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REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Artikos Chile SpA.

CAPITULO 1. REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN.

PREAMBULO.

La regulacion contenida en el presente Reglamento Interno, asi como el ejercicio de las facultades
qgue el ordenamiento juridico le reconoce a la Empresa en su calidad de Empleador, se ejerceran
tomando en consideracion los derechos fundamentales que asisten a las personas trabajadoras. En
tal sentido, sus disposiciones interpretan tanto la Politica de Personas, como la Politica de Seguridad
y Salud Ocupacional de la Empresa. Asimismo, estas disposiciones deben interpretarse
complementariamente con las normas legales, reglamentarias y contractuales que regulan la

actividad laboral y las obligaciones de las personas trabajadoras y Artikos Chile SpA.

Asimismo, el presente Reglamento regula las condiciones, requisitos, derechos, obligaciones y en
general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las personas trabajadoras
gue laboran en cualquier establecimiento en que desarrolla sus actividades Artikos Chile SpA. En
consecuencia, sus disposiciones son obligatorias para todas las personas trabajadoras de Artikos
Chile SpA., en los términos sefialados precedentemente. El Reglamento Interno de Orden, Higiene
y Seguridad estd fundado en el orden juridico laboral vigente, establecido especialmente por el

Cddigo del Trabajo, en el Art. 56 del Decreto Supremo N2 44. que seiiala:

“Toda entidad empleadora estard obligada a establecer y mantener al dia un Reglamento Interno
de Higiene y Seguridad en el Trabajo, cuyo cumplimiento serd obligatorio para las personas
trabajadoras. La entidad empleadora deberd proporcionar gratuitamente un ejemplar del

reglamento a cada persona trabajadora” Y en el articulo 67 de la Ley 16.744 el cual dispone:

"Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene
y seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les
impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no

utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
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obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y
seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regird por lo dispuesto en el Pdrrafo I del

Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo”

Junto con lo anterior, los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad
son (i) Dar a conocer a todas las personas trabajadoras, materias lo concerniente a lo que el Contrato
de Trabajo significa para ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones en las
que se pueda incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas y
estipulaciones que lo regulan, (ii) Evitar que las personas trabajadoras cometan actos o practicas
inseguras en el desempefio de sus funciones, y (iii) Definir y dar a conocer los procedimientos que
se deben seguir cuando se produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que

constituyan un riesgo para los trabajadores o dafio a las maquinas, equipos, instalaciones, etc.

Sin perjuicio de las disposiciones que contiene el presente Reglamento, se invita a todas las personas
trabajadoras de la Empresa a continuar acrecentando un ambiente de colaboracion y confianza

mutua, observando los pilares culturales propios de Artikos Chile SpA.

Las personas trabajadoras de la Empresa tienen la obligacion de conocer las disposiciones del
presente Reglamento y de cumplirlas adecuada y cabalmente. Por su parte, Artikos Chile SpA.,
utilizard todos los medios de difusién que estén a su alcance para el debido conocimiento del

contenido del presente Reglamento.

TITULO I. NORMAS GENERALES.

Art. 1. El presente Reglamento Interno regula los requisitos y las condiciones de ingreso, derechos,
obligaciones, prohibiciones, normas, sanciones, instrucciones y, en general, las modalidades y
condiciones de trabajo de todas las personas trabajadoras dependientes de Artikos Chile SpA., en
adelante también denominada como “la Empresa” o “el Empleador”, cualquiera sea el lugar en

donde presten sus servicios.

Art. 2. El presente Reglamento se entregard a las personas trabajadoras una vez iniciadas sus

funciones en el cargo.
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En el caso de personas trabajadoras contratadas antes de la actualizacion del presente reglamento,
se les hard llegar una copia de manera fisica o digital. En ambos casos se dejara un registro de la

entrega.

Art. 3. El presente Reglamento, sera de conocimiento obligatorio y de estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en él, por tanto, la persona trabajadora no podra aducir desconocimiento

de las disposiciones reglamentarias que rigen su relacién laboral.

Art. 4. La potestad de direccidon y disciplina del Empleador contenidas en el presente Reglamento y
en general el ejercicio de las facultades que la ley le reconoce, tiene como limite el respeto a las
garantias constitucionales de las personas trabajadoras, en especial cuando pudieran afectar la

intimidad, la vida privada o la honra de éstos.

TITULO II. DEFINICIONES.

Art. 5. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Accidente del Trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo, y

gue le produzca incapacidad o muerte.

- Accidente de Trayecto: Son aquellos sufridos por la persona trabajadora en el trayecto directo
de ida o regreso entre la habitacidn y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores.

- Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo integrado por tres representantes patronalesy
tres representantes de las personas trabajadoras, con sus respectivos suplentes, destinados a
abordar temas de Seguridad e Higiene de la Empresa.

- Contrato de Trabajo: es una convencidn por la cual el Empleador y la Persona trabajadora se
obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinacion
del primero, y aquél a pagar por estos servicios una remuneracién determinada.

- Elemento de Proteccién Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado

y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de

accidentes del trabajo o enfermedades profesionales.
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- Empresa: Toda empresa de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo la
direccion de un Empleador, para el logro de fines econdmicos, sociales, culturales o benéficos,
dotada de una individualidad legal determinada. Para este caso, Artikos Chile SpA.

- Enfermedad Profesional: Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de la
profesidn o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

- Entidad Empleadora: Toda Empresa que proporcione trabajo y utiliza los servicios intelectuales
o materiales, bajo subordinacién y dependencia, en virtud de un contrato de trabajo. Para este
caso, indistintamente, Artikos Chile SpA., la Empresa o el Empleador.

- Subgerencia de Recursos Humanos: Subgerencia a cargo de la relacidon entre la Empresa y las
Personas trabajadoras enfocada en el bienestar de las personas y en el proceso de
transformacidn de Artikos Chile SpA.

- Jefe Directo o Superior Jerarquico: Es la persona que ha recibido de Artikos Chile SpA., la facultad
y responsabilidad de dirigir a un equipo de trabajo, en virtud de los objetivos propios de la
Empresa.

- Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, que
sefiale la forma de ejecutar un trabajo en forma segura o indicaciones conducentes a evitar
riesgos presentes en el ambiente de trabajo.

- Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin animo de
lucro, el Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales,
de acuerdo con la Ley N2 16.744. Para el caso de este Reglamento, la Asociacién Chilena de
Seguridad (ACHS), a la que la Empresa se encuentra adherida.

- Riesgo Profesional: Riesgos a que esta expuesto la Persona trabajadora a causa o con ocasién de
la prestacidon de sus servicios y que pueden provocarle un accidente del trabajo o una
enfermedad profesional.

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

- Trabajo a distancia: Aquel en que la Persona trabajadora presta sus servicios, total o
parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos,

instalaciones o faenas de la Empresa.
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Persona trabajadora: Toda persona natural, hombre o mujer, que preste servicios personales,
intelectuales o materiales, bajo dependencia o subordinacidn, y en virtud de un contrato de
trabajo, por los cuales percibe una remuneracion.

Unidad de Prevencidn de Riesgos: Unidad interna de Artikos Chile SpA., a cargo de planificar,
organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Violencia en el trabajo: Definicién aplicable para aquella violencia ejercida por terceros ajenos a
la relacidon laboral, que corresponde a aquellas conductas que afecten a las personas
trabajadoras, con ocasién de la prestacién de servicios, por parte de clientes, proveedores,

usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

TITULO Il1. DE LAS CONDICIONES DE INGRESO.

Art. 6. Las personas interesadas en ingresar como personas trabajadoras de Artikos Chile SpA.,

deberan entregar en la Subgerencia de Recursos Humanos, todos los antecedentes que esta

requiera y considere necesarios, segun el caso de que se trate, para la suscripcién del respectivo

Contrato de Trabajo.

El postulante debera entregar los siguientes documentos:

a)
b)
c)

d)

Ficha de Personal con toda la informacidn requerida.

Fotocopia de su Cédula Nacional de Identidad por ambos lados.

Curriculum Vitae que incluya documentos de respaldo.

Certificados de Matrimonio y Nacimiento de cada hijo, cuando corresponda, para fines de
asignacién familiar y/o de bienestar.

Certificado de Estudios cursados o Titulo legalizado y/u otros que el cargo requiera.

Copia del finiquito del ultimo Empleador, si corresponde.

Certificado de Afiliacién vigente a Organismos de Previsional (AFP).

Certificado de Afiliacion vigente a Sistema de Salud (Fonasa — Isapre).

Los menores de 18 afios y mayores de 16 deberdn presentar autorizacidn expresa de sus padres
o representantes legales o, en su defecto, de las personas que lo tengan a su cuidado y a falta

de ellos del Inspector del Trabajo.
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j)  En caso de tratarse de un menor de edad, certificado que acredite el cumplimiento de la
obligacidn escolar.

k) En caso de tratarse de persona extranjera es obligacién acreditar permiso y documentacion
vigente para trabajar en Chile y copia del pasaporte del pais de origen.

[) Autorizacidn por escrito para el tratamiento de datos personales y datos sensibles de la persona
trabajadora por parte de la Empresa, quien se sujetard cabalmente a las disposiciones de la Ley
19.628 y el articulo 154 bis del Cddigo del Trabajo, y a las finalidades que en este sentido
establece el ordenamiento juridico.

m) Otros antecedentes necesarios para la elaboracién del Contrato de Trabajo respectivo.

Impresién de pantalla con nombre, Rut y nimero de cuenta bancaria para depdsito.

Artikos Chile SpA., podrd exigir al postulante otros antecedentes o documentos, o eximirlo de uno

o mas de los indicados precedentemente, cuando asi lo estime pertinente.

La adulteracidon y/o falsificacion de antecedentes o documentacién, sera causal de rechazo y/o
término de contrato de trabajo, segin corresponda, sin perjuicio de las acciones legales por los

delitos que eventualmente se cometieren.

Art. 6 bis. Respecto de estudiantes en practica que requieran a Artikos Chile SpA., realizar su practica
profesional en la Empresa, se requerird de un acuerdo previo con la Universidad respectiva donde
se acuerden las condiciones sobre las cuales se deberd realizar la practica profesional. Asimismo, el
estudiante en practica deberd estar cubierto por un seguro de accidentes y enfermedades durante

la practica profesional.

Art. 7. Sin perjuicio de las exigencias especificas que el cargo requiere, constituye requisito esencial
para ingresar a la Empresa someterse a una entrevista con la jefatura del area a que postula con el
objetivo de evaluar habilidades, competencias para el cargo y conocimientos técnicos de éste y una
evaluacidn psicolaboral que realiza el area de Seleccién de la Subgerencia de Recursos Humanos.
En los casos que se determine, la Empresa podra solicitar entrevistas de competencia, evaluacion

psicolaboral segun las caracteristicas del cargo o labor de que se trate.

ﬁ
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TITULO IV. DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Art. 8. Si el postulante cumpliera con aprobar los exdmenes de seleccién dispuestos por la Empresa
y esta decidiere contratarlo como Persona trabajadora, se escriturara y suscribird el respectivo
Contrato de Trabajo dentro de 15 dias contados desde la incorporacién de la Persona trabajadora a
sus labores, del cual un ejemplar quedard en poder de la Persona trabajadoray, a lo menos, uno en
poder de Artikos Chile SpA. En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado
con duracién inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias.

El Contrato de Trabajo impone no sdlo las obligaciones que expresamente establece, sino también

aquellas que emanen de la naturaleza, de acuerdo con el Cédigo del Trabajo y de este Reglamento.

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

a) Lugary fecha de contrato.

b) Nombre, apellido y domicilio de la Persona trabajadora e identificacién de la Empresa.

c) Fecha de nacimiento de la Persona trabajadora.

d) Fecha de ingreso de la Persona trabajadora a la Empresa.

e) Cédula de identidad de la Persona trabajadora y nacionalidad.

f) Determinacién de la naturaleza de los servicios y del lugar en que hayan de prestarse.

g) Monto, formay periodo de pago de la remuneracion acordada.

h) Duracién, distribucién de la jornada de trabajo y Empresa del tiempo para teletrabajo
(Pausa, descanso y desconexidn), salvo que se establezca el sistema de turnos, en cuyo caso
se estard a lo dispuesto en este Reglamento o sus modificaciones.

i) Beneficios que suministrare la Empresa cuando correspondan.

j) Duracion del contrato.

La Persona trabajadora realizara el trabajo pactado en el respectivo contrato individual de trabajo
en cualquiera de los establecimientos que la Empresa mantenga dentro de una misma ciudad o
lugar, pudiendo ser trasladado, previo acuerdo de las partes, en forma transitoria o definitiva, a otra
dependencia ubicada en una ciudad distinta de aquella en la cual preste servicios. Asimismo, las
podran pactar, al inicio o durante la vigencia de la relacién laboral, en el contrato de trabajo o en

documento anexo al mismo, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

La definicion de cargos se encuentra definida en Anexo 2. Descripcion de Cargos.

—
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Art. 10. Si los antecedentes personales que la Persona trabajadora indicd al momento de su
contratacién, relativos a su estado civil, domicilio, profesién u otros consignados en el contrato, asi
como los relativos a la afiliacidn en Instituciones Previsionales y de Salud, experimentaren
modificaciones o cambios, aquel estara obligado a ponerlos en conocimiento de la Empresa por
escrito, a fin de actualizarlos en sus antecedentes personales e incluirlos en su Contrato de Trabajo
cuando corresponda. Asimismo, también debera informar sobre el aumento o disminucién de sus
cargas familiares. Estas comunicaciones deberan efectuarse a la Subgerencia de Recursos Humanos
dentro de los 7 dias habiles siguientes al hecho que las motive. La no actualizacién de los
antecedentes por parte de la Persona trabajadora constituye un incumplimiento a las obligaciones
que impone el presente Reglamento.

Se entenderdn vigentes para todos los efectos legales y contractuales los antecedentes personales
proporcionados por la Persona trabajadora mientras no se informe ningiin cambio, liberando a la
Empresa de toda responsabilidad por la no percepcidn, atraso o pérdida de beneficios que pudieren

corresponder.

Toda la documentacidn laboral emanada de la relaciéon de trabajo habida entre la Empresa y el
Trabajador podrd confeccionarse, emitirse, procesarse, gestionarse, administrarse y suscribirse de

manera electrdnica.

Art. 11. El ochenta y cinco por ciento (85%), a lo menos, de las personas trabajadoras que estan con
contrato de trabajo en la Empresa deben ser de nacionalidad chilena. Para computar la proporcién
85 % se seguirdn las reglas que a continuacidn se expresan:
a) Setomard en cuenta el numero total de personas trabajadoras que un Empleador ocupe
dentro del territorio nacional y no el de las distintas sucursales separadamente;
b) Se excluird al personal técnico especialista;
c) Se tendra como chileno al extranjero cuyo cényuge o conviviente civil o sus hijos sean
chilenos o que sea viudo o viuda de cényuge chileno, y
d) Se considerard también como chilenos a los extranjeros residentes por mas de cinco anos

en el pais, sin tomarse en cuenta las ausencias accidentales.

Art. 12. La Empresa no podra condicionar la contratacién de trabajadoras, su permanencia o
renovacion de contrato, o la promocién o movilidad en su empleo, a la ausencia o existencia de

embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o examen alguno para verificar si se encuentra o no

en estado de gravidez.
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TITULO V. NORMAS ESPECIALES PARA DESARROLLAR TRABAJOS DE ACUERDO A LA EDAD Y
SEXO.

Art. 13. Para los efectos de las leyes laborales se entiende por:

a) Mayor de edad: toda persona que ha cumplido dieciocho afios. Estas personas podran

contratar libremente la prestacion de sus servicios.

b) Adolescente con edad para trabajar: toda persona que ha cumplido quince afios y que sea
menor de dieciocho afos. Estas personas pueden ser contratadas para la prestacion de sus

servicios, previo cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en este Cédigo.

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

menor de quince anos.

d) Nifo o nifia: toda persona que no ha cumplido catorce afios.

Queda prohibida la contratacion de nifios, nifias y adolescentes sin edad para trabajar, sin perjuicio

de lo sefalado en el articulo 16 del Cédigo del Trabajo.

Art. 14. Es trabajo adolescente protegido aquel realizado por adolescentes con edad para trabajar,
gue no sea considerado trabajo peligroso y que, por su naturaleza, no perjudique su asistencia
regular a clases y/o su participacidon en programas de orientacidén o formacion profesional, segin

corresponda.

La contratacién de un adolescente con edad para trabajar debe estar sujeto a las siguientes reglas

especiales:

a) Que los servicios que sean prestados por el adolescente con edad para trabajar sean de aquellos

que puedan ser calificados como trabajo adolescente protegido.

b) Contar con autorizaciéon por escrito del padre, madre o de ambos que tengan el cuidado
personal; o a falta de ellos, de quien tenga el cuidado personal; a falta de éstos, de quien tenga

la representacion legal del adolescente con edad para trabajar; o a falta de los anteriores, del

Inspector del Trabajo respectivo.
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En el dltimo caso, previamente a otorgar la autorizacién, el Inspector del Trabajo requerira
informe sobre la conveniencia de la misma a la Oficina Local de la Niflez o al érgano de

proteccion administrativa de la nifiez que corresponda.

En caso de que la autorizacidn haya sido otorgada por el Inspector del Trabajo, éste debera
poner los antecedentes en conocimiento del Tribunal de Familia competente, el que podra dejar
sin efecto la autorizacidn si la estimare inconveniente para el adolescente con edad para

trabajar.

La autorizacidn exigida no se aplicara a la mujer casada en sociedad conyugal, quien se regira al

respecto por lo previsto en el articulo 150 del Cédigo Civil.

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

del certificado, segln corresponda.

d) Lajornada laboral del adolescente con edad para trabajar no podra ser superior a treinta horas
semanales, distribuidas en un maximo de seis horas diarias en el afio escolar y hasta ocho horas
diarias durante la interrupcién del afio escolar y en el periodo de vacaciones, de conformidad
con lo dispuesto en la normativa del Ministerio de Educacidn que fije normas generales sobre
calendario escolar. En todo caso, durante el afio escolar, la suma total del tiempo diario

destinado a actividades educativas y jornada de trabajo no podrd ser superior a doce horas. En

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

la normativa antes mencionada.

El empleador debera garantizar siempre y en todo caso condiciones de seguridad y salud en el
trabajo para los adolescentes con edad para trabajar, asi como los mismos derechos de

alimentacién y transporte a que accedan las demds personas trabajadoras, segin corresponda.

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

del cumplimiento de los requisitos legales.

Art. 15. Durante el periodo de embarazo la trabajadora a que esté ocupada habitualmente en
trabajos considerados por la autoridad como perjudicial para su salud, deberd ser trasladada, sin

reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su estado.

TITULO VI. DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

Art. 16. Artikos Chile SpA., o la Persona trabajadora podrdn poner término al Contrato de Trabajo,
de acuerdo con las causales y en las condiciones que establece el Art. 159 del Cddigo del Trabajo.
a) Mutuo acuerdo de las partes.
b) Renuncia de la Persona trabajadora, dando aviso a su Empleador con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.
c) Muerte de la Persona trabajadora.
d) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo fijo no
podra exceder de un afio. Tratdandose de gerentes o personas que tengan titulo profesional
o técnico otorgado por una institucién de educacion superior del Estado o reconocida por
éste, la duracion del contrato no podra exceder de dos afios.
e) Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

—
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Art. 17. El Contrato de Trabajo terminard sin derecho a indemnizacién alguna cuando Artikos Chile
SpA., le ponga término invocando una o mas de las causales sefialadas en el Art. 160 del Cédigo del
Trabajo.

i. Alguna de las conductas indebidas de cardcter grave, debidamente comprobadas, que a
continuacion se sefialan:

a) Falta de probidad de la Persona trabajadora en el desempefio de sus funciones;

b) Conductas de acoso sexual;

¢) Viasde hecho ejercidas por la Persona trabajadora en contra del Empleador o de cualquier
Persona trabajadora que se desempeiie en la misma Empresa;

d) Injurias proferidas por la Persona trabajadora al Empleador;

e) Conductainmoral delaPersona trabajadora que afecte ala Empresa donde se desempefia;

f)  Conductas de acoso laboral.

ii. Negociaciones que ejecute la Persona trabajadora dentro del giro del negocio y que hubieren
sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por Artikos Chile SpA.

iii. No concurrencia de la Persona trabajadora 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 de la Persona trabajadora que tuviere a su cargo
una actividad cuyo abandono o paralizacidn signifique una perturbacién grave en la marcha de
las actividades de la Empresa.

iv. Abandono del trabajo por parte de la Persona trabajadora, entendiéndose por tal:

- lasalidaintempestiva e injustificada de la Persona trabajadora del sitio de la faena y durante
las horas de trabajo, sin permiso del Empleador o de quien lo represente.
- La negativa a trabajar sin causa justificada en las tareas convenidas en el contrato.

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

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

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

—
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Art. 18. La Empresa podra poner término al Contrato de Trabajo invocando como causal las
necesidades de la Empresa, tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacién de los
procesos, reestructuracion por andlisis del negocio y estructura de cargos, cambios en las
condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de una o mas de las
personas trabajadoras, de acuerdo a lo establecido en el inciso primero del articulo 161 del Cédigo
del Trabajo.

En el caso de las Personas trabajadoras 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 administracién, el contrato de trabajo podrd, ademads,
terminar por desahucio escrito del Empleador, el que debera darse con treinta dias de anticipacién,
a lo menos, con copia a la Inspeccién del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerird esta
anticipacién cuando el Empleador pagare a la Persona trabajadora, al momento de la terminacion,
una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a la Ultima remuneracion mensual devengada.
Regira 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, de acuerdo a lo establecido en el inciso

segundo del articulo 161 del Cédigo del Trabajo.

Art. 19. La Persona trabajadora cuyo contrato termine por aplicacion de una o mas de las causales
establecidas en los articulos 159, 160 y 161 del Cédigo del Trabajo, y que considere que dicha
aplicacion es injustificada, indebida o improcedente, o que no se haya invocado ninguna causal legal,
podra recurrir al juzgado competente, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la

separacion, a fin de que éste asi lo declare.

Art. 20. De acuerdo al Art. 174 del Cédigo del Trabajo en el caso de las personas trabajadoras sujetas
a fuero laboral, la Empresa no podra poner término al contrato sino con autorizacién previa del juez

competente, quien podra concederla en los casos de las causales sefialadas en los nUmeros 4y 5 del

Art. 159y en las causales del Art. 160 del Cédigo del Trabajo.
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TiTULO VII. DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.
Parrafo 1 - Normas Generales.

Art. 21. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual la Persona trabajadora debe prestar
efectivamente sus servicios a Artikos Chile SpA. en conformidad al Contrato de Trabajo de acuerdo
a lo establecido en el Art. 21 del Cédigo del Trabajo. Constituird también Jornada de Trabajo el
tiempo en que la persona trabajadora, durante o dentro de esta y por causas que no le sean

imputables, permanezca inactivo a disposicion de la Empresa.

Art. 22. La duracién y distribucion de la Jornada de Trabajo sera la establecida en los respectivos
contratos individuales, no pudiendo excederse de los limites establecidos por la ley ni alterarse, sino

en los casos previstos por esta.

Art. 23. Las personas trabajadoras sujetas a jornada de trabajo que realizan sus actividades en forma
presencial deberan consignar, en el respectivo sistema de control de asistencia que determine la

Empresa, la hora exacta de inicio de la jornada y la hora de término de sus labores.

Art. 24. Constituye una obligacién de la Persona trabajadora la llegada oportuna al lugar de trabajo
sea que tenga o no la obligacidn de registrar su asistencia. Para efectos de la puntualidad, no se
considerard el atraso justificado de hasta 10 minutos respecto de la hora de ingreso al trabajo. Para
estos efectos, se entenderd como atraso justificado aquel que sea debidamente informado vy
aprobado por la jefatura correspondiente. No obstante, lo anterior, la Empresa se reserva el derecho
de aplicar sanciones disciplinarias en caso de que exista un abuso o exceso de retrasos por parte de

las personas trabajadoras, aunque sean dentro del periodo de tolerancia.

Cualquier atraso que exceda de 10 minutos diarios dard lugar a las deducciones correspondientes

desde el minuto uno, y se consignara en el registro de puntualidad.

Asimismo, los retrasos constituyen un incumplimiento de las obligaciones que se derivan del
Contrato de Trabajo, los cuales podrdn ser sancionados, segun su gravedad y reiteracién, de

conformidad con las normas del presente Reglamento o de acuerdo del Cédigo del Trabajo.

Toda Persona trabajadora deberd dar aviso, en forma anticipada, a su Jefatura Directa que llegara

~
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atrasada, sin perjuicio de que a su llegada la justifique personalmente.

Art. 24 bis. La asistencia y puntualidad son controladas, en el trabajo, por medio del registro de
asistencia que se encuentra en la Empresa. El registro de asistencia debera ser marcado al comienzo

y al final de la jornada de trabajo.

Cuando la Persona trabajadora debidamente autorizada, se ausente de su lugar de trabajo o de su
turno, deberd marcar el registro a la entrada y salida de la Empresa. Las marcas deben examinarse
cuidadosamente a fin de estar seguro de que el tiempo estda correctamente marcado. Si por
cualquier circunstancia hubiera errores en la marca o anotacién del registro de asistencia; no es
posible de modificar, sélo el Coordinador de Gestién de Personas podra realizar observaciones en
el sistema. No se considerard como trabajado el tiempo que no aparezca debidamente registrado

en el control de asistencia.

Se considerard como no trabajado y como ausencia injustificada al trabajo, el periodo durante el
cual la Persona trabajadora no cumpla con su obligaciéon de asistir a cursos de capacitacion

profesional impuesta por disposicién expresa del contrato de trabajo o por el presente Reglamento.

Parrafo 2 - De La Jornada Ordinaria.

Art. 25. La duracion de la Jornada Semanal Ordinaria de trabajo de las personas trabajadoras sera
la pactada en los contratos individuales o el presente Reglamento, segun corresponda, la que sera
obligatoria cumplir por las personas trabajadoras.

Los horarios de trabajo y sistemas de turnos se incluyen en Anexo 1. Horarios y Turnos.

En el caso de aquellas personas trabajadoras que prestan servicios en actividades exceptuadas de
descanso en tales dias, dicha distribucién incluird domingo y festivos, y considerard los descansos
compensatorios que prescribe la ley; todo ello sin perjuicio de las autorizaciones que otorgue la

Direccién del Trabajo con arreglo a lo dispuesto en el Inciso 62 del Art. 38 del Cédigo del Trabajo.

Art. 26. La jornada ordinaria podra excederse en un maximo de dos horas diarias, y las personas
trabajadoras, tendran la obligaciéon de laborar, pero en la medida indispensable para evitar
perjuicios en el funcionamiento de la Empresa, en algunos de los siguientes casos:

- Cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito.

—
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- Cuando deban impedirse accidentes.
- Cuando deban efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las instalaciones.
En estos casos, las horas trabajadas en exceso se pagaran como extraordinarias de acuerdo con el

Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Parrafo 3 - Descanso Dentro de la Jornada.

Art. 27. La jornada de trabajo se dividird en dos partes, dejandose entre ellas, el tiempo de 45
minutos para la colacién. Este periodo intermedio no se considerard trabajado para computar la

duracidn de la jornada diaria.

Art. 28. Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo respecto

de las actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias.

Art. 29. Los turnos se distribuiran en forma tal que se trabaje continuamente todos los dias de la
semana, incluidos domingo y festivos. La distribucidén de los turnos serd de cardcter rotativo, con un
dia de descanso en la semana, a lo menos. Lo anterior, al estar la Empresa exceptuada del descanso
dominical, conforme el articulo 38 N° 2, del Cddigo del Trabajo, encontrandose ésta facultada para
distribuir la jornada normal de trabajo de forma que incluya los dias domingo y festivos.

Sin perjuicio de los turnos a que se refiere el articulo siguiente, forman también parte del presente
parrafo todos los sistemas excepcionales de distribucion de jornadas de trabajo y descansos
autorizados y que apruebe la Direccion del Trabajo, en ejercicio de las facultades que le confiere el

actual inciso 6° del Art. 38 del Cddigo del Trabajo.

Art. 30. Las personas trabajadoras de la Empresa se regiran, en general, por los horarios y turnos
contenidos en el Anexo 1. Horarios y Turnos, de este Reglamento, sobre Horarios y Sistemas de
Turnos, el que deberd entenderse que forma parte integrante de este Reglamento y de los contratos

individuales de trabajo, para todos los efectos a que haya lugar.

Parrafo 4 - De La Jornada Extraordinaria.

Art. 31. Se entiende por Jornada Extraordinaria la que excede del maximo legal o de la pactada
contractualmente, si fuese menor. Las horas extraordinarias solo podran pactarse para atender

necesidades o situaciones temporales de la Empresa. Dichos pactos deberan constar por escrito y

ﬁ



2 & ArTIKOS

tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las

partes.

Art. 32. Ninguna Persona trabajadora de la Empresa podra trabajar horas extraordinarias si estas no
han sido previamente pactadas por escrito con la respectiva Jefatura en quien se delegue esta

responsabilidad.

Art. 33. Las horas extraordinarias, se pagaran con el recargo legal o convencional vigente que
corresponda y su ajuste y pago se haran conjuntamente con la remuneracidon del mes siguiente en
el que la Persona trabajadora las ejecuté.

El derecho a cobrar horas extraordinarias prescribe en el plazo de seis meses contado desde la fecha
en que debieron ser pagadas.

No se considerara trabajo extraordinario el tiempo laborado para reponer permisos concedidos,
siempre que la compensacion de estos haya sido solicitada por escrito por la Persona trabajadora y
autorizada de igual forma por la Jefatura Directa y validada por la Subgerencia de Recursos

Humanos.

Parrafo 5 - Personas Trabajadoras Exceptuadas de la Limitacion de Jornada.

Art. 34. De acuerdo al articulo 22 inciso segundo del Cédigo del Trabajo, quedaran excluidos de la
limitacion de jornada de trabajo las personas trabajadoras que presten servicios como gerentes,
administradores, apoderados con facultades de administracion y todos aquellos que trabajen sin

fiscalizacidn superior inmediata en razén de la naturaleza de las labores desempefiadas.

Art. 35. Las personas trabajadoras exceptuadas de limitacidon de jornada no estaran obligadas a
registrarse en los sistemas de control de asistencia y determinacidn de las horas de trabajo que
existan en la Empresa, no teniendo derecho a impetrar o percibir pago alguno por concepto de horas

extraordinarias.

Parrafo 6 - De la Jornada Parcial.

Art. 36. Los trabajadores que fueren contratados por la Empresa con Jornada a Tiempo Parcial, esto

es, cuando se ha convenido una Jornada de Trabajo no superior a dos tercios del maximo de la
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Jornada Ordinaria que establece la ley, esto es cuando se ha convenido una jornada de trabajo no
superior a 30 horas semanales, se encontraran afectos a la normativa sefialada en el Art. 40 bis

Cédigo del Trabajo y Art. Unico, N2 13 Ley N2 19.759.

Se hace presente que, las personas trabajadoras gozan de los demas derechos que contempla el

Cddigo del Trabajo para las personas trabajadoras de tiempo completo.

Art. 37. En los contratos de trabajo con jornada parcial se permite el pacto de horas extraordinarias,
en caso de existir una necesidad o situacidon temporal.
Asimismo, la jornada diaria debe ser continua y no puede exceder de 10 horas, debiendo

interrumpirse por un lapso no inferior a media hora ni superior a una hora para la colacién.

Art. 38. La Empresa y la Persona trabajadora, pueden pactar alternativas de distribucién de
jornadas, caso en el cual el Empleador, con una antelacion minima de una semana, estd facultado
para determinar entre una de las alternativas, la que regird en la semana o periodo superior

siguiente.

Parrafo 7 — Control de Asistencia y Trabajo en Horas Extraordinaria.

Art. 39. El sistema de registro de asistencia se basa en la identificacién biométrica a través de rostro
o huella digital de la persona trabajadora, la que se registra de manera manual, en alguno de los
relojes control ubicados en las instalaciones de la Empresa. Por otro lado, los registros antes
mencionados y la reporteria asociada, se administra a través del mdédulo de control de asistencia
del sistema de gestion BUK o en aquella plataforma que la Empresa pueda disponer y que cumpla

con los requisitos establecidos en la ley.

Para aquellas personas trabajadoras que realizan teletrabajo, la Empresa dispone de la marcacion
Web a través del mddulo de control de asistencia de BUK. Para esto, la persona trabajadora dispone

de una URL para realizar el registro.

El registro de cada trabajador es intransferible, y se encuentra expresamente prohibido prestar a

otra persona trabajadora el usuario o registrar la asistencia de cualquiera otra persona trabajadora.

~
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Art. 40. Las horas fijadas a las personas trabajadoras afectas a jornada ordinaria de trabajo, deberan
registrarse diariamente en sistema control de asistencia de BUK, consignandose la hora efectiva de
entrada y de salida. De esta manera, el registro debera efectuarlo la Persona trabajadora en el
momento en que ingrese a su trabajo y se dirija a su puesto de trabajo y en el momento que se
retire de éste y por ningln motivo, antes o después. Se considerard como no trabajado el tiempo

gue no aparezca como debidamente registrado.

La persona trabajadora no podrd abandonar el lugar de su trabajo durante su jornada de trabajo
referido en el titulo anterior sin autorizacién escrita de su jefe directo.

Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el presente Reglamento Interno.

Art. 41. Todas las personas trabajadoras que estan sujetos a control de asistencia son enroladas en

el reloj control y capacitadas sobre el funcionamiento de este registro.

Art. 42. Las personas trabajadoras deberdn tener siempre la posibilidad de modificar las cuentas de
correo electrénico asociadas al sistema de registro de asistencia, para ello deberdn informar a la
Subgerencia de Recursos Humanos para realizar los cambios, Una vez realizado el cambio, la persona

trabajadora recibira un correo electrénico de confirmacion.

Art. 43. Se entiende por horas extraordinarias de trabajo, las que exceden el maximo legal semanal
o las que exceden las pactadas contractualmente si fueren menos y que hayan sido pactadas
expresamente y por escrito con el jefe directo del area. Las horas extraordinarias solo podran
pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de la Empresa. Este pacto puede tener

un plazo maximo de tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

Salvo caso fortuito o fuerza mayor, no se podra trabajar mas de dos horas diarias en exceso de la
jornada normal. Se entiende por caso fortuito o fuerza mayor aquel hecho que (i) provenga de una
causa enteramente ajena a la voluntad de las partes, esto es que no hayan contribuido en forma
alguna en su ocurrencia, (ii) que el hecho sea imprevisible, es decir que no se haya podido prever
dentro de los calculos ordinarios o corrientes, (iii) que el hecho sea irresistible, 6 sea, que no se haya

podido evitar, ni aun en el evento de oponerle defensas iddneas para lograr tal objetivo.

ﬁ
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No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacidn de un permiso, siempre que dicha
compensacién haya sido solicitada por escrito por la persona trabajadora y autorizada por el
Empleador.

El Reclamo del pago de las Horas Extraordinarias por la Persona trabajadora prescriben en el plazo

de 6 meses.

Art. 44. La hora extraordinaria se pagara con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para la
jornada ordinaria de trabajo y juntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo
periodo.

La ejecucidn, autorizacidn, calificacion y/o justificacion de las horas extraordinarias serd

determinada por las jefaturas de las dreas respectivas.

Art. 45. Podra excederse la jornada ordinaria en la medida indispensable para evitar perjuicios a la
marcha normal de la Empresa, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito, o cuando deban
impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o

instalaciones. Las horas trabajadas en exceso se pagaran como extraordinarias.

Art. 46. Con todo, las partes podran acordar por escrito a través de un anexo de contrato, que las
horas extraordinarias se compensen por dias adicionales de feriado. En tal caso, podran pactarse
hasta cinco dias habiles de descanso adicional al afio, los cuales deberan ser utilizados por la persona
trabajadora dentro de los seis meses siguientes al ciclo en que se originaron las horas
extraordinarias, para lo cual la persona trabajadora debera dar aviso al empleador con cuarenta y
ocho horas de anticipacion, por escrito a través de un correo electrénico enviado a su jefatura

directa con copia a la Subgerencia de Recursos Humanos, mail: recursoshumanos@artikos.cl.

Si la persona trabajadora no solicita el uso de tales dias en la oportunidad indicada corresponderd
su pago dentro de la remuneracion del respectivo periodo. La compensacion de horas
extraordinarias por dias adicionales de feriado se regira por el mismo recargo que corresponde a su
pago, es decir, por cada hora extraordinaria correspondera una hora y media de feriado. En caso de

gue existan dias pendientes de utilizar al término de la relacién laboral, éstos se compensaran en

conformidad a lo establecido en el articulo 73 del Cédigo del Trabajo.
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TITULO VIIl. DE LAS REMUNERACIONES Y CONDICIONES CONTRACTUALES.

Art. 47. Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero y las adicionales en especies
evaluables en dinero que deben percibir las personas trabajadoras del Empleador por causa del
Contrato de Trabajo.

No constituyen remuneracidn las asignaciones de movilizacidon, de colacién, los vidticos, las
prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, las indemnizaciones establecidas en el
Articulo 163 del Cddigo de Trabajo y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacion

contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

La remuneracion que percibirdn los trabajadores de la Empresa sera aquella que en cada caso
particular se estipule en el respectivo Contrato Individual de Trabajo o la que eventualmente

pudiere pactarse en otra convencién autorizada por la ley.

En caso alguno su monto mensual podra ser inferior al ingreso minimo mensual vigente, salvo

excepciones legales.

Art. 48. La liquidacidn y pago de las remuneraciones se hara en moneda nacional el dia 25 del mes.

En caso de que esta fecha ocurra en un dia festivo, el pago se adelantara al dia habil anterior.

Art. 49. Para mayor seguridad y facilidad de pago, la Empresa podrd depositar la remuneracidn de
la Persona trabajadora que asi lo solicite, en la cuenta bancaria previamente singularizada en su
Contrato de Trabajo u otro documento. En todo caso, la Persona trabajadora debera constatar el

monto recibido en la Liquidacidn de Sueldo.

Art. 50. Junto con el pago de las remuneraciones, la Empresa entregard a la Persona trabajadora un
comprobante con la liquidaciéon del monto pagado y la relacién de los pagos y de los descuentos
realizados. Asimismo, de ser procedente, las liquidaciones de remuneraciones variables deberan
contener en un anexo, que constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada comisién
u otro incentivo que recibe la Persona trabajadora, junto al detalle de cada operacidn que le dio
origeny la forma empleada para su célculo. Lo anterior, en los términos del articulo 54 bis del Cédigo

del Trabajo.
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En caso de dudas o reclamos respecto de la forma como se realizé la liquidacién y de los montos
recibidos, la Persona trabajadora podra solicitar su aclaraciéon a mas tardar el dia siguiente del pago

a través de la Subgerencia de Recursos Humanos.

Art. 51. La Empresa deberd deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social y las obligaciones con instituciones de previsidon o con organismos
publicos.

Se deducirdn de la remuneracion las sumas que autorice por escrito la Persona trabajadora por
ahorro, crédito y préstamos con otras instituciones. Estos descuentos no podran exceder en total el
15% de la remuneracién de la Persona trabajadora. En el caso de préstamos de la Caja de
Compensacion, este tope ascenderd al 30%. Para tal efecto, se debera presentar a la Subgerencia
de Recursos Humanos la solicitud de préstamo para la evaluacién y autorizacién respectiva. De no
cumplir con los requisitos establecidos, sera devuelta al solicitante con las razones de su rechazo.
Por el contrario, si cumple con los requisitos para su otorgamiento se devolvera la solicitud

autorizada para su tramite en la Cajas de Compensacion de Asignacion Familiar.

TITULO IX: DEL FERIADO ANUAL.

Art. 52. Las personas trabajadoras con mas de un afio de servicio en la Empresa tendrdn derecho a
un feriado anual de quince dias habiles, con goce integro de remuneraciones, que se otorgara segun
lo pactado contractualmente. Para los efectos del feriado, el sdbado se considerara siempre inhabil.
El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las necesidades del

servicio.

Art. 53. El feriado anual debe ser solicitado a través del sistema de gestién de personas BUK

https://ccs.buk.cl con a lo menos treinta dias de anticipacion a la época en que se desee hacer uso

de el y respetando, la planificacién elaborada por las Jefaturas del drea respectiva. Una vez que la

jefatura apruebe la solicitud, el colaborador podra ver y firmar el comprobante correspondiente.

Art 54. 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 sélo hasta
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por dos periodos consecutivos. En caso de que la Persona trabajadora tenga acumulados dos
periodos consecutivos, la Empresa deberd en todo caso otorgar al menos el primero de éstos, antes

de completar el afio que le da derecho a un nuevo periodo.

Art. 55. Las personas trabajadoras con diez (10) afios de trabajo, para uno o mds empleadores,
continuos o no, tendran derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados
en la Empresa. Para lo anterior, solo podran hacerse valer hasta diez (10) afios de trabajo prestados
a empleadores anteriores. En ambos casos, para obtener el beneficio de los dias feriados
adicionales, sera la Persona trabajadora la que debera efectuar el tramite en la Subgerencia de

Recursos Humanos.

Para acreditar periodos trabajados con empleadores anteriores, ha objeto de acceder al feriado
progresivo, la Persona trabajadora debera presentar un Certificado otorgado por la A.F.P. en que se

encuentre afiliado.

Art. 56. El feriado ordinario no podra compensarse en dinero, salvo que, teniendo derecho a éste,
se deje de pertenecer por cualquier circunstancia a la Empresa, caso en el cual se pagard el tiempo
por concepto de feriado que le corresponda. En caso de que se ponga término al contrato de una
Persona trabajadora, antes de completar el afio de servicio que le da derecho a feriado, percibira
una indemnizacién por este beneficio, en proporcidn del tiempo que medie entre su contratacion a
la fecha en que se enterd su Ultima anualidad y el término de sus funciones, calculdndose dicha

proporcion en razén de 1,25 dias por cada mes trabajado.

Art. 57. El comprobante de haber hecho uso del derecho a feriado legal, se encontrara disponible

en el sistema gestién de personas BUK https://ccs.buk.cl al cual tendrd acceso la Persona

trabajadora.

Art. 58. Si durante el feriado se produce un reajuste legal, convencional o voluntario de
remuneraciones, este reajuste afectara también a la remuneracién integra que corresponda pagar

durante el feriado, a partir de la fecha de entrada en vigencia del correspondiente reajuste.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO X. DE LAS LICENCIAS; DE LA MATERNIDAD Y PERMISOS EN GENERAL.

Parrafo 1 - De Las Licencias.

Art. 59. Se entiende por licencia el periodo en que la Persona trabajadora, por razones previstas o

protegidas por la legislacién laboral, sin dejar de pertenecer a la Empresa, suspende los efectos de

la relacidon contractual con su Empleador.

Art. 60. Se distinguen las siguientes clases de licencias:

a. Por Servicio Militar y Llamado a Servicio Activo:

La Persona trabajadora que deba cumplir con la conscripcidn militar (Servicio Militar) o forme
parte de las reservas movilizadas o deba cumplir periodos de instruccion en calidad de
reservista, conservara la propiedad de su empleo o cargo sin derecho a remuneracién,
debiendo, al reincorporarse al trabajo, ser reintegrado a las labores convenidas en el
respectivo Contrato de Trabajo o a otras similares en grado y remuneracion a las que
anteriormente desempefaba, siempre que esté capacitado para ello.

La obligacion de la Empresa de conservar el empleo o cargo a la Persona trabajadora que haya
cumplido con las obligaciones militares se extinguird transcurrido un mes desde la fecha del
respectivo certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad, comprobada con
certificado médico, se extenderd hasta un maximo de cuatro meses.

En el caso de los reservistas llamados a servicio activo por periodos inferiores a treinta dias,
percibiran de la Empresa el total de las remuneraciones que estuviera percibiendo a la fecha
de ser llamado; a menos que, por Decreto Supremo se disponga expresamente que sean de

cargo fiscal.

b. Licencia por Enfermedad:

La Persona trabajadora que por enfermedad estuviere imposibilitada para asistir a su trabajo,
estara obligado a dar aviso a la Subgerencia de Recursos Humanos de Artikos Chile SpA., por
si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas siguientes de sobrevenida la enfermedad,
salvo fuerza mayor acreditada que haya impedido dar el aviso oportunamente.

Ademas del aviso, la persona trabajadora afectada por una enfermedad comun debera

certificar la veracidad de lo comunicado mediante la correspondiente licencia médica
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extendida por profesional competente. Mientras dure la licencia, la Persona trabajadora no

podra reintegrarse a su trabajo.

c. Licencia por Maternidad:
Las mujeres trabajadoras tendran derecho a licencias de maternidad que cubrirdn un periodo
gue se iniciard seis semanas antes del parto y terminard doce semanas después de este con
derecho a un subsidio que serd de cargo del Organismo de Seguridad Social a que esté afiliada.
El plazo anterior podrd aumentarse o variar por causas de enfermedad debidamente
comprobadas, en conformidad a la legislacion vigente. Con todo, la Trabajadora debera

comprobar su estado de embarazo con certificado médico o de matrona.

Asimismo, la Trabajadora o el Trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior
a 6 meses, por habérsele otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado personal del menor
como medida de proteccion, debidamente comprobado como establece el Cdédigo del

Trabajo, tendrd derecho a permiso y subsidio hasta por doce semanas.

d. Licencia por Enfermedad Grave de un Hijo Menor de 1 Ao de Edad:

En estos casos, la madre Trabajadora tendra derecho a un permiso y subsidio por el periodo
que el Servicio que tenga a cargo la atencién médica del menor determine, previa
acreditacion mediante certificado médico otorgada o ratificada por los servicios que tengan
a su cargo la atencion médica del/a menor, de acuerdo con lo previsto en el articulo 199 del
Cddigo del Trabajo.

Cuando ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra
gozar del permiso y subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre

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

Tendra también derecho a este permiso y subsidio, la Trabajadora o el Trabajado que tenga
a su cuidado un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado
judicialmente la tuicion o el cuidado personal de menor como medida de proteccién. Este

derecho se extendera al cényuge, en los mismos términos sefialados en el inciso anterior.
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Parrafo 2 - De La Proteccion a la Maternidad.

Art. 61. Artikos Chile SpA., mantendrd convenio con una sala cuna ubicada en la ciudad a las cuales
las Trabajadoras podran llevar a sus hijos menores de 2 afos y se hara cargo del 100% del valor de

la matricula y mensualidad.

Art. 62. Las Trabajadoras tendrdn derecho a disponer, para los efectos de dar alimentos a sus hijos

menores de dos afos, de a lo menos, una hora al dia, la que se considerard como efectivamente

trabajada para efectos de las remuneraciones. Este derecho podrd ejercerse de algunas de las

siguientes formas a acordar con el Empleador:

- En cualquier momento dentro de la Jornada de Trabajo.

- Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.

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

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna o en el lugar en que se encuentre

el menor. Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

El derecho a alimentar es consagrado, no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable
a toda Persona trabajadora que tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho
a sala cuna. El Empleador debera otorgar las facilidades a la madre para que extraiga y almacene su

leche.

Parrafo 3 - De Los Permisos.

Art. 63. Permiso Postnatal Parental y Permiso Postnatal Paternal.

a) Permiso Postnatal Parental:

Las Trabajadoras tendran derecho a un permiso parental de doce semanas a continuacién del
periodo postnatal, durante el cual recibirdn un subsidio cuya base de cdlculo serd la misma del
subsidio por descanso de maternidad, con todo, la Persona trabajadora podra reincorporarse a sus
labores, una vez terminado el permiso postnatal, por media jornada ordinaria, en cuyo caso el
permiso postnatal parental se extenderd a dieciocho semanas. En este caso percibirad el cincuenta

por ciento del subsidio que le hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el
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cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de

las demas remuneraciones de cardcter variable a que tenga derecho.

Para reincorporarse bajo esta modalidad de media jornada, la Trabajadora deberd dar aviso a la
Empresa mediante carta certificada, enviada con a lo menos treinta dias de anticipacién al término
del periodo postnatal, con copia a la Direccidon del Trabajo. De no efectuar esta comunicacion, la

Trabajadora deberd ejercer su permiso postnatal parental en la modalidad tiempo completo.

La Empresa estara obligada a reincorporar a la Trabajadora, salvo que, por la naturaleza de sus
labores y las condiciones en que aquella las desempefia, estas uUltimas solo puedan desarrollarse
ejerciendo la jornada que la Trabajadora cumplia antes del permiso prenatal. La negativa de la
Empresa a la reincorporacién parcial deberd ser fundamentada e informada a la Trabajadora dentro
de los tres dias de recibida la comunicacidon de esta, mediante carta certificada, con copia a la

Inspeccién del Trabajo en el mismo acto.

La Trabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de tres dias habiles
contados desde que tome conocimiento de la comunicacién de su Empleador. La Inspeccidn del
Trabajo resolvera si la naturaleza de las labores y condiciones en las que estas son desempefiadas

justifican o no la negativa del Empleador.

Con todo, cuando la madre hubiere fallecido o el padre tuviere el cuidado personal del menor por
sentencia judicial, le correspondera a este el permiso y subsidio establecidos en los incisos primero

y segundo.

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

remuneraciones.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parental, debera dar aviso a su Empleador
mediante carta certificada enviada, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha en que hara

uso del mencionado permiso, con copia a la Inspeccidn del Trabajo. Copia de dicha comunicacion

debera ser remitida, dentro del mismo plazo, al Empleador de la persona trabajadora.
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b) Permiso Postnatal Paternal:

El padre tendra derecho a un permiso pagado de 5 dias habiles en caso de nacimiento de un hijo, el
gue podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este caso sera de forma continua
excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento.
Este permiso también se otorgara al padre o la madre que se le conceda la adopcién de un hijo, y se
contard a partir de la notificacién de la resolucidon que otorgue el cuidado personal o acoja la

adopcidn del menor, de acuerdo a los Art. 19y 24 Ley N° 19.620.

Art. 64. Permiso por un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte
de un niilo o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios.

Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un aifio y menor de dieciocho aios de edad requiera el
cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad
grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadora tendrdn derecho a
un permiso para ausentarse de su trabajo por el nimero de horas equivalentes a diez jornadas
ordinarias de trabajo al afo, distribuidas a eleccién del Trabajador o Trabajadora en jornadas
completas, parciales o combinacion de ambas, las que se considerardn como trabajadas para todos
los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberdn ser acreditados mediante certificado
otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencion del nifio o nifia. Si el padre y la madre son

trabajadores podran usar este permiso conjunta o separadamente.

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre,
otorgado por resolucion judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso, en los mismos términos que

el padre o la madre.

Art. 65. Permiso por fallecimiento de un hijo, del cdnyuge o conviviente civil, madre, padre o
hermano.

Respecto a los permisos por fallecimiento, del cényuge, la Persona trabajadora tendra un permiso
pagado de 7 dias corridos. En caso de muerte padre, madre o hermano, toda Persona trabajadora
tendra derecho a 4 dias habiles de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente
del tiempo de servicio. En caso de muerte de un hijo, el permiso serd de 10 dias corridos. Estos

permisos deberdn hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento.
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En caso de muerte del hijo en gestacion se aplicara el permiso indicado en el articulo 66 del Cédigo
del Trabajo, esto es, 7 dias habiles. Este permiso se deberd hacer efectivo desde el momento de

acreditarse la muerte con el respectivo certificado de defuncidn fetal.

Art. 66. Permiso para la realizacion de exdmenes médicos preventivos.

Las Trabajadoras y Trabajadores, cuyos Contratos de Trabajo sean por un plazo superior a treinta
dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relaciéon
laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo
incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolau, en las

instituciones de salud publicas o privadas que corresponda.

En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizaciéon de una obra o faena
determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de

trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los examenes, sefialado en el inciso anterior, serd complementado, en su
caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando

las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, la Persona trabajadora debera dar aviso al Empleador con una
semana de anticipacién a la realizaciéon de los examenes; asimismo, deberan presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha

estipulada.

Art. 67. Permiso para Miembros de Cuerpo de Bomberos.

Las personas trabajadoras que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultadas para acudir a lamados de emergencia ante accidentes, incendios u
otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral. El tiempo que estas personas trabajadoras
destinen a la atencidon de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos

legales.

El Empleador no podra, en ningln caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para
configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el Art. 160, nimero 4, letra a), del Cédigo

del Trabajo. La Empresa podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de

la circunstancia sefialada en este articulo.




2 & ARTIKOS

Art. 68. Permisos Adicionales.

Permiso en caso de enfermedad del/a hijo/a mayor de un afio y menor de dieciocho afios:

La Empresa da cumplimiento a la Ley N° 21.063 de fecha 30 de diciembre de 2017, que crea
un Seguro de Acompafiamiento de Nifos y Niflas con Enfermedades Graves o “Ley Sanna”.
De esta manera, el padre, madre o quien tenga el cuidado personal de nifios o nifias
mayores de 1 aflo y menores de 5, 15 o 18 afios de edad, segun corresponda, podran
ausentarse justificadamente a sus trabajos, mediante la presentacion de una licencia
médica, percibiendo un subsidio que reemplaza total o parcialmente su remuneracién. Todo
lo anterior, en los términos, casos y condiciones especificas que se indican en la Ley antes
indicada.

Permiso para padres, madres y tutores de menores con Trastorno del Espectro Autista

(“TEA”): De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 66 quinquies del Cédigo del Trabajo, las
personas trabajadoras de la Empresa que sean padres, madres o tutores legales de menores
de edad debidamente diagnosticados con trastorno del espectro autista, podran acudir a
emergencias respecto a su integridad en los establecimientos educacionales en los cuales
los menores cursen su enseflanza parvularia, basica o media.

En este sentido, el tiempo que dichas personas trabajadoras destinen a la atencidn de estas
emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos legales.

Por otro lado, las personas trabajadoras tienen el deber de informar a la Inspeccién del
Trabajo respectiva sobre la circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal,
diagnosticado con trastorno del espectro autista. Para dicho efecto, la Direccién del Trabajo
ha incorporado este tramite en la plataforma MIDT en el perfil de trabajador(a), desde
donde la persona trabajadora podra ingresar directamente la informacion.

a) Matrimonio o Acuerdo de Unidn Civil:

De conformidad con lo previsto en la Ley N2 20.830, en el caso de contraer matrimonio o
celebrar un acuerdo de unién civil, toda Persona trabajadora tendrd derecho a cinco dias
habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del
tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién de la Persona trabajadora, en el dia del matrimonio
o del acuerdo de unidn civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su

celebracion.
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La Persona trabajadora debera dar aviso a su Empleador con treinta dias de anticipacién y
presentar dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo Certificado de
Matrimonio o de Acuerdo de Unién Civil emitido por el Servicio de Registro Civil e

Identificacion.

Art. 69. Permisos por programas de inmunizacion:

En los casos de programas o campaiias publicas de inmunizacidn a través de vacunas u otros medios,
para el control y prevencion de enfermedades transmisibles, toda persona trabajadora que se
encuentre dentro de la poblacion objetivo de dichas campanas tendra derecho a medio dia de

permiso laboral para su vacunacién.

Para el ejercicio de este derecho, las personas trabajadoras deberan dar aviso al empleador con al
menos dos dias de anticipacion a la realizacién de los exdmenes; asimismo, deberdn presentar con
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha

estipulada.

TITULO XI. DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE PERSONAS TRABAJADORAS CON

DISCAPACIDAD.

Art. 70. Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas

trabajadoras con discapacidad se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en

realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas actividades que se desarrollan

en la Empresay en la prevencidn de conductas de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de actitud

a las carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin

gue suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de una persona

con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de las personas trabajadoras de la

Empresa.

Por su parte, para los efectos de este articulo se entiende por conducta de acoso, es toda aquella
relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia atentar contra su

dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.
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Para estos efectos, se entenderd como Persona trabajadora con discapacidad aquél que teniendo
una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de cardcter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida
o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las

demas.

LEY 21.015 (1 de abril de 2018) QUE INCENTIVA LA INCLUSION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD AL MUNDO LABORAL.

Art. 71. Artikos Chile SpA, de tener 100 o mas personas trabajadoras, dard pleno cumplimiento a
Ley N° 21.015, que Incentiva la Inclusiéon de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral. Asi,
Artikos Chile SpA., contratara o mantendra contratados, segin corresponda, al menos el 1% de
personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pensién de invalidez de cualquier régimen
previsional — o aquel porcentaje que eventualmente corresponda de acuerdo a la Ley 21.690-, en
relacion con el total de sus personas trabajadoras. Las personas con discapacidad deberdn contar

con la calificacion y certificacidn sefaladas en el Art. 13 de la Ley N° 20.422.

El Empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus
modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracién a través del sitio
electronico de la Direccién del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo anterior,

debiendo mantener reserva de dicha informacion.

En caso de que la Empresa cuente con razones fundadas para no cumplir total o parcialmente la
obligacion establecida en parrafo primero de este articulo, deberd dar cumplimiento a la Ley

N°21.015 en forma alternativa, ejecutando alguna de las siguientes medidas:

a) Celebrar contratos de prestacidon de servicios con Empresa que tengan contratadas personas
con discapacidad.

b) Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o
fundaciones a las que se refiere el articulo 2 de la Ley N°19.885.

Sélo se consideraran razones fundadas, aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que

desarrolla la Empresa, o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan

formulado.
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El monto anual de los contratos celebrados de conformidad a la letra a), no podra ser inferior al
equivalente a veinticuatro ingresos minimos mensuales respecto de cada Persona trabajadora que

debia ser contratado por la Empresa.

Las donaciones establecidas en la letra b), deberan sujetarse a lo dispuesto en la Ley N° 19.885, en

lo que resulte aplicable, y con las excepciones que se sefialan a continuacion:

1. Estas donaciones no daran derecho a los créditos y beneficios tributarios establecidos en los
articulos 1 y 1 Bis. Sin embargo, para efectos de lo establecido en la ley sobre Impuesto a la
Renta, contenida en el articulo 1 del Decreto Ley N°824, de 1974, tendran la calidad de gasto
necesario para producir la renta de acuerdo con lo establecido en el articulo 31 del referido
cuerpo legal.

2. Las donaciones deberan dirigirse a proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o
fundaciones cuyo objeto social incluya la capacitacién, rehabilitaciéon, promocién y fomento
para la creacién de empleos, contratacion o insercion laboral de las personas con discapacidad.

3. Las donaciones no podran efectuarse a instituciones en cuyo directorio participen socios o
directores o los accionistas que posean el 10% o mads del capital social de la Empresa, o los
coényuges, convivientes civiles o parientes ascendientes o descendientes hasta el tercer grado
de consanguinidad de dichos socios, directores o accionistas.

4. Elmonto anual de las donaciones efectuadas no podra ser inferior al equivalente a veinticuatro
ingresos minimos mensuales ni superior a doce veces el limite maximo imponible establecido
en el articulo 16 del Decreto Ley N2 3.500, de 1980, respecto de cada Persona trabajadora que
debia ser contratado por la Empresa.

5. Nose aplicara a las donaciones a que se refiere esta ley el limite global absoluto establecido en

el articulo 10 de la Ley N° 19.885.

En el evento que la Empresa ejecute alguna de las medidas sefialadas en las letras a) y b) anteriores
remitird una comunicacidn electrénica a la Direccion del Trabajo, con copia a la Subsecretaria de
Evaluacién Social del Ministerio de Desarrollo Social, al Servicio Nacional de la Discapacidad vy al
Servicio de Impuestos Internos. La Empresa deberd indicar en esta comunicacién la razén invocada
y la medida adoptada. Esta comunicacién deberd ser efectuada durante el mes de enero de cada

afo y tendra una vigencia de doce meses.
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Art. 71 bis. La Empresa promovera en su interior politicas en materias de inclusion, las que seran
informadas anualmente a la Direccién del Trabajo, de conformidad al reglamento a que se refiere
el inciso final del articulo 157 bis del Cédigo del Trabajo. Asimismo, la Empresa elaborard y ejecutar
anualmente programas de capacitacién a sus personas trabajadoras, con el objeto de otorgarles

herramientas para una efectiva inclusién laboral dentro de la empresa.

A mayor abundamiento, se entenderd por politica en materia de inclusidn, el conjunto de acciones
que realice la Empresa, destinada a incorporar los derechos de las personas con discapacidad, tanto
en la misién de la Empresa, como en su vision, objetivos y productos estratégicos, considerando en
su disefio, de manera transversal, la implementacion de medidas de accesibilidad y ajustes
necesarios acordes a las necesidades de la persona trabajadora con discapacidad. Esta politica
garantizard el ejercicio en igualdad de condiciones de todos sus derechos laborales, respetando los
principios establecidos en la ley N2 20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades
e inclusidn social de personas con discapacidad y en la Convencién Internacional sobre los derechos
de las personas con discapacidad, aprobado por Chile y promulgado por decreto N2 201 de 2008 del

Ministerio de Relaciones Exteriores.

La politica en materia de inclusidon de personas trabajadoras con discapacidad, considerard la
elaboracion de un diagndstico sobre el estado de inclusidon de las personas con discapacidad o
asignatarias de pensién de invalidez en la Empresa y la identificacién de las barreras del entorno y
actitudinales, como, asimismo, un plan de accién que considere el desarrollo de una cultura
organizacional inclusiva en los procesos de seleccidn; de contratacidon; de induccion; de gestion del
talento y de desvinculacidn; la generacidn de programas de capacitaciones periddicas a todos los

trabajadores, trabajadoras, directivos y directivas de la empresa, asi como su seguimiento.

Art. 71 ter. Sin perjuicio de lo indicado en el articulo anterior, y en cumplimiento a la Ley N° 21.690,
la Empresa mantendra las medidas de accesibilidad y realizard los ajustes necesarios para la correcta
inclusion de personas trabajadoras discapacitadas y/o asignatarias de pension de invalidez bajo
cualquier régimen (rampla en el acceso principal, estacionamiento para personas con discapacidad

y ajustes razonables al puesto de trabajo).

Art. 71 quater. Cualquier conducta realizada por personas trabajadoras en la Empresa que se dirijan

en contra de un trabajador o trabajadora con discapacidad y/o beneficiaria de pension de invalidez

bajo cualquier régimen, que suponga una conducta discriminatoria o de acoso ya sea laboral o
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sexual, estaran sujetas al procedimiento de denuncia, investigacidn y sancion contenidos en el Titulo

XVI parrafo 3 del presente Reglamento.

Asimismo, la Empresa incluird dentro de las medidas de prevencién del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo materias especificas para el respeto y proteccion de las personas trabajadoras
discapacitadas y/o asignatarios de pensiones de invalidez bajo cualquier régimen. Por ejemplo,
promovera charlas, capacitaciones, webinars, informes y similares que otorguen a las personas
trabajadoras de la Empresa herramientas para promover la integracidon y respeto de personas
trabajadoras discapacitadas y/o asignatarios de pensiones de invalidez, asi como para evitar

conductas de acoso.

TITULO XIl. CAPACITACION OCUPACIONAL.

Art. 72. La Empresa es responsable de las actividades relacionadas con la capacitacion ocupacional
relacionada directamente con los cargos que desempefien las personas trabajadoras entendiéndose
por tal el proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las actitudes, habilidades
o grados de conocimiento de las personas trabajadoras, con el fin de permitirles mejores
oportunidades y condiciones de vida y de trabajo; y a incrementar la productividad, procurando la
necesaria adaptacion de las personas trabajadoras a los procesos tecnoldgicos y a las modificaciones
estructurales de la economia, sin perjuicio de las acciones que en conformidad a la ley competen al

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo y a los servicios e instituciones del sector publico.

Art. 73. Las actividades de capacitacion que realice la Empresa, deberdn preferentemente
efectuarse en los términos que establece el Estatuto de Capacitacion y Empleo contenido en la Ley

N° 19.518 y sus modificaciones posteriores.

Art. 74. Las personas trabajadoras beneficiarios de las acciones de capacitacion ocupacional
mantendran integramente sus remuneraciones, cualquiera fuere la modificacidn de sus jornadas de
trabajo. No obstante, las horas extraordinarias destinadas a capacitacion no dardn derecho a

remuneracion.

El accidente que sufriere la persona trabajadora a causa o con ocasidn de estos estudios quedara

comprendido dentro del concepto que para el efecto establece la Ley N° 16.744 sobre Seguro Social
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contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y dard derecho a las

prestaciones consiguientes.

TITULO XIlI. DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

Art. 75. Generalidades de la Seguridad de la Informacién en la Empresa.

Con el fin de resguardar la seguridad de la informacion, asi como de asegurar la continuidad
operativa de las unidades organizativas, minimizando y en lo posible mitigando un dafio ante un
incidente de seguridad de la informacion, Artikos Chile SpA., ha dispuesto la conformacion de un
Comité de Seguridad de la Informacidn encargado de velar, en forma permanente, por la integridad
e inviolabilidad de la informacion por medio de la definicion de politicas, normas y sistemas de
gestidén en la materia que tiendan a resguardar y proteger la informacién y los datos y procesos
generados por la Empresa, en cualquier forma que esta tome, impresa o escrita en papel,
almacenada fisica o electrénicamente, transmitida por correo o cualquier otro medio electrdnico,

verbal, hablada en conversaciones.

Lo anterior, con el fin de asegurar que la informacién perteneciente a Artikos Chile SpA., esté libre
de modificaciones no autorizadas (integridad); que la informacion esté disponible o pueda ser
utilizada en cuanto sea requerida (disponibilidad) y, por ultimo, que la informacidn solo pueda ser

accedida por las personas autorizadas, sean estas internas o externas (confidencialidad).
a) Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién.

Considerando que la informacién y la reputacion de Artikos Chile SpA., son considerados como
activos imprescindibles, necesarios y valiosos para desempefiar las actividades en sus diferentes
ambitos de accidn, la Empresa a través de su Comité de Seguridad definié como elemento clave un
Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion transversal en la Empresa basado en las buenas
practicas, el cual se encargue de organizar, gestionar y resguardar la seguridad de la informacién y
los diferentes elementos que lo componen, siendo estos el comité, las politicas, las normas, las
personas, los roles, los procesos, los procedimientos y las actividades, los controles, los activos entre

otros.

Lo anterior, implica que las personas trabajadoras deben tomar conciencia, adherir y cumplir los

diferentes lineamientos y componentes que formen parte de este sistema de gestidn y alertar ante

~
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cualquier posible desviacion e incumplimientos que observen o identifiquen durante el desempefio

de sus funciones.
b) Del Uso de los Recursos en Materias de Seguridad de la Informacién.

Adicional a la disposiciones y prohibiciones que establecen otros titulos y articulos del presente
reglamento en especial el titulo “XXVII. del uso de sistemas tecnolédgicos y computacionales y de
los usuarios de recursos informaticos”, En el uso de equipos computacionales, medios informaticos,
uso de cuentas de correo, almacenamiento, uso de servidores o cualquier otro elemento o recurso
informatico, todos los trabajadores de Empresa deberdn cefiirse a todas las directrices emitidas por
el presente reglamento interno, por el sistema de gestidén asi como las que sean establecidas por el

Comité de Seguridad de la Informacion de Artikos Chile SpA.
c) De las Capacitaciones, la Toma de Conciencia, su Evaluacion y Planes de Accion.

La toma de conciencia por parte de las personas trabajadoras en materias de seguridad de la
informacion es esencial para garantizar una adecuada gestion de los riesgos y por consiguiente el
cumplimiento de los objetivos de la Empresa, es por eso, que las personas trabajadoras deben
asistir y participar de buena fe, en todas las capacitaciones y actividades de caracter obligatorias
que la Empresa les designe, ya sea por parte de sus superiores, por parte de la Subgerencia de
Recursos Humanos, por parte del Oficial de Seguridad de la Informacidn, asi como del Comité de
Seguridad. Asimismo, la Empresa podra evaluar el nivel de desempefio y conocimientos de las
materias abordadas, pudiendo generar planes de accion o actividades de reforzamiento adicional,

en caso de que los trabajadores (as) no cumplan con el nivel esperado.
Art. 76. Las Exigencias, Prohibiciones, Excepciones y Comportamientos Indebidos.
a) Del Cumplimiento de las Politicas y Normas

Para cumplir con las funciones encomendadas, el Comité de Seguridad de la Informacion emitira
documentos denominados Politicas y/o Normas de Seguridad de la Informacion de Artikos Chile

SpA.

Estas Politicas de Seguridad de la Informacidn serdn actualizadas de acuerdo con las necesidades de
seguridad de la Empresa y seran consideradas parte integrante del presente Reglamento Interno,

asi como las normas o procedimientos que den soporte a estas politicas.
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Se encuentran vigentes a la fecha de publicacidn del presente Reglamento, las politicas que se

indican y que se adjuntan como anexos al mismo:

SGSI-POL-001 Politica de Seguridad de la Informacién

SGSI-POL-002 Politica del uso de controles criptograficos

SGSI-POL-003 Politica de Relaciéon de Proveedores Criticos de Servicios Tecnoldgicos
SGSI-POL-004 Politica de dispositivos mdviles y teletrabajo

SGSI-POL-005 Politica de gestidn de comunicaciones y operaciones
SGSI-POL-006 Politica de pantalla y escritorio limpios

SGSI-POL-007 Politica de gestién de cambio

SGSI-POL-008 Politica de claves de Cifrado

SGSI-POL-009 Politica de control de accesos

SGSI-POL-010 Politica de Gestidn de activos

SGSI-POL-011 Politica de creaciéon de copias de seguridad

SGSI-POL-012 Politica de desarrollo seguro

SGSI-POL-013 Politica de seguridad fisica y ambiental

SGSI-POL-014 Politica de transferencia de informacion

SGSI-POL-015 Politica de Seguridad de la Informacién de Recursos Humanos
SGSI-POL-016 Politica de Cumplimiento

SGSI-POL-017 Politica de Uso aceptable de internet y correo electrénico
SGSI-POL-018 Politica de privacidad y proteccion de datos

SGSI-POL-019 Politica de Gestidn de Incidentes de Seguridad de la Informacion
SGSI-POL-020 Organizacion de la seguridad de la informacion



2 © ArTIKOS

SGSI-POL-021 Politica de gestién de continuidad de negocios
SGSI-POL-022 Politica de Ciberseguridad
SGSI-POL-023 Politica de almacenamiento en la nube

SGSI-POL-024 Politica sanciones Artikos para el caso de phishing u otros ataques de ingenieria social

b) Del Comportamiento de los Trabajadores, las Prohibiciones y las Excepciones.

Queda estrictamente prohibido por parte de los trabajadores (as) realizar cualquier actividad de
indole extralaboral en dependencias y/o con recursos de la Empresa que no sean propias de su
rol o sean parte de sus funciones, y que puedan exponer a la Empresa e incorporar riesgos de

seguridad de la informacién y/o de ciberseguridad.

Asimismo, queda prohibido a los trabajadores (as) utilizar los recursos de la Empresa para la
navegacion a contenido o redes que intencionadamente oculto y no indexado a los motores de
busqueda, denominado como “DeepWeb y DarkWeb”, u otro entorno que facilite o promueva la

distribucion de informacién de caracter ilicito o no regulado.

Por otra parte, queda prohibido, utilizar herramientas u acciones que faciliten el anonimato y/o

permitan ocultar su identidad sin dejar rastros de las actividades que se realiza.

Respecto a los grupos de interés que puedan tener los trabajadores (as), Artikos Chile SpA.,
declara que es contraproducente que sus trabajadores (as) participen en movimientos activistas
y/o de ciberdelincuencia, por lo que es responsabilidad del trabajador exponer a través del Oficial
de Seguridad cualquier vinculo o relacidn que pudiese tener ante algin grupo de similares
caracteristicas, para que a través del Comité de Seguridad de la Informacién se evalle dicha

situacion y defina los pasos a seguir, en caso contrario, se considerard como una falta grave.

En linea con lo anterior, en el caso de que el trabajador tenga requerimientos tales como dudas
respecto de las prohibiciones, o de la aplicabilidad e interpretacion de las directrices existentes,
o de la ausencia de estas, o de la identificacién y/o evaluacién de los potenciales riesgos que
afecten a la seguridad de la informacién estard en la obligacién de gestionar dichos

requerimientos a través del Oficial de Seguridad de la Informacién.
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Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que un Trabajador considere como una limitante para el
desarrollo de sus funciones las respectivas directrices y lineamientos existentes las definiciones
del marco de politicas, normativa y procedimientos internos, el trabajador con la autorizacién de
superior jerarquico podra solicitar la evaluacién de una potencial excepciéon por parte del Oficial
de Seguridad de la Informacidn, quien si asi lo estima pertinente, podra autorizar dicha excepcion,
o si este Ultimo asi lo requiere, podra exponer dicha situacion ante el Comité de Seguridad para

su respectiva evaluacion y sancién.
Art. 77. Incumplimiento y las Sanciones en Materias de Seguridad de la Informacion.

El incumplimiento a lo definido en las directrices dictadas por el Comité de Seguridad de la
Informacidon y a las disposiciones contenidas en el presente titulo y sus articulos, seran
considerado una accién de alto riesgo para la integridad, disponibilidad y confidencialidad de los
activos de la informacion de Artikos Chile SpA. y serd considerado como falta grave sujeta a

sanciones.

En caso de incumplimientos Artikos Chile SpA., delega en el Comité de Seguridad de la
Informacidn, la evaluacién de la gravedad de la falta otorgando el derecho a determinar las
medidas disciplinarias y sanciones aplicables al trabajador que podran consistir en
amonestaciones verbales o por escrito y multas, dependiendo de su gravedad, las que se

registraran en la hoja de vida del trabajador.

Amonestacion Verbal: que consiste en una reprension privada que el Empleador hace

personalmente al Trabajador.

Amonestacidn Escrita: que consiste en una anotacién en la carpeta de antecedentes personales
u hoja de vida del trabajador, del hecho negativo que la motiva, con copia a la Inspeccién del

Trabajo respectiva.

Multa: que consiste en el pago de una suma de dinero que el Empleador podrd descontar de la

remuneracidn del trabajador, la cual podra ser hasta el 25% de la remuneracion diaria.

Lo anterior, obviamente, es sin perjuicio de la facultad de la Empresa de terminar el Contrato de
Trabajo del infractor, si la gravedad de la falta asi lo amerita de conformidad a lo dispuesto en el
Art. 160 del Cédigo del Trabajo, de igual forma segun lo descrito en los articulos 125, 126, 127 y

128 del presente reglamento.
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Uns Empress Ces REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XIV. DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

La Proteccion de Datos Personales de la Empresa se articula con otros sistemas de gestidn interna,
tales como seguridad de la informacion, gestidn de riesgos, prevencion de delitos, ética corporativa
y control interno. Junto con las politicas y procedimientos que lo conforman, busca resguardar la
privacidad de los trabajadores, socios, proveedores y terceros, protegiendo la informacién personal
que la Empresa trata en el marco de sus actividades, asegurando el cumplimiento de la Ley N° 21.719

y fomentando una cultura organizacional basada en el respeto a los derechos fundamentales.

Su propésito es establecer estdndares comunes que permitan a la Empresa y a sus trabajadores
garantizar un manejo responsable, seguro vy licito de los datos personales, promoviendo la confianza

mutua y la adecuada gestion de las obligaciones legales que rigen en esta materia.

El incumplimiento de las normas sobre proteccion de datos personales faculta a la Empresa a aplicar
al trabajador las sanciones que se contemplan en este Reglamento, sin perjuicio de las acciones

judiciales que puedan ejercerse.
Art. 78. Al respecto, son obligaciones de todo trabajador:

a) Cumplir integramente con las normas, politicas internas y controles que disponga la
Empresa para garantizar la debida proteccidon de los datos personales de trabajadores,
socios, proveedores y terceros.

b) Utilizar los datos personales a los que tenga acceso Unicamente para fines relacionados con
sus funciones laborales, absteniéndose de acceder, comunicar, divulgar o tratar informacion
para fines distintos o no autorizados.

¢) Guardar estricta confidencialidad respecto de los datos personales de trabajadores, socios,
proveedores y terceros, aun después del término de la relacién laboral.

d) Informar de inmediato a la Subgerencia de Recursos Humanos cualquier incidente,
vulneracion o riesgo de seguridad que comprometa la proteccién de los datos personales.

e) Respetar y facilitar el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacidon, cancelacion,
oposicidn, limitacion y portabilidad que pudieran ejercer los titulares de datos personales

frente a la Empresa, en el marco de sus funciones.
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Art. 79. La Empresa se obliga a tratar los datos personales de sus trabajadores en conformidad con
la Ley N° 21.719 sobre Proteccién de Datos Personales y demds normativa vigente, asegurando el

respeto a la intimidad, honra y derechos fundamentales de cada persona trabajadora.

Art. 80. El tratamiento de los datos personales de los trabajadores tendra como finalidad exclusiva
la gestion de la relacién laboral, el cumplimiento de obligaciones legales, la administraciéon de
beneficios, la prevencidén de riesgos laborales, la seguridad y salud en el trabajo, y aquellas
finalidades legitimas conforme a la ley. Se prohibe su utilizacién para fines distintos sin base legal o

consentimiento expreso del titular.

Art. 81. La Empresa adoptara medidas técnicas y organizativas apropiadas para garantizar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y seguridad de los datos personales de los trabajadores,

evitando su acceso, pérdida, alteracién o tratamiento no autorizado.

Art. 82. Cada trabajador tendra derecho a acceder, rectificar, cancelar, oponerse, limitar y solicitar
la portabilidad de sus datos personales, mediante solicitud dirigida al canal habilitado por la

Empresa.

Art. 83. Se prohibe a los trabajadores divulgar, comunicar, utilizar indebidamente o acceder sin
autorizacion a los datos personales de otros trabajadores de la Empresa. Todo trabajador que, en
razon de sus funciones, tenga acceso a dichos datos quedara sujeto a un deber de confidencialidad

reforzado, cuya infraccidn constituira falta grave para efectos disciplinarios.

TITULO XV. DEL TRABAJO A DISTANCIA Y DEL TELETRABAIJO.

Art. 84. Artikos Chile SpA., podra acordar con las Personas trabajadoras la modalidad de “Trabajo a
Distancia” o “Teletrabajo”. De acordarse alguna de dichas modalidades, los servicios que asi se
presten a la Empresa, deben sujetarse a las normas que establece este Capitulo, de conformidad a
lo dispuesto en la Ley N° 21.220 del 26 de marzo de 2020, que modifica el Cédigo del Trabajo en
materia de Trabajo a Distancia e incorpora al Cédigo del Trabajo los articulos 152 quater G a 152

quater O.

Se entiende por trabajo a distancia aquel en el que la Persona trabajadora presta sus servicios, total
o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos,

instalaciones o faenas de la Empresa.

ﬂ



2 & ArTIKOS

Se entiende por teletrabajo aquel trabajo a distancia cuando los servicios son prestados mediante
la utilizacién de medios tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios

deben reportarse mediante estos medios.

Art. 85. El trabajo a distancia o teletrabajo se podrdn pactar entre la Persona trabajadora y la

Empresa:

a) Siemprey cuando la naturaleza de sus funciones se lo permita y segin la modalidad de trabajo
definida por la gerencia o area a la que pertenece, segun las necesidades de la operacion.

b) Durante la vigencia de la relacion laboral, a través de la suscripcion del respectivo anexo de
contrato de trabajo.

En ningln caso dichos pactos podran implicar un menoscabo de los derechos de la Persona

trabajadora, en especial, en su remuneracion.
Art. 85 bis. Artikos Chile SpA. contara con dos modalidades de trabajo:

a) Modalidad 100% presencial, esto es, la realizacion total de sus funciones en las
dependencias de la Empresa: Esta modalidad estara considerada para las siguientes
personas trabajadoras:

«  Personas trabajadoras que por la naturaleza del cargo requieren presencialidad.
«  Personas trabajadoras que por preferencia quieran adherirse a la modalidad 100%
presencial.

« Trabajadores que no cumplan con requisitos indicados en la letra b) siguiente.

b) Modalidad hibrida, esto es el desempefio de las funciones de la persona trabajadora
distribuido en:
« 4 dias presenciales y 1 dia bajo la modalidad de teletrabajo.
+ 3 dias presenciales y 2 dias bajo la modalidad de teletrabajo.
« 2 dias presenciales y 3 dia bajo la modalidad de teletrabajo.
« 5 dias presenciales y 5 dias bajo la modalidad de teletrabajo (intercalado por

semana).

ﬂ



2 & ArTIKOS

Dicha modalidad se aplicard siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones
copulativas:
« Personas trabajadoras que por la naturaleza de su cargo puedan cumplir sus
funciones en dicha modalidad.
«  Personas trabajadoras que hayan obtenido la productividad requerida para el cargo

en condiciones de teletrabajo.

¢) Modalidad 100% teletrabajo, esto es, la realizacidn total de sus funciones fuera de las
dependencias de la Empresa, apoyandose en el uso de herramientas digitales para la

comunicacion, gestidn de tareas y colaboracion.

Asimismo, el trabajo bajo la modalidad de teletrabajo hibrida se sujetarad a las siguientes reglas:

a) En caso de que la Empresa desarrolle actividades en dias que la persona trabajadora se
encuentre en la modalidad de teletrabajo, esta debera tener la flexibilidad para asistir a
dichos eventos, siendo aquello una obligacién y parte de sus responsabilidades. La
asistencia a dichos eventos debera ser avisada a la persona trabajadora con un minimo de
48 horas.

b) En caso de que la persona trabajadora deba asistir a una actividad de la Empresa de manera
presencial en un dia de teletrabajo de acuerdo con lo pactado, podra esta acordar con su
jefatura modificar el dia de teletrabajo dentro de la misma semana o la siguiente.

¢) Encasode que la productividad de la persona trabajadora se vea afectada por la modalidad
del teletrabajo, por ejemplo, el desatender de sus funciones, mostrar poca diligencia y no
atender oportunamente los requerimientos inherentes a sus labores, el empleador le dara
un aviso de cambio en la modalidad de teletrabajo con 30 dias de anticipacion, volviéndose
al sistema 100% presencial, modificando asi el anexo de contrato de trabajo y cesando el
pago de la asignacién de teletrabajo.

d) Todas las personas trabajadoras que se adherian a la modalidad hibrida y se encuentren
sujetos al control de asistencia, deberdn registrar su horario de inicio y término de la
jornada, a través de la plataforma de gestidon de personas que dispone la Empresa, BUK”.

e) Este tipo de modalidad quedara establecida a través de un anexo de contrato de trabajo.
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f) Todas las personas trabajadoras deben dar cumplimiento a la Politica SGSI-POL-004 Politica

de dispositivos moviles y teletrabajo.

Art. 86. El trabajo a distancia y el teletrabajo se encuentran regulados en los articulos 152 quater G

y siguientes del Cddigo del Trabajo, Capitulo IX del Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo.

Las personas trabajadoras que presten servicios en estas modalidades tendran todos los derechos
individuales y colectivos contenidos en el Cédigo del Trabajo, cuyas normas les seran aplicables en

tanto no sean incompatibles con las contenidas en el referido Capitulo del mismo Cédigo.

Asimismo, a las personas trabajadoras a distancia y a los teletrabajadores de la Empresa, les seran
plenamente aplicables las disposiciones relativas a las obligaciones y prohibiciones que establece

este Reglamento Interno, asi como sus correspondientes sanciones.

Art. 87. Ademads de los elementos que debe contener todo contrato de trabajo, el contrato de
trabajo o anexo de las personas trabajadoras que presten sus servicios en la modalidad a distancia

o teletrabajo, debera contener lo siguiente:

a) Indicacion expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, especificando la parcialidad, en este ultimo caso, la férmula de combinacién entre
trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

b) Ellugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes hayan acordado que
la Persona trabajadora elegira libremente dénde ejercera sus funciones, lo que deberd
expresarse en el contrato o anexo respectivo.

c) El periodo de duracion del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podra ser
indefinido o por un tiempo determinado.

d) Los mecanismos de supervision o control que utilizard el Empleador respecto de los servicios
convenidos con la Persona trabajadora.

e) Tiempos de desconexion.

Art. 88. Los servicios podrdn ser prestados por la Persona trabajadora en el lugar que pacte con el
Empleador, que podra ser el domicilio de la Persona trabajadora u otro sitio mutualmente acordado,
de lo que se dejard constancia por escrito en el respectivo contrato de trabajo o anexo al mismo.

Sin embargo, si los servicios, por su naturaleza, fueran susceptibles de prestarse en distintos lugares,
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se podra acordar que la Persona trabajadora elija libremente dénde ejercera sus funciones, de lo

cual también se debera dejar constancia en el respectivo contrato o anexo.

No se considerard trabajo a distancia o teletrabajo si la Persona trabajadora presta servicios en
lugares designados y habilitados por el Empleador, aun cuando se encuentren ubicados fuera de las

dependencias de la Empresa.

Art. 89. El trabajo a distancia o teletrabajo estard sujeto a las reglas generales sobre jornada de

trabajo, salvo las excepciones y modalidades sefialadas en este articulo.

El Empleador, cuando corresponda, debera implementar a su costo un mecanismo fidedigno de

registro de cumplimiento de jornada de trabajo a distancia.

Tratandose de personas trabajadoras a distancia o en teletrabajo el Empleador deberd respetar su
derecho a desconexidn, garantizando el tiempo en el cual ellos no estardn obligados a responder
sus comunicaciones, érdenes u otros requerimientos. El tiempo de desconexion deberd ser de, al
menos, doce horas continuas en un periodo de veinticuatro horas. Igualmente, en ningln caso el
Empleador podra establecer comunicaciones ni formular drdenes u otros requerimientos en dias de

descanso, permisos o feriado anual de las personas trabajadoras.

Art. 90. Los equipos, las herramientas y los materiales para el trabajo a distancia o para el
teletrabajo, deberan ser proporcionados por el Empleador a la Persona trabajadora, y este ultimo
no podra ser obligado a utilizar elementos de su propiedad. Igualmente, los costos de operacidn,

funcionamiento, mantenimiento y reparacién de equipos serdn siempre de cargo del Empleador.

En consecuencia, estos elementos solo pueden ser usados por la Persona trabajadora para labores
gue digan relacién con sus funciones y cargo en la Empresa, quedando estrictamente prohibido su

uso para fines personales o particulares.

Art. 91. En aquellos casos en que las partes estipulen que los servicios se prestaran desde el
domicilio de la Persona trabajadora u otro lugar previamente determinado, el Empleador

comunicard a la Persona trabajadora las condiciones de seguridad y salud que el puesto de trabajo

debe cumplir conforme a la reglamentacién vigente, debiendo, en todo caso, velar por el
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cumplimiento de dichas condiciones, conforme al deber de proteccion exigido por el Cédigo del

Trabajo.

En caso de que la prestacion de los servicios se realice en el domicilio de la Persona trabajadora o
de un tercero, el Empleador no podra ingresar a él sin previa autorizacién de uno u otro, en su caso.
En todo caso, el Empleador podra siempre requerir al respectivo organismo administrador del
seguro de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que, previa autorizacidon de la
Persona trabajadora acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo cumple

con todas las condiciones de seguridad y salud exigidas.

El Empleador, siempre deberd informar por escrito a la Persona trabajadora a distancia o
trabajadora acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los

medios de trabajo correctos seglin cada caso en particular.

Adicionalmente, en forma previa al inicio de las labores a distancia o teletrabajo, el Empleador
debera efectuar una capacitacién a la Persona trabajadora acerca de las principales medidas de
seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar dichas labores. Esta capacitacidn podra
realizarla directamente el Empleador o a través del organismo administrador del seguro de

Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. 92. El Empleador deberd informar por escrito a la Persona trabajadora de la existencia o no de
sindicatos legalmente constituidos en la Empresa en el momento del inicio de las labores. Asimismo,
en caso de que se constituya un sindicato con posterioridad al inicio de las labores, el Empleador
debera informar este hecho a las personas trabajadoras sometidas a este tipo de contrato dentro

de los diez dias siguientes de recibida la comunicacion respectiva.

Art. 93. La Persona trabajadora que preste sus servicios a distancia o via teletrabajo, siempre podra
acceder a las instalaciones de la Empresa y, en cualquier caso, el Empleador debera garantizar que
pueda participar en las actividades colectivas que se realicen, siendo de cargo del Empleador los

gastos de traslado de las personas trabajadoras.

Art. 94. Las personas trabajadoras que estén prestando servicios bajo la modalidad de “trabajo a

distancia” o “teletrabajo” tendran, ademas, sin ser taxativas las siguientes obligaciones:
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1. Encaso de ser requerido por el Empleador, la Persona trabajadora debera estar en todo caso,
disponible para asistir a las dependencias de la Empresa a reuniones de coordinacién, v,
ademas, en todos aquellos casos que le sea requerido especificamente, o que sea necesario
para el adecuado desempefio de su cargo.

2. Aquellas personas trabajadoras sujetas al limite de jornada de trabajo deberan registrar su
asistencia diaria y las horas de su ingreso y de término de su trabajo, en el registro de control
de jornada dispuesto por la Empresa para estos efectos.

3. Permitir al organismo administrador del seguro de la Ley N° 16.744, acceder a su domicilio o
lugar de trabajo, a fin de que éste informe si el puesto de trabajo cumple con todas las
condiciones de salud y seguridad que regula el Reglamento dictado por el Ministerio del Trabajo
y Previsién Social mediante Decreto niumero 18, del 3 de julio de 2020, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 152 qudater M de la Ley N° 21.220.

4. Velar por el cuidado de equipos, herramientas y materiales de trabajo proporcionados por el
Empleador, debiendo dar cuenta inmediata a la Empresa de cualquier anomalia, defecto o falla
en el funcionamiento de los equipos, materiales y herramientas de trabajo facilitadas, que
impida un adecuado desempefio de su labor.

5. Dar cuenta inmediata al Empleador de la ocurrencia de un accidente de trabajo, y concurrir de
inmediato al centro médico de la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), Mutualidad a la que
estd adherida la Empresa para su primera atencién, tratamiento y emision del diagndéstico
médico. Deberd informarse a ambos en forma detallada sobre las circunstancias de Ila
ocurrencia del accidente, lugar especifico en que ocurrid, hora, actividad desempefiada, y
demas antecedentes que permitan la calificacién del incidente.

6. Tomar todas las medidas necesarias para proteger la informacién y propiedad de la Empresa
que la Persona trabajadora pueda manejar en su hogar o en el lugar acordado para la prestacion
de sus servicios.

7. Realizar las capacitaciones de salud, seguridad y medidas preventivas para el debido resguardo
de la salud de las personas trabajadoras en modalidad de teletrabajo que la Empresa ponga a
disposicion de aquellos.

8. Para efectos de que la Persona trabajadora pueda desarrollar sus funciones en su domicilio

particular, serd requisito que tenga las condiciones de conectividad en el lugar en el que se
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desarrollaran las labores y que dicho lugar cumpla con condiciones de seguridad y salud en el

trabajo adecuadas.

Art. 95. De esta misma manera, dichas personas trabajadoras tendran las siguientes prohibiciones:

1. Respecto a los medios tecnoldgicos que sean dispuestos por el Empleador, queda
estrictamente prohibido a la Persona trabajadora su uso, manipulacién y conexiones de los
equipos facilitados, en actividades distintas de las labores sefialadas por la Empresa, como
también, instalar aplicaciones o programas que no estén expresamente aprobados por la
Empresa.

2. Usar para fines personales o particulares los equipos, herramientas y los materiales para el
trabajo a distancia o para el teletrabajo, incluidos los elementos de proteccidn personal,
proporcionados por la Empresa a la Persona trabajadora.

3. Copiar cualquier dato, informacion o aplicacidon que sea de propiedad de la Empresa.

4. Noinformar de manera oportuna al Empleador de las fallas y dafios de gravedad de los equipos
y herramientas de trabajo facilitados por la Empresa.

5. No registrar su asistencia diaria y las horas de su ingreso y su término al trabajo en el sistema
de registro de asistencia sefialado por la Empresa.

6. Hacer mal uso del Registro de Asistencia realizando acciones tales como registrar la asistencia

de otra Persona trabajadora.

TiTULO XVI. DE LAS SUGERENCIAS, CONSULTAS, RECLAMOS Y PROCEDIMIENTOS DE
INVESTIGACION.

Parrafo 1 - De Las Sugerencias, Consultas, Peticiones y Reclamos Generales.

Art. 96. Artikos Chile SpA., contribuyendo con el espiritu de colaboracién directa que debe existir
entre las partes en el marco de las relaciones laborales, reconoce y garantiza el derecho de las

personas trabajadoras a formular sugerencias, consultas, peticiones y/o reclamos.

Art. 97. Las sugerencias, consultas, peticiones y/o reclamos relacionados con el desempefio de la

Persona trabajadora o con la forma en que esta debe cumplir con sus obligaciones contractuales,
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deberan plantearlas por escrito a su Jefatura Directa.

Respecto de aquellas sugerencias, consultas, peticiones y/o reclamos que se refieran a sus derechos
y obligaciones de indole laboral, sean estos legales o convencionales, también deberdn interponerse
por escrito ante dicho superior, quien solo en caso de no poder o no tener atribuciones para

resolver, deberd remitirlos cuando corresponda a la Subgerencia de Recursos Humanos.

La sugerencia, consulta, peticion y/o reclamo, debera contener la siguiente informacion:
1. Nombres, apellidos y R.U.T. de la Persona trabajadora que hace la presentacién.
2. Correo electrénico personal de la Persona trabajadora que hace la presentacion.
3. Cargo que ocupa en la Empresa y cual es su dependencia jerarquica.
4. Relacion detallada de los hechos materia de la sugerencia, consulta, peticion y/o reclamo.
5

Fechay firma de la Persona trabajadora que hace la presentacion.

Art. 98. Para efectos de la presentacion de la sugerencia, peticidn y/o reclamo, la Subgerencia de
Recursos Humanos dispondrd de un formulario que debera ser completado por la persona que

efectua la denuncia.

Sin perjuicio de lo anterior, la Persona trabajadora también podra hacer la presentacion de su
sugerencia, consulta, peticidn y/o reclamo a través del Canal de Denuncias disponible en la pagina

web de Artikos Chile SpA. https://artikos.cl/ o en el siguiente Canal de Denuncias - ARTIKOS

https://ccs.ines.cl/artikos/formulario/

Con todo, la Persona trabajadora podra omitir hacer la presentacién en que se contenga su
sugerencia, consulta, peticién o reclamo a su Jefatura directa cuando esta pudiere estar o aquella
creyere que esta implicado en los hechos que lo motivaron, en cuyo caso lo hara al Superior de su

jefatura en cuestion, de acuerdo con el articulo siguiente.

Art. 99. El jefe directo de la Persona trabajadora o la jefatura superior a la cual excepcionalmente
se haya dirigido en forma directa, segin el caso, se ocupara de revisar la presentacion y los
antecedentes que le sirven de fundamento, y en conjunto con la opinién personal que se haya

formado del caso, elevard la documentacion a los niveles administrativos a quienes corresponda

conocer, resolver y/o responder la presentacidn de la Persona trabajadora, lo que deberd ejecutar
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en un plazo no superior a treinta dias corridos, contado desde aquel dia en que se presento, salvo
que la sugerencia, peticion y/o reclamo cuestidn, por su naturaleza, requiera ser resuelta en un
lapso menor, evento en el cual debera solucionarse tan pronto como aconsejen las circunstancias.
En caso de que la sugerencia, peticion y/o reclamo sea presentada a través del Canal de Denuncias,
serad tramitada, resuelta y/o respondida a través de dicho canal, ejecutandose en un plazo no
superior a treinta dias corridos contados desde el dia de la presentacidn, salvo que la sugerencia,
peticion y/o reclamo cuestidn, por su naturaleza, requiera ser resuelta en un lapso menor, evento

en el cual deberd solucionarse tan pronto como aconsejen las circunstancias.

Bajo ninguln aspecto se tomardn represalias o medidas discriminatorias, en contra de la persona

gue, actuando de buena fe, ha formulado la denuncia sobre la base de este procedimiento.

Parrafo 2 - Procedimiento de Reclamacidén Del Principio de Igualdad de Remuneraciones

Entre Hombres y Mujeres que Realice un mismo Trabajo al Interior de la Empresa.

Art. 100. La Empresa dard cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres
y mujeres que presten un mismo trabajo y cargo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias
objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades,

calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Toda Persona trabajadora que se considere afectada por hechos que atenten contra la igualdad de
las remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho a reclamarlos por escrito a su jefatura
o superior directo, a la Subgerencia de Recursos Humanos, o realizarla a través del Canal de

Denuncias disponible en la pagina web de Artikos Chile SpA. https://artikos.cl/ o en el siguiente

Canal de Denuncias - ARTIKOS https://ccs.ines.cl/artikos/formulario/ El procedimiento de reclamo

se regira de acuerdo con las siguientes reglas:

- Elreclamo escrito deberd seiialar:
«  Nombres, apellidos y R.U.T. de la Persona trabajadora que hace la presentacion.
+ Correo electrdnico personal de la Persona trabajadora que hace la presentacion.

«  Cargo que ocupa en la Empresa y cudl es su dependencia jerdrquica.

- Relacidon detallada de los hechos materia del reclamo y razones que lo fundamenta.
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« Fechay firma de la Persona trabajadora que hace la presentacion.

- Recibido el reclamo, la Subgerencia de Recursos Humanos y/o o la persona a quien
designe tendra un plazo de 5 dias habiles, contados desde la recepcidn del reclamo
para recopilar los antecedentes necesarios para iniciar su trabajo de investigacion.

- La respuesta debera estar fundamentada, ser escrita y sera entregada a la Persona
trabajadora a través del Canal de Denuncias, dentro de un plazo no mayor a 30 dias

corridos, contados desde el dia de la presentacidn del reclamo.

Las reclamaciones deberan tramitarse, resolverse y responderse en forma confidencial,
permitiéndose la divulgacidén de sélo aquellos datos y antecedentes necesarios para llevarla a cabo
y determinar su efectividad. En caso de que la Persona trabajadora no esté conforme con la
respuesta dada por la Empresa, podra recurrir a su arbitrio a instancias administrativas o judiciales

gue corresponda. De conformidad a los Art. 485 al 495 del Codigo del Trabajo.

Parrafo 3 - De La Investigacion y Sancion Del Acoso Sexual y Laboral, la Discriminacion y la
violencia en el Trabajo.

Art. 101. Es practica de la Empresa el trato respetuoso de las personas trabajadoras y, procurando
un ambiente digno, de respeto mutuo, libre de violencia, con perspectiva de género y afin a los

valores corporativos entre las personas trabajadoras, subordinados y pares.
Art. 102. Derechos Fundamentales.

Los derechos fundamentales son aquellos derechos inherentes a la persona, reconocidos de forma
legal y protegidos procesalmente. Corresponden a todos los seres humanos dotados de status de
personas o ciudadanos con capacidad de obrar. El titular de estos derechos, cuando son vulnerados
dentro de la Empresa, tiene la facultad de exigir su respeto y observancia, pudiendo acudir al érgano
administrativo competente, sin perjuicio de recurrir a los Tribunales de Justicia, a quienes les

corresponde en Ultima instancia proporcionar el amparo de estos derechos.

De esta manera, la Empresa en su objetivo de mantener un ambiente laboral digno que garantice el
respeto mutuo entre las Personas trabajadoras, ha establecido un procedimiento a seguir en el caso
de denuncias de acoso. En consecuencia, se incorporan dentro de la vulneracién de derechos

fundamentales en contexto laboral el acoso laboral, discriminacién laboral y menoscabo por

—
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teletrabajo. Por tanto, el procedimiento de los articulos que se indica a continuacion es aplicable
respecto de casos de acoso sexual, acoso laboral, discriminacién laboral, violencia en el trabajo y

menoscabo por teletrabajo.

Las relaciones laborales al interior de la Empresa deberdn ajustarse a un profundo respeto en el
trato directo e interpersonal de las personas trabajadoras. Debera excluirse de la relacién laboral
todo maltrato de palabra, entendiéndose por tal, a lo menos, las expresiones que puedan implicar

injuria 0 menoscabo de una persona trabajadora a otra.
Art. 103. Definiciones.

