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PREAMBULO

El REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, de SERCOMP RUIZ LTDA, se ha confeccionado en
conformidad con lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, en la Ley N2 16.744 que establece normas sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Decreto Supremo N2 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsidn
Social, que aprueba el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos Profesionales.

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

La Ley N2 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su articulo 672, 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”.

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos, beneficios,
obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las
personas que laboran como trabajadores dependientes de SERCOMP RUIZ LTDA, en las oficinas u/o faenas,
actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas por ésta.

En caso de situaciones de riesgo sanitario o de cualquier otra medida que pudiera afectar el normal funcionamiento
de la empresa, esta podra adoptar las medidas necesarias para el adecuado cuidado de los trabajadores y
trabajadoras, conforme a lo que la autoridad competente instruya para ese efecto, y en armonia con cualquier otra
norma de higiene y salubridad, que para esa situacion particular se dicte.

Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio para el
trabajador o trabajadora el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de
contratacion.

El cumplimiento de este Reglamento hara posible a SERCOMP RUIZ LTDA, proporcionar y mantener:
e Relaciones armodnicas con cada trabajador o trabajadora y de éste con sus compafieros de labores.
e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales se
reduzcan al minimo.
e  Bienestar para cada uno de sus miembros.
e (alidad de vida y compromiso de los trabajadores y trabajadoras.
e Una cultura de prevencién de riesgos.

e Las disposiciones contenidas en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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LIBRO | NOMRAS DE ORDEN
TITULO I: DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes SERCOMP RUIZ LTDA., acepte en calidad de trabajadores deberan
cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y documentos que
se indican:

TRABAJADOR O TRABAJADORA DE NACIONALIDAD CHILENA

a) Cédula de Identidad.

b) Finiquito del Ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

c) Certificado de estudios cursados, en el caso que la calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera.

d) Certificado de salud.

e) Para mayores de 15 y menores de 18, autorizacion escrita por su padre o madre, o guardadores
legales.

f) Certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos.

g) Certificado de afiliacidn al sistema previsional.

h) Certificado de situacion militar, para hombres mayores de 18 afios.

i) Licencia de Conductor vigente, segun lo establece Ley N° 18.290 y los requisitos del cargo.

j) Calificacién de persona discapacitada realizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez
(COMPIN), o la acreditacion de ser asignatario de una Pension de Invalidez de cualquier régimen
previsional, para trabajadores acogidos a la Ley N° 21.015 que Incentiva la Inclusién de Personas
con Discapacidad al Mundo Laboral.

k) Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la funcidn a la que postule
el interesado.

TRABAJADOR O TRABAJADORA EXTRANJERO

El trabajador o trabajadora extranjeros sélo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya obtenido

la visa de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para extranjeros. La Ley de

Extranjeria contempla los siguientes permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:

e Visa Temporaria.
e Visa Sujeta a Contrato.
e Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcidn).

e Permiso para trabajar como Turista (Via excepcién).

Articulo 2°: Si en la comprobacidn posterior se constata que se hubieren presentado documentos falsos
o adulterados, serd causal de terminacidn inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador o trabajadora

indicé en su solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las certificaciones pertinentes.
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TITULO II: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los 15 dias de la incorporacion
del trabajador o trabajadora, procederd a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En el
caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con duracion inferior a 30 dias, el
plazo disminuye a 5 dias. El contrato se extendera en un formulario Unico que consta de la siguiente
distribucion: original empleador, 12 copia trabajador o trabajadora, 22 agencia del empleador. En el

original constara, bajo firma del dependiente, la recepcién del ejemplar de su respectivo contrato.

El empleador debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o
términos, dentro de los 15 dias siguientes a su celebracidn a través del sitio electrénico de la Direccidn
del Trabajo. Asimismo, los contratos de trabajo que se encuentren vigentes al 01 de abril de 2018, deberan
ser registrados en el sitio mencionado.

Articulo 5°: Los menores de 18 afios y mayores de 15 podran celebrar contratos de trabajo solo para
realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, y siempre que cuenten con autorizacién
expresa del padre o madre; a falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o materno o a la falta de éstos,
de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos
los anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo. Ademds, previamente deberdn acreditar haber
culminado su educacién media o encontrarse actualmente cursando esta o la educacién bdsica. En estos
casos, las labores no deberdn dificultar su asistencia regular a clases y su participacién en programas
educativos o de formacioén.

Los menores de 21 afios:

e No podran ser contratados para trabajos mineros subterraneos sin someterse previamente a
un examen de aptitud.

Los menores de 18 afios:

e Que se encuentren cursando su Ensefianza Basica o Media no podran desarrollar labores
por mas de 30 horas semanales durante el periodo escolar.

e En ningln caso podran trabajar mas de 8 horas diarias.

e No serdn admitidos en trabajos ni en faenas que requieran fuerzas excesivas, ni en
actividades que puedan resultar peligrosas para su salud, seguridad o moralidad.

e Les queda prohibido todo trabajo nocturno en establecimientos industriales y
comerciales.

e El periodo durante el cual no pueden trabajar de noche serd de 11 horas consecutivas,

que comprenderd, al menos, el intervalo que media entre las 22 y las 7 horas.
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Los menores de 15 afios:

e En casos debidamente calificados y con la autorizacidn de su representante legal o del
respectivo Tribunal de Familia, podrd permitirse que celebren contrato de trabajo con
personas o entidades dedicadas al teatro, cine, radio, televisidon, circo u otras

actividades similares.

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

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Lugar y fecha del contrato.

Individualizacién de las partes, con indicacién de la nacionalidad, fecha de nacimiento y
fecha de ingreso del trabajador o trabajadora, domicilio de ambas partes, correo
electrdnico y teléfono de contacto.

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

El monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

Duracién y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el
sistema de trabajo por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el Reglamento
Interno.

Plazo del contrato.

Demas pactos que acordasen de mutuo acuerdo, la empresa y el trabajador o trabajadora.
Para trabajadores y trabajadoras extranjeros (Contrato de trabajo para visa sujeta a
contrato), el contrato de trabajo debe contener, como minimo, las siguientes clausulas:

e Lugar y fecha de expedicion.
* Nombre, nacionalidad, Rut y domicilio del empleador(a)
* Nombre, nacionalidad, N° de pasaporte y domicilio del trabajador o trabajadora.
¢ Funcion/labor que realizard en Chile; lugar donde se efectuard, y extension de la
jornada.
eDeterminacion de la remuneracion (no podra ser inferior al salario minimo). Puede
ser pagada en moneda nacional o extranjera.
e Duracion del contrato y fecha de inicio de actividades.
Adicionalmente, el contrato de trabajo debe contener las siguientes clausulas:

¢ Clausula de vigencia.

¢ Clausula de viaje.

¢ Clausula de régimen previsional.
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¢ Clausula de impuesto a la renta.
El contrato de trabajo de trabajadores o trabajadoras extranjeros deberd legalizarse ante Notario Publico

La Visa del Residente Sujeto a Contrato no podrd ser inferior a un ano, pudiendo tener una vigencia de

hasta dos afios, prorrogable por periodos iguales y sucesivos.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del mismo

o en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracion del trabajador o trabajadora se actualizard en el contrato de trabajo, a lo menos una vez
al afio, incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segin corresponda. Lo anterior, asimismo,

podrd consignarse en un documento anexo que formara parte del contrato respectivo.

Articulo 7°: Para los o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios bajo la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo deberan contener en sus contratos de trabajo o documentos anexos, lo

siguiente:

1. Indicacién expresa de que las partes han acordado la modalidad o de trabajo a distancia o
teletrabajo, especificando si sera de forma total o parcial y, en este ultimo caso, la férmula de

combinacion entre trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

2. Ellugar 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 quater H, del Cédigo de trabajo, lo que deberd 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 lo establecido en el articulo 152 quater
I, del Cédigo de Trabajo.

4. Los mecanismos de supervisidon o control que utilizard 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 limitacidn de jornada de trabajo.

6. Eltiempo de desconexidn.

Entiéndase como trabajo a distancia aquél en que el trabajador o trabajadora presta sus servicios, total o
parcial, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas

de la empresa.

Se denomina teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacién de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Articulo 8°: Para el caso de Contratos de Trabajo de Aprendizaje se deberd incluir los derechos y
obligaciones de los mismos, segln los establecido en los articulos 77 y siguientes del Cédigo del Trabajo,
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guedando explicitamente establecido que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y Seguridad
de este Reglamento.

Las personas con discapacidad podran celebrar el contrato de aprendizaje contemplado en el Cédigo del

Trabajo, hasta los 26 afios de edad.

Se debe tener presente que el articulo 78 del Cédigo del Trabajo establece que el contrato de trabajo de
aprendizaje es la convencidn en virtud de la cual un empleador se obliga a impartir a un aprendiz, por si
0 a través de un tercero, en un tiempo y en condiciones determinados, los conocimientos y habilidades
de un oficio calificado, segun un programa establecido, y el aprendiz a cumplirlo y a trabajar mediante
una remuneracién convenida.

Articulo 9°: La empresa promovera al interior de la organizacidn el mutuo respeto entre los trabajadores
y/o trabajadoras y ofrecera un sistema de solucidn de conflictos cuando la situacion asi lo amerite. Todo
ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral apropiado.

TITULO Iil: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 10°: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminard en los siguientes

Casos:

Mutuo acuerdo de las partes.
Renuncia del trabajador o trabajadora, dando aviso a su empleador con treinta dias de
anticipacién, a lo menos.

3. Muerte del trabajador o trabajadora.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo fijo no podra
exceder de un afo.

El trabajador o trabajadora que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos
contratos a plazo, durante doce meses o mds en un periodo de quince meses, contados desde la
primera contratacién, se presumird legalmente que ha sido contratado por una duraciéon indefinida.
Tratandose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o técnico otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o reconocida por éste, la duracién del contrato no podra
exceder de dos afios.

El hecho de continuar el trabajador o trabajadora prestando servicios con conocimiento del
empleador después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracién indefinida. Igual
efecto producird la segunda renovacion de un contrato de plazo fijo.

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
6. Caso fortuito o fuerza mayor.
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Articulo 11°: (Articulo 160 del Cdédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a

indemnizacién alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes

causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a

7.

continuacion se sefnalan:

a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

¢) Vias de hecho ejercidas por el trabajador o trabajadora en contra del empleador o de
cualquier trabajador o trabajadora que se desempefie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador o trabajadora que afecte a la empresa donde se desempeiia.

f) Conductas de acoso laboral.

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

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

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

a) Lasalida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora del sitio de la faenay
durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y

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

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

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

Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 12°: (Articulo 161, pdrrafo primero, Cddigo del Trabajo) El empleador podrd poner término al

contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio,

tales como las derivadas de la racionalizacion o modernizacién de los mismos, bajas en la productividad,

cambios en las condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o
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mas trabajadores. La eventual impugnacion de las causales sefialadas se regird por lo dispuesto en el
articulo 168 del Codigo del Trabajo, (en caso que el trabajador o trabajadora considere que dicha

aplicacién es injustificada, indebida o improcedente).

(Articulo 163 bis, Cédigo del Trabajo). El contrato de trabajo terminara en caso que el empleador fuere
sometido a un procedimiento concursal de liquidacion. Para todos los efectos legales, la fecha de término
del contrato de trabajo sera la fecha de dictacion de la resolucién de liquidacion.

El despido indirecto o auto despido es el acto juridico unilateral, por medio del cual, el trabajador pone
fin a su contrato de trabajo por haber incurrido el empleador, en alguna de las causales de terminacién

del mismo contempladas en el Cddigo del Trabajo.

(Articulo 177 del Codigo del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberan constar por
escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el interesado y por el presidente del sindicato
o el delegado del personal o sindical respectivos, o que no fuere ratificado por el trabajador o trabajadora
ante el inspector del trabajo, no podrd ser invocado por el empleador. El finiquito debera ser otorgado
por el empleador y puesto su pago a disposicion del trabajador o trabajadora dentro de diez dias habiles,
contados desde la separacidon del trabajador o trabajadora. Las partes podran pactar el pago en cuotas de
conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 13°: A la expiracién del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador o trabajadora, la empresa
SERCOMP RUIZ LTDA. le otorgara un certificado que expresara unicamente: fecha de ingreso, fecha de
retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el trabajador o trabajadora realizé. La
empresa avisard, asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador o trabajadora a la institucidn de
fondos previsionales que corresponda.

TITULO IV: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 14°: Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora afectado para interponer las acciones
legales que estime procedentes, para el caso que considere que la decision de la empresa de poner
término al contrato de trabajo no se ajuste al orden juridico vigente, podra reclamar de la misma medida
ante la propia empresa dentro de las 48 horas habiles siguientes a su notificacién de término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacion del trabajador o trabajadora,
para dar por satisfecha o fracasada la gestion.

La Inspeccién del Trabajo podrd siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador o
trabajadora cuando hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos
expresados en el Art. 168 del Cédigo del Trabajo.
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TITULO V: DEL HORARIO DE TRABAJO - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 15°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excedera de 45 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada general u horario normal de 08:00 a 13:00 y
14:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.

La empresa podra establecer en el futuro, de comun acuerdo con los trabajadores, jornadas de trabajo
distintas de las aqui consignadas, siempre que con ello no vulnere las disposiciones legales que estén en
vigencia ni limite las facultades de organizacion y administracidon que le asisten a la empresa. Esto con el
fin de mantener continuidad operacional a solicitud de los clientes.

Articulo 16°: El trabajador o trabajadora no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario
referido en el articulo anterior sin autorizacion escrita de su jefe directo.

Articulo 17°: El lapso destinado a colacién debera registrarse en los correspondientes registros de control
de asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo, no se

considerara como trabajado para computar la duracién de la hora expresada.

Articulo 18°: Deberd dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral en
la tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro del respectivo trabajador o
trabajadora.

La entrada y salida del personal se controlard y registrarad a través de tarjetas de asistencia o cualquier
sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del trabajador o
trabajadora.

Articulo 19°: El empleador podrd pactar con el trabajador o trabajadora, al inicio o durante la vigencia de
la relacién 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 N2 21.220, dejandolo
estipulado en el contrato de trabajo o en documento anexo al mismo, asegurando que éste no implique

un menoscabo para el trabajador, en especial, respecto a su remuneracion.

TITULO VI: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS - JORNADA EXTRAORDINARIA DE TRABAJO

Articulo 20°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en
el articulo 14 de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun el caso, y las trabajadas en
dias domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre que excedan dichos maximos.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador o trabajadora, podrdn pactarse
horas extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo para atender necesidades o situaciones

temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.
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Las horas extraordinarias deben pactarse previamente por escrito. Este pacto sélo se producird para
atender necesidades o situaciones temporales de la empresa y no podra tener duracién superior a 3

meses, tal como prescribe el articulo 32 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 21°: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo minimo del 50% sobre el sueldo
convenido para la jornada ordinaria, y deberan liquidarse y pagarse conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el pago de una
cantidad determinada por horas extraordinarias.

El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribira en el plazo de seis meses a contar
de la fecha en que debieron ser pagadas.

