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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN. HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO:

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa, que el
presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo, se dicta en
cumplimiento de lo establecidoen el Titulo Il del Cédigo del Trabajo, (DFL N°1),
ley 19.759 y en el Articulo 67 de la Ley N°16.744 sobre Accidentes del Trabajo v
Enfermedades Profesionales, y el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos
(Decreto N° 40 del MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, de fecha
11/02/69). El articulo 67 ya mencionado, establece que: "las empresas o
entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el Trabajo, y los trabajadores, a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan
consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos
de proteccién personal que se les haya proporcionado, o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones, o instrucciones
sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo”. La aplicacién y reclamo de tales
multas, se regira por lo dispuesto en el articulo 157 del Codigo del Trabajo; el
destino de las mismas, se regird por el articulo 20 del citado D. S. N¢ 40"

Las disposiciones que contiene el presente reglamento, han sido establecidas
con el fin de prevenir los riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades
Profesionales que pudieran afectara los trabajadores de la empresa, y confribuir asi
a mejorar y aumentar la seguridad en la empresa. Los objetivos del presente
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los siguientes:

a} Dar a conocer a todos los frabajadores, todo lo concerniente a 1o que el
Contrato de Trabajo significa para ambas partes; en cuanto a obligaciones,
prohibiciones y sanciones en las que se puedaincurrir, 2l no mantener una
debida observancia del conjunio de normas y estipulaciones que o
regulan.

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

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

d) Tener un ambiente de trabajo digno y sano con el respefo gque merece
cada uno de los trabajadores como seres humanos sujetos de derechos y
garantias.

ALTO JaRping 5.4,
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PRIMERA PARTE REGLAMENTO INTERNO
DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

1.- Nombre Razén Social: Alto Jardin S A.

2.- Direccidn y teléfono: 5 Oriente 368, Vifia del Mar. Teléfono: +569
63109629

3.- Actividad econdmica: Mantencién de Areas Verdes y Seguridad Privada
4.- RUT: 78.272.020-1

5.-Mail: contacto@altojardin.cl
6.- Fecha: Afic 2024

TITULO L DEFINICION Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO N®°1

El presente Reglamento es el conjunto de normas que, en virtud de lo dispuesto
en el articulo 153 del Caédigo del Trabajo, corresponde dictar a la empresa en el
ejercicio de sus facultades de organizacion, administracién y direccion.

Tiene por objeto fundamental precisar las obligaciones y prohibiciones a que
deben sujetarse los trabajadores en relaciéon con sus labores, permanencia y vida
en las dependencias donde la empresa presta sus servicios.

Este Reglamento Interno se considerarad parte integrante de cada uno de los
contratos individuales de frabajo y cada trabajador deberé prestar fiel y estricto
cumplimiento a las disposiciones contenidas en &l.

Para efectos de esta seccidn, se consideraran las siguientes definiciones:

- Empleador: La perscna natural o juridica gue ufiliza [os servicios intelectuales o
materiales de una o mas personas en virtud de un contrato de trabajo.

- Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacién, y en virtud de un confrate de
trabajo.

- Empresa: Toda organizacién de medios personales, materiales e inmateriales,
ordenados bajo una direccién, para el logro de fines econdmicos, sociales,
culturales o benéficos, dotada de una individualidad legal determinada.

La Empresa garantizara a cada uno de sus frabajadores un ambiente laboral
digno, para elio tomara todas las medidas necesarias en conjunto con el Comite
Paritario para que todos [os frabajadores laboren en condiciones acordes con su

8 ALTC JARDIN 8.4,
18.272.020-1




dignidad.

La Empresa promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre los
trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacién
asi o amerite, sin costo para ellos.

Son confrarios a los principios de las leyes laborales los actos de discriminacion.
Los actos de discriminacion son las distinciones, exciusiones o preferencias
basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religién,
opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional u crigen social, que tengan
por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleoy
la ocupacidn. Con todo, las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en
elementos objetivos exigidas para un empleo determinado no seran consideradas
discriminacion.

ARTICULON® 2

Las normas del presente Reglamento son aplicables a todos los trabajadores que
pertenecen a la empresa, sin perjuicio de las demas que sean pertinentes y que
provengan directamente de la Ley o de acuerdos contenidos en Contratos
Individuales de Trabajo o en otros instrumentos colectivos de igual caracter.

ARTICULON®3

El presente reglamento interno establece las obligaciones y prohibiciones a que
estan sujetos los trabajadores, en relacidn con sus labores, permanencia y vida en
las dependencias de la empresa, regulando las condiciones, requisitos, derechos,
beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de
trabajo, higiene y seguridad de todos los trabajadores que laboran en la empresa.

Sera obligacién de todos los trabajadores de la empresa tomar conocimiento de
este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y poner en practica las
normas y medidas contenidas en él.

Al momento de su ingreso, cada trabajador recibird un ejemplar {(escritc o Via
Electrénica) del presente Reglamento Interno y debera dejar constancia escrita de
dicha toma de conocimiento.

TITULO Il. VALORES, PRINCIPIOS Y CONDUCTAS DE QUIEBRE DE
CONFIANZA

Para Alto Jardin S.A, la mejora continua en calidad de vida, saiud, seguridad,
gestion de beneficios, clima laboral, y buenas préacticas laborales, los que
constituyen objetivos permanentes de la organizacion, que informan su actuary
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requieren de un comportamiento apropiado de parte de fodos quienes forman
parte de Alto Jardin S.A.

Lo anterior, supone el respeto irrestricto del marco ético-nomativo vigente
predefinido a través de su politica de quiebre de confianza, que tiene
precisamente el propdsito de velar, garantizar y hacer exigible a todos, el
cumplimiento permanente y a todo evento de ciertas conductas basicas y
esenciales que aseguren el cumplimiento de tales objetivos superiores.

De esta manera, los valores y principios que conforman esta politica se plasman
en una serie de instrumentos normativos a los cuales se encuentran sujetos todos
los colaboradores y que en conjunto componen un ordenamiento internc de
caracter obligatorio destinado, en definitiva, a la consecucién de un ambiente
laboral de mutuo respeto:

Manual de buen frato.

Contrato de trabajo.

Responsabilidades del Rol.

Marco valérico.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

SRR NENEN

Todos y cada uno de los instrumentos y normmas antes sefialados explicita o
implicitamente se orientan a favorecer la existencia de conductas que propicien un
ambiente idoneo para los colaboradores y resguarden adecuadamente laimagen y
el patrimonio de Alto Jardin S.A.

Las obligaciones y prohibiciones establecidas en dicho ordenamiento inferno se
crientan a favorecer entre los distintos estamentos de la Empresa, en todos sus
colaboradores y en sus diversos procesos, conductas que potencien, propicien y
resguarden [a probidad, la rectitud, la responsahilidad, el espiritu de servicio, la
mejora continua, la excelencia, el desarrolic personal de quienes la integran y el
crecimiento institucional.

Junto con lo anterior, el marco ético-normative de Alto Jardin S.A., también se
orienta al pleno respeto de los derechos de sus colaboradores, tanto aquellos de
estricto contenido laboral, como los que son propios de su dimensidn como seres
humanos. Con ello se busca propiciar tanto relaciones laborales, como
convivencias internas sanas, modemnas, toleranfes, inclusivas y solidarias,
promoviendo el trabajo bien hecho, la responsabilidad, la camaraderia, y un
ambiente sano.

ALTO JARDIN 8.4,
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l.a promaocion de los valores y principios antes sefialados se expresa en lo que la
organizacion ha dado en denominar Conductas de Quiebre de Confianza:

Son conductas y/o comportamientos no deseados por parte de los colaboradores
gue vulneran las prohibiciones y obligaciones contempladas en los distintos
reglamentos y normativas de Alto Jardin S.A. Para su mejor comprensién y
aplicacion se ha desarrollade una sintesis de ellas, concluyendo en la
implementacién de 10 Conductas de Quiebre de Confianza, todas las cuales
se encuentran prohibidas, revisten un incumplimiente de caracter grave y
son causales de la terminacion de su Contrato de Trabajo.

Estas son:

1. No tratar a los clientes, proveedores y colaboradores en igualdad de
condiciones objetivas, discriminando a algunos arbitrariamente y sin
fundamento.

2. Participar o no informar al ente respectivo de actos ilicites o
fraudulentos.

3. Aceptar obsequios, beneficios o comisiones indebidas de parte de
proveedores o clientes. Asimismo, el ofrecer regalias o beneficios
indebidos a proveedores o clientes.

4. Divulgar o administrar indebidamente informacién sensible, confidencial o

estratégica de clientes, proveedores, colaboradores y en general de la

Empresa.

Uso inadecuado y apropiacion ilicita de bienes.

6. Abuso de poder, maltrato o falta de respeto a clientes, proveedores y
colaboradores.

7. Adulterar, modificar u omitir informacién de clientes, proveedores y
colaboradores en procesos o sistemas, para obtener algun beneficio
personal.

8. Uso abusivo y falta de resguardo de claves y accesos a [os sistemas.

9. Abuso o usoincorrecto de facultades propias de su cargo, [a delegacién de
facultades personalisimas esta prohibida.

10. Ejecutar cualquier conducta que cause dafo a la imagen y reputacién de
su empleador.

O

TITULO L. DE LA INDIVIDUALIZACION Y REQUISITOS DE INGRESO
ARTICULON® 4

Toda persona interesada en ingresar como trabajador de la Empresa debe
presentar, como minimo, los siguientes requerimientos y/o documentos:
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a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)

)

k)

[ndividualizacién completa del interesado, con mencion de su nacionalidad,
profesion u oficio, domicilio, Mail, Fono, cédula de identidad, Rol Unico
Tributario.

Curriculum vitae actualizado.

Cédula Nacional de Identidad (en fotocopia exhibiendo el original para
comprobar su autenticidad).

Certificado de haber cumplido con la exigencia del Servicio Militar
obligatorio, cuando corresponda.

Certificado de antecedentes para fines especiales en vigencia a nombre del
interesado.

Certificado de afiliaciéon Salud a Fonasa o [sapre (en caso de que la persona
esté afiliada);

Certificado de afiliacion a AFP (en caso de que la persona esté afiliada);
Certificado de Residencia.

Los demas antecedentes que la Empresa estime necesarios en cada caso
particular

Si fuera MENOR de 18 afios, debera acompafiar autorizacién notarial de
sus padres; a falta de ellos del abuelo paterno o materno; a falta de ellos
guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al
menor; a falta de estos la autorizacién debera ser otorgada por el [nspector
del Trabajo respectivo.

En caso de que se contrate a un trabajador que sea mayor de 15 afios, pero
menor de 18 afos, ademas de los requisitos sefalados en las letras
anteriores, previo a su contratacién se debera cumplir con lo siguiente:
Autorizacién notarial del padre o madre; a falta de ellos, del abuelo paterno
0 materno; a falta de ellos, guardadores, personas ¢ instituciones que hayan
tomado a su cargo al menor, si el postulante es menor de 18 anos. A falta
de éstos la autorizacion debera ser otorga da por el inspector del Trabajo
respectivo.

Determinar que el frabajo que realizara sera ligero, no se desarrolle a la
intemperie y que no perjudique su salud y desarrollo.

La jornada semanal a desarrollar por el menor de 18 y mayor de 15 afics,
no sea de mas de 30 horas, y su jornada diaria no sea superior a 8 horas.
Que el desarrollo de sus funciones no interfiera con su asistencia regulara
clases o su participacion en programas educativos o de formacion.

Rendir satisfactoriamenie las pruebas y exdmenes que la Empresa defina
en su proceso de seleccidon, seglin el cargo que se trate.

Cumplir con los requisitos establecidos para cada cargo en particular, en
especial en lo que se refiere a caracteristicas y habilidades personales,
idoneidad para las funciones y tipo de labor y el nivel de formacion
educacional o tecnica requeridas por el cargo de postulacién.




» Daraviso a la inspeccion de la contratacién del menor de Edad.

La Empresa podré solicitar, ademas, los antecedentes y datos adicionales que
estime necesarios para redactar el Contrato de Trabajo.

Si se comprobare que cualquiera de los documentos y antecedentes qgue presente
el interesado es falsificado o no guarda relacion con la persona que lo representa,
constituird motivo suficiente para poner término al Contrato de Trabajo en virtud de
lo dispuesto en el articulo 160 N°1 del Cédigo del Trabajo.

ARTICULON?®S

Si una vez ingresado el trabajador a la empresa se comprobare que ha prestado
documentos falsos o adulterados se proceder4 a poner término inmediato al
contrato de trabajo sin derecho a indemnizacién.

ARTICULON®6

Toda variacion que se produzca en alguno de los antecedentes personales que el
Trabajador haya indicado en su solicitud de ingreso, debera ser comunicada de
inmediato al empleador y ser comprobada, cuando corresponda, mediante la
presentacion de los certificados pertinentes y firma del anexo correspondiente.

ARTICULON®7

l.a Empresa, cuando lo estime conveniente y sin incurrir en discriminacion, podra:
Someter al postulante a examenes médicos y técnicos necesarios para establecer,
si su salud y/o conocimientos son compatibles con la funcion o cargo al que
postula. Estos examenes seran de cargo de! Empleador.

ARTICULON® 8

No se contratard dentro de una misma obra o lugar de trabajo a personas con
lazos familiares directos, la omisidén de antecedentes que den cuenta del vinculo
familiar entre el postulante y el trabajador de Alio Jardin constituira un
incumplimiento grave de las obligaciones de este RIOHS y del contrato de trabajo,

respecto de la persona que hubiera omitide los antecedentes ¢ no informado del
vinculo familiar.

TITULOIV. DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
PARRAFO 1°
DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULON®9

Al ser aceptado un frabajador para ingresar a la empresa, debera suscribir dentro
de los 15 dias siguientes a su iniciacién de actividades en la empresa, el
respectivo Contrato de Trabajo o dentro de los 5 dias si se frata de contratos:
Plazo Fijo, por obra, trabajo o servicio de terminado de duracién inferior a 30 dias.
Dicho contrato se extendera en duplicado, quedando un ejemplar, en poder del
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trabajador y el ofro en poder del empieador. Se dejara constancia del hecho de
que el trabajador ha recibido copia de su Contrato de Trabajo.

Si la persona contratada se negase a firmar el contrato de trabajo, el empleador
enviara el conirato a la respectiva Inspeccién del Trabajo para que esta requiera la
firma. Si el trabajador insistiera en su actitud ante la Inspeccion, podra ser
despedido, sin derecho a indemnizacién, a menos que pruebe haber sido
contratado en condiciones distintas a las consignadas en el documento escrito.

ARTICULON®10

Tratandose de menores de 18 afios, el contrato de trabajo debera ser firmado por
el menory su representante legal, o en su defecto, por la persona que lo tenga a
su cargo o cuidado. A falta de todos los anteriores, debera obtenerse la
autorizacion del Inspector del Trabajo respectivo.

ARTICULON® 11
El contrato, debera, como minimo, contener las siguientes estipulaciones.

a) Lugary fecha del contrato;

b) Individualizacion de las partes con indicacién del RUT, nacionalidad,
domicilio, Mail, teléfono, fecha de nacimiento e ingreso del trabajador,

c) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que
hayan de prestarse. El contrato podra sefialar dos 0 mas funciones
especificas, sean éstas alternativas o complementarias.

d) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada;

e} Duracion y distribucién de la jornada de trabajo, salvo que el Trabajador
esté sujeto a un régimen de turnos, en cuyo caso se estara a lo dispuesto
en este reglamento y sus anexos;

f) Plazo del contrato;

g) Demas pactos que acordaren las partes.

ARTICULON® 12

Toda modificacién al contrato de tfrabajo que requiere el consentimiento de ambas
partes, se consignara por escrito al dorso de los ejemplares del mismo, firmando
ambas partes.

No obstante, el empleador podra alterar la naturaleza de los servicios o el sitic o
recinto en que ellos deban prestarse, a condicion de gque se frate de labores
similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin
que ello importe menoscabo para el trabajador.

No sera necesario medificar los contratos de trabajo para consignar por escrito en
ellos los aumentos derivados de reajustes legales de remuneraciones. Sin
embargo, alin en este casg, las remuneraciones del trabajador deberan aparecer
actualizadas en los contratos por lo menos unavez al afio, incluyendo los referidos
reajustes.
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ARTICULON® 13

Estas modificaciones, podran consignarse en un documento aparte, el que formara
parte del contrato respectivo.

ARTICULON® 14

El trabajador debera comunicar a la Empresa, dentro del plazo de 48 horas de
producido todo cambio que experimente los datos proporcionados por él y
consignados en el contrato de trabajo, con el objeto de que sean registrados en
este documento. Asimismo, debera indicar a la Empresa, dentro del mismo plazo,
cualquier variacion de los antecedentes personales que se le hayan requerido.

ARTICULO N° 15

De conformidad con lo previsto en el articulo 12° del Cédigo del Trabajo, El
Empleador podra alterar la naturaleza de los servicios, por causa justificada a
condicién de que se trate de labores similares, que no causen menoscabo al
trabajador, pero que tampoco generen incremento de costos a la Empresa porno
encontrarse la funcion de preferencia para el trabajador, en estos casos tendra
que existir disposicidn por parte del trabajador para realizar la [abor asignada.

ARTICULON°® 16

Para los o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios bajo la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo deberan contener en sus confratos
de trabajo o documentos anexos, lo siguiente:

1. Indicacidén expresa de que [as partes han acordado la modalidad o de trabajo a
distancia o teletrabajo, especificando si serd de forma total o parcial y, en este
Ultimo caso, la férmula de combinacién entre trabajo presencial y trabajo a
distancia o teletrabajo.

2. El lugar o los lugares donde se prestaran los servicios, salvo que las partes
hayan acordado que el trabajador elegira libremente dénde ejercera sus funciones,
en conformidad a lo prescrito en el inciso primero del articulo 152 quéter H, del
Codigo de trabajo, lo que debera expresarse.

3. El periodo de duracién del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual
podra ser indefinido o por un tiempo determinado, sin perjuicio de o establecido
en el articulo 152 quater |, del Cddigo de Trabajo.

4. [Los mecanismos de supervision o control que utilizara el empleador respecto de
los servicios convenidos con el trabajador.

5. La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podra
distribuir su jornada en el horario que mejor se adapte a sus necesidades o que el
teletrabajador se encuentra excluido de la limitacion de jornada de trabajo.

B. El tiempo de desconexidn, el que no podra ser menor a doce horas continuas
en un periodo de veinticuatro horas.

ALT

O JARDIN S.A,
78.2

8.272.020-1

15




Entiéndase como trabajo a distancia aquél en que el trabajador o trabajadora
presta sus servicios, total o parcial, desde su domicilio u otro lugar ¢ lugares
distintos a Jos establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. Se
denomina teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacién de

medios tecnologicos, informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios
deben reportarse mediante estos medios.

] PARRAFO 2°
DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULON®17

La Empresa o el trabajador podran poner término al contrato de trabajo de acuerdo
con las normas legales establecidas en el Cédigo del Trabajo.

En general, el confrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso al empleador con 30 dias de
anticipacion, a lo menos.

¢) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de
plazo fijo no podra exceder de un afo. El hecho de continuar el trabajador
prestando servicios con conocimiento del empleador después de expirado
el plazo, lo transforma en contrato de duracion indefinido. Igual efecto
producira, la segunda renovacién de un contrato a plazo fijo. E| trabajador
gue hubiese prestado servicios discontinuos en virtud de dos contratos a
plazo, durante doce meses o mas en un periodo de quince meses,
contados desde la primera confratacién, se presumira legalmente que ha
sido contratado por una duracién indefinida.

d) Conclusion del trabajo o servicio que dic origen al contrato.

e) Muerte del trabajador.

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

ARTICULO N°18

El contrato de trabajo podra terminar ipso facto, sin derecho a indemnizacién
alguna, cuando el empleador le ponga término invocando una ¢ mas de las
siguientes causales, de acuerdo al articulo 160° del Codigo del Trabajo:

a) Alguna de [as conductas indebidas de caracter grave, debidamente
comprobadas, como son: Falta de probidad, conductas de acoso sexual,
vias de hecho, injurias proferidas al empleador, conducta inmoral,
debidamente comprobada, conductas de acoso laboral.

b) Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que
hubieran sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato de trabajo.

ALTO JARDIN 8.4,
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¢) No concurrenciadel trabajador a sus labores sin causa justificada durante 2
dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de 3 dias durante igual
periodo de tiempo; asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo de
parte del frabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o maguina
cuyo abandono o paralizacion signifigue una perturbacion grave en la
marcha del servicio que presta la empresa.

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

- La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de ta faenay
durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de gquien lo
represente (jefe de seccion o supervisor).

- La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas convenidas en el
conirato.

e} Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten la seguridad o el
funcionamiento del establecimiento, a [a seguridad o a la actividad de los
trabajadores, o la salud de éstos.

f) El peruicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
maquinarias, herramientas, lUtiles de trabajo, productos o mercaderias.

g) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo.

ARTICULO N°19

Sin perjuicio de lo sefalado en los articulo precedentes, el empleador podra poner
término al contrato de trabajo invocande como causal [as necesidades de la
empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacion
o modernizacién de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones de mercado o de [a economia, que hagan necesario la separacion de
uno o mas trabajadores.

En los casos de los frabajadores 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 frabajo podra, ademas terminar por desahucio
escrito del empleador, el que debera darse con 30 dias de anticipacién, a lo
menos, con copia a la Inspeccién del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se
requerird esta anticipacion cuando el empleador pagare al trabajador, al momento
de la terminacion, una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a la dltima
remuneracién mensual devengada.

Regira también esta norma tratandose de cargos o empleos de la exclusiva
confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaieza de los
mismos.

Las causales sefialadas en los incisos anteriores de este articulo no podran ser
invocadas con respecto a los trabajadores que gocen de licencia por enfermedad
comin, accidente del trabajo o enfermedad profesional, otorgada en conformidad
a las normas legales vigentes que regulan la materia. La invalidez, total o parcial,
no es justa causa para el término del contrato de trabajo.

ARTICULO N° 20
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El contrato de trabajo suscrito por la Empresa con sus frabajadores terminara por
las causales y con las formalidades establecidas en [a legislacion vigente.

Todo aviso de término de contrato por parte del empleador se realizara por escrito,
mediante una carta que se entregara personalmente bajo firma o se remitira por
correo certificado.

Se deja expresa constancia que Unicamente estaran autorizados para poner
término al contrato de un trabajador El jefe de Recursos Humanos o la alta
gerencia, previa validacion del Departamento de RR.HH. en ambos casos.

En todo caso, el extrabajador podra hacer reclamo a los respectivos organismos
competentes cuando considere que su despido no se ajusta a la ley.

ARTICULO Ne 21

La empresa (y en caso de auto despido, el trabajador) debera dar aviso a la
Inspeccidon del Trabajo del término del Contrato de Trabajo, dentro de los plazos
legales establecidos en el Cédigo del Trabajo.

El empleador debera informar en el aviso de término del contrato si otorgaré y
pagara el finiquito [aboral en forma presencial o electrénica, indicando
expresamente que es voluntario para el trabajador aceptar, firmar y recibir el pago
en forma electrénica y que siempre podré optar por la actuacion presencial ante un
ministro de fe. En dicho aviso, el empleador debera informar al trabajador que, al
momento de suscribir el finiquito, si lo estima necesario podra formular reserva de
derechos.

ARTICULON® 22

El finiquito debera ser otorgado por el empleador y puesto su pago a disposicion
del trabajador dentro de 10 dias habiles, contados desde la separacion del
trabajador de sus funciones y las partes podran acordar, a solicitud del trabajador,
que se hara cargo en forma personal del pago del saldo de crédito social, que
pudiese mantener con CCAF.

PARRAFO 3°
PROCEDIMIENT O DE RECLAMOS POR TERMINO DEL CONTRATO DE
TRABAJO

ARTICULO N° 23

El trabajador que haya sido despedido por una o mas de |las causales establecidas
en los Articulos 159, 160, 161, del Cédigo del Trabajo y que considera que fal
medida ha sido injustificada, indebida o improcedente o que no se ha invocado
ninguna causa legal, podra recurrir al juzgado competente dentro de! plazo de 60
dias habiles contados desde la separacidn a fin de que éste asilo declare.

ARTICULON® 24
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Ninguna solucidn a la que se llegue entre la empresa y el trabajador podra
contener acuerdos que menoscaben [os derechos del trabajador, ni permitir a la
empresa omitir tramites sefialados en el Codigo del Trabajo.

PARRAFO 4°
DE LAJORNADA DE TRABAJO

ARTICULON® 25 _
l.a jornada ordinaria de trabajo sera de 44 horas semanales distribuidas de forma
referencial, de la siguiente forma:
Trabajadores de mantencién de areas verdes y otros.

8:00 2 12:00y 13:00 2 17:00 hrs. Lunes a viernes.

8:00 a 12:00 hrs. sabado.
Trabajadores de area de seguridad

08:00 a 20:00 hrs con tumos 4x4 de 12 horas con una (1) hora de colacion
imputable a la jornada laboral.

Ante cualquier diferencia enfre la jornada de trabajo del trabajador con las antes
expuestas, primara la jornada de trabajo estipulada en el Contrato Individual de
trabajo. Cualquier cambio de horario, previa autorizacion del mandante, sera
notificada al trabajador mediante anexo de contrato.

El 26 de abril de 2024 entro en vigor la Ley 21.561 que reduce gradualmente la
jornada laboral, concretandose la primera reduccién obligatoria de la jomada de
trabajo de 45 a 44 horas semanales.

La Ley contempla una disminucién gradual de las horas de trabajo, por lo que a
partir de abrit de 2026 la jornada semanal durara 42 horas y en 2028 la Ley tendra
plenavigencia cuando se implementen las 40 horas de trabajo semanales.

La reduccién de la jornada se implementara de forma gradual y sera de la
siguiente manera:

26 de abril de 2024: 44 horas semanales

26 de abril de 2026: 42 horas semanales

26 de abril de 2028: 40 horas semanales

ARTICULO N° 26

Estaran excluidas de la limitacién de la jornada de trabajo los frabajadores que
presten servicios a distintos empleadores; los gerentes, administradores,
apoderados con facultades de administraciéon y todos aquelios que trabajen sin
fiscalizacion superior inmediata; los contratados de acuerdo con este Codigo para
prestar servicios en su propio hogar o en un lugar libremente elegido por ellos; los
agentes comisionistas y de seguros, vendedores viajantes, cobradores y demas
similares que no ejerzan sus funciones en el local del establecimiento.

Asimismo, quedan excluidos de [a limitacion de jornada, los trabajadores
contratados para que presten sus servicios preferentemente fuera del lugar o sitio
de funcionamiento de la empresa, mediante la utilizacion de medios informaticos o
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de telecomunicaciones. Lo anterior siempre debera ser escriturado en el contrato

de trabajo o un anexo, indicando que el trabajador se encuentra suscrito al articulo
22.

ARTICULO N° 27

Si el personal que frabaja en alguna faena por turnos, por razones de servicio,
queda exento del descanso dominical, se declara que la jornada de trabajo seré de
lunes a domingo, con un dia de descanso durante la semana con un maximo de 6
dias continuos de trahajo.

ARTICULC N° 28

La empresa podra alterar la jomada de frabajo hasta en 60 minutos, ya sea
anticipando o postergando {a hora de ingreso al trabajo. Para fomar esta
determinacion, debera comunicar a su personal a lo menos con 30 dias de
anticipacion.

ARTICULO N° 29

Podra excederse de la jornada ordinaria, con arreglo en el articulo 29 del Cadigo
del Trabajo, pero en la medida indispensable para evitar perjuicios en la marcha
normal del servicio cuando sobrevengan situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito, o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o
reparaciones impostergables en las maquinarias o instalaciones. Estas
circunstancias seran calificadas por la Empresa y las horas trabajadas en exceso
se pagaran como extraordinarias.

ARTICULO N° 30

La empresa podra autorizar excepcionalmente, a peticion expresa del trabajador
solicitante, la modificacién puntual de los horarios normales de frabajo, cuando
circunstancias especiales asi lo aconsejen.

Lo anterior, es sin perjuicio del ejercicio de la facultad a que se refiere el inciso
segundo del articulo 12 del Cédigo det Trabajo.

ARTICULO N° 31

El empleador podra pactar con el trabajador o trabajadora, al inicio o durante la
vigencia de la relacidon laboral, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, una
jornada de teletrabajo o modalidad de trabajo a distancia bajo los términos y
condiciones establecidos en la Ley N° 21.220, dejandolo estipulado en el contrato
de trabajo 0 en documento anexo al mismo, asegurando que éste no implique un
menoscabo para el trabajador, en especial, respecto a su remuneracion.

PARRAFO 5°
DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ALTO JARDIN §.4,
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ARTICULON° 32
Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan la jornada ordinaria

de 44 horas semanales 0 las pactadas contractualmente, si fuere menor en el
contrato de trabajo.

ARTICULO N° 33
l.as horas extraordinarias deberan pactarse por escrito, sea en el contrato de
trabajo o en un acto posterior. Este Pacto sera para atender necesidades

temporales de la empresa y tendrd una duracién no superior a tres meses
prorrogable.

ARTICULO N° 34

Se convendra por escrito, sea en el Contrato de Trabajo o en acto posterior el
numero de horas extraordinarias que por circunstancias o causas especiales deba
trabajar el trabajador, en faenas que por su naturaleza no perjudique la salud del
trabajador, las que en todo caso no podran exceder de dos (2) por dia.

ARTICULO N® 35

No obstante, la falta de pacto escrito, se consideraran extracrdinarias las horas
que se trabajen en exceso de [a jornada pactada, con conocimiento del empleador.
Sin embargo, si al ttrmino de [a jornada, el trabajador permaneciera mas alla de
los prudente en los recintos de la Empresa, sea en las duchas, en actividades
extraprogramaticas, en camarines u otras dependencias este tiempo no tendra
caracter de horas exitraordinarias.

ARTICULO N° 36

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

ARTICULO N° 37
El trabajo en horas extraordinarias sera pagado con el recargo legal del 50% sobre
el valor de la hora ordinaria.

ARTICULON® 38
Las horas extraordinarias trabajadas en dias domingo o festivos, seréan pagadas
con los recargos que se establece en los Contratos individuales.

ARTICULO N° 38

La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se hara conjuntamente con el
pago del respectivo sueldo y su derecho a reclamarlas prescribira en 180 dias
contado desde la fecha en que debieron ser pagadas.

No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por
horas extraordinarias, sino que estas deberan pagare estrictamente de acuerdo
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con los tolales que arroje el sistema de control de las mismas.

PARRAFO 6°
DEL CONTROL DE ASISTENCIA

ARTICULON® 40

A todos los efectos del presente Reglamento se considerara que el trabajador se
encuentra a disposicion del empleador desde su hora de ingreso al trabajo, que es
aquella en que se presenta al lugar en que habitualmente se distribuyen las
faenas, se toma asistencia o en el lugar de trabajo mismo, si éste le hubiera sido
asignado con anterioridad o se hubiese establecido en el respectivo Contrato de
Trabajo.

ARTICULO N° 41

Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean
ordinarias o extraordinarias, el empleador llevara un registro que consistird en un
Libro de Asistencia del Personal o en un Reloj Control Digital debidamente
autorizado por la direccién del trabajo. Todo frabajador, al ingresar o al dejar el
trabajo, o que deba ausentarse del recinto, donde la empresa presta sus servicios,
durante la jornada de trabajo deberd dejar debida constancia de sus entradas y
salidas en el Control de asistencia.

E! sistema de Control de asistencia Elecironica, en formato Online, del cual, su
Software, Aplicaciones y equipos fisicos se deben encontrar Acreditadas por la
Direccién de! Trabajo, en los formatos que asi lo indiquen, como, Via celular, Reloj
Control, Tablet de marcacion con clave, Biométrico o ambos, incorporando la
geolocalizacién en la marca.

a) Toda la informacién respecto al Sistema de Marcacién digital sean Enviadas
a un correo electronico personal informado por el trabajador bajo firma, como
respaldo de sus marcaciones, el cual podra ser modificade a solicitud del
trabajador con la firma del anexo respectivo en oficinas RR.HH. a simple
requerimiento previa verificacion.

b) Debera Registrar electrénicamente el inicio y termino del horario laboral,
gquedando exceptuado de marcacion expresamente el horario destinado a colacion
segln lo dispuesto en el Codigo del Trabajo Articulo 33 y Dictamen 1006/51 del
27/03/23 y Dictamen 6150/273 del 07/11/1996.

c) La Empresa Siempre dispondra en el lugar de inicio de labores que
disponga la jefatura de en Horario Laboral, de un equipo Para que los trabajadores
puedan registrar sus marcaciones, el cual estara a cargo del supervisor, capataz o
listadores y que puede ser complementado con Tablet u otro medio elecironico con
objeto de Marcar asistencia a través de la Web.

d) El trabajador podra utilizar su equipo Celular personal, como medida
complementaria, para realizar la marcacion de asistencia, debiendo instalar el
Software denominado “Genera”, el cual debera estar con inicio de sesion vy
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mantener activo su GPS en el momento de marcar Asistencia. En el caso de
utilizar esta medida complementaria, debera firmar el anexo respectivo y Los
costos del equipo Celular Personal, su mantencion, habilitacién, planes pactados o
cualquier otro gasto incurrido, serdn de cargo del trabajador en su totalidad.

e) La empresa podra limitar el uso del sistema de marcacién solo a los equipos
de la empresa que dispone para realizar las marcaciones.
f} La empresa proporcionara inicialmente claves de acceso, las cuales son

administrables y modificables por el trabajador, Siendo las siguientes.