1. Acoso Sexual: El acoso sexual es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y
contraria a la convivencia al interior de la Empresa. En este sentido, en conformidad al
articulo 2 del Cédigo del Trabajo se entiende por acoso sexual toda conducta o
comportamiento que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio,
efectuando requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por la persona a las que van
dirigido, y que amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo. Las conductas de acoso sexual pueden presentarse tanto entre superior y
subordinado (y viceversa), como entre pares o personas trabajadoras de distintos equipos

de trabajo.
Son consideradas, por ejemplo, conductas de acoso sexual las siguientes situaciones:

a) Promesas implicitas o expresas, a la victima de un trato preferente y/o beneficioso,

respecto a su situacién actual o futura, a cambio de favores sexuales.

b) Amenazas mediante las cuales se exija, en forma implicita o explicita, una conducta no

deseada por la victima que atente o agravie su dignidad.

c) Uso de términos de naturaleza o connotacidn sexual (escritos o verbales), insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,

humillantes u ofensivos para la victima.

d) Acercamientos corporales, roces, tocamientos u otras conductas fisicas de naturaleza

sexual que resulten ofensivas y no deseadas por la victima.

e) Trato ofensivo u hostil por el rechazo de las conductas anteriormente sefialadas.
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2. Acoso Laboral: Se entenderd por acoso laboral “toda conducta que constituya agresién u
hostigamiento ejercida por el empleador o por una o mas personas trabajadoras, en contra
de otra u otras personas trabajadoras, por cualquier medio, 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” (articulo 2 del Cédigo

del Trabajo).
Constituyen manifestaciones de acoso laboral, entre otras, las siguientes conductas:
a) Compartir o hacer circular declaraciones o rumores maliciosamente falsos.

b) Hacer comentarios abusivos, degradantes o despectivos que ridiculicen o humillen a

otras personas trabajadoras.

c) Excluir o restringir deliberadamente a un compafiero de las actividades relacionadas

con el trabajo.
d) Interferir en el drea de trabajo o la propiedad de una persona.

e) Pronunciar mal deliberadamente el nombre de alguien o usar mal los pronombres

después de ser corregido.

f) Estereotipar o suponer la incompetencia de una persona basandose en su acento o en

sus capacidades lingtiisticas.
Asimismo, existen distintos tipos de acoso laboral y sexual:

a) Acoso descendente: es aquel en que el agente acosador es una persona que ocupa un cargo

superior a la victima, como por ejemplo, su jefe.

b) Acoso laboral horizontal: es aquel que se da entre colegas o compafieros de trabajo de la
misma categoria o nivel jerarquico. El ataque puede deberse a numerosas causas: celos,
envidia, competencia o problemas de tipo personal. Aqui, el acosador busca entorpecer el
trabajo de su colega o compafero de trabajo para deteriorar su imagen o carrera

profesional; también puede llegar a atribuirse a si mismo méritos ajenos.

¢) Acoso ascendente: es aquel en que el agente acosador ocupa un puesto de menor jerarquia

que el del afectado. Es poco frecuente, pero puede darse cuando una Persona trabajadora
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pasa a tener como subordinados a los que antes fueron sus colegas de trabajo. También
puede ocurrir cuando se incorpora una nueva persona un cargo directivo y desconoce la
Empresa preexistente o incorpora nuevos métodos de gestion que no son compartidos o

aceptados por los subordinados.

d) Acoso mixto a complejo: Aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras de
manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de

la persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso.

En consecuencia, se debe estar ante conductas que constituyan una agresion fisica o moral
hacia la o las personas trabajadoras afectadas; molestias o burlas insistentes en contra de
la o las personas trabajadoras afectadas; o incitacion a hacer algo; siempre que todas las
conductas antedichas causen menoscabo, maltrato o humillacién a la o las personas
trabajadoras afectadas, o que amenacen o perjudiquen su situacién laboral u oportunidades
de empleo. Por menoscabo, entiéndase cualquier acto que cause mengua o descrédito en
la honra o en la fama; por maltrato, el tratar mal a alguien de palabra u obray; por humillar,

herir el amor propio o la dignidad de alguien.

3. Violencia en el Trabajo: Se define violencia en el trabajo como aquella ejercida por terceros
ajenos a la relacién laboral, que afecten a las personas trabajadoras, con ocasion de la

prestacion de servicios. Como por ejemplo clientes, proveedores o usuarios.

4. Discriminacion laboral: Los actos de discriminacion laboral (de conformidad al Art 2 inciso
4 del Cédigo del Trabajo, Art. 11 Ley N2 21.155 y Art. 1 N° 1 Ley N2 20.940), son las
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo,
maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religion,
opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacidon socioecondmica, idioma,
creencias, participacién en organizaciones gremiales, orientaciéon sexual, identidad de
género, filiacién, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleoy

la ocupacion.

5. Menoscabo por teletrabajo: Se entenderd como menoscabo por teletrabajo todo hecho o

circunstancia que determine una disminucién del nivel socio-econdmico de la persona
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trabajadora en la Empresa, tales como mayores gastos, una mayor relacién de
subordinacién o dependencia, condiciones ambientales adversas, disminucion de ingreso,

etc.

Art. 104. Es politica de la Empresa y obligacidén de todos quienes se desempefan en ella, aplicary
respetar las instrucciones que se impartan con el objeto de mantener un ambiente que prevenga
situaciones de acoso laboral, sexual, violencia en el trabajo y discriminacién, como asimismo aplicar
y acatar las instrucciones de denuncia, investigacion, resultados y las sanciones que en estos casos

se impongan conforme a la ley y este Reglamento Interno.

En conformidad a lo dispuesto en el Art. 154 N2 12 del Cédigo del Trabajo, Art. 12 N2 3 Ley N2 20.005
y lo dispuesto en la ley 21.643, este Reglamento contiene el procedimiento para tratar los casos de

acoso sexual, laboral, discriminacién y violencia en el trabajo.

Art. 105. Sobre la Denuncia. Toda persona trabajadora de la Empresa que sufra o conozca de hechos
que puedan constituir un acoso laboral, sexual, discriminacién o violencia en el trabajo, tiene
derecho a denunciarlos a su jefatura directa, gerente de area, gerente de personas, no obstante, la
denuncia siempre deberd ser ademds realizada por escrito a la Subgerencia de Recursos Humanos
de la Empresa para efectos de poder iniciar la investigacidon. Asimismo, se puede realizar la denuncia
de manera verbal, en caso de que asi ocurra, se debe levantar un acta de denuncia por quien la
reciba. La persona trabajadora denunciante y/o afectada podrd también realizar la denuncia

directamente a la Inspecciéon del Trabajo respectiva.

Sin perjuicio de lo anterior, la Persona trabajadora también podrd hacer la denuncia a través del

Canal de Denuncias disponible en la pagina web de Artikos Chile SpA. https://artikos.cl/ o en el

siguiente Canal de Denuncias - ARTIKOS https://ccs.ines.cl/artikos/formulario/.

Art. 106. La denuncia debera seiialar:
1. Nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante.

2. Nombre, apellido y R.U.T del afectado en caso de que el denunciante sea una persona distinta del

afectado.

3. Correo electrdnico personal de denunciante.

ﬁ
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4. Cargo que ocupa en la Empresa y cual es su dependencia jerarquica.

5. Relacién detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el

nombre del presunto acosador.
6. Fecha y firma del denunciante.

Para estos efectos, la Subgerencia de Recursos Humanos dispondra de un formulario que debera
ser completado por la persona que efectla la denuncia. La denuncia también podra realizarse de
manera verbal, en caso que asi lo sea, el funcionario que reciba la denuncia debera levantar un acta,

la que debera ser firmada por el denunciante.

Art. 107. En caso de recibir denuncias inconsistentes o cuyo contenido sea de tal manera incompleto
que no permita una adecuada investigacién, la Empresa solicitard a la Persona trabajadora
denunciante que complemente su denuncia en un plazo de 3 dias habiles. De lo contrario, en caso
de no complementar la denuncia original, Artikos Chile SpA., procedera a realizar la investigacion

con la informacion disponible.

Asimismo, si bien las denuncias seran recibidas conforme a la materia que indique la persona
denunciante, si se recibe una denuncia por acoso sexual, y al realizar la investigacién se verifica que
lo constatado no es constitutivo de dicha conducta, pero si se configuran los hechos para tipificarlo
como acoso laboral, acoso sexista u otro, la Empresa continuard el procedimiento investigativo,
dejando constancia de tales circunstancias en el respectivo informe, y, propondra medidas y

sanciones acorde a la conducta realmente constatada.

Adicionalmente, Artikos Chile SpA., debera entregar informacidn a la persona denunciante respecto
de los canales de denuncias de hechos que puedan constituir eventuales delitos en el contexto del

acoso sexual, laboral o la violencia en el trabajo.

Art.108. Sobre las Medidas de Resguardo. Luego de recibida la denuncia, el empleador adoptara
de manera inmediata las medidas de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas,
pudiendo para estos efectos, separar los espacios fisicos, redistribucidn del tiempo de jornada de
éstas, cambios en la estructura de reportes con la jefatura, asi como asignacién de trabajo en
modalidad de teletrabajo, en caso de que la naturaleza de sus funciones lo permita, considerando

la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

También se podrd proporcionar asistencia psicoldgica temprana a la victima a través de los
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programas que disponga la ACHS, proporcionando la Empresa apoyo a la persona trabajadora

denunciante para acceder a ellos.

En el evento de que la denuncia se haya efectuado ante la Inspeccién del Trabajo, la Empresa
evaluard las medidas sugeridas por la Inspeccién del Trabajo, con el objeto de adoptar las medidas
de resguardo necesarias para las personas involucradas en la denuncia, considerando la gravedad

de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Art.109. Sobre la Investigacion y Designacion del Investigador. Luego de recibida la denuncia la
Subgerencia de Recursos Humanos determinara si iniciara una investigacion interna de los hechos
denunciados, o bien, si derivara el caso a la Inspeccidon del Trabajo respectiva, dentro del plazo de 3
(tres) dias habiles contados desde la recepcion de la denuncia, incluyendo los casos del articulo 12
inciso 5° del Reglamento contenido en el Decreto N°21, de 3 de julio de 2024, del Ministerio del

Trabajo y Prevision Social.

Art. 109 bis. En la eventualidad que la Empresa opte por realizar la investigacién interna de los
hechos denunciados, la referida investigaciéon deberd finalizar en un plazo maximo de 30 (treinta)
dias en conformidad a la Ley 21.643 y Reglamento contenido en el Decreto N°21, de 3 de julio de
2024, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social. Asimismo, en este caso, deberd informar a la
Inspeccién del Trabajo el inicio de la investigacidon junto con las medidas de resguardo adoptadas en

el plazo de tres dias habiles contados desde la recepcién de la denuncia.

Esta investigacidn constard por escrito, bajo estricta reserva y se garantizara que ambas partes sean

oidas y puedan fundamentar sus dichos.

Art. 110. Para efectos de llevar a cabo la investigacion, la Subgerencia de Recursos Humanos
designara a una persona imparcial y debidamente capacitada para conocer materias de acoso,
género o derechos fundamentales dentro del plazo de 3 (tres) dias habiles contados desde la
recepcion de la denuncia, para iniciar su trabajo de investigacién. Preferentemente, esta persona
podra ser parte de la Empresa y/o un asesor externo, utilizando los servicios de estos con la finalidad
de contar apoyo y asistencia técnica, garantizando siempre un procedimiento imparcial y objetivo
para las partes involucradas. El investigador deberd notificar a las partes, en forma personal, por
correo electronico o mediante carta certificada enviada al domicilio indicado en el contrato

individual de trabajo, del inicio del procedimiento de investigacion y fijard de inmediato la(s) fecha(s)

~
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para oir a las partes involucradas con el objeto de que puedan aportar pruebas que sustenten sus

dichos, dentro de las cuales se encuentra prueba documental y/o testimonial, entre otras.

En caso de que la denuncia involucre a algun trabajador o trabajadora de la Subgerencia de Recursos
Humanos, esta se deberd presentar de la misma manera que lo indicado en el articulo 104 y
siguientes, sin embargo, dicha denuncia sera informada y llevada por Oficial de Compliance y el
Comité de Buenas Practicas, para que dicho Comité designe a un tercero imparcial a cargo de la
investigacion. La designacion del investigador se realizard dentro del plazo de tres dias habiles desde

la recepcidn de la denuncia.

Art. 111. Todo el proceso de investigacién constard por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los
testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se
garantizard a ambas partes que seran oidas. En el proceso de investigacién primaran los principios
de no discriminacién, imparcialidad, celeridad, no revictimizacion, confidencialidad, razonabilidad,
debido proceso y perspectiva de género en los términos descritos en el Decreto N°21, de fecha 3 de

julio de 2024, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Art. 112. Sobre el Informe, sus Conclusiones y Sanciones. Una vez concluida la etapa de recoleccién
de informacion, el investigador procederd a emitir el informe sobre la existencia o no de hechos

constitutivos de acoso, discriminacién o violencia en el trabajo.
El informe contendrd, a lo menos, lo siguiente:

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

b) Individualizacidn de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacion de
correo electrdnico y cédula de identidad o pasaporte.

c) Individualizacién de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la indicacion de
correo electrénico, cédula de identidad o pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de
haber o no recibidos antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segtin corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

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

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

~
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g) Formulacidon de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se funda
las conclusiones de la investigacién para determinar si los hechos investigados constituyen o
no, acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

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

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan. En el caso de lo dispuesto en la letra f) del
N°1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, deberd evaluar la gravedad de los hechos
investigados y podra proponer las sanciones establecidas en el propio reglamento interno y

aquellas indicadas en la ley.

Art. 113. Atendida la gravedad de los hechos acreditados en la investigacidn, el investigador podra
proponer a la Subgerencia de Recursos Humanos, que se adopten las medidas disciplinarias

correspondientes, que podrdn consistir en las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacidn escrita, con copia a la Inspeccion del Trabajo.

c) Multa de un 25% (veinticinco por ciento) de la remuneracion diaria de la persona
trabajadora o;

d) Terminacion del contrato de trabajo por aplicacidn de lo dispuesto en la letra b) del N2 1 del
articulo 160 del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso
sexual.

e) Terminacidon del contrato de trabajo por aplicacion de lo dispuesto en la letra f) del N2 1 del
articulo 160 del Cédigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso
laboral.

f) Terminacién del contrato por aplicaciéon de lo dispuesto en el articulo 160 N°7 del Cédigo

del Trabajo, esto es, incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Art. 114. Una vez recibido el informe realizado por el investigador(es) por parte de la Subgerencia
de Recursos Humanos, tanto este como las conclusiones de la investigacion seran remitidas a la

Inspeccidn del Trabajo respectiva dentro de los 2 dias habiles siguientes de terminado el informe.

Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo seran apreciadas por la Subgerencia de
Recursos Humanos y se realizaran los ajustes pertinentes al informe. El informe definitivo, que

contendra las observaciones de la Inspeccién del Trabajo, serd notificado a las partes dentro del

ﬁ
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plazo de 15 dias corridos de recibidas las observaciones de la respectiva Inspeccién del Trabajo,

personalmente, por correo electrénico o mediante carta certificada.

En caso de que la inspeccidn del Trabajo no se pronuncie dentro de 30 dias habiles, se consideraran

validas las conclusiones del informe.

Art. 115. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucidon inmediata o en la fecha que el
mismo informe sefale, el cual no podra exceder de 15 dias corridos de notificada la Empresa sobre
el pronunciamiento de la Direccién del Trabajo. En caso de que la inspeccién del Trabajo no se

pronuncie dentro de 30 dias habiles, se consideraran vdlidas las conclusiones del informe.

El afectado/a por alguna medida o sancidon, podra utilizar el procedimiento de apelacion general
cuando la sancién sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicaciéon ante la Inspeccion del

Trabajo.

Considerando la gravedad de los hechos constatados, la Empresa procedera a tomar las medidas de
resguardo tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada,
redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en

este reglamento, pudiendo aplicarse una combinaciéon de medidas de resguardo y sanciones.

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas seialadas en el articulo anterior es
injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacidon que contiene el

Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccidn del Trabajo.

Art. 116. En caso de que, realizada la investigacidn, se llegase a la conclusidon de que no hubo
conducta de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo, y que dicha denuncia fue interpuesta
con el objeto de perjudicar a la persona trabajadora denunciada, la Empresa podra tomar las

medidas disciplinarias pertinentes.

Art. 117. Sobre las Medidas Correctivas. De ser procedente, el Empleador adoptara las medidas
correctivas que tengan por objeto prevenir y controlar los riesgos identificados en los hechos que
dieron lugar a la denuncia, generando garantia de no repeticidn, evaluando la eficacia y las mejoras

que puedan introducirse en el respectivo protocolo de prevencidn de acoso sexual, laboral y

violencia que se incorpora a este Reglamento como Anexo.
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Las medidas correctivas podran establecerse tanto respecto de las personas trabajadoras
involucradas en la investigacién como en el resto de las personas trabajadoras de la Empresa,
considerando acciones tales como refuerzo de la informacidn y capacitacion en el lugar de trabajo,
el otorgamiento de apoyo psicolégico a las personas involucradas que asi lo requieran y la

reiteracion de informacion sobre los canales de denuncia.

Art. 118. Subcontratacion y prestacion de servicios transitorios. Si se recibe una denuncia de un
trabajador dependiente de otro empleador, pero que preste servicios en dependencias de la
Empresa (por ejemplo, trabajadores que presten servicios bajo régimen de subcontratacidn o de un

contrato de prestacidn de servicios transitorios), se deberd cumplir lo siguiente:

a. Denunciante y denunciado pertenecen a la misma Empresa: Informar que puede
interponer su denuncia, de manera verbal o escrita, ante su empleador o ante la Inspeccion
del Trabajo. Definida por el denunciante la instancia ante la cual presentara su denuncia,
Artikos Chile SpA., la remitira a quien corresponda dentro del plazo de 3 dias.

b. Denunciante y denunciado no pertenecen a la misma Empresa: Informar que puede
interponer su denuncia, de manera verbal o escrita, ante su empleador, ante la Inspeccion
del Trabajo o ante la empresa principal o usuaria, dentro del plazo de 3 dias. Si la persona
trabajadora efectua su denuncia ante su empleador, éste deberd informar a la empresa

principal o usuaria, dentro de los 3 dias desde su recepcion.

La empresa principal o usuaria sera siempre la responsable de realizar la investigacién, segun
corresponda. Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas deberdn adoptar las
medidas de resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus dependientes
conforme lo establecido en el articulo 19 del Reglamento N°21, de 3 de julio de 2024, del Ministerio
del Trabajo y Previsidn Social.

Parrafo 4 - De la Politica y Procedimiento General de Denuncias e Investigacion Respecto de
Denuncias Relacionadas con la Prevencidon de Delitos.

El presente Reglamento en su Titulo XXV regula el cumplimiento del Modelo de Prevencién de
Delitos (MPD) y Ley N°20.393 sobre la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos
que indica, y el objetivo de este parrafo es dar a conocer a nuestros colaboradores los lineamientos

sobre el tratamiento de las denuncias en materias relacionadas con el Modelo de Prevencion de

—
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Delitos y las lineas de investigacion, respecto de algin incumplimiento general a nuestro Cédigo de

Conducta y/o Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

De esta manera, cualquier incumplimiento o infraccidon, ya sea parcial o total, podran ser
sancionados, segun su gravedad y reiteracidn, de conformidad con las normas establecidas en el

Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

1. Definiciones:
a) Buena Fe: Certeza personal respecto a la veracidad o a lo correcto de algo. Actuacién que
no pretende hacer el mal, por ende, no existe intencion de causar dafio a un tercero.
b) Canal de Denuncias: Medio de comunicacion de caracter confidencial, habilitado para todas

las personas vinculadas con Artikos Chile SpA., y para terceros que deseen denunciar alguna
infraccion o situacidn de caracter irregular.

c) Confidencialidad: Es la calidad que se le otorga a toda comunicacién y/o denuncia
presentada, con la finalidad de garantizar |la debida reserva del hecho denunciado y de quien
efectua la denuncia.

d) Delito: Toda accidn u omisién voluntaria penada por la ley.

e) Denuncia: Acto por el cual una persona comunica un hecho que, por sus caracteristicas y
condiciones, atenta contra las leyes, la moral, las buenas costumbres, los procedimientos
internos, los reglamentos, los contratos, el Cédigo de Conducta y el Modelo de Prevencion
de Delitos.

f) Denunciado: Persona o personas involucradas en el hecho denunciado, que se le atribuye
responsabilidad como autor material o intelectual, complice o encubridor de éste.

g) Denunciante: Persona interna o externa a Artikos Chile SpA., que formaliza una Denuncia
mediante los canales de comunicacion habilitados.

h) Evidencia: Todos aquellos antecedentes que aporta el denunciante, y los que se recolectan
durante la fase de investigacion, que sirven para probar la falta denunciada. Van desde el
simple relato de los hechos hasta la posible entrega de medios probatorios.

i) Investigador: Responsable de iniciar las investigaciones de las denuncias presentadas por
los colaboradores y otras partes interesadas. Para efectos de esta politica, ejercera el rol de
investigador, en materias de corrupcion el Encargado de Prevencién de Delitos (EPD).

j) Terceras Partes: Proveedores de bienes y/o servicios que presten servicios a Artikos Chile
SpA.

~
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Descripcion del proceso de denuncias e investigaciones de MPD:

Se han definido seis etapas para el tratamiento de las denuncias y su correspondiente investigacion.

p— )
=(;
o/
Ao (e (.je 2. Planeacion |([BeRiGELEEIGIEM| 4. Investigacion 5 Info'rme.fje 6. EOSt-. .
la Denuncia investigacion Investigacion

1) Ingreso de la Denuncia: La Empresa ha implementado un Canal de Denuncias para Artikos

Chile SpA., con el objetivo que toda persona que tenga informacion acerca de una conducta
irregular o antiética en materia de prevencién de delitos, lo pueda reportar preferentemente a

través de la plataforma web del Canal de Denuncias: https://ccs.ines.cl/artikos/formulario/.

Dicha plataforma es administrada por la Fundaciéon Generacidon Organizacional, garantizando

con ello el anonimato y confidencialidad de la denuncia recibida.

Asimismo, existen otros canales o medios que pudiesen ser utilizados para presentar una

denuncia, tales como:

i.  Contacto del Encargado Prevencién del Delito: compliance@ccs.cl

Respecto del Canal de Denuncias, este es gestionado por el Encargado de
Prevencion de Delitos (EPD).

La informacién aportada en las denuncias debe estar enmarcada dentro del
ambito de la legalidad vigente, ademas tendran el caracter de confidencial, y los

denunciantes podran mantener su anonimato, si asi lo desean.

ﬁ
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Para una adecuada gestién e investigacion de las denuncias, es necesario que el
denunciante aporte la mayor cantidad de antecedentes posible los cuales seran

solicitados en la plataforma web del Canal de Denuncias, dentro de éstas se le

solicitara:
. Nombre, apellido y cargo del denunciado.
. Gerencia y drea involucrada donde ocurrié el hecho.
. Descripcion detallada de los hechos (fecha, lugar, personas
involucradas, otros).
. Adjuntar archivos (evidencias), si es que existiesen.

Si un gerente o colaborador recibe una denuncia fuera de los canales oficiales, deberd
comunicar de inmediato los hechos y/o antecedentes al Encargado de Prevencién del Delito.
(EPD)

En relacidon con las denuncias realizadas a través de la plataforma web del Canal de
Denuncias:

. Serdn gestionadas por un investigador idéneo, y en ninguna
circunstancia el investigador podra ser un superior jerarquico
respecto del denunciante.

. La existencia de un conflicto de interés real o percibido por parte del
investigador serd una causal valida para que se inhabilite su
participacién en la investigacion.

. El investigador actuara con total lealtad en su deber con la Empresay
con la debida imparcialidad en el proceso de investigacién.

. Bajo ningun aspecto se tomardn represalias o medidas
discriminatorias, en contra de la persona que, actuando de buena fe,
ha formulado la denuncia sobre la base de este procedimiento.

. Siempre se protegera la honra de las partes involucradas en la

denuncia.
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2) Planeacién: Cuando la denuncia amerita una investigacion y se tratare de temas relativos a
la Ley 20.393 y sus modificaciones posteriores, el EPD, presentard al Comité de Auditoria y
Riesgos un plan especifico de investigacién para la denuncia.
Aspectos minimos que considerar en el plan:
. Las leyes, regulaciones o normas internas o externas aplicables a la

violacidn que se sospecha.

. Los procedimientos de investigacidn a realizar.
. Cualquier registro o documento relacionado con la denuncia.
. Cualquier persona que deba ser contactada para una entrevista, es

decir, denunciante, denunciado, testigos y otros que posean

informacidn pertinente, etc.

2.1.) Designacién del investigador: En cualquiera de los casos anteriores, que se requiera de
especialistas en alguna materia en particular, deberdn contratarse investigadores externos
a Artikos Chile SpA., con el apropiado nivel técnico, objetividad y competencia para llevar a

cabo la investigacidn bajo estricto secreto profesional.

La designacion del investigador se realizara dentro del plazo de tres dias habiles desde la
recepcién de la denuncia, salvo que la denuncia involucre a alguno de los miembros de la
Gerencia de Auditoria, Riesgos y Seguridad, circunstancia que deberd ser informada al
Comité de Buenas Practicas en el mismo plazo, para que sea este Comité quien designe a

un tercero imparcial a cargo de la investigacion.

En adelante, cuando se mencione el rol del investigador en el contexto de esta politica, dicha
responsabilidad recaerd en el Encargado de Prevencion de Delitos (EPD) o quién sea

designado por esta, ya sea interno o externo a la Empresa.
2.2) Confirmacion de los antecedentes de la denuncia:

Luego debera determinar el curso de las acciones a seguir y en base a ello alguna de las

siguientes acciones:

. En caso de falta de antecedentes, se solicitaran nuevos al

denunciante. En caso de que este no entregue nueva informacidn que
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permitan realizar una investigacién, la Empresa podra declarar
cerrada la investigacion por falta de antecedentes.

. Iniciar la fase indagatoria de manera inmediata.

Las acciones que se determinen para cada denuncia recibida deben quedar contenidas en
un registro especial el cual debera mantener el EPD, segln corresponda y se vera reflejado

en la plataforma del canal de denuncia.
3. Indagatoria: Las denuncias seran investigadas en forma seria y responsable asegurando:

- Tratamiento igualitario para las partes: El investigador debe dar igual tratamiento a las
partes en sus entrevistas y las mismas oportunidades de proporcionar informacion. Se debe
garantizar que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos.

« Confidencialidad: Cualquier colaborador de Artikos Chile SpA., que esté involucrado en el
conocimiento de alguna denuncia, deberd resguardar y actuar con la mdaxima
confidencialidad posible, protegiendo la integridad de las personas mencionadas, asi como
el anonimato de la persona que denuncia, con el fin de evitar cualquier forma de represalia.
En todos los casos, se evitara transmitir la informacion y los datos adquiridos a partes no
involucradas en el proceso descrito en este documento.

« Involucramiento legal: Servicios legales internos o externos podrian ser incorporados en el
proceso de investigacion.

» Seguridad de la evidencia: La evidencia debe ser protegida y preservada apropiadamente
para estar a disposicion del equipo de investigacién y para ser admisible en un potencial
proceso judicial.

«  Objetividad: El equipo de investigacion debe ser lo suficientemente independiente de los
hechos e individuos bajo investigacidn para realizar una evaluacion objetiva y obtener los

hechos relacionados con las denuncias.

Artikos Chile SpA. respetara en todo momento los derechos fundamentales de los
colaboradores y garantizara al denunciado y denunciante la posibilidad de ser oido y de realizar

sus descargos,

—
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- Para obtener mas informacién del caso, el investigador designado para tal efecto podra
comunicarse con el denunciante mediante el canal de denuncias.

- Enelcaso que el denunciante o que la denuncia lo amerite, se podrd efectuar una entrevista
presencial o remota.

- El objetivo de tomar contacto con el denunciante es incentivarle a entregar la mayor
informacidn posible respecto a los hechos acaecidos.

- Eldenunciante debe estar al tanto de que Artikos Chile SpA., no tolerard ningln tipo de actos
como represalias o venganzas como consecuencia de la interposicidon de un asunto legitimo
y denunciado de buena fe.

- El investigador, analizard los antecedentes recopilados y continuard ejecutando los
procedimientos de investigacién definidos en el proceso.

- En el contexto de la investigacién se podra requerir todos los antecedentes fisicos y
materiales necesarios para el acertado desempefio de la investigacidon, siendo obligatorio
para todos los colaboradores proporcionar o gestionar la obtencién de la informacion
requerida y participar de las comunicaciones y/o entrevistas que se requieran, sin perjuicio

del derecho de guardar silencio si lo estiman pertinente.

4. Investigacidn: Si se realiza una entrevista presencial o remota se debe tener en consideracién

lo siguiente:

« Elinvestigador, solicitara al denunciado el concurrir a una entrevista sefialandole el objeto
de esta, siempre que lo considere necesario.

« Eldenunciado no podra excusarse de la entrevista, salvo que exista un motivo justificado de
fuerza mayor (ej. licencia médica).

« La entrevista tendra lugar en forma remota o en las dependencias de Artikos Chile SpA., u
otras dependencias que ofrezcan las condiciones de comodidad y privacidad para tales
efectos.

« La entrevista se realizard dentro del horario laboral y de ser necesario, se efectuaran
entrevistas adicionales en dia y hora a definir.

« La entrevista se desarrollard en todo momento en un clima de cordialidad y respeto al

entrevistado y los intervinientes, si los hubiere, debiendo procurar que el entrevistado
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pueda efectuar sus intervenciones con toda libertad y comodidad, evitando presiones de
cualquier indole.

- Durante la entrevista, el investigador deberd explicar su rol.

« En el evento que el entrevistado reconozca responsabilidad en los incumplimientos
indagados, se dejard constancia de lo anterior en el registro respectivo, sin perjuicio de que
se incorporen todos los demds antecedentes necesarios para completar la investigacion.

« Durante la entrevista, se generaran preguntas abiertas, se tendran que evitar preguntas
cerradas, capciosas y que se basen en el engafio, y en general se evitard un estilo de
entrevista que pueda ser considerado abusivo o injusto.

- Durante la entrevista, el entrevistado puede hacer uso de su derecho de ser acompafado
por un tercero, sin embargo, el tercero no tendra derecho a realizar preguntas.

« Enlaeventualidad, que el entrevistado opte por guardar silencio o manifieste que no desea
seguir participando en la entrevista, se debera dejar constancia de dicha circunstancia en el
registro correspondiente y se pondra término a ella.

« La entrevista debe ser registrada y documentada en forma integra por el investigador,
adicionalmente la entrevista podra ser registrada en forma magnética o audiovisual (audio
y/o video). En este caso, se debera informar al entrevistado y solicitar su consentimiento
expreso, quedando registro de este. En caso de no existir el consentimiento, se
documentard la entrevista, debiendo dejar constancia escrita de tal situacién y de la
entrevista, levantdndose una minuta de esta, la cual deberd ser firmada por todas las

personas participantes.

La informacion recabada en una entrevista es reservada y sélo puede ser conocida por el
investigador, asi como por el asesor juridico, y eventualmente, por los Tribunales de Justicia, y
por los organismos fiscalizadores correspondientes. Los documentos relacionados con la
investigacion deben ser identificados y obtenidos tan rapido como sea posible, y el investigador

puede obtener y revisar otras fuentes de documentacion que provean informacion atil.

Los denunciados podran dirigirse al investigador, para solicitar diligencias o aportar informacion

qgue permita esclarecer los hechos que constituyen la denuncia.

4.1) Tratamiento de los datos: El investigador debe evaluar la confiabilidad de sus fuentes de

informacidn y verificar la veracidad de esta. También debe hacer un analisis de su relevancia.
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Se debe considerar la legalidad de cada fuente de informacidn, tal como: publica, privada,
corporativa, personal, etc., para obtener acceso a ellas se debe tener el permiso del duefio de

la informacion.

Para determinar la credibilidad de la informacién, se basara en la corroboracién de los datos,
oportunidad de la informacidon recepcionada y debera ser capaz de observar el comportamiento
y la informacién que ha recibido, validando la coherencia entre las declaraciones y eliminando

cualquier sesgo que pudiera tener.

Finalmente, se resguardard la evidencia obtenida para mantener la disponibilidad vy
confidencialidad de ésta, las cuales pueden ser: fisicas, testimoniales, documentales, digitales y
analiticas, ya que pudiese ser utilizada en algun juicio para defender los resultados de la

investigacion.
4.2) Interaccion con las partes asociadas a la denuncia:

El investigador, segun la materia de la denuncia, estara facultado para interactuar con el
denunciante y/o denunciado, de forma presencial o remota, a través de la plataforma de
denuncia y/o por correo corporativo, para efectos de recabar mayores detalles y asi dar un
apropiado y oportuno curso a la investigacién, asi como para notificar al denunciante y/o
denunciado de los avances de la investigacion, lo cual debera verse reflejado en la plataforma

del Canal de Denuncias.
El investigador debera siempre:

« Velar por la discrecién e imparcialidad en todas sus actuaciones.

« Fundar sus decisiones e investigar con igual celo y acuciosidad, no sdlo los hechos vy
circunstancias que establecen la responsabilidad de los implicados, sino también aquellos
que la modifican o eximen.

« Respetar los derechos fundamentales de las personas trabajadoras.

« Apegar su investigacion a lo establecido en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y

Seguridad (RIOHS) y a esta Politica.

4.3) Plazos: El proceso de investigacién en temas de competencia de EPD no podra exceder el

plazo de treinta dias corridos, en este uUltimo, el plazo podra ser extendido por el mismo lapso,

—
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previa autorizacidon del Comité de Buenas Practicas para temas laborales y del Comité de
Auditoria y Riesgos para denuncias asociadas a la ley 20.393 y sus modificaciones posteriores,

la que deberd ser incorporada en la carpeta de investigacion.
4.4) Conclusiones de la investigacion:

Sanciones o propuesta de medidas de control, remediacién o de cierre: Si el investigador encontrare
mérito suficiente en la investigacidn, procedera a formular las infracciones cometidas por la persona
investigada. Lo anterior deberd ser formulado de manera precisa, determinada, circunstanciada y
concreta basandose en antecedentes que exclusivamente consten en la investigacion. En ellos se
sefialara la infraccion detectada, la intervencién que le hubiere correspondido en los hechos a la
persona investigada, la forma en que se ha producido la transgresién de las normas y las partes del
Cddigo de Conducta, del RIOHS o de las politicas que se entienden infringidas. Si no existen
antecedentes en la investigacion que justifiquen la formulacidn infracciones cometidas por la
persona, el investigador propondra medidas de control y/o remediacidn de aquellas debilidades que

se hayan identificado en la indagatoria, en caso de proceder.

Si de la indagatoria no se desprenden antecedentes que justifiquen la formulacién de infracciones
ni la adopcién de medidas de control y/o remediacidn, el investigador designado propondra el cierre

y archivo de la investigacion, remitiéndolo al EPD.

Cuando de la investigacion se desprenda que existe insuficiencia de antecedentes (incluidas la
negativa a testificar y/o aportar informacién), falta de mérito para formular infracciones y/o
proponer medidas de control o remediacion, o en general que no puede continuar por motivos
fundados, se aprobara el cierre. Si existiere mas de un investigador y concurriere a favor de uno de
ellos una causal de cierre, se continuara la tramitacion del procedimiento hasta su normal término

respecto del otro investigador.

4.5) Notificacidon: La comunicaciéon de formulaciéon de infracciones cometidas por la persona
investigada se realizard entregando copia de estas tan pronto como sea posible, luego de cerrada la
etapa indagatoria. Una vez notificada, la persona investigada podrd actuar personalmente o

representada y podra solicitar, por escrito, copia de las partes de la investigacion que estime

pertinentes para su defensa.
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4.6) Ejercicio del derecho a defensa: Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacidn de
infracciones cometidas por la persona investigada, esta podra formular sus descargos, defensas y
solicitar rendir pruebas, plazo que podra ser prorrogado por el investigador por cinco dias habiles
mas, en casos debidamente justificados, siempre que la prérroga se solicite antes del vencimiento

del plazo original.

4.7) Recepcion de pruebas y medidas para mejor resolver: Los hechos relevantes para la decision
de la investigacidon podrdn acreditarse por cualquier medio de prueba admisible en derecho,
apreciandose en conformidad con los principios de la sana critica, esto es, valorandose de acuerdo

con la ldgica, las maximas de la experiencia y los conocimientos cientificamente afianzados.

En el escrito de descargos, la persona investigada podrd acompafiar todos los antecedentes y
documentos en que funde su defensa y podra solicitar la realizacidon de diligencias probatorias
concretas. En caso de solicitar prueba testimonial, deberd acompafiar la lista de testigos en el mismo
escrito de descargos y podrd entregar en dicha oportunidad una minuta de preguntas que requiera
se formulen a los declarantes. Si la persona investigada solicita rendir prueba, el investigador

sefialara el plazo para tal efecto, el que no podra exceder de cinco dias.

El investigador solo podra rechazar la realizacidon de aquellas diligencias probatorias que fueren
ilegales, no fueren conducentes al esclarecimiento de los hechos o la responsabilidad de los
involucrados o consideradas manifiestamente impertinentes. Se podran disponer hasta antes del

Informe final, la practica de medidas para mejor resolver.

5. Informe de investigacion: Una vez finalizado el proceso de investigacion, el investigador

elaborard un informe claro y confidencial, el cual debera ser informado a Encargado de
Prevencion del Delito para cerrar el caso con las conclusiones y recomendaciones a través del

canal de denuncia.
El informe debera contener a lo menos la siguiente informacion:

+ Antecedentes de la denuncia (drea denunciada, personal involucrado, canal de
denuncia utilizado, entre otros).
«  Planificacién de la investigacion.

«  Entrevistas realizadas.

+  Respaldos obtenidos.
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«  Medios de prueba proporcionado por las partes.
«  Personal, proveedores, clientes y montos involucrados, si corresponde.
«  Conclusiones.

«  Recomendaciones y/o acciones correctivas, cuando una denuncia sea probada.

Finalizado el proceso de investigacion, el investigador deberd comunicar al denunciante el resultado
de la investigacidon a través de la plataforma web del Canal de Denuncias, dando cuenta de

situaciones como las siguientes:

« Siel resultado ha sido positivo: “Hemos verificado la informacién que nos ha facilitado
y se ha comprobado que se ajusta a los hechos denunciados. En consecuencia, Artikos
Chile SpA., ha procedido a tomar las medidas correspondientes para este caso.
Agradecemos su colaboracién y damos por concluida esta investigaciéon”.

« Sielresultado ha sido negativo por falta de informacidon: “Agradecemos la informacion
que nos ha facilitado, aunque le informamos que los datos aportados no son suficientes
para concluir sobre la denuncia”.

« Si el resultado ha sido negativo por errores en la informacidn: “Hemos verificado la
informacidon aportada y no hemos podido comprobar que se ajusta a los hechos

denunciados, por lo que damos por concluida esta investigacion”.

Para los temas relacionados con el Modelo de Prevencion de Delitos (MPD) o la Ley 20.393 y sus
modificaciones posteriores, el informe debera ser presentado al Gerente General de Artikos Chile

SpA., al Comité Auditoria y Riesgos, y al Directorio de Artikos Chile SpA.

En el caso que, los antecedentes recabados permiten presumir que se ha cometido alguno de los
delitos que contempla la Ley N°20.393 y sus modificaciones posteriores, el Directorio respectivo,
debe instruir al asesor juridico y al Encargado de Prevencidon de Delitos para tomar las medidas
necesarias y asi proceder a realizar la denuncia legal ante las entidades que correspondan

(Ministerio Publico, Policia de Investigaciones y/o Carabineros de Chile).

Alo menos semestralmente, el Encargado de Prevencion de Delitos (EPD) emitird un listado de todas
las denuncias recibidas e investigaciones realizadas en ese periodo con el objeto de reportar esta
informacion al Gerente General de Artikos Chile SpA., al Comité de Auditoria y Riesgos, y al

Directorio respectivo.

~
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Una vez que ha tenido lugar la conducta irregular, y se ha presentado el informe a los entes
correspondientes, se debera considerar la adopcidon de medidas para reparar los dafios ocasionados.
Por ejemplo, en el caso de delitos contenidos en la Ley 20.393 y sus modificaciones posteriores, el
Comité de Auditoria y Riesgos puede considerar tomar las siguientes medidas, que estime

pertinente:

« Revelar los resultados de la investigacidn a las partes que deban conocerla.

+ Revelar las sanciones administrativas tomadas en contra del personal de Artikos Chile
SpA., proveedores, contratistas, clientes o cualquier otro involucrado, segun esta
Politica.

« Instruir al Encargado de Prevenciéon de Delitos y al area afectada, realizar las
correcciones a las politicas y/o procedimientos vulnerados, con el fin de corregirlos,
mejorarlos e implementar las medidas de mitigacion y control para evitar nuevas

situaciones.

Artikos Chile SpA., podrd sancionar a la persona trabajadora de manera administrativa o tomando
las acciones legales pertinentes. Las sanciones que se aplicardn estan definidas en el Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y si se tratare de delitos contenidos en la Ley 20.393 y sus
modificaciones posteriores, seran determinadas por el Directorio respectivo a propuesta del Comité
de Auditoria y Riesgos. Una vez determinada y comunicada la sancidn, ésta debera ser informada al

denunciado.

6. Post Investigacidn: La comunicacion sobre situaciones irregulares o incumplimientos al

Modelo de Prevencion de Delitos (MPD) y la Ley 20.393 y sus modificaciones posteriores
y/o situaciones laborales, sélo serd dada a conocer a quienes corresponda, cuando la
investigacion realizada por una denuncia se encuentra debidamente comprobada y
sancionada, nunca serd a través de comunicaciones masivas y solo se informard a quienes
corresponda, considerando la confidencialidad y derechos de las partes.

6.1.) Prevencion de represalias: Artikos Chile SpA. velard que, bajo ningln aspecto se
tomaran represalias o medidas discriminatorias, en contra de la persona que, actuando de

buena fe, ha formulado la denuncia sobre la base de este procedimiento.

ﬁ
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TITULO XVII. LAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA.

Art. 119. Artikos Chile SpA, con la finalidad de proteger la persona y dignidad de cada una de las
Personas trabajadoras, se obliga a:

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

2. Adoptar las medidas necesarias para la proteccién eficaz de la vida y de la salud de las
personas trabajadoras, manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en los
lugares de trabajo, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes y
enfermedades profesionales de acuerdo a la Ley N2 16.744 y al Decreto Supremo N2 594
sobre Condiciones ambientales bdsicas de los lugares de trabajo del Ministerio de Salud,
ademads del cumplimiento de las instrucciones de los organismos competentes.

3. Dar a la Persona trabajadora ocupacién efectiva y en las labores convenidas, salvo en
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor.

4, Colaborar, de conformidad a sus medios y a las politicas, procedimientos y recursos que
anualmente se aprueben por parte de la administracion con dicho objeto, al
perfeccionamiento profesional de las Personas trabajadoras, de acuerdo a los programas de
capacitacién que disefie.

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

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

7. Realizar controles periédicos y en forma universal o general de las distintas herramientas de
trabajo que proporciona la Empresa a las personas trabajadoras, a través de medios idoneos,
no afectando la intimidad, vida privada o la honra de estos.

8. Oir las sugerencias, consultas y reclamos que le formulen las personas trabajadoras o los
representantes de las personas trabajadoras validamente elegidos, siguiendo los conductos
regulares y jerarquicos establecidos en su Empresa interna. En caso de reclamos por denuncia

de acoso sexual, acoso laboral o por no cumplimiento al principio de igualdad de
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remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, la Empresa seguird
el procedimiento definido en el presente Reglamento Interno.

9. No discriminar por motivos raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicalizacién, religidn,
opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma,
creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de
género, filiacidn, apariencia personal, enfermedad o normas u origen social, tanto en la
contratacién de las personas trabajadoras como en la apreciaciéon de su desempefio y en el
trato de estas.

10. No podrd condicionar la contratacidn de personas trabajadoras, su permanencia o renovacion
de contrato, la promocién o movilidad de su empleo, a la ausencia o existencia de embarazo.

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

12. No perjudicar a la Persona trabajadora en cualquier forma, debido a sus labores sindicales o
gremiales licitas.

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

14. Mantener reserva de toda la informacion y datos privados de la Persona trabajadora a que
tenga acceso con ocasion de la relacién laboral.

15. Investigar las denuncias y reclamos formuladas por las personas trabajadoras de acuerdo al
procedimiento de Sugerencias, Consultas y Reclamos definido en el presente Reglamento
Interno bajo estricta confidencialidad.

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

17. Desarrollar acciones preventivas para mantenerse como una Empresa libre del consumo
abusivo, uso y comercializacién de alcohol, tabaco, medicamentos psicotrépicos y uso de
otras drogas ilicitas, a través de la implementacion de un programa de prevencion
especialmente destinado para tal efecto.

18. Promover y aplicar medidas que ayuden a proteger el medio ambiente, tanto al interior de la
Empresa como en la comunidad que la rodea.

19. Promover y tomar las medidas necesarias para proporcionar a los trabajadores su ambiente

libre de conductas de acoso sexual, laboral, violencia en el trabajo, menoscabo por teletrabajo

y discriminacion.
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20. Cumplir la legislacién vigente y otros compromisos asumidos por la Instituciéon, en materias
de calidad, seguridad, relacidn laboral, salud ocupacional y medio ambiente, en todos sus

procesos.

Art. 120. La Empresa mantendrd el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los

dependientes o personas trabajadoras.

TITULO XVIII. LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

Art.121. Son obligaciones de las personas trabajadoras de Artikos Chile SpA., ademds de las que
emanan de las leyes y sus reglamentos, de sus respectivos contratos y del presente Reglamento, las
siguientes:

1. Cumplir el Contrato de Trabajo de buena fe, por lo que la Persona trabajadora se obliga no solo
a lo que expresamente estd estipulado, sino que también a todo lo que por ley o por la
costumbre le pertenezca vy, en especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad
laboral convenida, debiendo respetar todos los procedimientos establecidos en la Empresa,
particularmente los contenidos en sus manuales de procedimientos.

2. Comenzar y terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos.
Registrar diariamente su hora de ingreso y salida del establecimiento mediante la modalidad
gue haya establecido Artikos Chile SpA.

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

4. En general, en su presentacidn personal para concurrir al trabajo, la persona trabajadora
debera mantener una formalidad adecuada al trabajo que desempefia, sobre la base de las
directrices impartidas por Artikos Chile SpA., a través de los jefes directos y, en su caso, de la
Politica de vestimenta de Artikos Chile SpA., la cual se adjunta el presente Reglamento.

El vestuario siempre debera ser acorde con las funciones de la Persona trabajadora, al de un
profesional formal, y a la imagen proyectada por Artikos Chile SpA. hacia sus usuarios. De esta
manera, el vestuario utilizado no deberd atentar contra el coherente posicionamiento de
gremio formal que ostenta Artikos Chile SpA., teniendo siempre en consideracién pautas de

seriedad, higiene, seguridad, sobriedad y adecuadas de vestimenta.
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Por lo tanto, NO esta permitido utilizar: Jeans rotos o desgastados, hawaianas, guayaberas,
shorts o bermudas, vestimenta llamativa que resulte ser poco formal, ropa muy ajustada,
colores estridentes, poleras con pabilos o sudaderas, camisetas sin mangas, zapatillas,

transparencias y minifaldas muy cortas.

5. Respecto de aquellas personas trabajadoras que reciban ropa de trabajo de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y para efectos de mantener la imagen corporativa de Artikos Chile
SpA., , se encontraran obligados a utilizarlos de acuerdo a los lineamientos contenidos en la
Politica de Vestimenta, Otorgamiento y uso de Uniformes de Artikos Chile SpA., y al calendario
definido por la Empresa, al ser aquellos una herramienta necesaria para cargos de atencion y
recepcion de publico, clientes, proveedores o cuyo trabajo implica contar con ropa de trabajo
institucional para mantener una presentacién adecuada. El no uso de la ropa de trabajo
entregada sera considerado una falta a las normas y politicas internas de orden de Artikos Chile
SpA., y por tanto susceptible de sancién por parte del Empleador, el cual realizard las
amonestaciones correspondientes.

6. Respetar ala Empresay a sus representantes, en su persona y dignidad.

7. Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competenciay

cuidado al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Empresa.

8. Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la Empresa y tomar los resguardos
necesarios para evitar que se divulgue informacién confidencial que llegue a su conocimiento.

9. Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas en el ejercicio de sus respectivos cargos,
por los niveles superiores de la Empresa.

10. Acatar, con la mayor diligencia y buena voluntad, las 6rdenes de sus jefes en relacién con las
labores que le correspondan y cumplir con los deberes del cargo atendiendo con especial
correccidn y cortesia a los clientes y publico en general que requieran los servicios de la
Empresa.

11. Informar a la jefatura directa, o a quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o
anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones.

12. Cumplir estrictamente las érdenes o disposiciones de prevencidn y seguridad impartidas por la
Empresa, y dar inmediata cuenta de cualquier lesidon o accidente del trabajo a la Jefatura

respectiva.

ﬂ
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13. Dar aviso oportuno a su jefatura directa de las ausencias a su trabajo, las cuales deberdan ser
justificadas por algin medio fehaciente, a la brevedad posible.

14. Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, en especial, en cuanto registrar
de manera exacta la hora de ingreso o salida de la Empresa. Artikos Chile SpA. tendrd una
tolerancia de 15 minutos en cuanto desfase en el marcaje de la asistencia por razones ajenas a
la voluntad del trabajador. Dicha situacién debera ser informada a su jefatura inmediata.

15. Asistir y cumplir con el proceso de Induccién o Socializacidon con la Empresa, que se imparte a
todas las personas trabajadoras.

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

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

18. Velar en todo momento por los intereses de la Empresa, evitando pérdidas, atencién
deficiente, deterioros o gastos innecesarios.

19. Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucion, de los bienes
materiales o recursos que la Empresa ponga a su disposicion para la ejecucion de las actividades
normales de todas las personas trabajadoras. En especial, en lo relativo al uso de teléfono,
maquinas fotocopiadoras, herramientas de trabajo como correo electrénico, internet,
capacitacién a distancia, etc.