Articulo 22°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin la
autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre que dicha
compensacién haya sido solicitada por escrito por el trabajador o trabajadora y autorizada por el

empleador.
TRABAJADORES O TRABAJADORAS EXCLUIDOS DE LIMITACION DE JORNADA

Articulo 23°: Estaran excluidos de la limitacién de jornada de trabajo los o las trabajadores o trabajadoras
gue se encuentren en algunas de las excepciones previstas en la Ley, como cargos gerenciales, y todos
aquellos que trabajen sin fiscalizacion superior inmediata, y aquellos y aquellas que no ejercen sus
funciones en las establecimientos o dependencias de la Empresa. También quedaran excluidos (as) de la
limitacién de jornada los o las trabajadores o trabajadoras contratados para que prestan sus servicios
preferentemente fuera de las dependencias o sitio de funcionamiento de la Empresa, mediante la
utilizacion de medios informaticos o telecomunicaciones. Con todo, estos trabajadores o trabajadores
estdn obligados a informar sobre sus inasistencias a la jefatura respectiva.

Articulo 24°: Deberda dejarse constancia en el contrato de trabajo respectivo la condicion del trabajador
exceptuado de limitacidn de jornada. Estos trabajadores o trabajadoras no estan obligados a registrar
asistencia en los sistemas de control implementados en la empresa y no tendran derecho en ningln caso

al pago de horas extraordinarias.
JORNADA PARCIAL

Articulo 25°: Los trabajadores o trabajadoras que fuesen contratados por la Empresa con jornada a tiempo
parcial, es decir, cuando se ha convenido una jornada de trabajo no superior a dos tercios del maximo de
la jornada ordinaria que establece la Ley, se encontrardn afectos a la normativa sefialada en el Cédigo del
Trabajo.
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TITULO VII: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 26°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los trabajadores, se llevard

un registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control con huella o tarjeta de registro.
También se puede llevar un registro electrénico-computacional en que el trabajador o trabajadora utilice
una tarjeta con cinta magnética, siempre y cuando el dispositivo cuente con un visor que haga visible los
datos que registra o una hoja de comprobacién que deje oportuna constancia de ellos o un sistema
computacional de control biométrico por impresidn dactilar, sistema que la Direccién del Trabajo lo hace

asimilable a un reloj control.

El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre su uso, pero
corresponde a cada trabajador o trabajadora, en forma personal, registrar diariamente su asistencia y

horas de entrada y salida en la respectiva tarjeta de reloj control.

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podrdn ser alterados por
ningun motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la marca, anotacién o
registro, sélo el jefe del area respectiva podra hacer la rectificacion necesaria, debiendo firmarla el

trabajador o trabajadora.

Articulo 27°: También deberan registrarse las ausencias derivadas de permisos por asuntos particulares o
enfermedades originadas dentro del horario de trabajo. Ademas, como medida de orden y de seguridad,
cada vez que un trabajador o trabajadora ingrese o se retire de su lugar de trabajo fuera de las horas
habituales, debera contar con la expresa autorizacidn de su jefe directo.

Los permisos por asuntos particulares deberdn ser solicitados por escrito y con la debida anticipacion ante

el jefe respectivo.

El empleador puede amonestar a través de cartas las inasistencias injustificadas el trabajador, cuando eso

afecte el normal desarrollo de las actividades.

Articulo 28°: El trabajador o trabajadora se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora
de inicio establecido en el turno correspondiente y/o contrato respectivo, y a no permanecer en el recinto
de sus labores o dependencias de la empresa con posterioridad al término de su jornada. Cuando por
circunstancias especiales el trabajador o trabajadora deba ingresar antes o retirarse después del horario
correspondiente, deberd notificarlo a su superior con 24 horas de anticipacién, no pudiendo considerar

este tiempo como parte de su jornada ordinaria o extraordinaria.

TITULO VIIl: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DiAS FESTIVOS

Articulo 29°: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos serdn de descanso, salvo respecto de
las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para

prestar servicios en esos dias.

Al estar la empresa exceptuada del descanso dominical, estd facultada para distribuir la jornada normal

de trabajo de forma que incluya los dias domingo y festivos.
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No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecucidn,
se estableceran calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornadas de trabajo y otras de
descanso del personal, los que seran publicados mediante carteles en las oficinas y lugares de trabajo
segun lo previsto en los Art. 38 y 39 del Cdédigo del Trabajo.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 35 ter del Cédigo del Trabajo, en cada afio calendario que los dias
18 y 19 de septiembre sean dias martes y miércoles, respectivamente, o miércoles o jueves,

respectivamente, es feriado el dia lunes 17 o el dia viernes 20 de dicho mes, segun el caso.
Feriados obligatorios e irrenunciables

Los dias 1 de enero, 1 de mayo, 18 y 19 de septiembre y 25 de diciembre de cada aio, son feriados
obligatorios e irrenunciables para todos los trabajadores del comercio, con excepcion de aquellos que se
desempefian en clubes, restaurantes, establecimientos de entretenimientos, tales como, cines,
espectaculos en vivo, discotecas, pub, cabarets, casinos de juego y otros lugares de juego legalmente
autorizados. Tampoco es aplicable a los trabajadores de expendio de combustibles, farmacias de urgencia
y de las farmacias que deben cumplir turnos fijados por la autoridad sanitaria.

TITULO IX: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 30°: Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de 15
dias habiles, con derecho a remuneracion integra, que se otorgara de acuerdo a las formalidades que

establezca el Cédigo del Trabajo.

La remuneracion integra estard constituida por el sueldo en el caso de trabajadores sujetos al sistema de
remuneracion fija y por el promedio de lo ganado durante los 3 Ultimos meses trabajados, para el caso de
trabajadores con remuneraciones variables. Si el trabajador o trabajadora estuviere remunerado con
sueldo y estipendios variables, la remuneracidn integra estara constituida por la suma de aquél y el

promedio de las restantes.

Se entenderd por remuneraciones variables los tratos, comisiones, primas y otras que con arreglo al
contrato de trabajo impliquen la posibilidad de que el resultado mensual total no sea constante entre uno

y otro mes.

La empresa otorgarda un bono a cada trabajador cuando haga uso de su feriado legal. Este bono sera
otorgado SOLO UNA VEZ AL ANO, independiente que el trabajador haga uso de su feriado legal en 2 0 mas
periodos. Ademas, serd otorgado a trabajadores cuyo contrato sea TIPO INDEFINIDO.

Articulo 31°: Todo trabajador o trabajadora con mas de 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores,
continuos o no, tendrd derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este
exceso serd susceptible de negociacidn individual o colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta
diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.

Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.
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Articulo 32°: El feriado se concederda de preferencia en primavera o verano, considerandose las
necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra
fraccionarse de comun acuerdo. El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo
hasta dos periodos consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cddigo del Trabajo no podra
compensarse en dinero.

Articulo 33°: Solo si el trabajador o trabajadora, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del
feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador debera compensarle
el tiempo que por concepto de feriado le habria correspondido.

Con todo, el trabajador o trabajadora cuyo contrato termine antes de completar el afo de servicio que da
derecho a feriado, percibird una indemnizacion por ese beneficio, equivalente a la remuneracién integra
calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su contratacidn o la fecha que enterd la ultima
anualidad y el término de sus funciones.

TITULO X: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 34°: La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador o trabajadora dependiente o
independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo,
en cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista o
matrona.

El trabajador o trabajadora enferma o imposibilitada para asistir al trabajo dard aviso a la empresa
SERCOMP RUIZ LTDA., por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida Ia
enfermedad, siendo obligacion del trabajador o trabajadora entregar al area de Personal o jefe directo la
licencia médica respectiva.

La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador -en el caso de un trabajador o
trabajadora dependiente- y autorizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la
Institucion de Salud Previsional (ISAPRE).

Plazos de presentacidon de una licencia médica:

e Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector privado: deben presentar las licencias

médicas a sus respectivos empleadores dentro del plazo de 2 (dos) dias habiles, contados desde
la fecha de iniciacidn de la licencia médica

e Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector publico: deben presentar las licencias

médicas a sus respectivos empleadores dentro del plazo de 3 (tres) dias habiles, contados desde
la fecha de iniciacidn de la licencia médica
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e Trabajador y trabajadora independiente: debe presentar la licencia directamente a la COMPIN o

la ISAPRE, dentro de los 2 (dos) dias habiles siguientes a la fecha de su emisidn y siempre que esté
dentro del periodo de vigencia del reposo.

La empresa SERCOMP RUIZ LTDA. podrd cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la
enfermedad y tendra derecho a que un facultativo que ella designe examine al trabajador o trabajadora
enferma en su domicilio. Asimismo, la empresa podra verificar que el trabajador o trabajadora dé
cumplimiento al reposo que se le ordene.

Ante el rechazo de una licencia médica, si el trabajador o trabajadora estd afiliado a una ISAPRE puede
apelar a la COMPIN, en un plazo maximo de 15 dias habiles contados desde la recepcién de la carta que
notifica el rechazo. Si, luego, la ISAPRE no cumple con lo establecido por la COMPIN, puede acudir a la
Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO).

Si el empleado es afiliado a FONASA y la COMPIN rechaza su licencia médica debe apelar directamente en
la SUSESO.

Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 afios.

Articulo 35°: Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicién grave de
salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto
de prestarles atencién, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio
gue reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, en conformidad con los requisitos
establecidos en la Ley N° 21.063, que crea el Seguro para Acompainamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA).
También serdn beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado
personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucidn judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora certificando la
ocurrencia de una o mas de las contingencias protegidas por el Seguro para Acompafiamiento de Nifios o
Nifas.

Las contingencias protegidas para nifios o nifias mayores de un afio y menores de 18 afos cubiertas al 1
de enero de 2020 son: Cancer, trasplante de érgano sélido o de progenitores hematopoyéticos, y en caso
de fase o estado terminal de la vida.

A partir del 1 de diciembre de 2020, se incluira la contingencia protegida de accidente grave con riesgo de
muerte o de secuela funcional grave y permanente para niflos o nifas mayores de un afio y menores de
15 afos.
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DE LOS PERMISOS.

Por Servicio Militar Obligatorio

Articulo 36°: Los trabajadores que salgan a cumplir con el servicio militar obligatorio o formen parte de
las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccién, conservaran la propiedad de su empleo, sin
goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el
trabajador o trabajadora esté ausente por esta causa, no interrumpird su antigiiedad para todos los
efectos legales

Por maternidad

Articulo 37°: Las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12 semanas
después de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que
establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

El plazo anterior podra aumentarse o variar por causa de enfermedad debidamente comprobada, en
conformidad con la legislacién vigente.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la empresa la licencia
médica que ordena el D.S. N°3 de 1984, del Ministerio de Salud

En los casos que, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad inferior a seis
meses, otorgado judicialmente la tuiciéon o el cuidado personal del menor como medida de proteccidn,
debidamente comprobado como lo establece el cddigo del trabajo, tendra derecho a permiso y subsidio
hasta por 12 semanas.

Permiso postnatal parental

Articulo 38°: La madre tendrd derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacién del
periodo posnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de calculo serd la misma del subsidio por

descanso de maternidad.

Con todo, la trabajadora podrd reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por
la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este
caso, percibird el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada,
enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccién
del Trabajo. El empleador estard obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de
sus labores y las condiciones en las que se desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada
que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacién
parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la
comunicacion por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo. La trabajadora
podrd reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias habiles contados desde que
tome conocimiento de la comunicacion de su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la
naturaleza de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa
del empleador.
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Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar del permiso
posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nUmero de semanas que ésta indique. Las
semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al
subsidio.

Otros beneficios vinculados a la maternidad

Articulo 39°: De conformidad con la legislacion vigente, tendran derecho a gozar del beneficio de sala
cuna las madres que laboren en Empresas que ocupen 20 o mas trabajadores. Lo anterior, con el fin de
que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras ellas estén en el
trabajo. En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor de dos afos a la sala cuna definida
por la Empresa, ésta no tendrd obligacion de pagar a la trabajadora suma alguna de dinero por dicho
concepto.

Articulo 40°: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozard de fuero laboral. En caso de que
el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracidn de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso

del mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.
Por nacimiento de un hijo.

Articulo 41°: El padre trabajador tendrd derecho a un permiso pagado de cinco® dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su elecciéon desde el momento del parto, y en este caso sera
de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso
también se otorgard al padre al que se le conceda la adopcidn, y se contara a partir de la notificacion de
la resolucion que otorga el cuidado personal o acoja la adopcidn del menor, siendo este derecho
irrenunciable.

Por alimentacion de hijos (as) menores de dos afios.

Articulo 42°: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos anos. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes formas
a acordar con el empleador:

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.
b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones.
c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de su jornada.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien
ejerza el derecho. Esta decisidn y cualquier modificacidn de la misma deberdn ser comunicadas por escrito

" Cuatro dias adicionados por ley N° 20.047, mas un dia sefialado en el articulo 66 del Codigo del Trabajo.
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a ambos empleadores con a lo menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el
padre y la madre, con copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerard como trabajado.
Por enfermedad grave de hijo menor de un afio

Articulo 43°: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud
de su hijo menor de un afio requiera de su atenciéon en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que deberd ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los
servicios que tengan a su cargo la atencidn médica del menor. En el caso que ambos padres sean
trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccién de la madre, podrd gozar del permiso y subsidio antes
indicado.

Con todo, gozard de este permiso y subsidio el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la
tuicidon del menor por sentencia judicial.

Tendrd también derechos a este permiso y subsidio, la trabajadora o trabajador que tenga a su cuidado
un menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicién o el
cuidado personal del menor como medida de proteccidn. Este derecho se extendera al conyuge, en los

mismos términos senalados en el inciso anterior.
Por accidente o enfermedad grave de hijo menor de 18 aiios

Articulo 44°: Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho afios de edad
requiera el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad
grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran derecho a un
permiso para ausentarse de su trabajo, por el nimero de horas equivalente a 10 horas ordinarias de
trabajo, distribuidas a eleccion del trabajador o trabajadora en jornadas completas, parciales o
combinacién de ambas, las que se considerardan como trabajadas para todos los efectos legales. El
accidente o la enfermedad deberdn ser acreditados mediante certificado otorgado por el médico que
tenga a cargo la atencidn el nifio o nifia. Cédigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre, otorgado

por resolucidn judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso en los términos que el padre o la madre.

El tiempo no trabajado deberd ser restituido por el trabajador o trabajadora mediante imputacién a su
proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias, o a través de cualquier forma que convengan
libremente las partes. En estos casos, se aplicara lo dispuesto en el articulo 32 del cédigo del trabajo.

De no ser posible aplicar los mecanismos sefalados en el inciso anterior, se podrd descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por
mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare
en su trabajo por cualquier causa.
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Estos derechos seran aplicables a los padres, a la persona que tenga a su cuidado personal o sea cuidador
en los términos establecidos en la letra d) del articulo 62 de la ley N2 20.422, de un menor con discapacidad
inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo menor de seis afios, con la determinacién
diagndstica del médico tratante. Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos,
tratandose de persona mayor de 18 afios con discapacidad mental, por causas psiquicas o intelectual,

multidéficit, o bien, por dependencia severa.

Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o trabajadora estén
desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra ejercer el derecho establecido en
el articulo 199 bis del Cddigo del Trabajo, debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado

médico.

Articulo 45°: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se hace
extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en

conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopciéon de menores.
Por fallecimiento.