Usuario: Su Rut, sin puntos ni digito verificador.

Pin {clave): 4 primeros digitos de su camet.

ID: Las letras “Ci” + su Rut sin digito verificador ("C” mayUscula y “i" mintscula)
Todas las claves son de forma inicial y el trabajador podra realizar los cambios que
estime pertinente.

a) La Marcacion de asistencia se debe realizar en el lugar de trabajo asignado
o en la instalacién de faena que tiene la empresa en el sector asignado.

h) Se Prohiben estrictamenie las siguientes acciones, las cuales se
sancionaran con carta de amonestacion u otras sanciones, segln Reglamento
Interno.

- Registrar Marcacion de Asistencia en un lugar fuera del indicado en el punto
SEPTIMO.

- Registrar Marcacién de asistencia antes del horario de ingreso o después del
horario de salida segun contrato.

- Registrar Marcacién de asistencia sin asistir a trabajar.

- Registrar Marcacion de asistencia encontrandose con Licencia Medica, permiso,
Vacaciones, Dia administrativo, Dia Libre, feriado Legal, Fuera de la Jornada
Laboral.

- Realizar horas extras. La empresa por su tipo de labor, no requiere gue sus
trabajadores realicen horas extras, por lo que se encuentra prohibido y no
autorizado EXPRESAMENTE.

Todo trabajador, al ingresar o al dejar el frabajo, 0 que deba ausentarse del
recinto, donde la empresa presta sus servicios, durante la jornada de trabajo,
deberd dejar debida constancia de sus entradas y salidas en el registro de
asistencia.

La persona que registra su entrada y salida debe examinar cuidadosamente el
registro de asistencia a fin de estar seguro de que el tiempo esta correctamente
anotado. Si por cualquier circunstancia hubiere errores en la anotacion del registro
de asistencia, sdlo la asistente del Departamento de RRHH podra hacer la
rectificacién necesaria. No se considerard como trabajado el tiempo que no
aparezca debidamente registrado.

Ante cualquier problema para realizar la marcacidn de asistencia, el trabajador
debera dar aviso inmediatamente en forma escrita o verbal al jefe directo.
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Estaran exentos de las exigencias establecidas en este articulo, las personas que
se encuentren excluidas de la limitacién de jornada.

En todo caso, la Empresa se reserva el derecho de verificar el correcto y oportuno
cumplimiento de las obligaciones de los trabajadores legalmente exceptuados de
limitacion de jornada de trabajo.

Se descontaran de la remuneracién del trabajador los atrasos y los dias u horas de
inasistencia no justificadas

ARTICULON® 42

La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas, 60 minutos
para la colacién. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para la
duracién de la jornada diaria. Tampoco sera considerado para los trabajadores con
jornada parcial.

Respecto al descanso semanal, los dias domingos y aquellos que la ley declare
festivos seran de descanso, salvo respecto de las actividades autorizadas por la
ley para trabajar en esos dias. '

La Ley N° 19.973 publicada en el D.0O. 10.07.2004 establece que “Los dias 1 de
mayo, 18 y 19 de septiembre, 25 de diciembre y 1 de enero de cada afio, seran
feriados obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores que laboren en
centros comerciales o mall.

ARTICULO N° 43

No se permitiran [os atrasos reiterados. En caso de atrasos se haran valer las
disposiciones contenidas en el titulo VIl “De las sanciones”.

Se entendera incumplimiento grave de sus obligaciones el hecho de incurrir en
atrasos reiterados, que en el mes superen los 3, o cuando el tiempo de ellos,
cualquiera sea el nimero, exceda los 60 minutos en el mismo periodo.

PARRAFO 7°
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO N® 44

Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales
en especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador
por causa del confrato de trabajo:

a) sueldo, o sueldo base, que es el estipendio obligatorio y fijo, en dinero, pagado
por periodos iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador por la
prestacion de sus servicios en una jornada ordinaria de trabajo.

b) sobresueldo, que consiste en la remuneracién de horas extraordinarias de
trabajo;

c) comision, que es el porcentaje sobre el precio de las ventas o compras, o sobre
el monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la colaboracion del
trabajador;

d) participacién, que es la proporcién en las utilidades de un negocio determinado
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o de una empresa o sélo de la de una o mas secciones o sucursales de la misma,
y

e) gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador
beneficia el sueldo del frabajador.

La remuneracion que percibiran los trabajadores serén aquellas que se hayan
convenido con el empleader en los respectivos Contratos de Trabajo. En ningin
caso la remuneracion que perciba un frabajador podra ser inferior al ingreso
minimo mensual que fije la ley, si la jornada es completa o proporcional a él si
fuere parcial.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacién, de desgaste de
herramienta, de colacion, los viadticos, las prestaciones familiares otorgadas en
conformidad a la Ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra
por causa del trabajo.

Para los efectos previsionales la indemnizacién por afio de servicio no constituira
remuneracion.

Los reajustes legales no se aplicaran a las remuneraciones y beneficios
estipulados en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales
recaidos en una negociacidn colectiva.

ARTICULON® 45

El trabajador debera haber cumplido la jornada diaria completa. En el case que el
trabajador se ausentare, se le descontara el dia ausente o las horas a las que falto,
de todos los dias trabajados por la empresa o faena correspondiente, en [a
semana respectiva.

ARTICULO N°® 46

La remuneracion se pagara (por dia, por semana, por quincena, mensualmente).
En ningln caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes.

En los contratos que tengan una duracién de treinta dias 0 menos, se entendera
incluida en la remuneracion que se convengda con el trabajador, todo lo que a éste
debe pagarse por feriado y demas derechos que se devenguen en proporcion al
tiempo servido.

Lo dispuesto en el inciso anterior no regira respecto de aquellas prorrogas que,
sumadas al periodo inicial del contrato, excedan de sesenta dias.

ARTICULO N° 47

El pago de [a remuneracion se realizard en moneda nacional, de forma electrénica
en la cuenta informada por el trabajador los dias 5 de cada mes, o el dia habil
anterior cuando este sea dia inhabil. La empresa podra realizar, a solicitud de los
trabajadores, anticipos quincenales a definir. Se utilizara pago con cheque o de
forma electréonica a la cuenta bancaria indicada por el trabajador. Sin perjuicio de
ello, el trabajador estard obligado a firmar los comprobantes de pago de
remuneracion. Convienen las partes que la no firma por parte del trabajador del
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recibo correspondiente, aunque estampe una reserva u cobservacion que estime
pertinente, se considerara incumplimiento grave de obligacién contractual, sin

perjuicio de la calificacién judicial que procediere, en caso de reclamo del
trabajador.

ARTICULO N° 48

La empresa pagara gratificacion de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 47 del
Codigo de Trabajo, entregando, un anticipo de gratificacién mensual, a cuenta de
la liguidacion que practique del Servicio de Impuestos Internos, de la utilidad
liquida, conforme a los Articulos 48 y 49 del Codigo del Trabajo.

Los trabajadores que no alcanzaren a completar un afic de servicios tendran
derecho a la gratificacién en proporcién a los meses trabajados.

En todo caso, se deducirdan de las gratificaciones legales cualesquiera ofras
remuneraciones que se convengan con imputacion expresa a las ufilidades de la
empresa.

ARTICULON® 49

La Empresa deducira de las remuneraciones los impuestos que las gravan, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales, las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios o depédsitos en cuentas de ahorro para
la adquisicion de viviendas y las obligaciones con instituciones de prevision o con
organismos publicos, todo ello en conformidad a la legislacion respectiva.

Sélo con acuerdo del empleador y del Trabajador, el que debherd constar por
escrito, podran deducirse de las remuneraciones sumas o© porcentajes
determinados, destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Con fodo, las
deducciones a gue se refiere este inciso no podran exceder del 15% de la
remuneracion total del Trabajador.

De la remuneracién del trabajador la Empresa podra deducir multas por
incumplimiento de los deberes que exige el contrato y las faltas que se expresan
en este Reglamento.

ARTICULO N° 50

Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador un
comprobante con la liquidaciéon del monto pagado y la relacién de los pagos y de
los descuentos que se le han hecho. Si el trabajador objetase la liquidacién,
debera efectuar esta objecidén por escrito dentro de un plazo de 15 dias al
Departamento de RRHH, el cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar
practicard una reliquidacion, a la brevedad posible, pagdndose las sumas
correspondientes, debidamente reajustados y con los intereses establecidos en el
articulo 63 del Codigo del Trabajo, si ello procediere.

ARTICULO N° 51
La empresa, solo en [a medida de sus posibilidades otorgara un anticipo Quincenal
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de sus remuneraciones a los trabajadores, cuyos montos no deberan exceder la
proporcién de la remuneracién neta que corresponda al periodo trabajado.

PARRAFO 8°
DE LA IGUALDAD SALARIAL ENTRE HOMBRES Y MUJERES

ARTICULON® 52

La Empresa dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres que presten un mismo trabajo. Para tal efecto vy en
cumplimiento con lo ordenado en la Ley N° 20.348, se incorpora un registro con los
cargos o funciones de [a empresa con su especificacién técnica.

ARTICULO N° 53
Son contrarios al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres vy
mujeres que desarrollen labores iguales o un mismo frabajo, aguellos actos o
acciones y que implican una diferencia sustancial en las remuneraciones del
personal, que se adopten sobre con base al sexo o género del frabajador (a), tales
como:

o Menores sueldos para las mujeres que desarrollen igual trabajo que los

trabajadores varones;

¢ Menores valores en los bonos, incentivos o tratos que se pacten.

Sin embargo, y acorde las disposiciones legales vigentes, se podran pactar
remuneraciones diferentes entre unos y ofros trabajadores, en casos de existir
situaciones tales como:

e Diferencias en las capacidades individuales de los trabajadores,

e Diferenciasen las calificaciones o evaluaciones objetivas del personal, que
tome o realice la empresa, basadas enfre otros aspecios en los
cumplimienfos de objetivos, la productividad del trabajador, la asistencia y
puntualidad, antigliedad, donde se justifica el pactar con el personal mejor
calificado mejoras remuneracionales.

» La idoneidad para el cargo, esto es, aquellas personas que retinen las
condiciones necesarias u 6ptimas para una funcion o trabajo determinado,

e Diferentes niveles de responsabilidad dentro de la organizacion,

o Diferencias en la productividad de los trabajadores.

ARTICULO N° 54

Cualquier trabajador o trabajadora de la Empresa que considere que, por causas
arbitrarias, ajenas al cargo que desempefia, funciones que realiza, responsabilidad
asignadas, preparacion académica, competencias laborales, productividad,
antigliedad laboral, y cualquiera ofra razén objetiva, existiesen diferencias entre su
remuneracién y la de sus pares en el cargo o trabajo que realiza, que le produzcan
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perjuicio o detrimento, tendra derecho a reclamar tal circunstancia mediante una
presentacion escrita y fundada, en la que expondra los antecedentes que avalan el
reclamo, el que debera presentarse ante quien detente su jefatura directa o a la
Gerencia de que dependa, indicando en el escrito a lo menos los siguientes
antecedentes:
a) Nombre completo y cédula de identidad.
b) Cargo y Area o Proyecto en el que se desempefia.
¢c) Una breve descripcion de los motivos y fundamentos por los cuales
considera que su remuneracién no es acorde o desigual a ofros
trabajadores que prestan o desarrollan iguales trabajos.
d) Sefalar con qué funcionario esta realizando la comparacion.

ARTICULO N° 55

Eil Jefe directo, Jefe de Proyecto / Area o Gerente que reciba el reclamo a que se
refiere este Parrafo, deberd dejar constancia del dia y hora de recepcién,
indicando su nombre, cargo, cédula nacional de identidad y su firma, antecedentes
que debera incorporar tanto en el original de la presentacion como en la copia del
trabajador o frabajadora.

El receptor del rectamo tendra un plazo de 24 horas habiles para nofificar del
reclamo a la jefatura del Departamento de RRHH de la Empresa, haciéndole llegar
el original o una copia del reclamo, pudiendo utilizarse medios electrénicos para tal
efecto. En todo caso, el original del reclamo debera ser puesto a disposicion en el
plazo maximo de 3 dias habiles desde su recepcion.

ARTICULO N° 56

La Jefatura del Departamento de RRHH, una vez notificado del reclamo y con el
mérito del mismo, encargara a una jefatura de su dependencia un informe que
debera incluirtodos los antecedentes que fundan el reclamo, al igual que todos los
antecedentes laborales, académicos y remuneracionales del reclamante y de los
demés trabajadores incluidos en el reclamo o relacionados con el mismo. En esta
etapa de investigacion se podran solicitar todos los antecedentes o declaraciones
gue se consideren necesarias, de cualquier jefatura.

ARTICULO N° 57

Una vez que jefatura del Departamento de RRHH hubiere recopilado toda la
informacién y antecedentes necesarios, debera analizar y resolver sj existen o no
diferencias arbitrarias en las remuneraciones del reclamante. Se consideraran
como elementos esenciales a considerar, al menos los siguientes:

a) El contrato de trabajo y sus modificaciones, del trabajador o trabajadora
reclamante y reclamado, asi como de las demas personas relacionados con
este.

b) Todo antecedente académico pertinente, debidamente acreditado, asi como
el historial de sus capacitaciones, silas hubiere.

c) Las liquidaciones de remuneraciones.
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d) Las evaluaciones de productividad y desempefo que se le hubiesen
practicado a lo largo de su relacién laboral con ia Empresa.
e) Todo registro y/o antecedente escrito de conducta laboral pertinente, tanto
positivo como negativo.
Toda la informacién aportada y/o acompafiada al reclamo debera igualmente ser
analizada. Sin perjuicio de [o anterior, y durante todo el plazo del procedimiento de
reclamacién, podra el frabajador o trabajadora reclamante aportar la
documentacién que estime pertinente para la resolucion de su reclamo, la cual
debera hacer llegar, a través de la jefatura a quien haya presentado el reclamo, o
directamente al Departamento de RRHH.

ARTICULO N° 58
Si la jefatura del Departamento de RRHH estimase que requiere de mayores
antecedentes para poder resolver adecuadamente la reclamacién, podra ordenar
algunas de las siguientes diligencias:
a) Citacién a declarar a la persona a cargo de la contratacion del trabajador o
trabajadora reclamante.
b} Citacién a declarar a quien ejerza jefatura directa respecto del trabajador ¢
trabajadora reclamante.
c) Citacion a declarar al trabajador o trabajadora reclamante.
d) Citacion a declarar a aquellas personas que el trabajador o trabajadora
reclamante hubiese invocado como testigo de sus funciones, en su caso.
e) Cualquier otra diligencia que se estimare necesaria.

ARTICULO N° 59
La resolucion de la reclamacion debera ser fundada y debera pronunciarse porel
Departamento de RRHH dentro del plazo 20 dias habiles desde que le fuera
notificado el reclamo.
La resolucién debera contener al menos las siguientes menciones:
a} ldentificacién del reclamante;
b} Una trascripcién de los elementos esenciales de [a carta de reclamo;
¢) Una descripcién de los elementos que fueron considerados para la
evaluacién de la reclamacién;
d) Mencién de las personas citadas a declarar, y en qué calidad fueron
citadas, y una resefia del contenido de la declaracion;
e) Las consideraciones legales y probatorias que se han tenido en cuenta
como argumentos para resolver;
f) Cualquier otro antecedente de importancia para resolver el reclamo
g) Elfallo del reclamo.

ARTICULO N° 60

La resolucién de la reclamacién debera ser puesta en conocimiento del trabajador
o trabajadora reclamante, a mas tardar, al dia siguiente habil contadas desde la
fecha de la resolucidn.
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Sinofuere posible la notificacidon en el plazo sefialado, debera enviarse una copia
de la misma por carta cerificada al domicilio del reclamante, indicado en su

contrato de {rabajo, en un plazc no superior a 2 dias habiles contados desde la
fecha de la resolucion.

ARTICULON° 61

La resolucién que falla la reclamacion por causal de inequidad salarial podra ser
apelada por el trabajador o trabajadora ante el Gerencia General dentro del plazo
de 3 dias habiles desde la notificacién de [a respectiva resolucion. Si esta se
hubiere notificado por carta certificada, ta nofificacién se entendera practicada al
guinto dia habil de haberse ingresado la carta en la oficina de correos respetiva.

ARTICULO N° 62

El Gerente General tendra un plazo de 5 dias habiles, contados desde la
recepcion del recurso, para analizar el contenido del mismo y pronunciarse por
escrifo, sujetandose a las mismas disposiciones sefialadas en el Articulo 58
respecto del contenido de la resolucion. La resolucién de la Gerencia General se
notificara al trabajador o trabajadora reclamante, personalmente o por carta
certificada, y contra esta no procedera recurso alguno, sin perjuicio del derecho
del trabajador o frabajadora de continuar con su reclamacién conforme a lo

dispuesto en el Parrafo 6 del Capitulo Il del Titulo | del Libro V del Codigo del
Trabajo.

PARRAFOQ 9°
DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD Y DE LA INCLUSION LABORAL DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULON®63

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

Se entiende por ajustes Razonables a 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 que suponga una carga
desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de una persona con
discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la
empresa.

Por su parte, conducta de acoso, es toda conducta relacionada con la
discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia atentar contra su
dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.
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ARTICULO N° 64

Para estos efectos, se entendera como trabajador con discapacidad aquél que
teniendo una o méas 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.

Asimismo, se entendera por discriminacién toda distincion, exclusion, segregacién
o restriccion arbitraria fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la
privacion, perturbacién o amenaza en el goce o ejercicio de los derechos
establecidos en el ordenamiento juridico.

ARTICULON® 65

Se procurara que todos los funcionarios de la empresa participen en igualdad de
oportunidades en la vida laboral, la que debe ser entendida como la ausencia de
discriminacion por razén de discapacidad y la adopciéon de medidas de accion
positivas orientadas a evitar o compensar las desventajas de una persona con
discapacidad para participar plenamente en la vida de nuestra empresa,
especialmente en el ambito laboral.

La empresa fomara las siguientes medidas para la incorporacion y desarrollo
dentro de [a empresa de personas con discapacidad:

a) En los procesos de seleccion se asegurara las condiciones igualitarias a
toda persona, realizando los ajustes razonables para el proceso de
reclutamiento se practiquen en igualdad de condiciones y puedan adaptarse
a personas con discapacidad.

b) Las vias de accesos a la empresa estaran especialmente habilitadas para
el ingreso de toda perscona con discapacidad y/o movilidad reducida.

c) Todos los accesos y vias de evacuacion estardn debidamente sefializados
mediante sistemas que puedan ser reconocidas por toda persona
(sefialética con palabras y simbologia, asi como colores especificos para el
reconocimiento de ella por cualquier persona).

d) Las personas con algun grado de discapacidad tendran derecho a que sus
puestos de trabajo sean acondicionados para una éptima realizacion de sus
fabores.

ARTICULO N° 66

Cualquier persona gue preste servicios en la empresa, y que sienta gue fue o ha
sido discriminado de alguna forma podra recurrir a su superior directo para que
subsane la infraccién en el menor tiempo posible, lo anterior sin perjuicio del
derecho del afectado de solicitar la intervencidn judicial segln las normas legales
vigentes.

ARTICULO N° 67

31




La empresa, siempre que cuente con 100 o mas trabajadores, debera tener
contratados al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean
asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en
relacién al total de los trabajadores.

Si porrazenes muy fundadas no puede cumplirse total o parcialmente [a obligacién
sefialada, deberd darse cumplimiento en la forma alternativa establecida en el
articulo 157 ter del Cédigo de! Trabajo Las personas con discapacidad deberan
contar con la calificacion y certificacidn sefialadas en el articulo 13 de la ley N°
20.422.

La Empresa registrara, en la Direccién del Trabajo, los confrates de trabajo
celebrados con personas con discapacidad o asignatarios de una pension de
invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o
terminos, dentro de los 15 dias siguientes a su celebracién.

ARTICULON® 63

Si por razones fundadas, la empresa no pudiere cumplir total o parcialmente la
obligacion establecida en el articulo anterior, debera darle cumplimiento en forma
alternativa, ejecutando alguna de las siguientes medidas:

a) Celebrar contratos de prestacion de servicios con empresas que fengan
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 [a naturaleza de las
funciones que desarrolla la empresa o [a falta de personas interesadas en las
ofertas de trabajo que se hayan formulado.

ARTICULO N°69

De acuerdo a la Ley N° 21.275, se identifica el rol del Gestor de inclusion laboral
dentro del Departamento de RRHH.

De este modo, al menos uno de los trabajadores que se desempefie en funciones
relacionadas con recursos humanos debera contar con conocimientos especificos
en materias que fomenten la incliusion laboral de las personas con discapacidad.
Se entenderd que tienen estos conocimientos los trabajadores que cuenten con
una certificacion al respecto, otorgada por el Sistema Nacional de Certificacién de
Competencias Laborales establecido en [a ley N° 20.267.

El Gestor de inclusion laboral tendra como principal labor impulsar y promoever
politicas de inclusiéon y elaborar programas de capacitacién con el objeto de
otorgar herramientas para una efectiva inclusion laboral dentro de la Empresa.
Dando cumplimiento a la ley 21.275. Todas las empresas sujetas a Ley de
Inclusion Laboral N° 21.015 si el promedio anual es 100 o mas frabajadores
deberan adoptar las siguientes medidas.

1.- Elaborar y llevar a cabo anualmente programas de capacitacién a su personal,
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a fin de entregar hemramientas para una inclusién laboral sostenible.

2.- Promover politicas de inclusién laboral en funcion de las normas de igualdad de
oportunidades e inclusion laboral en todas las actividades realizadas dentro o fuera
del trabajo. La empresa deberd informar a la Direccién del Trabajo de manera
anual del cumplimiento de esta medida.

3.- Contar con, al menos, un experto en materias de inclusion laboral en el area de
recursos humanos, certificado por ChileValora, el Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales.

4.- Generar ajustes Razonables destinados a un ambiente inclusivo en igualdad de
condiciones

3.- Mantener actualizada la informacion respecto a los trabajadores con
discapacidad en la empresa para las gestiones internas.

6.- La inclusién laboral implica brindar empleo a las personas en situacién de
discapacidad respetando el derecho a recibir en igualdad de condiciones la misma
informacién y capacitacién con los ajustes Razonables y/o ayudas técnicas
requeridas, segln sus necesidades. Asegurando un ambiente que tienda a un
Disefio Universal, Accesibilidad universal y en general acciones que permitan que
todos puedan ufilizar, transitar, manipular u otro de forma facil y segura su entorno
laboral.

Estas obligaciones se suman a la obligacién indicada en la ley 21.015

_PARRAFO 10° ,
DEL USO DE INFORMACION Y DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS O
INFORMATICOS DE LA EMPRESA

ARTICULON® 70

Toda informacidn de la que el trabajador tome conocimiento en el desarrolio de los
trabajos tendra siempre un caracter restrictive y confidencial “sélo para uso de la
Empresa”, por lo que se debe custodiar con especial celo, estando expresamente
prohibido comentarla, eliminarla o entregarla a terceros no autorizados. Nunca se
debe utilizar la informacién asi conocida, en beneficio propio o de terceros, de
manera contraria a las leyes o perjudicial a los intereses de la Empresa, o de sus
clientes o0 de sus proveedores.

ARTICULO N® 71

Los Trabajadores de la Empresa uiilizan una amplia gama de tecnologias en la
ejecucidn de sus actividades, ejemplo de ellos son, teléfonos moviles, fax, internet,
correo electronico, dispositivos de almacenamiento de informacién (pendrive,
discos duros externos, etc.) entre otros. Por lo tanto, los Trabajadores son
responsables de proteger la informacién de la Empresa, comunicada o
almacenada mediante el uso de estos sistemas.

ARTICULON® 72
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El uso, copia o venta de software y de ofro tipo de informacién no autorizado bajo
licencia del fabricante o duefic, constituye una infracciéon a los derechos de
propiedad y queda estrictamente prohibida en la Empresa.

ARTICULON®73

Todas las comunicaciones electrénicas se consideran como registros de la
Empresa y se prohibe el uso y/o difusién de cualquier tipo de material ofensivo,
tales como pornografia, xenofobia u otro de cardcter discriminatorio, en los
sistemas de informacién de la Empresa

PARRAFO 11°
DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO OBJETIVO DEL CARGU

Gerente General ”
Administrar, coordinar y_supervisar todos los
recursos de Alto Jardin "Cobranzas (materiales,
humanos y financieros), para alcanzar los
objetivos propuestos por el Directorio de la Filial.

Subgerente general Asistencia y colaboracion directa con Gerenie
General en las tareas que tiene, es decir,

coordinar y supervisar los recursos humanos,

materiales y financieros de Alto Jardin.

Jefe de Departamento de prevencién | Planificar, organizar, ejecuiar, y supervisar
de riesgos acciones permanentes” destinadas a la
prevencion de accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales dentrc de |a
empresa.

Jete Departamenio de Contabilidad Asegurar el registro y validacion de informacion
confable gue™ se "generen en el proceso
administrativo _ financiero, manteniendo
actualizados los libros auxiliares respectivos, asi
como mantener el registro de gasios.

Encargada de adguisiciones Kealizar todas [as_actividades relacionadas con
la gestién de adquisiciones de materiales, bienes
}&serv;_cws,_t;oordmandose_ con la Gerencia de

dministracion_en lo referido a presupuesto y
disponibilidad financiera.

Jefe del Departamento de RRHH Asegurar el cumplimiento de las politicas y
practicas para el proceso de administracion dé
nomina y beneficios, compensacion, entendida
como ef calculo y pago de sueldo fijo y variable,
prestaciones y equidad salarial, administracion y
control de servicios.

Secretaria de gerencias Gestion de 1a asistencia a la gerencia y
subgerencia, confeccion de  caras
comunicaciones de Alto Jardin y demas tareas
que se le asignen por gerericia general ©
subgerencia.

Asistente Contable Preparar comprobantes contables de naturaleza
rutinaria, asienta comprobantes en registros
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auxiliares, realiza sumas de control, cuadra
cuentas, verifica secuencias numéricas,
reconcilia cuentas contables, recupera facturas,
revision y control mensual de caja chica cumple

gprmta establecidas e instrucciones de su jefe
irecto.

Asistente Adquisicion

Realizar todas Tas acfividades relacionadas con
la ejecucion de adquisiciones de materiales,
bienes y servicios, coordinandose con su

jefatura “en lo referido a presupuesto

disponibilidad = financiera, cumple normas
establecidas e instrucciones de su jefe direcio.

Encargada lesorera y Finanzas

cTeciuar el regjstro, conuol y seguimienio de [as
]

gp%raciones nancieras y tributarias de Alto
ardin.

Jete de Operaciones

Administrar, coordinar y supervisar [0S recurscs
humanos, tecnoldgicos’e insumos con el objetivo
de asegurar los procesos adecuados para el
funcionamiento del Negocio, generar y controlar
el cumplimiento de Tos procedimientos del
sistema de Gestion de calidad asociado a su
Zona, cumple normas_ establecidas e
instrucciones de su jefe directe. Cumplir con
todas las normas de seguridad establecidas por
la empresa,

Supervisor y/o Jefe Tecnico

Ejecuta, coordina, disfribuye y supervisa 1os
recursos humanos, insumos'y tecnologias con el
objetivo de asegurar los procesos adecuades
para el funcionamiento del Negocio, generary
controlar el cumplimiento de los procedimientos
del sistema de Gestién de calidad asociado a su
obra. De acuerdo con las bases del contrato
cumple normas establecidas e instrucciones de
su jefe directo. Cumplir con fodas las normas de
seguridad establecidas por la empresa.

Capataz

Supervisa a una planiiia de ftrabajadores
asignados a una obra, controla el desarrolio y
avances de los trabados velando por el
cumplimiento de  los  plazos esiablecidos.
Corresponde al Gltimo nivel de supervision en el
area operativa, cumple normas establecidas e
instrucciones de su jefe directo. Cumplir con
todas las normas de seguridad establecidas por
la empresa.

Conductor

Conduce vehiculos, responsable del inventario
que recibe del vehiculo y su correcta entrega en
los lugares que han sido establecidos, cumple
normas establecidas e instrucciones de su jefe
directo. Cumplir con todas las normas’ de
seguridad establecidas por la empresa.

Jardinero

Responsablé de ejecutar la mantencion diaria
del sector asignado. Cumplir con todas las
normas de seguridad establecidas por Ia
empresa.

Cortador de Pasto, onliadoro
maquinista

Responsablé de ejecutar diarna del Sector
asignado, y corte césped en los seciores que
designe sujefatura, cumpie normas establecidas
e instrucciones de su jefe directo. Cumplir con
todas las normas de seguridad establecidas por
la empresa.

Fitonero

Responsable de ejecufar el neqo del area

35

ALTO JARDIN 8.4,
78.272.020-1




asignada desde el camion aljibe asignado,
cumple normas establecidas e instrucciones de
su jefe directo. Cumplir con todas las normas de
seguridad establecidas por a empresa.

Feoneta

Responsable de cargar y descargar 1os resiguos
y otros generados producto de lamantenciénu o
del servicio = prestado, cumple normas
establecidas e instrucciones de su Jefe directo.
Cumplir con todas las normas de seguridad
establecidas por [a empresa.

Talador

responsable de ejecufar [abores de limpieza,
despeje y corte de ramas en_ altura, cumple
normas establecidas e instrucciones de su jefe
directo. Cumplir con todas las normas  de
seguridad establecidas por la empresa.

Fodador

Responsablé de ejecutar labores de limpieza,
despeje &/ corte de ramas, cumple normas
establecidas e instrucciones de su jefe directo.
Cumplir con fodas las normas de seguridad
establecidas por la empresa.

Gastiter

rResponsable de mantener y reparar artefacios'y
ductos que componen el sistema de riego de 1as
areas verdes y ofros, cumple ~normas
establecidas e instrucciones de su jefe directo.
Cumplir_con todas las normas dé seguridad
establecidas por la empresa.

clectricista

Responsable de maniener y reparar los
artetactos electricos vy, ofres, cumple normas
establecidas e instrucciones de su jefe directo.
Cumplir con todas las normas de seguridad
establecidas porla empresa.

Carpintero

Encargado de las [abores de reparacion y
construccion de muebles de maderas
similares, cumple normas establecidas e
instrucciones de su jefe directo. Cumplir con
todas las normas de seguridad establecidas por
la empresa.

Soldador

Deésarrolla [abores de soldadura, corie y todas
sus aplicaciones. Se encuenira asignado al area
de operaciones, cumple normas establecidas e
instrucciones de su jefe directo. Cumplir con
todas las normas de seguridad establecidas por
la empresa.

Guardia

Responsable del control de enfrada y salida de
personas, vehiculos y bultos en general. Debe
comprobar la identificacion de personas que
entran y salen de la empresa u obra, cumple
normas’establecidas e instrucciones de su jefe
directo. Cumplir con todas las normas de
sequridad establecidas por la empresa.

Mecanico

Responsable de efectuar las mantenciones
preventivas y correctivas de acuerdo a I3
%rograr_nacaon definida por su jefe directo,
umplir con todas las normas de seguridad
establecidas porla empresa.

Jefe de Bodega y faller

Dinge  1as _ acuvidades de  recepcion,
almacenamiento de repuestos, = productos,
lubricantes y otros maiteriales incluso de
magquinaria no instalada. Revisa e informa la
existencia de consumo mensual de obras.
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Cumplir con todas las normas de seguridad
establecidas por la empresa.

rabajadora social

Asiste a Jos trabajadores de la enfidad y su
grupo familiaren sus dificultades de orden social
y personal, entrevista y orienta a las personas,
cumple norma establecida e instrucciones de su
jefe directo.

Frevencionista de Riesgos

Controlar y desarrollar medidas preveniivas de
caracter comrectivas y normativas relacionadas
con los aspectos de confrol de riesgos y
operaciones en todas [as unidades y cenfros de
gestion de la Empresa.

Auxiliar adminisirativo

Colapborar con las diferenies unidades en el
traslado de la documentacion interna, asi como
coordinar y supervisar la  limpieza de las
instalacionés ?/ equipos de la institucion, cumple
normas establecidas e instrucciones de su jefe
directo. Cumplir con fodas las normas de
seguridad establecidas por la empresa.

Secretaria

Atender publico en forma tanto presencial como
felefénicamente, proporcional  informacion,
derivar cuando corresponda y administrar la
informacion de su ambito de responsabilidad
(ingresar, mantener y conftrolar la informacién
recibida).

Jefe Oficina Técnica

Adminisirar, programar, coordinar y supervisar
los recursos técnicos y humanos necesarios
para egecutar la planificacién y conftro! de los
proyectos de la empresa, de modo que se
ajusten a los lineamienfos y metodologias
emanadas desde la Gerencia General.

Faisajista

Analizar, supervisar y desarrollar 10odos [0S
asFe_ctos gue involucran el disefio del proyecto
solicitado,

Administrador de contrato y/o Jefe de

Servicio

Responsable de administrar, coordinar vy
supervisar los recursos tecnicos humanos
destinados al proyecto adjudicado, cumple
g_ormtas establecidas e instrucciones de su jefe
irecto.