20. Comunicar por escrito, dentro de los siete dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales, para ser anotado en el registro respectivo o en el Contrato de Trabajo, cuando
corresponda.

21. Mantener al dia las licencias, autorizaciones o titulos que exijan las autoridades competentes
para desempefiarse en su trabajo, considerdandose falta grave el hecho de que la Empresa sea
sancionada por el descuido de la Persona trabajadora en tal sentido.

22. Firmar anexos de contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de feriados,

etc., cuando corresponda, y conservar todo documento que la Empresa les entregue para

conocimiento o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales e instrucciones.




- @ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

23. Solicitar a su Jefatura directa, en la forma prescrita, la autorizacién de salida de cualquier
elemento de propiedad de la Empresa que por razones de trabajo sea necesario desplazar fuera
de sus establecimientos.

24. Portar, en el lugar y del modo instruido, la tarjeta de identificaciéon personal que la Empresa
entrega a las personas trabajadoras, siendo responsables de uso y conservacién. En caso de
pérdida o extravio de la tarjeta se debera avisar inmediatamente a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

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

26. Las claves de acceso (contrasefia) a los distintos sistemas computacionales de la Empresa son
personales, secretas e intransferibles, debiendo las personas trabajadoras tomar los
resguardos necesarios para mantener su reserva e informar a su Jefatura Directa o quien
corresponda de cualquier filtracién de su clave de acceso, siendo responsable de su cambio
ante el conocimiento por parte de otra Persona trabajadora o de una tercera persona ajena a
la Empresa.

27. Las personas trabajadoras deberan reembolsar, ya sea parcial o totalmente, toda perdida de
un bien de la Empresa debido a actos negligentes de su parte. En caso de que la Persona
trabajadora presente un reclamo, dicho reembolso quedara sujeto al resultado del
procedimiento de reclamacién, el que se tramitara conforme a lo establecido en el TITULO XVI
de este reglamento.

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

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

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

31. Desempeiiarse con competencia y responsabilidad, respetando los principios y valores éticos
de la Empresa, los cuales tendran el cardcter de normas contractuales para todos los efectos
legales.

32. Conocer, respetar y cumplir los valores, principios, politicas, normas y procedimientos de la
Institucidon. Especialmente, los contemplados en el Modelo de Prevencidon de Delitos de Artikos
Chile SpA., y lo sefialado en la Ley N°20.393, con el objeto de prevenir, evitar y denunciar la
comisién de los delitos indicados en dicha ley. Para estos efectos debera:

a. Evitar conductas que puedan comprometer la responsabilidad penal de Artikos Chile SpA.,
conforme a lo dispuesto en la Ley N°20.393;

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

c. Denunciar, por los canales y medios dispuestos por Artikos Chile SpA., y conforme al
procedimiento que se establezca, todo hecho que sea una infraccién a las normas de este
Reglamento y que diga relacion con la prevencién de la comisién de los delitos de lavado
de activos, financiamiento del terrorismo, delitos de la ley de pesca, negociacion
incompatible, cohecho a empleados publicos nacionales o funcionarios publicos
extranjeros, corrupcién entre privados, receptacién, apropiaciénindebida, administracion
fraudulenta, obtencidn indebida de prestaciones y beneficios del seguro de desempleo y
drdenes indebidas a la Persona trabajadora con infraccidn a reglas sanitarias, del que tome
conocimiento, por cualquier medio, cometido por personas trabajadoras, directivos o

proveedores de la Institucidn.
TITULO XIX. DE LAS PROHIBICIONES QUE AFECTAN A LAS PERSONAS TRABAJADORAS.

Art. 122. Queda prohibido a las personas trabajadoras:

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

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol, de drogas ilicitas o estupefacientes,
introducirlas en los lugares de trabajo, consumirlas en estos o darlas a consumir a terceros,

como asimismo fumar en lugares no permitidos.
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3. Mantener una conducta dentro o fuera de la Empresa, en aquellos casos que la Persona
trabajadora actle en representacién de la Empresa, refiida con la moral y las buenas
costumbres, especialmente cuando ello adquiere notoriedad entre el personal y el publico
usuario de la Empresa.

4. Portar armas de cualquier clase en horas y lugares de trabajo.

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

6. Usar prendas o accesorios no contemplados entre los elementos de trabajo o la ropa de trabajo
institucional, o cuyo uso se encuentre prohibido por expresa instruccion de la Jefatura
respectiva.

7. Causar intencionalmente o actuando con negligencia, pérdidas o danos en las instalaciones,
ventas, bienes y actividades de la Empresa.

8. Retirar bienes de la Empresa sin la autorizacidn formal correspondiente de parte del Gerente
del drea y jefe de Administracién y servicios generales.

9. Registrar, en los controles correspondientes, horas de ingreso o de salida de las labores de otras
personas trabajadoras o adulterar o falsear las propias.

10. Permanecer, sin autorizacion, en las instalaciones de la Empresa después de terminada la
respectiva jornada de trabajo estipulada en el contrato.

11. Permanecer en los recintos de la Empresa, sin autorizacién por escrito del Gerente del area,
fuera de la jornada laboral que les corresponde. En particular, cuando se encuentran haciendo
uso de dias libres o gozando de feriado o haciendo uso de licencia por reposo médico.

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

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

14. Efectuartrabajos o negociaciones de caracter particular dentro de la Empresa aun cuando tales
servicios o actividades los presten o ejecuten fuera de su jornada de trabajo.

15. Comprar o vender, por cuenta de la Empresa, cualquier clase de bienes sin la autorizacion

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

17. Aprovecharse en forma ilicita a su favor o de terceras personas, de los beneficios que otorga la
Empresa a todas las personas trabajadoras.

18. Introducir a sus lugares de trabajo copias ilicitas de software o hardware no autorizados
previamente por el Comité de Seguridad de la Informacidn, asi como entregar o vender a
personas internas o externas software, procedimientos, lay-out o planos desarrollados por y/o
para la Empresa con otros fines que los previstos o para ser utilizados por terceros.

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

20. Divulgar o proporcionar a personas ajenas a la Empresa cualquier informacidon que pueda
estimarse reservada o confidencial, en especial, la que pudiere servir para planificar, efectuar
o encubrir acciones riesgosas o ilicitas, considerandose falta grave su cometido (ejemplo:
facilitar sin autorizacion nombres de personas trabajadoras, sus direcciones, numeros
telefénicos, niveles de renta, etc.).

21. Constituir, en beneficio personal, derechos de propiedad intelectual cuando la constitucidn de

tales derechos sea el resultado o se posibilite con ocasidn del cumplimiento de sus deberes
para con la Empresa, o impliquen la utilizacion de medios o elementos o informacion
proveniente de esta.
Esta prohibicidn rige, sin ser excluyente, especialmente en el caso de la creacidn de programas
computacionales, la formulacién de procedimientos, de mantencidn de equipos y sistemas, de
técnicas de curacion y, en general, de creaciones intelectuales logradas en la prestacién de
servicios para la Empresa.

22. Incorporar a los equipos computacionales dispositivos adicionales o conexiones que puedan

afectar la red de la Empresa, sin contar con la autorizacién explicita de los encargados de la

Gerencia de servicios tecnoldgicos o en quien esta delegue.
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23. Ejercer, en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, ya sea
horizontal, vertical descendente o ascendente, mixto o complejo, no consentidos por quien los
recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo,
de acuerdo con lo establecido en la ley y en este Reglamento, lo que constituirad para todos los
efectos una conducta de acoso sexual.

24. Ejercer conductas constitutivas de acoso laboral, ya sea horizontal, vertical descendente o
ascendente, mixto o complejo, de acuerdo con lo establecido en la ley y en este Reglamento,
entendiéndose por acoso laboral toda conducta que constituya agresién u hostigamiento
ejercida por empleador, jefaturas o entre trabajadores, en contra de otra u otras personas
trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una vez o de manera reiterada, y
gue tenga como resultado para el o las afectados menoscabo, maltrato u humillacién, o bien
gue amenace o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades de empleo.

25. Participar de manera directa o indirecta en cualquier conducta relacionada con los delitos
establecidos en la Ley N° 20.393. En ninguna circunstancia la Persona trabajadora podra incurrir
en estas conductas delictivas, sancionadas por dicha ley, ni aun cuando el resultado del delito
fuere beneficioso para Artikos Chile SpA., debiendo velar por el estricto cumplimiento de este
cuerpo legal.

En consecuencia y sin ser taxativo, esta absolutamente prohibido a la Persona trabajadora las

siguientes conductas:

a. Dar, ofrecer, o consentir en dar a un funcionario publico nacional un beneficio econémico
o de otra naturaleza, en provecho de éste o de un tercero, en razén del cargo del
empleado, o para que realice un acto propio de su cargo o para que infrinja los deberes de
Su cargo o para que cometa alguno de los delitos de tortura u otros tratos crueles o
degradantes o delitos propios de funcionarios publicos previstos en el Titulo Quinto del
Cdédigo Penal, segun lo prohibe el articulo 250 del Cédigo Penal.

b. Ofrecer, prometer, dar o consentir en dar a un funcionario publico extranjero un beneficio
econdmico o de otra naturaleza, en provecho de éste o de un tercero, en razén del cargo
del funcionario o para que omita o ejecute, o por haber omitido o ejecutado, un acto

propio de su cargo o con infraccion a los deberes de su cargo, con el propdsito de obtener

0 mantener para si 0 para un tercero cualquier negocio en el ambito de cualesquiera
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transacciones internacionales o de una actividad econdmica desempefiada en el
extranjero, segun lo prohibe el articulo 251 bis del Cédigo Penal.

c.  Ocultar o disimular el origen ilicito de dinero u otro tipo de activos, a sabiendas de que
provienen, directa o indirectamente, de la perpetracidn de los delitos de la Ley N°19.913,
(lavado de activos provenientes de trafico ilicito de estupefacientes, conductas terroristas,
fabricacion o comercio ilegal de armas, a saber, algunos delitos de la Ley General de
Bancos y de la Ley sobre Mercado de Valores, contrabando, delitos contra la propiedad
intelectual, falsificaciéon de billetes de curso legal, devolucion indebida de impuestos,
estafa, defraudaciones al Fisco, prevaricacion, cohecho, secuestro, ciertos delitos
sexuales, prostitucién de menores, trafico de migrantes y trafico de personas para ejercer
la prostitucion, apropiacién indebida y administracidn desleal, entre otros) o bien tener u
ocultar los referidos bienes.

d. Solicitar, recaudar o proveer fondos con la finalidad de que se utilicen en la comision de
delitos terroristas, segun lo prohibe el articulo 8° de la Ley N°18.314 (financiamiento del
terrorismo).

e. Transportar, comprar, vender, transformar, comercializar en cualquier forma o tener en
su poder, especies respecto de las cuales sabe, o debiera saber, que fueron hurtadas,
robadas u objeto de abigeato, de receptacion o de apropiacion indebida, segun lo sanciona
el articulo 456 bis A del Cddigo Penal.

f. Interesarse en cualquier negociacién, actuacién, contrato, operacién o gestién que
involucre a la institucidn en que tome interés debido a su cargo, infringiendo los deberes
aplicables a directores o gerentes de sociedades andnimas, seguin lo prohibe el articulo
240 del Cédigo Penal.

g. Solicitar o aceptar recibir un beneficio econdmico o de otra naturaleza, para si o un
tercero, para favorecer en el ejercicio de sus labores la contratacidn con un oferente sobre
otro, segun lo sanciona el articulo 287 bis del Cédigo Penal.

h. Dar, ofrecer o consentir en dar a un empleado o mandatario un beneficio econédmico o de

otra naturaleza, para si o un tercero, para que favorezca la contratacion con un oferente

por sobre otro, seguin lo sanciona el articulo 287 ter del Cddigo Penal.
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i. Apropiarse de dineros, efectos o cosas muebles, en virtud de un contrato legalmente
celebrado, que obliga a su restitucidn por la institucidn, segun los sanciona el articulo 470,
numero 1, del Cédigo Penal.

j. Gestionar el patrimonio de otra persona, sea natural o juridica, en virtud de la ley, de una
orden de la autoridad o de un acto o contrato, irrogando un perjuicio, o ejerciendo
abusivamente facultades para disponer total o parcialmente del patrimonio de otra
persona, sea ejecutando u omitiendo cualquier otra accién de modo manifiestamente
contrario al interés del titular del patrimonio afectado, segun lo sanciona el articulo 470,
numero 11, del Cédigo Penal.

k. Introducir o mandar introducir en el mar, rios, lagos o cualquier otro cuerpo de agua,
agentes contaminantes quimicos, biolégicos o fisicos que causen dafio a los recursos
hidrobioldgicos. Incurrir por imprudencia o mera negligencia en las conductas antes
descritas, de conformidad con el articulo 136 de la Ley de Pesca y Acuicultura.

|.  Realizar actividades extractivas en dreas de manejo y explotacion de recursos bentdnicos;
el procesamiento, el apozamiento, la transformacidn, el transporte, la comercializacién y
el almacenamiento de recursos hidrobioldgicos vedados o sobrexplotados de conformidad
con los articulos. 139, 139 bis y 139 ter de la Ley de Pesca y Acuicultura.

m. La obtencidn indebida de prestaciones y beneficios del seguro de desempleo de acuerdo
con el articulo 14 de la Ley N2 21.227.

n. Impartir érdenes indebidas a la Persona trabajadora con infraccidn a reglas sanitarias
segln lo previsto en el articulo 318 ter del Cédigo Penal.

o. Incurrir en conductas que constituyan incumplimientos a las normas y reglamentos
especificos dictados por Artikos Chile SpA., con el objetivo de prevenir la comisidn de los

delitos antes senalados.

TITULO XX. DE LA REGULACION DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO.

Art. 123. Se prohibe a las personas trabajadoras fumar en todas las dependencias de la Empresa, su
casa matriz, como en sus sucursales. Asimismo, tratdndose de personas trabajadoras que por la
naturaleza de sus servicios se desempefian fuera del recinto de la Empresa o realizan actividades en

terreno, la prohibicion de fumar se extiende por toda la jornada laboral.

~
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Finalmente, en aquellas actividades anexas a la prestacidon de servicios, en las cuales la Persona
trabajadora deba representar o participar por encargo del Empleador, la Persona trabajadora

deberd observar las siguientes conductas:

a) Se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre, que se
encuentren sefalizadas y delimitadas.

b) En medios de transporte de uso publico o colectivo.

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

d) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de
establecimientos de educacién parvulario, basica y media.

e) Ascensores.

f)  Recintos donde se expendan combustibles o aquellos lugares en que se fabriquen, procesen,
depositen o manipulen explosivos, materiales inflamables, medicamentos o alimentos.

g) Establecimientos de educacidn superior, publicos y privados.

h) Aeropuertos, terminales de buses, trenes.

i) Teatrosy cines.

j)  Centros de atencién o de prestacidn de servicios abiertos al publico en general.

k) Supermercados, centros comerciales y demads establecimientos similares de libre acceso al
publico.

[)  Establecimientos de salud, publicos y privados.

m) Dependencias de érganos del Estado.

TITULO XXI. DE LAS SANCIONES Y DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION.

Art.124. La contravencidn a las normas contenidas en este Reglamento Interno y al Modelo de
Prevencion de Delitos y/o a la Ley N° 20.393, otorga a Artikos Chile SpA. el derecho a aplicar al
infractor medidas disciplinarias que podrdn consistir en amonestaciones verbales o por escrito y
multas, dependiendo de la gravedad de la falta, las que se registrardn en la hoja de vida de la Persona
trabajadora.

- Amonestacidon Verbal: que consiste en una reprensidon privada que el Empleador hace

personalmente a la Persona trabajadora.

ﬁ
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- Amonestacidn Escrita: que consiste en una anotacién en la carpeta de antecedentes personales
u hoja de vida de la Persona trabajadora, del hecho negativo que la motiva, con copia a la
Inspeccidn del Trabajo respectiva.

= Multa: que consiste en el pago de una suma de dinero que el Empleador podra descontar de la
remuneracién de la Persona trabajadora, la cual podra ser hasta el 25% de la remuneracion

diaria.

Lo anterior, obviamente, es sin perjuicio de la facultad de la Empresa de terminar el Contrato de
Trabajo del infractor si la gravedad de la falta asi lo amerita de conformidad a lo dispuesto en el Art.

160 del Cddigo del Trabajo.

Art. 125. Los afectados por alguna de estas sanciones, podran apelar por escrito de la sancidn
impuesta ante la Subgerencia de Recursos Humanos dentro del plazo de cinco dias contado desde
la notificacién de la sancién, quien podra mantenerla o dejarla sin efecto, de acuerdo al mérito de
lo expuesto por la Persona trabajadora. De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de

aplicada y notificada ante la Inspeccidén del Trabajo correspondiente.

Art. 126. Las medidas disciplinarias seran decididas privativamente por la Empresa en virtud de
haber constatado los hechos y antecedentes que respaldan la medida. La jefatura de la Persona
trabajadora pondra en conocimiento de la Subgerencia de Recursos Humanos para la aplicacion

efectiva de la sancion.

La resolucion de amonestacion deberd ser aplicada por el superior que conozca del asunto.

Esta resolucion se notificara a la Persona trabajadora, entregandole personalmente copia integra
de la misma o remitiéndosela por correo certificado al domicilio sefialado en su contrato de trabajo

vigente segun el sistema de registro de personal si se negare a acusar recibo de la notificacion.

Art. 127. La facultad de decidir entre la aplicacidon de una sancién de las contempladas, en este
Reglamento y la terminacién del Contrato de Trabajo, cuando esto ultimo sea, a juicio de la Empresa,
legalmente procedente, es una decision que corresponde Unica y discrecionalmente a la

administracién de la Empresa.

ﬂ
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TITULO XXII. DE SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES.

Art. 128. La Empresa esta facultada para implementar en sus instalaciones y por razones técnicas,
productivas y de seguridad, un sistema de vigilancia que contemple un mecanismo de control
audiovisual, dirigido a resguardar los accesos y lugares considerados de riesgo para las personas
trabajadoras, clientes y publico en general, asi como para los bienes institucionales, con la
precaucién de no vulnerar los derechos fundamentales de las personas trabajadoras como su
intimidad, vida privada y honra. Para estos efectos, la Empresa utilizara como control audiovisual,
camaras de seguridad, en las siguientes condiciones:

- El control audiovisual no se dirigira directamente a la Persona trabajadora, sino en lo posible, se
orientard en un plano panordmico.

- Deberd ser conocido por las personas trabajadoras de la Empresa. La Empresa informard a
través de comunicados corporativos, afiches a las personas trabajadoras u otro medio, los
lugares especificos donde se instalaran las camaras de seguridad dentro de la Empresa.

- Suemplazamiento no abarcara lugares, aun cuando ellos se ubiquen dentro de las dependencias
de la Empresa, dedicados al esparcimiento de las personas trabajadoras tales como comedores
y salas de descanso, asi como tampoco aquellos en que no se realiza actividad laboral, como los

bafios, casilleros y salas de vestuarios.

TITULO XXIIl. DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES.

Art. 129. La Empresa reconoce el derecho de las personas trabajadoras, cualquiera sea su naturaleza
juridica, de constituir, sin autorizacién previa, las organizaciones sindicales que estimen
convenientes, con la sola condicidon de sujetarse a la ley y a los estatutos de las mismas en

conformidad al Art. 212 del Cédigo del Trabajo y Art. 12 L. 19.069.

Art. 130. La Empresa no condicionard el empleo de una Persona trabajadora a la afiliaciéon o
desafiliacién a una Empresa sindical. EI Codigo del Trabajo prohibe impedir o dificultar su afiliacién,
despedirlo o perjudicarlo, en cualquier forma por causa de su afiliacidn sindical o de su participacién

en actividades sindicales.

ﬁ
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Art. 131. Desde el momento en que se realice la asamblea constitutiva, los miembros de la directiva
sindical gozaran del fuero establecido en la legislacion vigente desde la fecha de su eleccion y hasta
seis meses después de haber cesado en el cargo, siempre que la cesacion en él no se hubiere
producido por censura de la asamblea sindical, por sancidn aplicada por el tribunal competente en

cuya virtud deba hacer abandono del cargo, por renuncia al sindicato o por término de la Empresa.

Art. 132. La Empresa no realizard acciones que sean consideradas practicas antisindicales que

atenten contra la libertad sindical.

TITULO XXIV. DE LA NO DISCRIMINACION.

Art. 133. La Ley N2 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que
permita restablecer eficazmente el imperio del derecho toda vez que se cometa un acto de
discriminacion arbitraria.

Al Estado de Chile le corresponde elaborar e implementar las politicas destinadas a garantizar a toda
persona, sin discriminacion arbitraria, el goce y ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos

por la Constitucién Politica de la Republica de Chile.

Art. 134. Para los efectos de esta ley, se entiende por discriminacidn arbitraria toda distincién,
exclusion o restriccidon que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacién, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos
fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los tratados
internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en
particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religidon o creencia, la sindicacién o
participacién en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia personal y la enfermedad o

discapacidad.
Art. 135. Son contrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacién. Los actos

de discriminacién son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color,

sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religion,

ﬁ
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opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién socioeconémica, idioma, creencias,
participacion en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacidn,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o

alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Art. 136. Toda Persona trabajadora que se sienta discriminado/a al interior de la Empresa por alguna
circunstancia sefialada en este Reglamento, ya sea por su jefatura directa, por cualquier Persona
trabajadora de la Empresa, o por personas trabajadoras de Empresa contratistas podrd reclamar
ante su Empleador, sin perjuicio de las acciones judiciales de no discriminacién arbitraria, ante el
juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha accién u omisién que

importe discriminacidn arbitraria.

Plazo y forma de interposicion. Los directamente afectados por una accidon u omisidon que importe
discriminacién arbitraria podran interponer la accidn de no discriminacién arbitraria, a su eleccién,
ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del responsable de dicha accién u
omision.

La accion deberd ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la
accion u omision discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento
cierto de ella. En ningln caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accién u
omisién. La accidon se interpondrd por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse
verbalmente, levantdndose acta por la secretaria del tribunal competente.

Deducida la accién, el tribunal requerird informe a la persona denunciada y a quien estime
pertinente, notificdndolos personalmente. Los informes deberdn ser evacuados por los requeridos
dentro de los diez dias habiles siguientes a la respectiva notificacion. Cumplido ese plazo, el tribunal
proseguird la tramitacién de la causa, conforme a los articulos siguientes, aun sin los informes
requeridos.

Evacuados los informes, o vencido el plazo para hacerlo, el tribunal fijara una audiencia para el
quinto dia habil contado desde la ultima notificacion que de esta resolucion se haga a las partes, la
gue se practicara por cédula. Si una de las partes no asiste o si concurriendo ambas no se produce

la conciliacidn, el tribunal, en la misma audiencia, citara a las partes a oir sentencia si no hubiere

hechos sustanciales, pertinentes y controvertidos. Si los hubiere, en la misma audiencia recibird la
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causa a prueba, resolucidn que podra impugnarse mediante reposicion y apelacién subsidiaria, la
gue se concederd en el solo efecto devolutivo. Estos recursos deberan deducirse dentro del tercer

dia habil contado desde el término de la audiencia.

Recibida la causa a prueba, las partes tendrdn el plazo de tres dias habiles para proponer al tribunal
los medios de prueba de los cuales pretenden valerse, debiendo presentar una lista de testigos si
desean utilizar la prueba testimonial. Acto seguido, el tribunal dictard una resolucién fijando la fecha
para la realizacidon de la audiencia de recepcién de las pruebas, que deberd tener lugar entre el
quinto y el décimo quinto dia habil posterior a dicha resolucién. Si tal audiencia no fuere suficiente
para recibir todas las pruebas que fueren procedentes o si las partes piden su suspensién por
motivos fundados o de comun acuerdo, lo que podrdn hacer sélo por una vez, se fijara una nueva
audiencia para dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de la anterior. Finalizada la

ultima audiencia de prueba, el tribunal debera citar a las partes a oir sentencia.

El tribunal fallard dentro de los quince dias habiles siguientes a aquel en que la causa hubiera
guedado en estado de sentencia. En ella declarard si ha existido o no discriminacién arbitrariay, en
el primer caso, dejard sin efecto el acto discriminatorio, dispondra que no sea reiterado u ordenara
gue se realice el acto omitido, fijando, en el tltimo caso, un plazo perentorio prudencial para cumplir
con lo dispuesto. Podra también adoptar las demds providencias que juzgue necesarias para
restablecer el imperio del derecho y asegurar la debida proteccion del afectado. Si hubiere existido
discriminacién arbitraria, el tribunal aplicard, ademas, una multa de 5 a 50 unidades tributarias
mensuales (UTM), a beneficio fiscal, a las personas directamente responsables del acto u omisiéon
discriminatorio. Si la sentencia estableciere que la denuncia carece de todo fundamento, el tribunal

aplicara al recurrente una multa de 2 a 20 unidades tributarias mensuales (UTM), a beneficio fiscal.

La sentencia definitiva, la resolucion que declare la inadmisibilidad de la accién y las que pongan
término al procedimiento o hagan imposible su prosecucion serdn apelables, dentro de cinco dias

habiles, para ante la Corte de Apelaciones que corresponda, ante la cual no serad necesario hacerse

parte.
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TITULO XXV. RESPECTO AL CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE PREVENCION DE DELITOS Y LEY
N°20.393 SOBRE LA RESPONSABILIDAD PENAL DE LAS PERSONAS JURIDICAS EN LOS DELITOS
QUE INDICA.

Art. 137. La Ley N° 20.393 y sus posteriores modificaciones, incluidas aquella dictada por la Ley
21.595, como asimismo otras que se incorporen en el futuro, que establecen la responsabilidad
penal de las personas juridicas respecto de los delitos que indican, perpetrado en el marco de su
actividad, por o con la intervencién de alguna persona natural que ocupe un cargo, funcién o
posicidn en la Empresa; o le preste servicios gestionando asuntos suyos o de terceros, con o sin su

representacion, es decir, trabajadores o ejecutivos propios o proveedores.

En consecuencia, la persona juridica podra ser responsable siempre que la perpetracién del hecho
se vea favorecida o facilitada por la falta de implementacién efectiva de un modelo adecuado de

prevencion de tales delitos, por parte de la persona juridica.

Se considera adecuado y efectivamente implementado cuando, seguln lo exigible al objeto social,
giro, tamafio, complejidad, recursos y a las actividades que desarrolle la persona juridica, se hayan

considerado, seria y razonablemente, los siguientes aspectos:

Procesos y Foco en riesgos.

» ldentificacion de las actividades o procesos de la compafiia que impliquen un riesgo de
conducta delictiva.

Protocolos y Procedimientos.

« Establecimiento de protocolos y procedimientos para prevenir y detectar conductas
delictivas en el contexto de las actividades a que se refiere el punto anterior.

«  Canales seguros de denuncias.

- Establecimiento de sanciones internas para el caso de incumplimientos.

« Comunicacion a todos los trabajadores.

« Incorporacion normativa interna a contratos de trabajo y de prestadores de servicio

(incluidos méaximos ejecutivos).

ﬂ
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Responsables.

« Asignacidn de uno o mas sujetos responsables de la aplicacién de dichos protocolos.

« Con la adecuada independencia, dotados de facultades efectivas de direccidn y supervision
y acceso directo a la administracién de la persona juridica para informarla oportunamente
de las medidas y planes implementado, para rendir cuenta de su gestién y requerir la
adopcién de medidas necesarias.

« La persona juridica deberd proveer al o a los responsables de los recursos y medios
materiales e inmateriales necesarios para realizar adecuadamente sus labores, en

consideracion al tamafio y capacidad econdmica de la persona juridica.

Evaluacién y mejora continua.

«  Evaluacion periddica por tercero calificado e independiente.

«  Mecanismos de perfeccionamiento o actualizacién.

Art. 138. En mérito de ello y con el fin de cumplir con sus deberes de direccion y supervision, Artikos
Chile SpA., ha implementado un Modelo de Prevencion de Delitos, esto es, un modelo de Empresa,
administracién y supervision para prevenir, evitar y detectar la comisién de los delitos que le
afectan, lo que constituye una eximente o atenuante, segln sea el caso, de su eventual

responsabilidad penal, el cual serd obligatorio para todos sus trabajadores.
Dicho Modelo de Prevencion de Delitos contiene:

1. Un Encargado de Prevencion de Delitos designado por el Directorio de Artikos Chile SpA., el cual
debe contar con formacién continua en compliance penal corporativo, ademas de autonomia,
recursos y medios materiales para realizar adecuadamente la implementaciéon del Modelo de
Prevencion de Delitos. El Encargado sera la misma persona que ejerza de Gerente de Auditoria,
Riesgo y Seguridad en Artikos Chile SpA.

2. El Encargado de Prevencién de Delitos tiene acceso directo al Directorio para informar
oportunamente y por el medio idéneo, de las medidas y planes implementados en el
cumplimiento de sus funciones, debiendo, ademas, rendir cuenta de su gestidén y reportarle.

3. Una Matriz de Riesgos segun Ley N°20.393 y sus posteriores modificaciones.
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4. Un Cédigo de Etica. Politicas y procedimientos especificos que permiten a los trabajadores que
intervengan en las distintas actividades de la Empresa, programar y ejecutar sus tareas o labores
de manera que se prevenga la comision de los delitos.

5. Un Canal de Denuncias y Consultas, que dispone de los siguientes mecanismos de denuncia:

. Sitio web subsitio https://ccs.ines.cl/artikos/formulario/

6. Procedimientos de administracion y auditoria de los recursos financieros a fin de prevenir su
utilizacion en la ejecucidon de delitos sefialados en la Ley N° 20.393 y sus posteriores
modificaciones.

7. Meétodos para la aplicacion efectiva del Modelo de Prevencion de Delitos y su supervision a fin
de detectar y corregir sus fallas y actualizarlo de acuerdo con el cambio de circunstancias.

8. La existencia de sanciones administrativas y procedimientos de denuncias.

9. Obligaciones, prohibiciones y sanciones incorporadas en la reglamentacién interna, contratos

de trabajo y contratos de prestacidn de servicios.

Art. 139. El Encargado de Prevencion de Delitos debera realizar y/o coordinar actividades de difusiéon
y capacitacién permanentes entre los trabajadores de Artikos Chile SpA., respecto del Modelo de
Prevencién de Delitos y de la normativa relacionada a la prevencién de los delitos sancionados en
la Ley N° 20.393 y sus modificaciones posteriores, a fin de facilitar el conocimiento, canalizar las

dudas y observaciones que puedan surgir de parte de los trabajadores en este ambito.

Estas capacitaciones se realizardn con una frecuencia a lo menos anual, las que seran informadas
con la debida anticipacion y la realizacién de estas sera obligatoria para todas las personas
trabajadoras. Se evaluard el aprendizaje posterior a las capacitaciones, asi como generar planes de

reforzamiento cuando se detecten brechas.

Art. 140. Sin perjuicio de las capacitaciones que se llevaran a cabo, el Encargado de Prevencion de
Delitos se encontrard a disposicion de los trabajadores (as) para conocer de las dudas que éstos
puedan tener relativas a los procedimientos implementados, o para clarificar si una determinada
conducta puede efectivamente constituir un incumplimiento al Modelo de Prevencion de Delitos o

a alguno de los delitos que sanciona la Ley N° 20.393.

Art. 141. Es politica de Artikos Chile SpA., y obligacidon de todos quienes se desempefian en ella,

aplicar y respetar las medidas que se impartan con el objeto de mantener un ambiente que
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prevenga situaciones de incumplimiento al Modelo de Prevencién de Delitos, del Cédigo de Etica,
del Protocolo de Libre Competencia de Intercambio de Informacién y las demads politicas y
normativas internas que forman parte del Programa de Etica y Cumplimiento de la Empresa. El
incumplimiento de éstas podrd importar el eventual término de contrato de trabajo de conformidad

a los dispuesto en el articulo 160 n°7 del Cédigo del Trabajo.

Asimismo, toda Persona trabajadora es responsable individualmente de sus acciones y se
compromete a actuar con respeto a los principios y valores de Artikos Chile SpA. De esta manera,
en toda operacién, gestidn, transaccidn, actividad o proceso en el que intervenga alguna Persona
trabajadora, ya sea que se trate de la celebracion de contratos, adquisiciones, servicios, actos con
proveedores, funcionarios publicos o autoridades, clientes, u otros que supongan el uso de recursos
de la Empresa, la Persona trabajadora deberd actuar con profesionalismo, oportunidad, honestidad,
veracidad, transparencia y eficiencia, favoreciendo siempre los intereses de Artikos Chile SpA., por

sobre toda preferencia o interés personal.

Para estos efectos y, en caso de existir trabajadores (as) que incumplan el presente Modelo de
Prevencion de Delitos dentro de la Empresa, se deberd denunciar dichos incumplimientos de
acuerdo con lo establecido en la Politica de denuncia e investigacion. Todo trabajador esta obligado
a denunciar cualquier acciéon o conducta relacionados con los delitos contemplados en la ley
N°20.393 y sus posteriores modificaciones. Del mismo modo, el trabajador debe denunciar
cualquier incumplimiento del que esté en conocimiento o sospecha de tal, respecto de las

disposiciones del Modelo de Prevencidn de Delitos vigente en la Empresa.

Art. 142. Para efectos de dar cumplimiento a lo sefialado anteriormente, existe un canal de
denuncias disponible para todos los trabajadores, a fin de que puedan informar respecto de los
delitos o sobre infracciones o sospechas de incumplimiento al Modelo de Prevencién de Delitos o la

Ley N° 20.393 y sus posteriores modificaciones.

Las denuncias se podran realizar a través del canal de denuncia que se encuentra en la pagina web

de Artikos Chile SpA., (https://artikos.cl/) o directamente en el link de canal de denuncia:

https://ccs.ines.cl/artikos/formulario/. Estas denuncias seran investigadas por el Encargado de

Prevencion de Delitos, garantizando la absoluta confidencialidad respecto de la identidad de las
personas denunciantes, a fin de evitar represalias en el tratamiento y andlisis de las denuncias

recibidas.
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Artikos Chile SpA., garantiza que todas las denuncias que formalmente sean presentadas serdn
investigadas en forma seria y responsable, ademas de garantizar la confidencialidad para resguardar
los derechos del denunciante y la ausencia de represalias y/o sanciones de cualquier clase para

guienes efectlien denuncias de buena fe.

Art. 143. Toda denuncia en relacion con el Modelo de Prevencién de Delitos que ingrese a Artikos
Chile SpA., se sujetard al procedimiento contenido en el Titulo XVI, Parrafo 4° “DE LA POLITICA Y
PROCEDIMIENTO GENERAL DE DENUNCIAS E INVESTIGACION RESPECTO DE DENUNCIAS
RELACIONADAS CON LA PREVENCION DE DELITOS” del presente Reglamento Interno.

Art. 144. Recibida la denuncia relativa a un incumplimiento del MPD, el Encargado de Prevencién
de Delitos o la persona que éste designe, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, debera
evaluarla en conjunto con el Directorio y si es necesario, solicitard a la Administracién disponer de

las medidas de resguardo que estime pertinente.

Art. 145. Las sanciones o medidas disciplinarias cuya aplicacién puede sugerir el Encargado de

Prevencion de Delitos serdn las sefialadas en el TITULO XXI, del presente reglamento.

Art. 146. Es obligacidon de todo trabajador conocer y dar cumplimiento al Modelo de Prevencion de
Delitos de Artikos Chile SpA., en conformidad a lo dispuesto en la citada ley N° 20.393 y sus
posteriores modificaciones. Asimismo, se compromete a conocer y cumplir los protocolos, reglas y
procedimientos especificos que formen parte del Modelo de Prevencion de Delitos de Artikos Chile
SpA., y muy especialmente, dar cumplimiento a los procedimientos de denuncias internos en caso
de tomar conocimiento de algun hecho o conducta, de cualquier persona relacionada con la

Empresa, que pudiere relacionarse con los ilicitos ya indicados.

Art. 147. En conformidad con lo anterior, todo trabajador debe dar cumplimiento y contribuir al
correcto funcionamiento de los procedimientos de administracion y auditoria de los recursos

financieros que permitan a Artikos Chile SpA., prevenir su utilizacidn en la comisién de delitos.

Art.148. Programa de Etica y Cumplimiento.

El Programa de Etica y Cumplimiento de Empresa, se articula con otros sistemas de gestiéon (como
auditoria interna, gestidn de riesgos, seguridad, etc.), al igual que las politicas y procedimientos que

lo conforman, incluyendo el Cédigo de Etica, el Protocolo de Libre Competencia de Intercambio de
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Informacién y las demds politicas y normativas internas que en este marco se dicten, buscan
impulsar, promover y mantener una sélida cultura organizacional, basada en valores, que proteja a
la Empresa y sus miembros, incentivando la generacién de valor compartido con sus principales
grupos de interés. Su propdsito es fijar estdndares comunes que permiten a Artikos Chile SpA., y a
su entorno lograr un desempeiio dptimo en el cumplimiento de sus obligaciones, asi como la gestién

de su ética corporativa.

El incumplimiento del Programa de Etica y Cumplimiento de Artikos Chile SpA., faculta a la Empresa
a aplicar al Trabajador las sanciones que se contemplan en este Reglamento, sin perjuicio de las
acciones judiciales que puedan dirigirse contra el transgresor para hacer efectiva su responsabilidad

tanto civil como penal.
Al respecto, son obligaciones del Trabajador:

a) Cumplir plenamente con las normas y controles que disponga Artikos Chile SpA., para preveniry
evitar la comisiéon de los ilicitos contemplados en la Ley N°20.393. Serd responsabilidad del
Encargado de Prevencion de Delitos la aplicacion vy fiscalizacidon de las normas que establece el
Modelo de Prevencién de Delitos, sin perjuicio del rol que tiene cada Persona trabajadora en el

correcto y ético desempefio de su cargo, funcién o posicién en la Empresa.

b) Conocer la existencia y alcances del Programa de Etica y Cumplimiento de Artikos Chile SpA., y las

acciones emprendidas por la Empresa para implementarlo y darles cumplimiento.

c) Dar cumplimiento y contribuir al correcto funcionamiento de los procesos establecidos y
disefados por Artikos Chile SpA., para el desarrollo de su giro y actividades. Lo anterior incluye tanto
los procesos operacionales, como aquellos referidos a la administracién y auditoria de los recursos

financieros que permitan a la Empresa prevenir la comisién de delitos.

d) Participar obligatoriamente de las capacitaciones organizadas por Artikos Chile SpA., para dar a
conocer y reforzar los contenidos del Modelo de Prevencidn de Delitos. Lo anterior, sin perjuicio de
que todas las politicas y procedimientos estaran publicados y a disposicion de todos(as) los(as)

Trabajadores(as) de la Empresa.

d) Denunciar todas las conductas o actos que puedan implicar la infraccién o incumplimiento de las
directrices establecidas en el Modelo de Prevencion de Delitos, las politicas y procedimientos

internos a través de los canales dispuestos por la Empresa. Para ello, Artikos Chile SpA., ha
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establecido un procedimiento de recepcion e investigacion de denuncias seguro y confidencial,

cuyas reglas constan en el presente Reglamento.

e) Colaborar con las investigaciones que se llevan a cabo por la Empresa para detectar posibles

incumplimientos al Programa de Etica y Cumplimiento.

f) En el caso de quienes tienen personal bajo direccidn o supervisidn directa, ejercer a su respecto

los deberes de direccién y supervisién dispuestos en el Programa de Etica y Cumplimiento.
Son prohibiciones de los Trabajadores(as):

a) Realizar cualquier actividad o ejecutar cualquier proceso en contravencion a las directrices
establecidas por Artikos Chile SpA., sea que éstas se encuentren escrituradas o no. En caso de que
no existan reglas respecto de alguna actividad o proceso, se deberd actuar conforme al criterio mds
adverso al riesgo y, en cualquier caso, se deberd consultar con su jefatura o el Encargado de
Prevencién de Delitos antes de tomar cualquier decisidon que pueda comprometer los intereses de

la Empresa.

b) Realizar cualquier operacién, gestidn, transaccion, actividad o proceso mediando conflictos de
interés. Los conflictos de interés no se encuentran prohibidos, pero deben ser revelados de forma
oportuna a través de los medios dispuestos por Artikos Chile SpA. En cualquier caso, de existir un
conflicto de interés, los(as) Trabajadores(as) deberan abstenerse de participar o adoptar la decision

de la que se trate, debiendo velar siempre por el mejor interés de la Empresa.

c) Elaborar o reproducir informacién falsa o maliciosamente incompleta, y entregar informacion,
documentacion o datos de cualquier tipo a sabiendas de que son falsos, incompletos o erréneos a
las autoridades o funcionarios publicos, sea en procesos de fiscalizacién, obtencién de permisos o
autorizaciones, o cualquier otra actuacidn que implique el traspaso de informacién o

documentacion desde Artikos Chile SpA.

d) Ofrecer o consentir en dar a un funcionario publico, nacional o extranjero, un beneficio
econdmico indebido de cualquier clase, bajo ningln pretexto o circunstancia y por ningin medio,
para si o para un tercero, en razén de su cargo, a fin de que aquel desarrolle u omita actos propios

del cargo, para que ejerza influencia sobre otro empleado publico beneficiando a un tercero, o para

gue cometan ciertos delitos.
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e) Ofrecer, dar o consentir en dar a particular un beneficio de cualquier naturaleza para que
favorezca a Artikos Chile SpA., en su contratacién; o recibir o aceptar recibir un beneficio de
cualquier naturaleza para favorecer o por haber favorecido en la contratacién con un oferente por
sobre otro. Esta restriccidn incluye, entre otros: estadias en hoteles, pasajes para transporte en
cualquiera de sus modalidades, comisiones, bonos, premios o participacién de utilidades, en dinero

0 en especies, para la obtencién o retencién de un negocio.

f) Ocultar o disimular el origen ilicito o prohibido de dineros o bienes provenientes de cualquiera
clase de delitos, asi como adquirirlos, poseerlos, tenerlos o usarlos, sabiendo su origen ilicito o
desconociéndose por negligencia inexcusable. En idéntico sentido, se prohibe financiar actividades
ilegales o de forma irregular y, en general, solicitar, recaudar o proveer fondos con la finalidad de

que se utilicen para cometer delitos, especialmente aquellos que se consideran terroristas.

g) Incurrir en conductas de defraudacion, sea a la Empresa o a terceros, respecto de bienes o dinero
qgue pueda implicar la comisién de algun delito de fraude, estafa, o cualquier otro ilicito contra la
propiedad. Tampoco podran causar perjuicio al patrimonio de otras personas, cuya salvaguardia o
gestidn le haya sido encomendada en razén de sus funciones; o distraer o apropiarse de especies

gue se hayan recibido en virtud de un titulo que genera la obligacién de restituirlas.

h) En general, queda prohibido realizar cualquier actividad, gestidon u operacion contraria a la ética
y/o que pueda implicar la comision de delitos, especialmente aquellos contenidos en el catdlogo de
la Ley N°20.393 y sus modificaciones incorporadas por la Ley N°21.595 que se especifican en el

articulo 122 N°25 dentro del Titulo XIX del presente Reglamento.
c) De las Capacitaciones, la Toma de Conciencia, su Evaluacion y Planes de Accién.

La toma de conciencia por parte de los Trabajadores en materias del Modelo de Prevencién de
Delitos, sobre la responsabilidad penal de las personas juridicas y Programa de Etica y
Cumplimiento es esencial para garantizar una adecuada gestion de los riesgos en estas materias
y por consiguiente el cumplimiento de los objetivos de la Empresa, es por eso, que los
trabajadores (as) deben asistir y participar de buena fe, en todas las capacitaciones y actividades
de cardcter obligatorias que la Empresa les designe, ya sea por parte de sus superiores, por parte
de la Subgerencia de Recursos Humanos, por parte del Encargado de Prevencién de Delitos.

Asimismo, la Empresa podra evaluar el nivel de desempefio y conocimientos de las materias
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abordadas, pudiendo generar planes de accién o actividades de reforzamiento adicional, en caso

de que los trabajadores (as) no cumplan con el nivel esperado.

TITULO XXVI. CONTROL Y REVISION DE ALCOHOL Y DROGAS.

Art. 149. Para Artikos Chile SpA., la salud y seguridad es un valor esencial y en ellos se incorpora el

mantener a sus colaboradores libre del consumo de alcohol y drogas ilicitas.

Se define una tolerancia cero a la presencia de alcohol o drogas ilicitas en colaboradores que

desempeiian sus actividades en dependencias de la Empresa.

Se entiende que un colaborador esta bajo los efectos de alcohol y/o drogas ilicitas pudiere ser foco
de acciones inseguras que, eventualmente, pueden causar accidentes a si mismo, a otras personas
de la Empresa, afectar sus instalaciones o bien causar una detencion de la continuidad operacional

de la Empresa.

Para detectar el consumo habitual de alcohol y drogas ilicitas por parte de los colaboradores de
Artikos Chile SpA., junto con las medidas preventivas pertinentes, se considera necesaria la
ejecucion de exdmenes de manera resguardar la salud y seguridad de todos los colaboradores. Se
trata de controles preventivos, despersonalizados y aplicables a todas las personas trabajadoras o a
todas las personas trabajadoras de una seccidn o divisiéon de la Empresa, necesarios para detectar
la presencia de alcohol, drogas y/o sustancias similares. Ello con el objeto de controlar y prevenir la

ocurrencia de actos que pongan en peligro la seguridad de las personas trabajadoras.

La Alta Direccién de la Empresa declara su compromiso y otorga los recursos logisticos y econédmicos
para establecer y mejorar permanentemente los estandares asociados a la Salud y Seguridad de sus

colaboradores.

Art. 150. Definiciones:

a) Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una
0 mas personas en virtud de un contrato de trabajo.
b) Examen de Alcohol y/o Drogas llicitas: Examen de laboratorio, mediante muestra de orina,

tendiente a detectar el consumo de alcohol o drogas ilicitas en colaboradores de Artikos Chile
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SpA. Las drogas a detectar son Benzodiacepinas, Anfetaminas, Cannabinoides, y Cocaina. De
igual manera el alcohol también se detecta por medio de un examen de orina.

c) Proveedor del Examen: Organismo Administrador de la Ley N° 16.744 sobre accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales a la que se encuentra adherida la Empresa, para este
caso, la “Asociaciéon Chilena de Seguridad” o ACHS.

En el caso de que la Asociacién Chilena de Seguridad no tenga disponibilidad para realizar los
examenes, se utilizard los servicios de CMT: “Centro Médico del Trabajador”.

d) Ministro de Fe: Persona que actla dando validez a un proceso determinado.

e) Toma de Muestra: Procedimiento clinico para la obtencion de muestra de orina mediante la
atencién de enfermeria a través del personal de la Asociacién Chilena de Seguridad o el “Centro
Médico del Trabajador”.

f)  Persona trabajadora: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un contrato de trabajo.

g) Uso de drogas: Consumo de drogas ilegales, como la marihuana, cocaina, LSD, heroina y otros
narcoticos; o el abuso de cualquier droga, sustancia sicotrdpica o estupefaciente, o
medicamento adquirido con o sin receta médica que usada en forma indiscriminada e
irresponsable interfiera la capacidad normal de desempefio de la Persona trabajadora.

h) Abuso de alcohol: Consumo de alcohol en concentraciones que interfieran el desempeiio,
asistencia o comportamiento aceptable en el trabajo.

i) Recintos de la Empresa: Dependencias fisicas donde se desarrollan las actividades de la
Empresa y que pueden estar sujetos a revision. Los recintos comprenden a todas las
dependencias de la Empresa, oficinas, estacionamientos, equipos de propiedad o arrendados
por la Empresa, vehiculos, lugares de trabajo, lockers o casilleros, bodegas, escritorios y otros
bajo su administracion directa o indirecta.

j)  Contratistas: Personal de empresas contratistas; a ellos también les sera aplicable esta misma

politica.

Art. 151. Prohibiciones:
1. Consumo de alcohol.

Estd estrictamente prohibido la posesion, consumo, venta y/o distribucién de bebidas alcohdlicas

en los recintos de la Empresa.
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2. Consumo de drogas.

Asimismo, se encuentra estrictamente prohibido el uso, consumo, venta, posesidn, transporte,
distribucién y/o desempefio bajo el efecto de drogasiilicitas en la jornada de trabajo, como también,
consumir o concurrir al trabajo bajo los efectos del abuso en la ingestion de drogas legales

adquiridas con receta médica.

La excepcidn a la presente norma la constituye el uso de drogas legales prescritas por un médico y
adquiridas bajo receta médica, en cuyo caso, la Persona trabajadora deberd comunicar
oportunamente a su jefatura inmediata quien comunicard tal situacidon a Subgerencia de Recursos
Humanos. Si esta ingestion produce efectos adversos y contraindicados al tipo de trabajo que
desempefiia el empleado, debera ser remitido a un Policlinico, Consultorio o Centro Médico —
Asistencial a fin de determinar su condicidn, teniendo presente su seguridad personal y la de sus
pares.

Art. 152.
l. Controles:

Con el fin de evitar el ingreso, consumo, comercializacidn, porte y trabajo bajo los efectos del
alcohol, drogas, sustancias sicotrdpicas y estupefacientes prohibidos, y considerando que el trabajo
bajo dichas condiciones puede provocar accidentes con consecuencias para esas mismas personas
0 para otras personas trabajadoras, la Empresa realizard cuando lo estime convenientes exdmenes
anti-alcohol o antidrogas. Para tales examenes se utilizara el mecanismo de seleccion universal y

despersonalizada, que podra realizarse en cualquiera de estas dos modalidades:

« A todas las personas trabajadoras de Artikos Chile SpA, o a todas las personas trabajadoras de
un area, division o seccién determinada de la misma.

« A algunas de las personas trabajadoras, elegidas mediante sorteo utilizando para ello una bolsa
de la cual se extraeran tarjetas que en algunos casos llevardn la indicacién de “examen antidroga
o anti-alcohol”. Aquellas personas trabajadoras sorteadas deberan someterse al examen. Para el
sorteo actuaran como Ministro de Fe el (Ia) Subgerente de Personas u otro representante laboral

gue éste designe, y el Experto en Prevencion de Riesgo de la Empresa u otra persona que éste

designe.
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Il. Confidencialidad:

Para todos los efectos, el inicio y desarrollo de un procedimiento de realizacién de examen de

alcohol y/o drogas se mantendra en estricta reserva y en modo confidencial.