Articulo 46°: De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabajo (Art. 66), en el caso de muerte de un
hijo, asi como en el de muerte del cdnyuge o conviviente civil, todo trabajador o trabajadora tiene derecho
a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de
servicio. Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o de la madre del trabajador o trabajadora.

Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante,
tratandose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la

muerte, con el respectivo certificado de defuncidn fetal.

El trabajador o trabajadora al que se refiere el inciso primero de este articulo (38) gozara de fuero laboral
por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajadores cuyos
contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara solo
durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera solicitar su
desafuero al término de cada uno de ellos.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podrdn ser compensados en dinero.
El o los decesos se acreditaran con los certificados correspondientes.
Por matrimonio o Acuerdo de unién civil (AUC)

Articulo 47°: Todo trabajador o trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de unién civil,
tendra derecho a cinco dias hdbiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual,

independientemente del tiempo de servicio.




Cod.: SERCOMP-

(
.‘:3 Sercomp REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD | RioHs
® Ruiz Ltda SERCOMP RUIZ LTDA Version: 02
Desde 1993

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

El trabajador o trabajadora debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar
dentro de los treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado de matrimonio o certificado
de acuerdo de unidn civil, segun corresponda, otorgado por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Por controles preventivos de salud

Articulo 48°: (Articulo 66 bis del Cddigo del Trabajo) Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad
y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta
dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacidn laboral,
para someterse a los examenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras
prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud
publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la
realizacién de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de los treinta dias de

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

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el parrafo anterior, serd complementado, en su caso,
con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucién médica, 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
anticipacioén a la realizacion de los examenes; asimismo, deberdn presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, serd considerado como trabajado para
todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podrd ser compensado en dinero, ni durante ni al

término de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacidn en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso andlogo, se
entendera cumplida la obligacién legal por parte del empleador.

Permiso para voluntarios del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 49°: (Articulo 66 ter del Codigo del Trabajo) Los trabajadores dependientes regidos por el Cédigo
del Trabajo y aquellos regidos por el Estatuto Administrativo contenido en la 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 serd considerado como
trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podra, en ningun 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), del Codigo del Trabajo, o como fundamento de una investigacién sumaria o de un
sumario administrativo, en su caso.
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El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacién de la circunstancia
sefialada en este articulo.

Permiso por dia de cumpleaiios.

Articulo 50°: SERCOMP RUIZ LTDA., otorgara un dia de permiso con goce de sueldo, a todos los
trabajadoresen el dia de su cumpleafios; este beneficio es solo cuando dicho dia sea durante su jornada
laboral. En caso que sea fin de semana o cuando el trabajador se encuentre con descanso NO PODRA SER
REEMPLAZADO por otro dia, a excepcion que sea a peticion del empleador.

Este permiso es solo para trabajadores con una antigiedad minima de 6 meses.

TITULO XI: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 51°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales seran formulados por el interesado,
por escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien dara respuesta en un plazo no mayor
a cinco dias.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitirdn por intermedio del delegado
del personal, si lo hubiere, o de un director del sindicato de la empresa a que los trabajadores estén
afiliados y, a falta de los anteriores, por una delegacion formada por cinco trabajadores designados en
asamblea, los que deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados desde hace un afio en la empresa,
a lo menos.

Estas peticiones serdn contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco dias contados

desde su presentacion.

TITULO XII: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 52°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluables en dinero que deba percibir el trabajador o trabajadora del empleador por causa del contrato
de trabajo.

No constituyen remuneracidn las asignaciones de movilizacidon, de pérdida de caja, de desgaste de
herramientas y de colacidn, los vidticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, la
indemnizacidn por afios de servicios establecida en el articulo 163 del Cédigo del Trabajo y las demas que
proceda pagar al extinguirse la relacién contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se

incurra por causa del trabajo
Articulo 53°: Constituyen remuneracion (Art. 42 del Cddigo del Trabajo), entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador o trabajadora por la prestacién de
Sus servicios;

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias de trabajo;
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c¢) Comisidn, 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 o
trabajadora;

d) Participacidn, que es la proporcion en las utilidades de un negocio determinado o de una
empresa o solo 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 trabajador o trabajadora.

Articulo 54°: 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 negociacién colectiva.

Articulo 55°: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el lugar
en que el trabajador o trabajadora preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del
trabajador o trabajadora, podrd pagarse mediante depdsito en su cuenta corriente bancaria o cuenta
vista.

En ningun caso la unidad de tiempo podra exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran dentro
de los (ultimos o primeros) cinco dias de cada mes, y si este fuere sabado, domingo o festivo, el dia habil
laborable inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracidon no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se convinieren
jornadas parciales de trabajo, la remuneracién no podra ser inferior a la minima vigente,
proporcionalmente calculada en relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

La remuneracidon minima establecida en el inciso precedente no serd aplicada a los trabajadores menores
de 18 afios hasta que cumplan dicha edad, caso en que se estara a la remuneracidon minima fijada por ley

para este tipo de trabajadores.

Articulo 56°: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente. Solo a falta
de estipulacion regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 57°: El empleador deberd deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién respectiva y las
obligaciones con instituciones de previsidén o con organismos publicos. Igualmente, a solicitud escrita del
trabajador o trabajadora, el empleador debera descontar de las remuneraciones las cuotas
correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de viviendas y las cantidades que el
trabajador o trabajadora haya indicado para que sean depositadas en una cuenta de ahorro para la
vivienda, abierta a su nombre en una institucion financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas ultimas
no podrdn exceder de un monto equivalente al 30% de la remuneracion total del trabajador o trabajadora.

Asimismo, se deducirdn las multas contempladas en este Reglamento Interno y demas que determinen
las leyes.

Articulo 58°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador o trabajadora

un comprobante con la liquidacidon del monto pagado y la relacidon de los pagos y de los descuentos que
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se le han hecho. Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones deberdn contener en un anexo, que
constituye parte integrante de las mismas, los montos de cada comisidn, bono, premio u otro incentivo
qgue recibe el trabajador o trabajadora, junto al detalle de cada operaciéon que le dio origen y la forma
empleada para su calculo.

Si el trabajador o trabajadora objetase la liquidacidon, debera efectuar esta objeciéon verbalmente o por
escrito al area de Remuneraciones o al jefe directo, quienes revisaran los antecedentes y si hubiere lugar
practicara una reliquidacién, a la brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TITULO XIlI: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 59°: La empresa SERCOMP RUIZ LTDA. cumplira con el principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias
objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones,
idoneidad, responsabilidad o productividad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 60°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente,
podrdn presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una
infraccidon al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta
dirigida al Gerente General o al departamento de recursos humanos, sefalando los nombres, apellidos y
R.U.N. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa y cudl es su
dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién
denunciada.

El Gerente General designard a un trabajador o trabajadora imparcial del drea, debidamente capacitado
para conocer de estas materias, quien estard facultado para solicitar informes escritos a las distintas
gerencias, subgerencias y jefaturas de la empresa, como también declaraciones de la o los denunciantes
o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del reclamo. Una vez recopilados
los antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluira si
procede o no la aplicaciéon del Principio de Igualdad de Remuneraciones. EI mencionado informe se

notificard al Gerente General y a la o los denunciantes.

El Gerente General estara obligado a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del
plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se deberd guardar confidencialidad sobre el

proceso de reclamo hasta que esté terminado.

Si a juicio de la o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podrdn recurrir a la justicia laboral,
en la forma y condiciones que sefiala el Cédigo del Trabajo.

Articulo 61°: FUNCIONES Y CARACTERISTICAS TECNICAS ESENCIALES
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En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 154 N26 del Cédigo del Trabajo, a continuacion, se pone
en conocimiento de los trabajadores, el presente Registro de Cargos de la Empresa. Se hace presente que
aqui se detallan las funciones y responsabilidades esenciales de cada cargo, por lo que no se comprenden
en forma taxativa la totalidad de funciones, responsabilidades, caracteristicas, requisitos u otros

elementos propios de cada cargo.

En el desempefio de sus funciones, los trabajadores deberdn dar cumplimiento a las funciones que
permitan el normal desarrollo de sus actividades, las cuales se encuentran detalladas en las
correspondientes descripciones de cargo.

CARGOS

GERENTE GENERAL: Determinar y controlar los recursos y operaciones de la Compafiia con el propdsito
de garantizar el cumplimiento de los compromisos comerciales y el crecimiento sustentable de la

organizacion, contribuyendo a la maximizacién del retorno de la inversién de los accionistas.

GERENTE DE OPERACIONES: Responsable de la direccion general de la gestidon relacionada a las
actividades propias del area, asegurando el rendimiento y eficiencia del proceso productivo en base a la
planificacién, coordinacién, organizacidn de los recursos y direcciéon operacional de los trabajos en
beneficio de la continuidad de marcha de la planta. Proponiendo ademds acciones el mejoramiento
continuo de la gestidn operacional integral y mantenimiento de la planta como practica permanente de

la gestidn de activos de la faena.

ADMINISTRADOR DE CONTRATO: Asegurar el funcionamiento correcto y oportuno del contrato, en
funcion de las obligaciones de cualquiera de las partes. Asumir la relacion directa con el cliente y asegurar
su nivel de satisfaccion, asi como el cumplimiento de los objetivos del negocio.

EXPERTO EN PREVENCION DE RIESGOS SERNAGEOMIN B: Mantener los indices de Accidentabilidad en
Cero, cumpliendo con las normativas legales vigentes, disposiciones del Cliente y Reglamento Interno de
la Compafia. Asi también, deberd mantener Comunicacion Permanente con las Entidades Reguladoras en
Temas de Medio Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional.

EXPERTO EN PREVENCION DE RIESGO SNS: Mantener los indices de Accidentabilidad en Cero, cumpliendo
con las normativas legales vigentes, disposiciones del Cliente y Reglamento Interno de la Compaiia. Asi
también, deberd mantener Comunicacién Permanente con las Entidades Reguladoras en Temas de Medio
Ambiente, Salud y Seguridad Ocupacional. Asesorar en los procesos de prevencién de riesgos, salud
ocupacional, calidad y medio ambiente y de las condiciones fisicas y estructurales en que se desarrollan

los trabajos.

SUPERVISOR: Ejecutar programa de actividades del contrato, asegurando que cada intervencion
operacional se haga segun estandares planificados actuando con seguridad, calidad y a tiempo. Ademas,
asegurar el cumplimiento del protocolo diario y resolver todos los quiebres que surjan, Por lo mismo,
debe gestionar las alertas que pongan en riesgo la operacién segun se planificd. Debe procurar que se
logre la estabilidad operacional y que se cumplan las metas de produccidon del cliente.
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Es el responsable directo del personal que tiene a cargo. Adema3s, asegurar el cumplimiento responsable
y eficiente de las Politicas de Proteccidn de Recursos, Control de Riesgos Operacionales, Ambiental y
Calidad. Debe procurar que se logre la estabilidad operacional y que se cumplan las metas de produccién
del cliente.

RIGGER: Apoyar en los trabajos de maniobras de izaje, cumpliendo con los estandares de seguridad
definidos, y asegurando la verificacion del estado de los elementos de izaje previo a las maniobras,
asegurar las cargas a trasladar, realizar plan de izaje.

SOLDADOR: Realizar actividades programadas y no programadas, relacionadas con soldadura, que sean
necesarias en la mantencidn y reparacion mecanica de plantas y/o equipos del contrato. Debe cumplir
con todos los estandares de seguridad con respecto a los trabajos en calientes definidos por la empresa
como el cliente.

ANDAMIERO: Encargado de coordinar, programar, asignar, ejecutar, supervisar y controlar las labores
propias del armado de andamios, ademds debe cumplir con las normas de seguridad de la compaiiia.

CHOFER: Transportar al personal del contrato, obedeciendo a lo establecido en los requisitos del cliente

y respetando la normativa legal vigente, garantizando, adema3s, la seguridad y puntualidad en el traslado.

TITULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES O
TRABAJADORAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 62°: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad, y obtener su plena inclusién social, asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando
cualquier forma de discriminacidn fundada en la discapacidad, se establecen medidas contra la
discriminacidn, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas
faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.

La igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad consiste en la ausencia de
discriminacidn por razén de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de accidn positiva, orientadas
a evitar o compensar las desventajas de una persona con discapacidad, para participar plenamente en la
vida politica, educacional, laboral, econdmica, cultural y social.

Se entiende por ajustes necesarios 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 participacion de una persona con

discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores o trabajadoras 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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Para estos efectos, se entenderd como trabajador o trabajadora con discapacidad aquél que teniendo una
o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal
o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su
participacidn plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Para el caso que se integren personas con discapacidades, se propenderd a lo siguiente:

a) Incorporar como valores y cultura de la empresa, la integracion e inclusion.

b) Fomentar el principio de no-discriminacidn por razones externas a las competencias requeridas
para desempefiar un cargo y la seguridad y salud del propio trabajador o trabajadora y de su
ambiente laboral.

¢) Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.

d) Considerar permanentemente en las estrategias de comunicacién interna de la empresa, los
conceptos de igualdad de oportunidades e inclusién social.

e) Realizar actividades relacionadas con integracion, formacidn, capacitacion y desarrollo a los
trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de orientarlos y prepararlos en las
funciones basicas que deberd desempefiar en el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

f) Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil movilidad.

g) Mantener condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo para posibilitar

la correcta prestacidn de servicios.

Articulo 63°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad
de la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales entre otras conductas, el acoso sexual,
el acoso laboral y los actos de discriminacion.

Los actos de discriminacidn son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza,
color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religién, opinidn politica, nacionalidad, ascendencia nacional,
situacion socioecondmica, idioma, creencias, participacién en organizaciones gremiales, orientacion
sexual, identidad de género, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que
tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién.

DE LA INCLUSION LABORAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Las empresas de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener contratados, segun corresponda,
al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de una pension de invalidez de

cualquier régimen previsional, en relacion al total de sus trabajadores.

Las personas con discapacidad deberdan contar con la calificacién y certificacién de las Comisiones de
Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN), dependientes del Ministerio de Salud o de las instituciones

publicas o privadas, reconocidas para estos efectos por ese Ministerio.

Las empresas que, por razones fundadas, no puedan cumplir total o parcialmente la obligacion de
inclusion laboral de las personas con discapacidad, deberan dar cumplimiento en forma alternativa,

ejecutando alguna de las siguientes medidas:
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a) Celebrar contratos de prestacion de servicios con empresas que tengan contratadas personas con
discapacidad.

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

Sélo se considerardn razones fundadas aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que desarrolla

la empresa o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan formulado.

TITULO XV: DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 64°: Se entiende por discriminacién arbitraria toda distincion, exclusion o restriccién que carezca
de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucién Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o
etnia, la nacionalidad, la situacién socioeconémica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religion o
creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o exculpar
situaciones o conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

Para interponer las acciones que corresponda, por discriminacion arbitraria, existen las siguientes

alternativas:

e Los directamente afectados, a su eleccidén ante el juez de letras de su domicilio o ante el del
domicilio del responsable de dicha acciéon u omision.

e Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien tenga de hecho
el cuidado personal o la educaciéon del afectado, circunstancia esta ultima que debera sefialarse
en la presentacion.

e Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacidn arbitraria, cuando este ultimo
se encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas que lo
tengan bajo su cuidado o educacién, o cuando, aun teniéndolos, éstos se encuentren también
impedidos de deducirla.