Jefe de ierreno

Responsable de la drecclon, contol €
implementacion de una seccion o disciplina de
una obra, supervisa el desarrollo, y veia por &l
cumplimiento de los avances, costos y calidad
de la misma. Depende del administrador de
obra. Cumplir con todas las normas de
sequridad establecidas por la empresa.

Jornal

Persona sin especiaiidad gqueé desarrolla 1as
instrucciones que_se requiera de acuerdo a
instrucciones precisas. Cumplir con todas [as
normas de seguridad establecidas por la
empresa.

Informatico

Mantener plenamente operativos los dispositivos
informaticos centrales, asegurando los datos de
los sistemas computacionales de apoyo a la
gestion de la empresa.

Coordinadora de calidad

Planiticar, dirigir, conirolar y_evaluar todo lo

relacionado con el cumplimiento de los

gr_oced:mlentos impuestos por la empresa y por
istema de Gestion Integrado.

operano (a)

Desarrollar [abores de barndos y carga de hojas,
ramas_y_residuos de basura en general,
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desmalezado, preparacion suelos
esparcimiento de maicillo, labores que estan
dentro del procedimiento de areas verdes.
Seguir las instrucciones de su jefe directo y
cumgllr con todas las normas de seguridad

establecidas porla empresa.

Recolector(a)

Encargado de recolectar y trasladar a 1os
camiones todas las ramas y hO]JaS generadas por
el trabajo de la poda estacional que se realizaen
la temporada otofio-invierno en el arbolado
urbano de ho;la caduca. Acatar instrucciones
indicadas por el Capataz y/o Supervisor. _

Cumplir con todas las normas de seguridad

establecidas por la empresa.

Listador {a)

Recorrer seclor designado recoléctando  las
firmas diarias de asistencia, segun instrucciones
de su jefe directo. Entregar diariamente los libros
de firmas, al final de Ia jornada de trabajo a |a
encargada de listador "(a), capataz, jefe de
terreno y/o supervisor para su revision. Cumplir
con todas las normas de seguridad establecidas
por la empresa.

Encargado {a) de istador (a)

Lontrolar que Tisfador (a) recorran Sectores
recolectando las firmas diarias de asistencia.
Realizar diariamente la revision de los libros de
firmas, al final de la jomada de trabajo
entregados por listador (a) o realizados
personalmente. Realizar laborés de recoleccién
de firmas en ierreno, acatando las instrucciones
Cumplir con todas las normas de seguridad
establecidas por la empresa.

Guardia Encargado de Paufa

Responsable de revisar la asistencia de los
guardias. Control de enfrada y salida de
personas, vehiculos y bultos en general. Debe
comprobar la identificacién de personas que
entran y salen de la empresa u obra, cumple
normas establecidas e instrucciones de su jefe
directo. Cumplir con todas las nommas de
seguridad establecidas por la empresa.

PARRAFO 12°
DEL FERIADO ANUAL

ARTICULON®74

Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado
anuai de 15 dias héabiles, con remuneracién integra que se otorgara de acuerdo
con las formalidades que establezca el reglamento.

ARTICULON®75

El feriado convencional se regird por las normas pactadas en los instrumentos
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colectivos o en el contrato individual, segin corresponda. El feriado sera concedido
preferentemente invierno u otofio y en forma tal que no perjudique la continuidad
en los servicios que presta la Empresa.

ARTICULON®76

Todo trabajador con mas de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores,
continuos o no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos
anos trabajados, y este exceso sera susceptible de negociacién individual o
colectiva.

Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados a
empleadores anteriores.

ARTICULON® 77
El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias habiles podra
fraccionarse de comun acuerdo.

ARTICULON® 78

El trabajador con remuneracion fija tendra derecho a una remuneracién por los
dias feriados, incluyendo los domingos y festivos, igual a la que hubiese obtenido
de estar trabajando. Para los trabajadores con remuneraciones variables debera
considerarse el promedio de lo ganado en los tres Gltimos meses trabajados.

ARTICULON®79

El feriado no es compensable en dinero, por lo tanto, el trabajador debera hacer
uso de &l[. Solo si el frabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso
del feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el
empleador debera compensarle en dinero el fiempo que por concepio de feriado le
habria correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio
que da derecho a feriado, percibira una indemnizacién por ese beneficio,
equivalente a la remuneracién integra calculada en forma proporcional al tiempo
gue medie enfre su contratacion o la fecha que enterd la Uitima anualidad y el
termino de sus funciones.

ARTICULO N° 80

El feriado debe tomarse una vez al ano; no obstante, por acuerdo entre el
empleador y el trabajador el feriado podra acumularse, pero sélo hasta dos
periodos consecutivos.

Para hacer uso del feriado anual, el trabajador debera solicitarlo por escrito, con un
mes de anticipacién, a lo menos y una vez otorgado, se dejara testimonio en
duplicado, quedando una copia para el trabajador y otra para el departamenio de
personal.
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TITULO IV. DE LA CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL

ARTICULO N° 81

Del derecho preferente para el feriado legal

El feriado legal se concederad preferentemente durante el pericdo de vacaciones
definidas por el Ministerio de Educacion, conforme al calendario del afio escolar
respectivo, a las personas trabajadoras que tengan el cuidado personal de un nifio
0 nifia menor de catorce afios o adolescente menor de dieciocho afios con
discapacidad o en situacién de dependencia severa o moderada, por sobre otros
trabajadores sin tales obligaciones. Para estos efectos, ia persona trabajadora
hara la solicitud, al menos, con treinta dias de anticipacion, y debera acompafiar el
certificado de nacimiento que acredite la filiacién respecto del menorde edad, o la
resolucion judicial de un ftribunal que otorga el cuidado personal de éstos:; ¢ el
certificado de inscripcién en el Registro Nacional de la Discapacidad, conforme a lo
dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la ley N° 20.422; 0 el documento emitido
por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia, conforme a la informacién
contenida en el instrumento establecido en el articulo 5° de la ley N° 20.379, 0 a
través del instrumento que lo reemplace, que dé cuenta de la calidad de cuidador,
segln corresponda.

ARTICULO N° 82

Derecho a trabajo a distancia o teletrabajo en situaciones especiales.

El empleador debera ofrecer al trabajador que, durante la vigencia de la relacién
laboral, tenga el cuidado personal de un menor de catorce afios o que tenga a su
cargo el cuidado de una persona con discapacidad o en situacién de dependencia
severa o moderada, no importando la edad de quien se cuida, sin recibir
remuneracién por dicha actividad, que todo o parte de su jornada diaria 0 semanal
pueda ser desarrollada bajo modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la
medida que la naturaleza de sus funciones lo permita.

La circunstancia de encontrarse en alguna de las situaciones sefaladas
precedentemente debera acreditarse mediante certificado de nacimienio que
acredite la filiacién respecto de un menor; o la resolucion judicial de un tribunal que
otorga el cuidado personal de éstos; o el certificado de inscripcion en el Registro
Nacional de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en la letra b) del articulo 56
de la ley N°20.422; o el documento emitido por el Ministerio de Desarrollc Social y
Familia, conforme a fa informacién contenida en el instrumento establecido en el
articulo 5° de laley N° 20.379, o a través del instrumento que lo reemplace, que dé
cuenta de la calidad de cuidador, segun corresponda.

Lo dispuesto en este articulo no se aplicara a los trabajadores que tengan poder
para representar al empleador, tales como gerentes, subgerentes, agentes o
apoderados.

ARTICULO N° 83
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La obligacion del empleador sefialada en el articuto anterior, se regira por las
siguientes reglas:

1) El trabajador debera presentar su requerimiento por escrito, acompafiando los
documentos sefalados en el articulo precedente, y formulando una propuesta en
la que se contenga la combinacién fija de tiempos de trabajo presencial en el
establecimiento, instalacién o faena de la empresa, y de tiempos de trabajo fuera
de ellas, pudiendo distribuir tiempos presenciales y a distancia durante la jornada
diaria 0 semanal, los que no podran superar los limites diarios y semanales de
trabajo.

El empleador debera dar su respuesta dentro de los quince dias siguientes a dicha
presentacion, pudiendo ofreceruna férmula alternativa o rechazar la propuesta, en
cuyo evento debera acreditar que la naturaleza de las funciones del trabajadorno
pemite la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, como en el caso de
labores que requieran que éste se encuentre presencialmente en su puesto de
trabajo, o la atencién presencial de ptblico, 0 que por necesidades organizativas
sean requeridas para la realizacién de los servicios de otros trabajadores, o de
atencion de servicios de urgencia, guardias o similares. Igualmente, el empleador
podra negarse cuando no existan condiciones de conectividad en el lugaren el que
se desarrollardn las labores, o el organismo administrador del seguro determine
que dicho lugar no cumple con condiciones de seguridad y salud en el trabajo
adecuadas, de conformidad a lo previsto en el inciso cuarto del articulo 152 quater
M del Cddigo del Trabajo.

En ningun caso, el ejercicio de este derecho por parte del trabajador implicara una
alteracion en las condiciones pactadas, o que el empleador tenga que disponer de
un reemplazo o cambios de horarios o funciones de otros trabajadores.

2) Si el trahajador requiere realizar una modificacion a la distribucidn establecida,
debera dar aviso por escrito al empleador con una anticipacién minima de treinta
dias, quien debera pronunciarse de conformidad al procedimiento establecido
precedentemente.

3) Por causa sobrevinienie, el trabajador podrda volver unilateralmente a las
condiciones originalmente pactadas en el contrato de trabajo. lgual derecho le
corresponde al empleador cuando concurra alguna de las circunstancias
contempladas en el parrafo segundo del numeral 1. Para estos efectos, deberan
dar aviso por escrito con una anticipacién minima de treinta dias.

4) El empleador debera consignar en un documento anexo al contrato de trabajo,
lo siguiente:

a) La identificacién del trabajo de cuidade no remunerado del trabajador y el medio
de acredifacidén de los senalados en el articulo 152 quater O bis del Codigo del
Trabajo, que habilita el ejercicic del presente derecho, y

b) La fdérmula de combinacién de tiempos de firabajo presencial en
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, v de tiempos de trabajo
fuera de ellas.

En todo lo demas que sea compatible se aplicaran las normas establecidas en el
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presente parrafo.

ARTICULO N° 84

Las organizaciones sindicales podran acordar con su empleador que, durante el
periodo de vacaciones definido por el Ministerio de Educacién, conforme al
calendario del afio escolar respectivo, las personas trabajadoras que, durante la
vigencia de la relacion laboral, tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor
de catorce afos 0 que tengan a su cargo el cuidado de una persona con
discapacidad o en situacién de dependencia severa o moderada, no importando la
edad de quien se cuida, sin recibir remuneracion por dicha actividad, puedan
solicitar la reduccion transitoria de su jornada laboral durante todo o parte de dicho
periodo, volviendo a las condiciones originalmente pactadas una vez finalizado.

TITULO VL. DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y PROTECCION ALA
MATERNIDAD

ARTICULO N° 85

Se entiende por Licencia el periodo en que porrazones previstas y protegidas por
la legislacién entre el empleador y su personal se suspenden algunos efectos de la
relaciéon laboral, manteniéndose dicho vinculo y sin que el personal deje de
pertenecer a la Empresa.

ARTICULON® 86

Se distinguen las siguientes clases de licencias y permisos:

a) Permisos y licencias legales: Son aquellas dispuestas porla Ley en donde se
obliga al empleador a otorgar las siguientes licencias y permisos concurriendo las
situaciones de hecho que lo justifican.

i.  Por Servicio Militar y llamado a Servicio Activo. El trabajador que deba
cumplir con la conscripcion militar (Servicio Militar) o formar parte de las
reservas movilizadas o deba cumplir periodos de instruccion en calidad de
reservista, conservara la propiedad de su empleo o cargo, sin derecho a
remuneracion.

Al reincorporarse al trabajo debera serreintegrado a las labores convenidas
en el respectivo Contrato de Trabajo o a otros similares en grado y
remuneracion a las que anteriormente desempefiaba, siempre gque esté
capacitado para ello.

La obligacion del empleador de conservar el puesto al trabajador que haya
cumplido con las obligaciones militares se extinguira 30 dias después de la
fecha de licenciamiento que conste en el respectivo certificado, y en caso de
enfermedad comprobada con cerfificado médico se extendera hasta un
maximo de 4 meses.

En el caso de reservistas llamados a servicio activo por periodos inferiores a
30 dias, percibiran del empleador las remuneraciones correspondientes, a
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iii.

menos que, por Decreto Supremo, se disponga expresamente que seran de
cargo fiscal,
Licencias por enfermedades o accidentes. Se entiende por Licencia Médica
el derecho del trabajador de ausentare o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado lapso de tiempo, en cumplimiento de una indicacion
de reposo de un profesional de la salud, quien emite un certificado médico.
En caso del trabajador afectado por una enfermedad comun o profesional o
por un accidente comun o laboral y que se encuentre imposibilitado por esa
misma causa de poder asistir a su trabajo, debera dar aviso al empleador,
por si o por intermedio de una tercera persona, dentro de las 24 horas
siguientes de sobrevenida la incapacidad. Para efectos de la validez de este
aviso y a fin de evitar problemas de comunicacion, éste debera ser
efectuado directamente a su jefatura.
Debera, del mismo modo, presentar dentro de 24 horas habhiles de iniciada
su incapacidad laboral, un certificado de enfermedad extendido por uno
cualquiera de los profesionales sefialados precedentemente, en la forma
dispuesta en el Decreto Supremo N° 3 del Ministerio de Salud, del afio
1984. El formulario de licencia deberd ser entregado, en dias y horas
habiles, ante la jefatura que corresponda. También podra ser presentada en
forma electronica conforme a las normas reglamentarias vigentes.
Mientras se encuentre vigente la respectiva Licencia Médica, el rabajador
no podra reintegrarse a sus labores, ni presentarse en el domicilio de la
empresa salvo, que presente un certificado de alta médica, otorgado por un
profesional competente,
Del mismo modo, el trabajador debe dar integro cumplimiento a las
prescripciones médicas de la respectiva Licencia Médica.
Licencia por Maternidad. Las mujeres trabajadoras tienen derecho a una
licencia de descaso de maternidad de seis semanas antes del parto,
prorrogables en el caso de retraso de la fecha de parto, y hasta doce
semanas despues de este, pudiendo extenderse, en caso de parto multiple,
en 7 dias corridos por cada hijo nacido a partir del segundo. Para hacer uso
del descanso sefialado, la trabajadora debera presentar a la respectiva
jefatura o al Departamento de RRHH, La licencia médica correspondiente.
La atencion médica y cancelacion del subsidio que tiene derecho se harén
por los organismos de salud o caja de compensacidn, seglin corresponda.
Si a consecuencia o en razén de su estado, [a trabajadora no pudiere
desempefiarse en determinadas labores, debera acreditar el hecho ante la
Empresa con el correspondiente certificade médico. En todo caso, esta
prohibido que la mujer embarazada desarrolle labores que:
=> Laobliguen a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos;
> Ejercer esfuerzo fisico prolongado, como permanecer de pie largo
tiempo;
=» Eltrabajo nocturno;
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=» Eltrabajo en horas extraordinarias, y
= Aquelquela autoridad competente declare inconveniente para el estado
de gravidez.
Permiso postnatal parental. Ademas, las trabajadoras gozaran de un
permiso postnatal parental de doce semanas el cual podra extenderse hasta
18 semanas y que podra ser cedido a partir de la séptima semana al padre
si es trabajador. Si decide reintegrase al trabajo en régimen de media
jornada, a contar inmediatamente de terminada la licencia postnhatal
maternal, se debera ejercer en la forma y oportunidad establecida en la ley
N°20.545 .-
En caso que la trabajadora haga uso de su prerrogativa de reintegrarse en
media jornada de trabajo al término del post natal, ella debera comunicario
por carta certificada al empleador y a la Inspeccidon del trabajo con una
anticipacion minima de 30 dias; de no efectuarse la comunicacién en la
forma indicada y dentro del plazo sefialado, [a trabajadora debera hacer uso
del permiso post parental por el término de 12 semanas, sin poder
reintegrarse antes al trabajo.
Con todo, la empresa podra negarse fundadamente a la reincorporacién de
la trabajadora en régimen de media jornada, debiendo comunicar esta
decisién a la trabajadora por escrito y dentro de los 3 dias siguientes de
recibida la comunicacién de la trabajadora manifestando su intencion de
reincorporarse en régimen de media jornada.
Si ambos padres son trabajadores, la madre puede elegir fraspasar
semanas del permiso postnatal parental al padre, a partir de la séptima
semana del permiso, por el numero de semanas que al efecto ella indique:
1. Si la madre decide tomarse 12 semanas a jomada completa, puede
fraspasar un maximo de seis semanas al padre a jornada completa.
2. Si la madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede
traspasar un maximo de 12 semanas en media jornada
En ambos casos las semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el
periodo final del permise.
En caso de que el padre haga usc del permiso postnatal parental, deberd
dar aviso a su empleador mediante carta certificada enviada, a lo menos,
con 10 dias de anticipacion a la fecha en que hara uso del mencionado
permiso, con copia a la Inspeccion del Trabajo. Copia de dicha
comunicacién debera ser remitida, dentro del mismo plazo, al empleador de
la trabajadora. A su vez, el empleador del padre debera dar aviso a las
entidades pagadoras del subsidio que correspondan, antes del inicio del
permiso postnatal parental que aquél utilice.
El permiso postnatal parental también se aplicara en el caso de la adopcion
de un menor, mayor de seis meses y menos de 18 afos, con ei
correspondiente subsidio. Si el nifio adoptado es menor de seis meses
gozaran tanto del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal
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parental, de acuerdo a las normas generales.

Durante el periodo de embarazo y hasta un afo después de expirado el
descaso posinatal matemnal, la trabajadora goza de fuero, no pudiendo la
Empresa poner término al contrato de trabajo si no con previa autorizacién
del juzgado correspondiente.

En caso de que el padre haga uso del permiso postnatal parenial, tendra
derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa o &
un maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial, contados desde 10
dias antes de iniciarse el permiso. Este fuero se hace extensivo a aquellas
trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un
menos en conformidad a fa Ley de Adopcidén N° 19.620, durante el plazo de
un afio desde [a fecha en que el juez les confié el cuidado personal o la
tuicidén de! menor.

Permiso por enfermedad de nifio o nifia menor de 1 ano: Cuando la salud
de un nifio o nifia menor de un afio requiera de atencion en el hogar con
motivo de enfermedad grave, circunsiancia que deberd ser acreditada
mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios gue
tengan a su cargo la atencién médica de los menores, la trabajadora tendra
derecho a un permiso y subsidio por el periodo gue el respectivo médico
determine. Si ambos padres son trabajadores, la madre puede ceder al
padre el uso de tales permisos y subsidio. Si la trabajadora o el trabajador
tienen a su cuidado un menorde edad inferiora 1 afio, respecto de guien se
[e haya otorgado judiciaimente [a fuicién o el cuidado personal como medida
de proteccidén, también tienen los citados derechos. Este derecho se
extendera al cényuge o conviviente civil, en los mismos términos sefalados
anteriormente.

Permiso por enfermedad grave de hijo mayorde 1 ailo y menorde 18 anos:
Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de 1 afno y menor de 18 afnos
requiera la atencién personal de sus padres con motivo de un accidente
grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave,
aguda y con probable riesgo de muerte, tanto el padre como la madre
trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su frabajo
por el nimero de horas equivalentes a 10 jornadas ordinarias de trabajo al
afio, distribuidas a su eleccion en jornadas completas, parciales o
combinacién de ambas.

La circunstancia del accidente o enfermedad deberan ser acreditadas
mediante certificado oforgado por el médico gue tenga a su cargo [a
atencién del menor.

Si el padre y la madre son trabajadores podran usar este permiso conjuntza o
separadamente.

Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del
trabajador o ftrabajadora estén desahuciados o en estado terminal, el
trabajador o la trabajadora podra ejercer el mismo derecho aqui establecido,
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debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.

El tiempo utilizado en estos permisos debe ser restituido por la trabajadora o
el trabajador que lo utilizé mediante imputacidén a sus proximas vacaciones
o realizando horas extracrdinarias o de otras formas a convenir con la
empresa.

En caso de no ser posible aplicar dichos mecanismos de restitucion
sefialados, se podrd descontar el tiempo equivalente al permiso de las
remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de 1 dia por mes, o en
forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Este permiso se otorgara, en iguales términos, tratAndose de personas
mayores de 18 afios con discapacidad mental, por causa psiquica o
intelectual, multidéficit o bien cuando presenten dependencia severa.

La ausencia al trabajo en alguna de las circunstancias antes descritas
debera notificarse a la Empresa denfro de las 24 horas siguientes a la
utilizacion del permiso.

Ley SANNA. los padres y madres trabajadores, gozaran de un seguro para
el acompafiamiento de nifios y nifias afectados por una condicién grave de
salud, para que puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante
un tiempo determinado (30 dias), con el objeto de prestarles atencion,
acompanamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un
subsidio que reemplace total o parcialmente su remuneracién mensual.

La circunstancia de [a condicion de salud debera ser acreditada mediante
certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo la atencién del
menor.

Los frabajadores protegidos son padre o madre, o los que tienen a cargo el
cuidado personal del nific o nifia, otorgado por resolucién judicial.

Quedan protegidos:

Menores enfre 1 y 18 afios de edad, fratandose de las contingencias
cancer, trasplante de érgano sélido y de progenitores hematopoyéticos y
fase o estado terminal de la vida.

Menores entre 1 y 15 afios de edad, tratdndose de la contingencia
accidente grave con riesgo de muerte o de secuela funcional grave y
permanente. En este caso, sélo podra otorgarse a partir del dia décimo
primerc de ocurrido el accidente, por cuanto hasta el dia décimo debe
utilizarse el derecho establecido en el punto anterior, con cargo a feriados,
dias administrativos u otras formas alli sefialadas.

En el caso de las enfermedades ya sefialadas (cancer, trasplante de
organos sélidos y progenitores Hematopéyicos) el periodo de permiso sera
de 180 dias en el periode de un afio. Pudiendo, en el caso de cancer,
usarse en dos periodos continuos sobre el mismo diagnéstico, con un
maximo de 90 dias en el segundo periodo.

En caso de fallecimiento 0 ausenciade unade las personas progenitoras, la
otra tendra derecho a usar la fotalidad de los dias de permiso que le
hubieren correspondido al difunto o ausente. En el caso que un tercero
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viii.

Xi.

distinto al padre o0 madre tenga el cuidado personal por resolucion judicial,
mantiene el derecho a usar los dias que conforme a la ley le corresponden
y, de forma adicional, cuando detenta el cuidado personal exclusivo, los

dias que hubieren correspondido a uno de los progenitores que fallece o se
encuentra ausente.

En caso que la autoridad declare estado de excepcion constitucional de
catastrofe, por calamidad puiblica o una alerta sanitaria con ocasién de una
epidemia o pandemia a causa de unaenfermedad contagiosa, incluidas las
prérrogas si las hubiere, la Superintendencia de Seguridad Social puede
aumentar los dias de duracién del permiso hasta por 90 dias extras que se
otorga a cada trabajador ¢ frabajadora.

Permiso del padre en caso de nacimiento de un hijo. El padre tiene derecho
a 5 dias de permiso pagado en caso de nacimiento de un hijo, el cual debe
hacerse efectivo exclusivamente en aquellos dias en que se encuentre
distribuida la respectiva jornada laboral, no procediendo por ende,
considerar para estos efectos los dfas en que le corresponde hacer uso de
su descanso semanal, sea éste legal o convencional.

Este permiso, a eleccion del padre, podra utilizarse desde el momento del
parto y los 5 dias que este comprende deberan impetrarse en forma
continua, esto es, sin interrupciones, salvo las que derivan de la existencia
de dias de descanso semanas, que pudieran incidir en el periodo.

Si el padre no opta porlo sefialado en el parrafo anterior, podra hacer uso
de los 5 dias de permiso dentro del primer mes desde la fecha de
nacimiento, estando facultado para distribuirlos como estime conveniente,
sea en forma continua o fraccionada.

Este permiso no se aumenta en caso de nacimientos o partos multipies, lo
que implica que el padre solo tendrd derecho a 5 dias por tal causa,
cualquiera sea el numero de hijos producto del embarazo.

El padre a quien se le conceda la adopcion de un hijo tiene derecho a
impetrar 5 dias de permiso pagado por ial causa, beneficio que debera
hacerse efectivo a contar de la fecha de [a respectiva sentencia definitiva.
Este permiso puede ser ufilizado desde la fecha de la sentencia que le
concede la adopcién o dentro del primer mes desde dicha fecha, en forma
continua o fraccionada.

Permiso por muerte de un hijo. El trabajador tendra derecho a 10 dias
corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual.

Permiso por muerte del o de la conyuge o conviviente civil. El trabajador
tendra derecho a 7 dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado
anual.

Tanto en caso de la muerte de un hijo como, el de uno de los conyuges, el
permiso debe hacerse efectivo a contar del dia del fallecimiento respectivo.
Permiso por muerte de un hijo en gestacion. El trabajador tendré derecho a
un permiso pagado de 7 dias habiles a contar del momento de acreditarse
la muerte con el correspondiente certificado médico.
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xiii.

xiv.

XV,

Permiso por muerte del padre, de la madre o de un/a hermano/a. El
trabajador tendra derecho a un permiso pagado de 4 dias habiles a partir
del dia del fallecimiento.

Permiso por Matrimonic o Acuerdo de Unién Civil. Todo trabajador que
contraiga matrimonio o celebre un acuerdo de unién civil tiene derechoa 5
dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independiente del tiempo y servicio. Este permiso se puede uiilizar, a
eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio o unién civil y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracién. Para hacer
uso del beneficio el trabajador debe dar aviso a su Empresa con 30 dias de
anticipacion y presentar dentro de los 30 dias siguientes a la celebracion el
respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores
mayores de cincuenta, cuyos confratos de trabajo sean por un plazo
superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al
afno, durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y prostata, respectivamente.

En el caso de los contratos celebrados por un plazo fije, o para la
realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podré 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, sera
complementado, en su caso, con el tiempo suficiente para los traslados
hacia y desde la institucién meédica, considerando las condiciones
geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico
necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberdn 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.

El tiempo en el que los frabajadores se realicen los examenes, sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. La falta de
acreditacion de realizacion de los examenes, habilitara al empleador a
descontar de la remuneracion el periodo de tiempo concedido para estos
efectos.

Este permiso no podra ser compensado en dinero.

Permiso para Amamantar. Todas las trabajadoras tendran el derecho a
amamantar a sus hijos aun cuando no exista sala cuna. Las trabajadoras
tendran derecho a disponer, a lo menos, de 1 hora al dia, para dar alimento
a sus hijos menores de dos afos, ya sea en [a sala cuna o en un lugaren
gque se encuentre el menor.
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Este derecho podré ejercerse de alguna 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, el inicio o el término de la
jornada de trabajo.

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

Asimismo, se establece que este derecho a alimentar no podra ser
renunciado en forma algunay le seré aplicable a toda trabajadora que tenga
hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.
Tratandose de empresas que estan obligadas a otorgar sala cuna a sus
tfrabajadoras, el periodo de tiempo de 1 hora se ampliara al necesario para
el viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos. En este
caso, el empleador pagara el valor de los pasajes por el transporte que
deba emplearse para la ida y regreso de la madre.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podréan
acordar que sea el padre quien ejerza el derecho. Esta decision y cualquier
modificacién de la misma deberdn ser comunicadas por escrito a ambos
empleadores con a lo menos 30 dias de anticipacion, mediante instrumento
firmado por el padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccidn del
Trabajo.

Permiso para vacunarse: En virfud de la Ley 21.347, en los casos de
programas o campafas puablicas de inmunizacidn a fravés de vacunas u
otfros medios, para el control y prevencion de enfermedades transmisibles,
todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacién
objetivo de dichas campafas tendra derecho a medio dia de permiso laboral
para su vacunacion, debiendo dar aviso al area de Departamento de RRHH
con 2 dias de anticipacion.

Ley TEA. Permiso para padres, madres o tutores legales de menores de
edad diagnosticados con Trastorno del espectro autista: En virtud de La Ley
21.545, todo trabajador padre, madre o tutor de menores de edad
diagnosticados con Trastorno del espectro autista, estaran facultados para
acudir a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos
educacionales en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica o
media. El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas
emergencias sera considerado como trabajado para todos los efectos
legales. El trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del
territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor
bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista, para
ello se encontrara un formulario disponible en el sitio web oficial de la
Direccién del Trabajo.

Permiso por atencion de emergencias por parte de tfrabajadores gue se
desempefien como voluntarios del Cuerpo de Bomberos. Los trabajadores
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dependientes regidos por el Cddigo del Trabajo y aquellos regidos por el
Estatuto Administrativo contenido en fa Ley N°18.834, y por el Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales contenido en la Ley N°18.883,
que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de
Bomberos estaran facultados para acudir a llamados de emergencia ante
accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada
laboral.
El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas
emergencias sera considerado como trabajado para .todos los efectos
fegales. El empleador no podrd, en ningln caso, calificar esta salida como
intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de
trabajo establecida en el articulo 160, numero 4, letra a), de este Cédigo, o
como fundamento de una investigacién sumaria o de un sumario
administrativo, en su caso.
El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la
acreditacion de la circunstancia sefialada en este articulo.
xix. Permiso para examenes de mamografia, Papanicolau o prostata: Las y
los trabajadores cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a
treinta dias contaran con un permiso para las realizaciones de examenes de
mamografia, Papanicolau o préstata una vez al afio. Dicho permiso sera por
medio dia de trabajo, el que sera considerado como trabajado para todos
los efectos legales. Para la concrecion del permiso, el trabajador deberé dar
aviso de la realizacién del examen con una semana de anticipacién y
debera presentar los comprobantes que acrediten su realizacion.
b} Permisos convencionales: Son aquellos solicitados por el trabajador a su
empleador respecto de situaciones contingentes u excepcionales, no reguladas por
la ley, respecto de las cuales el empleador tiene la facultad de acceder o no a
ellos, no siendo remunerado.

ARTICULON® 87

Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, debera estar
respaldado. Si es permiso durante el dia se deja registro directo en registro de
asistencia.

ARTICULO N° 88

Todos los permisos deberan ser solicitados con la debida anticipacién, con la
salvedad del permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se les puedan
presentar a los trabajadores.

ARTICULO N° 89

Ningun trabajador podra autorizar sus propios permisos, debera acudir siempre a
la jefatura superior.

Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término de la
jornada de trabajo, deberan ser acreditados con el comprobante respectivo de
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atencion, y seran autorizados directamente por el jefe comespondiente sin goce de
remuneracion.

ARTICULO N° 90

Los permisos convencionales podran ser compensado con trabajo fuera del
horario normal, siempre y cuando sea pactado mediante compromiso escrito y
firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, con la debida
anticipacion y determinacion de la forma en que se procedera.

TITULO VIl. DE LAS SALAS CUNAS

ARTICULO N° 91

El Beneficio de sala cuna tiene como objetivo apoyar a la Trabajadora en esa
etapa de vida junto a su hijo menor de dos afios.

ARTICULO N° 92

El beneficio de Sala Cuna responde a la necesidad de cumplir con la Legislacion,

correspondiente al Codigo del Trabajo libro | de la Proteccién a los trabajadores —

Titulo 1l de la Proteccion a la maternidad que beneficia a la mujer trabajadora

mientras labora, desde el término post-natal a los 24 meses de edad.

Para otorgar este beneficio, Alto Jardin S.A. celebra convenios con empresas que

cuentan con red de salas cunas que deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Acreditar Rol Junji vigente o autorizacion normativa, segun corresponda a fin
de garantizar un estandar minimo de calidad.

2. La Sala Cuna debe estar inscrita como proveedor de las Empresas con
convenio con Alto Jardin S.A. En caso contrario, es posible solicitar su
incorporacion, siempre y cuando ésta lo acepte.

3. Las Empresas en convenio con Alto Jardin S.A deben contemplar que las Salas
Cunas ofrezcan un beneficio educativo poniendo a disposicién de nuestras
Trabajadoras, sin costo, los servicios que presta ia Sala Cuna. Este sistema
permitira elegirlibremente cualquier establecimiento empadronadoe porla JUNJI
que se ajuste a las condiciones de las Empresas en convenio con Alto Jardin
S.A, [o que le garantiza a la Trabajadora flexibilidad y variedad de opciones
dependiendo de sus necesidades y las de su hijo(a).

ARTICULO N° 93

Para acceder a este beneficio, la Trabajadora debera solicitarlo al Departamento
de RRHH con un mes de anticipacién a [a fecha de incorporacién del menor a ia
Sala Cuna.

ARTICULO N° 84

Alto Jardin S.A pagara los impories directamente a las Empresas en convenio. La
matricula de la sala cuna se pagara una vez al afio con el tope méaximo
establecido por fa Direccién del Trabajo.
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ARTICULON®95

Todos los cambios de sala cunas deberén avisarse con al menos 30 dias de
aniicipacion.

El beneficic de sala cuna no incluye los gastos de los Utiles de trabajo, aseo,
pafiales u otros elementos utilizados por el hijo (a) menor en sala cuna.

El beneficio se otorga sdélo para ser ejercido en establecimientos con rol JUNJI o
autorizacion normativa vigente para la atencién de nifios en edad de sala cuna
(menores de 2 afios).