Ninguno de los actores del proceso podra externalizar, a otras personas de la Empresa, informacion
referente a identidad de la o las personas trabajadoras examinadas, resultados de los examenes o

cualquier otra circunstancia que vulnere el principio de confidencialidad antes expresado.

El procedimiento de control se aplicara en forma reservada resguardando la dignidad, intimidad,
honra y vida privada de las personas trabajadoras, con plena observancia a las prescripciones de la

Ley N2 19.628, sobre proteccion de los datos de caracter personal, o el texto que la reemplace.

Cualquier persona que tenga conocimiento de estos controles deberd mantener reserva en relacién

a la realizacidn y resultado de los mismos, y a la identidad de él o las personas controladas.

Ill. Ministros de fe:

Actuaran como Ministro de Fe en el proceso de toma de muestra para examen de alcohol y/o drogas
ilicitas, en orden de prelacién, el o la Subgerente de Personas u otra persona que ella designe, o el

Experto en Prevencion de Riesgos de la Empresa en ejercicio u otra persona que éste designe.

IV. Consentimiento:

La Persona trabajadora serd informado por el Ministro de Fe designado para el proceso, que sera
sometido a un examen de alcohol y/o drogas ilicitas explicando claramente los pasos del
procedimiento, los tipos de drogas pesquisados, el modo de toma de muestra y el lugar donde se

realizara el examen.

Posteriormente de recibida esta informacidn, se le entregard a la Persona trabajadora un “Registro
de Consentimiento Informado para la Deteccidn de Alcohol y Drogas llicitas” contenido en el Anexo

N° 1 del procedimiento toma de muestra para examen de alcohol y/o drogas ilicitas.
Si la Persona trabajadora consiente la toma de examen, completard y firmara el registro.

En caso de que la Persona trabajadora no consienta la toma de examen, también completard y

firmara el registro con la opcién negativa.
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Para cualquiera de ambos casos, el “Registro de Consentimiento” quedara archivado en la carpeta

personal de la Persona trabajadora.

Si la Persona trabajadora se negare a firmar el “Registro de Consentimiento” con cualquiera de las
dos opciones, el Ministro de Fe informard, por medio trazable, de tal situacion a la Subgerencia de
Recursos Humanos con copia a la Unidad de Recursos Humanos para la evaluacién del caso y la toma

de determinaciones posteriores.

V. Toma de Muestra para Examen:

La toma de muestras se realizara en una de las agencias de la Asociacién Chilena de Seguridad que
defina el “Servicio de Evaluaciones Laborales” de esa institucién en el que se solicite hora de

atencion. A falta de horas de atencion, se recurrird al “Centro Médico del Trabajador”.

Las coordinaciones de la hora de atencidn serdn realizadas por el Experto en Prevencidon de Riesgos

de la Empresa.

El Ministro de Fe y las personas trabajadoras a examinar, se trasladaran al lugar de toma de muestra
que el Experto en Prevencién de Riesgos les indique —de acuerdo con lo informado por la Asociacién

Chilena de Seguridad - de la manera mas expedita que sea posible.

Se preferira el traslado de las personas trabajadoras en radio taxi por cuenta de la Empresa,

asegurando el traslado de retorno de la Persona trabajadora a su lugar de trabajo.

La Subgerencia de Recursos Humanos o la Subgerente de Personas definira si la Persona trabajadora
debe retirarse de las instalaciones de la Empresa después de realizado el examen.

En todo caso, el tiempo utilizado en la toma de muestra y aquel que sea imputable a la
determinacién de la Subgerencia de Recursos Humanos serd considerado como trabajado para

todos los efectos legales.
VI. Resultados y su Tratamiento.

El procesamiento de las muestras de orina tomadas sera resorte del organismo examinador (ACHS

o CMT) de acuerdo con los procedimientos estandares de laboratorio para estos casos.

Cumplido el plazo para la obtencién del resultado del examen, el Ministro de Fe revisara la pagina

web del organismo examinador e imprimird o respaldara computacionalmente el informe.

ﬂ
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i. Para el caso de los exdmenes de deteccidn de alcohol, en el caso que el resultado del examen
sea “presuntamente positivo”, la Persona trabajadora procederd inmediatamente a realizar una
nueva muestra de orina ante los profesionales de la ACHS o CMT de la misma manera que se

efectud la primera muestra.

De acuerdo con el protocolo de la ACHS o CMT, la muestra de orina se guarda durante un mes

en caso de que la Persona trabajadora solicite una contramuestra.

Si asi ocurriere, el mismo laboratorio de la ACHS analizard la muestra y emitird un nuevo

resultado.

En todo este proceso se resguardara la confidencialidad de la Persona trabajadora, los

resultados del examen, y los derechos fundamentales, la dignidad e intimidad del empleado.

ii. Para el caso de los exdmenes de deteccion de drogas, en el evento que el resultado del examen
sea “positivo” 0 “no negativo”, la Persona trabajadora procederd inmediatamente a realizar una
nueva muestra de orina, ante los profesionales de la ACHS o CTM de la misma manera que se

efectud la primera muestra.

De acuerdo al protocolo de la ACHS o CMT, la muestra de orina se guarda durante un mes en

caso de que la Persona trabajadora solicite una contramuestra.

Si asi ocurriere, el mismo laboratorio de la ACHS analizard la muestra y emitird un nuevo

resultado.

En todo este proceso se resguardara la confidencialidad de la Persona trabajadora, los

resultados del examen, y los derechos fundamentales, la dignidad e intimidad del empleado.

El resultado de la segunda muestra de los exdmenes de deteccion de alcohol y/o drogas, seran
entregados al Ministro de Fe mediante el ingreso a la pagina web del organismo examinador quien

lo remitira a la Subgerencia de Recursos Humanos, con copia al Experto en Prevencion de Riesgos.

Las acciones a tomar por la Empresa respecto de las personas trabajadoras examinadas seran

definidas a partir del analisis de los resultados de los examenes.
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VII. Comunicacién a la Persona trabajadora:

En el mismo acto en que el Ministro de Fe comunica los resultados de los exdmenes a la Subgerencia
de Recursos Humanos, deberd enviarlos a las personas trabajadoras involucradas, siempre
resguardando la confidencialidad del proceso y sus resultados, y la proteccion de los derechos

fundamentales de las personas trabajadoras.
VIII. Acciones posteriores:

En caso de resultado negativo en el examen de alcohol y/o drogas, se dejara constancia de esto en

la carpeta personal de la Persona trabajadora.

En caso de que el resultado sea positivo, se dejarad constancia en la carpeta personal de la Persona

trabajadoray las acciones posteriores seran por resolucién de la Subgerencia de Recursos Humanos.
Art. 153. Sanciones:

Cualquier infraccién a la Politica de Alcohol y Drogas sera considerada como falta grave a las
obligaciones impuestas en el contrato, pudiendo aplicarse la causal de término de contrato de
trabajo.

TITULO XXVII. DEL USO DE SISTEMAS TECNOLOGICOS Y COMPUTACIONALES Y DE LOS USUARIOS
DE RECURSOS INFORMATICOS.

Art. 154. La Empresa proporciona a todo trabajador que para el desarrollo de sus funciones lo
requiera, el acceso a los medios informaticos necesarios y de que ella disponga al efecto, tales como:
computador, dispositivos portatiles, teléfonos, dispositivos de telecomunicaciones, de
almacenamiento de archivos, acceso a internet, intranet y demas redes informaticas, software,
soportes técnicos, correo electrénico, servicios de mensajeria inmediata, etc. El uso de dichos
medios informaticos por parte del trabajador, asi como también de la(s) linea(s) telefénica(s)
(estacionarias y/o celulares), estaciones y aparatos de radiofrecuencia de la Empresa, se encuentra
restringido estrictamente al ambito laboral, quedando expresamente prohibido al trabajador usar
dichos medios, para fines personales y/o ajenos a los encomendados por su Empleador. Dichos

mecanismos constituyen una herramienta de trabajo puesta a disposicion de los trabajadores.

Art. 155. No estd permitido a los trabajadores el almacenamiento de archivos, documentos ni

informacion de tipo personal en equipos, programas o sitio web institucional, salvo aquella

ﬂ
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informacidn personal necesaria y requerida por el Empleador para el cumplimiento de obligaciones
laborales, administrativas o aquella que fuere necesario registrar para acceder a beneficios o en

cumplimiento de politicas y procedimientos exigidos y regulados por la Empresa.

El sélo almacenamiento de todo tipo de programas o aplicaciones no autorizadas por la Empresa,
como también el de archivos, documentos, datos y/o informacion de caracter personal por parte
del Trabajador en equipos o dispositivos de comunicacién, computacionales o electrénicos que el
Empleador haya puesto a su disposicion, podrd dar lugar a la aplicaciéon de las sanciones que
conforme al presente reglamento correspondiere y/o efectuarse la respectiva denuncia a la
autoridad competente en caso de que su contenido se encuentre prohibido o penado por la ley o

aquellos sirvan o hayan servido para la comisién de un acto ilicito.

Los computadores que el Empleador pone a disposicion de sus trabajadores para el desempefio de

las labores convenidas en los respectivos contratos individuales son de uso exclusivo.

Art. 156. Cuando la persona trabajadora (usuario) utilice los sistemas computacionales de la

Empresa, deberd cumplir con lo siguiente:

a. Cuando sea requerida, escoger una contrasefia robusta, personal e intransferible, que cumpla
con las condiciones de complejidad estipuladas en la Norma de Claves y Cuentas de Usuario de
la Empresa, y ser solo de su conocimiento personal, quedando prohibida su divulgacién. Dicha
Norma establece en 8 la cantidad minima de caracteres de una contrasefia, el uso obligatorio
de mayusculas y minusculas de las claves, nimeros y caracteres especiales, la prohibiciéon de
gue contenga la identificacion del usuario, de un familiar o palabras que permitan identificarlo,
también establece la obligacién de cambiarla cada 90 dias.

b. Si esta trabajando con informacidn confidencial o necesita dejar su escritorio o estacion de
trabajo por un periodo de tiempo, debera primero salir de su sesién. Recomendandose ademas
activar el protector de pantalla protegido con contrasefa.

c. Asegurar fisicamente el computador mévil asignado (por ejemplo, notebooks) al escritorio o
estructura fija por medio del cable de seguridad, provisto por la Empresa, especialmente en
horarios en los cuales el Trabajador usuario no esta disponible para su custodia, por ejemplo,

durante el horario de colacidn o fuera del horario laboral.

d. Proteger los equipos de robo y evitar comer o beber cerca de ellos.
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e. Asegurarse que toda informacidn considerada importante o critica sea almacenada en los
servicios de almacenamiento de archivos de la Empresa que son regularmente respaldados,
(File server, OneDrive y Dropbox corporativos) evitando guardar datos valiosos en discos
locales de computadores personales fijos y moviles.

f.  No esta permitido el uso de medios de almacenamiento removibles, como disquetes, discos
extraibles, tarjetas de memoria, pendrives, DVDs, CDs y otros similares dentro de la Empresa.
En este ultimo caso, el usuario excepcionalmente autorizado, deberd velar por que su
computador disponga de las defensas antivirus y antimalware indicadas por la Gerencia de
Servicios Tecnolégicos de la Empresa, y ante cualquier duda verificar con la Mesa de Servicios
Tecnoldgicos previo a su uso.

g. Informar de inmediato a la Mesa de Servicios Tecnoldgicos o al area de Infraestructura y al
Oficial de Seguridad de la Informacidn, si el trabajador considera o sospecha que su estacién
de trabajo se ha infectado con algun tipo de virus.

h. No dejar su contrasefia escrita en un lugar visible. No compartir o divulgar contrasefias, no
entregar la contrasefia a través de correos electrénicos. Cambiarlas cada 90 dias.

i.  No se deben mantener listados de contrasefas en archivos de texto plano. Los archivos con
listas de usuario/contrasefia deben mantenerse encriptados en todo momento.

j. No utilizar software no autorizados por la Empresa.

k. No duplicar o copiar software original provisto por la Empresa.

I.  No instalar software en su equipo o equipos de la Empresa o alterar su configuracion. Este
trabajo sélo debe ser efectuado por personal de la Mesa de Servicios Tecnoldgicos de la
Empresa.

m. No almacenar en su PC imagenes, textos o archivos de multimedia cuyo contenido esté
protegido por derechos de autor o estén reilidos con la moral y las buenas costumbres.

n. No copiar, enviar, utilizar ni extraer informacién de propiedad y/o confidencial de la Empresa
para fines diversos al cumplimiento del contrato de trabajo.

0. Cumplir con las indicaciones establecidas en la Politica General de Seguridad de la Informacion,

en las Normas de Uso especificas y las instrucciones del Oficial de Seguridad de la Informacion,

especialmente las que tengan relacién con ciberseguridad.
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Art. 157. Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos precedentes, esta también prohibido a los

trabajadores:

1. Usar, facilitar o permitir el uso a terceros, en equipos de la Empresa, de dispositivos de
almacenamiento removibles tales como: MP3, MP4, pendrive, tarjetas de memorias, u otros
similares, que no hubieren sido expresamente autorizados por escrito por su jefatura directa.

2. Utilizar teléfonos, computadores, equipos, estaciones de radio, y demas bienes o mdquinas a
su cargo o con los que labore, o que se encuentren en las instalaciones de su Empleador, para
fines ajenos a sus obligaciones laborales, tales como: pornografia, entretencién, tarot,
concursos, redes sociales (Facebook, Hi5, Twitter, MySpace, Instagram, Tik Tok, Snapchat,
Fotolog u otros), fines particulares y todo otro ajeno a su desempefio laboral.

3. Usar el recurso internet y/o intranet para acciones no relacionadas con las funciones laborales
de la persona trabajadora. De esta manera, queda estrictamente prohibido a las personas
trabajadoras acceder a sitios de Internet desde los cuales se descargue o visualice material que
atente contra la moral y las buenas costumbres; la seguridad nacional y la de las instalaciones,
equipos y bienes de la Empresa; que transgreda las normativas publicas vigentes de proteccion
alainformacién y/o la politica de seguridad de la informacion establecida por la Empresa sobre
el recurso Internet.

4. Informar claves o cédigos de seguridad o de acceso a sistemas u otros, a terceras personas, asi
como también utilizar codigos, claves de acceso u otros mecanismos de seguridad informatica,
que correspondan a otros funcionarios de la Empresa, sin contar con la debida autorizacion
para hacer uso de ellas.

5. Intervenir y/o afectar por si o a través de terceros, y, de cualquier manera, el sitio web
institucional de la Empresa.

6. Utilizar medios informaticos de la Empresa, o a los que tuviere acceso con motivo u ocasion del
desempefio de sus funciones, en acciones delictuales y/o infraccidnales. En caso de que la
Empresa detecte alguna de estas conductas, efectuara la denuncia pertinente, sin perjuicio de

la aplicacién de la sancién laboral que corresponda.

Art. 158. Acerca del correo electrénico facilitado por la Empresa (E-mail) y su utilizacion.

La Empresa proporcionara a las personas trabajadoras, segun sean las necesidades del cargo, una

casilla de correo electrénico como herramienta de trabajo. Estas casillas son de propiedad del
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Empleador y forman parte de la imagen corporativa que Artikos Chile SpA., proyecta al exterior de

la misma.

Los trabajadores (as) a quienes se les haya asignado una casilla de correo electrénico deberan
utilizarla exclusivamente para el desempefio de las funciones para las que han sido contratados, en
conformidad con la Norma de Uso de Correo Electrénico de la Empresa. En consecuencia, se
encuentra prohibido el uso del correo electrdnico corporativo para fines personales, de diversién,
propdsitos sociales o simplemente extralaborales. Cada usuario (Trabajador) serd responsable por

el correo electrdnico que se propague desde su cuenta de correo.

También estd prohibido a los trabajadores, ceder o facilitar el uso de la casilla de correo electrénico
gue le hubiere sido asignada para el desempefio de sus labores, a terceras personas, aun si estas

Ultimas son también empleados de la Empresa.

Todas las comunicaciones que se envien utilizando las casillas de correo electrénico de Artikos Chile
SpA., y el contenido de esos mensajes, asi como el de los archivos adjuntos que pudieran contener,
no tendrdn el cardcter de privado. Es de propiedad de la Empresa que lo facilita al trabajador para
los fines propios de su funcién, en comunicaciones relacionadas con la misma; por lo que la Empresa
podra mantener registros o respaldos de los correos enviados por el Trabajador a través del correo

corporativo asignado al Trabajador para el desempefio de sus labores.

En este sentido, se informa a los trabajadores (as) que todos, los correos electrénicos enviados
desde el correo electrénico asignado a la persona trabajadora para el desempefio de sus labores,
cualquiera sea el trabajador que lo envie, seran almacenados por la Empresa. En consecuencia,
todos los correos electrénicos de la cuenta de e-mail corporativa del trabajador, salientes y de
caracter laboral quedan respaldados en medio magnético, sin distincion alguna y de ninguna

especie.

Se considera contrario a las obligaciones que establece el contrato de trabajo y este reglamento,
usar el sistema computacional, el e-mail e Internet de la Empresa, entre otros, en los siguientes

Casos:

a. Fines comerciales o para ejercer intereses en negocios personales o aquellos de otra Empresa.

b. Infraccién a la confidencialidad de la informacidn y antecedentes de la Empresa.

c. Cometer actos de competencia desleal hacia el Empleador.
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d. Distribuir bromas, mails masivos no autorizados, cartas en cadena, anuncios, y/o mensajes con
contenido obsceno, grosero o con propdsito de hostigar y que ademadas saturan la red
corporativa.

e. Enviar o reenviar cualquier material que pueda difamar, calumniar, avergonzar, abusar,
ofender o insultar al receptor, al emisor o a cualquier otra persona.

f.  Enviar o reenviar material con orientacidn sexual explicita, pornografica o que ofenda a la moral
y buenas costumbres.

g. Enviar o reenviar cualquier material que puede suponerse abusivo u ofensivo, en el contexto
tal que pudiera razonablemente ser considerado grosero, sexista, racista, desagradable o que
promueva el odio entre las personas. En este sentido, el contenido de los mensajes no debe ser
injurioso, ofensivo o irrespetuoso, ni debe hacer referencia a temas filosdficos, politicos,
religiosos, de sexo u otros que por su contenido se aparten de temas propios de la actividad de
la Empresa.

h. Enviar o reenviar cualquier material que pueda ser difamatorio, que comprometa legalmente
a la Empresa o que impacte negativamente en su imagen o prestigio comercial.

i.  Enviar o reenviar intencional o maliciosamente virus o cédigos maliciosos que afecten el buen
funcionamiento de la red corporativa, de socios, clientes o terceros.

j. Enviar, almacenar y/o recibir propagandas, videos, musica, cadenas, imagenes, mensajes que
contengan claves asociadas a pornografia y otros archivos que sobrecarguen el sistema y que
no tengan relacion propia de la Empresa.

k. Acceder, enviar, publicar o desplegar contenido difamatorio, obsceno, pornografico,
sexualmente-orientado, amenazas, ofensas raciales, material discriminatorio o ilegal.

I.  Violar licencias de software u otras formas del derecho de propiedad reservada como musica,
videos, etc.; y/o revelar informacion de la Empresa que el Trabajador no esté autorizado a
acceder o distribuir.

m. Participar de cadenas y/o propiciar spam (correo no deseado), o de caracter comercial ajeno a
las actividades de la Empresa.

n. Hacerse pasar por una tercera persona o engafiar a un individuo o entidad haciéndole creer

que el mensaje fue enviado por otra persona.

0. Acceder sin autorizacion a una cuenta de correo electrénico ajena.
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p. Esta prohibido al trabajador propagar virus u otro software malicioso en su mensajeria, aln
con la intencidn de reportarlo o hacerlo analizar.

g. Se prohibe el uso del sistema de correo electrénico para asuntos de caridad o comerciales,
ajenos a las actividades de la Empresa.

r. Se prohibe hacer uso del correo electrénico para participar en actividades politicas,
comprometer informacién de la Empresa, para involucrarse en actividades fraudulentas o
distribuir intencionalmente informacidn falsa o difamatoria.

s. Se prohibe enviar avisos o saludos masivos a toda la Empresa. Se excluyen de esto, las jefaturas
respecto de su personal y la difusién de temas de seguridad de la informacion.

t. Se prohibe divulgar la lista de correos electréonicos corporativo de los trabajadores de la
Empresa.

u. Se prohibe reenviar correos electronicos en forma automatica (despacho o recepcién), desde

cuentas de correo corporativas a cuentas de correo personales.

Art. 159. El Trabajador debera cumplir con toda la normativa de la Empresa en relacién con la
seguridad de la informacién en los equipos informaticos a los que tenga acceso, comprometiéndose

especificamente a:

a) Abstenerse de abrir correos electréonicos que se alejen de temas laborales, no se debe hacer
clic en ningun link y tampoco abrir ningin archivo adjunto de correos de originador
desconocido o con evidencia de ser malicioso.

b) No divulgar informacién obtenida a través de los sistemas, ni utilizarla para cualquier fin
contrario a los intereses de la Empresa.

c¢) Usar Internet para fines del negocio y conforme a los estandares, leyes y costumbres

concordantes con los valores de la Empresa.

Art. 160. Constituyen actividades prohibidas las que se indican a continuacion. Sin embargo, no son
de manera alguna taxativa, estableciendo un marco que define las actividades que caen en la

categoria de uso inaceptable, quedando estrictamente prohibido, sin excepcion, lo siguiente:

a) Violaciones a los derechos de cualquier persona o empresa protegidas por derechos de autor,

secretos comerciales, patentes u otra forma de propiedad intelectual, o similares leyes o

regulaciones, incluyendo, pero no limitando a, la instalacién o distribucién de software
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“pirateado” o que no estdn apropiadamente licenciados para el uso de y por la Empresa,
eximiendo a ésta de responsabilidad, juicios, demandas o multas, en caso de que el trabajador
incurra en esta falta.

b) Copia no autorizada de material bajo derechos de autor incluyendo, pero no limitandose a,
digitalizacion y distribucion de fotografias de revistas, libros u otras fuentes protegidas, musica
bajo derecho de autor, y la instalacién de cualquier software por el cual la Empresa o el usuario
final no posee una licencia activa.

c) Introduccién de programas maliciosos en la red o servidores. Ejemplo: Virus, gusanos, caballos
de Troya, etc.

d) Revelacidon de la contrasefia de la cuenta de acceso personal a otros o permitir a otros el uso
de su cuenta. Esto incluye amigos, grupo familiar y otros parientes cuando el trabajo es
desarrollado desde el domicilio del trabajador.

e) Usar los Sistemas de Informacién para obtener o distribuir material que viole la legislacion
vigente como por ejemplo material pornografico, injurioso u obsceno.

f)  Realizar ofertas fraudulentas de productos o servicios de terceros o de la Empresa.

g) Realizar compromisos acerca de garantias, expresas o implicitas, a nombre de la Empresa, a
menos que sea parte normal del trabajo del Trabajador.

h) Uso de cualquier programa o comando, o envio de mensajes de cualquier tipo, que intenten
interferir, o deshabilitar, una sesidn de usuario, por cualquier medio, ya sea en forma local o
via Internet, Intranet o Extranet.

i)  Proveer informacién de listas o direccion de correos electrénicos de trabajadores (as) de la
Empresa a terceros ajenos a la Empresa.

j)  Envio de correos electrdnicos no solicitados, incluido el envio de correo basura u otro material
publicitario a individuos que no han solicitado dicho material en forma explicita (mail spam).

k) Cualquier forma de acoso via correo electrénico o telefénico, ya sea a través del lenguaje,
frecuencia o tamafio de los mensajes.

I)  Creacidn o envio de mensajes tipo “cadena” o “piramide” de cualquier tipo.

m) Envio de informacion de la Empresa a terceros no autorizados expresamente a recibir dicha
informacién, y ademas el envio de informacidn sin la expresa autorizacién de sus superiores.

n) Interferir de forma intencional con la operacién normal de cualquier entrada de la Empresa a

Internet o tratar de obtener acceso no autorizado en otra entrada.
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Art. 161. Consideraciones al uso de Internet.

El uso de Internet por parte de los trabajadores (as) es permitido e incentivado por Artikos Chile
SpA. en la medida en que dicho uso apoye la consecucién de los objetivos propios del servicio
pactado en el respectivo contrato de trabajo; es decir, el uso de Internet es una herramienta de
trabajo que la Empresa provee a sus trabajadores (as) para ayudarles a efectuar sus labores. El uso
de este recurso, sin embargo, debe ser realizado en cumplimiento con la legislacién vigente y en
conformidad con lo estipulado en la Norma de Uso de Internet de Artikos Chile SpA., debe ser

efectuado en una medida razonable y no crear un riesgo innecesario para la Empresa.

De esta manera, soélo los trabajadores (as) y quienes estén expresamente autorizados por la
Empresa, pueden hacer uso del servicio de navegacion de Internet corporativo. Este servicio de
navegacion de Internet corporativo debe ser utilizado sélo para materias relacionadas con el

trabajo.
En este sentido, el Trabajador debera ajustarse a lo siguiente:

a) No visitar sitios de Internet que contengan material pornografico, obsceno, racista, difamador
o que incite al odio.

b) No usar su computador para cometer algin acto de naturaleza fraudulenta o de pirateria de
software o de material audiovisual.

¢) No usar Internet para enviar material que pueda ser considerado ofensivo o de caracter
amenazante a otros.

d) No intentar acceder a dreas no autorizadas o intentar probar la seguridad de sitios u otros
dispositivos (“ethical hacking”).

e) Eluso de Internet debe ser para propdsitos del Negocio — mantener el uso personal al minimo.

f)  Estad prohibido visitar sitios de entretenimiento, jugar, apostar, participar en conferencias u
otras actividades no relacionadas con el trabajo. Por lo anterior, no estd autorizado el uso de
juegos a través del servicio de navegacion de Internet corporativo, asi como la visita a sitios de
reproduccion de videos en linea. Tampoco esta autorizada la conexién con medios de television
y radio.

g) Se prohibe la navegacion en portales web que promueven el uso de herramientas de hacking,

software ilegal o que permita evitar controles de seguridad implantados.

ﬂ
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h) No se deben establecer nuevos servicios, como el intercambio electrénico de datos, centros de
comercio electrdnico, servicios de bases de datos en linea, entre otros, a través de conexiones
de Internet, a menos que esté aprobado y autorizado por el Oficial de Seguridad de la
Informacién y Gerencia de Servicios Tecnolégicos.

i) No se permite el uso del servicio de navegacion de Internet corporativo para acceder a cuentas
de correos personales webmail (por ejemplo, gmail, yahoo, outlook, entre otros),

j)  Sélo personal excepcionalmente autorizado por el Oficial de Seguridad de la Informacion podra
acceder a redes sociales durante el horario de trabajo y sélo si es necesario para el desempefio
de sus labores.

k) El uso de Internet para acceso de contenidos de una naturaleza inapropiada o que pueda ser
considerado como ofensivo en el drea de trabajo, estd prohibido. Cualquier uso de Internet que
se pueda percibir como ilegal, acosador, ofensivo o en infraccién de otras politicas de la
Empresa, estandares, o procedimientos de la Empresa, o cualquier otro uso que pueda afectar
negativamente a la Empresa, estd prohibido. Un ejemplo de uso inapropiado es el acceder o
publicar a sitios Web o a informacidn que pueda ser interpretada de naturaleza racial, étnica,
religiosa, cultural, acosadora sexual, pornografica o simplemente ofensiva.

[) Todos los accesos a Internet a través de recursos y tecnologia de la Empresa, sin distincion
alguna seran supervisados y monitoreados. De esta manera, los registros histéricos de accesos
a Internet de todos los computadores de la Empresa, cualquiera sea la persona que los utilice,
podrian ser revisados por la Administracion de la misma y por el Oficial de Seguridad de la
Informacién de la Empresa. Esta medida de control tiene un cardcter preventivo, impersonal y

gue no afecta la dignidad del trabajador.

Art. 162. Todos los elementos que integran el equipamiento computacional, y los antecedentes que
en sus memorias se mantengan, son de propiedad de la Empresa, por lo cual no se podrd hacer uso
para fines personales nitransmitir o entregar a terceros antecedentes que cada usuario (Trabajador)
maneje como parte de las actividades y tareas asignadas -por contrato- a efectuar, salvo en aquello

necesario para el fiel cumplimiento del contrato de trabajo.

La Empresa se reserva el derecho a efectuar auditoria en relacién al uso de estos equipos, y a

considerar las acciones que estime necesario, para dar cumplimiento a sus objetivos. En este

sentido, el Oficial de Seguridad de la Informacién de la Empresa, podra monitorear y auditar los
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registros de acceso a sitios de Internet.

Art. 163. De la confidencialidad.

A todo trabajador le estara absolutamente prohibido utilizar, divulgar y revelar en cualquier forma
a terceros toda informacion confidencial, escrita u oral, secretos comerciales o antecedentes de
Artikos Chile SpA., sus entidades relacionadas o sus clientes, sus caracteristicas internas,
procedimientos, métodos de elaboracién y cualquier otro dato o antecedente del que se haya

enterado con motivo de su labor en la Empresa.

Se entiende por informacion confidencial la relacionada con los productos y servicios, desarrollo de
tecnologia y métodos, sistemas, planes de trabajo y negocios, estrategias de mercado, costos y toda

informacién secreta o privada de la Empresa o sus empresas relacionadas.

Esta obligacidn se extiende también a activos de informacidn relacionados con el personal, clientes,
proveedores, informacién financiera, técnica administrativa y cualquier otra informacién sensible
de la Empresa cuyo conocimiento y divulgacidn a personas no autorizadas puedas causar dafios a la
Empresa. Asimismo, se deja establecido que la enumeracidon que antecede no es en modo alguno

|H

taxativa o limitativa de lo que debe entenderse por “informacidn confidencia

IM

Se entenderd por “secreto comercial” todas aquellas informaciones y todas las materias
confidenciales de la indole que sea, siendo aplicable la prohibicién precedente a cualquier acto,
intencién o accion que signifique copiar o reproducir, en todo o en parte, ya sea el software
computacional o cddigo de fuente o expresion tangible de la metodologia, los manuales de
documentacién, de procedimientos y operaciones internas y todo material instructivo interno

escrito.

El trabajador estara obligado a ejercer, en relacién con sus funciones, un adecuado control de todo
el material de informacién y de datos a objeto o fin de que no sean usados en forma alguna, como
también, evitar que sean copiados o reproducidos en todo o parte por cualquier otro trabajador o

terceras personas extranas.

Se entenderd por informacidén secreta, activos de informacién relacionados con la direccién

operacional y/o estratégica de la Empresa, documentos y materiales clasificados que requieran el

mas alto grado de proteccidn, cuyo conocimiento y divulgacion por parte de personas no
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autorizadas, pueden causar un perjuicio grave a la Empresa o a algiin miembro de la Comunidad a

la que presta servicios.
En relacidn a la confidencialidad, los trabajadores tendran las siguientes obligaciones:

1. Mantener debida reserva y bajo resguardo la informacidn a la cual tuviese acceso autorizado.

2. Abstenerse de acceder sin autorizacidon escrita o indebidamente a terminales, archivos,
documentacién o datos de la Empresa, sus socios y/o clientes; asi como también de instalar
software o conectar equipos personales u otros elementos no autorizados, a la red de datos de
la Empresa.

3. Velar por la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacion de la
Empresa.

4. Abstenerse de realizar actos contrarios a la propiedad intelectual de la Empresa,
particularmente en lo referido a disefios de procesos, modelos de bases de datos y aplicaciones
de negocios; asi como también, de vulnerar contratos de licenciamiento de software vy
similares, suscritos por la Empresa con sus proveedores de tecnologias de informacion.

5. Utilizar los recursos informaticos para desempefiar las funciones que le fueron asignadas.

6. Conocer y cumplir las politicas, normas y procedimientos asociadas al uso de los recursos
tecnolégicos y activos de informacién a los que se le otorgue acceso, como por ejemplo
aquellas asociadas al uso de contrasefias, del correo electrénico, entre otras.

7. Colaborar con los controles y procesos de auditoria orientados a verificar el cumplimiento de
las politicas vigentes y que tienen relacién con el acceso y uso que los usuarios hacen de los
recursos de informacidn, tanto Iégicos como fisicos.

Por otro lado, todo trabajador debe mantener su espacio de trabajo libre de informacién clasificada

como confidencial o secreta, cuando se ausenta de su puesto de trabajo. Esto incluye a todos los

lugares que utilice para desempenfiar sus funciones (oficina, hogar, cliente u otro).

Asimismo, los trabajadores (as) deben prevenir el acceso no autorizado a la informacidn, retirando
la documentacion de las impresoras y fotocopiadoras, y teniendo la precaucion de no dejar
documentacién visible y susceptible de ser copiada. Ademas, los trabajadores (as) no deben
mantener papeles con informacidon confidencial o secreta (como nombres de usuario y/o

contrasefias de acceso), adheridos a los artefactos de oficina como escritorio, pantalla, teclado,

teléfono u otros. De igual manera, tampoco se deben encontrar visibles documentos con
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informacidn confidencial o secreta al momento de recibir a terceros en el puesto de trabajo u

oficina.

En caso de que el trabajador no respetare a cabalidad la prohibicidn contenida en este articulo serd
responsable de todos los perjuicios y dafios que ocasionare al Empleador; sin perjuicio de las
responsabilidades legales de cualquier otra naturaleza; configurandose en materia laboral la causal
de término del contrato de trabajo contenida en el N2 7 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo

Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato.
El término “Informacién Confidencial” no incluye aquella informacién que:

1. Enel momento que sea revelada al trabajador ya fuese de dominio publico, o que después de
haber sido revelada llegara a ser de dominio publico;
2. Haya sido puesta a disposicion del trabajador, indicandosele de manera expresa que dicha

informacién no estd sujeta a las obligaciones de confidencialidad.

CAPITULO Il. NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
PREAMBULO.

El presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad tiene como objetivo contribuir a reducir los
accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales que ocurran en la Empresa y, por
consiguiente, hacer los lugares de trabajo y el comportamiento de las personas trabajadoras mas

seguro.

Este Reglamento se dicta en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, y en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 153 del Cddigo del Trabajo, a las disposiciones pertinentes del Decreto N°
44 sobre la gestion preventiva de los riesgos laborales para un entorno de trabajo seguro y
saludable. Asimismo, el Reglamento contiene las disposiciones del articulo 67° de la Ley N2 16.744

gue establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales:

"Las Empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene
y Sequridad en el trabajo y los trabajadores y trabajadoras a cumplir con las exigencias que dichos

Reglamentos les impongan. Los Reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a los

ﬂ



2 & ArTIKOS

trabajadores y trabajadoras que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones
o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo. La aplicacion de tales multas se regird por

lo dispuesto en el Titulo Il del Libro | del Cddigo del Trabajo

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

Cddigo del Trabajo”.
Este Titulo de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:

a) Fomentar, divulgar y aplicar la prevencién de riesgos en seguridad e higiene en la entidad
empleadora.

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

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

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

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

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

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

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

i) Indicar las sanciones que deben aplicarse para el caso de contravencién de las disposiciones

sobre seguridad e higiene en el trabajo.
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LLAMADO A LA COLABORACION.

El Capitulo Il. Normas de Higiene y Seguridad del presente Reglamento Interno pretende prevenir la
ocurrencia de Accidentes del Trabajo y/o Enfermedades Profesionales o al menos reducirlos. Para
lograr este importante objetivo para quienes trabajan en la Empresa debe ser una preocupacion de
cada uno, cualquieras sea el cargo que ocupe. Para esto, Artikos Chile SpA., hace un llamado a todos
sus colaboradores a dar estricto cumplimiento, aplicando la totalidad de las disposiciones prescritas
en él, participar voluntariamente en todos organismos que establece y aportando con sugerencia e
ideas que contribuyan a alcanzar los objetivos fundamentales planteados precedentemente. Por lo
anterior, se hace un llamado a todos para una plena colaboracién en la obtencién de los fines

perseguidos.

TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 164. La Empresa y las personas trabajadoras quedan sujetos a las disposiciones de la Ley
N°16.744 y a sus reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro por la
autoridad y a las disposiciones del presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas
de su Experto en Prevencion de Riesgos, de su Departamento de Prevencién de riesgos, de su Comité

Paritario, Encargado de Prevencion de Riesgos y Delegado de SST.

Art. 165. Artikos Chile SpA., tomard todas las medidas necesarias y mantendra en los lugares de
trabajo las condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
de los trabajadores y trabajadoras, dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas,
informando de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y
seguridad, como también los implementos, equipos y herramientas necesarios para prevenir

accidentes y enfermedades profesionales.

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

modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

ﬂ
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La Empresa deberd informar por escrito a la persona trabajadora, de acuerdo con los
procedimientos contenidos acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas

preventivas y los medios de trabajo correctos.

Art.166. Asimismo, ante un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los colaboradores la
Empresa informard inmediatamente a todas las personas trabajadoras afectadas sobre la existencia
del mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo. En caso de que
el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, la Empresa adoptara medidas para la suspensién inmediata

de las faenas afectadas y la evacuacion de las personas trabajadoras.

La Persona trabajadora podrd interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de
trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave
e inminente para su vida o salud. La Persona trabajadora que interrumpa sus labores debera
informar a la Empresa dentro del mas breve plazo, e informar de la suspension a la Inspeccién del

Trabajo.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, la Empresa suspenderd las labores de forma inmediata y
procederd a la evacuacion de las personas trabajadoras. La reanudacion de las labores sélo podra

efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacién de los servicios.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados por una
emergencia, catastrofe o desastre, la Empresa suspendera las labores de forma inmediata y
procederd a la evacuacion de las personas trabajadoras. La reanudacion de las labores sélo podra

efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestaciéon de los servicios.

Las personas trabajadoras no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcion
de las medidas sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer la accidon contenida en el parrafo

6 del Capitulo Il del Titulo | del Libro V del Cddigo del Trabajo.

Art.167. Procedimiento para cumplir el plan de gestién de emergencias, catastrofes o desastres. En
cumplimiento de lo dispuesto por el Decreto N°44, es que la Empresa mantiene un Plan de Gestidn
de Emergencias, Catastrofes o Desastres el cual ha sido debidamente informado a los Trabajadores,

el cual deberad ser observado por estos. El mencionado plan se encuentra disponible a los

trabajadores, en el siguiente enlace: Plan RRD-GRD Versién 02-2024 HSE-CBRE.PDF.
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TITULO Il. DE LAS OBLIGACIONES.
Parrafo 1 - De la informacién de los riesgos laborales.

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

cambien las tecnologias, los materiales o sustancias utilizados.

La informacién de entrega por parte de la entidad empleadora a las personas trabajadoras considera

a lo menos:

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

entre ellas:
a. Espacio de trabajo.
b. Condiciones ambientales del puesto de trabajo.
c. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
d. Maquinas y herramientas de trabajo que se deberdn emplear.

2. Los riesgos a los que podrian estar expuestas y las respectivas medidas preventivas, incluidos los

riesgos y las medidas derivados de emergencias, catdstrofes y desastres.
3. Los procedimientos de trabajo seguro asociados.

4. Las caracteristicas de los productos y sustancias que se manipularan, incluyendo el nombre,
sinénimos, férmula, aspecto, olor, asi como el modo de empleo, los limites de exposicidon permisible
de esos productos, la forma de almacenamiento y uso de elementos de proteccidén personal, las
medidas sobre primeros auxilios y otras que sean procedentes de acuerdo con la normativa vigente,

conforme se establezcan en la ficha técnica de seguridad del producto y de etiquetado.
Art. 168. La Empresa tiene la obligacidn de informar oportuna y convenientemente a todas las

personas trabajadoras acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y

de los métodos de trabajo correctos. De esta manera, los riesgos mas representativos se encuentran
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en el Anexo N°4 del presente Reglamento.

Art. 169. La Empresa debe mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para

reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Art. 170. Serd obligacién permanente de la Empresa adoptar las medidas de prevenciéon de riesgos
que sean necesarias para proteger efectivamente la vida y salud de las personas trabajadoras de

ella.

Art. 171. Teniendo en cuenta que la prevencion de riesgos profesionales es de caracter obligatoria,
las personas trabajadoras deberan cumplir todas las Normas de Seguridad que se identifiquen en el

presente Reglamento.

Parrafo 2 - Del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Art. 172. El Comité Paritario de Higiene y Seguridad es una Empresa legal de participacién conjunta
entre la Empresa y las personas trabajadoras, creado exclusivamente para que se analicen los
riesgos de accidentes y enfermedades en los lugares de trabajo, y se adopten acciones que

contribuyan a su eliminacion o control.

Art.173. Seran consideradas practicas antisindicales de la Empresa, obstaculizar la formacién o
funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad o a sus integrantes de conformidad

al Art. 289 del Cddigo del Trabajo.

Art. 174. En toda Empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajan mas de 25 personas se
constituird un Comité Paritario de Higiene y Seguridad, compuestos por tres representantes de la
Empresa y tres representantes de las personas trabajadoras. Ademas, deben considerarse tres

representantes de ambas partes en calidad de suplentes.
Art. 175. En las organizaciones obligadas a constituir Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,

gozara de fuero, hasta el término de su mandato, uno de los representantes titulares de las personas

trabajadoras. El aforado sera designado por los propios representantes de las personas trabajadoras
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en el respectivo Comité y sélo podra ser reemplazado por otro de los representantes titulares y, en
subsidio de éstos, por un suplente, por el resto del mandato, si por cualquier causa cesare en el
cargo. La designacion deberd ser comunicada por escrito a la Gerencia de la Empresa el dia laboral

siguiente a éste.

Art. 176. Las organizaciones que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra,
faena o servicios propios de su giro, deberdn velar por la constituciéon y funcionamiento de un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencion de Riesgos para tales
faenas, cuando cumplan con el nimero de personas trabajadoras exigidas por los incisos primero y
cuarto del Art. 66 Ley N2 16. 744, que prestan servicios en un mismo lugar de trabajo, cualquiera

sea su dependencia.

Art. 176 bis. La Empresa, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 37 del Decreto N°44 dictado
por el Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, otorgarad las facilidades necesarias para la

integracion, constitucion y funcionamiento de los Comités Paritario de Higiene y Seguridad.

Art.177. El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la Empresa debe cumplir con las siguientes
funciones y atribuciones dispuestas en el Art. 66 de la Ley N2 16.744 y Art. 47 del Decreto Supremo
N° 44,

a) Asesorar einstruir alos trabajadores para la correcta utilizacion, higienizacién y mantencién
de los instrumentos de proteccién, entendiéndose por, instrumentos de proteccion
personal, no solo el elemento de proteccion personal, sino todo dispositivo tendiente a
controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo, tales como
proteccion de maquinas, sistemas o equipos de captacidon de contaminaciones del aire, etc.
La anterior funcién la cumplird el Comité Paritario de preferencia por los siguientes medios:

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

ii. Utilizando los recursos, asesorias o colaboraciones que se pueda obtener de los
organismos administradores;

iii. Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacion.

ﬂ
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b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de las empresas como de los trabajadores, de las
medidas de prevencion, higiene y seguridad. Para estos efectos, el Comité Paritario
desarrollard una labor permanente, debiendo para ello confeccionar un programa de
trabajo el que considerara, como minimo, las actividades a realizar, los plazos y encargados
de controlar el cumplimiento de las medidas preventivas. Para la formulacién del programa,
se tendrdn en cuenta las siguientes normas generales:

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

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

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

iv. Fijar una pauta de prioridades de las acciones, estudiar o definir soluciones vy fijar
plazos de ejecucidn, todo ello armonizando la trascendencia de los incumplimientos

y deficiencias con la cuantia de las posibles inversiones y la capacidad econdmica de

la entidad empleadora;
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v. Controlar el desarrollo del programa de trabajo y evaluar sus resultados.

c) Investigar, con resguardo a la informacién de caracter sensible o confidencial, las causas de
los accidentes del trabajo, enfermedades profesionales, incidentes peligrosos, y cualquiera
otra afeccion que afecte en forma reiterada o general a los trabajadores y sea presumible
gue tenga su origen en la utilizacidn de productos fitosanitarios, quimicos o nocivos para la
salud. El Comité Paritario deberd emplear la metodologia de investigacién que les indique
su organismo administrador de la ley N° 16.744.

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

e) Indicar la adopcion de todas las medidas de seguridad y salud que sirvan para la prevencion
de los riesgos laborales.

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

g) Informar a la entidad empleadora, cuando detectare que en el lugar de trabajo hubiese
sobrevenido un riesgo grave e inminente para la vida o salud de las personas trabajadoras,
a fin de que esta adopte las medidas a que haya lugar, de acuerdo con el articulo 184 bis del
Cédigo del Trabajo y, en su caso, informar adecuadamente a las personas trabajadoras del
ejercicio de los derechos que dicha norma les confiere.

h) Cumplir las demds funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador

respectivo.

Art.177 bis. La Empresa establecerd mecanismos que favorezcan la colaboracién de la entidad

empleadora y de las personas trabajadoras en la prevencion de riesgos.
Asimismo, reconoce el valor y aporte de tanto del Comité Paritario, y/o de las personas trabajadoras

de la Empresa que formulen propuestas destacadas o relevantes para el mejoramiento de las

condiciones de trabajo y del cumplimiento de las medidas preventivas.
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Parrafo 3 - De la Unidad de Prevencidon de Riesgos.

Art. 178. La Empresa contard con una Unidad de Prevencion de Riesgos Profesionales, el que serd
dirigido por un experto en prevencién de riesgos profesionales, el cual formara parte, por derecho
propio, de los Comités Paritario que en ella existan, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus
funciones. Para Artikos Chile SpA., este departamento se denominard Unidad de Prevencién de

Riesgos.

Las funciones que debera cumplir el Departamento de Prevencion de riesgos corresponderan a las

dispuestas en el articulo 52 del Decreto N° 44 emitido por el Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

La Empresa, para el funcionamiento del Departamento de Prevencidn de Riesgos otorgard las
facilidades dispuestas en el articulo 37 del Decreto N°44 dictado por el Ministerio del Trabajo y

Previsién Social dispone.

Parrafo 4 - Procedimiento para la Seleccién, Uso y Mantencidn de los Elementos de
Proteccion Personal.

Art. 179. Se entenderd por elemento de proteccidon personal todo equipo, aparato o dispositivo a
ser portado por la Persona trabajadora especialmente proyectado y fabricado para preservar el
cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes del trabajo o

enfermedades profesionales.

Art. 180. La Empresa debera proporcionar a las personas trabajadoras, libres de todo costo y
cualquiera sea la funcidon que éstos desempefien en la Empresa, los elementos de proteccion
personal que cumplan con los requisitos, caracteristicas y tipos que exige el riesgo a cubrir y la
capacitacidn tedrica y practica necesaria para su correcto empleo debiendo, ademds, mantenerlos
en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, la Persona trabajadora deberd usarlos en forma

permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

Art. 181. Los elementos de proteccidon personal que entregue la Empresa para ser usados en los

lugares de trabajo sean éstos de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir con las normas
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y exigencias de calidad que rijan a tales elementos segun su naturaleza, de conformidad a lo
establecido en el D.S N2 18 Ministerio de Salud, sobre Certificacion de Calidad de Elementos de

Proteccién Personal contra Riesgos Ocupacionales.

Los elementos de proteccion personal proporcionados por la Empresa a las personas trabajadoras
son de propiedad de la Empresa y no podran ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto o
unidades en que laboren, salvo que la faena o las labores encomendadas a la persona trabajadora
asi lo requieran. La conducta contraria constituird una infraccién grave a las obligaciones que

impone el Contrato de la Empresa.

Toda persona trabajadora deberd informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de proteccion

ha sido cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.

La persona trabajadora debe conservar y guardar los elementos de proteccién personal que reciba
en el lugar y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad

o Reglamentos.

Los elementos de proteccion personal son de uso personal e intransferible, prohibiéndose su

préstamo o intercambio por motivos higiénicos.

Art. 182. Procedimiento de utilizacion, mantenimiento y reposicidn de elementos de proteccién
personal. Los trabajadores deberdan cumplir estrictamente con el procedimiento de utilizacién y
mantenimiento de elementos de proteccidn personal, de acuerdo a las instrucciones y politicas de

la Empresa en esta materia.

Art. 182 bis. La Empresa deberd contar con un programa de capacitacién para las personas
trabajadoras sobre el uso y mantencion de los elementos de proteccion personal, que debera tener
una duracién minima de una hora cronoldgica, debiendo reforzarse anualmente y cada vez que
ingrese una nueva persona trabajadora o que deba cambiar el tipo de elemento de proteccion

personal a utilizar.
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Parrafo 5 - De la Prevencion de Riesgos y Capacitacion.

Art. 183. La Empresa mantendrd un programa permanente de capacitacién para las Personas
trabajadoras contratadas en materia de prevencién de riesgos con cursos, publicacion de afiches,

distribucidn de instructivos, charlas sobre peligros especificos, etc.

Art. 184. Serd responsabilidad de la Persona trabajadora estar permanentemente atento a las
condiciones de seguridad personal, evitando acciones inseguras o subestandares que puedan traer
como consecuencia un accidente del trabajo o una enfermedad profesional. Para ello sera necesario
gue se evalle siempre el trabajo a realizar y las medidas de control de riesgos a aplicar. De existir
dudas sobre ellas, se debera solicitar asesoria a su jefatura directa o a la Unidad de Prevencion de

Riesgos.

Art. 185. La Empresa y la Persona trabajadora deberan mantener en buenas condiciones de orden

y limpieza los lugares de trabajo, dreas de circulacidn y edificios en general.

Art. 186. Toda Persona trabajadora debera notificar cualquier peligro (situacién, accién o condicién,
gue ostenta el potencial de producir un dafo) o incidentes que ocurran, reportandolo a la Unidad
de Prevencidon de Riesgos a través de los medios que la Empresa establezca. Deberd ser
preocupacioén de cada jefatura directa motivar a sus trabajadores y trabajadoras para que reporten
los peligros e incidentes, canalizandolo al area que corresponda para el control del peligro

informado.