La accion deberd ser deducida dentro de noventa dias corridos contados desde la ocurrencia de la accién
u omision discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella.
En ningun caso podra ser deducida luego de un ano de acontecida dicha accién u omision.

La accion se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente,

levantandose acta por la secretaria del tribunal competente.
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TITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 65°: Los trabajadores o trabajadoras de la empresa SERCOMP RUIZ LTDA., estdn obligados a
cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento. Particularmente

deberan acatar las obligaciones siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en
forma especial las horas de entrada y salida diarias.

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se
considera falta grave que un trabajador o trabajadora timbre indebidamente tarjetas de
otras personas.

No iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en su contrato
y no permanecer en su lugar de trabajo con posterioridad al término de su jornada.

Ser respetuosos con sus superiores y observar las drdenes que éstos impartan con la
finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.

Ser corteses con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que
concurran al establecimiento.

Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas que
sufran los objetos a su cargo.

Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se
les formulen.

Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de inasistencia por
enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando
la ausencia por enfermedad se prolongue por mds de dos dias, la empresa exigird
presentacidn de licencia médica para iniciar el trdmite de Subsidio de Incapacidad Laboral
(SIL). El empleador entregara la documentacién a la COMPIN, ISAPRE dentro de los tres
dias habiles siguientes a la recepcidn de la licencia.

Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos, materiales y
materias primas de todo tipo y, en general, de los bienes de la empresa.

Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos
y maquinas que tengan a su cargo.

Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempeifio de sus funciones,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacién a fin de obtener con ellos el
maximo de productividad.

Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se establezcan
en la empresa, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos
o beneficios.

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

Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento de
sus tareas.
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0) Usar los elementos de proteccion personal y vestuario que la empresa le proporcione,

manteniéndolo en buen estado de conservacién y limpieza.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la
empresa.

Tomar conocimiento de la Ley N° 20.584, que regula los derechos y deberes que tienen

las personas en relacidon a acciones vinculadas a su atencion en salud.

TITULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 66°: Se prohibe a los trabajadores y trabajadoras de la empresa:

a)
b)

c)

)
k)

Trabajar sobretiempo sin autorizacion previa y en forma escrita del jefe directo.

Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios,
ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el normal desempefio de
la jornada laboral.

Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion de su jefe directo.

Atrasarse mas de cinco minutos, cuatro o mas dias en el mes calendario.

Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de
asuntos personales, o atender personas que no tengan vinculacién con sus funciones.
Desempefiar otros cargos en empresas que desarrollen andlogas funciones a las de esta
empresa.

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

Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas, locales de trabajo y
lugares de faenas, actividades sociales, politicas o sindicales.

Fumar en todos los recintos e instalaciones de la empresa, salvo en aquellos lugares
definidos para ello, los que se encuentran debidamente sefializados y que fueron definidos
por el empleador de acuerdo con los trabajadores.2

Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.
Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes, en sus
dependencias o lugares de trabajo.

Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las oficinas o lugares de
trabajo.

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, bajo los efectos de
drogas o estupefacientes, o encontrdndose enfermo o con su estado de salud resentido.
En este Ultimo caso debe avisar y consultar previamente al jefe directo, quien resolvera
sobre si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su
recuperacion.

? Incorporacion modificada de acuerdo a las disposiciones emanadas de la Ley N° 19.419 (conforme a las modificaciones que le
introdujo la Ley N° 20.105) y la circular N° 2.317, del 03.08.06 de la SUSESO.
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n) Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la
llegada o salida de alglin otro trabajador o trabajadora.

o) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.

p) Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

g) No cumplir el reposo médico.

r) Vender y/o prestar sus elementos de protecciéon personal (Ej.: zapatos de seguridad,
antiparras, protectores auditivos, etc.).

s) Permanecer sin autorizacion previa y escrita, fuera del horario de trabajo, en las
dependencias de la empresa.

t) Utilizar los sistemas, equipos computacionales, cuentas de correo, aplicaciones vy
programas de descarga de archivos con fines ajenos a sus funciones y que no sean los
otorgados por la empresa.

u) Distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados, desde o por medio de sistemas
y/o equipos computacionales de la empresa.

v) Instalar, desinstalar y/o inhabilitar software, aplicaciones y configuraciones de seguridad,
sin la autorizacion escrita del Jefe de la unidad responsable en la empresa.

w) Difundir las cuentas de usuario y contrasefias de acceso (password) a los sistemas
computacionales y/o equipos de comunicacion, que le sean entregados para cumplir sus

funciones.

TITULO XVIII: DEFINICION, INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO
SEXUAL

Definicion:

Articulo 67°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que
una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no
consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situaciéon laboral o sus oportunidades

en el empleo.
Seran consideradas como conductas constitutivas de acoso sexual, entre otras, las siguientes:

a. Contacto fisico no deseado, tales como: roces en el cuerpo de otro trabajador(a), palmadas en el

cuerpo, etc.

b. Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual molestas, proposiciones o
presidon para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera del lugar de trabajo
después que haya quedado en claro que dicha insistencia es molesta, flirteos ofensivos, etc.

¢. Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicién de fotos sexualmente sugestivas o
pornograficas, exhibicién de objetos o materiales escritos de cardcter sexual, correos electrénicos o

cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.
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Procedimiento, investigacion y sanciones Del acoso sexual:

Articulo 68°: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al Gerente de Operaciones, al Gerente General o a la respectiva Inspeccién del

Trabajo.
Articulo 69°: La denuncia debera contener:

a) La individualizacion del presunto acosador.

b) La indicacion de la relacién de subordinacién o dependencia del denunciante con el
denunciado, o bien, de la relacién de trabajo entre ambos; la descripcidn de las conductas de
acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre el
acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si existieren y descripcion de las
actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas en que se ha manifestado su
desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.

c) Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en

la conducta denunciada.

Recibida la denuncia, la empresa SERCOMP RUIZ LTDA., a través de la Gerencia de Operaciones o de quien
designe la Gerencia General, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados,
tales como la separacién de los espacios fisicos o la redistribucién del tiempo de jornada, considerando la

gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerird a la brevedad la

adopcion de aquellas medidas al empleador.

Articulo 70°: La empresa SERCOMP RUIZ LTDA. dispondrd una investigacion interna de los hechos o, en
el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para que ellos

realicen la investigacion.
En cualquier caso, la investigacidon deberd concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigacion interna, ésta deberd constar por escrito, ser llevada en estricta reserva,
garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan

enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién o las observaciones de ésta a aquella
practicada de forma interna serdn puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el

denunciado.

Articulo 71°: En conformidad al mérito del informe, la empresa SERCOMP RUIZ LTDA. debera, dentro de
los quince dias contados desde la recepcién de este, disponer y aplicar las medidas o sanciones que
correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la terminacidn del contrato
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de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N2 1, del Art. 160 del Cddigo del Trabajo, dependiendo
de la gravedad y reiteracién de los hechos acreditados durante la investigacion.

TITULO XIX: DEFINICION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL

Definicion:

Articulo 72°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad
de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral, entendiéndose por tal toda
conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado
para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillaciéon, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral

Articulo 73°: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le
ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Cédigo del Trabajo N°1, letra f, sobre

conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, esto es, conductas de acoso laboral.

Articulo 74°: (Articulo 171 del Cédigo del Trabajo) Si quien incurriere en las causales de los numeros ¢ 1,
5 o 7 del articulo 160 (C. del T.) fuere el empleador, el trabajador o trabajadora podra poner término al
contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la
terminacion, para que éste ordene el pago de las indemnizaciones establecidas en el Cédigo del Trabajo,
segun corresponda.

(*)1: Conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas.

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

7:Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato)

Tratandose de la aplicacion de las causales de las letras a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora
en el desempefio de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual y f) Conductas de acoso laboral, del
numero 1 del articulo 160 (C. del T.), el trabajador o trabajadora afectado podra reclamar del empleador,
simultdneamente con el ejercicio de la acciéon que concede el inciso primero del articulo 171 del Cédigo

del Trabajo, las otras indemnizaciones a que tenga derecho.

El trabajador o trabajadora debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Cédigo del Trabajo en
la forma y oportunidad alli sefialados:

Debera comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefialado en
el contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.
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Esta comunicacion se entregara o deberd enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
separacion del trabajador o trabajadora.

Debera enviarse copia a la respectiva Inspeccidn del Trabajo, dentro del mismo plazo.

Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador o trabajadora, se entenderda que el contrato ha
terminado por renuncia de éste.

Articulo 75°: Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas de acoso
sexual o f) Conductas de acoso laboral, del nimero 1 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo, falsamente
o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiese declarado su
demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los perjuicios que cause al afectado.
En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademds de la indemnizacion de los

perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan.

TITULO XX: SANCIONES Y MULTAS

Articulo 76°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean
causal de terminacidn de sus contratos de trabajo, se sancionardn con lo siguiente:

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

c) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador o trabajadora e
informacidn por escrito a la Inspeccidn del Trabajo.

d) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracién diaria del trabajador o trabajadora.

De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la Inspeccion del
Trabajo correspondiente.

TITULO XXI: DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 77°: La Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y el trabajo en
empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cédigo del Trabajo, “es
trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo por un
trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando éste, en razén de un
acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores
bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena,
denominada la empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas.
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Con todo, no quedardn sujetos a las normas de éste las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de
manera discontinua o esporddica.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra o servicios propios
de su giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o subcontratistas de la
normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo para todos los trabajadores involucrados, cualquiera que sea su
dependencia, cuando en su conjunto agrupen a mas de 50 trabajadores.

Para la implementacidn de este sistema de gestidn, la empresa principal debera confeccionar un
Reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el cual se establezca como minimo
las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores de las actividades preventivas, a fin de
garantizar a todos los trabajadores condiciones de higiene y seguridad adecuadas.

Asimismo, corresponderda al mandante velar por la constitucidn y funcionamiento de un Comité Paritario
de Higiene y Seguridad y un Departamento de Prevencion de Riesgos para tales faenas, segun las

disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecidon a estos requisitos o se limitan solo a la intermediacién de
trabajadores a una faena, se entendera que el empleador es el duefio de la obra, empresa o faena, sin

perjuicio de las sanciones que correspondan.

TITULO XXII: DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 78°: Las normas de prevencion contenidas en este Reglamento Interno deberan ser acatadas
obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los contratos que suscriba la
empresa SERCOMP RUIZ LTDA. con el contratista deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de
acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa SERCOMP RUIZ LTDA., el cumplimiento

cabal del Reglamento Interno y muy en especial de la legislacién vigente en materias relacionadas.

La Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacidn, el funcionamiento de las empresas
de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en su articulo 183-R
que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion en virtud de la cual un trabajador
y una empresa de servicios transitorios se obligan reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas
para una usuaria de dicha empresa, y ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo servido”.

El contrato de trabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y contendrd, a lo menos, las

menciones exigidas por el articulo 10 del Cédigo del Trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios deberd realizarse dentro de los cinco dias
siguientes a la incorporacion del trabajador. Cuando la duracion del mismo sea inferior a cinco dias, la
escrituracion deberd hacerse dentro de dos dias de iniciada la prestacion de servicios.
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Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestard servicios”.

Articulo 79°: La Ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccion del Trabajo deberd poner en
conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la Ley N° 16.744, todas aquellas infracciones o
deficiencias en materia de higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a

las empresas. Copia de esta comunicacion deberd remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador deberd, en el plazo de 30 dias contado desde la notificacion, informar
a la Direccidn del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad Social, acerca de las medidas de seguridad
especificas que hubiere prescrito a la empresa infractora para corregir tales infracciones o deficiencias.
Corresponderd a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligacion por

parte de los Organismos Administradores".

LIBRO Il: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO XXIIl: NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PRESENTACION

Articulo 80°: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer las
disposiciones generales de prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que
regiran en la empresa SERCOMP RUIZ LTDA,, las que tendran el caracter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley N° 16.744, que establece normas sobre
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Ley N° 16.744, articulo N° 67:

"Las empresas o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y
Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les
impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacidon de multas a los trabajadores que no utilizan los elementos
de proteccidon personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les
impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La
aplicacién de tales multas se regird por lo dispuesto en el Art. 157 del Cédigo del Trabajo.

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

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes
trabajan en la empresa debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para
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ello la empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en prdctica

sus disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a

alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura

de prevencion y una motivacion al autocuidado.

B. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 81°: Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

Trabajador o Trabajadora: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en virtud
de un contrato de trabajo, en la empresa SERCOMP RUIZ LTDA. y por los cuales percibe una
remuneracion.

Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el trabajador o trabajadora.
Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador o trabajadora.
Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador o trabajadora y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
Articulos 5y 7 de la Ley N° 16.744.

Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y
que produzca incapacidad o muerte (Art. 59, inc. 12, Ley N° 16.744).

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el
trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y aquellos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este ultimo caso, se considerard que el accidente dice relacidén con el trabajo
al que el trabajador o trabajadora se dirigia al ocurrir el siniestro. También se considerard como
accidente de trayecto aquel que se produce entre el establecimiento educacional del hijo o
hija menor, sala cuna y el lugar de trabajo, siempre y cuando sea trayecto directo sin desvios
(Art. 59, inc. 29, Ley N° 16.744).

Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o
el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 79, inc. 19, Ley
N° 16.744).

Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la empresa SERCOMP RUIZ
LTDA. es la Mutual Asociacion Chilena de Seguridad (en Adelante ACHS), de la cual la empresa
es adherente.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la empresa
y los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y controlar los riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales (D.S. N° 54 — 21 de febrero de 1969).

Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o manera de ejecutar
un trabajo sin riesgo para el trabajador o trabajadora.
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k) Equipos de protecciéon personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente
proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedad profesional.

) Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales: Organizaciéon de la empresa
encargada de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones
permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligacion
la constitucién de este departamento para aquellas empresas con 100 o mas trabajadores.

m) Investigacion de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas reales
de los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control para

evitar la repeticion de estos.

Hospitalizacién y atencién médica

Articulo 82°: La MUTUAL ACHS es la institucién a cargo de las obligaciones que, respecto de accidentes y
enfermedades profesionales, establece la Ley N° 16.744 para con el personal de la empresa SERCOMP
RUIZ LTDA.

Los jefes directos, definidos en el Articulo 71 letra b) de este Reglamento, tendran la responsabilidad de
informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; corregir
las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacion de las medidas correctivas.

Articulo 83°: La atencion médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse
en la MUTUAL ACHS. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podrd trasladarse en primera
instancia a un centro asistencial que no sea de la MUTUAL ACHS, solo en las siguientes situaciones: casos
de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su extrema gravedad asi lo
requieran. Se entenderd 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. En estos casos

se deberd informar inmediatamente a la MUTUAL ACHS, a fin de que tome las providencias del caso.
Notificacion del accidente del trabajo

Articulo 84°: Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesidn, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo

0 a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador o trabajadora que
lo haya presenciado. De igual manera deberd informar de todo sintoma de enfermedad profesional que

advierta en su trabajo.
Todo accidente debe ser denunciado de inmediato.

a) Eljefe directo sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que
proporcione la MUTUAL ACHS.
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b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser acreditada por el afectado, ante el

respectivo Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o certificado del centro

asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes.