Es responsabilidad de la Trabajadora avisar a Alto Jardin S.A. cuando su hijo se
ausente de manera prolongada al establecimiento, de manera de poder informar
formalmente de retiro temporal de menor.

En caso de que la Trabajadora perciba una irregularidad en un establecimiento, o
desee hacer un reclamo, debe acercarse al area de Bienestar Laboral o enviarun
correo electronico indicando todos los antecedentes del caso: nombre del jardin,
direccion, datos deldenunciante etc. Alto Jardin S.A. canalizara estas inquietudes
con la Empresa en convenio con Alto Jardin S.A.

ARTICULON° 96

En forma excepcional, La Empresa y la trabajadora pueden celebrar los actos o
acuerdos que estimen conveniente, facultando a la madre trabajadora que labora
en ciertas y determinadas condiciones excepcionales para pactar con su
empleador el otorgamiento de un bono compensatorio de sala cuna por un monto
que resulte apropiado para financiar el servicio de sala cuna cuando ella no esta
haciendo uso del beneficio a través de una de las alternativas que la ley ha
sefialado para proporcionar el beneficio.

Para que se pueda otorgar un bono compensatorio por concepto de sala cuna.

En caso de que el menor padezca de problemas médicos que aconsejen no
enviarlo a sala cuna, y que dicha situacion esté debidamente certificada por un
facultativo competente que asi lo prescriba, si las partes lo establecen, deberan
suscribir un acuerdo en el que conste el otorgamiento y monto del bono
compensatorio que no es constitutivo de remuneracion, sin necesidad del analisis
posterior por parte de la Direccién del Trabajo.

TITULO VIll. INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS
PARRAFOQO 1°
DE LAS INFORMACIONES

ARTICULO N° 97

.a comunicacién representa un valor estratégico para la administraciéon de esta
Empresa, por o cual es de especial interés y preocupacién que los trabajadores
estén permanentemente informados acerca de la marcha, de las dificultades,
proyecciones y resultados de la organizacion.

Para este objetivo, se realizaran reuniones informativas con los supervisores, los
cuales deberan mantener informados a sus trabajadores a través de reuniones
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grupales o ampliadas. Lo anterior, sin perjuicio de las reuniones periédicas que se
realizarédn con los representantes de las diferentes organizaciones existentes al
interior de la empresa.

FPARRAFO 2°
DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO N° 93

Los trabajadores podran formular, bajo su nombre y firma las peficiones o
reclamos de cualquier naturaleza con ocasion de su desempefio laboral ¢ de los
hechos que tome conocimiento en el gjercicio de sus funciones.

Estas peticiones o reclamos deben presentarse directamente al jefe inmediato. Si
ellos no fueren atendidos, deberan plantearse directamente al Departamento de
RRHH. Igual procedimiento se seguird en el caso de reclamos formulados con
motivo de la aplicacién de las sanciones, previstas en el presente Regiamento
Interno.

lgualmente, le damos mucha importancia a la consulta y participacion de los
trabajadores, con el objetivo de que estos tengan un mayor compromiso e
implicacidén con respecto al Sistema de Gestion de la SST (ISO 45001). Buscamos
constantemente establecer mecanismos de relaciones basados en la
transparenciay la efectividad que promuevan el logro de los resultados esperados
de dicho sistema.

Estas consultas y participaciones de los trabajadores no podran ser de caracter
puntual. Lo ideal es que se lleven a cabo de manera habitual y periddica y en
todos los niveles jerarquicos de [a organizacion.

TITULO IX. DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
PARRAFO 1°
DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO N° 28

Ademas de dar estricto cumplimiento a las obligaciones emanadas de su contrato
de trabajo y de aquellas que se encueniran establecidas en el resfe del articulado
de este reglamento, el personal debera durante el desarrollo de sus funciones:

a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajec y las obligaciones contraidas,
de buena fe, cbservando en forma especial las horas de enfrada y salida
diarias. ,

b) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de
entrada y salida y permanecer en él toda [a jornada. Se considera falta
grave que un trabajador firme indebidamente por otras personas.

¢) Registrar todo ingreso y salida del frabajc en el sistema de Confrol de
asistencia via marcacién Digital, electrénica, en formato Online, del cual, su
Software, Aplicaciones y equipos fisicos se encuentra Acreditado por la
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Direccion del Trabajo, y que brindan la posibilidad de Marcacién Via celular
y Reloj o Tablet de marcacién Biométrico, o firmando el libro de registro
segun el caso.

d} Cumplir estrictamente los manuales de operacién y procedimiento, |as
normas y metodos de trabajos establecidos y las instrucciones que le
impartan sus jefes. Ser respetuosos con sus superiores y observar sus
érdenes para el buen servicio y/o interés de la Empresa. Desempefar las
labores con los estandares normales de eficiencia que exige el puesto de
trabajo.

Los trabajadores de la Empresa tendran que abstenerse de transmitir o

traspasar a otras Empresas del rubro, informaciéon de cardcier privado o

cualquier acto que pueda denominarse o catalogarse como sabotaje, que

atenten contra los bienes o patrimonio de [a Empresa y/o de los clientes.

e) Permaneceren el lugarindicado para el desarrollo de su labor durante todo
el horario de trabajo y pedir autorizacién a su jefe directo si debe ausentarse
temporalmente de él.

f) Solicitar previamente autorizacion a su jefatura, cuando deba abandonarla
obra en forma intempestiva por causa que asi [o justifiquen.

g) Atender cuidadosamente todos los controles y sefiales destinados a
proteger y dar seguridad a si mismo, a los demas y a los bienes de la
empresa y respetar las normas de higiene en la empresa a fin de evitarlas
condiciones que puedan ocasionar enfermedades, contagios vy
contaminacion.

h} Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad, y cumplir con sus normas, procedimientos, anexos, medidas e
instrucciones.

i) Dar aviso inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros, mal
funcionamiento, rotura y desperfectos que sufran los equipos, vehiculos o
los elementos que estén a su cargo.

j) Daraviso a su superiorinmediato de aquellos hechos irregulares de los que
tenga conocimiento y que puedan significar dafio o desmedro a los bienes
de la Empresa, o que constituyan un riesgo de accidente.

k) Cuidar las herramientas, maquinarias, enseres y efectos de la empresa. Si
por negligencia no cumple lo antes expuesto, se cobrara al trabajador los
costos de su reparacién o reposicion.

I} Usar los elementos de proteccién personal y vestuario que la empresa le
proporcione en todo momento, durante el horario laboral, manteniéndolo en
buen estado de conservacidn y limpieza.

m) Entregar y guardar antes de refirarse, al término de la jornada, a quien
corresponda, todo documento, maquina, herramienta, elementos, efectos de
la importancia o valor, a fin de que sea guardado con la debida seguridad vy
en el lugar destinado a tales fines.

n) Ser respetuosos con sus superiores y cumplir las ordenes que ésfos
impartan con la finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del
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establecimiento. Ser corteses con sus compaiieros de trabajo, con sus
subordinados y con las personas que concurran al establecimiento.
Referirse a sus compaferos, jefes y otros, por su nombre, de forma
respetuosa.

Informar a la empresa de todo cambio de domicilio y otro antecedente que
altere los datos ya consignados en el Contrato de Trabajo, o los
proporcionados para los efectos de modificar el contrato, prestaciones
familiares u otras asignaciones.

El trabajador debera preocuparse del orden, limpieza del lugar de trabajo,
maquinas y elementos que tenga a su cargo, manteniéndolo libre de
comida, desperdicios y basura, los que deberan ser depositados
exclusivamente en los receptaculos habilitados con este propasito.

Informar a la empresa todo cambio de su sistema previsional de salud o
AFP, los que seran medificados en su Contratoe de Trabajo.

Observar en todo momento y lugar de trabajo, una conducta comecta y
honorable. Evitando principalmente el uso de términos vulgares o groseros.
En caso de ser reemplazado por ofro frabajador, instruir a éste
adecuadamente acerca de todos los deberes, peligros y antecedentes
propios del cargo.

Realizar la labor convenida.

Mostrar el contenido de cualquier bolso, bulto, paguete, cartera, porta
documentos, etc. que ingrese o saque de la empresa o inmediaciones de
Alto Jardin cuando jefatura lo solicite. De ser sorprendida cualquier persona
con alguna especie que no pueda justificar con [a boleta correspondiente o
algo que acredite que es de su propiedad, estara sujeto a que se tomen las
medidas legales necesarias para tal caso. Estos controles tendran el
caracter de preventivo, y no el de investigative o prépolicial. Por
consiguiente, no se aplicaran a personas especialmente determinadas, ni
frente a situaciones sospechosas.

w) Velar en todo momento por los intereses de la empresa, evitando pérdidas

y)

humanas y materiales, merma, operaciones deficientes, deterioro ¢ gastos
innecesarios. Se considerard pecuniariamente responsable al ¢ los
funcionarios que participen en ios hechos que conduzcan a tales males,
pudiendo perseguir en ef tribunal que corresponda la cancelacion de los
costos de reposicién de los bienes afectados por quienes resulten
responsables. .
Efectuar los reemplazos que disponga la empresa de acuerdo a las
instrucciones de su jefe directo.

En el caso de los trabajadores que desempenen funciones de Conductores
o Choferes, éstos obligatoriamente deberan contar con su Licencia de
Conducir vigente correspondiente al vehiculo gque conducen, debiendo
comunicar cualguier prohibicién, suspension, pérdida o cualquier obstaculo
en su uso, a fin que la empresa tome las medidas del caso. La infraccion de
esta obligacidén sera considerada incumplimiento grave de ias obligaciones
que impone el contrato.
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z) Los trabajadores deberan preocuparse en forma especial que el servicio
entregado a nuestros clientes sea satisfactorio para los mismos.

aa)Utilizar casilleros individuales para los fines para lo cual fueron disefados,
prohibiéndose almacenar en ellos comidas, desperdicios, trapos sucios,
sobrantes, etc., debiendo mantenerlos permanentemente aseados.

bb) Respetarlas normas y disposiciones que sancionan el acoso sexual,
acoso laboral, violencia y vulneracion de derechos fundamentales como
asimismo cumplir con los protocolos y procedimientos sobre investigacion y
sancidn de dichas conductas contempladas en este Reglamento Interno.

cc)la falta sin aviso previo del trabajador que fuviere a cargo una actividad,
faena, cuyo abandono o paralizacion signifique un dafio para la Empresa,
sera causal de la cesacion del contrato de trabajo.

dd) Presentar, dentro del plazo de 2 dias habiles, la correspondiente
licencia médica, desde la fecha que fue extendida.

ee)Realizar siempre todo tipo de trabajo con las medidas de seguridad,
prevencidn e higiene instruidas, evitando asi accidentes, pérdidas v costos
innecesarios. Es obligatorio el uso de los implementos de seguridad cuando
corresponda.

ff) Las frabajadoras que gozan de fuero maternal, deberan cumplir con sus
labores en forma normal, segun lo dispuesto en su confrato de trabajo. El
fuero maternal, no autoriza fallas injustificadas, quedando, estas
trabajadoras, obligadas a dar aviso dentro de las 24 horas en caso de
inasistencia por enfermedad u ofra causa que le impida concurrir
transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se
prolongue por mas de 2 dias, la empresa exigira la presentacidn de la
licencia médica para tramitar el subsidio.

ag) Los funcionarios que tengan cargos de supervision, como los Jefes o
Supervisores de Areas o Servicio, deberan constantemente velar por la
seguridad y funcionalidad de los trabajadores y areas que estén a su cargo,
procurando que las labores se realicen del modo y en el tiempo adecuado,
preocupandose siempre de que se respeten las medidas de seguridad y
eficiencia tanto en forma interma como para con terceros, a modo de no
incurrir en costos ni en riesgos innecesarios.

hh) El frabajador deberd someterse a los exdmenes medicos gue la
Empresa determine, con el objeto de velar por su salud y cumplir con las
exigencias impuestas por la autoridad y por la propia Empresa.

ii) De igual forma, el trabajador debera someterse a [os examenes destinados
a detectar el consumo de alcohol o drogas no prescritas médicamente, con
el proposito de prevenir accidentes laborales que involucren tanto al
trabajador como al resto del personal y sus consecuencias respecto de la
empresa como de terceros, asi como para asegurar el cumplimiento seguro
del servicio que presta a Alto Jardin S.A.

ji} El trabajador debera asistir a TODAS las acciones o actividades de
capacitacion que programe la empresa para sus trabajadores, en las cuales
sea citado, ya sea directamente, o a través de agentes exiernos, en la
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misma empresa o fuera de ella, considerandose falta grave el no asistir a
elfas.

KK)Es obligacién de todos velar por los recursos que se utilizan. Todo dafio a
fos recursos de la empresa y que tengan relacion directa con la
responsabilidad y obligacion del trabajador, escriturado a través de los
anexos de sus contratos, seran costos del mismo trabajador. El valor sera
determinado por su supervisor.

I} Todo maquinista sera responsable de danos, tanto a vehiculos como a las

personas. Si no existen seguros comprometidos debera pagar el 50% del
cosfo sefalado.

mm) Hacer uso del tiempo destinade a Colacion segdn el Contrato
individual.
nn) Dar aviso en forma inmediata a la jefatura en caso de encontrar

bebidas alcohdlicas, envases de bebidas alcohdlicas, o cualquier sustancia
iticita en el lugar de trabajo, comedores, vestidores u ofra dependencia de
la empresa.

00) Para el cargo de guardia de Seguridad, sera obligacién mantener
vigente el curso 0510 y en el caso de no asistir a la capacitacidén agendada
o reprobar por segunda vez el curso, se entendera incumplimiento grave a
la obligacién del contrato.

Pp) Cumplircon [as labores indicadas en su contrato individual de trabajo
y descriptor del cargo.

PARRAFO 2°
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO N° 100

Sin perjuicio de lo dispuesto en los Confratos Individuales de Trabajo, las leyes
faborales y sus reglamentos, queda estrictamente prohibido a los trabajadores y
tendran el caracter de esenciales, de tal suerte que la infraccién a cualquiera de
ellas podra estimarse como de incumplimiento grave a las obligacicnes impuestas
por el contrato y de este Reglamento Inferno y que por lo mismo, autorizan al
empleador para reservarse la facultad de poner término a [a relacién laboral sin
derecho a indemnizacién de desahucio, segin la gravedad de la falta de que se
trate, los siguientes hechos:

a) Faltar al trabajo o abandonarlo duranfe la jornada, sin el correspondiente
permiso.

b) Presentarse al trabajo en estado de ebriedad y/o con halito alcohdlico, bajo
los efectos de alucinogenos o drogas. Esta prohibido terminaniemente
introducir, vender o consumirbebidas alcohdlicas, sustancias psicotrépicas,
estupefacientes o drogas en los lugares de trabajo o ejercer en éstos
actividades comerciales. Sin perjuicio que esta conducta pudiera ser
sancionable penalmente, su ocurrencia preducira el termino ipso facto el
contrato de trabajo.

c) Ingresar a laempresa, bodegas, oficinas, talieres, vehiculos, u ofros lugares
donde realiza sus [abores convenidas, envases de Droga, Bebidas
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d)

)
k)

h

Alcohdlicas, latas, botellas, con o sin residuos de su contenido u otro
contenido alcohdlico, y en general utilizar dependencias de la Empresa para
mantener, acumular o guardar objetos que no son de la empresa y no son
parte de los materiales para desarrollar su actividad.

Queda esfrictamente prohibido portar o utilizar elementos confeccionados
para generar dafios o inmovilizar a un tercero (gas pimienta, barras
refractiles, pistolas eléctricas, entre otras.). Lo anterior sera considerado un
incumplimiento gravisimo al contrato y causal del término del contrato
inmediato.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion del trabajo; suspender
ilegalmente las labores o inducir a la realizacién de tales actividades.
Efectuar trabajo lento o actuar en alguna ofra forma que afecte las labores
en el servicio prestado.

Participar en actividades o encontrarse involucrado en hechos y acciones
que comprometan el prestigio o imagen de la Empresa, referido siempre al
desempefio de sus funciones.

Celebrar durante [as horas de trabajo reuniones que no estén
expresamente guiorizadas.

El uso de Software no autorizados y copias ilegales en los equipos
computacionales de la Empresa.

Causar intencionalmente, o actuando con negligencia culpable dafios a
maquinarias, equipos, instalaciones, materias primas, productos y ropa de
trabajo. Sin perjuicio de las causales de despido, la Empresa podra ejercer
las acciones civiles, criminales y demas que la ley contempla.

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

Llegar atrasado al trabajo, Se entendera incumplimiento grave de sus
obligaciones el hecho de incurrir en atrasos reiterados, que en el mes
superen los 5, o cuando el tiempo de ellos, cualquiera sea el nlmero,
exceda los 60 minutos en el mismo periodo. Censtituira, asimismo,
incumplimiento grave la circunstancia de ser sorprendido el Trabajador
alterando el registro de asistencia propio o marcando por otro trabajador. .
Marcar asistencia fuera de las horas de entrada y salida sin el permiso
correspondiente. Adulterar hora de llegada o salida al trabajo.

m) Marcar asistencia desde un [ugar diferente a las instalaciones de trabajo ¢

n)
o)

p)
q)

fuera del lugar de trabajo asignado.

Firmar o registrar la llegada o salida de algun otro trabajador.

Ausentarse del [ugar especifico de trabajo, si no estd autorizado por su
superior.

Desarrollar durante las horas de trabajo, actividades sociales o politicas.
Empujarse, refiir o discutir en horas de frabajo. Agredir de hecho o de
palabra a jefes, supervisores, compafieros de tfrabajo, clientes ¢ cualquier
persona interna o externa a la Empresa, de igual forma el alentar o
provocar rifias entre ellos.
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r} Ofrecer en los establecimientos, objetos de venta, de cualquier tipo, origen
0 naturaleza, hacer compras o pedir u otorgar préstamos a otro trabajador o
a terceros.

s) Efectuar juegos de azar o participar en ellos dentro del lugar de trabajo.

t) Usar elementos o materiales de la empresa en asuntos personales.

u) Deteriorar, modificar, transformar o mutilar la ropa de trabajo proporcionada
por [a empresa.

v) Efectuarjuegos de azar o participar en ellos dentro del lugar de trabajo.

w) Sacar del recinto, maquinas, herramientas, elementos de trabajo,
productos, materiales o cualquier artefacto nuevo o usado de propiedad de
la empresa, sin autorizacién expresa de su jefatura.

x) Efectuaractos que atenten contra la moral, disciplina y buenas costumbres.

y) Rayar, romper, retirar o destruir avisos, afiches, sefiales, circuiares o
cualquier publicacién que coloque o realice la administracion de la empresa.

z) Utilizar los vehiculos de la empresa a su cargo en objetivos ajenos a sus
obligaciones. En caso de utilizarlo sin autorizacién y tener un accidente, los
gastos (fanto personales comc materiales) son de exclusiva
responsabilidad del conductor.

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

bb) Reparar o intervenir maquinarias o equipos sin la debida autorizacién
del responsable directo de la mantencion y reparaciones de tales maquinas.

cc) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer
cualquier tipo de contacio fisico innecesaric o no deseado por otro
trabajador/a, tales como abrazos, besos, roces, etc.

dd) Queda estrictamente prohibido a todo frabajador de [a empresa
efectuar cualquier tipo de acciones o requerimientos de caracter sexual,
directos o indirectos, verbales, escritos, telefonicos o por medios
electrénicos, no consentidos por quien los recibe, ya sea dentro o fuera
de la Empresa y en cualquier momento y/o circunstancias,

ee) Realizar toda clase actos de cualquier indole que importen una
discriminacion racial, éinica de genero u orientacion sexual, en base a
condicion, origen, sexo o edad o cualquiera que menoscabe la dignidad de
cualquier trabajador o persona que realice labores dentro de [a empresa.

ff) Esta estrictamente prohibido a todo trabajador solicitar dinero o cualquier
ofro bien a la poblacién a la cual se le presta servicio de recoleccién o retiro
de desechos domiciliarios u otros.

gg) Queda estrictamente prohibido a todo frabajador de la empresa
efectuar actos que atenten contra la moral, disciplina y buenas costumbres
al interior de bus de acercamiento. '

hh} Queda estrictamente prohibido a todo ftrabajador que desarrolle
funciones de conductor o chofer, desarrollar {abores de conducciones de
méviles de la empresa sin contar con su Licencia de Conducir vigente y
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apta para su uso conforme a la ley, la transgresién de esta prohibicidon sera
considerada como incumplimiento grave de las obligaciones del contrato.

iy Dormir en los lugares de trabajo o en rutas de trabajo y en general, dormir
en los horarios de trabajo, salvo en caso de conductores que estan
realizando viajes relacionados con el trabajo y que por las condiciones del
viaje deban descansar.

i} Presentarse al trabajo en condiciones fisicas y mentales poco aptas para
desempefiar su labor, sean estas por cansancio excesivo por realizar
trabajos particulares en horarios distintos a los de la Empresa o por la
influencia de algun tipo de droga, estupefaciente o alcohol.

kk} Negarse a entregar informacion en relacion con determinadas condiciones
de trabajo y de seguridad o acerca de incidentes ocurridos.

[} Fumar en todos los recintos e instalaciones de la empresa, salvo en
aquellos lugares definidos para ello, los que se encuentran debidamente
seflalizados y que fueron definidos por el empleador de acuerdo con los
trabajadores. Ademas, queda prohibido que el trabajador fume mientras
esta realizando sus tareas especificas.

mm) Fumar en todos los lugares de la empresa que esté cubierto porun
techo adosado a una o mas paredes, zonas de pintura, bodegas y lugares
de almacenamiento de inflamables.

nn) Quienes conduzcan vehiculos de la Empresa no podran transportar a
personas u objetos no autorizados, ni tampoco podran desviarse del
recorrido estipulado previamente y/o hacer otro itinerario con paradas no
establecidas, salvo autorizacion previa de un nivel jerarquico superior.
Ademas no podra utilizar ningun vehiculo de la empresa, en el cual no
corresponda a la Licencia Municipal autorizada, segun la legisiacién
vigente.

00) No usar los EPP entregado por [a empresa y de acuerdo a las
capacitaciones de su uso. De igual modo queda prohibido realizar acciones,
omisiones o imprudencias temerarias que afecten la seguridad o el
funcionamiento de la empresa, pongan en peligro la salud vy vida del
trabajador, de sus companeros de trabajo y de ferceros.

pp) Queda prohibido el uso de audifonos de musica, a todos los
trabajadores que estén en [a via publica, por ser un distractor y provocar
riesgo de accidente.

qq) Queda prohibido no cumplir con las medidas de resguardo
decretadas durante una investigacion por acoso sexual, laboral, violencia
en el trabajo o vuinerarla confidencialidad exigida en todo procedimiento de
investigacidon por acoso sexual, [aboral y Viclencia en el trabajo.

rr) Queda prohibido informar al empleador que la causa de un accidente fue
laboral siendo que éste ocurrid en periodos de descanso teniendo un origen
comun.

ss)Injuriar, denostar, amenazar, ejercer maltratos y en general vulnerar los
derechos fundamentales de los trabajadores con publicidad en medios
masivos en horario laboral.
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tt) Crear grupos en redes sociales para Injuriar, denostar, amenazar, ejercer
maltratos y en general vulnerar los derechos.

uu) Golpear a un trabajador o transelnte.

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

ww) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa
ejercer cualquiertipo de conducta que constituya agresién u hostigamiento,
en contra de otro u ofros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resuitado
para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacién laboral o sus oporunidades en el
empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una conducta de “acoso
laboral”.

xx}Adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores

yy)Generar acciones o conductas constitutivas como acoso laboral, acoso
sexual o Violencia Laboral, a sus compafieros de trabajo, jefes o
subalternos, en forma personal, via correc electrénico, cartas, mensajes de
texto, llamados telefénicos, haciendo regalos, enviando tarjetas, y otras
manifestaciones que impliquen una conducta sexual no deseada, por la
persona afectada.

zz) Utilizar lenguaje ofensivo, decir garabatos, nombrar por apodo y no por el
nombre a la persona, realizar gestos obscenos o cualquier otra accion que
resulten insoportables, hostiles, humillantes u ofensivos a compaferos,
jefes, o mandante del servicio.

aaa) Exhibir fotos, imagenes o videos con connotacion Sexual,
sexualmente sugestivas o pornografia, en general ingresar al trabajo
cualquierdocumento de imagen o escritura, que denosté, el cuerpo humano
0 sea ofensivo.

bbb} Realizar conductas que atenten contra la liberfad Sindical vy
organizaciones sindicales
ccc) Llevar animales al trabajo y Mantener animales en dependencias de

[a empresa, sin autorizacion expresa escriturada, del Jefe del departamento
de Prevencidn de Riesgos de la Empresa. De existir autorizacion para
tenencia de algun animal, se debera cumplir dar cumplimiento al
reglamento que fija las normas de tenencia responsable.

Tenencia responsable: Conjunto de obligaciones que contrae una persona
cuando decide aceptar y mantener una mascota o animal de compafnia, y
gue consiste, entre otras, en registrarlo ante la autoridad competente
cuando corresponda, proporcionarle alimento, albergue y buen ftrato,
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brindarle los cuidados veterinarios indispensables para su bienestary no
someterlo a sufrimientos a lo largo de su vida.

La tenencia responsable comprende también el respeto a las normas de
salud y seguridad publica que sean aplicables, asi como a las reglas sobre
responsabilidad a que estan sujetas las personas que incurran en infraccion
de ellas, y la obligacion de adoptar todas las medidas necesarias para
evitar gue la mascota o animal de compafiia cause dafios a [a persona o
propiedad de ofro.

ARTICULO N° 101

La vulneracion a cualquiera de las prohibiciones establecidas en este articulo, sera
considerada incumplimiento grave de obligaciones contractuales, lo que podra
ameritar la caducidad del contrato por la causal pertinente, sin perjuicio de la
calificacién judicial que procediere en caso de reclamo del frabajador.

TITULO X. DE LAS SANCIONES Y MULTAS

ARTICULON® 102

Cualquieracto que signifique infringir las disposiciones del presente Reglamento o
la falta de cumplimiento de las normas e instrucciones de seguridad, sera
sancionado de acuerdo a la gravedad de la infraccidn con:

a} Amonestacion verbal, consistente en un llamado de atencién al trabajador
en forma reservada por parte de un superior directo.

b) Amonestacidn por escrito por su jefe directo, quedando constancia en su
carpeta mediante copia de la carta firmada por el trabajador. Si se estimare
procedente se informara de esta sancién a la Inspeccién del Trabajo.

c) Multa, la que no podra exceder del 25% de la remuneracién diaria del
Trabajador, por el jefe superior respectivo.

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

Para estos efectos, se consideraran graves las infracciones que pongan en peligro
la seguridad de las personas, equipos y maguinas, como asimismoe las que causen
trastornos en el desarrollo normal del trabajo y, en general, toda accidon u omisién
que vaya en desmedro del orden y la disciplina que cabe exigir durante el
desempefio de las respectivas funcicnes o tareas encomendadas.

ARTICULON® 103

Las sanciones establecidas en este capitulo no inhabilitaran a la empresa para
disponer la terminacién del contratc de trabajo cuando las infracciones, por su
naturaleza o reiteracion hagan procedente esta medida, en conformidad a [a ley,

sin perjuicio de la calificacion que de los hechos corresponde a los tribunales de
justicia.
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TITULO XI. DE LA PREVENCION INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO
SEXUAL, ACOSO LABORAL, VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

PREAMBULO

Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia,
compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de género. Se
entiende por perspectiva de género la adopcion de medidas tendientes a promover
la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motive. Son contrarias
a lo anterior, entre otras conductas, las siguientes:

a) El acoso sexual, entendiéndose por tal 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.

b) El'acoso laboral, entendiéndose portal foda conducta que constituya agresién u
hostigamiento ejercida por el empleador o por uno o méas trabajadores, en contra
de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una
sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

c} La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral,
entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes,
proveedores o usuatrios, entre otros.

ARTICULON® 104

La empresa con el objeto de cuidar a las y los trabajadores y dar cumplimiento a la
Ley N°21.643 la cual considera la prevencion, investigacion y sancién del acoso
laboral, sexual o de violencia en el trabajo ha establecido dos documentos para la
regulacion de esta materia, ellos son, el PROTOCOLQ DE PREVENCION DEL
ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO vy el
PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL,
LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO, ambos documentos se encuentran
en los Anexos 1y 2 respectivamente del presente reglamento.

ARTICULORN® 105

La empresa aplicara el protocolo de prevencién y procedimiento de investigacién a
todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o directores y
alumnos en practica y cuando corresponda a las visitas, usuarios o clientes,
proveedores que acudan a las dependencias o centro de trabajo.

ARTICULO N° 106
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Frente a las actualizaciones de los documentos, protocolo y procedimiento, sera

comunicados por los canales establecidos por la empresa a todos los
trabajadores.

ARTICULON® 107

La difusion de estos documentos se realizara por medio de acciones de difusion, a

las y los trabajadores sobre el contenido y cumplimiento tanto del protocolo de

prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo como del

procedimiento de investigacién y sancién del acoso laboral, sexual y

violencia en el trabajo. Las acciones de difusién seran las siguientes:

- Capacitaciones presenciales y/o on line dirigidas al personal propio como
ferceros

- Entrega de documentos impresos, tales como, folletos, dipticos, tripticos.

- Paneles informativos

- Videos

- Mail

- Entrega documentos electronicos

- Entre otros

Capa vez que se realice una accién de difusion quedara registrada como
evidencia objetiva de la actividad.

ARTICULON®108

También se entregara capacitacion a las y los trabajadores, en relacién a los
peligros identificados y riesgos evaluados en la matriz de identificacién de peligros
y evaluacion de riesgos (MIPER) junto a las medidas de prevencidn y proteccidn
que se consideran frente al acoso laboral, sexual y violencia en el frabajo. Y cada

vez que exista actualizacién de la MIPER frente a este tema se informara por los
canales de difusion de la organizacién.

ARTICULO N° 108

Todo trabajador nuevo que se contrate se le pondra en conocimiento de ambos
documentos, protocolo de prevencion y procedimiento de investigacion y sancion
al momento de la suscripcién del confrato de trabajo.

ARTICULON° 110

Las capacitaciones que se realizan en relacidén a este tema, considerarén el
proceso de denuncia, investigacién y sancidn vigente en la empresa, poniendo
enfasis en que la informacién que se entregard para reportar un caso evite las
denuncias inconsistentes {incoherentes o incompletas).

ARTICULO N° 111

En caso de presentarse un reporte por parte de las y los frabajadores sobre acoso
laboral, sexual o de violencia en el trabajo la empresa dara cumplimiento a las
directrices indicadas en el procedimiento de investigacion vy sancion el cual se
ajusta a los principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva
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de género. Asimismo, las investigaciones deberan ajustarse a las directrices

establecidas por el Reglamento dictado por el Ministerio del Trabajo y Previsidn
Social para el efecto.”

ARTICULON®112

Frente al acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, las y los trabajadores se
deberan tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y viclencia,
denunciarlas conductas de acoso y violencia al personal designado para elloy en
caso de ser necesario, cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia
cuando le sea requerido y mantener confidencialidad de la informacién.

ARTICULO N° 113

El trabajador que reporte un caso de acoso laboral, sexual o de viclencia en el
trabajo con la intension de perjudicar a un compafiero de trabajo presentando
hechos falsos 0 maliciosos sera sancionado de acuerdo a los articuios 102y 103
del presente reglamento.

ARTICULON® 114

La empresa a ftravés de los canales establecidos informara semestralmente la
recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos al protocolo de prevencién
y al procedimiento de investigacidn y sancién del acoso laboral, sexual o la
violencia en el trabajo.

ARTICULON® 115

Cuando exista incumplimiento por parte de las y los frabajadores de estos
documentos las sanciones iran en regla de acuerdo a lo indicado en los articulos
102 y 103 de este reglamento.

TITULO XII. DE LAINVESTIGACION Y SANCION CONDUCTAS
VULNERATORIAS DERECHOS FUNDAMENTALES, AMBIENTE INCLUSIVQ,
DISCRIMINACION, RECLAMOS SINDICALES, LABCRALES Y OTROS.

ARTICULON® 116

Cuando existan denuncias respecto a conductas vulneratorias de derechos
fundamentales, ambiente inclusivo, discriminacion, reclamos sindicales, laborales
y ofros, la empresa utilizara como procedimiento, lo establecido en el
Procedimiento de investigacidon y sancién del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo.

TITULO Xiil. DEL CUMPLIMIENTO DEL MODELOC DE PREVENCION DE
DELITOS
PARRAFO 1°
GENERALIDADES
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ARTICULON® 117
PREAMBULO

El presente Modelo de Prevencién del Delito (en adelante, “‘MPD") tiene por objeto
exponer de manera didactica y simplificada los protocolos y modelos de
organizacion, administracién y supervision implementados por Alto Jardin, asi
como las filiales que en futuro se pudiesen crear o constituir (en adelante e
indistintamente, “Alto Jardin” o la “Compafiia”) para prevenir la comisién de delitos
establecidos por la Ley N°20.393, sobre “Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas” {en adelante, “Ley N° 20.393") y la Ley N°21.595 “Ley de Delitos
Econdmicos” (en adelante, “Ley N°21.5957).