Art. 187. La Empresa mantendra seiializacion visible y permanente en el idioma oficial del pais,
indicando el agente y/o condicién de riesgo, las vias de escape y zonas de seguridad ante

emergencias.
Art. 188. La Persona trabajadora debera estar siempre dispuesta a participar en los programas de

capacitaciéon que se coordinen en materias de Prevencion de Riesgos, otorgandose por parte de sus

jefes directos la autorizacion y apoyo necesario para participar en dichos programas.
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Art.189. La Persona trabajadora debera preocuparse y cooperar con el cuidado, mantenimiento y

buen estado de funcionamiento y uso de los equipos e instalaciones generales de la Empresa.

Art. 190. Toda Persona trabajadora debera dar aviso inmediato a su Jefe Directo o a la Unidad de
Prevencion de Riesgos de toda anormalidad que observe en las instalaciones, personal o ambiente

en el cual trabaje.

Parrafo 6 - De las Emergencias.

Art. 191. La Empresa contard con un Plan de Preparacién y Actuacién ante Emergencias que
incorpore todas las posibles emergencias que puedan producirse durante la operacidn. Este Plan
deberd estar actualizado a las condiciones propias de las instalaciones y de las dotaciones de

personal.

Art. 192. La Empresa implementard las medidas necesarias para la prevencién de incendios con el
fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas combustibles y las
fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido. El

control de las cargas combustibles incluird medidas como programas de orden y limpieza.

Art. 193. La Persona trabajadora de la Empresa debera participar activamente en los ejercicios de
evacuacioén en caso de emergencias, manteniéndose informado sobre los instructivos y manuales

con que debera contar cada uno de sus centros de trabajo.

Art. 194. Toda persona trabajadora debera conocer la ubicacidn y el uso del equipo contra incendio
de su seccion o area de trabajo, asimismo los accesos a estos equipos se deberdn mantener en forma
permanente libres de obstaculos que impidan un actuar oportuno en casos de emergencia. No
podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables.

Toda Persona trabajadora debera conocer la ubicacidn y modo de operar los equipos destinados al
combate de fuego presentes en su drea de trabajo.

Segun la Norma Chilena NCh 934 los tipos de fuego y las formas de combatirlos son:

X Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones,

géneros, cauchos y diversos plasticos.
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Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son Agua y Polvo
Quimico Seco Multipropdsito (PQS).

« Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y
aceites industriales y materiales similares.
Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son: Polvo Quimico Seco
Multipropdsito (PQS) y Diéxido de Carbono (CO3).

« Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maquinas e instalaciones eléctricas
energizadas.
Los agentes extintores para utilizar no deben ser conductores de la electricidad tales como Polvo
Quimico Seco Multipropdsito (PQS) y Diéxido de Carbono (CO,).

« Fuegos Clase D: Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros. Los
agentes extintores son especificos para cada metal.
El agente extintor utilizado para este tipo de fuegos es una mezcla de cloruro de sodio en polvo

seco. En la Empresa no existe la posibilidad este tipo de fuegos.

Art. 195. Las Brigadas de Emergencia de la Empresa y las personas trabajadoras que la conforman,
deben cumplir con las funciones, obligaciones y responsabilidades establecidas por la Empresa. La
participacion de las personas trabajadoras en las Brigadas de Emergencia debera quedar consignada

en un Anexo de Contrato.

Parrafo 7 - De la Aplicacidn de los protocolos MINSAL.

Art. 196. La Empresa aplicard los Protocolos MINSAL que correspondan de acuerdo con la
identificacién de peligros, para adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
salud de las personas trabajadoras cuando puedan estar expuestas a agentes fisicos, agentes
guimicos o agentes bioldgicos que puedan producir una enfermedad profesional.

Ver Anexo N23. Protocolos Minsal Aplicables.

Parrafo 8 - De las Empresas Contratistas y Subcontratistas.

Art. 197. Las empresas que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra, faena o

servicios propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o
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subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo para todas las personas trabajadoras
involucradas, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50

trabajadores y trabajadoras .

TITULO Il — DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Parrafo 1 - De las Obligaciones y Prohibiciones en General.

Art. 198. Serd obligacion primordial del trabajador cumplir fielmente con su contrato de trabajo y
con las disposiciones de este Reglamento, que deberd conocer y poner en practica.

En especial, el Trabajador estard sujeto a las obligaciones que se sefialan en los articulos siguientes.
Asimismo, y en conformidad a lo dispuesto en el articulo 58 letra d del Decreto N°44 del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social, serd responsabilidad del jefe del recinto, instalacién o encargado del
area, los Supervisores, Encargados o Jefes Directos, dentro de su esfera de accién, la aplicacidon de
los principios de prevencion de riesgos profesionales, especialmente de los siguientes:

a) Adoptar e implementar las acciones necesarias para controlar los riesgos identificados en los
lugares de trabajo, en coordinacién con la unidad de prevencién de riesgos y el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad.

b) Corregir en forma inmediata al Trabajador que realiza una practica, acto o accion insegura.

c) Mantener las dreas de trabajo, equipos, herramientas e instalaciones en condiciones seguras.

d) Analizar los incidente y accidentes ocurridos, y corregir las causas que lo provocaron.

e) Controlar la aplicacién correcta por parte del personal a su cargo, de los métodos de trabajo
establecidos, del uso del equipo de proteccién personal y del cumplimiento de las normas y
reglamentos.

f) Instruir a los Trabajadores nuevos en seguridad basica y métodos de trabajo seguro, para
prevenir accidentes y lograr eficiencia.

g) En caso de accidentes, salvaguardar el sitio del suceso para no alterar las evidencias.

h) Velar por la preservacion de las condiciones sanitarias y ambientales bdsicas en la Empresa,
debiendo ajustarse a los parametros establecidos en el Decreto Supremo N°594 de 2000, del

Ministerio de Salud, con el objeto de proteger la vida y seguridad de los otros trabajadores.
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i) Informar inmediatamente a la unidad de prevencidn de riesgos y al Comité Paritario de
Higiene y Seguridad sobre cualquier incidente, accidente, enfermedad profesional o condicion
peligrosa detectada.

j)  Fomentar una cultura de seguridad liderando con el ejemplo, promoviendo un ambiente de
trabajo seguro y saludable, y sensibilizando a las personas colaboradoras sobre la importancia
de la prevencidn de riesgos laborales.

k) Promover la interaccion y colaboracion con los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad,

apoyando sus iniciativas y cumpliendo con las recomendaciones emitidas y acordadas.

Art. 199. Queda prohibido a las Personas trabajadoras de la Empresa lo siguiente:

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

b) Fumar, ya sea cigarrillos comunes o de vapor, al interior de las instalaciones de la Empresa.

c) Realizar acciones inseguras o subestandares que puedan comprometer su seguridad o la del
resto de las Personas trabajadoras.

d) Desobedecer las normas e instrucciones referidas a prevencién de riesgos que se impartan.

e) Falta de veracidad de la informacién proporcionada por parte de la Persona trabajadora
conforme a la autoevaluacidn de riesgos para trabajos a distancia y teletrabajos.

f) No usar los elementos de proteccion personal que la Empresa entregue para su seguridad.

g) Se prohibe la manipulaciéon indebida de los dispositivos de seguridad y de proteccidn, ya sea
alterandolos, cambidndolos, reparandolos, o accionando u operando dichos dispositivos de
seguridad y proteccidn, sin haber sido expresamente autorizado o encargado para ello.

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

i) Reparar equipos e instalaciones por cuenta propia sin autorizacion.

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

k) Negarse a colaborar en la investigacién de un accidente o esconder informacion sobre

condiciones peligrosas que puedan ocasionar un accidente.
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I)  Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones y reglamentaciones
sobre prevencién de riesgos, como asimismo dafiar equipos, instrumentos, herramientas e
instalaciones de la Empresa.

m) Ingresar a los lugares de trabajo de la Empresa artefactos como: estufas eléctricas, anafres,
calentadores de agua, etc., que puedan generar riesgos de incendios y lesiones a quien los
opere, sin autorizacidn previa.

n) Hacerunmal uso de los equipos de control de incendio existentes en los edificios (red humeda,
seca, extintores, detectores de humo, sistemas de alarma, teléfonos, etc.)

o) Negarse a participar en los simulacros programados por la Empresa para hacer frente a una
emergencia.

p) Resistirse a evacuar el lugar de trabajo ante la instruccion de hacerlo frente a una emergencia
detectada.

g) Denunciar un accidente como de trabajo cuando no tenga relacién con él.

r) No dar cumplimiento a las medidas de distanciamiento social, uso de mascarillas e higiene
frecuente de manos frente a riegos de contagio por virus COVID-19.

s) Prestar o intercambiar los elementos de proteccidn personal que requieran para la ejecucion
de su trabajo. Asimismo, se prohibe usar los elementos de proteccién asignados por la
Empresa a otra persona trabajadora.

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

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

v) El consumo de alimentos en los lugares de trabajo no autorizados.

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

x) Ejercer, en forma indebida y por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, ya sea
horizontal, vertical descendente o ascendente, mixto o complejo, no consentidos por quien
los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el

empleo, de acuerdo con lo establecido en la ley y en este Reglamento, lo que constituira para

todos los efectos una conducta de acoso sexual.
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y) Ejercer conductas constitutivas de acoso laboral, ya sea horizontal, vertical descendente o
ascendente, mixto o complejo, de acuerdo con lo establecido en la ley y en este Reglamento,
entendiéndose por acoso laboral toda conducta que constituya agresiéon u hostigamiento
ejercida por empleador, jefaturas o entre trabajadores, en contra de otra u otras personas
trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una vez o de manera reiterada, y
gue tenga como resultado para el o las afectados menoscabo, maltrato u humillacién, o bien
gue amenace o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

z) Otras prohibiciones relacionadas con los riesgos especificos existentes en la entidad

empleadora.

Art. 200. En relacién a la Prevencidon de Riesgos y las Normas de Higiene y Seguridad, son

obligaciones de las personas trabajadoras:

a) Tomar conocimiento del presente Reglamento, solicitar un ejemplar y conservarlo para
consulta durante su permanencia en la Empresa.

b) Respetar y cumplir las disposiciones emanadas de la Subgerencia de Recursos Humanos a
través de su Unidad de Prevencidn de Riesgos, con el fin de mantener la higiene y evitar las
condiciones que puedan ocasionar accidente, enfermedades y/o contaminacion.

c) Participar en cursos, charlas y seminarios sobre orden, higiene y seguridad, para los que sea
citado por la Empresa.

d) Presentarse en su area de desempefio con la vestimenta y el equipo de proteccidon personal
establecido y proporcionado por la Empresa, de acuerdo al tipo de trabajo y con observancia
de las normas y procedimientos existentes. Asimismo, estan obligados a dar aviso inmediato a
su superior del deterioro, pérdida o sustraccion de sus elementos de proteccién personal para
proceder a su pronta reposicidn e investigacion del hecho si procede.

e) Ingresar debidamente autorizado a los recintos de circulacion restringida.

f)  Respetar las sefializaciones de seguridad, dentro de los recintos de la Empresa. Asimismo,
mantener las vias de circulacidn interna permanentemente despejadas.

g) Usar escalas en buen estado de mantenimiento.

h) Preocuparse constantemente del buen uso, estado de funcionamiento y mantenimiento de

herramientas de trabajo, elementos de seguridad e higiene que utilicen y/o tengan a su cargo.
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i)  Mantener libre de obstaculos el acceso a los equipos contra incendios, vias de circulacion y
evacuacion internas. Asimismo, preocuparse que su area o puesto de trabajo se mantenga
limpio y en orden.

j)  Conocer estrictamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio del sector donde
labora, como también, conocer la forma de operarlos, siendo obligacion de todo jefe, velar por
la debida instruccion del personal al respecto. La persona trabajadora debera informar
cualquier anomalia en dichos equipos extintores de incendio, a su jefatura directa.

k) Colaborar en la medida de lo posible, para enfrentar las emergencias con rapidez y orden.

[)  Cuidar los afiches o cualquier material de motivacion de prevencién de riesgos, los que no
podrdn ser destruidos o usados para otros fines.

m) Preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de las
herramientas de trabajo e instalaciones en general. Deberdn 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.

n) 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.

0) Las vias de circulacién interna y/o evacuacién deberan estar permanentemente sefialadas y
despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes,
especialmente en caso de siniestros.

p) Toda persona trabajadora debera conocer perfectamente la ubicacién y el uso del equipo
contra incendio de su secciéon o drea de trabajo, asimismo los accesos a estos equipos se
deberdn mantener en forma permanente libres de obstaculos que impidan un actuar oportuno
en casos de emergencia.

g) No podrd encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables.

r)  Cumplir con las instrucciones, reglamentos y demdas medidas de seguridad y salud establecidas
legalmente y colaborar con la entidad empleadora en la gestién de los riesgos laborales.

s) Participar en las actividades preventivas de la entidad empleadora.

t) Cooperar y participar en la investigaciéon de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales dispuesta por la entidad empleadora, el Departamento de Prevencion de Riesgos,

el Comité Paritario, el organismo administrador de la ley N° 16.744 o las entidades

competentes.




- @ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

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

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

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

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

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

z) Observar las disposiciones de las normas del transito, cuando con motivo de su desempefio
laboral deban conducir vehiculos motorizados, especialmente aquellas normas referidas a la
velocidad maximay a la observancia de las sefiales de seguridad vial. Asimismo, el Reglamento
Interno establecerd las obligaciones de las personas encargadas de velar por el estado
mecanico de los vehiculos motorizados antes de iniciar la conduccién de ser procedente.

aa) Colaborary observar las politicas de prevencion y control de los factores de riesgos asociados
al consumo de alcohol y drogas en los lugares de trabajo, que la entidad empleadora haya
implementado de acuerdo a la normativa vigente.

Parrafo 2 - De la Proteccion de las Personas trabajadoras en Procesos de Carga y Descarga de
Manipulacion Manual. Ley N°20.949.

Art. 201. Se entenderd por Manipulacién de Carga y/o Descarga, toda operacidén de transporte o
sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccidn, porte o desplazamiento exija

esfuerzo fisico de una o varias personas trabajadoras.

Art. 202. La Empresa velara por que se utilicen los medios adecuados, especialmente mecanicos, a
fin de evitar la manipulacién manual habitual de las cargas. La Persona trabajadora que se ocupe de
la manipulacidn manual de las cargas recibird una capacitacién, respecto de los métodos de trabajo

gue debe utilizar, a fin de proteger su salud.

ﬂ
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De acuerdo con lo anterior, queda prohibido a las Personas trabajadoras de la Empresa lo siguiente:

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

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

- Las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada. Titulo V del Libro Il del

Cédigo del Trabajo, en su Articulo 221-I.

TITULO IV. DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS.

Art. 203. Las infracciones a las normas contenidas en este Reglamento podrdn ser sancionadas por
la Empresa con amonestacién verbal o escrita con copia a la carpeta personal de la Persona
trabajadoray pudiendo ser con copia o no a la Inspeccion del Trabajo. Lo anterior, serd determinado

por la Empresa en atencién a la gravedad de la infraccidn.

Art. 204. Asimismo, la Persona trabajadora que contravenga en forma grave alguna de las normas
de Higiene y Seguridad contenidas en este Reglamento, segln calificacién que hard la Empresa,
podrd ser sancionado también con una multa de hasta 25% de la remuneracion diaria.
Corresponderd a la Empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se
tendra en cuenta la gravedad de la infraccién.

En los casos que la gravedad de la(s) contravencion (es) a las normas del presente Reglamento
Interno asi lo ameriten, Artikos Chile SpA., podrd adoptar como sancién el despido de la Persona

trabajadora involucrada.

Art. 205. Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debid a negligencia
inexcusable de la Persona trabajadora, el organismo competente podrd aplicar a la Persona
trabajadora, una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones contempladas en el Cédigo
Sanitario. Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad determinar si el accidente del

trabajo tuvo su origen en una negligencia inexcusable de la Persona trabajadora.

ﬂ



2 & ArTIKOS

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse

incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores de la Empresa.

En todo lo no considerado en forma expresa en el presente Reglamento, tanto respecto de la
Empresa como de las Personas trabajadoras, se aplicaran las disposiciones de la Ley N°16.744, sus

reglamentos y el Cédigo del Trabajo.

Art. 206. De acuerdo con lo expresado en el Art. 70 del Titulo VIl de la Ley N°16.744 se considerara
negligencia inexcusable o actos, omisiones o imprudencias temerarias, a las siguientes faltas o
incumplimientos graves:

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

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

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

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

e) Toda actitud negativa de una Persona trabajadora que, se refleje en incidentes con las

caracteristicas mencionadas en a), b), c) y d).

Art. 207. Toda Persona trabajadora que haya sido sancionada y que considere que dicha sancién no
se ajusta a lo ocurrido o la considere no ajustada a la falta cometida, podra recurrir a la Subgerencia
de Recursos Humanos para su estudio, quien podra mantenerla o dejarla sin efecto, de acuerdo con

el mérito de lo expuesto por la Persona trabajadora.

En el caso de aplicarse una multa, la Persona trabajadora de no estar de acuerdo podra reclamar de

su aplicacién de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 157 del Cddigo del Trabajo, ante la

Inspeccidn del Trabajo.
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TITULO V. DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.

Parrafo 1 - De los Accidentes del Trabajo o de Trayecto.

1. Generalidades: Como es sabido, en caso de accidentes del trabajo graves o fatales, sin perjuicio
de la obligacidon de denunciar de manera inmediata, al organismo administrador la ocurrencia del
infortunio, la entidad empleadora también debe informar del hecho, a la Inspeccién del Trabajoy a

la Secretaria Regional Ministerial de Salud respectivas.

2. Definiciones: La Superintendencia de Seguridad Social, ha actualizado las definiciones de

accidente del trabajo grave o fatal:

a) Accidente del trabajo fatal: Aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma

inmediata o como consecuencia directa del accidente.

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

o con ocasion del trabajo, y que:

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

del cuerpo.

- Obligue a realizar maniobras de reanimacion.

- Obligue a realizar maniobras de rescate.

- Ocurra por caida de altura, de mas de 1.8 metros.

- Ocurra en condiciones hiperbdricas.

- Involucre un numero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de las faenas.

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

a accidentes del trabajo y no a accidentes de trayecto. En este sentido, recordamos que:

ﬂ



2 & ArTIKOS

Art. 208. Toda Persona trabajadora estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida

de la Empresa, esto por efecto de posibles Accidentes de Trayecto.

Art. 209. De acuerdo con el Art. 71 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de accidentes del

trabajo o de trayecto, la Empresa deberd aplicar el siguiente procedimiento:

a) Las personas trabajadoras que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser
enviados, para su atencién, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar
conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial de la Asociaciéon Chilena de
Seguridad.

b) La Empresa deberd presentar en el Organismo Administrador al que se encuentra adherida, la
correspondiente "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT), debiendo mantener
una copia de esta. Este documento deberd presentarse con la informacidon que indica su
formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro
asistencial que no sea el que le corresponde segun su organismo administrador, en las
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicion
de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de
no mediar atencién médica inmediata. Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del
accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacién a los organismos

administradores, dejando constancia de ello.

Art. 210. La Empresa podra aplicar un Procedimiento de Investigacidon de Accidente del Trabajo o
de Trayecto que considere al menos las siguientes actividades:

- Revision de documentacion (Informes de deteccion de peligros- analisis de riesgos).

- Visita al lugar de los hechos.

- Entrevista a testigos del accidente.

- Entrevista al accidentado si es posible.

- Inspeccionar el lugar de trabajo.

- Construir un relato coherente de lo ocurrido.

- Listar los hechos.
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- Ordenar los hechos en el drbol, que son las causas que dieron origen al accidente
- De la explotacién del drbol derivara las medidas a adoptar y conocera las causas del accidente
por tanto conocera las medidas correctivas.

- Con lainformaciéon obtenida completar Denuncia Individual de Accidente del Trabajo DIAT.

Art. 211. Toda Persona trabajadora estd obligada a colaborar en la investigacién de los accidentes
que ocurran en la Empresa. Deberd avisar a su jefe inmediato y/o a la Unidad Prevencidn de Riesgos
cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algin compaiiero,
aun en el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesidn. Igualmente, estara
obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias
cuando el Comité Paritario, la Unidad de Prevencién de Riesgos, los jefes directos de los

accidentados y/o Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

Art. 212. Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcién
de una jornada de trabajo, el trabajador esta obligado a informar de manera inmediata ocurrido la
contingencia a su jefatura directa y Unidad de Prevencidon de Riesgos. Ademas, la Unidad de
Prevencion de Riesgos realizara una investigacion completa para determinar las causas que lo

produjeron y tomar las medidas necesarias para evitar su repeticion.
Art. 213. Obligaciones del empleador en caso de accidente;

A. Suspender en forma inmediata la faena afectada.

El empleador debe suspender en forma inmediata la faena afectada, entendiendo por tal, aquella
area o puesto de trabajo en que ocurrid el accidente, pudiendo incluso abarcar la faena en su
conjunto, segun las caracteristicas del siniestro, y en la cual, de no adoptar la Empresa medidas
correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores. Ademads, de ser
necesario, debera evacuar dichas faenas, cuando exista la posibilidad que ocurra un nuevo accidente
de similares caracteristicas. El ingreso a estas areas, para enfrentar y controlar los riesgos presentes,
solo debera efectuarse con personal debidamente entrenado y equipado. Es importante sefialar que
la obligacidn de suspender aplica en todos los casos en que el fallecimiento del trabajador se

produzca en las 24 horas siguientes al accidente, independiente que el deceso haya ocurrido en la
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faena, durante el traslado al centro asistencial, en la atencién prehospitalaria, en la atencién de
urgencia, las primeras horas de hospitalizacidon u otro lugar. La obligacidon de suspension no es

exigible en el caso de los accidentes de trayecto, ni accidentes del trabajo ocurridos en la via publica.

B. Informar el accidente a los entes fiscalizadores.

El empleador deberd informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo fatal o
grave a la Inspeccion del Trabajo y a la Seremi de Salud que corresponda al domicilio en que éste
ocurrié. Esta comunicacién se realizard por via telefénica al nUmero Unico 600 42 000 22 o al que lo

reemplace para tales fines.

En caso de que el empleador no logre comunicarse a través del medio indicado, deberd notificar a
la respectiva Inspeccidon del Trabajo y a la SEREMI de Salud, por via telefdnica, correo electrénico o
personalmente. La entidad responsable de notificar deberd entregar, al menos, la siguiente
informacidn relativa al accidente: nombre y RUN del trabajador, razén social y RUT del empleador,
direccion donde ocurrié el accidente, el tipo de accidente (fatal o grave), la descripcidén de lo
ocurrido y los demas datos que le sean requeridos. En aquellos casos en que la entidad responsable
no pueda, por razones de fuerza mayor notificar a la Inspeccidn del Trabajo y a la SEREMI de Salud,
podra hacerlo en primera instancia a la entidad fiscalizadora sectorial competente en relacidn con
la actividad que desarrolla (DIRECTEMAR, SERNAGEOMIN, entre otras) y luego, cuando las

condiciones lo permitan, notificar a la Inspeccién del Trabajo y la SEREMI de Salud.

1. Investigacidon del accidente: El compendio dispone que el empleador, mediante su Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, deberd realizar una investigacion del accidente del trabajo
respectivo, debiendo actuar con la asesoria del Departamento de Prevencion de Riesgos
Profesionales cuando exista, pudiendo requerir la asistencia técnica del organismo administrador
de la Ley N916.744 a que se encuentre afiliada o adherida y de acuerdo con lo establecido en su

respectivo Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

En casos de empresas con trabajadores en régimen de subcontratacion, correspondera al Comité
de Faena realizar las investigaciones de los accidentes del trabajo que ocurran, cuando la empresa

a que pertenece el trabajador accidentado no cuente con Comité Paritario de Higiene y Seguridad
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en esa faena, debiendo actuar con la asesoria del Departamento de Prevencion de Riesgos de Faena

o del Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales de dicha empresa.

Si no existiese Departamento de Prevencidn de Riesgos de Faena y la empresa a la que pertenece
el trabajador accidentado no cuenta con Departamento de Prevencidn de Riesgos Profesionales,
debera integrar el Comité de Faena un representante de la empresa siniestrada y un representante
de sus trabajadores elegidos por éstos para tal fin, pudiendo requerir la asistencia técnica del

organismo administrador de la Ley N°16.744 a que se encuentre afiliada o adherida dicha empresa.

El empleador y los trabajadores deberdn colaborar en la investigacidn del accidente, cuando esta
sea desarrollada por parte de su organismo administrador de la Ley N°16.744 vy facilitar la

informacién que le sea requerida por este ultimo.

Para efectos del presente Reglamento, la investigacién del accidente también puede ser realizada
por el Comité Paritario, el Organismo Administrador de la Ley N° 16.744 o el jefe directo del
accidentado. El formato a utilizar para la investigacion de accidente serd el establecido por la

Empresa, el registro debe contener a lo menos la siguiente informacién:

- Nombre completo del accidentado.

- Edad.

- Diay hora del accidente.

- Lugar del accidente.

- Trabajo que se encontraba realizando.

- Declaracién firmada del accidentado.

- Declaracion firmada de testigos.

- Causas del accidente.

- Medidas de control.

- Plan de capacitacidn a la Persona trabajadora y al resto de las Personas trabajadoras de la
seccion, de las medidas recomendadas.

2. Precisiones:

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

obligaciones ya sefialadas.
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- Asu vez, si el accidente del trabajo fatal o grave afecta a un trabajador de una empresa de

servicios transitorios, serd la empresa usuaria la que debera cumplir las obligaciones referidas.

- En caso de tratarse de un accidente del trabajo fatal o grave que le ocurra a un estudiante en

practica, es la entidad en la que ésta se realiza, la que debera cumplir lo establecido. En este caso,

corresponderia realizar la DIAT, sélo si se cotiza por las labores que realiza el estudiante.

- Los accidentes de trayecto deberdn ser acreditados por el mismo trabajador afectado, ante el

Organismo Administrador, mediante los siguientes medios probatorios:

«  Parte o constancia de Carabineros.
« Certificado de la primera atencion de otro centro asistencial (hospital, asistencia publica,
etc.) si la hubiera habido.

«  Testigos, si los hubiere.

Parrafo 2 - De las Denuncias de Enfermedades Profesionales.

Art. 214. De acuerdo con el Art. 72 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de enfermedades

profesionales, la Empresa debera aplicar el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

Si una Persona trabajadora manifiesta que padece de una enfermedad o presenta sintomas que
presumiblemente tienen un origen profesional, el Empleador debera remitir la correspondiente
"Denuncia Individual de Enfermedad Profesional" (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24
horas y enviar a la persona trabajadora inmediatamente de conocido el hecho, para su atencién
al establecimiento asistencial del respectivo Organismo Administrador, en donde se le deberan
realizar los exdmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o
profesional de la enfermedad.

El Organismo Administrador deberd emitir la correspondiente resoluciéon en cuanto a si la
afeccidn es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse a la persona
trabajadoray a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a alguna persona trabajadora la existencia de una
enfermedad profesional, la Empresa debera dejar constancia de tal hecho a partir de ser

informado por el Organismo Administrador. La constancia debera contener los datos personales

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD



2 & ARTIKOS

de la persona trabajadora, la fecha del diagndstico, la patologia y el puesto de trabajo en que
estuvo o estd expuesto al riesgo que se la origind.

d) El Organismo Administrador debera incorporar a la Empresa a sus programas de vigilancia
epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo

ameriten o de diagnosticar en las personas trabajadoras alguna enfermedad profesional.

Art. 215. La Persona trabajadora que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se
encuentre en reposo médico por enfermedad profesional, no podra trabajar en la Empresa sin que

previamente presente un Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante.

Art. 216. La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd
sancionada de acuerdo con el Art. 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales y hara responsable, ademads, al que formuld la denuncia, del reintegro al Organismo
Administrador correspondiente, de todas las cantidades pagadas por este por concepto de

prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

TITULO VI. MEDIDAS PREVENTIVAS.

Art. 217. La Empresa informarad a los colaboradores de los riesgos laborales inherentes a sus labores,

las eventuales consecuencias, las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos.

Art. 218. La Empresa deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para

reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Art. 219. La Empresa realizard las capacitaciones que estime pertinentes en materias de prevencion

de riesgos y las personas trabajadoras deberdn asistir a estas. El tiempo utilizado por las personas

trabajadoras en las capacitaciones se considerara tiempo trabajado para todos los efectos legales.
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TITULO VIl. REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y
SALUD PARA PERSONAS TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAIJO.
Mediante el Decreto Supremo N218 de 23 de abril de 2020, del Ministerio del Trabajo y Previsién
Social, se aprobd el Reglamento sobre Seguridad en el Lugar de Trabajo a Distancia o Teletrabajo.
Art. 220. Mediante el Decreto Supremo N218 del 3 de julio de 2020, del Ministerio del Trabajo y
Previsidn Social, se aprobd el Reglamento del articulo 152 quater M del Cddigo del Trabajo, que

establece las condiciones especificas de seguridad y salud del trabajo a distancia y teletrabajo.

Art. 221. Obligaciones del empleador respecto a la Empresa acogido a la modalidad de trabajo a

distancia o teletrabajo:
En caso de que el lugar de teletrabajo sea de libre eleccion, corresponde al empleador:

a) Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de personas
trabajadoras gestionando los riesgos laborales que se puedan encontrar en lugares distintos a
los establecimientos, instalaciones o faenas de la Empresa, que se hubieren acordado para la

prestacion de esos servicios.

b) Comunicar por escrito a las personas trabajadoras acerca de los riesgos inherentes a las tareas
encomendadas, las medidas de prevencién que deben observarse, asi como los requisitos

minimos de seguridad a aplicar para la ejecucion de tales labores.

c) Informar por escrito a las personas trabajadoras acerca de los riesgos que entrafian sus
labores, de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores
(as) que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o
bien, que éste sea elegido libremente por la persona trabajadora. La informaciéon minima que

debera entregar el empleador a las personas trabajadoras considerara:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutardn las labores, entre

ellas:

1. Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de
emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.
2. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacién, ventilacion, ruido vy

temperatura.
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3. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

4. Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla, segin
el caso.

5. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

6. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

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

8. Caracteristicas de los productos que se manipularadn, forma de almacenamiento y uso de
equipos de proteccion personal.

9. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergondmicos,
quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, seglin corresponda.

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

11. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el
programa preventivo, que no debe exceder de 2 afos, efectuar una capacitacion acerca de
las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar

dichas labores.
La capacitacion (curso presencial o a distancia de 8 horas) debera incluir los siguientes temas:

a. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

a. Efectos a la salud de la exposicion a factores de riesgo en el que se debe considerar la
informacién sobre enfermedades profesionales vinculadas a la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo.

b. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a
las tareas encomendadas, en este caso, en un lugar libremente elegido por la persona
trabajadora, tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de
los dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccion personal.

Proporcionar a personas trabajadoras de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

c. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicidn de
fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello

implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacidn de los riesgos.

ﬁ
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d. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de
las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

e. Disponer medidas de control y de vigilancia de las acciones de seguridad y salud adoptadas,
con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicacion
de inspecciones presenciales a través de medios electrdnicos idéneos, siempre que, no se
vulneren los derechos fundamentales de la Persona trabajadora. Estas inspecciones
requeriran siempre la autorizacidn previa de la Persona trabajadora, segun corresponda. La
negativa infundada de la Persona trabajadora para consentir esta autorizacién y/o la
autorizacion al Organismo Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita
ya autorizada, sea al empleador o al Organismo Administrador, podran ser sancionadas de
conformidad al presente Reglamento Interno.

f. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestiéon de los riesgos
laborales que efectue, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicién de la

Inspeccidén del Trabajo.

En caso de que el lugar de teletrabajo sea un domicilio determinado por el trabajador o trabajadora,

el empleador tendra las siguientes obligaciones:

« Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de las
personas trabajadoras gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el
domicilio de la Persona trabajadora o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos,
instalaciones o faenas de la Empresa, que se hubieren acordado para la prestacion de esos

servicios.

« Comunicar adecuada y oportunamente a la Persona trabajadora las condiciones de
seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de
identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto de
trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del Organismo Administrador de la Ley

16.744.

« ldentificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo con

las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de

las labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempenar




- @ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando a la Persona trabajadora,
una vez iniciada la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, el instrumento de
autoevaluacion desarrollado por el Organismo Administrador. Este instrumento deberd
evaluar especialmente los riesgos ergonémicos y ambientales del puesto de trabajo.
Asimismo, debera evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la
prestacion de servicios en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo que pudieran
afectar a la Persona trabajadora, tales como aislamiento, trabajo repetitivo, falta de
relaciones interpersonales adecuadas con otras personas trabajadoras, indeterminacion de

objetivos, inobservancia de los tiempos de conexién o del derecho a desconexion.

« Sobre la evaluacién antes sefialada y en el plazo maximo de 30 dias contado desde la fecha
de recepcién del instrumento de autoevaluacién, el empleador deberd confeccionar la
matriz de identificacién de peligros y evaluacidn de riesgos, la cual debera ser informada al
Organismo Administrador respectivo, en un plazo de 3 dias contado desde su confeccién.

«  Tomando como base la Matriz de Riesgos realizada, el Empleador debera dentro del plazo
de 15 dias contado desde la confeccion de la Matriz de Riesgos desarrollar un programa de
trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su
plazo de ejecucidn y las obligaciones que le asisten a la persona trabajadora en su puesta
en marcha. Asimismo, el programa de trabajo debera establecer las medidas de ejecucion
inmediata que deben ser implementadas por el Empleador. Estas medidas preventivas y

correctivas deberdn seguir el siguiente orden de prelacion:

a. Eliminar los riesgos;
b. Controlar los riesgos en su fuente;

c. Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboraciéon de métodos

de trabajo seguros; y

d. Proveer la utilizacidon de elementos de proteccion personal adecuados mientras perdure

la situacién de riesgo.

- Informar por escrito a la Persona trabajadora acerca de los riesgos que entrafian sus labores,

de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea trabajadores y/o
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trabajadoras que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado
previamente. La informacién minima que debera entregar el empleador a las personas

trabajadoras considerara:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutardn las labores, entre

ellas:

1. Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de
emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.

2. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacién, ventilacion, ruido vy
temperatura. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

3. Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla, segun
el caso.

4. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

5. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

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

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

8. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergonémicos,
guimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, seglin corresponda.

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

10. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el
programa preventivo, que no debe exceder de 2 afos, efectuar una capacitacion acerca de
las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar
dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de 8 horas) debera incluir los
siguientes temas:

a. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.
b. Efectos ala salud de la exposicidn a factores de riesgo en el que se debe considerar
la informacion sobre enfermedades profesionales vinculadas a la modalidad de

trabajo a distancia o teletrabajo.
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c. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o
inherentes a las tareas encomendadas, de una Persona trabajadora que presta
servicios en un lugar previamente determinado, tales como ergondmicos,
organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de
trabajos y elementos de proteccidn personal.

d. Proporcionar a las personas trabajadoras de manera gratuita, los equipos vy
elementos de proteccidon personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o
controlar.

e. Elempleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicidn
de fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo
cuando ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacidn de los
riesgos. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en
particular, la eficacia de las acciones programadas y, disponer las medidas de
mejora continua que se requieran.

f. Disponer medidas de control y de vigilancia de las acciones de seguridad y salud
adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo,
mediante la aplicacion de inspecciones presenciales en el domicilio de la Persona
trabajadora o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no
presencial, a través de medios electrdnicos idéneos, siempre que, en ambos casos,
no se vulneren los derechos fundamentales de la Persona trabajadora. Estas
inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre la autorizacion previa de la
Persona trabajadora, segln corresponda. La negativa infundada de la Persona
trabajadora para consentir esta autorizacion y/o la autorizacion al Organismo
Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea
al empleador o al Organismo Administrador, podran ser sancionadas de
conformidad al presente Reglamento Interno. El empleador podrd requerir la
asistencia técnica de su Organismo Administrador que, previa autorizacion de la
Persona trabajadora acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de

trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos

efectos, el Organismo Administrador deberd evaluar la pertinencia de asistir al
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domicilio de la Persona trabajadora, considerando la matriz de identificacion de
peligros y evaluacidn de riesgos.

g. Respaldar documentalmente toda la informacidn vinculada a la gestién de los
riesgos laborales que efectle, y mantenerla, en formato papel o electrdnico, a

disposicion de la Inspeccion del Trabajo.
Art. 222. Prohibiciones de las personas trabajadoras acogidas a modalidad a distancia o teletrabajo:

a) LaPersona trabajadora no podrd, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar,
almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicidn de éste, su familia o de terceros
a sustancias peligrosas o altamente cancerigenas, todxicas, explosivas, radioactivas,
combustibles u otras a que se refieren los incisos segundos de los articulos 50 y 42, de
Decreto Supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen aquellos

trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del alcohol y del consumo de sustancias o

drogas estupefacientes o sicotrépicas ilicitas.

Art. 223. Obligaciones de las personas trabajadoras acogidas a modalidad a distancia o teletrabajo:

a) Aplicar el instrumento de autoevaluacién proporcionado por el Organismo Administrador,
reportando a su empleador, en un plazo no inferior a 5 ni superior a 10 dias. El
incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién proporcionada

podra ser sancionada de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento Interno.

b) Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de identificacion

de peligro y evaluacidn de riesgos.
¢) Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con

ello evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo

familiar y demds personas cercanas a su puesto de trabajo.
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d) Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que deberan utilizarse sélo cuando existan riesgos
gue no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles

o administrativas.

Art. 224. De las condiciones de seguridad y salud del puesto de trabajo.

Las condiciones especificas de seguridad y salud a que deben sujetarse las personas trabajadoras
regidos por la modalidad de trabajo a que se refiere este Capitulo, seran las reguladas por el Decreto
Supremo N218 del 3 de julio de 2020, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprobd el
Reglamento del articulo 152 quater M del Cédigo del Trabajo y que establece las condiciones

especificas de seguridad y salud del trabajo a distancia y teletrabajo.

Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todas las
personas trabajadoras acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y

de los métodos de trabajo correctos.

Los riesgos mas representativos a que pueden estar expuestos las personas trabajadoras que se

desempenan en la modalidad de Teletrabajo o Trabajo a distancia, son los siguientes:

1. Alencontrarse con riesgos asociados a la exposicién al ruido, se debe procurar aislar fuentes de

ruido externo.

2. Al encontrarse con riesgos asociados a caidas por falta de orden y aseo, se debe procurar el
mantener espacio de trabajo ordenado para evitar caidas y golpes. Ademads, se debe mantener

el piso seco, libre de liquidos que pueden originar caidas.

3. Al encontrarse con riesgos asociados a las quemaduras por consumir alimentos o liquidos
calientes, se debe procurar evitar el consumo de alimentos o liquidos calientes mientras se esté
trabajando, ya que se pueden derramar y provocar quemaduras. Utilizar las pausas de trabajo

para consumir alimentos.

4. Al encontrarse con riesgos eléctricos, se debe procurar que las conexiones de lamparas,
computador, impresora y otros artefactos eléctricos deben estar en buenas condiciones y no

ser intervenidos (respecto a su disefio de fabrica). Los enchufes e interruptores deben estar en
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buenas condiciones de uso (firmes en la pared y sin sefial de haberlos sobrecargados, derretido

o manchados con color negro).

5. Si existen riesgos ergondmicos, se debe cumplir con las siguientes condiciones de salud y

seguridad:

- La superficie del mobiliario utilizado sea suficiente para acomodar todos los elementos de
trabajo.

- Debe existir espacio suficiente para las piernas debajo de la superficie de trabajo.

- Los elementos de trabajo deben estar ubicados en el alcance normal del usuario (no se
requiere sobreesfuerzos para alcanzarlos).

- La parte superior de la pantalla debe estar ubicada en la linea visual horizontal del usuario,
manteniendo una distancia ojo-pantalla de entre 50 (cincuenta) cmy 70 (setenta) cm.

- Lasilla debe tener base firme, con apoya antebrazos y buenas condiciones generales.

- Elrespaldo de la silla debe ser firme, con apoyo dorsal y lumbar.

6. Si existen riesgos asociados al agotamiento, fatiga o pérdida de concentracidn, se debe descansar
entre 8 (ocho) a 10 (diez) minutos, cada 1 (una) hora de trabajo de digitacién intensa. Si la
persona trabajadora tiene sintomas de agotamiento, fatiga o pérdida de concentracién, deber
realizar una pausa que le ayude a retomar la concentracidon como, por ejemplo, una pausa activa

(elongar musculatura demandada en la digitacién, elongar cuello y espalda, caminar, etc.).

7. Si existen riesgos asociados a iluminacién, se debe procurar lo siguiente:
- La cantidad de luz existente (artificial mas natural) debe ser suficiente, permitiendo la
lectura sin dificultad.
- La iluminacién artificial (ldmpara, focos, tubos fluorescentes) deben estar firmes,
limpios y funcionando sin parpadeos.
- La iluminacién artificial (ldmpara o foco) debe ubicarse de manera que no genere

sombra o exceso de brillo o reflejo.

1. Siexisten emergencias, como las que se indican a continuacion, la Persona trabajadora debera

tomar las siguientes medidas:

ﬂ



- @ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

- Sismos: Definir la zona de seguridad. Mantener las vias de circulacidon despejadas. El
area de trabajo y en especial el lugar del escritorio debe estar libre de objetos que
puedan caer desde alguna repisa o mueble de pared.

- Incendios: El drea de trabajo debe estar libre de material combustible acumulado tanto
al interior como al exterior del lugar asignado para teletrabajo. La persona trabajadora

no debe fumar mientras realiza teletrabajo o trabajo a distancia.

2. LaPersona trabajadora debera procurar mantener acceso expedito a los siguientes numeros de

emergencias:

- Ambulancia: 131.
- Bomberos: 132.
- Carabineros: 133.
- ACHS: 1404.
TiTULO VIII. PROCEDIMIENTO PARA LA PROPUESTA DE MEJORAS Y RECLAMOS SOBRE DE

CONDICIONES Y ENTORNO DE TRABAJO EN MATERIA DE SEGURIDAD, SALUD Y CUMPLIMIENTO
DE NORMAS PROTOCOLOS E INSTRUCCIONES EN PREVENCION DE RIESGOS.

Art. 225. La Empresa, contribuyendo con el espiritu de colaboracidn directa que debe existir entre
las partes, asi como en cumplimiento del establecimiento de mecanismos de consulta y didlogo que
incentiven la participacion de trabajadores en temas de seguridad en el trabajo, reconoce y
garantiza el derecho de sus personas trabajadoras a formular sugerencias, consultas, peticiones y/o

reclamos en esta materia.

De esta manera, las informaciones, sugerencias de mejoras, consultas, peticiones y/o reclamos

deberan plantearlas por escrito al Prevencionista de Riesgos de la Empresa.

Para efectos de la presentacidon de la sugerencia, peticion y/o reclamo, la Empresa dispondra de un

formulario que deberd ser completado por la que efectua la denuncia.

Sin perjuicio de lo anterior, el Trabajador también podra hacer la presentacién de su sugerencia,

consulta, peticidn y/o reclamo a través del correo electrénico: recursoshumanos@artikos.cl.

La sugerencia, consulta, peticion y/o reclamo, debera contener la siguiente informacion:

a) Nombre, apellido y cédula de identidad de la Persona trabajadora que hace la presentacion.
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b) Correo electrénico personal de la Persona trabajadora que hace la presentacion.
c) Cargo que ocupa en la Empresa y cual es su dependencia jerarquica.
d) Relacién detallada de los hechos materia de la sugerencia, consulta, peticidén y/o reclamo.

e) Fechay firma de la Persona trabajadora que hace la presentacion.

En caso de que el Trabajador quiera mantener la denuncia anénima, la Empresa se reserva el
derecho a determinar si los hechos que se contienen en el reclamo, sugerencia, consulta, pueden
ser investigados y/o resueltos al no contar con la identidad de quien hace la presentacion, pudiendo

no perseverar en el procedimiento comunicando de tal situacidn al Trabajador.

Art. 226. El Prevencionista de Riesgo, se ocupara de revisar la presentacidn y los antecedentes que
le sirven de fundamento, y de ser necesario elevara la documentacién a los niveles administrativos
a quienes corresponda conocer, resolver y/o responder la presentacidn de la Persona trabajadora,
lo que deberd ejecutar en un plazo no superior a treinta dias corridos, contado desde aquel dia en

gue se presento.

Bajo ningun aspecto se tomardn represalias o medidas disciplinarias, en contra de la persona que,

actuando de buena fe, ha formulado la denuncia sobre la base de este procedimiento.

Art. 227. Con la finalidad establecer mecanismos que favorezcan la colaboracién de la Empresay de

los trabajadores en materias de prevencion de riesgos, la Empresa se preocupara de lo siguiente:

a) Sostener reuniones informativas con los Trabajadores, Comité Paritario y el Prevencionista
de Riesgo en materias relativas a prevencidn de riesgos, higiene y seguridad, o con grupos
especificamente creados para ello.

b) Divulgar toda informacion que sea de interés para los Trabajadores o para la mejor marcha
de la Empresa en materia de prevencidn de riesgos, mediante la publicacion de circulares o
avisos en lugar de facil visibilidad.

¢) Incentivar la dictaciéon de charlas o la realizacion de seminarios sobre materias de
prevencion de riesgos para la Empresa y sus Trabajadores.

d) Ejecutar toda accidn que pretenda facilitar y mantener en forma expedita la comunicacién

entre la Empresa y sus dependientes en materia de prevencion de riesgos.
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TITULO IX. DE LA SALUD PREOCUPACIONAL Y OCUPACIONAL.

Art. 228. La Empresa podrd disponer la realizacién de examenes médicos, psicotécnicos, y
evaluaciones sicoldgicas pre- ocupacionales y ocupacionales, chequeos médicos preventivos, test o
toma de muestras de alcohol y drogas, y exdmenes de control médico segun riesgos especificos.
Todo esto como politica de salud ocupacional, que tendra como objetivo desarrollar un ambiente
fisico, social, organizacional y sicoldgico que reuna las condiciones basicas de bienestar y seguridad.

Se velard en todo momento que no exista discriminacién para la toma de muestras.

Dentro de los exdmenes cuya realizacidon podrd disponer la Empresa, de ser necesario en atencién a
las funciones desempeiiadas por el trabajador, se encuentran aquellos destinados a identificar la
silice, el asma, riesgos asociados a faenas que se desarrollan en altura fisica, patologias causadas por
faenas que se desarrollan en altura geografica, riesgos asociados a la exposicién a ruido a bordo de

remolcadores, riesgos asociados faenas que se desarrollan en espacios confinados, entre otros.

Asimismo, la Empresa dispondra la realizacion de exdmenes comprendidos en la Bateria Basica. Los
distintos tipos de exdamenes seran determinados de acuerdo a la clase de faena en que se

desempenie el Trabajador en cuestion.

Art. 229. Los Trabajadores expuestos a riesgos laborales especificos estaran afectos a un proceso de
seguimiento médico. Asimismo, la Empresa implementard Protocolos de Vigilancia de Salud de los
Trabajadores, que son herramientas reglamentarias y unificadoras de criterios en el proceso de
identificacién y evaluacion de factores de riesgo de las tareas laborales y puestos de trabajo, como

también de su control y seguimiento.

DISPOSICIONES FINALES. VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO.

Art. 230. El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de Artikos Chile SpA. se pondra en
conocimiento de las personas trabajadoras treinta dias antes de su entrada en vigor. También se
entregard copia a los sindicatos y al Comité Paritario existentes en la Empresa para que estos

realicen las consultas, objeciones o aclaraciones que estimen pertinentes.

ﬂ



2 © ArTIKOS

Art. 231. La distribucién del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad sera la que se indica:

- Personas trabajadoras de la Empresa.
- Secretaria Regional Ministerial de Salud.
- Inspeccion Comunal del Trabajo.

- Organismo Administrador del Seguro.
Art. 232. El presente Reglamento comenzard a regir en el plazo de los 30 dias siguientes de la fecha

en que se ponga a disposicion de las personas trabajadoras, en la forma sefialada en el articulo 156

del Cédigo del Trabajo.
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ANEXOS

ANEXO 1. HORARIOS Y TURNOS.

Los Horarios y Sistemas de Turnos a observar en la Empresa son:
a) En Artikos Chile SpA.
- Lunes a jueves 08:45 a 17:45 hrs. con 45 minutos de colacidn.
- Viernes de 08:45 a 16:30 hrs. con 45 minutos de colacién.
- Total Horas Semanales 40:00 hrs.
El tiempo de colacién no se imputara a la jornada.

b) Turnos Operadores de Sistemas.

De lunes a jueves

- Turno apertura : 08:00 2 17:30 hrs.

- Turno intermedio: 09:00 a 19:00 hrs.

- Turnocierre : 15:00 a 00:00 hrs.
Los viernes

- Turno apertura: 08:00 a 18:00 hrs.

- Turno intermedio: 09:00 a 17:00 hrs.

- Turnocierre : 14:30 a 00:00 hrs.

c) Turno jornada desplazada para dar soporte continuidad de soporte a Clientes (la cual aplica

para las areas de Tecnologia, Continuidad Operacional e Infraestructura).

C.1) Turno presencial
- Lunes ajueves 08:45 a 17:45 hrs. con 45 minutos de colacién.
- Viernes de 08:45 a 16:30 hrs. con 45 minutos de colacidn.
- Total Horas Semanales 40:00 hrs.

El tiempo de colacidn no se imputard a la jornada.

ﬂ
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C.2) Turno remoto
- Lunes ajueves 09:15 a 18:30 hrs. con 45 minutos de colacién.
- Viernes de 09:15 a 16:00 hrs. con 45 minutos de colacién.
- Total Horas Semanales 40:00 hrs.

El tiempo de colacién no se imputard a la jornada.

C.3) Turno 100% remoto

- Lunes ajueves 09:15 a 18:30 hrs. con 45 minutos de colacidn.

- Viernes de 09:15 a 16:00 hrs. con 45 minutos de colacién.

- Total Horas Semanales 40:00 hrs.

El tiempo de colacidn no se imputara a la jornada.
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ANEXO 2. DESCRIPCION DE CARGOS.