Investigacion de los accidentes

Articulo 85°:

a)

b)

c)

d)

Serd obligacién del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevencién de
Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten
gravedad, aunque no haya lesionados.

Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigaciéon de los accidentes que
ocurran en la empresa. Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya
presenciado un accidente acaecido a algun trabajador o trabajadora, aun en el caso de que éste
no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que
tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Prevencién de Riesgos, jefes de los
accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento encargado del personal sobre el
accidente, y deberd practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo
produjeron. Estos antecedentes deberdn ser enviados al Departamento de Prevencién de Riesgos
para su estudio y analisis.

Comités Paritarios, organizacion, eleccién y funcionamiento

Articulo 86°: En relacion a los Comités paritarios, se dispone lo siguiente:

a)

e)

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen
mds de 25 personas, se organizardn los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos
por representantes de los trabajadores y representantes de la empresa SERCOMP RUIZ LTDA.,
cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la Ley N°
16.744, serdn obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes lugares,
en cada una de ellas deberd organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Los Comités Paritarios estardn integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores (igual nimero de suplentes).

La designacion o eleccidon de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en
la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 21
de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad durardn dos aios en sus funciones,

pudiendo ser reelegidos.
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f) Cesardn en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

g) Los miembros suplentes entraran a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por
cualquier causa o por vacancia del cargo.

h)  Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera

atenerse a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la Ley N° 16.744.

En caso de que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad vy

Departamento de Prevencidén de Riesgos de faena, deberd realizarlo acorde a lo estipulado en la Ley N°

20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacidn, el funcionamiento de las empresas de

servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744)

Articulo 87°: Dentro de las funciones de los CPHS se encuentran las siguientes:

a)

b)

c)

g)

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

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la empresa SERCOMP RUIZ LTDA. como de los
trabajadores, de las medidas de prevencidn, higiene y seguridad.

Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen
en la empresa.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debidé a negligencia inexcusable del
trabajador o trabajadora.

Indicar la adopcidn de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencién de
los riesgos profesionales.

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del
Seguro.

Promover la realizacién de cursos de capacitacién profesional para los trabajadores, en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa,
industria o faena bajo el control y direccidén de esos organismos.

Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales (D.S. N° 40, Ley N° 16.744)

Articulo 88°: El Departamento de Prevencidon de Riesgos Profesionales, debera realizar las siguientes

acciones minimas:

a)
b)
c)
d)

e)

Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

Accion educativa de prevencidn de riesgos y de promocion de capacitacidon de los trabajadores.
Registros de informacion y evaluacién estadistica de resultados.

Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y linea de administracién técnica.

C. OBLIGACIONES
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Articulo 89°: Las obligaciones establecidas para todo el personal de la empresa se agrupan en los

siguientes ambitos de accion:

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a)

c)

)
g)

i)

Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo remplace dentro
de la jornada de trabajo. De igual manera, deberd informar de todo sintoma de enfermedad
profesional que advierta en su trabajo.

La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al jefe directo
del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola al
Departamento encargado del personal y Departamento de Prevencidn de Riesgos.

La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas que
originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticién.

Todo trabajador o trabajadora esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que
ocurren en la empresa SERCOMP RUIZ LTDA. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado algun accidente acaecido a un trabajador o trabajadora, aun en
el caso que éste lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesidn. 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.

Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a
su empleador (Articulo 72 D.S. N° 101) debera acreditar su ocurrencia ante la MUTUAL ACHS
mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticién del tribunal 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.

Declaraciéon de testigos.

Certificado de atencién de Posta u Hospital.

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

El trabajador o trabajadora que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello
sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que previamente
presente un certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por el
médico tratante del Organismo Administrador. Este control serda de responsabilidad del jefe
directo.

En caso de accidentes del trabajo fatales y graves (Circular N°3.335), el empleador debera

informar inmediatamente a la Inspeccidn del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de




Desde 1993

Cod.: SERCOMP-
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD | R|oHS

SERCOMP RUIZ LTDA Version: 02

Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. Correspondera a

la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones sobre la forma en que debera

cumplirse esta obligacion.

En estos mismos casos el empleador debera suspender de forma inmediata las faenas afectadas

y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuacién del lugar de trabajo. La reanudacion

de faenas soélo podra efectuarse cuando, previa fiscalizacién del organismo responsable verifique

gue se han subsanado las deficiencias constatadas.

k) Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los

trabajadores:

El empleador debera:

1)

2)

3)

Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del
mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

Adoptar medidas para la suspensidon inmediata de las faenas afectadas y la evacuacién de
los trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar, e informar de las
mismas a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

En caso de que la autoridad competente ordene la evacuacién de los lugares afectados por
una emergencia, catastrofe o desastre, el empleador deberd suspender las labores de
forma inmediata y proceder a la evacuacién de los trabajadores. La reanudacién de las
labores sélo podrd efectuarse cuando se garanticen condiciones seguras y adecuadas para

la prestacidn de los servicios.

El trabajador o trabajadora tendra derecho a:

1)

2)

Interrumpir sus labores y dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del mas breve
plazo.

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.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcidn de las medidas

antes sefaladas, y podrdn siempre ejercer la accidén contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il del Titulo |
del Libro V del Cédigo del Trabajo.

Se debe entender como situaciones de “riesgo inminente”, todas aquellas que impliquen la ocurrencia de

una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo,

ademas, de los riesgos inherentes que derivan de la actividad laboral que se trate, todo hecho que dé

origen a dicha contingencia.

La Direccion del Trabajo mediante ORD. N° 4604/112 del 3 de octubre de 2017, reafirma el deber genérico
del empleador, contemplado en el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, de adoptar todas las medidas

tendientes a proteger la vida y salud de sus trabajadores, informando de los posibles riesgos asociados a

la prestacidon de los servicios y de mantener las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las
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faenas, como también, de poner a disposicion de aquellos los implementos necesarios para prevenir
accidentes y enfermedades profesionales, al establecer de manera explicita las obligaciones que debe
asumir ante situaciones de riesgo grave e inminente para la vida y salud a las que pudieren enfrentarse
sus trabajadores.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales bdasicas establecidas
en el D.S. N° 594 — 1999 vy sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacidn especifica que se haya
dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones especiales, tales como las
“modificaciones efectuadas ante la necesidad de establecer medidas de prevencién y proteccion de la
salud para los trabajadores que laboran expuestos a hipobaria intermitente crdnica por gran altitud con
vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000 msnm”, seguin el Decreto N° 28 cuya vigencia es a partir
del 8 de noviembre de 2013.

Establece, ademds, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes quimicos, fisicos vy
bioldgicos.

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 desempefian, sean estos
dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella.

3.- Elementos de proteccidon personal

El empleador deberd proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de proteccidon
personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto empleo, debiendo
ademas mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el trabajador o trabajadora
debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

El trabajador o trabajadora dara cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos de
proteccién personal ha cumplido su vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su
reposicion.

Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.

Portar, en el vehiculo en que desempefia sus funciones de conductor, chaleco reflectante o de alta
visibilidad, con el fin de hacerse mas visible cuando se baje del vehiculo en una situacién de emergencia.
El chaleco reflectante o de alta visibilidad deberd ser accesible desde el interior del vehiculo.

4.- Mantenimiento, orden y aseo
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El trabajador o trabajadora deberd preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su cargo,
previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente, informando a su jefe directo toda

situacion de riesgo.

Debera asimismo preocuparse de que su area 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 proteccidn contra incendio

El empleador, en todo lugar de trabajo, deberd implementar las medidas necesarias para la prevencion
de incendios, con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas
combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa

preestablecido.

En dreas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen, trasvasijen
o procesen sustancias inflamables o de facil combustidn, debera prohibirse fumar o encender fuegos,
debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la realizaciéon de labores de soldadura,
corte 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 existan o se manipulen.

El numero total de extintores dependerd de la superficie a proteger de acuerdo con lo sefalado en el Art.
46 del D.S. N° 594.

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo deberd ser instruido 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 conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de seguridad para
actuar frente a una emergencia.

6.- Prevencion de riesgos y capacitacion

Todo trabajador o trabajadora nuevo (a) y antiguo(a) debera asistir a un Curso de Prevencion de Riesgos

Basicos, a menos que acredite haberlo seguido y aprobado con anterioridad.

Serd responsabilidad del o la trabajador o trabajadora estar permanentemente preocupado por su
seguridad, evitando acciones inseguras que puedan traer como consecuencia un accidente del trabajo o
una enfermedad profesional. Para ello serd necesario que se evalle siempre el trabajo a realizar y las
medidas de control de riesgos a aplicar.
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Por su parte, la Empresa se preocupard de otorgar los recursos necesarios para implementar las medidas

de prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor en Prevencién de Riesgos o

administracién de la empresa segun corresponda, y previo anadlisis de la situacidn, se determinen como

necesarias.

Asi mismo, la Empresa se preocuparda de evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos

musculoesqueléticos de las extremidades superiores, presentes en las tareas de los puestos de trabajo

de todas las areas, lo que se llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica.

Los factores que se evaluardn y sobre los cuales se aplicaran medidas preventivas son:

e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas necesarias para el

cumplimiento de la tarea.

e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas

necesarias para el cumplimiento de la tarea

D. PROHIBICIONES

Articulo 90°: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a)

)

k)

Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacion del trabajador
o trabajadora informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sean enviadas al
servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

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

Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

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

Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

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

Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus compaferos de
trabajo.

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

Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacién, extraccion,
calefaccion, desaglies y equipos computacionales.

No proporcionar informacidn en relacién con determinadas acciones y condiciones
subestdndares en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la empresa haya

colocado en sus dependencias u otras.
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) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la empresa publique para

conocimiento o motivacién del personal.

m) Ingerir o dar a otros trabajadores, medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo, en caso de haber sufrido una lesién.

n)  Manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda autorizacién o
aprobacién para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dard el jefe de
especialidad en forma escrita.

0) Manejar, activar u operar algun tipo de maquinaria si:

e Se estd en estado de intemperancia.
e Se esta en condiciones fisicas defectuosas
e Se esta bajo el efecto de drogas o estupefacientes.

p)  Usar cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la empresa, sin previa autorizacion
escrita de la jefatura competente.

g) Trabajar sin el equipo de proteccidn personal o ropa entregada por la empresa.

r) Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

s) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del jefe directo.

t) Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las competencias

necesarias.

TITULO XXIV: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID — 19

Articulo 91°. Aspectos generales:

Definicién Coronavirus 2019 (COVID-19): enfermedad respiratoria causada por el virus SARS- CoV-2
(definicion OMS).

Aspectos generales

Las cuarentenas y aislamientos debido a circunstancias epidemioldgicas, numerales 6 al 17 de Resolucién
494 Exenta, de 12 de abril de 2022, del Ministerio de Salud (D0.14.04.2022) y sus modificaciones
contenidas en Resolucidon 1400 Exenta, de 29 de septiembre de 2022, del Ministerio de Salud
(DO.30.09.2022), estas deben cumplirse dependiendo de la situacién epidemioldgica en Chile y/o segin
lo dispuesto por la Autoridad Sanitaria (Etapas del Plan Seguimos Cuidandonos).

Sintomas: La sintomatologia asociada a la enfermedad COVID-19 es la indicada en la siguiente lista y
corresponde a sintomas cardinales aquellos identificados en los puntos a, b y c precedentes. Los restantes

se consideran sintomas no cardinales.

e Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,82 C o mas.
e Pérdida brusca del olfato o anosmia.

e Pérdida brusca del gusto o ageusia.

e Tos o estornudos.

e Disnea o dificultad respiratoria.
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e Congestidn nasal.

e Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.

e Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
e Mialgias o dolores musculares.

e Debilidad general o fatiga.

e Dolor toracico.

e Calofrios.

e (Cefalea o dolor de cabeza.

e Diarrea.

e Anorexia, nduseas o vomitos.

Clasificacidn casos vinculados a COVID-19 de infeccion por SARS-CoV-2

Articulo 92°: De acuerdo a la definicidon oficial, Resolucién 494 Exenta, de 12 de abril de 2022, del
Ministerio de Salud (DO.14.04.2022), Resolucion 1210 Exenta, de 1 de septiembre de 2022, del Ministerio
de Salud (D0.01.09.2022). y Resolucion 1400 Exenta, de 29 de septiembre de 2022, del Ministerio de
Salud (D0.30.09.2022), los casos vinculados a COVID-19 por infeccion SARS-CoV-2 aplica para las distintas

variantes que han surgido respecto a este virus.
Los casos los podemos clasificar de la siguiente forma:
Caso confirmado

Se entendera por caso confirmado aquella persona que presenta un resultado positivo para SARS-CoV-2

en un test PCR o una prueba de antigenos.
Caso probable

Se entenderd por caso probable aquella persona que presenta un resultado negativo o indeterminado
para SARS-CoV-2 en un test PCR y/o una prueba de antigenos y una tomografia computarizada de térax
con imagenes sugerentes de COVID-19 definido por un médico en la conclusidn diagndstica y que cumpla
con alguno de los siguientes criterios:

e Presenta un cuadro agudo de enfermedad vy, al menos, un sintoma cardinal o dos sintomas no
cardinales de los descritos en el art. 130° de este reglamento.

e Presenta una infeccidn respiratoria aguda grave que requiera hospitalizacién.

e Sea calificada como contacto estrecho segun lo dispuesto en la definicién de Contacto Estrecho
y presente, al menos, un sintoma de los descritos en el articulo 130° “Sintomas”, ambos del
presente Reglamento Interno.

Caso sospechoso

Se entenderd como:
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e Agquella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad y que presente al menos un
sintoma cardinal o dos sintomas no cardinales (art. 130 de este Reglamento Interno).

e Aquella persona que presenta una infeccidn respiratoria aguda grave que requiere
hospitalizacidn.

e Aquella persona que sea considerada como contacto estrecho (por la Autoridad Sanitaria), y que
ademas tenga, al menos, un sintoma descrito en el Titulo XXV., punto 1 Aspectos Generales,
Sintomas del presente documento.

Caso sospechoso de reinfeccion

Se entendera por caso sospechoso de reinfeccidon aquella persona que presenta un resultado positivo
para SARS-CoV-2 en un test PCR y/o un resultado positivo para SARS-CoV-2 en una prueba de antigenos,

dentro de los 90 dias posteriores a aquel que fue calificada como un caso confirmado.
Personas en alerta COVID-19

Se entendera que una persona se encuentra en alerta COVID-19, cuando se cumpla alguna de las

siguientes hipodtesis:

e La persona vive o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto
de mascarilla, de un caso probable o de un caso confirmado sintomatico entre los 2 dias antes y
hasta 7 dias después del inicio de sintomas del caso.

e La persona vive o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto
de mascarilla, de un caso confirmado asintomatico entre los 2 dias antes y hasta 7 dias después
de la toma de muestra de test PCR o antigeno para SARS-CoV-2

No podra obstaculizarse la concurrencia de una persona que cumpla con las condiciones para ser
calificado como persona en alerta COVID-19 sefialado en los puntos ay b, a un centro de salud mandatado
por la autoridad sanitario u otro tipo de establecimiento, sean mdviles o no, para la toma de muestras de
antigeno para SARS-CoV-2.