PARRAFO 2°
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULON°® 118
Todo trabajador es responsable individualmente de sus acciones y se compromete
a actuar con respeto de los principios y valores de la Empresa.

ARTICULON® 119

El Sistema de Prevencion de Delitos, vigente en la empresa es conocido por todos
los trabajadores de la misma, asi como el Modelo de Prevencién de Delitos del que
forma parte.

Sera obligacion de todo trabajader cumplir fielmente el Sistema de Prevencién de
Delitos dispuesto y comunicado por la Empresa. Asimismo, serd obligacién cumplir
plenamente con las normas y controles que disponga la Compafiia para los fines
antes indicados y que tiene por objeto prevenir y evitar [a comisién de los ilicitos
contemplados en la Ley N° 20.393 y 21.595.

ARTICULO N° 120

Se prohibe al trabajador incurrir en conductas contrarias al Sistema de Prevencion
de Delitos dado a conocer por la Compafiia a cada uno de los trabajadores a
través de los mecanismos comunicacionales utilizados por la Empresa.

PARRAFO N° 3
DEL PROCEDIMIENTC DE DENUNCIA O PERSECUCION DE
RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS PERSONAS QUE INCUMPLAN
EL SISTEMA DE PREVENCION DE DELITOS

ARTICULON®121

Para efectos de este Titulo y para la aplicacion del Sistema de Prevencién de
Delitos, se deja establecido que los conceptos que tengan una definicién en la ley,
se regiran por lo que la norma especificamente establezca.

La empresa con el objeto de dar cumplimiento a la Ley N°21.393 y 21.595 respecto
al, PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA O PERSECUCION DE
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RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS PERSONAS QUE INCUMPLAN EL
SISTEMA DE PREVENCION DE DELITOS, ha establecido un documento para la
regulacién de esta materia, el cual se encuentra establecido en el documento
denominado Anexos 3, que forma parte del presente reglamento.

ARTICULON® 122

Es obligacidn de todos quienes se desempefian en la Empresa, aplicary respetar
las medidas gque se impartan con el objeto de mantener un ambiente que prevenga
situaciones de incumplimiento de la Ley N° 20.393 y 21.595 del Sistema de
Prevencion de Delitos, como asimismo aplicar y respetar las sanciones que en
estos casos se impongan conforme a la ley y al presente Reglamento Interno.

ARTICULON®123
Son obligaciones de los trabajadores:

1. Conocer la existencia y alcances de la ley 20.393 y 21.595, de Ia Politica de
Prevencion de Riesgo Penal y de las acciones emprendidas para
implementaria.

2. Dar cumplimiento a [as medidas de prevencion de los delitos establecidos en la
ley 20.393 y 21.595 en la Politica de Prevencion de Riesgo Penal.

3. Conocer y recurtir a cualquiera de los canales de denuncia dispuestos por la
empresa frente a la deteccién o sospecha de hechos o actos que pudieran ser
constitutivos de los delitos establecidos en la ley N° 20.393 y 21.595, asi como
cualquierinfraccion a las normas de |la Politica de Prevencion del Riesge Penal,
de los que tome conocimiento, por cualquier medio, cometidos por
colaboradores, ejecutivos, clientes, contratistas y proveedores en general.

4. Colaborar con las investigaciones que se llevan a cabo por la empresa para
detectar posibles incumplimientos del modelo de prevencién o la ocurrencia de
delitos.

ARTICULO N° 124

Son prohibiciones de los trabajadores:

1. Incurrir en conductas de cohecho y, en general, ofrecer o consentiren dara un
empleado publico, nacional o extranjero, un beneficio indebido de cualquier
clase, para si o para un tercero, a fin de que aquel desarrolle u omita actos
propios del cargo, para que ejerza influencia sobre otro empleado publico
beneficiando a un tercerc, 0 para que cometa ciertos delitos.

2. Incurrir en conductas de lavado de activos y, en general, ocultar o disimular el
origen ilicito o prohibido de dineros o bienes provenientes de cualquiera clase
de delitos, asi como adquirirtos, poseerlos, tenerlos o usarlos, sabiendo su
origen ilicito o desconociéndolo por negligencia inexcusable.
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3. Financiar terrorismo vy, en general, solicitar, recaudar o proveer fondos con la
finalidad de que se utilicen para cometer delitos, especialmente aquelios que se
consideran terroristas.

4. Incurrir en conductas de receptacion y, en general, tener, transportar, comprar,
vender, transformar o comercializar especies provenientes de delitos contra la
propiedad.

5. Ofrecer, dar o consentir en dar a un empleado o mandatario un beneficio
econdémico o de otra naturaleza para que favorezca, en su contratacién, a un
oferente por sobre otro.

6. Solicitar o aceptar recibir un beneficio econdmico o de cualquier otra naturaleza,
para si o un tercero, para favorecer o por haber favorecido en el ejercicio de sus
labores la confratacién con un oferente sobre otro.

7. Tomar interés en confratos, operaciones o gestiones de la Empresa en que
puedan tener utilidad o inferés ellos mismos, asi como dar o dejar tomar interés,
debiendo impedirlo, a personas con las cuales se encuentren relacionados.

8. Causar perjuicio al patrimonio de otra persona, cuya salvaguardia o gestion le
haya sido encomendada en razén de sus funciones.

9. Distraer o apropiarse de especies que se hayan recibido en virtud de un titulo
gue genera obligacion de restituirlas.

10.  Aquellos colaboradores que tienen autoridad para disponer el trabajo de un
subordinado, no podran ordenarle concumir al [ugar de desempefio de sus
tabores cuando éste sea distinto de su domicilio o residencia, y el colaborador
se encuentre en cuarentena o aislamiento sanitario obligatorio decretado porla
autoridad sanitaria.

11.  Realizar cualquier actividad que pueda relacionarse con delitos,
especialmente aquellos de la ley N° 20.393.

ARTICULON® 125

Las infracciones a las obligaciones y prohibiciones establecidas en este Titulo se
sancionaran, segun la gravedad que revistan, con amonestacién verbal o escrita y
mulia de hasta el 25% de la remuneracion diaria, sin perjuicio de los casos en que
tales infracciones constituyan causales de caducidad o de terminacion del contrato
de trabajo, de las que la Empresa podra hacer uso. Todo [o anterior, sin perjuicio
de la denuncia que corresponda gue la Empresa realice o que estime conveniente
efectuar ante los Tribunales de Justicia.

TITULO XIV. DEL USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS
PARRAFO 1°
RESPONSABILIDADES DE LOS USUARIOS

ARTICULON® 126
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Los usuarios son los responsables exclusivos de los equipos que le han sido
asignados, por lo que deberan velar por su buen estado de mantencién y
funcionamiento en todo momento.

Los siguientes casos seran considerados como utilizacién indebida de los
recursos de la empresa y seran informados formalmente mediante una
amonestacion u ofra sancién de las sefialadas.

a) Uso de Celular, software y/o computadores con fines personales, fines
gjenos a la empresa o que atente contra la moral y/o las buenas
costumbres.

b) Manipular, cambiar, sacar y cualquier tipo de intervencion sobre los
equipos o sus piezas, sin autorizacién por escrito del area de sistemas.

c) Uso del correo de la Empresa con fines ajenos a la empresa o que atente
confra la moral y las buenas costumbres.

d} Uso de Internet con fines personales, fines ajenos a la empresa o que
atente contra la moral y las buenas costumbres.

e) Dafo, descuido o suciedad de los equipos que sea responsabilidad del
usuario.

f) Utilizar los equipos en cualquier tarea ajena a la que la empresa le asigno.

g) Que los equipos presenten dafio aparente, parcial o total que sea
responsabilidad del usuario y que signifiquen un costo para la empresa.

h) Se prohibe la instalacion de cualquier software no autorizado o licenciado
por parte de |la empresa, pudiendo ser responsable el trabajador del pago
de las multas e indemnizaciones que se apliquen contra la empresa por
licenciamiento indebido o no autorizado.

PARRAFO 2°
AMONESTACIONES POR MAL USO DE LOS EQUIPOS

ARTICULON°®127

En caso de dafios a [os equipos, ya sea teléfono celular o equipo
computacional, o uso indebido de estos por parte de los usuarios, se aplicaran
sanciones acordes a la gravedad y a la frecuencia con que estos hechos
ocurran. Se anexa una tabla donde se especifican las distintas infracciones en
que puede caer un usuario y las sanciones que estas involucran.

PARRAFQ 3°
BUEN USODE LARED Y EQUIPAMIENTO

ARTICULON®128
A continuacidn, se dan algunas indicaciones y recomendaciones para el buen uso
de la red de la empresa.
a) Se prohibe la instalacidn de cualquier software de descarga de musica,
peliculas u ofro.
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b) Para el envio de correos con datos adjuntos, se debe evitar sobrepasar los
10 Mb de peso, si el tamafio fuera mayor, el correo puede no ser enviado
al destinatario y provocara encolamiento del programa Outiook y la red de
la empresa, se recomienda en este caso compartir alguna carpeta de su
equipo para que el archivo sea obtenido directamente de su PC o ver la
forma de comprimir la informacién, o de grabarlo en otro formato en el caso
de las imagenes.

¢) Sirequiere descargar un archivo de un peso relevante comunicarlo al area
de sistemas.

d) Evite ejecutar archivos adjuntos en correos que parezcan sospechosos,
pueden contener virus.

PARRAFO 4°
MANTENCION DE L.OS COMPUTADORES

ARTICULON®128

Para la correcta mantencién de los equipos se exige que los usuarios cumplan

con |os siguientes puntos:

a) No Comer, ni consumir liguidos sobre el equipo computacional.

b) Enchufardirectamente fos equipos. No usar ladrones, ni alargadores. En caso
de no contar con los implementos necesarios para la correcta instalacion
eléctrica de los equipos, los usuarios deben dar aviso inmediato al Jefe de su
area, para la provision de estos.

¢} El usuario que presente algin tipo de mal funcionamiento, instalaciones
eléctricas inadecuadas, deterioro evidente de los equipos u ofra situacion
similar, debera informarla a la brevedad para su regularizacion.

d) Para la limpieza de los equipos no utilizar ningun tipo de abrasivo, aceite o
elemento que no sea la espuma de limpieza recomendada para equipos
computacionales.

PARRAFO 5°
RESPALLDO DE LA INFORMACION

ARTICULON®130

El area de sistema programara respaldos periédicos de los correos, documentos
relevantes para la empresa y demas informacién que el usuario considere
importante.

Para esto el Jefe de Sistema debera indicar al usuario la carpeta que sera
respaldada, dejando expresa constancia que en esta ubicacion esta prohibido
tener musica, videos o fotos de indole personal.

TITULO XV.REGULACION DEL USODE LASILLA

ARTICULON®131
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Conforme lo establecido en el articulo 193 del Codigo del Trabajo, la empresa
garantiza a cada trabajador el poder disponer de una silla, ya sea para desarrollar
su labor cuando ésta suponga o exija, por su propia naturaleza y caracteristicas, el
uso de una, reuniendo la misma las caracteristicas ergonémicas adecuadas.
Respecto de aquellos trabajadores, cuya funcién o labor no exifa o suponga,
necesariamente, el uso de una silla, la empresa le garantiza que dispondra de una
silla para hacer uso de ella en los tiempos de descanso o de interru pcion
momentanea de sus labores.

Los trabajadores deberan hacer un uso adecuado de Ias sillas.

Con el fin de dar cumplimiento a lo anteriormente sefialado, la empresa, considera
apropiado que los trabajadores para un mejor desempefio de sus funciones
laborales y en conformidad a una justificada necesidad, realicen una pausa en su
actividad laboral y si lo estiman pertinente, utilicen las bancas que se encuentran
en las proximidades de las dependencias.

TITULO XVI. CONTROL CONSUMO DE TABACO

ARTICULON®132

Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa Alto Jardin S.A.y sus
inmediaciones, como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de
trabajo.

En los casos que corresponda, la empresa Alto Jardin S.A. habilitara lugares
destinados para fumadores, en 4reas al aire libre, con recipientes destinados al
depésito de colillas y basuras y debidamente sefializadas.

En los lugares de acceso publico, se exhibira advertencia que prohibe fumar, la
cual sera notoriamente visible y comprensible.

TITULO XVIi. DEL USO DE LOS VEHICULOS DE LA EMPRESA

ARTICULON®133

Para el cumplimiento de las funciones contratadas, la Empresa podra entregar al
trabajador, de manera permanente o esporadica, segun las necesidades del
servicio, el uso de un vehiculo de su propiedad, que debera ser destinado, de
manera exclusiva, al desarrollo de ltas labores propias del Contrato de Trabajo y de
los servicios que presta al empleador.

El vehiculo le sera entregado mediante un acta en la que constara el estado
estructural y mecénico en el cual lo recibe, ademas del kilometraje que posee.

ARTICULLON® 134

Sélo se podra asignar la conduccion de un vehiculo a un trabajador que cuente
con licencia de conducir de la clase que la ley del transito establece para su
conduccidn.

Excepcionalmente y cuando el trabajador a cargo del vehiculo de la empresa este
impedido de conducirlo y no esté disponible otro trabajador que cumpla estas
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funciones, el Administrador podrd autorizar a otro trabajador a conducir el
vehiculo, indicando expresamente el lugar a donde se deben desplazar, el dia que
realizara el desplazamiento y el rango de horas en las cuales se desplazara.

El trabajador al cual se autorice excepcionalmente a conducir el vehiculo debera
en todo caso contar con licencia de conducir clase adecuada para la conduccién
del vehiculo segun lo dispone la ley de transito.

ARTICULON® 135

El frabajador a cargo de un vehiculo sera responsable de los dafios estructurales y
mecanicos que éste sufra y que sean imputables a su negligencia y descuido, sin
perjuicio de la responsabilidad civil y penal que pudiere tener. Debera, a lo menos
pagar el deducible y comunicar de forma inmediata a su jefatura directa,
adquisiciones y RRHH.

El trabajador a cargo del vehiculo sera el responsable también, de solicitar
oportunamente, por escrito, a la administracién, las reparaciones y mantenciones
necesarias del vehiculo que sean producto del uso natural y racional de éste.

ARTICULO N° 136

Sera de cargo del trabajador toda infracciéon de transito que se le curse cuando se
desplace en un vehiculo de la empresa.

En el evento de que la infraccion que se curse diga relacion con el estado del
vehiculo, y el trabajador dio oportuno aviso por escrito a la administracién de la
empresa de las deficiencias del movil, la responsabilidad sera determinada por
medio de un procedimiento sumario, respecto del funcionario que debid haber
dispuesto la reparacion.

Sin perjuicio de lo anterior, sera obligacion del trabajador a cargo del vehiculo
mantener actualizada la hoja de ruta asignada al vehiculo, la cual podra ser
requerida para su revision en cualquier momento.

ARTICULO N° 137

El trabajador a cargo de un vehiculo debera mantener el control de su vehiculo
durante la circulacion y conducirlo conforme a las normas establecidas en la Ley
del Transito, sin que motivo alguno justifique el desconocimiento ¢ incumplimiento
de ellas. Asimismo, [os funcionarios estaran obligados a mantenerse atentos a las
condiciones del transito en todo momento. Deberan ademas vestir siempre su
uniforme de trabajo. Ser responsable de la limpieza interior y exterior del movil.

ARTICULO N° 138

El trabajador a cargo de un vehiculo de la empresa tendra estrictamente prohibido
conducir el vehiculo cuando se encuentre en condiciones fisicas o psiquicas
deficientes o no porte la respectiva licencia de conducir, por cualquier causa.

ARTICULON®139
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Se prohibe al trabajador a cargo de un vehiculo de la empresa, asi como a los
pasajeros, el consumo de bebidas alcohdlicas o cualquier otra sustancia prohibida
y/o ilicita en el interior de vehiculos motorizados.

ARTICULO N° 140

Los vehiculos de la empresa sélo podran ser utilizados para el desarrollo y
cumplimiento de las funciones y afribuciones propias del trabajador, quedando
expresamente prohibido su uso para fines particulares.

Ningun vehiculo de la empresa podra circular fuera de los horarios de trabajo,
domingos y festivos, salvo que cuente con la respectiva autorizacion de la
administracién. Tampoco podra transportar a personas ajenas a la empresa. En
estos casos, su uso sera responsabilidad del conductor a cargo, desligandose ia
empresa de cualquierdafio generado a causa de este, sin perjuicio de las medidas
que conforme a la ley tome la empresa contra el infractor.

Quedan eximidos de la anterior prohibicién los miembros de la Gerencia que
tengan acceso a vehiculos de la empresa.

ARTICULO N° 141

Todos los vehiculos deberan llenar su respectiva Inspeccién de Vehiculos
mensual, en el cual se registra cualquier anomalia que se encuentre.

Este registro debera ser permanentemente actualizado por el trabajador a cuyo
cargo queda el vehiculo.

ARTICULON® 142

En el caso de los Jefes de Operacidén, Supervisores y Prevencionistas, estos
estaran autorizados para llevarse los vehiculos [os fines de semana a sus casas,
no obstante, los gastos en los que incurran en esos dias tales como combustible,
tag y peajes seran de cargo exclusivo de cada uno de los trabajadores.

ARTICULO N° 143

Durante los periodos de vacaciones, sélo los Jefes de Operacionesy Supervisores
pueden solicitar autorizacién a través de correc electrénico o por escrito a
Gerencia para hacer usos de los vehiculos a cargo, guien se reserva el derecho
de otorgar o no la autorizacion, de acuerdo con las necesidades de la empresa
gue se presenten en ese momento. En tales casos, los costos en los que incurran
en esos dias tales como combustible, tag y peajes seran igualmente, de cargo
exclusivo de cada uno de los trabajadores.

ARTICULO N°® 144
En el caso de que un trabajador a cargo de un vehiculo se ausente por licencia
médica, debera dejar el vehiculo en obra o en Casa Matriz.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE SINIESTROS

ARTICULON® 145
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Este procedimiento debe ser aplicado siempre que ocurra algin siniestro en el
cual esté involucrado un vehiculo, equipo, trabajadores de la empresa, asi como
en aquellas situaciones que se produzca algin dafio a la propiedad privada o

contribuyentes con ocasion del desarrollo de los servicios que Alto Jardin S.A.
presta a la comunidad.

a) Definiciones:
Siniestro; dafio o accidente estimable de ser indemnizado por una aseguradora.
Contempla la averia grave, destruccién fortuita o en su defecto alguna pérdida

importante que sufre alguna persona u organismo como consecuencia de un
accidente.

b} ACTORES Y RESPONSARBILIDADES:
Conductor: Responsable de recopilar la mayor informacién del siniestro, tales
como: patentes, marca, modelo, color, nombre del tercero involucrado y la mayor
cantidad de datos para identificar al tercero responsable o tercero victima.
Adicionalmente, debe completar el Formulario de Denuncio de la Compafiia de
Seguros e informar detalladamente a su supervisor lo ccurrido.
Supervisor: Responsable de revisar la informacion eniregada porel Conductor de
manera que no falte ningun detalle importante, como también velar por la oportuna
gestion del conductor frente a Carabineros en caso corresponda. Informar a
Jefaturas del siniestro via mail el mismo dia de ocurrido el siniestro. Enviar
informaciéon  via mail al Jefe de Logistica y Control de Flota
(fernandofarfan@sigloverde.cl), con copia a las jefaturas correspondientes, los
siguientes documentos:

- Formulario de Declaracion de Siniestros.

- Fotocopia Licencia de Conductor al dia por ambos lados.

- Fotocopia de Padrén o Primera inscripcién.

- Fotocopia del Carnet de ldentidad del conductor por ambos lados.

- Fotocopia del Permiso Circulacién Vigente.

- Folocopia Revisidon Técnica Vigente.

- Fotocopia Control de Gases.

- Una vez recibida la informacién que la Compafiia asigna liquidador y

numero de siniestro debe tomar contacto con los afectados e indicar los
pasos a seguir para solucionar su siniestro.

Jefe de lLogistica y Control de Flota: Responsable de recepcionar la
documentacion, revisar que esté completa y enviar a fa Corredora de Seguros
declarando el siniestro. Una vez sea asignado el numero de siniestro, taller donde
se realizard la reparacion vy liguidador, comunica por mail al Supervisor para que
informe a [os afectados los pasos a seguir.

¢} Descripcién del Procedimiento:
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1. Ocurrido un siniestro, el Conductor es responsable de completar Formulario
Denuncio de Siniestro, ademas de la Denuncia en Carabineros cuando existan
lesionados o robo. En caso de estar inhabilitado a consecuencia del siniestro, se
debe gestionar con Carabineros en el lugar de los hechos, quienes emitiran parte
Policial.
2. £l no realizar el denuncio en forma Inmediata o a mas tardar dentro de las 24
horas de ocurrido el siniestro es motivo suficiente para que la compafia de
seguros rechace la solicitud sin dar cobertura a los dafios, tanto propios como a
los terceros involucrados.
3. El Conductor debe recabar todos los antecedentes de los involucrados v de los
hechos ocurridos en el incidente, esto es:

- Nombre de los involucrados, Rut, teléfono, direccion.

- Datos de los vehiculos involucrados, incluyendo placa patente, marca del

vehiculo, modelo, afio y color.

- Indicarhoray lugarexacto, sefialar calles, sefializacién existente.

- Descripeién detallada de los dafios propios y de los terceros involucrados.

- ldeal pueda tomar fotografias de los dafios involucrados.

4. Esta informacidn debe ser proporcionada a Administrativa de Obra o Supervisor
quien debe validar que este todo lo necesario y remitir [a documentacién a
fernandofarfan @sigloverde.cl, junto al:

Formulario de Declaracion del Siniestro.

Fotocopia de Ruty Licencia del Conductor por ambos lados.
Fotocopias de documentos del vehiculo.

Fotografias de apoyo.

5. El Formulario de Denuncio de Siniestro es confeccionado a mano o llenado en
planilla digital, independiente de tener o no tener responsabilidad.

6. El Jefe de Logistica y Control de Flota, recibidos los antecedentes, es
responsable de realizar el denuncio en la Compariia de Seguros respectiva. Para
lo cual, existe un plazo inaplazable de 7 dias habiles contados desde ocurrido el
siniestro. Pasado este fiempo y no presentado el denuncio a la compaiiia, ésta no
cubrira los dafios ocasionados, tanto propios como a terceros invelucrados. En
aquellos siniestros donde ocurra robo del vehiculo o existan lesionados, el
denuncio debe ser el mismo dia de sucedido el siniestro.

7. Una vez realizado el ingreso del siniestro a la compafiia de seguros, el Jefe de
Logistica y Control de Flota debera informar el nimero de siniestro y liquidador
asignado al caso, tanto al Supervisor como al Subgerente de Operaciones
respectivo. El primero debera coordinar la inspeccidn respectiva y el ingreso de!
vehiculo a taller para su reparacion no mas alld de siete dias de realizado el
denuncio.

8. En caso de haber terceros afectados, el Supervisor debe tomar contacto
telefénico, via mail o personal con el tercero para entregar la informacion que
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indique a lo menos: nimero de siniestro, nombre de la Comparfiia de Seguros,
puntos de inspeccion y tramites a seguir para la indemnizacién del dafio causado.
d} MOTIVOS DE RECHAZO

Conviene declarar, con objeto de evitar tramites inoficiosos, que la Compafiia de
Seguros no cubrira el siniestro en los siguientes casos de responsabilidad de Ia
Empresa:

. Los documentos del vehiculo se encuentran vencidos, ya sea el permiso de
circulacion, la revision fécnica y/o el seguro obligatorio.
. El conductor no es funcionario dependiente de la Empresa asegurada.

La Compafiia de Seguros tampoco cubrira el siniestro en los siguientes casos de
responsabilidad del Conductor:

. La licencia del conductor se encuentra vencida.

. El conductor huyd o abandoné el lugar del accidente.

. La alcoholemia realizada al conductor dio resultado positivo.

. El denuncio policial no fue realizado el mismo dia del robo o accidente con
lesionados.

. El conductor conducia con una licencia no adecuada para el vehiculo
conducido.

ARTICULO N° 145 BIS
PROCEDIMIENTO ROBO VEHICULOS

a) Definiciones:
Robo: es el delito en el cual alguien se apropia de algo de otro usando la violencia
o la intimidacion en las personas o la fuerza en las cosas (como romper vidrios,
cilindros de puertas o chapa contacto)
Hurto: en el hurto no existe ningun tipo de violencia o intimidacion a [a hora de
querer apoderarse de un bien ajeno por ejemplo encontrar un vehiculo con las
puertas sin seguros, motor en marcha con sus llaves puestas.

b) ACTORES Y RESPONSARBILIDADES:
Conductores: Responsable de dar aviso via telefénica en forma inmediata a su
Jefe directo o Jefe de Taller o Jorge Villegas (GPS) de manera que comunique la
sifuacioén al primero que responda
Supervisor: Responsable de avisar inmediatamente via telefénica a Jorge
Villegas (GPS), Fermmando Farfan y su Jefatura Directa, para realizar el corie de
combustible, entregar detalles importantes como la Patente del vehiculo afectado,
también instruir la oportuna gestion del conductor frente a carabineros.

Coordinar el envie de conductor y/o conductores a prestar apoyo y contencion al
conductor involucrado, presentarse en el lugar de los hechos o lugar de
recuperacion del vehiculo

Acompafiaral conductora realizar denuncia en comisaria mas cercana al lugar de
los hechos

Responsable de entregar a sus conductores una fotocopia con los teléfonos a
quienes debe informar en forma inmediata ocurrido el hecho, este documento
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debe mantener dentro de sus documentos y portar en caso de sufrir también el
robo de su teléfono

Responsable de dar aviso a Jorge Villegas cada vez que ingrese un vehiculo a
mantencion en talleres externos via WhatsApp, de igual manera una vez retirado
def taller.

Jefe Control Logistico: Responsable de proporcionar la informacién y
documentos necesarios para realizar denuncia en Carabineros

Encargado denuncios al seguro (Fernando Farfan): Responsable de

recepcionar la informacidén necesaria para realizar denuncio en compafiia de
seguros

¢) Descripcién del Procedimiento:
1. Ocurrido un siniestro, el Conductores responsable de avisar en forma inmediata
la alerta del robo del vehiculo a los jefes directos o encargados de coordinar con
GPS, efectuar Denuncia en Carabineros por robo. En caso de estar inhabilitado a
consecuencia del siniestro, se debe gestionar con Carabineros en el lugar de los
hechos quienes emitiran parte Policial.
2. El no realizar el denuncio en forma Inmediata o a mas tardar dentro de las 24
horas de ocurrido el siniestro (siempre y cuando existan razones justificadas); es
motivo suficiente para que la comparia de seguros Rechace el Siniestro sin dar
cobertura a los dafios.
3. El Conductor debe recabar fodos los antecedentes que pueda entregar a
Carabineros de los hechos ocurridos
Datos del o los vehiculos involucrados, placa patente, marca vehiculo, modelo,
afio y color.
- Indicar hora y lugar exacto, sefialar calles.
- Descripcidn detallada de los dafios propios y de terceros involucrados.
4. Esta informacién debe ser proporcionada a Administrativa o encargado de
denuncios en regiones quien debe validar que este todo lo necesario y remitir la
documentacién a Encargado denuncios al seguro.
- Declaracién Jurada Simple o Parte Policial Original
- Fotocopia de C.I. y Licencia Conductor
- Fotocopias de documentos del Vehiculo
5. Registros:
- Telefonos que debe portar conductor en sus documentos
JEFATURA DIRECTA
FERNANDO FARFAN + 56 9 9530 0093
JORGE VILLEGAS (GPS) + 56 9 99913286

TITULO XVIIl. LEY EMILIA N° 20.770

ARTICULON® 146

Todo trabajador a cargo de un vehiculo de la empresa que se vea involucrado en
un accidente automovilistico tendra [a obligacion absoluta de detener la marcha
del vehiculo, prestar toda la ayuda posible si es que hay alguna persona lesionada
y dar cuenta de inmediato a carabineros de lo sucedido. Lo anterior, sin perjuicio
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de su obligacién de informar a la brevedad posible también a su jefatura directa. E
incumplimiento de esta obligacién es sancionado por ley con la pena de presidio
menor en su grado medio, inhabilidad perpetua para conducir vehiculos de
traccion mecanica y multa de siete a diez unidades tributarias mensuales.

Si en el caso previsto en el parrafo anterior las lesiones producidas fuesen de las
sefialadas en el numero 1° del arficulo 397 del Cédigo Penal o se produjese [a
muerte de alguna persona, el responsable sera castigado con la pena de presidio
menor en su grado maximo, inhabilidad perpetua para conducir vehiculos de
traccion mecanica, multa de once a veinte unidades tributarias mensuales y con el
comiso del vehiculo con que se ha cometido el delito, sin perjuicio de los derechos
del tercero propietario.

Se hace presente que, en el caso de incumplir con las obligaciones establecidas
en este articulo, el trabajador serd, para todos los efectos, el tinico responsable.

TITULO XIX. DEL SISTEMA DE REVISION DEL PERSONAL Y DEL
FUNCIONAMIENTO DE LAS CAMARAS DE SEGURIDAD

ARTICULO N® 147

La Empresa posee un sistema preventivo y aleatorio de revisién al personal, a fin
de asegurary prevenir la ocurrencia de hechos que afecten [a propiedad individual
o colectiva de los frabajadores y de la empresa misma.

La ejecucidn del procedimiento de revision recaera en el personal de guardias de
vigilancia o en las jefaturas directas, quienes confrolan habitualmente el ingreso y
salida de trabajadores, vehiculos, subcontratistas y visitas. Respecto de los
trabajadores y subconftratista, se utilizara el sistema de revisidon personal por
“sorteo” o “generalizado”, dependiendo de las circunstancias.

El sistema de sorteo se aplicara periddica y aleatoriamente a los trabajadores,
quienes seran elegidos al azar.

ARTICULO N® 148 )

PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL PERSONAL

La revision debe ser privada y se hara en presencia de hasta dos personas. Si se
trata de una mujer trabajadora, ia revision la realizara una guardia mujer, o de no
ser posible, se hara en presencia de ofra trabajadora vinculada a la empresa.

La revision personal se hara a través de un examen visual de las personas, de sus
pertenencias (bolsos, chaquetas, automovil, etc.), incluyendo la posibilidad de
desabrochar o abrir su vestimenta, en el caso de notar alguna irregularidad o
anomalia. En el acto de la revisién, los ftrabajadores deberan exhibir
obligatoriamente sus perienencias.

De detectarse alguna anomalia o irregularidad, como es la tenencia de especies
de propiedad de la empresa y de las cuales el trabajador no pueda acreditar su
origen o posesidn, debera darse cuenta inmediata a la Gerencia de Operacionesy
al Jefe de Prevencion de Riesgos y se dejard constancia del hecho, con la
individualizacion del trabajador, el detalle de las especies y de las personas que
hayan estado presentes en el acto de |la revision.
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El trabajador debera firmar dicha constancia, pero si se negare a hacerlo, se
estampara el hecho. Las medidas o acciones posteriores, seran determinadas por
la Gerencia de Operaciones, Gerencia General y/o el Area de Departamento de
RRHH.

Las personas encargadas de participar en el proceso preventivo de revisién
deberan actuar con la debida discrecién y evitar todo acto gque menoscabe la
dignidad e integridad del trabajador.

Los hechos irregulares detectados tendran el caracter de reservados y sclo se
informaran a las personas facultadas al efecto: la Gerencia de Operaciones, el
Area de Departamento de RRHH, el Area de Seguridad y Prevencion De Riesgos
y el superior inmediato de el/los trabajadores afectados, quienes en su conjunto
dispondran de las medidas que el caso amerite.

En caso de denuncia de algin robo dentro del recinto de la empresa, en horario
laboral, el proceso de revisién se efectuara a todos los frabajadores antes de que
hagan abandono de las instalaciones, sin que se aplique para ¢llo el sistema de
sorteo antes mencionado, sino que el sistema de revision generalizado.

El trabajador que fundadamente alegue habersido objeto de robo o sustraccién de
sus pertenencias personales o de trabajo y pueda atribuirlo a una accién directa
de un tercero, reportard el caso verbalmente a la Gerencia de Operaciones, quien
determinara - en funcién de los hechos y argumentos entregados por el afectado-
la necesidad de aplicar el procedimiento de revision total y daré la orden a los
guardias de seguridad.

Todos los invelucrados en el proceso previo a la revisidn mantendran debida
reserva y confidencialidad del acto, hasta el momento en que se inicie el proceso
de revision general, a fin de asegurar que el procedimiento cumpla su propdsito.
Para el caso de los trabajadores que ejecuten labores fuera del recinto de la
empresa, como es el caso del personal que labora en terreno, éstos se limitaran a
respetar las medidas impuestas por nuestros clientes en cuanto a revision
personal se refiere.

ARTICULON® 149

NORMAS SOBRE FUNCIONAMIENTO DE CAMARAS DE SEGURIDAD

La Empresa ha instalado en algunos lugares, y podra instalar en otros que
considere necesario en el futuro, cdmaras de seguridad u otros mecanismos de
registro audiovisual, para resguardar la seguridad de la propia Empresa y de sus
trabajadores.