El registro con la Descripcion de Cargos se incorpora al presente Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.348 de 2009, que resguarda el

derecho a la igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo:

1. Gerencia General

Titulo del Cargo Gerente General

Dirigir estratégicamente la Empresa, asegurando el cumplimiento de los
objetivos corporativos, el crecimiento sostenible del negocio y la entrega de
servicios tecnolégicos de excelencia, siendo responsable de liderar la vision de
Propdsito la empresa, fortalecer su posicionamiento en el mercado, garantizar la
eficiencia operativa y financiera, y promover una cultura organizacional
basada en la colaboracion, la innovacion y el compromiso con el éxito de los
clientes.

Definir y dirigir las estrategias globales de la Empresa, asegurando la
alineacion de todas las areas —Comercial, Operaciones, Tecnologia, Personas,
Finanzas, Servicios Legales, Cumplimiento Normativo, con los objetivos
estratégicos de la empresa.

Liderar la gestidn integral de la empresa, promoviendo la eficiencia operativa,
Funciones la innovacién tecnoldgica, la sostenibilidad financiera y la excelencia en el
Principales servicio al cliente.

Representar institucionalmente a Artikos, fortaleciendo relaciones con
clientes, socios estratégicos y entidades externas, y velando por el
cumplimiento de la regulacidn vigente y los valores corporativos.

Titulo del Cargo Asistente Gerencia General

Brindar apoyo administrativo, operativo y comunicacional a la Gerencia
General, facilitando la gestion eficiente de actividades (coordinacion de
agendas, seguimiento de compromisos) que contribuyen al cumplimiento de
los objetivos corporativos.

Propdsito

Asistir en la Empresa de agenda laboral.

ﬂ
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Funciones Supervisar y apoyar en temas de control de compromisos de la Gerencia
Principales General.

Gestionar, organizar y preparar reuniones donde participe la Gerencia
General.

Asistir requerimientos del Gerente General en aspectos relacionados con el
desempefiio de su cargo.

Mantener orden de archivos tanto virtuales como fisicos que le permita la
buena gestion de éstos.

Titulo del Cargo Oficial de Seguridad de la Informacién

Garantizar el disefo, implementacidn, gestion y mejora continua del sistema
de gestidon de seguridad de la informacion (SGSI) de la empresa, alineado con
las mejores practicas y normativas internacionales (como ISO 27001, NIST,

Propdsito L S . L. .
etc.). El objetivo es minimizar los riesgos tecnolégicos y proteger los activos
de informacidn criticos, promoviendo una cultura de seguridad dentro de la
Empresa, en apoyo a los objetivos estratégicos del negocio.

Funciones Y . . . L

o Establecer politicas y procedimientos de seguridad de la informacion.

Principales

Identificar, evaluar y mitigar riesgos de seguridad.

Coordinar auditorias de seguridad y pruebas de penetracion

Gestionar incidentes de seguridad y responder ante brechas de datos.

Capacitar al personal en buenas practicas de ciberseguridad.

Asegurar el cumplimiento de normativas legales y regulatorias.

Asesorar a la alta direccién sobre amenazas emergentes y estrategias de
proteccion.

Titulo del Cargo Subgerente de Recursos Humanos

Liderar la gestidn estratégica de personas, promoviendo una cultura
organizacional basada en la colaboracién, el compromiso y la excelencia,
siendo responsable de disefiar e implementar politicas y procesos que
fortalezcan el desarrollo del talento, la experiencia del colaborador, el
cumplimiento normativo y la alineacidn con los objetivos del negocio,
contribuyendo al crecimiento sostenible de la Empresa.

Propdsito

ﬂ
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Funciones Disefar e implementar politicas de gestidon de personas, que promuevan el
Principales desarrollo del talento, la cultura organizacional y el cumplimiento normativo.

Liderar procesos clave de recursos humanos, como reclutamiento,
capacitacién, evaluacion de desempefio, compensaciones y clima laboral,
asegurando eficiencia y alineacidn con los objetivos estratégicos de la
empresa.

Acompanfar a lideres y equipos en la gestion del cambio, fortaleciendo el
compromiso, la comunicacién internay la experiencia del colaborador.

Titulo del Cargo Analista de Recursos Humanos

Apoyar la gestion integral del area de Personas mediante la ejecucién de
procesos administrativos, operativos y de analisis que contribuyan al
desarrollo organizacional y al bienestar de los colaboradores, siendo
Propdsito responsable de gestionar documentacion, apoyar procesos de seleccion,
capacitacién y compensaciones, y generar reportes que faciliten la toma de
decisiones, asegurando el cumplimiento normativo y la eficiencia en la gestién
de talento.

Ejecutar procesos administrativos del drea de Personas, como gestion de
contratos, control de asistencia, beneficios y documentacion laboral,
asegurando orden y cumplimiento normativo.

Apoyar en procesos de seleccidn, capacitacion y desarrollo, colaborando en la
Funciones coordinacion de actividades, seguimiento de indicadores y mejora continua de
Principales la experiencia del colaborador.

Generar reportes e informes de gestidon de personas, entregando informacion
oportuna y confiable para la toma de decisiones estratégicas del area.

2. Gerencia Comercial

Titulo del Cargo Gerente Comercial

Definir y liderar la estrategia comercial, impulsando el crecimiento sostenido
del negocio y el posicionamiento de la marca en el mercado de servicios
tecnoldgicos, siendo responsable de dirigir el equipo de ventas, identificar
oportunidades estratégicas, fortalecer relaciones con clientes y socios, y
asegurar una propuesta de valor diferenciadora que potencie la visibilidad,
competitividad y expansion.

Propdsito
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Funciones Definir y ejecutar la estrategia comercial de la empresa, impulsando el
Principales crecimiento sostenido de las ventas y la expansién en mercados clave.

Liderar el posicionamiento de la marca, asegurando una propuesta de valor
clara, diferenciadora y alineada con las necesidades del cliente y las
tendencias del mercado.

Dirigir y desarrollar al equipo comercial, promoviendo una gestién basada en
resultados, relaciones estratégicas y excelencia en la experiencia del cliente.

Titulo del Cargo Senior Account Executive

Liderar la prospeccidn, venta y gestion comercial de servicios en sectores
asignados, tanto en clientes nuevos como en la base instalada, siendo
Propdsito responsable de identificar oportunidades de negocio, cerrar ventas y
mantener relaciones solidas con los clientes, asegurando su fidelizacién y el
desarrollo continuo de nuevas soluciones que respondan a sus necesidades.

Identificacion de Targets: Buscary calificar empresas que encajen con el perfil
de "Cuenta Clave".

Funciones Andlisis de Mercado/Competencia: Investigar tendencias para posicionar
Principales la propuesta de valor.

Primer Contacto y Cualificacidon: Generar reuniones iniciales con stakeholders
de alto nivel.

Revision exhaustiva de KPIs de la cartera (rentabilidad, ingresos, CSAT/NPS).

Reuniones Estratégicas (QBRs) con stakeholders clave del cliente.

Identificaciéon de oportunidades de Upselling y Cross-selling en la cartera
existente.

Liderar reuniones interdepartamentales (Operaciones, Soporte, Producto)
para la cuenta.

Titulo del Cargo Account Executive

Generar valor para la Empresa mediante la gestion comercial de cuentas
estratégicas, asegurando relaciones sdlidas y duraderas con los clientes,
Propdsito siendo responsable de identificar oportunidades de negocio, presentar
soluciones alineadas a las necesidades del cliente, y garantizar una experiencia
de servicio excepcional que impulse la fidelizacion y el crecimiento sostenido.
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Efectuar presentaciones de venta de alto nivel, preparacién de propuestas y
seguimiento, con el objetivo de captar e incorporar nuevos clientes a la

compaiia.
Funciones Administrar su cartera de clientes, detectando e identificando las necesidades
Principales de nuevos negocios.

Liderar proyectos de implantacién de servicios electrénicos en nuevos
clientes.

Identificar los requerimientos del mercado y organizacionales, que permitan
fortalecer la relacion entre los clientes y la compafiia

Cumplir metas de ventas y KPIs definidos, reportando avances y resultados
periddicamente.

Titulo del Cargo Marketing Executive

Ejecutar acciones que contribuyan al posicionamiento y crecimiento comercial
de la compafiia. Para ello, debe disefiar e implementar campafias de
Propdsito marketing digital, gestionar contenidos en distintos canales, optimizar la
presencia online, apoyar la prospeccién de mercado y generar instancias
comerciales a través de una comunicacion estratégica y efectiva.

Desarrollo de estrategias de marketing

Funciones Gestionar contenidos y comunicaciones para redes sociales, sitio web,
Principales newsletters, otros canales.

Prospeccidn del mercado y competencia.

Organizar y participar en eventos corporativos (ferias, lanzamientos vy
actividades de relacionamiento con clientes).

Titulo del Cargo Sub Gerente Central de Compras

Gestionar estrategia de compras, asegurando el abastecimiento eficiente,
oportuno y competitivo de bienes y servicios, alineado con los objetivos del
negocio. Liderar la relacion con proveedores clave, promoviendo la
colaboracidn, innovacidn y cumplimiento normativo, y fortaleciendo el uso de
plataformas tecnoldgicas que optimicen la interaccién entre mandantes y
proveedores.

Propdsito

Disefiar y ejecutar la estrategia de compras.
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Funciones

o Gestionar el ciclo completo de abastecimiento.
Principales

Liderar el relacionamiento con proveedores estratégicos.

Supervisar el uso de plataformas tecnolégicas de gestién de compras (SRM).

Monitorear indicadores de desempeiio del drea de compras.

Evaluar riesgos asociados a proveedores y contratos.

Impulsar iniciativas de digitalizacién y automatizacion.

Liderar al equipo de compras.

Controlar y Ejecutar los procesos de licitaciones del servicio licitaciones.

Titulo del Cargo Analista de Compras

Apoyar la gestién de Compras y Abastecimiento, con la finalidad de lograr los
Propdsito objetivos comerciales, facilitando al usuario el manejo y acceso a la plataforma
tecnoldgica desarrollada por la compaiiia.

Desarrollar procesos de licitaciones y cotizaciones de bienes y servicios, de
acuerdo a lo especificado por los Clientes.

Funciones Dar soporte a los usuarios, resolviendo problemas y dudas respecto a la
Principales entrega por parte de los proveedores de los bienes y servicios licitados.

Administrar la relacion con proveedores y controlar su nivel de servicios.

Generar reportes de Gestion.

Titulo del Cargo Jefe(a) Area de Licitaciones

Liderar y coordinar los procesos de licitacidn, asegurando la presentacion de
propuestas competitivas, alineadas con los objetivos estratégicos de la
Empresa, siendo responsable de garantizar el cumplimiento normativo, la
eficiencia operativa y la calidad técnica de las ofertas, promoviendo la
colaboracidn interdisciplinaria y fortaleciendo la posicién de la empresa en el
mercado.

Propdsito

Planificar y coordinar procesos de licitacion, realizando el levantamiento de
informacién técnica y comercial, identificando proveedores segun la

ﬂ



- @ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

naturaleza del requerimiento, y evaluando la viabilidad de cada proceso
conforme a las politicas internas.

Ejecutar y supervisar el desarrollo de licitaciones, incluyendo la publicacidn,
Funciones seguimiento, revision de antecedentes administrativos, generacién de pautas
Principales de evaluacién técnica y homologacion de ofertas econdmicas

Analizar resultados y generar reportes de gestidn, calculando ahorros por
proceso, notificando a proveedores, entregando retroalimentacion vy
asegurando trazabilidad documental.

Administrar la documentacién asociada a licitaciones, garantizando el
cumplimiento normativo, la Empresa de los archivos y la disponibilidad de
informacidn para auditorias y toma de decisiones.

Titulo del Cargo Analista de Licitaciones

Apoyar la participacién estratégica de la Empresa en procesos de licitacién,
mediante el anadlisis detallado de bases, requisitos y condiciones, siendo
Propdsito responsable de preparar propuestas competitivas, asegurar el cumplimiento
normativo y colaborar con distintas areas para garantizar una presentacion
eficiente, precisa y alineada con los objetivos comerciales de la empresa.

Revisar y analizar bases de licitacion.

Funciones

. Preparar documentacién para licitaciones.
Principales

Coordinar con areas internas.

Elaborar propuestas técnicas y econdmicas.

Realizar seguimiento de licitaciones en curso.

Mantener actualizada la base de datos de licitaciones.

Monitorear plataformas de licitacion.

Apoyar en la evaluacién de riesgos y viabilidad de participacién.

Asegurar el cumplimiento normativo y documental.
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3. Gerencia Operaciones

Titulo del Cargo Gerente de Operaciones

Liderar la operacién integral de la empresa, asegurando la ejecucidn eficiente,
escalable y de alta calidad de los servicios tecnoldgicos ofrecidos, siendo el
responsable de coordinar los equipos, procesos y recursos para garantizar el
cumplimiento de los compromisos con clientes, la mejora continua, la
innovacion operativa y la alineacion con los objetivos estratégicos de
crecimiento y transformacion digital de la Empresa.

Propdsito

Disefar y liderar la estrategia operativa, asegurando eficiencia y excelencia
en el servicio.

Supervisar la ejecucién de proyectos tecnolégicos y la calidad del servicio,
Funciones garantizando cumplimiento de plazos, estandares técnicos y una experiencia
Principales diferenciadora para el cliente.

Optimizar procesos y administrar recursos operativos, promoviendo la mejora
continua, automatizacidn, innovacion y uso eficiente de infraestructura,
herramientas y presupuesto.

Coordinar equipos multidisciplinarios, impulsando la colaboracién interareas,
apoyando la gestidn integral y contribuyendo a decisiones estratégicas que
fortalezcan el posicionamiento de la compaiia.

Titulo del Cargo Technical Account Manager

Fortalecer la relacién técnica y estratégica con los clientes, asegurando la
correcta implementacion, evolucidn y aprovechamiento de las soluciones
tecnoldgicas, actuando como asesor especializado, facilitando la integracidn,
colaboraciéon y eficiencia operativa entre mandantes y proveedores, y
garantizando una experiencia de servicio de excelencia, adaptada a las
necesidades del cliente y a la regulacion vigente.

Propdsito

Gestionar la relacion técnica con clientes asignados, actuando como punto de
contacto especializado para asegurar una experiencia de servicio de
excelencia.

Asegurar la correcta implementacion y evolucion de las soluciones
Funciones tecnoldgicas, coordinando con equipos internos y acompafiando al cliente en
Principales todo el ciclo de vida del servicio.

Identificar oportunidades de mejora y expansidn, proponiendo soluciones
adaptadas a las necesidades del cliente y alineadas con la oferta.
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Monitorear el desempefio de los servicios entregados, gestionando
indicadores técnicos, niveles de servicio (SLA) y planes de accidon correctiva.

Colaborar con areas de desarrollo, soporte y operaciones, facilitando la
resolucién de incidencias y la evolucion de productos.

Titulo del Cargo Analista de Explotacion Senior

Asegurar la operacion eficiente, segura y continua de las plataformas
tecnoldgicas, mediante el monitoreo avanzado, analisis de rendimiento y
gestidn de incidentes, siendo el responsable de garantizar la estabilidad de los
Propdsito servicios, apoyar la mejora continua de procesos operativos, y colaborar con
equipos técnicos para mantener soluciones adaptadas a la regulacién vigente
y a las necesidades del cliente, contribuyendo al propésito de impulsar la
integracién y colaboracién entre empresas.

Generar reportes de Gestion que no estan cubiertos dentro de la aplicacion,
para monitorear y asegurar la continuidad operativa de las plataformas
tecnoldgicas, asegurando la continuidad operativa, el cumplimiento de los
niveles de servicio (SLA) y la deteccidn temprana de incidencias.

Analizar el rendimiento de los sistemas y procesos, identificando
Funciones oportunidades de mejora, optimizacién y automatizacién para fortalecer la
Principales eficiencia operativa.

Colaborar con equipos técnicos y de soporte, aportando conocimiento
especializado para la resolucién de problemas, implementacion de mejoras y
adaptacion de soluciones a la regulacion vigente.

Titulo del Cargo Analista de Explotacion

Velar por la operaciéon continua, segura y eficiente de las plataformas
tecnoldgicas, mediante el monitoreo, analisis y gestion de procesos criticos,
siendo responsable de asegurar el cumplimiento de los niveles de servicio,
detectary escalar incidencias, y colaborar con equipos técnicos para mantener
soluciones adaptadas a la regulacidn vigente, contribuyendo a la excelencia
operativa y a la experiencia del cliente.

Propdsito

Monitorear y controlar el funcionamiento de las plataformas tecnoldgicas,
Funciones asegurando la continuidad operativa, el cumplimiento de los niveles de
Principales servicio (SLA) y la deteccién temprana de incidencias.
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Ejecutar y supervisar procesos operativos criticos, como cargas de datos,
validaciones, respaldos y tareas automatizadas, garantizando precision y
trazabilidad.

Colaborar con equipos técnicos y de soporte, gestionando la resolucién de
problemas, proponiendo mejoras operativas y asegurando que las soluciones
se mantengan alineadas con la regula

Titulo del Cargo Operador de Sistemas

Asegurar la ejecucidn correcta y continua de los procesos operativos en las
plataformas tecnoldgicas, mediante el monitoreo, control y gestidon de tareas
programadas, siendo responsable de mantener la estabilidad de los servicios,
detectar y escalar incidencias, y contribuir al cumplimiento de los estandares
de calidad y regulacién, apoyando la entrega de soluciones confiables que
impulsan la colaboracion entre empresas.

Propdsito

Monitorear el funcionamiento de las plataformas tecnoldgicas, asegurando la
continuidad operativa y detectando alertas o incidencias para su pronta
gestion.

Ejecutar tareas operativas programadas, como respaldos, validaciones, cargas
Funciones de datos y controles, siguiendo protocolos establecidos y garantizando
Principales precision.

Registrar y escalar incidencias técnicas, manteniendo trazabilidad de eventos
relevantes y colaborando con equipos especializados para su resolucién

Titulo del Cargo Técnico Operacional

Ejecutar y supervisar tareas operativas en las plataformas tecnoldgicas,
asegurando la continuidad, precision y cumplimiento de los procesos
definidos, siendo responsable de realizar controles, validar resultados, escalar
incidencias y colaborar con equipos técnicos para mantener la calidad del
servicio, contribuyendo a la entrega de soluciones confiables y adaptadas a la
regulacién vigente.

Propdsito

Ejecutar tareas operativas programadas, como cargas de datos, validaciones,
respaldos y controles, asegurando precision y cumplimiento de protocolos.

Monitorear el estado de los sistemas y procesos, detectando alertas o
Funciones desviaciones, y escalando oportunamente a los equipos técnicos
Principales correspondientes.
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Registrar y documentar actividades operativas, manteniendo trazabilidad,
orden y cumplimiento de estandares internos y regulatorios.

Titulo del Cargo Jefe de Registro Contratista

Liderar y supervisar el proceso de registro, validacion y gestion documental de
contratistas, asegurando el cumplimiento normativo, la trazabilidad operativa
Propdsito y la calidad del servicio, siendo responsable de coordinar equipos, optimizar
procesos y garantizar que la plataforma tecnoldgica facilite una interaccién
eficiente, segura y transparente entre mandantes y proveedores.

Liderar el proceso de registro y validacién de contratistas, asegurando el
cumplimiento de requisitos normativos, operativos y documentales
establecidos por la plataforma.

Funciones Supervisar y coordinar al equipo de registro, garantizando eficiencia,
Principales trazabilidad y calidad en la atencidon a mandantes y proveedores.

Optimizar procesos y herramientas tecnoldgicas, promoviendo mejoras
continuas en la gestién documental y en la experiencia de uso de la plataforma
por parte de los usuarios.

Titulo del Cargo Analista de Registro Senior

Ejecutary supervisar procesos de registro, validacion y gestion documental de
contratistas, asegurando el cumplimiento normativo, la trazabilidad operativa
y la calidad del servicio, siendo responsable de aportar experiencia técnica,
proponer mejoras en los procesos, y colaborar con equipos internos vy
externos para garantizar que la plataforma facilite una interaccion eficiente,
segura y transparente entre mandantes y proveedores.

Propdsito

Ejecutar y validar procesos de registro y documentacidon de contratistas,
asegurando el cumplimiento de requisitos normativos, operativos y de calidad
definidos por la plataforma.

Gestionar casos complejos o excepcionales, aplicando criterio técnico vy
Funciones experiencia para resolver situaciones que requieren andlisis detallado y
Principales coordinaciéon con otras dreas.

Proponer e implementar mejoras en los procesos de registro, contribuyendo
a la eficiencia operativa, trazabilidad y experiencia de usuario en la
plataforma.
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Titulo del Cargo Analista de Registro

Ejecutar y controlar los procesos de registro, validaciéon y gestion documental
de contratistas en la plataforma tecnoldgica, asegurando el cumplimiento
normativo, la trazabilidad operativa y la calidad del servicio, contribuyendo a
una interaccion eficiente, segura y transparente entre mandantes vy
proveedores, apoyando la continuidad operativa y la excelencia en la
experiencia del usuario.

Propdsito

Ejecutar procesos de registro y validacion documental de contratistas,
asegurando el cumplimiento de los requisitos normativos y operativos
definidos por la plataforma.

Funciones Gestionar y resolver casos operativos, manteniendo trazabilidad, calidad en la
Principales atencion y coordinacion con otras dreas cuando sea necesario.

Mantener actualizada la informacidn en la plataforma, garantizando precision,
orden y disponibilidad de datos para mandantes y proveedores.

Titulo del Cargo Jefe de Infraestructura

Liderar la gestion, operacién y evolucion de la infraestructura tecnoldgica,
asegurando su disponibilidad, seguridad, escalabilidad y cumplimiento
normativo, siendo responsable de coordinar equipos técnicos, supervisar
plataformas y servicios criticos, y garantizar que la arquitectura tecnolégica
soporte de manera eficiente los productos y soluciones que impulsan la
colaboracién entre empresas.

Propdsito

Disefiar y supervisar la arquitectura tecnoldgica de la empresa, asegurando
gue sea escalable, segura y alineada con los requerimientos operativos y
regulatorios.

Gestionar la operacidon y mantenimiento de la infraestructura TI, incluyendo
servidores, redes, bases de datos y servicios en la nube, garantizando alta
disponibilidad y continuidad del servicio.

Liderar al equipo técnico de infraestructura, promoviendo buenas practicas,
Funciones eficiencia operativa y mejora continua en los procesos y herramientas
Principales utilizadas.
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Titulo del Cargo Administrador de Base de Datos (DBA)

Administrar, mantener y optimizar las bases de datos que soportan las
plataformas tecnolégicas, asegurando su disponibilidad, seguridad, integridad
y rendimiento, siendo responsable de implementar buenas practicas,
Propdsito gestionar respaldos, monitorear el uso de recursos y colaborar con equipos
técnicos para garantizar que la infraestructura de datos cumpla con los
estdndares de calidad y regulacion vigente, contribuyendo a la continuidad
operativa y al éxito de los servicios entregados.

Administrar y mantener la plataforma de bases de datos de la empresa,
asegurando su disponibilidad, actualizacion, instalacién y cumplimiento de los
estandares de servicio y plazos establecidos.

Implementar soluciones y herramientas de monitoreo, que permitan mejorar
Funciones el rendimiento, la seguridad y la trazabilidad de las bases de datos, incluyendo
Principales la correcta ejecucién de respaldos y recuperacion ante fallos.

Brindar soporte técnico especializado a las distintas dreas de la Empresa,
resolviendo requerimientos relacionados con la plataforma de datos vy
asegurando su integracion eficiente con los servicios tecnoldgicos.

Identificar oportunidades de mejora en los servicios y procesos operativos,
proponiendo e implementando ajustes que fortalezcan la calidad, eficiencia y
escalabilidad de la infraestructura de datos.

Titulo del Cargo Ingeniero Senior de Plataforma TI

Mantener la plataforma tecnoldgica de la empresa, tanto para servidores
como equipos de escritorio, asegurando la continuidad operativa de todas las
plataformas tecnoldgicas y apoyar las actualizaciones de ambientes de control
Propdsito de calidad y produccion, ejecutar pasos a produccién y todos los trabajos
relacionados, con el fin de mantener las plataformas de servicios operativas.
A su vez gestionar el rendimiento y seguridad de la plataforma de servicios de
almacenamiento, bases de datos, comunicaciones y estaciones de trabajo.

Supervisar y ejecutar instalaciones, configuraciones, actualizaciones de la
plataforma computacional.

Funciones Monitorear y Ejecutar las acciones de mantencién, cumpliendo plazos vy
Principales estandares de servicio establecidos.

Implementar nuevas soluciones para mejorar los estandares de servicio de la
plataforma computacional.
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Implementar aplicaciones computacionales bajo los estandares definidos.

Identificar mejoras a los servicios.

Identificar mejoras a los procesos operativos.

Titulo del Cargo Asistente Informatico

Implementar, Mantener y monitorear los sistemas, equipos computacionales,
la plataforma y los servidores que utilizan los usuarios internos. Con el
propdsito de garantizar la continuidad de los servicios y cumplir con los
estdndares de calidad comprometidos.

Propdsito

Supervisar y ejecutar instalaciones, configuraciones, actualizaciones de la
plataforma, equipos computacionales y servidores internos que utilizan los
usuarios internos.

Monitorear y ejecutar las acciones de mantencién de los equipos de los
usuarios internos y servidores internos, cumpliendo plazos y estdndares de
servicio establecidos.

Funciones Implementar nuevas soluciones para mejorar la usabilidad de los equipos
Principales computacionales de los usuarios internos.

Mantener aplicaciones de seguridad de la empresa (Antivirus, Respaldo de
archivos).

Implementar y mantener aplicaciones computacionales bajo los estandares
definidos por la Empresa.

Identificar mejoras a los servicios internos.

Identificar mejoras a los procesos operativos internos.

Titulo del Cargo Subgerente de Proyectos

Liderar la planificacién, ejecucion y control de proyectos operacionales y
tecnoldgicos, asegurando su cumplimiento en tiempo, calidad y alineacién con
los objetivos estratégicos, siendo responsable de coordinar equipos
Propdsito multidisciplinarios, gestionar riesgos, optimizar recursos y garantizar que las
soluciones entregadas fortalezcan la colaboracién entre empresas,
cumpliendo con los estandares regulatorios y de excelencia definidos por la
Empresa.

Gestionar los proyectos con clientes de la Empresa.
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Funciones

. Actuar como un vinculo entre la gerencia de operaciones y Comercial.
Principales

Coordinar actividades con clientes, jefes de proyecto internos vy
desarrolladores.

Identificar riesgos, medirlos y escalarlos.

Mediar conflictos provocados por diferencias con clientes en proyectos.

Detectar oportunidades de mejora de la plataforma.

Titulo del Cargo Jefe de Proyectos

Coordinar y supervisar la ejecucion y seguimiento de proyectos tecnolégicos,
la integracion de proveedores y el otorgamiento de asistencia técnica-
operacional a las dreas comerciales, a fin de asegurar el cumplimiento de
Propdsito objetivos y plazos de proyectos, la integracion de empresas en el desarrollo
de nuevos productos y servicios de valor agregado a la plataforma de negocios
de la empresa y el suministro de conocimientos técnicos a las dreas
comerciales. Establecer directrices y pautas de administracién de proyectos.

Coordinar y supervisar los proyectos de desarrollo tecnoldgico para la
plataforma de la compaiiia.

Funciones

. Desarrollar alianzas con proveedores de tecnologia.
Principales

Otorgar asistencia y capacitacién técnicay operacional a las dreas comerciales.

Titulo del Cargo Ingeniero de Provision

Ejecutar y controlar proyectos operacionales y tecnoldgicos, asegurando su
desarrollo conforme a los estandares de calidad, plazos establecidos y
objetivos estratégicos, siendo responsable de coordinar actividades técnicas,
colaborar con equipos multidisciplinarios y aportar soluciones eficientes que
fortalezcan la entrega de servicios tecnoldgicos, promoviendo la integracion y
colaboracién entre empresas

Propdsito

Ejecutar actividades técnicas y operativas de proyectos, asegurando el
cumplimiento de los plazos, estdndares de calidad y requerimientos definidos.

Funciones Coordinar con equipos internos y externos, facilitando la integraciéon de
Principales soluciones tecnoldgicas y la correcta implementacién de los servicios.
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Monitorear el avance de los proyectos, gestionando riesgos, documentando
hitos y proponiendo mejoras para optimizar la entrega y resultados.

Titulo del Cargo Lider QA

Asegurar la calidad, confiabilidad y desempefio de los productos
desarrollados, liderando los procesos de prueba, automatizacién y mejora

Propdsito . . :
continua dentro del ciclo de desarrollo, para entregar soluciones que
satisfagan las expectativas del cliente y los estdndares de la empresa
Supervisar y Coordinar al equipo de QA.
Funciones o i .
. Disefiar plan de prueba, segln los proyectos que lo requieran.
Principales

Controlar y ejecutar los casos de prueba definidos en el plan de prueba de los
proyectos que lo requieran.

Efectuar plan de ejecucion en herramienta Testlink para los pasos a
produccién de los proyectos que lo requieran.

Controlar y ejecutar los casos de prueba para los pasos a produccién de los
proyectos y registrar las incidencias.

Realizar instalaciones de los pasos a produccion en el ambiente de
preproduccidn de los proyectos.

Titulo del Cargo Analista Senior QA

Garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad definidos por la
Subgerencia de Proyectos, mediante la planificacién, ejecucién y control de
pruebas sobre nuevos desarrollos y modificaciones tecnoldgicas, siendo
responsable de elaborar planes de prueba basados en analisis previos, validar
Propdsito funcionalidades en ambientes de preproduccién, y asegurar la trazabilidad de
los resultados. Ademas, participa activamente en la definicion de
metodologias del area, lidera la capacitacion continua del equipo QA y vela
por la adherencia a los procesos establecidos, contribuyendo a la mejora
continua y a la excelencia operativa de los servicios tecnoldgicos.

Realizar respaldos e instalar componentes técnicos necesarios para la
ejecucion de certificaciones, asegurando la correcta preparacion del entorno
de pruebas.

ﬂ
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Disefar planes de prueba detallados en base a la documentacion técnica y
Funciones anadlisis funcionales previos, garantizando cobertura y trazabilidad de los
Principales requerimientos.

Ejecutar pruebas funcionales, técnicas y de regresion, conforme a los planes
definidos, documentando resultados, desviaciones y evidencias.

Elaborar informes de resultados de testing, presentando hallazgos,
cumplimiento de criterios de calidad y recomendaciones para la liberacién de
versiones.

Apoyar la gestién del paso a produccion, asegurando que las certificaciones
aprobadas se implementen correctamente en el ambiente productivo.

Titulo del Cargo Analista QA

Apoyar en la ejecucion de pruebas de calidad sobre desarrollos tecnoldgicos,
asegurando que los productos y funcionalidades cumplan con los estandares
definidos por la Subgerencia de Proyectos, siendo responsable de colaborar
Propdsito en la elaboracién de planes de prueba, ejecutar validaciones en ambientes de
preproduccion, documentar resultados y contribuir al fortalecimiento de los
procesos de certificacién, bajo la supervision del equipo seniory en alineacién
con las metodologias establecidas por el area.

Apoyar en la elaboracién y ejecucion de planes de prueba, siguiendo las
metodologias definidas por el equipo QA y la documentacidn técnica

disponible.
Funciones Realizar pruebas funcionales y documentar resultados, identificando
Principales desviaciones y reportando hallazgos al equipo responsable.

Colaborar en el mantenimiento del ambiente de preproduccion (QA) y en el
uso de plataformas asociadas al proceso de testing, como Mantis y Testlink.

4. Gerencia Tecnologia

Titulo del Cargo Gerente de Tecnologia

Planificar y liderar el desarrollo tecnoldgico de los servicios, con el objetivo de
garantizar la disponibilidad, calidad y evolucidn continua de los productos
ofrecidos a los clientes. Este cargo tiene como mision incorporar mejoras
tecnoldgicas, dirigir proyectos estratégicos y asegurar que las soluciones
implementadas respondan a los estandares de excelencia y a las necesidades

Propdsito
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del negocio, fortaleciendo el posicionamiento como referente en servicios
tecnoldgicos.

Investigar, evaluar e incorporar mejoras tecnoldgicas en los servicios de la
empresa, promoviendo la innovacion, eficiencia y alineacién con las
necesidades del negocio.

Planificar y liderar proyectos de desarrollo tecnoldgico, definiendo objetivos,
Funciones recursos, cronogramas y asegurando el cumplimiento de estandares de
Principales calidad y plazos establecidos.

Supervisar las actividades de mantencion correctiva y evolutiva de los servicios
tecnoldgicos, garantizando su continuidad operativa y mejora constante.

Estimar y gestionar los recursos necesarios para los proyectos, incluyendo
personal, herramientas y presupuesto, optimizando su uso para alcanzar los
objetivos definidos.

Capacitar e instruir a la Empresa en el funcionamiento de los servicios y
tecnologias utilizadas, fortaleciendo el conocimiento técnico y la adopcion
efectiva de soluciones.

Titulo del Cargo Subgerente de Productos

Liderar la evolucidn estratégica de los productos tecnolégicos, asegurando
que las soluciones ofrecidas respondan a las necesidades del mercado,
cumplan con los estdndares de calidad y se alineen con los objetivos de
Propdsito negocio, siendo responsable de definir la vision de producto, coordinar su
desarrollo junto a dreas técnicas y comerciales, y garantizar una experiencia
de usuario eficiente, segura y adaptada a la regulacién vigente, fortaleciendo
la propuesta de valor de la empresa.

Disefiar y efectuar el desarrollo de proyectos tecnoldgicos.

Funciones Disefiar y ejecutar las actividades de mantencién y planes de prueba tanto de
Principales la Plataforma de Servicios, como en el proceso de desarrollo de cada proyecto.

Investigar y proponer soluciones tecnoldgicas de acuerdo al estado del arte y
las necesidades especificas de los proyectos.

Proveer informacidn y apoyo tecnoldgico a las areas comerciales.

Adherir y proponer mejoras a metodologia de desarrollo.
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Titulo del Cargo Jefe de Arquitectura TI

Investigar, disefiar e implementar arquitecturas tecnoldgicas que soporten el
desarrollo y evolucién de la plataforma de servicios, asegurando escalabilidad,
eficiencia, seguridad y alineacidn con los objetivos estratégicos de la Empresa,
siendo responsable de definir patrones de desarrollo, liderar mejoras
funcionales, resolver problemas técnicos complejos, y proponer soluciones a
requerimientos de clientes. Ademas, tiene un rol clave en la formacion técnica
de los equipos de desarrollo, promoviendo el uso adecuado de las tecnologias
y buenas practicas en la construccién de servicios

Propdsito

Investigar y proponer soluciones tecnoldgicas de acuerdo al estado del arte y
las necesidades especificas de los proyectos.

Funciones

. Proveer informacidn y apoyo tecnoldgico a distintas areas.
Principales

Alimentar/administrar la base de conocimientos de la Empresa.

Adherir y proponer mejoras a metodologia de desarrollo.

Titulo del Cargo Subgerente de Tecnologia

Planificar, coordinar y supervisar la operaciéon y evolucién de los sistemas
tecnoldgicos, asegurando su disponibilidad, seguridad, escalabilidad vy
alineacion con los objetivos estratégicos de la Empresa, siendo responsable de
Propdsito liderar proyectos de desarrollo e infraestructura, incorporar mejoras
tecnoldgicas, gestionar equipos técnicos y garantizar que las soluciones
implementadas cumplan con los estandares de calidad y la regulacién vigente,
fortaleciendo la entrega de servicios confiables y eficientes.

Planificar y coordinar proyectos tecnolégicos, asegurando su ejecucion
eficiente, cumplimiento de plazos y alineacién con los objetivos estratégicos
de la Empresa.

Supervisar la operacion de los sistemas y plataformas tecnoldgicas,
garantizando su disponibilidad, seguridad, escalabilidad y cumplimiento
normativo.

Liderar equipos técnicos de desarrollo e infraestructura, promoviendo buenas
Funciones practicas, mejora continua y la incorporacién de soluciones innovadoras que
Principales fortalezcan los servicios.
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Titulo del Cargo Subgerente de Desarrollo Ti

Liderar y coordinar el desarrollo de soluciones Tl para la plataforma de
servicios, asegurando su calidad, disponibilidad oportuna y evolucién
continua, siendo responsable de dirigir equipos de desarrollo, planificar

Propdsito . ) . .
proyectos, implementar mejoras funcionales y garantizar que los productos se
ajusten a los objetivos estratégicos, a las necesidades del negocio y a la
regulacidn vigente.
Disefiar y ejecutar el desarrollo de proyectos tecnoldgicos.
Funciones Proveer informacidn y apoyo tecnolégico a las dreas comerciales respecto de
Principales alcances de funcionalidades de B2B.

Proveer informacion y apoyo tecnoldgico a las d4reas comerciales y
operaciones respecto de alcances de funcionalidades de portal de pagos
Servipag.

Disefiar y disponer mecanismos de monitoreo de los sistemas desarrollados.

Investigar y proponer soluciones tecnoldgicas de acuerdo al estado del arte y
las necesidades especificas de los proyectos.

Adherir y proponer mejoras a metodologia de desarrollo

Titulo del Cargo Analista QA para el area de Desarrollo

Asegurar la calidad de los desarrollos tecnoldgicos realizados por el equipo de
Tl, mediante la planificacion, ejecucion y documentacién de pruebas
funcionales, técnicas y de regresion, siendo responsable de validar que los
Propdsito productos cumplan con los requerimientos definidos, detectar desviaciones,
colaborar con el equipo de desarrollo en la mejora continua y contribuir a la
entrega de soluciones confiables, seguras y alineadas con los estdndares de
calidad y regulacién vigente.

Disefiar y ejecutar planes de prueba para validar funcionalidades
desarrolladas por el equipo de TI, asegurando el cumplimiento de los
requerimientos técnicos y de negocio.

Funciones Detectar, documentar y reportar incidencias encontradas durante el proceso
Principales de testing, colaborando con el equipo de desarrollo para su resolucion.

Contribuir a la mejora continua de los procesos de calidad, aplicando buenas
practicas, metodologias definidas y herramientas de testing que fortalezcan la
entrega de soluciones confiables.
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Titulo del Cargo Ingeniero de Desarrollo

Disefiar, desarrollar y mantener soluciones tecnoldgicas que forman parte de
la plataforma de servicios, asegurando su calidad, disponibilidad y evolucién
continua, siendo responsable de ejecutar proyectos de software, implementar
mejoras funcionales, resolver incidencias técnicas y colaborar con equipos
multidisciplinarios para entregar productos eficientes, seguros y alineados con
los requerimientos del negocio y la regulacion vigente.

Propdsito

Disefiar y desarrollar componentes de software para la plataforma de
servicios, asegurando calidad, eficiencia y cumplimiento de los requerimientos
funcionales y técnicos.

Participar en el analisis y levantamiento de requerimientos, colaborando con
Funciones equipos multidisciplinarios para definir soluciones alineadas a las necesidades
Principales del negocio.

Mantener y evolucionar los sistemas existentes, aplicando buenas practicas
de desarrollo, resolviendo incidencias y proponiendo mejoras continuas que
fortalezcan la estabilidad y escalabilidad de los servicios.

5. Gerencia Administracién y Finanzas

Titulo del Cargo Subgerente de Contabilidad

Liderar y supervisar la gestion contable, asegurando el cumplimiento de las
normativas vigentes, la integridad de la informacion financiera y la eficiencia
en los procesos administrativos, siendo responsable de coordinar cierres
contables, reportes financieros, auditorias internas y externas, y de apoyar la
toma de decisiones estratégicas mediante informacion confiable y oportuna,
contribuyendo a la sostenibilidad y transparencia de la Empresa.

Propdsito

Supervisar y coordinar los procesos contables de la empresa, asegurando el
cumplimiento de las normativas tributarias, financieras y regulatorias
vigentes.

Liderar la elaboracién de estados financieros y reportes contables,
Funciones garantizando la integridad, precision y oportunidad de la informacion para la
Principales toma de decisiones estratégicas.

Gestionar auditorias internas y externas, facilitando el acceso a la informacion
requerida y asegurando la correcta aplicacion de politicas contables vy
procedimientos establecidos.
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Titulo del Cargo Analista Financiero(a)

Analizar, controlar y proyectar informacién financiera que apoye la toma de
Propdsito decisiones estratégicas, asegurando la eficiencia en el uso de recursos y el
cumplimiento de los objetivos econdmicos de la Empresa.

Manejo de Bancos.

Funciones

. Cancelacion de Cuentas por Pagar.
Principales

Manejo de Inversiones.

Conciliaciones Bancarias.

Andlisis de cuentas.

Contabilizacién y Provision de Gastos.

Proyecciones de Cobranzas.

Titulo del Cargo Encargado(a) de Facturacion

Gestionar y ejecutar el proceso de facturacidon de los servicios prestados,
asegurando precisidon, oportunidad y cumplimiento de las normativas
vigentes, siendo responsable de emitir documentos tributarios, mantener

Propdsito . . . . . . .
actualizada la informacion comercial, coordinar con las areas involucradas y
contribuir a la eficiencia administrativa y financiera de la Empresa mediante
una gestion ordenada y confiable.
Realizar facturas.
Realizar Notas de créditos — debito.

Funciones .

L Llevar un control de documentos enviados.
Principales

Llevar control de notas de crédito — debito.

Llevar control de carga de documentos.
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Titulo del Cargo Encargado(a) de Cobranza

Gestionar y ejecutar el proceso de cobranza de los servicios prestados,
asegurando el cumplimiento de los plazos de pago, la correcta aplicacion de
politicas comerciales y la mantencion de relaciones colaborativas con los
Propdsito clientes, siendo responsable de realizar seguimientos, coordinar acciones de
recuperacion de deuda, mantener registros actualizados y contribuir a la
eficiencia financiera de la Empresa mediante una gestion proactiva vy
ordenada.

Mantencion de cartera de Cobranza.

Control de Recaudacién de los clientes.

Funciones
Principales Recaudacion y mantencién del flujo de las finanzas de la empresa.

Seguimiento de posibles casos incobrables.

Seguimiento y supervision del equipo de cobranza y cada una de sus carteras.

Orientacion al cliente sobre temas relacionados con los servicios cobrados.

Contabilizar ingresos.

Titulo del Cargo Asistente de Cobranza

Apoyar la gestion del Area de Administracién y Finanzas, especificamente en
las labores de cobranza de las facturas emitidas a los clientes.

Propdsito

Efectuar la gestién administrativo contable asociado al proceso de cobranza
de las facturas emitidas a los clientes.

Funciones Preparar y revisar la informacién para el cobro oportuno de las facturas
Principales emitidas a los clientes de la compaifiia.

Realizar el proceso de cobranzas a los clientes, de acuerdo con las politicas
definidas por la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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Titulo del Cargo Jefe de Control de Gestion y Contratos

Generar variables numéricas necesarias para el negocio, en base a
herramientas analiticas requeridas por la Gerencia de Administraciéon y
Propdsito Finanzas, para facilitar la toma de decisiones en base a los datos requeridos.
Para ello debe apoyar en la planificacién, Empresa y control de la ejecucion de
los procesos al interior de la Empresa.

Calcular y gestionar el pago mensual de comisiones, asegurando precision,

Funciones trazabilidad y cumplimiento de los criterios establecidos por la Empresa.
Principales

Preparar y presentar informes de gestion para el directorio, consolidando
informacién financiera y operativa relevante para la toma de decisiones
estratégicas.

Elaborar reportes, monitoreando el cumplimiento de politicas internas y
proponiendo mejoras en los procesos de control.

Brindar apoyo administrativo en procesos de licitacidn, incluyendo Ia
elaboracion de contratos, seguimiento de compromisos y gestion de cobros
asociados.

Titulo del Cargo Analista de Apoyo Atencion de Clientes

Brindar soporte operativo y administrativo en la atencién de clientes
relacionados con la gestién de contratos, asegurando una experiencia
eficiente, clara y alineada con los estandares de servicio, siendo responsable
Propdsito de colaborar en la elaboracién, seguimiento y actualizacién de contratos,
apoyar en la resolucién de consultas, y garantizar la correcta documentacion
y trazabilidad de los procesos, contribuyendo al fortalecimiento de la relacién
con mandantes y proveedores.

Apoyar la gestion de contratos con clientes, colaborando en su elaboracién,
seguimiento, actualizacion y correcta documentacion.

Funciones Atender consultas y requerimientos relacionados con contratos, asegurando
Principales una comunicacioén clara, oportunay alineada con los estandares de servicio.

Mantener registros actualizados y trazables, contribuyendo a la eficiencia
operativa y al cumplimiento de los procesos administrativos vinculados a la
atencidn de clientes.
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ANEXO 3. PROTOCOLOS MINSAL.

Protocolo Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (TMERT) Extremidades
Superiores.

La Empresa de acuerdo al Art.110 a.1 D.S. N2 594 deberd evaluar los factores de riesgo asociados a
trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de los
puestos de trabajo de su Empresa, lo que llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en
la Norma Técnica de Identificacion y Evaluacion de Factores de Riesgo de Trastornos
Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo (TMERT) dictada por el Decreto N2 804 Exento del

Ministerio de Salud.
Los factores de riesgo a evaluar son:

- Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de
trabajo.

- Fuerza ejercida por la Persona trabajadora durante la ejecucion de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

- Posturas forzadas adoptadas por la Persona trabajadora durante la ejecuciéon de las acciones

técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La Empresa deberd informar a las personas trabajadoras sobre los factores a los que estdn
expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad
qgue desarrollan. Esta informacion debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se
asigne a una Persona trabajadora a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que
se modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo. La informacién a las personas
trabajadoras debera constar por escrito y contemplar los contenidos minimos establecidos en la
referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacién de

Conformidad al Art. 110 a.3 D. S N2 594.

El Ministerio de Salud elaboré un Protocolo de Vigilancia para trabajadores y trabajadoras expuestos
a Factores de Riesgo de Trastornos Musculo-Esqueléticos de Extremidades Superiores relacionados
con el Trabajo (TMERT-EESS) el cual fue aprobado por la Resolucion Exenta N2 503 del 03 de agosto
de 2012 del Ministerio de Salud.

ﬂ
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Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales.

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo que
se relacionan con el tipo de Empresa, el contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, los cuales
tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica y/o social)

de las personas y sus condiciones de trabajo.

Los factores de riesgo van acompafiados de una serie de problemas de salud, entre los que se
incluyen trastornos del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el Trabajador o
la Trabajadora estan expuestos a algun factor de riesgo psicosocial existirdn una serie de

sintomatologias a nivel individual y de la Empresa.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion de
todos los trabajadores y trabajadoras a los riesgos psicosociales. La Empresa se obliga a evaluar los
riesgos psicosociales a los que estan expuestos sus colaboradores con el Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL (“Cuestionario de Evaluacién del Ambiente Laboral -
Salud Mental/SUSESQ”), e intervenir si la Empresa presenta una enfermedad profesional de salud

mental, o un nivel de riesgo alto (de 4 a 5 puntos) de conformidad al Art. 3 D.S N2 594,

La medicidn de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de trabajo cada dos afos.
La Empresa realizard la mediciéon de riesgo psicosocial laboral utilizando el nuevo instrumento
“Cuestionario de Evaluacién del Ambiente Laboral - Salud Mental/SUSESO” (CEAL-SM/SUSESO), el
cual reemplaza al actual cuestionario SUSESO/ISTAS21 (versiones breve y completa), siguiendo las

normas y metodologia establecidas por la SUSESO y de acuerdo a lo siguiente:

- Laevaluacién se realizard cada 2 aios, cualquiera sea el resultado.
- Se debe generar un Comité de Aplicacidn, el que debe confirmarse o elegirse cada vez que
se realice un nuevo proceso de evaluacion.

- El comité de aplicacion (CdA) implementara una etapa de sensibilizacion antes de la
aplicacion de la encuesta, y aplicard el cuestionario CEAL-SM SUSESO al menos al 60% de
quienes trabajan en la Empresa y determinaran el nivel de riesgo y las acciones a planificar

G
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para disminuir los niveles de riesgo medio y alto, y para reforzar y potenciar los niveles de
riesgo bajo.
- Los trabajadores y trabajadoras a honorarios deberdn ser incorporados en el proceso de

evaluacidn (Esto, en el caso que tengan 6 meses o mas desempefiandose en la Empresa).

- Modificaciones en las etapas y plazos de los programas de vigilancia.

- Elempleador debe dar cumplimiento a las prescripciones del OAL cuando exista un caso de
enfermedad profesional de salud mental, asi como para posibilitar un adecuado reintegro

del(la) trabajador.

Las dimensiones de riesgo psicosocial en el trabajo a evaluar:

El nuevo cuestionario mide 12 dimensiones de riesgo psicosocial. Estas 12 dimensiones surgieron
del andlisis de los resultados que arrojo el estudio de campo con una muestra representativa de

personas trabajadoras de nacionalidad chilena.

- Dimensidn carga de trabajo. (CT)

- Dimensidn exigencias emocionales. (EM)

- Dimensidn desarrollo profesional. (DP)

- Dimensidn reconocimiento y claridad de rol. (RC)

- Dimensién conflicto de rol. (CR)

- Dimension calidad del liderazgo. (QL)

- Dimensién compafierismo. (CM)

- Dimensién inseguridad en las condiciones de trabajo. (IT)
- Dimensién equilibrio trabajo y vida privada. (TV)

- Dimensién confianza y justicia organizacional. (CJ)

- Dimensién vulnerabilidad. (VU)

- Dimension violencia y acoso. (VA)
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El método tiene siete etapas:

Constituciéon del Comité de Aplicacién. (CdA)

- Difusidn, sensibilizacion, disminucién de los temores ante el proceso.

- Aplicacion del cuestionario.

- Resultados, analisis participativo, generaciéon de medidas de intervencion.
- Ejecucién de las medidas.

- Monitoreo constante de las medidas.

- Reevaluacion.

INICIO DE
7 Inicio proceso PROCESO
de reevaluacién

A los 2 anos desde el
inicio de la aplicacion Formacién del Comité
del cuestionario 1 de Aplicacién

2 MESES

6 o quitoreo Vo . Difusién /
verificacién de medidas Apre-ndlz.aje l sensibilizacién /
Constante por el SLEQZacions uicmores
CdA

OA sigue protocolo

Aplicacion del

5 Inicio de ejecucién cuestionario
de medidas 1 MES
MAXIMO
Al finalizar

etapa 4 Presentacion de

4 resultados, discusién y

andlisis. Disefio de
medidas

2 MESES

Informe del Comité de Aplicacion.