Contactos estrechos

Se entendera por contacto estrecho la persona que es calificada por la autoridad sanitaria, previa
investigacion epidemioldgica, y que estuvo expuesta a un caso confirmado o probable de acuerdo con los
siguientes criterios:

e Si el caso confirmado o probable presentd sintomas, entre los 2 dias previos a su inicio y los
siguientes 5 dias.
e Si el caso confirmado o probable no presenté sintomas, entre los 2 dias previos a su toma de

muestra del test PCR o la prueba de antigenos para SARS-CoV-2 y los siguientes 5 dias.
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En ambos supuestos y en el contexto de brotes confirmados y priorizados, para que el contacto sea
calificado como estrecho se debe cumplir con alguna de las siguientes circunstancias:

e Contacto fisico directo con un caso confirmado o probable.

e Contacto cara a cara a menos de un metro de distancia y durante al menos 15 minutos con un
caso confirmado o probable.

e En el desempefio de las funciones del trabajador de la salud, brindar atencién directa a un caso
confirmado o probable para SARS-CoV-2 sin los elementos de protecciéon personal
recomendados, esto es, uso correcto de la mascarilla de tipo quirdrgica, médica o de
procedimiento y proteccidon ocular; uso correcto de respirador de alta eficiencia tipo N95 o
equivalente y proteccidn ocular en procedimientos generadores de aerosoles de mayor riesgo.

e Demas situaciones establecidas por la autoridad sanitaria regional o el equipo local de control de
infecciones, en brotes asociados con la atencion de salud de prestadores institucionales de
atencion cerrada, en base a una valoracidn local de riesgo.

No se considerara contacto estrecho la persona que haya sido calificada como un caso confirmado dentro
de los 90 dias antes de producirse el contacto en los términos sefialados en los literales anteriores.

Seguro Individual Obligatorio de Salud asociado a COVID-19 (LEY 21.342)

Articulo 93°: Se establece este seguro de caracter obligatorio para los trabajadores sujetos al Cédigo del
Trabajo y que estén desarrollando sus labores de manera presencial, total o parcial, para financiar o
reembolsar los gastos de hospitalizacidon y rehabilitacion de cargo del trabajador, asociados a la
enfermedad COVID-19, tanto para los afiliados a FONASA (grupos B, C y D, siempre que se atiendan bajo
la modalidad de atencidn institucional) como a los cotizantes de ISAPRE siempre que se atiendan en la
Red de Prestadores para la cobertura adicional para enfermedades catastréficas (CAEC) conforme a las

normas que dicte la Superintendencia de Salud al efecto.

Mientras se encuentre vigente la podliza, este seguro contempla una indemnizacién en caso de
fallecimiento cuya causa basica sea COVID-19 segln la codificacién establecida por el MINSAL, la cual no
podrd ser condicionada por la edad del asegurado y en funcién del cumplimiento a lo estipulado y lo
dispuesto en el art. 12 de la Ley 21.342.

Es obligacién y de cargo del empleador contratar este seguro y entregar comprobante de su contratacion
al trabajador, cuya prima se pagard en una sola cuota, se devengard y ganard integramente por el
asegurador desde que asuma los riesgos. Se excluyen de esta obligatoriedad, aquellos trabajadores que
hayan pactado el cumplimiento de su jornada bajo las modalidades de trabajo a distancia o teletrabajo
de manera exclusiva.

El plazo de vigencia del contrato del seguro sera de un ano desde su respectiva contratacién. La obligaciéon
del empleador para contratarlo perdurara por los trabajadores bajo la modalidad presencial que tenga
contratados hasta la fecha de término de la alerta sanitaria decretada con ocasién del brote del Nuevo
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Coronavirus COVID-19. Si al término del plazo de vigencia de la pdliza aun permanece vigente la alerta
sanitaria decretada, el empleador deberd contratar un nuevo seguro o renovar el existente.

Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19

Articulo 94°: La empresa debera dar cumplimiento a las “Recomendaciones de actuacién en los lugares
de trabajo en el contexto COVID-19”, disponibles en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo
reemplace y sus futuras modificaciones, y las regulaciones que en el contexto de pandemia por COVID-
19, han sido emitidas por otros organismos gubernamentales; ademas de las prescripciones que pueda
emitir el organismo administrador de la Ley N°16.744, segun lo dictaminado por el Oficio N°2263 del
15.07.2020 de la Superintendencia de Seguridad Social.

Las medidas minimas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacién de peligros y evaluacién de riesgos, el riesgo biolégico de
contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y mitigacién, definiendo las acciones de
prevencion que debe cumplir tanto la empresa como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio, tendientes a evitar
la interaccion con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, instalacién de barreras fisicas,

protocolos de limpieza y otras medidas establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar un "plan de trabajo seguro", que contemple los procedimientos y medidas de
prevencion y control de contagio, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, o con un comité
de crisis conformado para este efecto.

4. En los casos que la empresa cuente con sistema de gestidn de riesgos del trabajo, incluir el riesgo
de contagio, incorporando las acciones de prevencién a desarrollar, con el debido seguimiento de
implementacion y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencidn de riesgos, a través del Departamento de
Prevencién (o de la estructura de prevencidon con que cuente la empresa), cuando exista, llevando la
gestion del proceso, incluyendo ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y de

las medidas implementadas.

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos, planes y
acciones destinadas a la prevencién de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y desarrollo de
protocolos de actuacién frente a sospecha de un posible contagio, de acuerdo con las instrucciones
emitidas por la Autoridad Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periédicamente las medidas

desarrolladas, de ser esto requerido.
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Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacion que permitan
su revision posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.

Articulo 95°: Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID-19

Un trabajador con sintomas que hacen sospechar que presenta una enfermedad COVID-19 contraida en
el trabajo, puede acudir o ser derivado a un centro de salud del organismo administrador, donde se
evaluard, y de acuerdo a dicha evaluacidn, se le realizaran el o los examenes que correspondan para
diagnosticar la enfermedad y se le otorgara el respectivo reposo. Asimismo, el organismo administrador
efectuara una investigacion para calificar la enfermedad por la que consulta, como de origen comun o
laboral.

En caso de ser confirmado el contagio de origen laboral, el empleador deberda al menos:

. Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID-19, contenidas en el
articulo 134°.

. Seguir las instrucciones emitidas por parte de la Autoridad Sanitaria.

. Cumplir las prescripciones entregadas por el Organismo Administrador de la Ley N°16.744

TITULO XXVI: LEY 21.347 “CREA UN PERMISO LABORAL PARA QUE TODO TRABAJADOR PUEDA SER
VACUNADO, EN LOS CASOS QUE INDICA”

Articulo 96°: En los casos de programas o campafias publicas de inmunizacidn a través de vacunas u otros
medios, para el control y prevencidn de enfermedades transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora
gue se encuentre dentro de la poblacién objetivo de dichas campanas tendrd derecho a medio dia de
permiso laboral para su vacunacion. A este derecho le serdn aplicables las reglas de los incisos segundo y
siguientes del articulo anterior, salvo que el aviso al empleador debera darse con al menos dos dias de
anticipacién

TITULO XXVII: REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD
PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O TELETRABAJO

Articulo 97°. Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo

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 trabajador 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.
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Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el
puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacion de peligros y
evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria
técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador pacté que puede libremente elegir donde
ejercerd sus funciones, no sera necesario contar con dicha matriz, no obstante, el empleador debera
comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas
de prevencidn que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la
ejecucion de tales labores.
Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo con las
caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores,
los equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempefar la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacién
desarrollado por el Organismo Administrador.
En base a Matriz de Riesgos realizada, 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:

1. Eliminar los riesgos;

2. Controlar los riesgos en su fuente;

3. Reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracion de métodos de

trabajo seguros; y
4. Proveer la utilizacién de elementos de proteccidon personal adecuados mientras perdure la
situacion de riesgo.

Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafan sus labores, de las medidas
preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su
propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o bien, que éste sea elegido libremente
por el trabajador. La informacidén minima que debera entregar el empleador a los trabajadores
considerara:

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

a) Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de
emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.

b) Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacidn, ventilacion, ruido y
temperatura.

¢) Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

d) Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla,
segun el caso.

e) Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

f) Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.
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2. Organizacién del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de
desconexidn. Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos maximos de
trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan observar.

3. Caracteristicas de los productos que se manipulardn, forma de almacenamiento y uso de
equipos de proteccion personal.

4. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergonémicos,
quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

5. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el programa
preventivo, que no debe exceder de dos afios, 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.

2. Efectos a la salud de la exposicidon vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo.

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a
las tareas encomendadas, segun si se trata, 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 trabajos y elementos de proteccidén personal.

Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccidon
personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicién 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 evaluaciéon de los riesgos.

Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las
acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

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 lugares fijos de trabajo
convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de medios electrdnicos idéneos, siempre que,
en ambos casos, no se vulneren los derechos fundamentales del trabajador. Estas inspecciones
(presenciales o no) requeriran siempre la autorizacién previa de uno u otro, segin corresponda. La
negativa infundada para consentir esta autorizacidn y/o la autorizacion al Organismo Administrador,
o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al Organismo
Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la empresa.

El empleador podrd 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
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cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo

administrador deberd evaluar la pertinencia de asistir al domicilio del trabajador, considerando la

matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.

L. Respaldar documentalmente toda la informacién vinculada a la gestion de los riesgos laborales que

efectue, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 98°. Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a)

El trabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni
ejecutar labores que impliquen la exposicién de éste, su familia o de terceros a sustancias
peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que
se refieren el inciso segundo de los articulos 50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999, del
Ministerio de Salud. Ademads, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice
cristalina y toda clase de asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

Articulo 99°. Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

Aplicar el instrumento de autoevaluacidon proporcionado por el Organismo Administrador,
reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la
informacién proporcionada podra ser sancionada.

Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion de
peligro y evaluacidn de riesgos.

Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello
evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y
demds personas cercanas a su puesto de trabajo.

Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccidén personal proporcionados
por el empleador, los que deberd utilizarse sélo cuando existan riesgos que no hayan podido

evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles o administrativas.

Articulo 100°. 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 subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las que deberdn,

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 Direccidon del Trabajo, previa autorizacién del

trabajador, podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en

gue se presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.
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TITULO XXVIII: LEY DE LA SILLA

Articulo 101°: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demas
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro
orden, el empleador mantendra el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los
dependientes o trabajadores. La disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos
industriales y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.

TITULO XXX: PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 104°: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa SERCOMP RUIZ LTDA., como
también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos en que corresponda, la empresa SERCOMP RUIZ LTDA. habilitara lugares destinados para
fumadores, en dareas al aire libre, con recipientes destinados al depdsito de colillas y basuras vy
debidamente sefalizados.

En los lugares de acceso publico, se debera exhibir una advertencia de prohibiciéon de fumar, la cual
debera ser notoriamente visible y comprensible.

Se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,

independientemente de quién sea el propietario o de quién tenga derecho de acceso a ellos.
b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:

Establecimientos de educacion parvulario, basica y media.

Recintos donde se expendan combustibles.

Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos,

materiales inflamables, medicamentos o alimentos.
En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos deportivos, gimnasios
o estadios. Esta prohibicion se extiende a la cancha y a toda el area comprendida en el perimetro
conformado por dichas galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lugares especialmente habilitados
para fumar que podrdn tener los mencionados recintos.

¢) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus
patios o espacios al aire libre:

1. Establecimientos de educacion superior, publicos y privados.
2. Aeropuertos y Terrapuerto.

3. Teatrosy cines.
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4. Centros de atencién o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

5. Supermercados, centros comerciales y demds establecimientos similares de libre acceso al
publico.

6. Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de
internacién psiquiadtrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no
puedan acceder a ellos.

Dependencias de 6rganos del Estado.

Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

Se deberdn habilitar, en los patios o espacios al aire libre, cuando ellos existan, lugares especiales para
fumadores en los casos indicados en las letras f) y g) anteriores. Para dicho efecto, el director del
establecimiento o el administrador general del mismo serd responsable de establecer un drea claramente
delimitada, procurando siempre que el humo de tabaco que se genere no alcance las dependencias
internas de los establecimientos de que se trate. Con todo, siempre el director del establecimiento o su
administrador general podra determinar que se prohiba fumar en lugares abiertos de los

establecimientos que dirija o administre.

TITULO XXX: DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULO-ESQUELETICAS DE EXTREMIDADES
SUPERIORES (PROTOCOLO TMERT)

Articulo 115°: Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculo esquelética de extremidades
superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de hombro,
brazo, antebrazo, codo, muieca y mano.

b) Factores bio-mecdnicos: 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.

c) Trastornos musculo-esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades
musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de
tiempo que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el
reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas.

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: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segin metodologia
propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

Articulo 116°: Se evaluaran los factores de riesgo asociados a trastornos musculo-esqueléticos de las
extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de la Empresa, lo que llevard a
cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica del Ministerio de Salud.

Los factores de riesgo a evaluar son:
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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 la tarea.

c) Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

Articulo 117°: Correspondera al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicara
un programa de control, el que elaborard utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma Técnica
y/o Guia Técnica que dicta el Ministerio de Salud.

Articulo 118°: El empleador debera informar a los trabajadores que pudieren estar afectos a estos riesgos,
acerca de sobre los factores a los que estan expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos
de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Por su parte, los trabajadores respectivos estaran
obligados a dar cumplimiento a dichas medidas preventivas y medidas correctivas, pudiendo ser
sancionados conforme al presente Reglamento en caso de incumplimiento.

TITULO XXXI: RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo 120°: Los FACTORES PSICOSOCIALES en el ambito ocupacional, hacen referencia a situaciones y
condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de organizacién, al contenido del trabajo y la
ejecucion de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en forma positiva o negativa, el bienestar y la
salud (fisica, psiquica o social) del trabajador o trabajadora y sus condiciones de trabajo” (MINSAL, 2013).

La empresa, con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar los riesgos
psicosociales a los que estdn expuestos los trabajadores, e intervenir en aquellos que se hayan
encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera, seglin lo dispuesto en el
protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL (SUSESO — ISTAS 21).

E. PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

Articulo 121°: (Articulo 76° de la Ley N° 16.744). La entidad empleadora deberd 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 traté o diagnosticd la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité
Paritario de Seguridad, tendrdan también la obligacion de denunciar el hecho en dicho organismo

administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.
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Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberdn contener todos los datos que hayan sido
indicados por el Servicio de Salud.

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

victima.

Articulo 122°: (Articulo 77° de la Ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de 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 Comisidon serdan apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en
contra de las demas resoluciones de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo

de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contardan desde la notificaciéon de la resolucién, 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.

LEY 16.744, ARTICULO 77BIS

El trabajador o trabajadora afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de
los organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades
de Empleadores, basado en que la afeccidn invocada tiene o no tiene origen profesional, segln el caso,
debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazé
la licencia o el reposo médico, el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones
médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si
procedieren, que establece este articulo.