Estas camaras se implementaran sélo cuando resulte objetivamente necesario por
requerimientos o exigencias técnicas de los procesos productivos o por razones
de seguridad, sea de los propios trabajadores o de terceros, y su utilizacién esté
destinada principalmente a preveniry desincentivaracciones delictuales en contra
de los bienes de la empresa, acciones inseguras o riesgosas, [a integridad de sus
trabajadores y sus clientes. La Empresa cuidara siempre que dicho control no
afecte la dignidad, la honra ni el libre gjercicio de los derechos fundamentales de
los trabajadores.
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Con este fin, en el funcionamiento de estas camaras se seguiran las siguientes
normas:

a) Las camaras tendran caracteres de generalidad y de impersonalidad, no
enfocandose directamente a personas especificas.

b) Tenerun plano estrictamente panoramico, dirigiendose a los lugares en que
sea necesario adoptar medidas de control producto de las actividades
productivas y de los servicios propios que realiza la empresa.

¢) Se informara a los trabajadores de las respectivas oficinas o dependencias,
del funcionamiento de las cdmaras de seguridad.

d) La informacién recopilada por las camaras sélo podra utilizarse para los
fines que motivaron su implementacién; esto es, razones técnico-
productivas o de seguridad.

e) No abarcara ningln lugardestinado exclusivamente al esparcimiento de los
trabajadores, asi como tampoco aquellos en los que no se realiza actividad
laboral, como los bafios, salas de vestuario, efc.

ARTICULON® 150

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia v
almacenamiento de estas y la privacidad de las imagenes obtenidas. Los
trabajadores tendran pleno acceso a las grabaciones en las que ellos aparezcan,
pudiendo en caso de autorizarlo, permitir el acceso a las mismas a los representes
sindicales.

ARTICULO N° 151

La Empresa garantizara ademas la reserva de toda informacién y datos privados
de cualquier trabajador que se puedan haber obtenido mediante estos
mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su conocimiento a toda
persona distinta al empleador, sus asesores capacitados y al trabajador
involucrado, salvo naturalmente que la grabacion sea requerida por organismos
con competencia para ello o bien que estas den cuenta de ilicitos, en cuyo caso se
podran poner a disposicion de los tribunales respectivos.

ARTICULON® 152

La Empresa eliminara, cada seis meses, sea destruyendo o regrabando, |as cintas
que contengan datos no relativos a la finalidad para la cual se han establecido
(razones técnico productivas o de seguridad).

TITULO XIX bis. PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

ARTICULON° 153

Toda creacion o desarrollo de productos, documentos, informes, investigaciones,
bienes, disefios o invenciones, sistemas, modelos que no se encueniran
disponibles en el mercado, sea o no patentable o registrable, y que fueren
generados en todo o parcialmente o con la participacion de un Trabajador de la
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Empresa, a causa o con ocasion de su trabajo, pertenece y pertenecera
exclusivamente a la Empresa.

De igual modo, pertenecera a la Empresa todo producto o derecho que provenga
del ejercicio de las labores que el Trabajador individualmente o en conjunto con
otros Trabajadores o asesores que Alto Jardin S.A haya realizado o en el que
haya participado en el curso de sus obligaciones laborales, cualquiera sea la
forma, naturaleza, lugar o época en que fuere creado o inventado, sea o no
utilizable por Alto Jardin S.A.

Todo Trabajador que ha participado en la creacion para la Empresa de algo
susceptible de ser protegido como propiedad intelectual o industrial, debera
facilitar los tramites necesarios para que tal creacién sea registrada a favor de Ia
Empresa.

Se entiende que cualquier beneficio que al Trabajador pudiere eventualmente
corresponderle por la creacién antedicha, esta debida y suficientemente
compensada con el pago de sus remuneraciones.

TITULO XIX ter. DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL

ARTICULO N° 154

Se entiende por Informacién Confidencial todos aguellos conocimientos que se
tienen sobre unacosa, un hecho, unapersona natural o juridica determinada, y los
antecedentes, hechos, calculos, procedimientos, listados, valores, planes futuros o
documentos en general que no estén disponibles al pablico. Los Trabajadores que
tienen acceso a Informacion Confidencial de la Empresa sea en razén de sus
cargos, posicién o funciones en la Empresa, o que han tomado conocimiento de
Informacién Confidencial de la Empresa accidental o circunstancialmente, estan
obligados/as a mantener plena reserva de dicha Informacién Confidencial y no
divuigarla a persona alguna sino de acuerdo a las instrucciones que reciba del
superior correspondiente.

La Informaciéon Confidencial, por su contenido privado y estratégico, debe ser
protegida y no revelarse a cualquier tercero que pueda utilizarla. Queda
establecido que la Informacion Confidencial de la Empresa que se entrega a un
Trabajador se hace sobre |a base de la confianza que se tiene de él, considerando
la seguridad con la cual usara la informacion, y de las obligaciones de lealtad,
eficiencia y fidelidad que tiene a favor de la Empresa.

Queda también prohibido a los Trabajadores que tengan o lleguen a tener
Informacién Confidencial de l[a Empresa, manipular dicha Informacidon o hacer uso
de ella en beneficio propio o para beneficio de terceros.

ARTICULON° 155

La obligacion de confidencialidad no sera obligatoria para el Trabajador en [a
medida de que la informacidn pase a ser legitima y legalmente de dominio piblico.
En el evento que una autoridad judicial o administrativa requiera a un Trabajador
entregar Informacion Confidencial, debera ponerlo en conocimiento de la Gerencia
de su area o divisién de inmediato.

81




ARTICULO N° 156
La obligacién de confidencialidad se mantiene durante toda la relacién laboral e

incluso al termino de ésta pora lo menos 3 afios o por el término que la ley estime
si fuere superior.

TITULO XXILEY NUM. 21.545.

ESTABLECE LA PROMOCION DE LA INCLUSION, LA ATENCION INTEGRAL
Y LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON
TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA EN EL AMBITO SOCIAL, DE SALUD
Y EDUCACION.

ARTICULO N° 157

Conceptos. Para los efectos de la Ley nimero 21.545 vy el presente Reglamento
Interno, de Orden, Higiene y Seguridad, se entendera por:

a) Personas con trastorno del espectro autista. Se entendera por personas con
trastorno del espectro autista a aquellas que presentan una diferencia o diversidad
en el neurodesarrollo tipico, que se manifiesta en dificultades significativas en la
iniciacion, reciprocidad y mantencién de la interaccién y comunicacién social al
interactuar con los diferentes eniornos, asi como también en conductas o
intereses restrictivos o repetitivos. El espectro de dificultad significativa en estas
areas es amplio y varia en cada persona. El trastomo del espectro aufista
corresponde a una condicion del neurodesarrollo, por lo que debera contar con un
diagnéstico. Estas caracteristicas constituyen alglin grado de discapacidad cuando
generan un impacto funcional significativo en |a persona a nivel familiar, social,
educativo, ocupacional o de otras areas y que, al interactuar con diversas barreras
presentes en el entorno, impida o restrinja su participacion plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con las demas, lo que debera ser calificado
y certificado conforme a lo dispuesto en la ley N° 20.422, que establece normas
sobre igualdad de oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad.
b) Persona cuidadora de una persona con trastorno del espectro autista. Se
entendera por cuidador o cuidadora a quien proporcione asistencia o cuidado en
los términos previstos por el articulo 5 quater de la ley N° 20.584, que regula los
derechosy deberes que tienen las personas en relacion con acciones vinculadas a
su atencién en salud.

ARTICULO N° 158

En lo que se refiere a las personas con espectro autista, se debera sujetarse al
cumplimiento de los siguientes principios:

a) Trato digno. Deben recibir un trato digno y respetuoso en todo momento y en
cualquier circunstancia. Debera adoptarse un lenguaje claro y sencillo en las
atenciones gue se les brinden, y medidas necesarias para respetar y proteger su
vida privada y su honra. Quienes brinden atencién al pablico deberan permitir que
estas personas estén acompanadas por un familiar o cuidador, a quienes se les
debera otorgar un trato digno y respetuoso.
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b) Autonomia progresiva. Todo nifio, nifia y adolescente ejerceréd sus derechos
conforme a la evolucién de sus facultades, en atencién a su edad, madurez y
grade de desarrollo que manifieste, de conformidad con lo establecido en el
articulo 11 de la ley N° 21.430, sobre garantias y proteccién integral de los
derechos de la nifiez y adolescencia. Para ello se considerara el grado de
discapacidad que pueda tener y, en caso de ser necesario, que los padres o
tutores legales sean responsables de estas decisiones de acuerdo con la situacién
individual de apoyos de ellos y que, en ningln caso, impligue un desmedro en su
autonomia e independencia.

c) Perspectiva de género. En la elaboracién, ejecucion y evaluacion de las
medidas que se adopten en relacién con estas personas debera considerarse la
variable de género.

d) Intersectorialidad. Las acciones, prestaciones y servicios que podran realizarse
para la proteccién de los derechos de estas personas se desarrollarén de manera
conjunta y coordinada por los diversos organos del Estado, dentro de sus
respectivos ambitos de competencia.

e} Participacién y didlogo social. Estas personas y sus organizaciones tendran un
rol activo en la elaboracidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas que les conciernen.

f) Neurodiversidad. Las personas tienen una variabilidad natural en el
funcionamiento cerebral y presentan diversas formas de sociabilidad, aprendizaje,
atencion, desarrollo emocional y conductual, y ofras funciones neurocognitivas.
g) Deteccion temprana. Los actores que forman parte de la red de proteccion y
tratamiento de estas personas deberan adoptar todas las medidas necesarias para
diagnosticar, durante [os primeros afios de vida, si una persona tiene o no
trastorno del espectro autista.

h) Seguimiento continuo. Una vez diagnosticada una persona con trastorno del
espectro autista, existira [a obligacién de parte de los actores que formen parte de
la red de proteccién y fratamiento, en especial del Estado, de acompafiarla
durante las diferentes etapas de su vida, y proveer de soluciones adecuadas
cuando sea necesario, fomando en consideracién su grado de discapacidad.

ARTICULO N°159

Aplicacién de la [ey N° 20.422. Sin perjuicio de lo dispuesto en esta ley, a las
personas con trastorno del espectro autista que cuenten con calificacion vy
certificacion de discapacidad de conformidad con la ley N° 20.422, que establece
normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad, también les seran aplicables [as disposiciones contenidas en dicho
cuerpo legal.

ARTICULO N° 160

Legitimacién activa. Sin perjuicio de las normas administrativas y penales, tfoda
persona con frastorno del espectro autista directamente afectada por una accién u
omisioén que importe discriminaciéon arbitraria, podra interponer la accién prevista
en el articulo 3° de la ley N° 20609, que establece medidas contra la
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discriminacion, a traveés de su representante legal o quien tenga de hecho su
cuidado personal o educacion, en la forma y condiciones contempladas en dicha
ley. También podra inferponer esta acciéon cualquier persona, como un famitiar,
cuidador o cuidadora, cuando aquella se encuentre imposibilitada de ejercerla y
carezca de representantes legales o personas que la tengan bajo su cuidado o
educacion, o cuando, aun teniendolos, éstos se encuentren también impedidos de
deducirla. Toda persona con trastorno del espectro autista que cuente con la
calificacion y certificacion de discapacidad a que se refiere la ley N° 20.422, que
establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas
con discapacidad, y que sufra amenaza, perturbacion o privacién en el ejercicio de
los derechos consagrados en la referida ley, podra ejercer, por si o por cualguiera
a su nombre, tales como un familiar, cuidador o cuidadora, la accién prevista en su
articulo 57, en la forma y condiciones dispuestas en ella.

ARTICULO N° 161

Se agregan al Codigo del Trabajo, y por tanto, al presente Reglamento Interno, de
Orden, Higiene y Seguridad la siguiente disposicion:

l.os frabajadores dependientes regidos por el Cédigo del Trabajo, aguellos regidos
por la ley N°® 18834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo fexio refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 29, de
2004, del Ministerio de Hacienda y por la ley N° 18.883, que aprueba Estatuio
Administrativo para Funcionarios Municipales, que sean padres, madres o tutores
legales de menores de edad debidamente diagnosticados con trastorno del
espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecio a su
integridad en los establecimientos educacionales en los cuales cursen su
ensefianza parvularia, basica o media. El tiempo que estos trabajadores destinen
a la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos
los efectos legales. El empleador no podra, en caso alguno, calificar esta salida
como intempestiva e injustificada para configurarla causal de abandono de trabajo
establecida en la letra a) del nimero 4 del articulo 160, o como fundamento de
una investigacion sumaria ¢ de un sumario administrativo, en su caso. El
trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo
respecto a la circunstancia de tener un hijo, hija o menor bajo su tutela legal,
diagnosticado con trastorno del espectro autista”.

TITULO XXI. DE LOS CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS

ARTICULON° 162

Las normas de prevencién contenidas en este reglamento interno deberan ser
acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los
contratos que suscriba la empresa Alto Jardin S.A con la empresa contratista
deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar el “Reglamenio
Especial para Empresas Contratistas y Subconfratistas”.

ARTICULON®163

LT
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Es trabajo en régimen de subcontratacién, aquel en virtud de un contrato de
trabajo, por un trabajador para un empleador, denominado contratista o
subcontratista, quien en razén de un acuerdo contractual, ejecuta obras o servicios
por cuenta y riesgo propio y con trabajadores bajo su dependencia, para una
tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada
empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras
contratadas. Con todo, no es un trabajo en régimen de subcontratacién las obras o
servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporadica.

TITULO XXI BIS. DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

ARTICULO N° 164

Las normas de prevencién contenidas en este reglamento interno deberan ser
acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los
contratos que suscriba la empresa Alto Jardin S.A con la empresa contratista
deben incluir un articulo relative a la obligatoriedad de acatar el “Reglamento
Especial para Empresas Contratistas y Subcontratistas”.

De acuerdo a la Ley N° 20.123 que regula el trabajo en régimen de
subconftratacion, se debe considerar en el contrato de trabajo lo que establece el
articulo 183-R: “El contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion
en virtud de la cual un frabajador y una empresa de servicios transitorios se
obligan reciprocamente, aqué! a ejecutar labores especificas para una usuaria de
dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracién determinada por el tiempo
servido™.

ARTICULO N° 185

El contrato de frabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y
contendra, a lo menos, las menciones exigidas por el articulo 10 del Codigo del
Trabajo, el que establece: “La escrituracién del contrato de trabajo de servicios
transitorios debera realizarse dentro de los 5 dias siguientes a la incorporacién del
trabajador. Cuando la duracion del mismo sea inferior a 5 dias, la escrituracion
debera hacerse dentro de 2 dias de iniciada la prestacion de servicios. Una copia
del contrato de ftrabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el frabajador
prestara servicios”.

ARTICULO N° 166

Los Jefes de la Empresa, a quienes se les suministre Trabajadores de Empresas
de Servicios Transitorios, deberdn mantener especial cuidado de que ne ocurran
conflictos de subordinacién o de asignacion de funciones que no estan en el
contrato firmado con la empresa exierna,
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SEGUNDA PARTE

REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL (Ley No.
16. 744. Decreto N° 40)

PREAMBULO:

El presente reglamento se ha establecido para dar cumplimiento a lo estipulado en
el Articulo N° 184 del Cédigo del Trabajo, en cuanto a sefialar las normas e
instrucciones de prevencién, higiene y seguridad, que deben observarse en la
empresa o establecimientos con que se tienen contratos, y asimismo para dar
cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo N° 67 de la Ley N° 16.744 sobre

Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y sus normas
complementarias.

El Articulo N° 67 de la Ley N° 16.744 establece lo siguiente:

"Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener af dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan
consultar la aplicacién de multas a los frabajadores que no ulilicen los elementos
de profeccién personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o insfrucciones
sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacién de tales multas se regira por
fo dispuesto en el Ant. 157 del Cédigo del Trabajo”.

"Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con
EL FIN DE PREVENIR los riesgos de accidentes y/o enfermedades profesicnales
que pudieran afectar a los trabajadores de la empresa y contribuir a mejorar y
aumentar la seguridad en el trabajo”.

LLAMADO A LA COLABORACION

La prevencién de riesgos requiere que tanto el sector laboral como la parte
empleadora, realice una accién mancomunada y en estrecha colaboracion para
alcanzar sus objetivos principales que radican en DETECTAR, CONTROLAR Y
SUPRIMIR LAS CAUSAS que provocan los accidentes y enfermedades laborales.
En resumen este Reglamento estd destinado a poner fodo trabajo en las
condiciones de higiene y de seguridad necesarias, [0 que sélo podra ser logrado
con la cooperacién gque se solicita a todas las personas que laboran para la
empresa.

TITULO L DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULON®1
DEFINICIONES:
Para los efectos del siguiente reglamento se entendera por:

a) EMPRESA: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.
Alto Jardin S.A., Rut: 78.272.020-1.
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b)

c)

d)

g)

h)

)

k}

TRABAJADOR: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios a
la empresa por los cuales reciba remuneracion, cualquiera gue sea su
naiuraleza juridica.

RIESGOS PROFESIONAL: Combinacién de la probabilidad vy Ia
consecuencia(s) de ocurrencia de un evento identificado como peligroso al
que esta expuesto el Trabajador y que pueda provocarle un accidente del
trabajo 0 unaenfermedad profesional. El conjunto de elementos necesarios
para procurar el resguardo del Trabajador.

DEFARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS: Es aquella
dependencia a cargo de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar
y promover acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL: Es el elemento o conjunto de
elementos que protege el cuerpo del trabajador y que evita o aminora las
consecuencias de una lesidon o dafio.

ACCIDENTE DEL TRABAJO: Toda lesidn que una persona sufra a causa o
con ocasion del frabajo y que le produzca incapacidad o0 muerte. (Art. 5, Ley
16. 744).

ACCIDENTE DEL TRAYECTO: Es el que ocurre en el TRAYECTO
DIRECTO de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar del trabajo. Este
accidente deberd ser acreditade ante el Organismo Administrador del
Seguro de Accidente, mediante Parte de Carabineros u otros medios
igualmente fehacientes (2 testigos); o primera atencién en Hospital o Posta
del S.N.S.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: La causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesion o del trabajo que realice una persona y que le
produzca incapacidad o muerte. Para este efecto debe considerarse lo
establecido en los articulos 18 y 19 del Decreto N°® 109, reglamentario de la
Ley 16.744.

COMITE PARITARIO: El grupo de tres representantes patronales y de tres
laborales destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene
industrial, en conformidad con el Decreto N° 54 del Ministerio del trabajo,
modificado por el Decreto N° 1868 del mismo Ministerio, de fechas 11 de
Marzo y 30 de Agosto de 1979, respectivamente, y cuya actuacién esta
reglamentada en este documento.

MEDIO AMBIENTE: Es el sistema global, constituido por elementos
naturales y artificiales de naturaleza fisica, quimica o biolégica,
socioculturales y sus inferacciones, en permanente modificacion por la
accion humana o natural y que rige y condiciona la existencia y desarroilo
de la vida en sus multiples manifestaciones.

DANO AMBIENTAL: Es toda pérdida, disminucién, detrimento o menoscabo
significativo inferido al medio ambientfe o a uno o mas de sus componentes.
CONTAMINACION. Es [a presencia en el ambiente de sustancias,
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elementos, energia o combinacién de ellos, en concentraciones y
permanencia superiores o inferiores, segln corresponda, a la establecida a
la legislacion vigente.

m) PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE: Es el conjunto de politicas, planes,
programas, normas y acciones destinadas a mejorar el medic ambiente y a
preveniry controlar su deterioro.

n) ACCION SUBESTANDAR: El acto ejecutado u omisién, por parte del
Trabajador que induce que se produzca un accidente en el trabajo o una
enfermedad profesional.

o) CONDICION SUBESTANDAR: La natu raleza, calidad o esiado de una cosa
(ambiente, equipo, maquinaria, sustancia) que la hace potencialmente
peligrosa.

p) EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL: Elemento o conjunto de
elementos que evitan o aminoran lalesién o dafio del trabajador al actuaren
contacto directo con una sustancia o medio hostil.

q) NORMAS DE SEGURIDAD: Es el conjunto de reglas obligatorias emanadas
de este reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador
del Seguro.

r) ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Las decisiones tomadas
por los Servicios de Salud en cuanfo a la Administracion de la Ley N°
16.744 comresponde a la Autoridad Sanitaria dependiente del Seremi de
Salud de cada Regidn.

lLas Cajas de Previsién Social y el servicio de Seguro Social fueron
refundidos, siendo su sucesor legal el Instituto de Previsién Social (IPS). Ei
IPS administrara el seguro en beneficio de los trabajadores dependientes
cuya entidad empleadora no estén adheridas a una Mutualidad, asi como
de los trabajadores.

También administraréan el seguro las Mutualidades de Empleadores que no
persigan fines de lucro, respecto de los frabajadores dependientes de los
miembros adheridos a ellas y de los trabajadores independientes adheridos,
cuando cumplan con las exigencias establecidas en ia Ley y en su Estatuto
Organico.

ARTICULON® 2

Las presentes normas son obligatorias, sin excepciones, para todo el personal gue
labora en la Empresa, incluidas también las personas que eventualmente presten
servicios a honorarios, los memoristas y los estudiantes en practica.

El presente reglamento sera exhibido por la empresa en lugares visibles, durante
30 dias, al término de cual dara por conocide de todos los trabajadores. Se
entregara a cada trabajador un ejemplar det Reglamento en forma gratuita.

ARTICULON®3
Las disposiciones contenidas en este reglamento son obligatorias, sin perjuicio de
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las normas especificas vigentes o que en el futuro se emitan para alguna faena
especifica y que sean puestas en conocimiento de los Trabajadores, las que se
consideraran parte integrante del presente Reglamento.

ARTICULON 4

El presente Reglamento es obligatorio para todos los Trabajadores de Alto Jardin
S.A., sin exclusién de ningun nivel.

El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus Decretos
complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, a las disposiciones del
presente Reglamento y a las Normas o Instrucciones emanadas del Organismo
Administrador, de los Servicios de Salud, del Comité Paritario de Higiene vy
Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevencidn de Riesgos.

TITULO. DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULON?®S
Todos los trabajadores de la empresa estaran obligados a tomar cabal

conocimiento de este Reglamento, y a poner en practica las normas y medidas
contenidas en él.

ARTICULON® 6

Todo frabajador estard obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida
de su lugar de trabajo, esto por efecto de los posibles accidentes del frayecto.

ARTICULON®7

A la hora sefialada el trabajador debera presentarse en su lugary area de frabajo
debidamente vestido y aperado con los elementos de proteccién que la empresa
haya destinado para cada labor, si es que los riesgos de su tarea lo requieren.

ARTICULON®S8

A los trabajadores que se les entreguen elementos de proteccidn personal a su
cargo, deberan usarios en forma permanente cuando desarrollen la tarea que los
exija, como asimismo preservar su mantenimiento.

ARTICULON®9

Todo trabajador estara obligado a estar presente o participar cuando corresponda,
en su turno de trabajo de acuerdo al Programa de Prevencion de Riesgos de la
Empresa. Estas son: Charla diarias, Charla especifica, Inspeccién de EPP,
Inspecciones planeadas y seguimiento de estas, Inspeccion a moviles. Ademas de
cualquier otra actividad en Prevencién de Riesgos que la empresa estime
conveniente para el personal, dentro o fuera de sus instalaciones.

Todo trabajador que participe de cualquier actividad en materia de Prevencién de
Riesgos y Seguridad deberd dejar constancia de su participacion para lo cual
debera indicar nombre, Rut, debiendo estampar su firma y/o huella dactilar.

89




l

to Jarding

ARTICULON° 10
De conformidad con lo establecide en el articulo 19 de [a Ley N° 20.096, quedan
obligados al uso de los elementos protectores contra la radiacién ultravioleta que

entregara el empleador, todos [os trabajadores que puedan encontrarse expuestos
a dicho riesgo.!

ARTICULO N° 11
Los jefes inmediatos seran directamente responsables en la supervision y control

del uso oportunoy correcto de los elementos de proteccién como del cumplimiento
-de las normas del presente Reglamento.

ARTICULON®12

Los jefes directos son los responsables de realizar las actividades de Prevencién
de Riesgos definidas en el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo
de Alto Jardin S.A.

ARTICULO N®13

Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el MANTENIMIENTO vy
BUEN ESTADO de FUNCIONAMIENTO y USO de las MAQUINARIAS,
HERRAMIENTAS E INSTALACIONES en general.

Deberan asimismo preocuparse que en el area en que irabajen, de mantener
despejado de obstaculos a fin de evifar accidentes de cualquiera persona que
transite a su alrededor.

ARTICULON®14

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

ARTICULON®15

Todos los trabajadores deberan comunicar de inmediate a su jefe directo cuando
los elementos a su cargo hayan sido cambiados, sustraidos o se hayan
deteriorado, para pedir su reposicion o colaborar en su blsqueda.

ARTICULON® 16

Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad e
higiene a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o
que en el futuro se dicten, para evitar accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades
gue se desarrollen dentro de la empresa.

! Solo debe considerarse en trabajosque exista exposicién a la Radiacion Ultravioleta, come por ejempio agricultura,
construccion, forestal, entre otros.
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ARTICULON®17

El trabajador que sufra un accidente o que se notare que se siente enfermo,
debido a una posible enfermedad contraida a través de su trabajo, estara obligado
a dar cuenta en forma inmediata a su jefe directo. El trabajador accidentado que
no denuncie personalmente o por terceros un siniestro de que ha sido victima,

dentro del turno de trabajo, se expone a perder el derecho a los beneficios de la
Ley 16.744.

ARTICULON° 18

Es responsabilidad del Jefe directo informar inmediatamente a su Superior v al
Departamento de Prevencién de Riesgos cuando un frabajador haya sufrido un
accidente laboral, con la finalidad de determinar el procedimiento a seguir para
entregarle al trabajador la atencién médica correspondiente.

ARTICULON® 18

Los trabajadores deberdn cooperar en las investigaciones de accidentes y en las
inspecciones que lleven a cabo el Depto. de Prevencién de Riesgos, los jefes
directos de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro, aportando los

datos que se les soliciten sobre accidentes, condiciones y acciones incorrectas en
el trabajo.

ARTICULON® 20

Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe
inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece
de vertigos, epilepsia, mareos, afecciones cardiacas, poca capacidad auditiva o
visual, entre ofras. Asimismo, el trabajador deberd dar cuenta de cualquier
enfermedad infecciosa o epidémica que hayan atacado a personas que vivan can
el.

ARTICULO N®° 21
1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional
a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesidon, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe
directo 0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo. De igual
manera, deberd informar de todo sintoma de enfermedad profesional que
advierta en su frabajo.
b) La denuncia e investigacidon de un accidente de trabajo le correspondera
hacerla al jefe directo del accidentado, confeccionando la Denuncia
Interna de Accidente y remitiéndola al Departamento de RRHH.
La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propésite
identificar las causas que originaron el accidente, a fin de adoptar las
medidas preventivas para evitar su repeticion.
¢) Todo trabajador estéd obligado a colaborar en la investigacion de los
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accidentes que ocurren en la empresa Alto Jardin S.A. Debera avisar a
su Jefe directo cuando tenga conocimiento ¢ haya presenciado algtn
accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de
poca importancia o no hubiere sufrido lesion. Igualmente estara obligado
a declarar en forma completa y real los hechos presenciados, cuando el
jefe directo, Comité Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos
y/o el Organismo Administrador lo requieran.

d) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademéas del aviso
inmediato a su empleador (Articulo 7° DS. 101) deberéd acreditar su
ocurrencia ante al Servicio Asistencial del Organismo administrador del
Seguro (Mutual} mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticidn
del fribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para
este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno
de los siguientes:

¢ La propia declaracién del lesionado.
Declaracién de testigos.
¢ Certificado de atencién de Posta u Hospital.

e) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad gque afecte o
disminuya su seguridad en el frabajo, deberd poner esta situacion en
conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas que
procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccion
cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador
debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualguier
enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo,
o que haya afectado a su grupo familiar.

fy El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a
consecuencia de ello sea sometido a fratamiento médico, no podra
trabajar en [a empresa sin que previamenfe presente un cerificado de
alta laboral o ceriificado de término de reposo laboral, dado por el médico
tratante del Organismo Administrador. Este contfrol sera de
responsabilidad del jefe inmediato.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trakajo
Todo lugar de frabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales
basicas establecidas en el D.S. 594 — 1999, y sus respectivas modificaciones, sin
perjiuicio de la reglamentacion especifica que se haya dictado o se dicte para
aquellas faenas que requieren condiciones especiales.

Dicha normativa, establece, ademas, los limites permisibles de exposicién
ambiental a agentes quimicos, fisicos y biolégicos, las que esta empresa debe
respetar.

La empresa estd obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones
sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los
trabajadores, que en ellos se desempefan, sean estos dependientes directos
suyos, o 1o sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella.
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3.- Elementos de proteccién personal
El empleador debera proporcionar a sus trabajadores libre de costo, los elementos
de proteccién personal adecuados al riesgo a cubriry el adiestramientc necesario
para su correcto empleo, debiendo, ademas, mantenerlos en perfecto estado de
funcionamiento. Por su parte, el trabajador debera usarlo en forma permanente
mientras se encuentre expuesto al riesgo.
El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo si su E.P.P. ha cumplido
su vida 0til, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.
Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.
4.- Mantenimiento, orden y aseo
El trabajador debera preocuparse de revisar los equipos vy maquinarias asignadas
a su cargo, previniendo cualquier anomalia que pueda causar un accidente,
informando a su jefe directo toda situacién de riesgo.
Debera asimismo preocuparse de que su drea de trabajo se mantenga limpia, en
orden, despejada de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que
transiten por el lugar y/o incendios por acumulacién de materiales combustibles.
5.- Prevencion y proteccién contra incendio
En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias para la
prevencidn de incendios con el fin de disminuirla posibilidad de inicic de un fuego,
confrolando las cargas combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las
instalaciones a través de un programa preestablecido.
En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se
almacenen, trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustién,
debera prohibirse fumar o encender fuegos, debiendo existir procedimientos
especificos de seguridad para la realizacién de labores de soldadura, core de
metales, o similares.
Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio ya sea por la
estructura del edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, debera contar
con los extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o
inflamables que en él existen o se manipulen.
El numero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo
sefialado en el Art. N°46 del D.S. 594.
Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera serinstruido y
entrenado sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer
el plan de emergencia de la empresa y participar en los simulacros.
Debera conocerla ubicacién exacta de los equipos, extintores y todo equipamiento
de seguridad para actuar frente a una emergencia.
Clases de fuego y formas de combatirlo:
a) Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles,
maderas y cartones, géneros, cauchos y diversos plasticos.
Los agentes extintores mas utilizados, para combatir este tipo de fuego son
Agua, Polvo Quimico Seco multipropésito, Compuestos Halogenados
(HALONES) y espumas (LIGHT WATER).
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b)

d)

Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles e
inflamables, gases, grasas y materiales similares.

Los agentes extintores mas utilizados, para combatir este tipo de fuego son
Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbdnico y espumas (LIGHT WATER).
Fuegos Clase C: Son fuegos que involucran equipos, maguinarias e
instalaciones eléctricas energizadas. Por seguridad de las personas deben
combatirse con agentes no conductores de [a electricidad tales como: Polvo
Quimico Seco y Anhidrido Carbénico.

Fuegos Clase D: Son fuegos que involucran metales como magnesio,
sodio y otros. Los agentes extintores son especificos para cada metal.

Los extintores de espuma (LIGHT WATER) y agua a presidén son conduciores de
la electricidad, por [o tanto, no deben emplearse en Fuegos Clase C (descritos en
el Articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se han
desenergizado las instalaciones, desconectando los switchs o palancas en los
tableros generales de luz y fuerza.

El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que esta
prohibido su uso por Resolucion N° 05166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de
Salud.

l.as zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos
aquellos que senale la empresa, deberan ser sefializadas como lugares en los que
se prohibe encender fuego o fumar.

TITULOIIL. DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO N° 22
Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a) Reparar, desarmar ¢ desarticuiar maguinarias de trabajo u ofras sin estar
expresamente autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas
en estas, es obligacion del trabajador informar de inmediato a su jefe
directo, con el objeto de que sean enviadas al servicio técnico, evitando
asi mayor deterioro.

b) Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo
que existan autorizaciones que lo permitan.

¢) Fumaro encender fuego en lugares de frabajo.

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

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

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

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

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

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

j} Presentarse al lugar de trabajo en evidente estado de ebriedad o con
halito alcohdlico o bien con sustancias psicotrépicas.

k} No proporcionar informacién en relacién con determinadas acciones y
condiciones subestandares de en la ¢ las oficinas o faenas o en
accidentes que hubieren ocurrido.

I} Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional
que la empresa haya colocado en sus dependencias u ofras.

m} Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la
empresa publique para conocimiento o motivacién del personal.

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

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

p) Se prohibe manejar, activar u operar algtn tipo de maquinaria si:

= Se esta en estado de intemperancia.
« Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

q) Se prohibe el uso de cualguier vehiculo motorizado de propiedad de la
empresa, sin previa auforizacién escrita de la jefatura competente.

r} Trabajar sin el equipo de proteccidén personal o ropa entregada por la
empresa.

s) Viajaren vehiculos ne habilitados para el transporte de personas.

t) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin
autorizacidn del jefe inmediato.

u) Accionar y reparar equipos eléctricos, sin estar autorizado y tener las
competencias necesarias.