El proceso de analisis, tanto del CdA como de los grupos de discusidn, asi como las propuestas de
intervencién que hayan surgido, debe quedar plasmado en un documento que sirva como referente
para monitorizar las acciones que deben realizarse. Este documento, que se puede llamar

simplemente “Informe del Comité de Aplicacion”, debe ser elaborado por el CdA y constituye la base

para el proceso de monitoreo posterior. El informe deberia contener al menos las siguientes partes:




@ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

- ldentificacidn del proceso actual.
- Resultados.
- Analisis de los resultados.

- Propuestas de medidas.

Art. 1: Intervenciéon Preventiva. Ademas de la evaluacion periddica de riesgo psicosocial, se podra
hacer una solicitud de evaluacién de riesgo e intervencidn psicosocial laboral, siempre que exista
acuerdo explicito y consensuado entre las partes involucradas, esto es, personas trabajadoras o sus

representantes.

Art. 2: Prevencion de Riesgos Psicosociales. Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las
situaciones y condiciones del trabajo que se relacionan con el tipo de Empresa, el contenido del
trabajo y la ejecucion de la tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar, en forma negativa, el

bienestar y la salud (fisica, psiquica y/o social) de las personas y sus condiciones de trabajo.

Las siguientes son dimensiones de riesgos psicosociales que pueden contener factores de riesgo a

los que se esté expuesto en la Empresa:

« Carga de trabajo: Exigencias sobre personas trabajadoras para cumplir con una cantidad de
tareas en un tiempo acotado o limitado.

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

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

« Reconocimientoy claridad de rol: Reconocimiento respeto y rectitud en el trato de persona
desde la jefatura, incluye definicién de roles y responsabilidades.

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

» Calidad de liderazgo: Expresion del mando en una jefatura manifestada en planificacion del
trabajo, resolucion de conflictos, colaboracidn con subordinado y entrega de directrices de

manera civilizada.

+  Companierismo: Sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.
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« Inseguridad en condiciones de trabajo: Inseguridad ante cambios inesperados o arbitrarios
en la forma, tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

« Equilibrio entre trabajo y vida privada: Interferencia del trabajo con la vida privada o a la
inversa.

- Confianza y justicia organizacional: Grado de inseguridad o confianza hacia la institucion
empleadora, incluyendo la reparticién equitativa de tareas, beneficios y solucion justa de
los conflictos.

«  Vulnerabilidad: Temor ante el trato injusto en la institucion empleadora o antes represalias
por el ejercicio de los derechos.

»  Violencia y acoso: Exposicidn a conducta intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

Art. 3: Consecuencias para la salud de quienes trabajan. Los factores de riesgo van acompanados de
una serie de problemas de salud, entre los que se incluyen trastornos del comportamiento y
enfermedades psicosomaticas. Si es que el trabajador o la trabajadora estdn expuestos a algun
factor de riesgo psicosocial existirdn una serie de sintomatologias a nivel individual y de la Empresa.
Quienes estan expuestos a riesgos psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el
ambito laboral (despidos, abandono, presentismo, rotacion, cambio de funciones, etc.), ademas de
también presentar consecuencias como dafios en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares,
alteraciones gastrointestinales, afecciones cutdneas, entre otras) y dafios en la salud mental

(alteraciones de la conducta, de las capacidades cognitivas, emocionales, etcétera).

Art. 4: Medidas Protectoras. Como medida protectora en la prevencidn de riesgos psicosociales, el
Comité de Aplicacion (CdA) implementard una etapa de sensibilizacién antes de la aplicacion de la
encuesta, aplicara el cuestionario CEAL-SM SUSESO al menos al 60% de quienes trabajan en la

Empresa y determinaran el nivel de riesgo y las acciones a planificar para disminuir los niveles de

riesgo medio y alto, y para reforzar y potenciar los niveles de riesgo bajo.




2 & ArTIKOS

(PREXOR) Decreto 1029 exento: norma técnica n°125 "protocolo sobre normas minimas para el
desarrollo de programas de vigilancia de la pérdida auditiva por exposicidn a ruido en los lugares

de trabajo".

El PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicion ocupacional a ruido a la que estan
expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo con el propdsito de adoptar medidas de control
de ruido oportunas y eficaces para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser
difundido y conocido al interior de la empresa, en los distintos niveles jerdrquicos, tales como:
Empleadores, Trabajadores en general, Expertos en Prevencion de Riesgos, Miembros del comité

paritario de la empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusion del PREXOR debe quedar acreditada
mediante «Acta», que indique su realizacién e incluya a todas las personas que tomaron
conocimiento del PREXOR, la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria Regional y a la

Inspeccidn del Trabajo correspondiente.

La aplicacién del PREXOR es de responsabilidad de los administradores de la Ley 16.744

(Mutualidades), las empresas y trabajadores donde exista exposicion ocupacional a ruido.

La fiscalizacion del cumplimiento del PREXOR es de responsabilidad de la Autoridad Sanitaria

Regional (ASR) y de la Inspeccién del Trabajo.

Es obligacion de los trabajadores expuestos participar activamente en la implementacién del Plan
de Gestidn del Riesgo por Exposicién Ocupacional a Ruido, que incluye el Programa de vigilancia

ambiental (programa de proteccién auditiva) y programa de vigilancia de la salud (programa de

capacitacion).
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ANEXO 4.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

RIESGOS INHERENTES A LAS ACTIVIDADES DEL TRABAJO.

Riesgos Generales.

distinto nivel
(Menora1,8m)

Contusiones

SITUACION CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE
TRABAJO CORRECTOS
Caidas al mismoy | Fracturas Uso de calzado apropiado al proceso

productivo, con planta antideslizante y de
taco bajo

No correr por pasillos y escaleras.

Utilizar pasamanos y puntos de apoyo.
Mantener superficies de transito ordenadas,

esqueléticos

Esguinces despejadas de materiales, libres de
obstdculos e iluminadas.
Sobresfuerzos fisicos Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga.
Respetar el maximo de carga manual (Ley N°
20.949)
Trastornos musculo Conozca y utilice el método correcto de

levantamiento manual de carga.

Solicitar evaluacién de puesto de trabajo con
el método sugerido en la Guia Técnica para el
Manejo o Manipulacién de Cargas.

Golpeado por o
contra

Contusiones

Almacenamiento correcto de materiales.
Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Mantener despejada la superficie de trabajo.
En bodega de almacenamiento de materiales

Tetanizaciéon

Fibrilacion ventricular

Muerte

Fracturas en altura se debe utilizar casco y zapatos de
seguridad.
Atrapamiento  por | Heridas Dotar de cajones de escritorios de topes de
cajones de estantes seguridad.
o escritorios Fracturas Utilizar las manillas de los cajones para
cerrarlos.
Contacto con | Quemaduras
energia eléctrica Inspeccidn frecuente de cables y artefactos
Muerte eléctricos.

En caso de que un artefacto eléctrico
presente fallas se debe desconectar de la red
de alimentacion eléctrica y dar aviso al
encargado de mantencion

No recargue instalaciones eléctricas con el
uso de zapatillas o multi enchufes

ﬂ
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Accidente de
Transito

Lesiones de diverso
tipo y gravedad

Cumplimiento estricto de la Ley de Transito.
Evitar distracciones en la conduccion. (Uso de
celular, comida, bebestibles o cigarrillo)
Capacitaciéon en cursos de manejo a la
defensiva.

Incendio, Explosion

Quemaduras, Asfixia,
Intoxicacion, Muerte

No fumar.

Controlar fuentes de ignicion.

Respetar los procedimientos de manejo de
combustibles liquidos y gaseosos.

Respetar procedimiento de trabajo en
caliente.

Conocer plan de emergencia y evacuacion.
Estar capacitado en el uso de extintores
contra incendios.

Exposicion a
radiacién
ultravioleta

Quemaduras
Envejecimiento
prematuro
Céncer a la piel

Evitar exposicién al sol, en especial en las
horas préximas a medio dia y entre los meses
de septiembre a marzo.

Utilizar protector solar grado 50 o superior
aplicandolo 30 minutos antes de la exposicidn
Mantener una adecuada hidratacion

El exponerse, utilizar camisa manga larga,
sombrero de ala ancha.

Informarse de los indices de radiacién diaria 'y
actuar en consecuencia.

Contacto con
superficies calientes

Heridas
Quemaduras

Utilizar elementos de apoyo y sujecion.
Utilizar elementos de proteccién personal en
caso de ser necesario.

Sefializar la existencia de objetos a altas
temperaturas.

Contacto con
liquidos calientes

Heridas
Quemaduras

Mantenga presente el autocuidado al
preparar una bebida caliente.

De preferencia utilice un vaso con tapa
Manténgase atento al trasladarse desde el
lugar de preparacién a su puesto de trabajo
Evite disponer el vaso o taza de modo tal que
pueda volcarlo involuntariamente.

Contacto con
objetos  cortantes
y/o punzantes

Heridas
contusiones

Examinar el estado de piezas partes o
elementos que presenten la caracteristica de
punzonar o cortar.

Mantener atencién en el uso de cuchillos
cartoneros, perforadoras y corcheteras

Exposicidn a ruido

Hipoacusia

Confinar fuente de emisién
Contemplar el uso de elementos de
proteccion personal

Riesgos Psicosociales

Enfermedad metal

Dosificar cantidad de trabajo a desarrollar.
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Mantener comunicacion adecuada con la
jefatura directa

Dar aviso oportuno sobre exceso de trabajo o
asignacion de trabajo sin orden.

Respetar horarios de trabajo

Realizar actividades recreativas fuera del
horario de trabajo

Aplicar Protocolo CEAL/SUSESO

Trastornos musculo
esqueléticos

Enfermedad musculo
esquelética

Evaluar o hacer evaluar el puesto de trabajo.
Mantener posturas ergondémicas
recomendadas en el puesto de trabajo.
Realizar ejercicios compensatorios y gimnasia
de pausa.

Dar aviso de mal funcionamiento de silla de
trabajo.

Agresion de terceros
fisica o verbal

Contusiones
Stress postraumatico.

Capacitacién al personal sobre el protocolo
para la prevencion del acoso sexual, laboral y
violencia en el trabajo e implementacion de
medidas.

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

Cuando los colaboradores efectian trabajos
con sus manos en forma repetitiva, deben
hacer pausas de trabajo (escribir a maquina,
a mano, etc.). Decreto N2 594,

Debe disponer de un mobiliario adecuado, en
buenas condiciones y hacer un buen uso de
ellos.

Los colaboradores deben ser capacitados
sobre aspectos de ergonomia en sus puestos
de trabajo.

Los colaboradores deben ser capacitados
sobre aspectos de ergonomia en sus puestos
de trabajo.

Digitacion

Contractura de
musculos:

Dorsales
Cuello
Lumbares

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 usarse los mecanismos de
regularizacion de la silla.

Uso de apoya mufiecas.

Iluminacidn incidental sobre la pantalla del
computador.

Utilizacién de apoya documentos (atril) al
mismo nivel de la pantalla y a la altura de los
ojos (evite doblar la cabeza).
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Luz ambiental adecuada en el lugar de
trabajo. (natural o artificial)

Incendio

Quemaduras
Intoxicaciones
Lesiones

Dafios a equipos e
instalaciones

Mantener en buen estado las instalaciones
eléctricas.

Evitar almacenamiento de liquidos
combustibles en envases inadecuados.
Contar con extintores de incendio adecuados,
segun el tipo de fuego que pudiera
producirse, en cantidad necesaria y
distribuidos de acuerdo a indicaciones de
personal especializado (Tipo ABC
multipropdsito).

No encienda fuego en oficinas y pasillos.

Emergencia en el
area:

Sismo

Terremoto

Heridas
Contusion
Amputacion

Se debe mantener la calma.

Seguir instrucciones de los lideres de piso y
dirigirse a la zona de seguridad.

Tener conocimiento del Plan de Respuesta
Ante la emergencia y Gestién de Desastres

Prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo.

PUESTO DE TRABAJO

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE
TRABAJO CORRECTOS

Todas las personas

trabajadoras

Factores de Riesgo
Psicosocial alterados.
Acoso sexual.

Acoso laboral.
Violencia en el
trabajo ejercidas por
terceros.

Implementacién y aplicacidn del
cuestionario SUSESO CEAL-SM, generar un
plan de medidas deca acuerdo con los
resultados obtenidos en cada Centro de
Trabajo.

Generar un Protocolo para la prevencion del
acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo e implementar sus medidas.
Incorporar en el RIOHS un procedimiento de
investigacion en caso de recibir denuncias
por acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo.

Investigar todas las denuncias de violencia o
de acoso.
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- Implementar programas de capacitacién al

interior de la Empresa que permitan
proporcionar habilidades comunicacionales,
entre otras, a quienes estan expuestos a
estas situaciones de riesgos laborales.

- Entrenar a quienes trabajan en la deteccién
precoz de comportamientos ofensivos,
malos tratos, acoso laboral y acoso sexual.
Ademas, de difundir y sensibilizar respecto
del procedimiento de prevencién, denuncia,
investigacion y sancion d este tipo de
comportamientos, que no deben ser
tolerados.

- Implementar campafias comunicacionales
vinculadas con la promocién del buen trato.

- Incorporar los principios de la Ley 21643 en
los procesos de induccion a las personas
trabajadoras que se integran a la Empresa.

- Sensibilizacién a jefaturas en tematicas de
perspectiva de género y el otorgamiento de
permisos que propicien la compatibilidad
vida familiar y trabajo.

- Informar semestralmente a los
colaboradores los canales disponibles en la
empresa para hacer sus denuncias ante
situaciones de acoso laboral, sexual vy
violencia en el trabajo, asi como las
instancias estatales que existen para
denunciar y para acceder a las prestaciones

en materia de seguridad social.

Riesgos Por Agentes Bioldgicos — Covid 19.

SITUACION CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE
TRABAJO CORRECTOS
Contacto con Enfermedad Posterior al contacto con superficies de trabajo
superficies de respiratoria de uso comun, se debe realizar la higiene de
trabajo de uso comun | Contagio de Covid-19 | manos, considerando los siguientes pasos.
(manillas, Muerte - Modjese las manos con agua.
pasamanos, - Deposite en la palma de la mano una

ﬂ
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fotocopiadoras, cantidad de jabdn suficiente para cubrir

impresoras, etc.) todas las superficies de las manos.

- Frote las palmas de las manos entre si.

- Frote la palma de la mano derecha contra
el dorso de la mano izquierda entrelazando
los dedos y viceversa.

- Frote las palmas de las manos entre si, con
los dedos entrelazados.

- Frote el dorso de los dedos de una mano

- con la palma de la mano opuesta,
agarrandose los dedos.

- Frote con un movimiento de rotacion el
pulgar izquierdo, atrapandolo con la palma
de la mano derechay viceversa.

- Frote la punta de los dedos de la mano
derecha contra la palma de la mano

- izquierda, haciendo un movimiento de
rotacién y viceversa.

- Enjudguese las manos con agua.

- Séquese con una toalla desechable.

- Utilice la toalla para cerrar la llave.

- Ademas, lavese las manos cada vez.:

- Ingresa al centro de trabajo o faena.

- Después de toser o sonarse la nariz.

- Antes y después de comer y al preparar los

alimentos.
Interaccion cercana Enfermedad Saludar, evitando el contacto fisico de
con compaferos de respiratoria cualquier tipo.
trabajo, clientes, Contagio de Covid-19 | - Respetar la distancia de seguridad en todo
usuarios o publico Muerte momento, considerando mantener como
en general. minimo un metro (1m) de radio con toda
persona.

- Mantener distancia de seguridad también
durante horarios de almuerzo y descanso.

- Respetar las marcas de distanciamiento
gue se han dispuesto en los pisos de los
ingresos, bafios, comedores, casinos, etc.

- Utilizar siempre MASCARILLA y todos los
elementos de proteccidn personal definidos
para el cargo u actividades desarrolladas.

Desplazamientos Enfermedad - Evite — en la medida de lo posible — el

por sectores/areas respiratoria contacto directo al manipular manillas,

de trabajo Contagio de Covid-19 pasamanos, etc., durante el desplazamiento
Muerte en las instalaciones del centro de trabajo.

- Evite concurrir a sectores/areas de trabajo
distintas a las de su puesto de trabajo.

ﬂ
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Uso de Enfermedad - Utilice sus herramientas propias o las
herramientas, respiratoria entregadas por la Empresa, quedando
equipos, Contagio de Covid-19 prohibido el traspaso o préstamo de estas
magquinarias de Muerte entre las personas.

trabajo - Si necesita utilizar una herramienta, equipo

0 maquinaria que se ha utilizado por otra
persona trabajadora, asegurese que se ha
desinfectado.

Traslados entre el Enfermedad Antes de salir de casa y en el trayecto:

hogar y el centro de respiratoria - Definir la ropa que usards durante la

trabajo Contagio de Covid-19 jornada laboral, la que deberas trasladar en
Muerte una bolsa cerrada.

- Paratrasladarte a tu trabajo, usa ropa de
calle, distinta a la que usaras durante la
jornada laboral.

- Durante el trayecto al lugar de trabajo,
aplica las medidas preventivas de higiene
definidas para COVID-19 incluyendo el
distanciamiento social.

Al llegar a tu lugar de trabajo:

- Sidispones de casillero, guarda la ropa de
calle en una bolsa cerrada.

- Durante la jornada, continda con las
medidas preventivas regulares definidas
para el COVID-19.

Una vez terminada la jornada

- Sdacate la ropa de trabajo y guardalo en una
bolsa
plastica sellada/anudada.

- Sidispones de ducha en tu lugar de trabajo,
duchate y ponte tu ropa de calle.

- Durante el trayecto, mantén las medidas
preventivas como distancia de 1 metro de
persona a persona y el aseo de manos.

Al llegar a casa

- Intenta no tocar nada y, si tienes contacto
con superficies, limpialas con desinfectante
de uso habitual.

- Lavate las manos con aguay jabon por al
menos 20 segundos.

- Deja bolsos, carteras o llaves en un lugar
habilitado sélo para ello y, en la medida de
lo posible, limpialos y desecha el papel con
el cual los limpiaste.

- Limpiar el celular o lentes con agua y jabodn
o alcohol.

- Encaso de llevar la ropa de trabajo usada

ﬂ
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a tu casa, sacala de la bolsa y lavala con
detergente.

- Elimina la bolsa plastica en la que
trasladaste la ropa en basurero con tapa

- No agites las prendas de la ropa de trabajo
antes
de colocarlas en la lavadora.

- Secalaropadetrabajo ylaropaensecadora
o al
sol y luego planchala.

- Lavate las manos nuevamente con agua y
jabén por al menos 20 segundos.

- Duchate y colécate ropa limpia.

Reuniones de
trabajo

Enfermedad
respiratoria

Contagio de Covid-19
Muerte

- Generar reuniones no presenciales

mediante el uso de medios electrdnicos.

- Sila reunidén presencial no puede ser

reemplazada por medios electrénicos:

X Reducir el nimero de personas

X Organizarla de manera que los
participantes estén al menos a 1 metro
de distancia entre si.

- [ Contar con acceso a lavado de manos
o en su defecto, solucién de alcohol
gel.

X Conservar los nombres, RUTy
teléfonos de los participantes de la
reunién durante al menos un mes

X Limpiar el lugar donde se realizé la
reunién después de concretada

Evitar disponer de alimentos y bebestibles

durante la reunion.

De las condiciones de seguridad y salud del puesto de trabajo y de las instrucciones de seguridad

y salud del teletrabajador.

DEL ESPACIO DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE
TRABAJO TRABAJO CORRECTOS
Puesto de Trabajo Caidas de distinto | - Debe mantener el espacio minimo del lugar
nivel de trabajo, en términos de volumen,
Caidas del mismo solicitado por la Empresa, para el
nivel Golpeado por emplazamiento del puesto de trabajo.
objetos
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Condiciones generales
de la construccidn y de
la superficie de trabajo

Caidas de distinto
nivel
Caidas del mismo
nivel

Golpeado por objetos

Los pisos deben estar en buenas
condiciones para el transito, no ser
resbaladizos, no tener orificios, no tener
tablas sueltas, alfombras rotas, sin
humedad vy libre de obstaculos.

Si utiliza escaleras, se recomienda que
tengan pasamano.

Empresa del tiempo de
trabajo

Fatiga, Estrés,
aislamiento,

sedentarismo, pocas
horas

para un

descanso reparador

durante la noche

Organizar su tiempo de trabajo,
estableciendo las pausas correspondientes
dentro de la jornada diaria y observando un
tiempo de desconexidn continuo de 12
horas dentro de las 24 horas diarias.
Respetar los horarios de suefio. Se
recomienda dormir entre 8 a 9 horas
diarias.

Considerar dentro del tiempo de descanso,
el contacto social (con familia y amigos).
Realice ejercicios y evite el sedentarismo.

Posturas de trabajo

Riesgos ergondmicos

El trabajador debera adoptar los aspectos
de HIGIENE POSTURAL frente al uso de
notebook o PC, considerando lo siguiente:

Posicién del monitor frente al usuario a una

distancia entre 50 cm. a 70 cm. del usuario, la

zona superior del monitor debe estar alineada

con la linea de visidn horizontal.

Los brazos deben estar apoyados sobre el
plano de trabajo o en los apoya brazos de la
silla o escritorio.

La espalda debe estar apoyada en el
respaldo de la silla (zona lumbar y dorsal) y
la inclinacion del respaldo se debe regular
entre 90°y 105°.

Los pies deben estar apoyados en el piso o
en reposa pies, mientras las rodillas
flectadas en un angulo superior a 90°.

No se debe trabajar desde la cama, sofa u
otra estancia. En caso que se requiera sélo
se puede realizar por periodos breves (no
mayor a 30 minutos) y como forma de

alternar la postura sentado.
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Condiciones de orden | Caidas del mismo Tener lugares de transito despejados, sin
y aseo nivel. objetos y cables que puedan originar
Caidas de objetos caidas.
Evitar que existan cajones sobresalientes,
para evitar golpes.
Mantener el lugar de trabajo ordenado,
para evitar posturas forzadas o caidas de
objetos.
Condiciones Fatiga visual, lluminacion: Mantener una buena
ambientales cansancio iluminacidn en el lugar de trabajo (luz

Malas condiciones de
confort,
Dafio auditivo,
aumento del estrés.

Confort térmico,
dafios a la salud si se
expone a

temperaturas.

natural y artificial)

La iluminacion artificial se encuentra firme,
limpia y funcionando sin parpadeos.
Ventilacién: Controlar que los lugares
donde trabaje tengan una adecuada
ventilacién, que permita renovar el aire.
Ruido: Evitar exponerse al ruido
ocupacional, utilizar equipos de proteccion
auditivo si corresponde.

Temperatura: Contar con una temperatura
ambiental que oscile entre 202C a 262C en
invierno y entre 202C y 24°C en verano.
Contar con una adecuada ventilacion del
lugar de trabajo que permita mejorar el
confort térmico.

Contacto con liquidos
calientes

Riesgos de
guemaduras

Mientras trabaja en el computador evite
tomar bebidas calientes, para evitar el
riesgo de quemadura si se le derrama el
liquido.

Instalaciones eléctricas

Electrocucion
Quemaduras
Incendio

No sobrecargar los enchufes.

Revisar que los cables eléctricos, enchufes
y toma de corriente estén en buenas
condiciones.

Revisar que las conexiones de ldmparas,
computador, impresora y otros artefactos
eléctricos se encuentren en buenas
condiciones.

Desconectar los aparatos eléctricos cuando
no los use.
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Riesgos psicosociales | - Aislamiento social y profesional. Para evitar

el aislamiento social y profesional, se
realizardn reuniones periddicas, ya sea
presenciales o virtuales, con la finalidad de
planificar las actividades.

- Mantener un contacto fluido con los
companferos de trabajo.

- Mantener vinculacién con la empresa. Para
evitar que el trabajador tenga una
desvinculaciéon de la empresa, esta lo
mantendra informado de la situacién de las
empresas y el trabajador serd incorporado
en las actividades que ésta programe.

- Establecer horarios y pausas de trabajo, en
que compatibilice las labores del hogar con
el trabajo.

- Cerrar o apagar el computador, dejar todo
en orden y preparado para la siguiente

jornada.
Condiciones de | Sismo (accidentes) - Tener niumeros de emergencia visibles
seguridad Incendio (bomberos, carabineros, ambulancias).

- Evitar la acumulacién de material
combustible en el lugar de trabajo.

- Contar con extintores de incendio y tener la
capacitacién en su uso.

- Siexiste red himeda en su edificio, saber
utilizarla y verificar su funcionamiento.
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ANEXO 5.- OTROS DOCUMENTOS.

Forman parte integral del presente reglamento de Orden Higiene y Seguridad, los documentos que
se indican:

- Procedimiento toma de muestra para examen de alcohol y/o drogas ilicitas y
registro de consentimiento informado examen de deteccion de alcohol y/o drogas
ilicitas.

«  Politicas y procedimientos de Recursos Humanos de Artikos.
« Coddigo de ética.
- Politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

«  Plan de Respuesta Ante la emergencia y Gestiéon de Desastres.

«  Politica de oficios, patrocinios y donaciones.
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ANEXO 6. PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA VIOLENCIA EN EL
TRABAIJO.

|. ANTECEDENTES GENERALES.
1. Introduccion.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, Artikos Chile SpA. ha elaborado el presente protocolo
con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, teniendo
presente la Constitucién Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el
derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2°
del Cdédigo del Trabajo, que sefala que “Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un
trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo
que, para efectos de este Codigo, implica la adopcion de medidas tendientes a promover la igualdad
y a erradicar la discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de
acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion

laboral.

Este protocolo fue presentado y elaborado junto a nuestro Organismo Administrador de la Ley
16.744 , Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS) para su revision, de acuerdo con lo establecido en

la circular N°3813 de 07 de junio de 2024.
2. Objetivo.

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde
se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por
la ausencia o deficiencia de la gestidn de los riesgos psicosociales en la Empresa, asi como en la
mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad
empleadora su responsabilidad en la erradicacién de conductas contrarias a la dignidad de las

personas en el ambiente de trabajo.

ﬂ
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Ademas, tanto el empleador como las personas trabajadoras se comprometen, participativamente,
a identificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a
incorporarlos a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos
constantemente, segln corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de las personas
trabajadoras, a apoyar al empleador en la identificacién de aquellos riesgos que detecte en su
actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de las

personas trabajadoras conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. Alcance.

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o
directores de Artikos Chile SpA., alumnos en practica y personal externo (EST), contratistas,
subcontratistas y proveedores. Ademas, se aplicard, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o

clientes que acudan a nuestras dependencias.

4. Definiciones.

A continuacidn, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente

protocolo, que deben ser prevenidas o controladas:

4.1 Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del

Cddigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otra
conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales,

acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del

acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.
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Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercion

sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

- Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con

consecuencias negativas ante la negacién.

- Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante

amenazas, manipulacion u otros medios.

- Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado. Incluye contacto fisico,

roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

- Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual molestas,
proposiciones o presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera
del lugar de trabajo, después que haya quedado en claro que dicha insistencia es molesta,

flirteos ofensivos, etc.

- Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicién de fotos sexualmente
sugestivas o pornograficas, exhibicién de objetos o materiales escritos de caracter sexual,

correos electrdnicos o cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.

- En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que

los recibe.

4.2 Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por una o mas personas trabajadoras, en contra de otra u otras personas trabajadoras,
por cualquier medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion; o bien, que amenace o
perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del

Cddigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresidn fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o

mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral. Ejemplos de acoso psicolégico,

abuso emocional o mental, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:
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- Juzgar el desempefio de una persona trabajadora de manera ofensiva.

- Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes
de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya
sea por orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

- Eluso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

- Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

- Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
profesional o valor de una persona.

- Obligar aun/atrabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas
gue nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o
menospreciar.

- Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

- Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes sociales
0 mensajes de texto.

- Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal,
como género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

- En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacién laboral o situacién de
empleo.

- Cuestionar sin fundamento las decisiones laborales tomadas por una persona trabajadora.

Existen distintos tipos de acoso laboral y sexual:

- Acoso descendente: es aquel en que el agente acosador es una persona que ocupa un cargo
superior a la victima, como, por ejemplo, su jefe.

- Acoso horizontal: es aquel que se da entre colegas o compafieros de trabajo de la misma
categoria o nivel jerarquico. El ataque puede deberse a numerosas causas: celos, envidia,
competencia o problemas de tipo personal. Aqui, el acosador busca entorpecer el trabajo
de su colega o companfero de trabajo para deteriorar su imagen o carrera profesional;
también puede llegar a atribuirse a si mismo méritos ajenos.

- Acoso ascendente: es aquel en que el agente acosador ocupa un puesto de menor jerarquia

que el del afectado. Es poco frecuente, pero puede darse cuando una persona trabajadora

pasa a tener como subordinados a los que antes fueron sus colegas de trabajo. También
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puede ocurrir cuando se incorpora una nueva persona un cargo directivo y desconoce la
Empresa preexistente o incorpora nuevos métodos de gestion que no son compartidos o

aceptados por los subordinados.

4.3 Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral: Son aquellas
conductas que afecten a personas trabajadoras, con ocasién de la prestacién de servicios, por parte
de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del

Trabajo).
Algunos ejemplos:

- Gritos o amenazas.

- Uso de garabatos o palabras ofensivas.

- Golpes, zamarreos, puiietazos, patadas o bofetadas.

- Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadoras o su potencial muerte.

- Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

4.4 Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencion de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto
mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia
necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos incivicos de
manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacién y evitar que evolucione hacia

transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se

debe:

- Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

- Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una actuacién

amable en el entorno laboral.
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- Elrespeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras propendiendo a
consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas, materiales u otros implementos
ajenos.

- Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado en el contexto
personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacion no constituya delito

o encubra una situacién potencial de acoso laboral o sexual.

4.5 Sexismo: Es cualquier expresidn (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea

de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que en
determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos, de sexismo hostil es:

- Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

- Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha
condicién.

- Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

- Silenciamiento, aislamiento, exclusion, menosprecio o ninguneo basado en el sexo o

género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpetian una
cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso

concreto que se presente, son:

- Darle a una mujer una explicacidon no solicitada cuando ella es experta en el tema. Lo
denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”.
- Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine, lo

denominado en literatura socioldgica como “manterrupting”.

- Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que constituyan

sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos competentes e
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incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la literatura socioldgica

“sexismo benevolente”.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo
considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a
los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las
evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la
implementacién de la politica de la Empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y
programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto,
informar a una persona trabajadora sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a una persona trabajadora sobre un comportamiento inadecuado, aplicar
cambios organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién
de gestion, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales de las personas
trabajadoras y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y

agresion hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencidn del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

El empleador dard pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, disponible en el siguiente link

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1203353&idParte=10499621 vy los principios para

una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en
que estan desarrollados en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social,

especificamente el Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.
En particular, la Empresa se compromete a aplicar los principios de la Politica Nacional de Seguridad

y Salud en el Trabajo y los principios para una gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales

en el lugar de trabajo, a saber:

ﬂ
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Principios de la Politica Nacional

Respeto a la vida e integridad fisica y psiquica de
los trabajadores como un derecho fundamental.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Principios para una gestidn preventiva

Politica de tolerancia cero: Fomentar una cultura
de respeto mutuo, donde cada persona
trabajadora se sienta valorada y reconocida.

Desarrollo de un enfoque preventivo de Ia
seguridad y salud en el trabajo, a través de la
gestién de los riesgos en los entornos de trabajo.

Valores fundamentales: Compromiso de crear un
entorno de trabajo seguro donde todas las
personas trabajadoras puedan realizar sus
funciones sin miedo a sufrir violencia o acoso.

Equidad de género y diversidad: La gestidon
preventiva y las politicas y programas deben
abordar las diferencias de género y diversidad.

Participacion y dialogo social: Compromiso de
fomentar un didlogo abierto entre las personas
trabajadoras y los empleadores, asegurando que
los protocolos que abordan estos temas se
elaboren en colaboracion.

Universalidad e inclusion: Las acciones vy
programas de la Politica Nacional deben aplicarse
en todo lugar de trabajo en forma equitativa,
inclusiva, sin discriminacidn alguna, aplicando el
enfoque de género, diversidad y las diferencias
étnicas y culturales.

Control de los riesgos en su origen: Eliminar o
controlar el riesgo potenciando factores
psicosociales  protectores 'y  promoviendo
conductas empaticas y constructivas en los
entornos de trabajo.

Participacion y didlogo social en la gestion,
regulacidon y supervision de la seguridad y salud en
el trabajo.

Mejora continua: Los procesos de gestidn
preventiva y las normativas destinadas a Ia
proteccion de la vida salud deberan ser revisados
permanentemente.

Responsabilidad de la empresa en la gestion de los
riesgos, sin perjuicio de la colaboracién de las
personas trabajadoras y sus representantes en la
gestidn preventiva.

Perspectiva de género: La perspectiva de género
permite considerar en la gestién preventiva la
existencia de un impacto del género en las
oportunidades, roles o interacciones sociales de
las personas, considerando las relaciones de poder
asimétricas en la sociedad.
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6. Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas trabajadoras.

a) Personas trabajadoras.

- Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

- Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

- Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de la evaluaciones y

medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.

- Es obligacion de todos los que son parte de la Empresa tratar a todas las personas con respeto y

no cometer ningln acto de acoso, violencia y/o que atente contra su salud y seguridad.

- Es obligacion cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

- Es obligacion cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y

mantener confidencialidad de la informacion.

b) Entidades empleadoras.

- Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por
razon de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacidn y capacitacién de las personas

trabajador(as).

- Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacidn de las

personas denunciantes.

- Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

- Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos

contra represalias.

- Adopcién de las medidas de resguardo inmediatas ya sea que la denuncia sea interpuesta en la
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Direccién del Trabajo o directamente en la Empresa. Las medidas de resguardo que deberdn
adoptarse deberan considerar la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona
denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo. De esta manera, la Empresa
podrd adoptar medidas tales como separacién de espacios fisicos, cambios de turnos y/o horarios
de trabajo, cambio de horario de colacién y descansos, cambios en la estructura de reportes a
jefaturas, teletrabajo total o parcial de manera temporal, permisos y derivacién a atencion

psicoldgica temprana al trabajador denunciante, entre otras.
- Adopcién de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

- Monitoreo y cumplimiento del Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y

mediciones constantes en los lugares de trabajo.
7. Organizacion para la gestion del riesgo.

En la identificacidn de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el representante del empleador los

miembros del Comité de Aplicacién del cuestionario CEAL-SM/SUSESO.

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacién de medidas, la supervisiéon de su
cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la

materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado a los siguientes responsables:
1. Subgerente de Recursos Humanos.
2. Experto en Prevencion de Riesgos.

Es responsabilidad de la entidad empleadora la implementacién de medidas, la supervision de su
cumplimiento y la comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias sobre la
materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado a la Subgerencia de Recursos

Humanos.

ﬂ
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Se capacitard a las personas trabajadoras sobre el o los riesgos identificados y las medidas
preventivas durante el 2025 y 2026 y el responsable de esta actividad serd la Subgerencia de

Recursos Humanos y el Comité de Aplicacion del Cuestionario CEAL — SM / SUSESO.

Las personas trabajadoras podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el

protocolo al correo recursoshumanos@artikos.cl.

Las Empresa contratistas y subcontratistas deberd cumplir con lo estipulado en la Ley 21.643 de

2024.

El area a cargo de la recepcidn de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y
de orientar a los o las denunciantes es a la Subgerencia de Recursos Humanos. En la confeccidn de

este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del participante Cargo Correo electrénico
Maria José Valdés F. Subgerente de  Recursos | mariajose.valdes@artikos.cl
Humanos
Marco Orellana Navarro Exp. en Prevencién de riesgos | morellana@ccs.cl

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cédigo del
Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el

objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el presente protocolo.
Il. GESTION PREVENTIVA.

La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestion de los factores
de riesgo psicosociales, y la identificacion y eliminacién de los comportamientos incivicos y sexistas.
Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso
reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores
similares, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las conductas de
acoso y violencia en el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y sexistas pueden ser
el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso

y la violencia por razones de género.

ﬂ
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El empleador se compromete en este protocolo de prevencidn del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en su

matriz de riesgos.

La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el

acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afos.

Esta politica contendrd la declaracién de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el
trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la Empresa, debiendo las relaciones

interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.
POLITICA DE PREVENCION SOBRE EL ACOSO SEXUAL, LABORALY VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

Artikos Chile SpA., esta comprometida con los principios de la Politica Nacional de Seguridad y Salud
en el trabajo y de manera especial, con lo contemplado por la OIT en el Convenio N° 190 sobre la
violencia y acoso. En concordancia con esto, se declara que no se toleran conductas que puedan
generar o constituir situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las
relaciones interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, independientemente de la
posicion, género, edad, orientacion sexual, discapacidad y/o ser asignatario de pensién de invalidez,

nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las personas trabajadoras.

Se entenderd por 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 situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

Se entendera por acoso laboral toda conducta que constituya agresién u hostigamiento, ejercida
por el Empleador o por una o mas personas trabajadoras, en contra de otra u otras personas
trabajadoras, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato verbal o fisico, o humillacién, o bien, que amenace o perjudique su situacidn

laboral o sus oportunidades en el empleo.

Se define violencia en el trabajo como aquella ejercida por terceros ajenos a la relacidn laboral, que
afecten a las personas trabajadoras, con ocasidn de la prestacidon de servicios, como por ejemplo
clientes, proveedores o usuarios. En concordancia con lo anterior, se reconoce que el acoso sexual,

laboral y la violencia se puede presentar en la Empresa para lo cual se compromete a gestionar estos

riesgos para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.
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La Empresa se compromete con su deber de prevencion, investigacién, aplicacién de medidas

correctivas y de sancionar. Para esto se considera lo siguiente:

- Nuestra Empresa fomenta una cultura de respeto mutuo, donde cada persona trabajadora
se sienta valorada y reconocida independientemente de su posiciéon, género, edad,
orientacion sexual, discapacidad y/o ser asignatario de pension de invalidez, nacionalidad,
etnia o creencias religiosas u otros indicios de cualquier discriminacién.

- Se abordara la gestién preventiva considerando la equidad de género y diversidad.

- La universalidad e inclusidn son parte de nuestra cultura como Empresa tales como la
discapacidad y/o ser asignatario de pensidn de invalidez, el estado migratorio, la edad o la
diversidad laboral. Dichas acciones seran aplicadas en todo lugar de trabajo en forma
equitativa, inclusiva, sin discriminacién alguna.

- Ademads, la entidad empleadora organizard actividades para promover un entorno de
respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion,
respeto e inclusidon a personas discapacitadas, y respeto a la dignidad de las personas.

- Se fomentardn las instancias y mecanismos de participacion y dialogo al interior de la
Empresa para tener ambientes de trabajo que permitan prevenir y eliminar el acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo.

- Se establecera un protocolo de prevencion del Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el
Trabajo.

- Se establecerd en nuestro Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad un
procedimiento especial de denuncia, investigacion y sancidn del acoso sexual y laboral,
discriminacién y violencia en el Trabajo. Comprometiéndonos desde ya a conducir las

investigaciones de manera justa, imparcial y confidencial.

Asimismo, la entidad empleadora reconoce que el acoso y la violencia puede derivar de una mala
gestién de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos para

mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

Ademas, es consciente de que la violencia y el acoso son también producto de comportamientos

incivicos y sexistas, y se compromete a desarrollar acciones para abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la gerencia como por las personas trabajadoras, que se

unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas conductas.
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Através del didlogo social y la formacién continua, promoveremos una cultura de respeto, seguridad

y salud en el trabajo.

La politica se dard a conocer a las personas trabajadoras mediante correo electrénico desde la

cuenta recursoshumanos@artikos.cl y sera publicada en nuestro canal de comunicaciones internas

Teams.

Esta Politica debe ser cumplida a cabalidad por cada uno de sus integrantes para lograr ambientes
de trabajo que no afecten la salud y seguridad de todos los que trabajamos en Artikos Chile SpA., y

serd revisada cada dos afios.

1. Identificacion de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con
las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi
como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo
menos cada dos afos. Para ello, se analizardn los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL-
SM, asi como, de las denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso
o de violencia externa; las solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el numero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la Empresa o ante la Direccion del Trabajo, entre

otros, registradas durante el periodo de evaluacidn.

La identificacidn y evaluacidon de los riesgos se realizard con perspectiva de género y con la

participacion de Subgerencia de Recursos Humanos.

En el recuadro se listan los factores de riesgo presentes de acuerdo con la ultima encuesta aplicada

el 31-11-23, dicha informacidn sera actualizada cuando corresponda aplicar la encuesta CEAL-SM.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Vulnerabilidad
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2. Medidas para la prevencion.

En base al diagndstico realizado y la evaluacidn de riesgos, se programaran e implementaran

acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual.

X

Capacitar a las personas trabajadoras en el uso eficaz y eficiente de su t empo laboral.

X Fomentar en lasJefaturas laimplementacion de un periodo de t empo semanal para conversar
con las personas trabajadoras.

X El Comité de Cultura y Subgerencia de Recursos Humanos crearadn y apoyaran instancias de
integracion entre los equipos.

X Potenciar los grupos de escucha, que permiten a los colaboradores plantear sus dudas vy

expresar sus opiniones.

X Realizar charlas de orientacidn en salud mental dirigida a todas las personas trabajadoras.

En las medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en el
marco de la evaluacidn de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacion del cuestionario
CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de
desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en la definicién de rol, sobrecarga
cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacion de tareas, injusticia organizacional,
entre otros), se programara y controlara la ejecucion de las medidas de intervencién que se disefien

para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral serdn

definidas considerando la opinidn de las personas trabajadoras de las dreas o unidades afectadas.
Asimismo, se dardn a conocer los comportamientos incivicos que Artikos Chile SpA., abordard y se
implementard un plan de informacidn acerca del sexismo con ejemplos practicos mediante charlas,

webinars, cartillas informativas, correos electrénicos u otros.

Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno de respeto en el

ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no discriminacion y la dignidad de las
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personas. Las jefaturas y personas trabajadoras se capacitaran en las conductas concretas que
podrian llegar a constituir un acoso o violencia, las formas de presentacidon, su prevencién y los
efectos en la salud de estas conductas. Asi como sobre situaciones que no se constituyen acoso o

violencia laboral.

Las jefaturas, supervisores y los trabajadores y trabajadores(as), se capacitaran en las conductas
concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su
prevencion y los efectos en la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no

constituyen acoso o violencia laboral, de acuerdo con calendarizacién establecida.

La entidad empleadora informara y capacitard a las personas trabajadoras sobre los riesgos
identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencidn y proteccidon que se adoptaran,
mediante los distintos medios de comunicacién con que cuenta la Empresa y el responsable de esta

actividad sera la Subgerencia de Recursos Humanos a través de la Unidad de Prevencién de Riesgos.

Las medidas que se implementardn serdn programadas y constaran en el programa de prevencién
del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, en el programa preventivo de Artikos Chile SpA.,
en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como, la fecha de su

ejecucion y la justificacidn de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a las personas trabajadoras por los distintos
canales de comunicacién con los que cuenta la Empresa. Con el fin de que las personas trabajadoras

puedan plantear sus dudas y realicen sugerencias en relacién con las medidas preventivas, se

podran comunicar con la Subgerencia de Recursos Humanos al correo recursoshumanos@artikos.cl.
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Medidas de prevencion a implementar

Capacitacion

Manual de buen trato

Campafia buen trato

Reuniones individuales entre jefaturas y personas trabajadoras (resolucion efectiva de

conflictos)

3. Mecanismos de seguimiento

Artikos Chile SpA., con la participacion Comité Paritario de Higiene y Seguridad/ Comité de Aplicacién
del cuestionario CEAL-SM, evaluard 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.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su
medicion; el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso
o de violencia externa; solicitudes de intervenciéon para resolver conflictos y el nimero de denuncias
por acoso o violencia presentadas en la Empresa o ante la Direccidon del Trabajo, entre otros,

registradas en el periodo de evaluacion.

Se elaborard un informe con los resultados de esta evaluacion el que sera informado por la Empresa.

EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO| MEJORA PARA IMPLEMENTAR

Se cumple Revision de proceso de gestidon del riesgo psicosocial

Se cumple Reunidn con personas trabajadoras

ﬂ
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lll. MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS.

Artikos Chile SpA., establecerd medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los
involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral denunciantes,
denunciados, victimas y testigos, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos
denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan

colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV. MEDIDAS CORRECTIVAS.

La empresa, con el objeto de prevenir y controlar riesgos que se identifiquen en denuncias recibidas
por materias de acoso o violencia en el trabajo, establecera medidas correctivas con el objeto de
que dichas conductas no vuelvan a repetirse. Dichas medidas seran evaluadas en cuanto a su

eficacia, debiendo implementar las mejoras que puedan introducirse.

Estas medidas podran establecerse respecto de las partes involucradas en las investigaciones o
respecto de todos los trabajadores de la Empresa, y consistirdn en refuerzo de la informacion,
capacitacion sobre prevencién y sancidn del acoso y violencia en el trabajo, otorgamiento de apoyo

psicoldgico, reiteracion de la informacidn sobre los canales de denuncia.

V. DIFUSION.

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras, mediante los

siguientes medios: mail, Teams. Asimismo, este documento es parte del reglamento interno de

orden, higiene y seguridad.

VI. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION AUTOR CAMBIOS REALIZADOS

01
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ANEXO 7 PROCEDIMIENTO EN CASO QUE SOBREVENGA UN RIESGO GRAVE E INMINENTE.

1. Objetivo.

Determinar los lineamientos que se utilizardn para la interrupcién de trabajos o tareas ante un

riesgo grave o inminente, realizados en Artikos Chile SpA.
2. Alcance.

Este procedimiento aplica a todas las actividades y/o trabajos criticos, realizados por los
colaboradores, contratistas o terceros que puedan poner en riesgos la seguridad y salud de las

personas y/o de las instalaciones de Artikos Chile SpA.,

3. Documentos para consultar.
. Leyn®16.744, Sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.
. D.S. n°594, Reglamento Sobre Condiciones Sanitarias, Ambientales y de Seguridad
Basicas en los Lugares de Trabajo.
. D.S.n°44, Reglamento para la Gestion Preventiva de los Riesgos Laborales.
«  Plan de Respuesta Ante la Emergencia y Gestion de Desastres, Comunidad Edificio del

Comercio.

4. Definiciones.

. Peligro: Es una fuente, situacion o acto con potencial para causar dafio humano,
deterioro de la salud, dafios fisicos o una combinacion de estos.

- Riesgo: Probabilidad que un peligro se materialice e determinadas condiciones y genere
dafios a las personas, equipos o el medio ambiente.

- Riesgo grave e inminente: Aquel riesgo que resulte probable que se materialice y pueda
suponer un dalo grave para la salud de los trabajadores.

- Riesgo laboral: Probabilidad de que la exposicién a un factor o proceso peligroso en el
trabajo cause enfermedad muerte.

« Alerta interna: corresponde a la que proporcionan los mismos colaboradores de las

instalaciones.

ﬂ
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5. Descripcion de actividades.

1) Identificacion y reporte del trabajo que implica un riesgo grave e inminente.

La empresa, sus colaboradores, contratistas o proveedores, podran identificar la tarea,
actividad o trabajo que implique un peligro o riesgo a la salud de las personas y/o

instalaciones de Artikos Chile SpA.,

Los colaboradores, contratistas o proveedores, deberan reportar las actividades o trabajos,
previamente evaluados, que impliquen un peligro o riesgo a la seguridad y salud de las
personas y/o instalaciones a su jefe directo o administrador del contrato para su evaluacion

en conjunto con la Unidad de Prevencidn de Riesgos de Artikos Chile SpA.,
2) Materializacion de un riesgo grave e inminente.

En el caso que el riesgo grave o inminente no sea eliminado o atenuado, Artikos Chile SpA.
actuard en base a lo indicado en el procedimiento de emergencia y emitira una alerta
interna, como también, notificard al Jefe de Operaciones de la Comunidad Edificio de
Comercio, quien verificara la fuente de alerta y solicitara el apoyo al Comité de Gestidén de

Desastres.

De acuerdo con las amenazas identificadas en las instalaciones se realizardn las

coordinaciones para llevar a cabo las acciones de respuesta.
3) Notificacidn interna.

Se informara a través de correo a los encargados de piso, por sistema de voceo, por radio y
via telefdnica. Esta accidon permitira entregar el aviso oportuno sobre la ocurrencia de una

emergencia.
4) Elaboracidn y presentacion de informe.

El Experto en Prevencidn de Riesgos Laborales emitira y realizard un informe sobre el evento

ocurrido a la Gerencia General y Subgerencia de Recursos Humanos.




- @ ART' I<OS REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Una Empresa CCS

ANEXO 8.- RECEPCION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, ART.
672 DE LA LEY N2 16.744, TITULO Il DEL CODIGO DEL TRABAJO, D.F.L. N° 1.

Declaro haber recibido, en forma gratuita, una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad de Artikos Chile SpA., RUT: 96.953.410-K, de acuerdo a lo establecido en el Art. 156°
inciso 2 del Cédigo del Trabajo, al Decreto Supremo N2 44 del 03 de agosto de 2023 del Ministerio
del Trabajo y Previsidon Social, publicado en el Diario Oficial del 01 de febrero de 2025 como
Reglamento para la Gestidn Preventiva de los Riesgos Laborales para un Entorno Seguro y Saludable,
del mismo modo, doy mi consentimiento y acepto recibir la entrega de este Reglamento Interno de

Orden, Higiene y Seguridad, tanto en formato impreso o mediante medios electrénicos.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones,
prohibiciones, medidas de control, normas de orden, higiene y seguridad que en él estan
contenidas, como asi también a las disposiciones y procedimientos que en forma posterior se

emitan y/o modifiquen y que formen parte de este Reglamento o que expresamente lo indique.

Nombre completo:

R.U.T.:

Gerencia / Unidad:

Firma de la Persona

trabajadora:

Fecha de entrega:
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