En la situacidn prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la
afeccidon que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcidon de los antecedentes
gue se requieran o desde la fecha en que el trabajador o trabajadora 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 Prevision Social (ex INP Instituto de Normalizacién Previsional), la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucidn de Salud Previsional, segin
corresponda, deberan rembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las
solvento, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho rembolso se deberd incluir
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la parte que debid financiar el trabajador o trabajadora en conformidad al régimen de salud previsional
a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento 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 rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias,
contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago
efectivo. Si dicho pago se efectla con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas
adeudadas devengardn el 10% de interés anual, que se aplicard 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 afeccidn es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud
o la Institucion de Salud Previsional que las proporciond deberd devolver al trabajador o trabajadora la
parte del rembolso 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 serd de diez dias, contados desde que se efectud el rembolso. Si, por el contrario, la afeccion es
calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el
Servicio de Salud o la Institucidn de Salud Previsional que efectud el rembolso debera cobrar a su afiliado
la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segln el régimen de salud de
gue se trate, para lo cual solo se considerard el valor de aquéllas. Para los efectos de los rembolsos
dispuestos en los incisos precedentes, se considerard como valor de las prestaciones médicas el
equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F. DECRETO SUPREMO N°101 DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Articulo 123°: (Art. 71 D.S. N° 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto deberd aplicarse el

siguiente procedimiento:

a) 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.

b) 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 debera presentarse con la informacion
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 o trabajadora, por sus derecho-habientes, por el Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de la 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.
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d)

e)

f)

En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador o trabajadora
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que
las circunstancias en que ocurrid el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el
trabajador o trabajadora podrd concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de
inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial
gue no sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones:
casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo
requieran. Se entenderd que hay urgencia cuando la condicidn de salud o cuadro clinico implique
riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona de no mediar atencién médica inmediata.
Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial deberd
informar dicha situacidn a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

Para que el trabajador o trabajadora pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, deberd contar con la autorizacion por
escrito del médico que actuard 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 motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros
asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con
los cuales tengan convenios de atencion. El formato del registro serd definido por Ila

Superintendencia.

Articulo 124°: (Art. 72 D.S. N° 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente

procedimiento:

a)

b)

c)

Los organismos administradores estdn obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los
trabajadores o de las entidades empleadoras, los exdmenes 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 trabajadores afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que sean
trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo
administrador no podra negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una
evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en
caso de que la historia ocupacional del trabajador o trabajadora asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser
fundado, el trabajador o trabajadora o la entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia,
la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Si un trabajador o trabajadora manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una

enfermedad o presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador
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d)

e)

f)

g)

deberd remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas
tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador o trabajadora inmediatamente de conocido
el hecho, para su atencidn, al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en
donde se le deberan realizar los exdmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el
origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera guardar una copia de la DIEP,
documento que deberd presentar con la informacion que indique su formato.

En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la
letra anterior, ésta deberd ser efectuada por el trabajador o trabajadora, por sus derecho-habientes,
por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la 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 comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador o trabajadoray a la
entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o trabajadora o ex-trabajador o ex
trabajadora la existencia de una enfermedad profesional, el organismo administrador deberd dejar
constancia en sus registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagndstico, 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
epidemioldgica, 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 125°: (Art. 73 D.S. N° 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 91 y 92 anteriores,

deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y

enfermedades profesionales:

a)

b)

d)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 14 C del D.L. N2 2.763, de 1979, establecera los datos que debera contener la “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional”
(DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de
las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del D.L. N2 2.763, de
1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso
obligatorio para todos los organismos administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informacién a que se
refiere el inciso tercero del articulo 76 de la Ley N° 16.744, por trimestres calendarios, y en el
formulario que establezca la Superintendencia.

Los organismos administradores deberdn llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa
correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se

requiera que el trabajador o trabajadora guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo
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de la atencidn del trabajador o trabajadora deberd extender la “orden de reposo Ley N° 16.744” o
“licencia médica”, segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no
se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

e) Se entendera por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador o trabajadora realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacién del trabajador o

|u

trabajadora accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que
debera registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el trabajador o
trabajadora esta capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el
médico tratante.

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia serd responsable de la veracidad
e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

i) La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con
multa, de acuerdo al articulo 80 de la Ley N° 16.744 y hara responsable, ademas, al que formulé la
denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas
por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o
enfermo profesional.

Articulo 126°: (Art. 74 D.S. N° 101). Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base
de datos - “Base de Datos Ley N° 16.744”- con, al menos, la informacidn contenida en la DIAT, la DIEP, los
diagndsticos de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las
indemnizaciones otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la Ley N2 19.628 y a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

Articulo 127°: (Art. 75 D.S. N° 101). Para los efectos del articulo 58 de la Ley N° 16.744, los organismos
administradores deberdn, seguin sea el caso, solicitar o iniciar la declaracidn, evaluacién o revaluacion 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 entenderd por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos

médicos, quirdrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Articulo 128°: (Art. 76 D.S. N° 101). El procedimiento para la declaracién, evaluacion y/o revaluacion de
las incapacidades permanentes serd el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracion,
evaluacion, revaluacion 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.

b) Las Compin y las Mutualidades, segln proceda, actuardn a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o trabajadora o de la entidad empleadora.
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c) Las 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 N° 16.744, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacion
del grado de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados
en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin
deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracién hecha por el organismo
administrador de que éste se produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.
Las Compin deberdn adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo
negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los antecedentes y
ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberdn
contener una declaracién 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 emisidn.

g) El proceso de declaracién, evaluacion y/o revaluacidn y los examenes necesarios no implicaran costo
alguno para el trabajador o trabajadora.

h) Con el mérito de la resolucién, los organismos administradores procederan a determinar las
prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la
presentacién de solicitud por parte de éste.

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segln sea el caso,
por uno o mas médicos con experiencia en relacién a las incapacidades evaluadas y/o con
experiencia en salud ocupacional.

j) En las Compin actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi
de la cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y
resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisidn
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo
establecido en el articulo 77 de la Ley N° 16.744 y en este Reglamento.

Articulo 129°: (Art. 76 bis D.S. N° 101). Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagndstico y, seglin el resultado de estas revisiones, se concedera,
mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustard su monto si correspondiere, sin

gue sea necesaria la presentacion de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la Ley N° 16.744, el invalido debera ser
citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segun corresponda, para la revisidon de
su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podrd suspender el pago de la pensidn hasta que asista para tal fin.
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En la resolucidn que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador o
trabajadora del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdamenes establecidos en el Titulo VI de la Ley N° 16.744,
el interesado podra por una sola vez solicitar la revisiéon 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 o 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 indicardn
claramente los motivos de la revisidn vy, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la pension hasta

que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberdn emitir una resolucidén que contenga el resultado del
proceso de revisidon de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que

correspondan, segun proceda. Esta resolucidn se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afos contados desde la fecha de concesidn de la pension y en el evento que
el invalido, a la fecha de la revisidon de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su
capacidad residual de trabajo, debera mantenerse la pensién 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 N°
16.744.

Articulo 129°: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (Comere) es una entidad auténoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben
efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 130°: (Art. 78 D.S. N° 101). La Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que
determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y

haya mérito para ello.

Articulo 131°: (Art. 79 D.S. N° 101). La Comere tendrd competencia para conocer y pronunciarse, en
primera instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias
de orden médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y

enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la Ley N°
16.744.

En segunda instancia, conocerd de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se

refiere el inciso segundo del articulo 33 de la Ley N° 16.744.

Articulo 132°: (Art. 80 D.S. N° 101). Los reclamos y apelaciones deberdn interponerse por escrito ante la
Comere o ante la Inspeccidn del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de

inmediato el reclamo o apelacién y demas antecedentes.
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Se entenderad interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta certificada enviada
a la Comisién Médica o Inspeccidn del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que

conste que se ha recibido en las oficinas de la Comisién Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 133°: (Art. 81 D.S. N° 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer
el reclamo o deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decisién o
acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacidn se hubiere hecho por carta certificada, el
término se contard desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 134°: (Art. 82 D.S. N° 101). Para la designacién de los representantes médicos de los trabajadores
y de los empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, a que se refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la Ley N2 16.744, se seguird el siguiente
procedimiento:

Cada federacidn, confederacion o central sindical y cada federacién o confederacién gremial de
empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacidn de su especialidad vy
domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores, respectivamente, ante
la Comision. Las personas que figuren en la lista deberdn ser, de preferencia, especialistas en
traumatologia y salud ocupacional.

La lista sera presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique para
tal efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulaciéon
nacional.

La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Previsidon Social un listado con los nombres de
todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectie las correspondientes
designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectien proposiciones, el
Presidente de la Republica designard libre y directamente a los médicos representativos de esas
entidades.

Articulo 135°: (Art. 83 D.S. N° 101). El abogado integrante de la Comere sera designado libremente por
el Presidente de la Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designard los dos médicos que
integraran la Comere, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, uno de los cuales la
presidira.

Articulo 136°: (Art. 84 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere duraran cuatro afos en sus funciones y
podran ser reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad
sobreviniente de alguno de sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica para el periodo
necesario, sin que exceda al que le habria correspondido servir al remplazado, considerando, en su caso,

las listas de médicos propuestos en el Ultimo proceso de designacidn, si las hubiere.
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Se considerara que un miembro esta impedido de ejercer su cargo cuando no asista, injustificadamente,
a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que superan el 50% de las
sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion de estas circunstancias debera

ser efectuada por el secretario de la Comisidn.

Los cargos de integrantes de la Comere seran incompatibles con los de miembros de las Comisiones de
Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las Mutualidades
de Empleadores. Asimismo, serdn incompatibles con la prestacidn de servicios a las Mutualidades, a las

empresas con administracion delegada y al INP.

Articulo 137°: (Art. 85 D.S. N° 101). La Comere sesionara segun el calendario que definan periddicamente
sus miembros, en consideracidn a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, serd convocada por su
Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros,
y si dicha mayoria no se reuniere, funcionard con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la Comere debera
citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con administracion delegada,
segun corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de enfermedades profesionales, debera citar a

todos los organismos administradores a los que haya estado afiliado el trabajador o trabajadora.

Articulo 138°: (Art. 86 D.S. N° 101). La Comere debera presentar al Subsecretario de Salud Publica una
terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario
designara al Secretario, que desempenara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 139°: (Art. 87 D.S. N° 101). Los miembros de la Comere gozaran de una remuneracidn equivalente

a uningreso minimo por cada sesion a que asistan, la que se pagard mensualmente.
En ningun caso la remuneracidn mensual podrd exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 140°: (Art. 88 D.S. N° 101). El Secretario de la Comere tendra el caracter de ministro de fe para
hacer la notificacidon de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le

correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta certificada o, en
casos excepcionales que determine la Comere, podrd solicitar a la Direcciéon del Trabajo que ésta
encomiende a alguno de sus funcionarios la practica de la diligencia, quien procedera con sujecién a las
instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de su actuacion.

Articulo 141°: (Art. 89 D.S. N° 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la Comere seran de
cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 14 C del D.L. N2 2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir

por aplicacion de la ley.

Articulo 142°: (Art. 90 D.S. N° 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:




00.. Cod.: SERCOMP-
122424 Sercomp REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD | RioHs
® Ruiz Ltda SERCOMP RUIZ LTDA Version: 02
Desde 1993

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de las
leyes N° 16.744 y N2 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacidon que se interpusieren en contra de las resoluciones que
la Comision Meédica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en
conformidad con lo sefialado en el articulo 79° D.S. N° 101.

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

Articulo 143°: (Art. 91 D.S. N° 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de
la Ley N° 16.744, deberd interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de
30 dias habiles para apelar correrd a partir de la notificacién de la resolucién dictada por la Comere. En
caso que la notificacidon se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha

de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 144°: (Art. 92 D.S. N° 101). La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones,
podrdn requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen
pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la
Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa

con administracidn delegada.

Articulo 145°: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se
refiere el inciso tercero del articulo 77 de la Ley N° 16.744, los organismos administradores deberan
notificar al afectado, personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten,
adjuntandole copia de ellas. En caso que la notificaciéon se haya practicado mediante el envio de carta
certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 146°: (Art. 94 D.S. N° 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso
de infraccion a cualquiera de las disposiciones de la Ley N° 16.744 o sus reglamentos se regularan, en
cuanto a su monto, por lo establecido en el articulo 80° de esta ley y se haran efectivas en conformidad
a las normas contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberdn ser informadas

trimestralmente a la Superintendencia.

G. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR DE LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N° 40, TITULO VI)
Articulo 147°: (Art. 21 y 23 del D.S. N° 40). Los empleadores tienen obligacién de informar oportuna y

convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las
medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad

de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que
deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificaciéon de los mismos

(féormula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de exposicién permisibles de esos productos,
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acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar
para evitar tales riesgos.

La obligacion de informar oportuna y convenientemente se debera cumplir y registrar, a lo menos en las
siguientes situaciones: nueva(s) contratacidn(es); transferencia(s) de cargos; nuevo(s) procedimiento(s)
de trabajo y cambio(s) en el proceso productivo.

Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en este articulo, a través de
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de Riesgos. Cuando en
la respectiva empresa no existan los Comités o los Departamentos antes mencionados, el empleador
debera proporcionar la informaciéon correspondiente en la forma que estime mds conveniente y
adecuada.

Los empleadores tienen la obligacidon de informar a sus trabajadores los métodos de trabajo correctos,
vale decir, el modo de obrar o proceder en el trabajo, indicando cada paso a seguir y las medidas de
seguridad que se deben adoptar, dejando los registros que permitan acreditar el cumplimiento de esta

obligacion.

Sin perjuicio de lo establecido en el D.S. N° 40, Titulo VI, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un
riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador debera informarles sobre
la existencia del riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo, en caso contrario
debera suspender en forma inmediata las faenas afectadas y proceder a la evacuacion de los
trabajadores.

H. RIESGOS, CONSECUENCIAS, MEDIDAS PREVENTIVAS Y METODOS DE TRABAJO CORRECTOS

Articulo 148°: La empresa SERCOMP RUIZ LTDA., pone en conocimiento de sus trabajadores, la existencia

de los siguientes riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y métodos de trabajo correcto.

RIESGOS GENERALES

Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas

Sobre esfuerzos en manejo = Lesiones incapacitantes = Al levantar materiales, el trabajador
de materiales temporal y/o debe doblar las rodillas y mantener la

permanentes en espalda espalda lo mas recta posible.
(Lumbago y otros) = Nunca manipular elementos de mas de

= Heridas 25 Kg.

= Fracturas = Si es necesario se debera complementar
los métodos manuales de trabajo con el

uso de elementos auxiliares.
= Se debera utilizar los equipos de
proteccién personal que la situacién
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Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
amerite (guantes, calzado de seguridad,
y otros).

Caidas de distinto nivel = Lesiones en cualquier = Andamios:  Estructuras  Provisorias
parte del cuerpo, metal, que permita mantener

pudiendo ser graves para

el accidentado, quedando
con incapacidad temporal,
permanente o muerte.

plataformas horizontales y elevadas,
para sostener  trabajadores y/o
material.

Los andamios se deben armar con
estructura y plataforma de trabajo
completa (4 bandejas por piso armado).
Para el Personal: debe ser competente
y apto para trabajo en altura, ademas
del uso de los elementos de proteccion
adecuados. Arnes de seguridad con
doble cola.

Caidas a mismo nivel

Esguinces
Torceduras
Heridas

Fracturas
Contusiones
Lesiones multiples
Paralisis

Muerte

Transitar atento a las condiciones del
entorno.