TITULO IV. DE LAS SANCIONES

ARTICULON® 23

El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o fas
instrucciones dadas por el Organismo Administrador, o el Comite Paritario de
Higiene y Seguridad sera sancionado con multa de hasta el 25% de Ia
remuneracion diaria. Correspondera a la empresa fijar el monto de la multa denfro
de limite sefialado, para lo cual se tendra en cuenta la gravedad de la infraccién.
Estos fondos se destinaran a otorgar a los obreros del mismo establecimiento o
faena, previo descuento del 10% para fondo destinado a la rehabilitacion de
alcohdlicos que establece la LEY N° 16.744.
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ARTICULON® 24

Tratandose de infracciones que importen una causal de terminacién del contrato
de trabajo, correspondera a la empresa resolver entre la aplicacion de ta multa o la
terminacidn del Confrato de Trabajo al trabajador responsable.

ARTICULON® 25

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

ARTICULON® 26 ,
Para todo lo que no esta consultado en el presente reglamento, tanto Ia empresa

como los trabajadores se atenderan a lo dispuesto en la Ley 16.744 y en sus
Decretos complementarios.

ARTICULO N° 27

El trabajador, podra reclamar ante la Inspeccién del Trabajado que corresponda
cuando le sea aplicada alguna multa segun lo dispone el articulo 153 del Cédigo
del Trabajo dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante este mismo
organismo

TITULO V. PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS (Ley 16.744)

ARTICULO N° 28 (Articulo 76° de la Ley 16.744)

La entidad empleadora debera denunciar al organismo administrador respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o
sus derecho-habientes, o el médico que tratd o diagnosticé la lesion o
enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran también
la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso
de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anteriordeberan contener todos los datos
gque hayan sido indicados por el Servicio de Salud.

Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los
accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hayan
ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de Iz victima.

ARTICULO N°® 29 (Articuio 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados 0 sus derecho-habientes, asi como los organismos administradores,
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante [a Comisién Médica de
Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las
decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas
en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Las
resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la
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Superintendencia de Seguridad Social denfro del plazo de 30 dias habiles, la que
resolvera con competencia exclusiva y sin ulierior recurso. Sin perjuicio de lo
dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los
organismos administradores podrda reclamarse, denfro del plazo de 90 dias
habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

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

ARTICULO N° 30

El frabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo medico por
parte de los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud
Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en gque la afeccién
invocada fiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante
el organismo de regimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazd
la licencia o el reposo medico, el cual estara obligado a cursarla de inmediatoy a
otorgar las prestaciones meédicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de
los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.
En la situacion prevista en el inciso anferior, cualquier persona o entidad
interesada podra reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad
Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver,
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de Ia afeccion
que dio origen a ella, en el plazo de 30 dias contados desde la recepcidn de los
antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se
hubiere sometido a los examenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones
debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional diferente de aquel
conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de
Compensacion de Asignacion Familiaro la [nstitucion de Salud Previsional, segtin
corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador
de la entidad que las solventd, debiendo este Gltimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debid financiar el
trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que este afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda
reembolsar, se expresara en unidades de fomento, segln el valor de éstas en el
momente de su otorgamiento, sumando el interés corriente para operaciones
reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la
fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del
plazo de 10 dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha
unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectia con
posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas
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devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del
sefialado requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren
sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las
enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que
la afeccién es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de
Salud o Ia Institucién de Salud Previsional que las proporcion6 debera devolver al
trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que
éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté
afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera de
10 dias, contados desde que se efectué el reembolso. Si, por el contrario, la
afeccién es calificada como comin y las prestaciones hubieren sido oforgadas
como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud
Previsional que efectué el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor
de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de
salud de que se trate, para lo cual solo se considerara el valor de aguellas. Para
los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se
considerara como valor de las prestaciones médicas el equivalente al gue la
entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. D.S. N*101 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, D.8.73, del mismo
Ministerio.

ARTICULON® 31 (Art. 71 D.S. 101).

En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser
enviados para su atencién, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar
conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda.

La entidad empleadora deberd presentar en el organismo administrador al que se
encuentra adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de
Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este
documento deberd presentarse con la informacién que indica su formato y en un
plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

En caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido, ésta deberd ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-
habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando
cotresponda o por el meédico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier
persona gque haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.
En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al frabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le
corresponda o que [as circunstancias en que ocurrié el accidente impidan que
aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios
medios, debiendo ser atendido de inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un
ceniro asistencial que no sea el que le comesponde segln su organismo
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administrador, en tas siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la
cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se
entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico
implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar
atencién médica inmediata. Una vez calificada [a urgencia y efectuado el ingreso
del accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacién a los
organismos adminisiradores, dejando constancia de ello.

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

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo
administrador debera instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas
para que registren todas aquellas consultas de trabajadores con motivoe de
lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en
el lugar de la faena y/o pertenecientes a [as entidades empleadoras o con los
cuales tengan convenios de atencién. El formato del registro sera definido por la
Superintendencia.

ARTICULON® 32 (Art. 72 D.S. 101)

En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento.
Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a
requerimiento de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes
que correspondan para estudiar la eventual existencia de una enfermedad
profesional, solo en cuanto existan o hayan existido en el lugar de trabajo agentes
o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional,
debiendo comunicar a los trabajadores los resultados individuales y a la entidad
empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en conformidad a las
disposiciones legales vigentes, y en caso de haber frabajadores afectados poruna
enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras fagnas
donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo
administrador no podrd negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha
realizado una evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses
anteriores al requerimiento, @ en caso que la historia ocupacional del trabajador
asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo admmlstrador a efectuar dichos examenes, el
cual debera ser fundado, el trabajador o 1a entidad empleadora podran recurrir a la
Superintendencia, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior
recurso.

Si un frabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una
enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen
profesional, el empleador debera remitir la correspondiente “Denuncia Individual
de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y
enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho, para su atencién, al
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le
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deberan realizar los examenes y procedimientos que sean necesarios para
establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera
guardar una copia de la DIEP, documento que deberd presentar con la
informacién que indigue su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por
sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de Ia
empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo

sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra
hacer la denuncia.

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

Al momento en que se le diagnostique a algin trabajador o ex-trabajador la
existencia de una enfermedad profesional, el organismo administrador debera
dejar constancia en sus registros, a Io menos, de sus datos personales, la fecha
del diagnostico, la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o estd expuesto
al riesgo que se la origind.

El organismo administrador deberd incorporar a la entidad empleadora a sus
programas de vigilancia epidemiologica, al momento de establecer en ella la
presencia de factores de riesgo que asi lo ameriten o de diagnosticar en los
trabajadores alguna enfermedad profesional.

ARTICULO N° 33 (Art. 73 D.S. 101)

Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 68 y 69 anteriores, deberan cumplirse
las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales:

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, establecera los datos
que debera contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trakajo” (DIAT) v la
‘Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto,
solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las
autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del
DL N° 2.763, de 1979, y la Superintendencia establecerdn, en conjunto, los
formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos
administradores.

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

L.os organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT
y DIEP que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con
la numeracion correlativa correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad
profesional se requiera que el trabajador guarde reposo durante 1 0 méas dias, el
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medico a cargoe de la atencion del trabajador debera extender la “orden de reposo
Ley 16.744" o “licencia médica”, seglin corresponda, por los dias que requiera
guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a
sus labores y jornadas habituales.

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

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

Se entendera por “alta laboral” la certificacién del organismo administrador de que
el trabajador esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones
prescritas por el médico tratante.

La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera
responsable de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se
sefialan en dicha denuncia.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera
sancionada con multa, de acuerdo al arficulo 80 de la ley y hara responsable,
ademas, al que formulé la denuncia del reintegro al organismo adminisirador
correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepio de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.

ARTICULO N°® 34 (Art. 74 D.S. 101)

Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos -
“‘Base de Datos Ley 16.744"- con, al menos, la informacion contenida en la DIAT,
fa DIEP, los diagnésticos de enfermedad profesional, las incapacidades que
afecten a los trabajadores, las indemnizaciones otorgadas y las pensiones
constituidas, de acuerdo a la l[ey N° 19628 y a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.

ARTICULON® 35 (Art. 75 D.S. 101}

Para los efectos del articulo 58 de [a ley, los organismos administradores deberan,
segiin sea el caso, solicitar o iniciar la declaracién, evaluacion o reevaluacion de
las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que
procedan.

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

ARTICULON® 36 (Art. 76 D.S. 101}

El procedimiento para la declaracién, evaluacién y/o reevaluacién de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:
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Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la
declaracion, evaluacién, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto
si se trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de
afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la competencia corresponderd a estas
instituciones.

La Compin y las Mutualidades, segin proceda, actuaran a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

La Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes
que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se
refiere el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los demés que estime
necesarios para una mejor determinacioén del grado de incapacidad de ganancia.
La Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos
organismos administradores y a las perscnas y entidades que estimen pertinente,
los antecedentes sefialados en la letra ¢) anterior.

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

La Compin deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos
antecedentes, no pudiendo negarse a efectuar una evaluacién por falta de los
mMIiSMos.

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

El proceso de declaracién, evaluaciéon ylo reevaluacién y los examenes
necesarios, no implicaran costo alguno para el trabajador.

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

Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas,
segun sea el caso, por uno ¢ mas medicos con experiencia en relacion a las
incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

En la Compin actuaréa un secretario, designado por el secretario regional
Ministerial de la Seremi de |a cual dependan, quien tendra el caracter de ministro
de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

De las resoluciones que dicten [a Compin y las Mutualidades podra reclamarse
ante la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo v de
Enfermedades Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo 77 de ia ley
y en este Reglamento.

ARTICULO N° 37 (Art. 76 bis D.S. 101)
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Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacion,
mejoria o error en el diagnéstico y, segun el resultado de estas revisiones, se
concedera, mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, v se
ajustara su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacion de
solicitud por parte del interesado.

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

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

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

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

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucion que
confenga el resultado del proceso de revisién de la incapacidad, instruyendo al
organismo administrador las medidas que correspondan, segin proceda. Esta
resolucién se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.
Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la
pensién y en el evento que el invalido, a la fecha de la revision de su incapacidad,
no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad residual de trabajo, debera
mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error
en el diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la
ley.

TITULO VI. ORGANIZACION EN PREVENCION DE RIESGOS
PARRAFO 1°
COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULON® 38

En conformidad ‘a la Ley N°® 16.744, se organizaran Comités de Higiene y
Seguridad en todos aquellos lugares en gue trabajen mas de 25 personas, sin
perjuicio de que el Departamento de RRHH pueda organizar dichos comités en
ofros lugares que no cuenten con el minimo de Trabajadores exigidos porla Ley.

ARTICULO N° 38
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Los Comites Paritarios estaran constituidos por tres representantes de los
Trabajadores y tres representantes patronales en caracter de titulares. Por cada
miembro fitular se elegira un miembro suplente.

El Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional formara parte de dichos Comités sin
derecho a voto y podra delegar sus funciones.

ARTICULON® 40

Tanto la designacién o eleccién de los miembros del Comité Paritario, como las
atribuciones y funciones que a éste le corresponden, se regiran por las normas
contenidas en la Ley N° 16.744 y el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y
Previsién Social, del 21 de Febrero de 1969. Asi en tanto para ser elegido
miembro representante de los trabajadores de requiere:

a) Tenermas de 18 afios

b) Saberleery escribir

c) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa o fasna y
haber pertenecido a la empresa un afio como minimo.

d) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencién de
Riesgos Profesionales dictado por el Servicio Nacional de Salud u ofros
Organismos Administradores del Seguro contra riesgos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, o prestar o haberprestado servicios
en el Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales de la empresa

en tareas relacionadas con la prevencién de riesgos por los menos durante
un ano.

ARTICULO N° 41 ‘

El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con Seguridad y Salud
Ocupacional de Alto Jardin S.A., que es el organismo asesor que establece las
pautas generales de prevencion de accidentes y enfermedades profesionales.

ARTICULO N° 42
Alto Jardin S.A. dara las facilidades y adoptara las medidas necesarias para que
funcionen adecuadamente los Comités Paritarios.

ARTICULON®°43
Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad permaneceran en funciones
mientras dura la Empresa, faena, sucursal o agencia.

ARTICULON® 44

El comité Paritario debera reunirse, en forma ordinaria, pero podra hacerlo en
forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y
uno de los de la empresa.

En todo caso, el Comité Paritaric debera reunirse cada vez que en la empresa
ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o
que, a juicio del presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una
incapacidad permanente del 40%.
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Las reuniones que se efectuaran en horas de trabajo, se consideraran como
trabajadas. Por decisién de la empresa, las sesiones podran efectuarse fuera del
horario de trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera considerado
como tiempo extraordinario para los efectos de remuneracién.

ARTICULON® 45

El Comité Paritario podra funcionar siempre que concurran, a [o menos, un
representante patronal y un representante de os trabajadores. Cuando a las
sesiones no concurran al menos 2 de los representantes patronales o de los

frabajadores, se entendera que los asistentes disponen de Ia totalidad de los votos
de su respectiva representacion.

ARTICULO N° 46
Todos los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de

empate, debera solicitarse la intervencion del Organismo Administrador def
Seguro, cuyos servicios técnicos decidiran sin ulterior recurso.

ARTICULO N° 47

Los miembros de los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad durarén dos afios
en sus funciones, pudiendo ser reelegidos por una sola vez.

ARTICULON® 48
Cesaran en su cargo los miembros de los comités que dejen de prestar servicios

en la empresa, o cuando no asista a dos reuniones consecutivas, sin causa
justificada.

ARTICULON® 49
Los miembros suplentes entrardn a reemplazar a los fitulares en caso de
impedimento de estos, por cualquier causa, o por vacancia de cargo.

ARTICUILLO N° 50
Son, entre ofras funciones del Comité Paritario:
a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los
elementos de proteccién.
b) Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los
trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.
¢) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que se produzcan en la empresa.
d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador.
e) Indicarla adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan
para la prevencion de los riesgos profesionales.
f) Cumplir las demas funciones o misiones que e encomiende el Organismo
Administrador del Seguro.
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g) Promover la realizacién de cursos de adiestramiento destinados a la
capacitacidén profesional de los trabajadores.

ARTICULO N° 51

Para todo lo que no esté contemplado en el presente Reglamento, el Comité
Paritario se atendera a lo dispuesto en la Ley N° 16.744, en el Decreto N° 54.

PARRAFO 2°
DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO N° 52

Todas las empresas mineras, industriales o comerciales que ocupen mas de 100
trabajadores deberan contar con un Departamento de Prevencion de Riesgos
Profesionales dirigido por un Experio en |la materia. El tiempo de dedicacidn, de
este profesional dependera del nimero de trabajadores de la empresa y de la
magnitud de los riesgos que ésta presente (D.S.40).

TITULO VIL. CONTROL DE SALUD

ARTICULO N° 53

El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo deberd poner esta situacion en conocimiento de su Jefe
inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece
vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y
otras.

ARTICULO N° 54

Cuando a juicio de la empresa ¢ del Organismo Administrador del Seguro se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajadores tendréan la
obligacién de someterse a todos los exdmenes que dispongan los servicios
médicos del Organismo Administrador, en la oporunidad y lugar que ellos
determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente
trabajados.

ARTICULO N°® 55

Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el
trabajo y enfermedades profesionales, que todo trabajador mantenga un adecuado
control de su salud fisica y mental. Para esto, la Empresa solicitara a la entidad
administradora un examen ocupacional en los casos que ia empresa estime
conveniente.

TITULO VIIL. DE LLA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO N° 56
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Todo trabajador que ingrese recibira del Experto de Prevencién de Riesgos o
Supervisor directo, Instrucciones especificas sobre las normas de prevencion de
riesgos en la Empresa, asf como el riesgo que implica el cargo y las medidas
preventivas en Ficha Induccién u O.D.I. (Obligacién De Informar).

Conforme a [o anterior los objetivos de estas normas sobre higiene y seguridad
son los siguientes:

a) Evitar que los frabajadores cometan actos o practicas inseguras en el
desempefio de su trabajo y que ocasionen dafios a su salud e integridad
fisica.

b) Establecer las obligaciones, prohibiciones y sanciones que todo frabajador
debe conocery cumplir.

¢) Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan
accidentes y se comprueben acciones o condiciones que constituyan
riesgos para los trabajadores, materiales, equipos, infraestructura,
mercaderias, efc.

d) Reducir al minimo los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales
de los trabajadores de la Empresa y o terceros.

e) Ayudar a realizar el trabajo en forma correcta y sin accidentes.

ARTICULO N° 57

La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos y se hara a través del
Departamento de Prevencion de Riesgos, Supervisores o Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad.

El personal debera tomar cabal conocimiento de los procedimientos seguros de
trabajo en la cual se estableceran las medidas de seguridad que el frabajador
debe cumplir cada vez que desarrolle su actividad.

ARTICULO N° 58

El empleador debera mantenerlos equipos vy dispositivos tecnicos necesarios para
reducir a niveles minimos los riesgos que pueden presentar en los sitios de
trabajo.

Con el objeto de entregar una orientacion que facilite a la empresa el desarrollo de
esta parte del Reglamento, se indican a continuacion algunos ejemplos de riesgos
comunes a diversas actividades.

ARTICULO N° 58 Bis

GESTION DE RIESGOS DE DESATRE

La empresa tiene la responsabilidad de gesticnar los riesgos de desastres
mediante la implementacién de medidas estratégicas y acciones especificas, esto
incluye la identificacidn y evaluacién de amenazas, tanto naturales como
humanas, que pueden afectar a la organizacién. Aderas, debe estandarizar
procedimientos para la reduccidn de riesgos, incluyendo planes de emergencias y
planificacion para la recuperacidon en caso de que un evento afecte a la
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organizacion. la gestion de riesgo de desastres, también debe incorporarse en el
sistema de gestion de seguridad y salud de trabajo de 1a empresa, cumpliendo asi,
con obligaciones legales para proteger eficazmente la vida y salud de los

trabajadores.

Riesgos generales

Golpes

Hematomas
Contusiones
Heridas
Esguinces

- Al efectuar frabajos nocturnos,
preccipese de contar con la iluminacién
adecuada.

- Proteger asas de carretillas para cuidar
las manos {nudillos) del contacto con
muras, arboles, materiales, etc.

- Utitizar herramientas adecuadas para
cada laber.

- Charla de 5 minuios.

Atrapamiento

Cortes

Heridas

Pérdida de sangre
Amputaciones

- Comprobar pericddicamente {a eficiencia
de los medios de proteccion.

- No retirar carcasas ni defensas.

- Realizar limpieza y mantencidn de
maguinas y equipos cuando estén
detenidos.

- Utilizar ropadetrabaje cefiidaal cuerpo,
cabello largo tomado y retirar todo tipo de
accesorios {(aros colgantes, anillos,
pulseras, etc.)
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harlas respectivas.

Contacto eléctrico

Electrocucion
Quemaduras
Muerte

- Verificar entorne de trabaje en faenas
de poda de arboles.
- Utilizar escalas dieléctricas

- Charlas capacitacién

harlas de capacutam

Sobreesfuetzo yfo Movimientos
repetitivos

Lumbagos

Dolor lumbar

Dolor en extremidades
Desgaste fisico

- Utilizar equipos auxiliares para el
movimiento de carga.

- Respetar cargas maximas segln
sexo y edad, hombre 25 kg y mujeres
20 kg.

- Posibilitar cambios de postura.

- Solicitar ayuda

Zpasto etc')

Quemaduras

“maqumas debe'hacerlo enidreds
“ventiladas yicon el motor detenido, : -
“avitando llenar &l deposnto e
-exceswamente, Euego cerrar[o

‘para evitar derrames Sl

Utilizar elementos. de p‘roteccnon e

 personal adecuados al t:po de i :
“productoia. ‘manipular:; ol

Exposicion
Rayos UV

Quemaduras
Heridas

- Utilizar uniforme completo con ﬁitro
uv

- Uso obligatoric de protector solar
entre los meses Septiembre a Marzo
ylo cuyo indice sobrepase el nivel 6
(entre Abril y Agosto) segiin Direccidn
Meteorologica de Chile, seglin
legislacion aplicable.

- Uso de antiparras con filtro UV.

_ 'jInto')tlcaciér'i_'

=Solg; puede aplncar ‘este tipo de

productos i tieng: \ngente el cursd
para:aplicar, piagu:c;das s
“Antes’ de_zmampular cua!qmer R

‘producto’¢ comenzar a traba;ar, debe'
|- vieriticar si‘sus elementos de - "
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: :-proteccmn ‘personal-estan compietos y:
tenblenas COI‘Id[ClOHES, sinoesasi i

“debe solicitar recambio de'gllos,

= Cadaver que debe aphcar productos

: -f:tosamtanos es mduspensable _'
“verificar, Ia concentracuon ‘correcta, Ia

‘¢ial es’ca descnta pcor el proveedor en
su’ respectwa flcha tecmca v rat:f:r;ada
porsu supenora Gargol

'::-Transportar los plaguncudas ‘en’ S
smedios seguros’ (vehlculos u otros), .

| tehiendg’ especial tuidadoen que’ nd
:_se haga;unto con productos S

-jEI aEmacenamlento debe hacerse en
casetas’o bodegas espemales que o
tengan'iiave (desugnar responsable), A

“sin “humedad v bien ventuladas

d|sponer de estantenas vgue sean de
uso e cluswo para p[agutmdas

los plagu:mdas ‘deben estar en sus
e'nvases ongmales, tapados y con su

':--_ethueta en buenas condtc;ones, para

permltlr'su lectura

= ‘Utilizar ios eiementos de proteccuon
.persanal adecuados al t:po de L
“prodacto’a’ mampular

Contagio Virus

Fiebre

Tos

Dificultad respiratoria
Congestidn nasal
Dolor de garganta
Muerte

- Reuniones y charlas deben ser al aire
libre, sin exceder un maximo de 10
trabajadores con un minimo de 1
metro de distancia.

- El trabajador debe utilizar de forma
obligateria su mascarilla en todo
espacio publico.

- Se requiere de un lavado de manos
frecuente con aguay jabdn con los
implementos facilitados porla
empresa.

- Se dispondra de solucién de alcohol
gel v/o jabén liquido permanentemente
para el trabajador.

- No se deben compartir articulos de
higiene personal, articulos de
alimentacion con otras personas del
[ugar de trabajo.

- No se deben compartir los Elementos
de Proteccion Personal, éstos son de
uso exclusive para los trabajadores
que [o_requieran.

Otras formas de evifar accidentes son:

a) Cumpliry ayudar a que se cumplan los mensajes de los afiches de seguridad.

b) Respetar las sefalizaciones.

c¢) Comunicar al Jefe directo cualquier riesgo de accidente que se observe.
d) Interesarse en participar en charlas y cursos de seguridad.
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e) Participar y/o colaborar con el comité Paritario de Higiene y Seguridad.

f) Preguntartodo lo que no se sepa.

g) Respetar las disposiciones de seguridad establecidas en las faenas y en este
Reglamento Interno.

h) Usar siempre los elementos de proteccién personal adecuados al riesgo.

i} Mantenerla limpieza y orden en la obra.

J) Noinfringirlas medidas o estandar de seguridad de la Compaiiia.

TITULOIX. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS NIVELES DE MANDO

ARTICULOQO N° 58

Toda persona que tenga trabajadores a su mando es responsable directo gue los
frabajos se efectuen con la méaxima seguridad y de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

ARTICULO N° 60

Todo jefe Directo debe tomar oportunamente las medidas de seguridad que sean
necesarias ante cualquier nueva labor.

ARTICULO N° 61

Los jefes Directos seran responsables del cumplimiento de las normas de este
reglamento.

ARTICULO N° 62
Asimismo, seran obligaciones de todos los niveles de supervision:

a) Velar porque se mantengan los lugares de trabajo limpios, ordenados y en
fas mejores condiciones ambientales.

b) Velar porque las areas destinadas a la ubicacién de elementos contra
incendios se mantengan despejadas.

c) Requerir que el personal a su cargo se presente en forma correcta,
ordenada y aseada. Esto incluye el uso de todos los elementos de
proteccién personal.

d) Evitar que el personal se presente en estado de embriaguez o hilito
alcohdlico o bajo los efectos de drogas.

e) Investigar los accidentes del personal bajo su dependencia e informar de
ello, en el formulario respectivo al Departamento de Prevencidn de Riesgos,
dentro de las 24 horas de ocurrido el hecho. De tratarse de un accidente de
gravedad, debera comunicarlo en el acto a su Jefe Directo y al Experto en
Prevencion de Riesgos.

f)y Determinar y poner en practica las medidas correctivas que se desprende
las investigaciones de [as causas de los accidentes.

g) Verificar que el personal a su cargo conozca las normas y reglamentos de
seguridad, procedimientos de trabaijo y principalmente los riesgos
relacionados con el trabajo a ejecutar.

h) Ejecutarinspecciones programadas de seguridad en su area de trabajo.
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i) Exigir el uso de los elementos de seguridad y sancionar las infracciones a
fas normas de seguridad.

}) Preocuparse de que los trabajadores lesionados reciban atencidn médica
inmediata y dar cuenta a su superior directo.

k) Proporcionar los elementos de proteccion personal necesarics a sus
trabajadores, cuando la labor lo requiera.

[) Debera capacitar al personal a su cargo respecto a la forma correcta de
ejecutar el trabajo y los riesgos asociados a los mismos.

m) Instruir a los trabajadores en el uso correcto y oportuno de los elementos de
proteccion personal. Esta responsabilidad no libera a los trabajadores de la
obligacidon de usartales elementos.

n) Supervisar y controlar el uso de los elementos de proteccién personal y el
cumplimiento de las normas establecidas en este reglamento.

TITULO X. DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

ARTICULO N° 63
De acuerdo a lo establecido en el articulo 53 del Decreto Supremo 594/99, la
Empresa proporcionard a sus trabajadores, libres de costo, los elementos de

profeccién personal adecuados al riesgo a cubrir, ademas instruira a los
trabajadores respecto a su correcto empleo.

ARTICULON® 64

El trabajador debera usar los elementos de proteccion personal en forma
permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. El incumplimiento de este
articulo sera considerado como falta grave.

ARTICULON® 65

Los guantes, zapatos, respiradores, mascaras, gafas, botas y otros elementos de
proteccién personal, seran, como su nombre lo indica, de uso personal, por
motivos higiénicos se prohibird su préstamo o intercambio.

ARTICULO N° 66

El trabajador debera usar los guantes, anteojos, cinturones de seguridad, zapatos,
mascarillas, cascos, etc. Cada vez que sea necesario o bien cuando disponga el
Jefe responsable de las tareas o el Departamento de Prevencion de Riesgos.

ARTICULON® 67

Sera obligacién el trabajador dar cuenta en el acto a su Jefe Directo cuando no
sepa usar el equipo o elemento de profecciéon. A su vez el jefe directo debera
indicar al trabajador la forma correcta de usarlo y cuidarlo.

ARTICULO N° 68
Los elementos de proteccion que se entreguen a los trabajadores, son de
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propiedad de la Empresa, por lo tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o
sacados fuera del recinto de trabajo, salvo que por razones operativas asi se
requiera. El incumplimiento de este articulo serad considerado como falta grave.

ARTICULO N° 69

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador esta obligado a
devolver los que tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o
intencional, la reposicion sera del cargo del trabajador, descontandose de su
remuneracion o finiquito segin corresponda, el valor del mismo.

ARTICULON® 70
Todo trabajador deberd informar en el acto al Jefe Directo si su equipo de

proteccién ha sido cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando
su reposicion.

ARTICULO N°® 71
Los Jefes Directos seran responsables de la Supervision y control del uso oportuno
y correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de
este reglamento.

ARTICULON® 72

A la hora sefialada debera presentarse en su area de trabajo debidamente vestido
y aperado con los elementos de proteccién que la Empresa haya destinado para
cada labor.

TITULO XI. DE LA PROTECCION CONTRA LA RADIACION ULTRAVIOLETA
(LEY N° 20.096)

ARTICULON® 73

Por la naturaleza de sus funciones, en Alto Jardin, [a mayoria de nuestros
trabajadores se encuentran expuestos a Radiacién Ultravioleta, por lo que la
empresa adoptara las medidas necesarias de proteccion.

Para estos efectos se entendera por “expuesto a radiacion ultravioleta” aquellos
trabajadores que ejecutan labores sometides a radiacidon solar directa en dias
comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre fas 10:00 vy las
17:00 horas, y aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiacion UV
solar directa con un indice UV igual o superiora 6, en cualquier época del afio.
Las medidas se adoptaran cuando los informes meteorolégicos emitidos por
medios de comunicacién social anuncien antecedentes acerca de la radiacion
ultravioleta, sus fracciones y de los riesgos asociados, ya que conforme a [a ley
deben sefalar los lugares geograficos en que se requiera proteccion especial
contra los rayos ultravioleta.

ARTICULON° 74
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Se tomaran, a lo menos, las siguientes medidas:

a) Se informa a los frabajadores, mediante charlas, los riesgos especificos de
exposicion laboral a radiacién UV de origen solar y sus medidas de control
en los siguientes términos: “La exposicién excesiva y/o acumulada de
radiacion ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos
dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde
quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta
inmune hasta foto-envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a
nivel ocular.”

b) Se publica diariamente en un lugar visible el indice UV estimado sefialado
por la Direccidon Meteorolégica de Chile y las medidas de control que se
deben aplicar, incluidos los elementos de proteccion personal.

¢) Se identifican los trabajadores expuestos; detectando los puestos de frabajo
e individuos que requieran medidas de proteccidn adicionales y verificando
la efectividad de las medidas implementadas.

d) Las medidas especificas de confrol a implementar, segun exposicién,
deberan emplearse siguiendo las indicaciones sefialadas en la Guia
Tecnica de Radiacion UV de Origen Solar dictada por el Ministerio de
Salud, y son las siguientes:

- Ingenieria: realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para
disminuir la exposicién directa a la radiacién UV (tales como techar,
arborizar, mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados;

- Administrativas: si la [abor lo permite, calendarizar faenas, horarios de
colacién entre 13:00 y las 15:0Chrs en lugares con sombraje adecuado,
rotacion de puestos de trabajo con la disminucion de tiempo de exposicion,;

- Elementos de proteccion personal, segun el grado de exposicion, tales
como gorros, lentes, factor de proteccién solar.

Se mantendra un programa de capacitacién teérico-practico para los trabajadores,
de duracién minima de una hora cronolégica semestral, sobre el riesgo vy
consecuencias para la salud por la exposicion a radiacion UV solar y medidas
preventivas a considerar, entre ofros. Este programa debe constar por escrito.

Los blogueadores, anteojos, gorros y otros dispositivos o productos protectores de
la quemadura solar, deberan llevar indicaciones que sefialen el factor de
proteccién relativo a la equivalencia del tiempo de exposicidon a la radiacion
ultravioleta sin protector, indicando su efectividad ante diferentes grados de
deterioro de la capa de ozono. Respecto a las medidas de proteccién se
consideraran los siguientes aspectos:

a) La radiacion solar es mayor entre las 10:00 y 17.00 horas, por lo tanto, es
especialmente necesaria la proteccién de la piel duranie este horario.

b} Es siempre recomendado el menor tiempo de exposicion al agente,
pero considerando lo dificil que puede resultar esta medida en las
actividades productivas, se concederan descansos ¢ pausas, bajo techo o
bajo sombra, para los tfrabajadores que deban pasar todo el dia al aire
libre, este descanso podra ser coincidente con el descanso de colacion,
de acuerdo a las programaciones de actividades diarias.
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¢} La aplicacidén de crema o locién con filtro solar sobre cara, cuello, manos,
antebrazos, orejas y en general, cualquier parte descubierta. El producto
debe tener un factor de proteccion solar {SPF) de 15 o mayor. El que debe
ser aplicado antes del inicio de la exposicion y debe repetirse su aplicacidn
en otros momentos de la jornada de trabajo.

d) El uso de anteojos para el sol con filtro ultravioleta.

e} La eleccion adecuada de la ropa para proteger el resto del cuerpo,
procurando que cubra la mayor parte de éste. Las prendas figeras vy
comodas, camisas de punto tupido y pantalones largos para el blogueo de
ta mayor parte de la radiacién solar. Se observa que en climas calurosos
las prendas mas cémodas son camisas de algodon de colores claros.

f) El uso de sombrero o casco que cubra orejas, ias sienes y la parte
posterior del cuello, y proteja la cara, puede afiadirse tela para cubrir el
cuello y orejas.

El trabajador estard obligado a utilizar los elementos e implementos que la
empresa proporcione para la proteccién de la radiacion ultravioleta.

Los equipos de proteccion necesarios para la proteccién solar a los trabajadores
de los diferentes proyectos, son:

a) Polera manga larga de algodon.

b) Gorro tipo legionario o gorro tipo legionario para casco.

c) Bloqueador solar

d) Lentes de seguridad oscuros o ambar con proteccion UV.

TITULO XIil.. MEDIDAS DE PROTECC!OI\I’ PARA LOS TRABAJADORES DE
MODO DE PREVENIR TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS DE LAS
EXTREMIDADES SUPERIORES

ARTICULLON°75

La identificacion y evaluacidn de factores de riesgo de trastornos
musculoesqueléticos relacionados al trabajo (TMERT), se aplicaran a través de
norma elaborada por el Departamento de salud ocupacional del ministerio de
salud el cual es el instrumento que debe ser aplicado en las empresas para dar
cumplimiento a la reglamentacién contenida en el Decreto Supremo N° 594
referida a factores de riesgo de trastornos musculo-esqueléticos de extremidades
superiores.

De acuerdo a lo referido en Decreto Supremo N° 594 para efectos de los factores
de riesgo de lesidn musculoesquelética de extremidades superiores, las siguientes
expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las
estructuras anatomicas de hombro, brazo, antebrazo, codo, mufieca y
mano.

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que
influyen y ayudan a estudiar y entender el funcionamiento del sistema
musculo esquelético entre los cuales se encuentran la fuerza, postura y
repetitividad.
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c) Trastornos musculo esqueléticos de [las exfremidades superiores:
Alteraciones de las unidades misculo-tendinosas, de los nervigs periféricos
o del sistema vascular.

d} Ciclo de Trabajo: secuencia de acciones técnicas motoras que transcurre
desde que el trabajador comienza hasta que termina una tarea. Se
caracterizan en que se repiten siempre de la misma forma.

e} Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo
dentro del proceso productivo o la obtencidn de un producto determinado
dentro del mismo.

f) Fuerza: tensién producida en un muasculo por la realizacién de una accién
asociada a su uso, requerida para el desempefio de tareas como
alzamiento, traccidn, empuje, transporte o deslizamiento de objetos, entre
ofras.

g) Accidntecnica: acciones manuales elementales requeridas para desarrollar
y completar las operaciones dentro del ciclo,; tales como sostener, girar,
empujary cortar.

h) Carga fisica: conjunto de requerimientos fisicos, estaticos y/o dinamicos, a
los que estd sometido el trabajador durante su jornada laboral.

iy Esfuerzo dinamico: empleo de la fuerza fisica caracterizado por una
alternacion ritmica de contraccion y extension, tensién y relajacién.

i) Esfuerzo estatico: empleo de la fuerza fisica caracterizado por un estado
temporalmente prolongado de confraccidn muscular, que usualmente
implica una actitud postural.

k) Postura: Ubicacidon espacial que adoptan los segmentos corporales por
separado o posicién del cuerpo como cenjunto, necesaria para ejecutar la
tarea.

l) Posturas Forzadas: Aquellas que se adoptan por fuera de los angulos de
confort o comodidad.

m) Vibracién mano-brazo: Vibracion (impacto) mecanica, directamente
aplicada o transmitida al sistema mano-brazo, cominmente a través de ia
palma de la mano o a través de los dedos que sostienen una herramienta o
pieza de trabajo y cuyo riesgo debe determinarse segin lo establecidoen la
seccion correspondiente de este Decreto Supremo.

n) Angulo de Confort 0 Comodidad: Posturas en las cuales el sistema
musculoesquelético esta sometido a una minima tensidn estatica.

o) Técnica de Trabajo Adecuada: Conjunto de acciones motoras que permiten
lograr el objetivo de la tarea, optimizar la mecénica corporal y en
consecuencia evitar lesiones por sobrecarga.

p) Técnica Inadecuada: Desarrollo de una tarea con un patrén postural
incorrecto o defectuoso, que provoca sobrecarga corporal o sobre
segmentos definidos.

q) Sobrecarga Postural: Se refiere al riesgo para el sistema
musculoesquelético que genera la posicion que mantienen los diferentes
segmentos durante el desarrollo de las actividades laborales o la vida
cofidiana.
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ry Sobreesfuerzo: Corresponde a una maniobra realizada mas alla de las
capacidades fisicas del trabajador.

ARTICULON®76

El empleador deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastormnos
musculoesqueléticos de las extremidades superiores presentes en las tareas de
los puestos de frabajo de su empresa, lo que llevara a cabo conforme a las
indicaciones establecidas en la Norma Técnica que dictara al efecto el Ministerio
de Salud mediante decreto emitido bajo la formula "Por orden del Presidente de la
Republica” por intermedio de alguna de las siguientes personas ¢ entidades:

a) El Departamento de Prevencion de Riesgos a que se refiere la Ley N°
16.744, en aquellos casos en que la entidad empleadora esté obligada a
contar con esa dependencia;

b) El Comité Paritario de Higiene y Seguridad;

¢) Con la asistencia técnica del Organismo Administrador de la Ley N°16.744,
al que se encuentre afiliado o adherido;

d) Con la asesoria de un profesional con formaciéon en ergonomia.”

Los factores de riesgo a evaluar son:

a) Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en
el puesto de trabajo.

b) Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones
técnicas necesarias para el cumplimiento de Ia tarea.

¢) Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las
acciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo deberd ser evaluada mediante
observacion directa de la actividad realizada.

Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual
aplicara un programa de control, el que elaborara utilizando para ello la
metodologia sefalada en la Norma Técnica referida.

ARTICULON®77

El empleador deberd informar a sus trabajadores sobre los factores a los que
estan expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo
pertinentes a [a actividad que desarrollan. Esta informacién debera realizarse a las
personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto de
trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos
productivos ¢ los lugares de trabajo.

La informacion a los trabajadores deberd constar por escrito y contemplar los
contenidos minimos establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de
Salud, dejando constancia de su realizacién.

ARTICULON® 78

Trastorno musculoesquelético: Es una lesién fisica originada por trauma
acumulado, que se desarrolla gradualmente sobre un periodo de tiempo como
resultado de repetitivos esfuerzos sobre una parte especifica del sistema musculo-
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esquelético. También puede desarrollarse por un esfuerzo puntual que scbrepasa
la resistencia fisiologica de los tejidos que componen el sistema
musculoesquelético.
Se reconoce que las causas de los TME son muliifactoriales y en general se
consideran cuatro grandes grupos de riesgo.
a) Factores individuales del frabajador, habitos antecedentes, efc.
b) Factores ligados a las condiciones del trabajo, fuerza, posturas, repeticion,
¢) Factores organizacionales, organizacion del trabajo, jornadas, horarios,
pausas, ritmo y carga de trabajo.
d) Factores relacionados con las condiciones ambientales de los puestos y
sistemas de trabajo, temperatura, vibracion, entre otros.

TITULO XIll. MEDIDAS DE PROTECCION PARA LOS TRABAJADORES
EXPUESTOS A SILICE

ARTICULON°® 79

La silice es un componente importante de la arena, rocas y el suelo. Cualquier
proceso que implique el movimiento de tierra o alteracién de silice que contienen
productos tales como mamposteria u hormigdn, pueden producir altas
concentraciones de polvo de silice. La silice que genera mayores problemas es la
silice libre cristalizada, [a cual se puede encontraren forma de Cuarzo, Cristobalita
y/o Tridimita.

La silicosis es una fibrosis pulmonar cronica, incurable e ireversible, que altera la
capacidad respiratoria del trabajador producida por la exposicién a Silice.

De acuerdo a mediciones realizadas por Organismo Administrador de! Seguro
(IST), los trabajadores de Alto Jardin, no se encuentra expuestos a Silice.

ARTICULON® 80

Trabajador expuesto a silice: es aquel que se desempefia en un ambiente de
trabajo cuya concentracién promedio ponderada, producto de un muestreo
representativo de la jornada laboral semanal alcance el 50% o mas del limite
permisible ponderado de la silice cristalina.

Por ofra parte, cuando no exista una evaluacién de la exposicién, se entendera
que es todo trabajador en uno o mas puestos con presencia de silice, y que el total
de tiempo de exposicién sea mayor al 30% de la jornada laboral semanal.
(Definicién establecida en el protocolo de vigilancia ambiental de silice del
Ministerio de Salud-Res.Ex.N°847.20.10.09).

ARTICULO N° 81

Si la empresa cuenta con trabajadores expuestos a silice deben implementar un
Plan de Erradicacion de la Silicosis (PLANES!) desarrollado por el Gohierno de
Chile. Segun lo indicado en la Guia Técnica para la Prevencion de la Silicosis,
desarrollada por el Ministerio de Salud, algunos ejemplos de actividades
economicas que deberian adoptarlo son: Fabricaciéon de cemento, ladrillos,
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baldosas, ceramicas, porcelanas, pavimentos, asfaltos, vidrios, pinturas, jabones,
adhesivos, detergentes, acero; Fundiciones (planta de arenado, moldeo y
desmoldeo, limpieza de piezas fundidas); Mineria (metélica y no metalica);
Laboratorios Dentales; Construccion; Demolicion; Molienda de Mineral: Astilleros;
Empresas de aridos; Marmolerias; Artesania con Piedra y Greda; Fabricacion v
Uso de productos de limpieza abrasivos; Agricultura en el arado en terrenos
arcillosos y cosecha de tubérculos; Excavacion de Pozos de Agua; Instalacion de
Lineas Férreas; Construccién Naval y Fabricacion y Reparacién de Filtros de
Agua, entre otros.

TITULOC XIV; MEDIDAS DE PROTECCION PARA LLOS TRABAJADORES
EXPUESTOS A RUIDO OCUPACIONAL (PREXOR)

ARTICULO N° 82

DECRETO 1029 EXENTO: NORMA TECNICA N° 125 "PROTOCOLO SOBRE
NORMAS MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA
DE LA PERDIDA AUDITIVA POR EXPOSICION A RUIDO EN LOS LUGARES DE
TRABAJQO"

ElI PREXOR permite evaluarlas condiciones de exposicién ocupacional a ruido a la
que estan expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo con el propésito de
adoptar medidas de confrol de ruido oportunas y eficaces para prevenir la
Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y conocido al interior de la
empresa, en los distinios niveles jerarquicos, 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 gue tormaron conocimiento del PREXOR, [a cual debe serremitida a
la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccion del Trabajo correspondiente. La
aplicacion del PREXOR es de responsabilidad de los administradores de la Ley
16.744 (Mutualidades), las empresas y trabajadores donde exista exposicién
ocupacional a ruido. La fiscalizacion del cumplimiento del PREXOR es de
responsabilidad de la Autoridad Sanitaria Regional (ASR) y de la Inspeccion del
Trabajo. Es obligacién de los trabajadores expuestos paricipar activamente en la
implementacion del Plan de Gestion 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).

Se debera incluir a todos los trabajadores que estan expuestos a niveles sobre los
criterios de accion. El trabajador debera permanecer en vigilancia auditiva el
periodo que dure su exposicion al ruido en su lugar de trabajo. Las jefaturas
directas tienen la obligacion de participar en la Implementacién del Programa de
inspeccidn periédica sobre el uso correcto y permanente de los EPA (elementos de
proteccion auditiva), identificando las causas que afecten el uso correcto o que
alteren su rendimiento y las acciones correctivas que se apliquen, asi como de la
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supervision en terreno del estado estructural de los protectores auditivos y la
compatibilidad con otros elementos de proteccién personal.
El empleador debera capacitar a los trabajadores en el uso correcto de la PA,
mediante entrenamienfo demostrable, como también, respecio a su limpieza,
conservacion y recambic oportuno.
Este protocolo se aplica a todos los trabajadores y trabajadoras expuestos
ocupacionalmente aruido, quienes debido a la aclividad que desempefian, pueden
desarrollar una Hipoacusia Sensorio neural Laboral (HSNL)} por dicha exposicién.
Nota: Esta norma técnica sera aplicada a los seciores, procesos productivos o
cualguier area de trabajo que este expuesta a ruido (igual 0 mayora 80 db).
Ademas, se aplicara este protocolo con el objetive de adoptar oporiuna vy
eficazmente medidas de prevencién y/o proteccion segin corresponda.
Vigilancia ambiental:

- ldenftificacién del riesgo

- Estudio Previo

- Screening

- Evaluacion Cuanftitativa.

- Medidas de Control de Ruido.

- Programa de proteccion auditiva

- Capacitacién
Vigilancia de salud:

- Evaluacion de la Salud Auditiva

- Rehabilitacion Auditiva

- Reeducacion Profesional

TITULO XV: MEDIDAS DE PROTECCION PARA LLOS TRABAJADORES
EXPUESTOS A UN RIESGO GRAVE E INMINENTE PARA LA VIDA O SALUD

ARTICULO N° 83

De acuerdo a lo establecido en el articulo 184 bis, del Cédigo del Trabajo, cuando
en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud
de los trabajadores, el empleador debera:

a) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la
existencia de! mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para
eliminarlo o atenuarlo.

b) Adoptar medidas para la suspensién inmediata de las faenas afectadas y la
evacuacién de los trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda
eliminar o atenuar.

El trabajador tendra derecho a 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. El
trabajador que interrumpa sus labores deberda dar cuenta de ese hecho al
empleador dentro del mas breve plazo, el que debera informar de la suspensidn de
las mismas a la Inspeccién del Trabajo respectiva.
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Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la
adopcion de las medidas sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer [a
accion contenida en el Parrafo 6° del Capituio Il del Titulo  del Libro V del Codigo
del Trabajo. ‘

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares
afectados por una emergencia, catastrofe o desastre, el empleador debera
suspender las labores de forma inmediata y proceder a la evacuacion de los
trabajadores. La reanudacién de las labores sdlo podréd efectuarse cuando se
garanticen condiciones seguras y adecuadas para [a prestacion de los servicios.

TITULO XVI: PROTOCOLO DE VIGILANC!A DE RIESGOS PSICOSOCIALES

ARTICULON® 84

Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y
condiciones del trabajo que se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido
del trabajo y 1a ejecucion de la tarea, los cuales tienen la capacidad de afectar, en
forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica y/o social) del trabajadory
sus condiciones de trabajo. A través de un protocolo se busca medir |la existencia
y magnitud de estos factores en las distintas organizaciones de nuestro pais,
generando recomendaciones para disminuir la incidencia y prevalencia del estres
laboral y problemas relacionados con la salud mental de los trabajadores.
Mediante resolucion exenta N° 336 fue aprobado el “protocolo de vigilancia de
riesgos psicosociales en el trabajo’. cuyo objetivo es contar con un instrumento
que entregue las orientaciones técnicas para valorar, medir y evaluarla exposicion
a riesgo psicosocial al interior de las empresas y organismos Publicos y privados
que se encuentren legal y formalmente constituidas, con independencia del rubro
o sector de la produccidn en la cual participen, o del nimero de sus trabajadores.
Aspectos a considerar:

a) Cobertura y tamano de [a empresa

b) Sectores priorizados (Transporte; Comercio-Retail e Intermediacion
financiera)

Objetivos especificos:

a) Medir la existencia y magnitud de factores relacionados con riesgo
psicosocial en las organizaciones de nuestro pals.

b} Identificar ocupaciones, actividades economicas, tipos de industria, etc.,
con mayor grado de exposicién a factores de riesgo psicosocial.

¢) Vigilarla incidencia y tendencia de dichos factores en los Trabajadores (as)
de una organizacién.

d) Generar recomendaciones para disminuir la incidencia y prevalencia del
estrés laboral y problemas relacionados con la salud mental de [os
trabajadores.

Debera ser conocido por las empresas y los profesionales relacionados con la
Prevencién de riesgos laborales de las organizaciones, y todos los profesionales
de las instifuciones administradoras del seguro de la Ley 16.744 que tengan a su
cargo programas de vigilancia.
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Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este protocolo es poder identificar
la presencia y el nivel de exposicion de todos los trabajadores a los riesgos
psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que
estan expuesto los frabajadores e intervenir en los riesgos psicosociales que se
hayan enconfrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesge lo

refiera segln lo dispuesto en el protocole de vigilancia de riesgos psicosociales del
MINSAL.

TITULO XVII: PROTOCOLO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE
TRABAJADORES EXPUESTOS A PLAGUICIDAS

ARTICULON®° 85

El 6 de marzo de 2014 se publicod la Resolucion Exenta N° 150 del Ministerio de
Salud que aprobd el Protocolo de Vigilancia Epidemiolégica de Trabajadores
expuestos a plaguicidas.

La empresa, con la finalidad de proteger la salud de cada uno de los trabajadores,
se obliga a:

Implementar el Protocolo de Vigilancia Epidemiologica de Trabajadores expuestos
a plaguicidas, siendo necesario revisar los procesos para conocer si existe
utilizacién de plaguicidas que signifigue una exposicién tal de los trabajadores que
requiera si vigilancia de acuerdo a lo indicado en el protocolo del MINSAL.
Implementar un Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST),
que incluya el riesgo de Plaguicidas.

Implementar Programas de Vigilancia Ambiental y de la Salud, con la colaboracion
del IST.

Capacitar a sus trabajadores sobre los efectos en la salud de la exposicién a
Plaguicidas y las practicas correctas de trabajo.

Implementar todas las medidas de control para eliminar, disminuir o confrolar la
exposicion, sefaladas en el Protocolo y las recomendadas por el IST.

TITULO XVIil. DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.949

ARTICULON® 86
La empresa Alto Jardin S.A. velara porque en la organizacion de sus actividades
de carga se utilicen medios tecnicos tales como la automatizacion de procesos ¢
el empleo de ayudas mecdnicas, a fin de reducir las exigencias fisicas de los
trabajos, entre las que se pueden indicar:
a) Graas, montacargas, tecles, carretilas elevadoras, sistemas
transportadores;
b) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma
elevadora, y
c) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las
exigencias fisicas del trabajo.
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La empresa procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban
formacién e instruccién satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar
cargas y para la ejecucién de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un
programa que inciuya como minimo:
a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga y las
formas de prevenirlos;
b) Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente;
c) Uso correcto de las ayudas mecanicas;
d) Uso comrecto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser
necesario, y
e) Teécnicas seguras para el manejo ¢ manipulacién manual de carga.

ARTICULO N° 87

La empresa Alto Jardin procurard organizar los procesos a fin de reducir lo
maximo posible los riesgos derivados del manejo manual de carga.

ARTICULO N° 88

Si la manipulaciéon manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden
usarse, no se permitira que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos los
varones y 20 kilogramos las mujeres.

ARTICULO N° 89
Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres
embparazadas.

ARTICULO N° 80

Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar
o empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20
kilogramos.

TITULO XIX. DE LOS HABITOS DE UNA ALIMENTACION SALUDABLE

ARTICULO N° 91

La Empresa en su constante preocupacion y compromiso con el bienestar de los
trabajadores, bajo el programa de Calidad de Vida, se adhiere a las “Guias
Alimentarias Chilenas”, que constituyen mensajes educativos elaborados por
especialistas del Ministerio de Salud, Ministerio de Educacion, JUNAEB, JUNJI,
INTEGRA, INTA, Escuela de Nutricién y Dietética de la Universidad de Chile yla
Sociedad Chilena de la Nutricién u ofros organismos relacionados.

Las Guias Alimentarias Chilenas consideran las tendencias del estado nutricional
de los ultimos afios, el perfil epidemiolégico del pais actual, recomendaciones
internacionales de alimentaciéon y el consumo de alimentos de [a poblacion
chilena, a la cual los Colaboradores de [a Empresa pertenecen.

Las guias alimentarias se describen a continuacion:
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1. Consumir 3 veces en el dia productos lacteos como leche, yogur, quesilio, o

gueso fresco, de preferencia descremados o semidescremados.

Consumiral menaos 2 platos de verduras y 3 frutas de distintos colores cada dia.

3. Preferir porotos, lentejas, garbanzos o arvejas al menos 2 veces a [a semana,
en reemplazo de la came.

4. Consumir pescado, minimo 2 veces por semana, cocido, al homno, al vaporoa
la plancha.

5. Preferir los alimentos con menor contenido de grasas saturadas y colesterol.

Reducir el consumo habitual de azdcary sal.

7. Consuma 6 a 8 vasos de agua al dia.

n

o

TITULO XX. PROTOCOLO COVID-18

ARTICULON®92

El COVID-19, es una cepa de la familia de coronavirus causantes de
enfermedades que van desde el resfriado comin hasta enfermedades maés
graves. Las personas mayores Vy/o que padecen afecciones meédicas
preexistentes, como hipertensién arterial, problemas cardiacos o diabetes pueden
desarrollar una enfermedad més fuerte.

Los sintomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes:

-Fiebre (37,8 °C 0 mas)

-Tos

-Disnea o dificultad respiratoria

-Dolor toraxico

-Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos

-Mialgias o dolores musculares

-Calofrios

-Cefalea o dolor de cabeza

-Diarrea

-Pérdida brusca del olfato (anosmia)

-Pérdida brusca del gusto (ageusia)

Para efectos de este reglamento interno, se entiende forma parte de él [a circular
N°® 3714 emitido por la Superintendencia de Seguridad Social, y que reemplaza la
circular N° 3573 de 2021 sobre la implementaciéon del protocolo de vigilancia
Covid-19 en Centros de frabajo.

TITULO XXI. CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJC A
DISTANCIA O TELETRABAJO

ARTICULON®93
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Respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a distancia
o teletrabajo, Alto Jardin S.A. debera:
A. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud
de los trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren
presentes en el domicilio del frabajador o en el lugar o lugares distintos a los
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, que se hubieren acordado
para la prestacién de esos servicios.
B. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de
seguridad y salud que el puesto de trabajo debe cumplir. El empleador debera
comunicar al trabajador acerca de los riesges 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. Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonomicas de frabajo de
acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se
emplaza, la naturaleza de las labores, los equipos, las herramientas y materiales
que se requieran para desempefiar la modalidad de frabajo a distancia o
teletrabajo.
D. Definir las medidas inmediatas a implementar antes del inicio de la modalidad
de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de trabajo que
contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo
de ejecucién y las obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en
marcha. Estas medidas deberan seguir el siguiente orden de prelacién:
o Eliminarlos riesgos;
o Controlarios riesgos en su fuente;
o Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la
elaboracién de métodos de trabajo seguros; y
o Proveer la utlizacion de elementos de proteccion personal
adecuados mientras perdure |a situacion de riesgo.
E. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que enfrafian sus
labores, de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correcios, ya sea a
trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro [ugar
determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente por el
trabajador. La informacién minima que debera enfregar el empleador a los
trabajadores considerara:
o Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que
se ejecutaran las labores, entre ellas:
o Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y
procedimientos de emergencias, superficie minima del lugar de
trabajo.
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o Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacién,
ventilacién, ruido y temperatura.

o Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

o Mobiliario que se requieran para el desempeifio de las labores: mesa,
escritorio, silla, segin el caso.

o Herramientas de frabajo que se deberan emplear.

Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

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

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

o Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas
preventivas: riesgos ergondmicos, gquimicos, fisicos, bioldgicos,
psicosociales, segtin corresponda.

o Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos
para acceder a [as mismas.

F. Previo al inicio de las labores a distancia o telefrabajo vy con la periodicidad que
defina el programa preveniivo, que no debe exceder de dos anos, efectuar una
capacitacién acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe
tener presente para desempefiar dichas labores. La capacitacion (curso presencial
o a distancia de ocho horas) debera incluir los siguientes temas:
» Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las
labores.
» [Efectos a la salud de |la exposicién vinculadas a la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo.
¢ Medidas preventivas para el confrol de los riesgos identificados y evaluados
o inherentes a las tareas encomendadas, segun si se frafa,
respectivamente, de un trabajador que presta servicios en un lugar
previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste, tales
como ergondmicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los
dispositivos, equipos de frabajos y elementos de proteccién personal.
G. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos
de proteccidn personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.
H. El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de
prohibicion de fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto
de trabajo cuando ello implique un riesgo grave de incendio, resultante de la
evaluacién de los riesgos.
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[. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, Ia
eficacia de las acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua
gue se requieran.

J. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y
salud adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa
preventivo, mediante la aplicacién de inspecciones presenciales en el domicilio del
trabajador o en los otros [ugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no
presencial, a través de medios electronicos idoneos, siempre que, en ambos
casos, no se vulneren los derechos fundamentales del trabajador. Estas
inspecciones (presenciales o no) requerirdn siempre la autorizacién previa de uno
u otro, segun corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacion
y/o la autorizacién al Organismo Administrador, o la falta de las facilidades para
realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo Administrador,
podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

K. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo
Administrador que, previa autorizacién del trabajador(a), 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
deberé evaluarla pertinencia de asistir al domicilio del trabajador, considerando la
matriz de identificacidén de peligros y evaluacion de riesgos.

L. Respaldar documentalmente toda la informacion vinculada a ia gestién de los
riesgos laborales que efectie, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a
disposicion de la Inspeccién del Trabajo.

ARTICULO N° 94
Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

e E| trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular,
procesar, almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicion de
éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente
cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u ofras a que
se refiere al inciso segundo de los articulos 50 y 42, de decreto supremo
594, de 1999, del Ministerioc de Salud. Ademas, se incluyen aguellos
trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de

asbestos.
» Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol vy
drogas.
ARTICULON° 85

Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:
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o Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el Organismo
Administrador, reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de
oportunidad o de veracidad de la informacion proporcionada podra ser
sancionada. Implementarlas medidas preventivas y correctivas definidas en
la Matriz de Identificacién de peligro y evaluacién 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 demas personas cercanas a su
puesto de trabajo.

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

ARTICULO N° 96

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

TITULO XXI. LEY NUM. 21.391
ESTABLECE MODALIDAD DE TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO
PARA EL CUIDADOQ DE NINOS O NINAS Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD,
EN LOS CASOS QUE INDICA

ARTICULO N°® 97

Si la autoridad declarare estado de excepcién constitucional de catastrofe, por
calamidad publica 0 una alerta sanitaria con ocasion de una epidemia o pandemia
a causa de una enfermedad contagiosa, el empleador debera ofrecer al trabajador
que tenga el cuidado personal de al menos un nifio o nifia en etapa preescolar, [a
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, regulada en el Capitulo IX del Titulo
Il del Libro | del Cddigo del Trabajo, en la medida que la naturaleza de sus
funciones lo permitiere, sin reduccién de remuneraciones. Si ambos padres son
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trabajadores y tienen el cuidado personal de un nifio o nifta, cualquiera de ellos, a
eleccion de la madre, podra hacer uso de esta prerrogativa.

Si la autoridad declarare estado de excepcidén constitucional de catastrofe, por
calamidad pUblica, o una alerta sanitaria con ocasion de una epidemia o pandemia
a causa de una enfermedad contagiosa, y adoptare medidas que impliqguen el
cierre de establecimientos de educacién basica o impidan la asistencia a los
mismos, el empleador debera ofrecer al frabajador que tenga el cuidado personal
de al menos un nifio o nifia menor de doce afios, que se vea afectade por dichas
circunstancias, la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, en la medida que
la naturaleza de sus funciones lo permitiere, sin reduccién de remuneraciones. En
este caso, el trabajador debera entregar al empleador una declaracién jurada de
que dicho cuidado lo ejerce sin ayuda o concurrencia de ofra persona adulta.

Esta modalidad de trabajo se mantendra vigente durante el periodo de tiempo en
que se mantengan las circunstancias descritas anteriormente, salvo acuerdo de
las partes.

La misma regla del inciso primero se aplicara para aquellos frabajadores que
tengan a su cuidado personas con discapacidad. Esta circunstancia deber§ ser
acreditada a través del respectivo certificado de inscripcion en el Registro Nacional
de la Discapacidad, conforme a lo dispuesto en la letra b) del articulo 56 de la ley
N° 20.422, al que debera acompafiarse ademas la correspondiente copia del
certificado, credencial o inscripcién de discapacidad en el referido registro, emitido
por la autoridad competente en los términos de los articulos 13 y 17, ambos de la
citada ley, correspondientes a la persona cuyo cuidado tengan. Podra asimismo
acreditarse la discapacidad de esta Ultima a través de la calidad de asignatario de
pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, conforme a los registros
disponibles en el Sistema Nacional de Informacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Superintendencia de Seguridad Social.

TITULO XXII BIS. LEY NUM. 21.498
ESTABLECE TRABAJO ADISTANCIA O TELETRABAJO PARA MUJERES
EMBARAZADAS EN LOS CASOS QUE INDICA.

ARTICULO N° 98

En el caso de mujeres embarazadas, si durante el periodo de embarazo la
autoridad declarara el estado de excepcién constitucional de catastrofe, por
calamidad publica, con ocasién de una epidemia o pandemia a causa de una
enfermedad contagiosa, el empleador debera ofrecer a la trabajadora, durante el
tiempo que dure el referido estado de excepcion constitucional, la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo, de conformidad con el Capitulo IX del Titulo Il del
Libro | de este Cédigo, sin reduccion de remuneraciones, en la medida que la
naturaleza de sus funciones lo permita y la trabajadora consienta en ello. Si la
naturaleza de las funciones de la trabajadora no es compatible con la modalidad
de trabajo a distancia o teletrabajo, el empleador, con acuerdo de ella y sin reducir
sus remuneraciones, la destinara a labores que no requieran contacto con publico
o con terceros que no desempefien funciones en el lugar de trabajo, siempre que
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A Ito Jardin

ello sea posible y no importe menoscabo para la trabajadora. La obligacion
sefialada sera exigible por el tiempo que se extienda el estado de excepcion
constitucional de catastrofe, por calamidad publica, o la alerta sanitaria y en el
territorio en el que la autoridad haya determinado su aplicacién”.

TITULO XXIi TER. DE |LAS SANCIONES

ARTICULO N° 99

El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento sera
sancionado con multa de dinero efectivo, cuyo monto podra ascender hasta el
25% del salario diarioc del frabajador afectado, quien podra reclamar de la
aplicacién de la multa y/o de su monto ante la Inspeccién del Trabajo respectiva.
Correspondera a la empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado,
teniendo especialmente cuenta de la gravedad de [a infraccion (Art. N°157, Cédigo
del Trabajo).

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la
empresa tenga o de los servicios de bienestar social de las organizaciones
sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorraia de la afiliacion y en &l
orden sefalado. A falta de esos fondos ¢ entidades, el producto de las mulias
pasara al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le enfregara tan pronto
como hayan sido aplicadas.

TITULO XXIIl. DE LA REGULACION DE ORQANHZAC!()N INTERNACIONAL DE
NORMALIZACION, 1SO.

ARTICULON° 100

A la fecha de publicacién del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad, Alto Jardin se encuentra certificado en las siguientes 1ISOS.

ISOS certificadas en Alto Jardin S.A:

1. Sistema de Gestidn de Calidad, 9001:2015.

2. Sistema de Gestion Ambiental, 14001:2015.

3. Sistemas de Gestion de la Salud y la Seguridad en el Trabajo, 45001:2018.

4. Sistema de Gestion de la Eficiencia del Agua, 46001:2019.

TITULO XXIV. ANEXO N° 4. MANUAL DE BUEN TRATO

ARTICULO N° 101

El presente manual de buen trato o también denominado ‘Manual de convivencia y
buenas practicas” viene a regular el buen trato al interior de la organizacién y el
énfasis que hace Alto Jardin S.A en la promocion de un modelo cultural que
considere un entorno laboral digno.

Se considerara que la totalidad de su contenido es parte integrante del presente
reglamento.
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TITULO XXV. DE LA APROBACION, VIGENCIA Y MODIFICACIONES

ARTICULO N® 102

El presente reglamento interno entrara en vigencia 30 dias después de haberse
puesto en conocimiento de los trabajadores v fijarse su texto en su sitio visible a
los menos por cada faena, con la misma anticipacion.

ARTICULON® 103

Ei presente Reglamento tendra una duracién indefinida y si tuviese
modificaciones, éstas serdn puestas en conocimiento de los trabajadores en la
formay plazo sefialados en el articulo anterior.

Las modificaciones se realizaran preferentemente cada 1 afio, de acuerdo con las
actualizaciones de las leyes vigentes. La nueva version del Reglamento sera
difundida a todos los trabajadores.

DISTRIBUCION

Ministerio de Salud

Direccion del Trabajo

Trabajadores de la Empresa

Organismo Administrador Ley N° 16.744
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ALTO JARDIN S.A

REGLAMENTO INTERNO
SEGURIDAD

RECIBIDO POR
Nombre:

RUT:

Fecha:

Obra:

Firma:

Huella:

DE ORDEN,

HIGIENE Y

Declaro, haber recibido en forma gratuita, una copia de reglamento interno de
orden higiene y seguridad de la empresa Alto Jardin S. A. de acuerdo a lo
establecido en el articulo 156, inciso 2 del cédigo del frabajo, articulo 14 del
decreto supremo N° 40 de 1969 del ministerio del trabajo, y prevision social,
publicado en el diario oficial del 07 de marzo de 1969, como reglamento de la ley

16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las
obligaciones, prohibiciones y normas de orden higiene y seguridad, que en él
estan escritas, como asi también a las disposiciones y procedimientos que en
forma posterior se emitan y/o se modifiqguen y que formen parte de este 0 que

expresamente lo indique.
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ALTO JARDIN S.A

REGLAMENTO INTERNO
SEGURIDAD

RECIBIDO POR
Nombre:

RUT:

Fecha:

Obra:

Firma:

Huella:

DE ORDEN,

HIGIENE Y

Declaro, haber recibido en forma gratuita, una copia de reglamento interno de
orden higiene y seguridad de la empresa Alto Jardin S. A. de acuerdo a lo
establecido en el articulo 156, inciso 2 del cédigo del trabajo, arficulo 14 del
decreto supremo N° 40 de 1969 del ministerio del trabajo, y previsién social,
publicado en el diario oficial del 07 de marzo de 1969, como reglamento de la ley

16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las
obligaciones, prohibiciones y normas de orden higiene y seguridad, que en €&l
estan escritas, como asi también a las disposiciones y procedimientos due en
forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que formen parte de este o que

expresamente o indique.

{Para cortar y archivar en carpeta del frabajador)
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