Areas limpias y libres de obstaculos.

Al trasladar manualmente materiales no
perder la visualidad durante el trayecto.
Al bajar por las escaleras se deberd
utilizar los respectivos pasamanos.3
puntos de apoyo.

Cuando se vaya a utilizar una escalera
tipo tijeras, cerciorarse de que esté
completamente extendida y en buenas
condiciones, antes de subirse.

Utilizar superficies de trabajo
construidas de acuerdo a las normas vy
procedimientos de seguridad

establecidos y/o vigentes

No utilizar andamios para almacenar
materiales.

Utilizar superficies en forma adecuada
considerando el tipo de trabajo y el peso
que deberd resistir.

Dar a escalas un angulo adecuado, la
distancia del muro al apoyo debe ser de
% del largo utilizado

Contacto con equipo
energizado

Movimiento inesperado
del equipo.
Atrapamiento

Muerte

Verificar energia cero.

Bloqueo con tarjeta y candado personal.
Permisos de Autorizacién de Bloqueo de
equipos.

Contacto con energia
eléctrica

Quemadauras internas y/o
externas.

Asfixia por paro
respiratorio.

Fibrilacién ventricular.

No efectuar uniones defectuosas sin
aislacion.

No usar enchufes deteriorados, ni
sobrecargar circuitos.
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Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
= Tetanizacion muscular. = No usar equipos o artefactos
= Lesiones traumaticas por defectuosos y/o sin conexion a tierra.
caidas. = No usar conexiones defectuosas y/o
= Shock. fraudulentas o instalaciones fuera de
= Muerte norma.

= Realizar mantencion periddica a equipos
e instalaciones.

= No intervenir en trabajos eléctricos sin
contar con autorizacion.

= No cometer actos temerarios (trabajar
con circuitos vivos).

= No reforzar fusibles.

= Normalizar, tanto el disefio de Ila

instalacion como la ejecucion de los

trabajos (deben cefiirse a la

legislacion vigente de servicios

eléctricos).

Utilizar los elementos de proteccion

personal necesarios para el trabajo

efectuado.

= E| personal debe ser capacitado en su
labor especifica, y en prevenciéon de
riesgos, y debe estar dotado de
herramientas, materiales y elementos
apropiados.

= Se debe supervisar los trabajos
eléctricos, para verificar si se cumplen las
normas y procedimientos establecidos.

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

= Mantener sefalizaciones en tableros

eléctricos.
Golpeado con, por, contra =  Contusiones =  Uso correcto de equipos de proteccidn
=  Fracturas personal.
= Incapacidades =  Capacitar a los trabajadores.
= Tec = Utilizar Equipos de proteccién
=  Poli contusiones personal como son guantes, lentes de
=  Atropellamiento seguridad, casco, etc.
=  Muerte = No dejar materiales sobresalientes.
=  Mantener cajones de estantes y cajas
cerrados.

=  Almacenar herramientas, materiales
en forma ordenada.

=  Mantener zonas de trabajo,
ordenadas, despejadas , libres de
obstdaculos.y demarcadas.
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Riesgos

Consecuencias

Medidas Preventivas

No apoyar maquinas o equipamiento
de oficina cerca de los bordes de
escritorio o mesas.

No usar cajas de herramientas, baldes
de pinturas, etc. para alcanzar objetos
en altura.

Disponer un correcto almacenamiento
de herramientas y materiales. A fin de
que no se desequilibren y caigan desde
la altura.

Respetar el area de demarcacion de
zona de trabajo.

Se debe respetar las normas de
transito, respetar limites maximos de
velocidad.

Respetar pasos peatonales.

Demarcar area de trabajos con Grua
horquilla.No pasar.

Exposicion a ruido

Disminucién o perdida
de la capacidad
auditiva,

hipoacusia
neurosensorial

Usar en forma permanente
protectores auditivos y fonos cuando
se este ejecutando trabajos con llaves
neumaticas, martillos hidraulicos vy
torqueado u otro tipo de maquinaria
que genere ruido ; esmeril combo etc.

Proyeccion de particulas
Incandescentes

Introduccién de cuerpos
extrafos en los ojos,
cara.

Conjuntivitis,

Erosiones

Quemaduras

Perdida de la vision, en
uno o los dos ojos
Contusiones.

Arco eléctrico

Las maquinas (esmeril) deben estar
protegidas para evitar chispas

Es obligatorio el uso de Equipos de
proteccién personal; traje de cuero
completo, lentes de seguridad vy
caretas faciales.

Uso de biombos o mantas ignifugas
cuando se corta oxicorte o solde.
Sefalizar el darea de trabajo.
Dar aviso a los trabajadores que se
encuentran cerca de la iniciacién del
trabajo.

No desplazar cerca de particulas
incandescentes, espere que se
detengan y luego proceda a pasar.
Verificar inexistencia de personal
cerca antes de empezar labor de
trabajos en caliente.

Adopte una posicion comoda, que le
asegure la direccion del corte, evite
inclinar la herramienta.

Ubicarse fuera de la proyecciéon de
particulas al realizar la tarea

Uso de arnes para trabajos en altura
con cola de Piola de acero.
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Riesgos

Consecuencias

Medidas Preventivas

Atrapamiento de partes del
cuerpo

Poli contusiones
Heridas
Atrapamientos
Amputaciones
Fracturas
Muerte.

Realizar procedimiento de trabajo
acerca del uso correcto de las
maquinarias.

Procedimiento de bloqueo.

Bloqueo del equipo, verificar energia
0.

Capacitar a los trabajadores sobre la
utilizacion correcta de la maquinaria
existente en la empresa, esto de
acuerdo al procedimiento establecido.
Usar ropa ajustada al cuerpo,

No efectuar mantenimiento a equipos
en movimiento,

Usar el pelo corto o mantenerlo
amarrado,

No usar equipos de musica como
personal stereo o similares,

Mantener las protecciones de las
magquinas en su lugar.

No exponer extremidades a linea de
fuego.

Contacto con elementos
Cortopunzantes

Heridas corto
punzantes
Heridas cortantes.
Amputaciones de
extremidades.

Utilizacion de Guantes anticorte
cuando corresponsa

Mantenga siempre un buen
equilibrio y una posicion firme

Evite dejar la herramienta, antes de
que se detenga el disco del esmeril.
Utilizar herramientas en buen estado.

Contacto con Sustancias
Quimicas.

Asfixia, Quemaduras,
Intoxicaciones con
sustancias quimicas.

Rotular adecuadamente los
elementos, Contar con Hoja de
seguridad de los productos, Utilizar
correctamente los EPP especificos

Exposicion a Temperaturas
Extremas

Exposicién prolongada al
calor

Exposicién prolongada al
frio.

Cambios bruscos de
temperatura.

Estrés térmico.

Utilizar ventilacidn forzada.
Hidratacidn adecuada

Controlar tiempos de exposicidon de
acuerdo a lo establecido en la
legislacion vigente.

Calefaccion del area de trabajo, utilizar
ropa de abrigo y calzado adecuado.
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Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
Choque, Colision, Volcamiento | * Heridas =  Concentrarse en su labor, operador
Atropello. =  Contusiones calificado.
=  Fracturas =  Conducir a velocidad prudente y
= Tec razonable.
=  Muerte = NO conducir bajo la influencia del
=  Perdida de materiales. alcohol y/o drogas.
=  No consumir medicamentos que
puedan producir somnolencia.
= Utilizar vias normales de circulacidn.
=  Manejar a la defensiva, trabajadores
deben transitar por vias definidas para
ellos, verificar licencia para el manejo.
Asfixia y/o Intoxicacién en =  Desmayos. =  Ocupar los elementos de proteccidn
trabajo en Espacios =  Falla pulmonar personal correspondientes.
Confiandos = Intoxicacidn por gases = Utilizar medidor de gases antes de
presentes ingresar a espacios confinados.
= Quemaduras por vapor. |® Utilizar ventilacién forzada
=  Disponer proteccion respiratoria con
filtros correspondientes para gases,
humos, pinturas, etc.
=  Examen pre y ocupacional apto para
trabajar en espacios confinados.
Exposicion a Vibraciones. =  Lesiones musculares | ®=  Controlar tiempo de exposicién de
(tendinitis, tunel acuerdo a lo establecido en la
carpiano, manguito legislacion vigente, aplicar pausas de

rotador, etc)

trabajo.

Exposicion a humos metalicos | =

Quemaduras
lesiones al aparato tracto
respiratorio.

Proteccidn respiratoria para el control
y emisiéon o manejo de extraccidn de
humos metdlicos. Contar con sistema
de extraccion forzada.

Incendio -

Quemaduras
Lesiones
Intoxicaciones

Desenergizar todo equipo o maquina
que esté cerca del amago de incendio.
Dar la alarma de incendio.

Utilizar el equipo extintor mas
cercano.

Evacuar cuando no se controle segln
lo que indica el plan de emergencia de
su empresa.

RIESGOS POR AGENTES QUIMICOS

Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
Contacto con sustancias =  Dermatitis por contacto = Contar con sistemas de extraccién y
guimicas (sustancias en estado | = Quemaduras ventilacion si la concentracion del
liquido o sélido) =  Erupciones producto en el ambiente de trabajo
= Alergias
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Riesgos

Consecuencias

Medidas Preventivas

supera los limites permisibles segun el
tipo de producto.

Antes de manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del producto y las
medidas que se deben tomar en caso
de derrame o contacto.

Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo.

Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales
segun la sustancia utilizada en el
proceso.

Uso de gafas de seguridad, protector
facial y mascaras con filtro si lo
requiere el producto.

Conozca el procedimiento o plan de
emergencia de su empresa.

No mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.

Exposicidn a productos ]
quimicos (sustancia en estado
gaseoso o vapores) ]

Enfermedades del
corazon

lesiones a los rifiones y a
los pulmones

esterilidad

Céancer

Quemaduras

Alergias

Contar con sistemas de extraccion y
ventilacion si la concentracidon del
producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun el
tipo de producto.

Antes de manipular conozca la hoja de
datos de seguridad del producto y las
medidas que se deben tomar frente a
la exposicién frecuente al producto.
Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo. Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio largo
especiales segun la sustancia utilizada
en el proceso.

Uso de mascara facial con filtro y
protector facial si es necesario.
Correcto manejo de productos segun
manuales de procedimientos de su
empresa.

Conozca su plan de emergencia. No
mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.

RIEGOS POR AGENTES BIOLOGICOS

Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas
Contacto con agente biolégico | = Dermatitis por contacto Implementar medidas  ingenieriles
SARS — Cov -2 = Quemaduras como barreras, pantallas entre puestos
=  Erupciones de trabajo, separacion de puestos de

Alergias

trabajo, ventilacién, entre otros.
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Riesgos Consecuencias Medidas Preventivas

=  Aplicar medidas organizacionales; tales
como: teletrabajo, jornadas y turnos
diferidos, horarios diferidos para
colacidn, redistribucion de puestos de
trabajo, promoviendo evitar
actividades presenciales y el contacto
fisico al saludar o despedirse.
Implementar control de temperatura al
ingreso del recinto y declaracion de
salud, entre otras.

= Implementar medidas operacionales,
tales como: Promover el
distanciamiento fisico, mantener una
separacidon de al menos un metro de
distancia, establecer circulacién del
personal diferenciados, implementar
programa de limpieza y desinfeccion
diario (de los puestos de trabajo,
espacios comunes, bafios, y de las
herramientas), promover uso de
herramientas de uso personal,
capacitar permanentemente al
personal respecto técnicas de lavado
de manos, promover uso de toallitas de
mano que contengan al menos un 70%
de alcohol en el caso de ausencia de
agua y jabon, buenos habitos
respiratorios, uso de proteccion
personal, evitar usos de teléfonos,
escritorios, oficinas u otras
herramientas y equipo de trabajo de
compafieros de labores, entre otros.

= Aplicar medidas de difusion,
autoevaluacion y uso del material
dispuesto en www.Mutual.cl

= Aplicar “Recomendaciones de
actuacion en los lugares de trabajo en
el contexto COVID 19 del MINSAL:

= Aplicar Protocolos Sanitarios que
definen el Manejo y Prevencidon ante
COVID-19 establecidos por el Gobierno
de Chile que incluye las medidas
obligatorias determinadas por la
Resolucion N° 591 del Ministerio de
Salud, de fecha 23 de julio de 2020.

= Limpieza y desinfeccion de
instalaciones, oficinas, herramientas y
vehiculos.

=  Esquema de vacunacién completo.
=  Entrega de mascarillas
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RIESGOS PSICOSOCIALES

Riesgos

Consecuencias

Medidas Preventivas

Efectos sobre los resultados
del trabajo y sobre la propia
organizacion

Generacién de climas

laborales adversos,
aumento en la
sobrecarga laboral e

incrementos en  los
factores que inciden en
la ocurrencia de
incidentes y accidentes
dentro del trabajo

Para prevenir los efectos de los Riesgos
Psicosociales en el Trabajo y sus
consecuencias sobre la salud
psicoldgica, fisica y sobre los resultados
del trabajo y la propia organizacién,
existen herramientas practicas vy
efectivas basadas en el modelo de
evaluacién de riesgos psicosociales de
MUTUAL CCHC, y enmarcado en el
Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, del
Ministerio de Salud.

Una buena gestién de estos riesgos
involucra su identificacién, evaluacidn,
incorporacion de medidas para su
control y su revision periddica.

Salud Psicoldgica

Disminucién  de los
estimulos  relacionados
con el animo y aumento
de los factores
conductuales depresivos
y conductuales.

Salud Fisica

A través de activaciones
hormonales y
estimulaciones

nerviosas se produce:
Trastornos médicos de
diversos tipos
(Nerviosos,  Cardiacos,
Respiratorios,
Gastrointestinales).

El Protocolo de Vigilancia de Riesgos
Psicosociales en el Trabajo, es la
herramienta mas efectiva para |la
evaluacién de estos riesgos, a través de
la aplicacién del cuestionario
SUSESO/Istas 21, y acogiendo sus
recomendaciones, en particular la
participaciéon de los integrantes del
Comité Paritario de Higiene vy
Seguridad en el Comité de Aplicacion.

Se deberdn considerar anexados al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la empresa
SERCOMP RUIZ LTDA., todos los instructivos en cualquier formato, que se emitan en relacion con
Métodos de Trabajo Correctos.

TITULO XXXII: DE LAS SANCIONES

Articulo 149°: El trabajador o trabajadora que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o

las instrucciones o acuerdos del o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, del Departamento de

Prevencion de Riesgos y/o del Organismo Administrador, serdn sancionados con:

e Amonestacion verbal

e Amonestacion escrita

e Amonestacién escrita con copia a la Inspeccidn del Trabajo

e Multa de hasta el 25% de la remuneracién diaria del infractor.
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De la aplicacion de la sancién con multa, podra reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debié a
negligencia inexcusable de un trabajador o trabajadora, se le debera aplicar una multa, de acuerdo con lo
preceptuado en el articulo 68° de la Ley N° 16.744, aun en el caso de que él mismo hubiere sido victima
del accidente. Correspondera al Comité Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medié negligencia
inexcusable.

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 prorrata de la
afiliacién y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al
Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo, y se le entregard tan pronto como hayan sido aplicadas.

TITULO XXXIIl: PROTECCION DE NINOS, NINAS O ADOLESCENTES SIN EDAD PARA TRABAJAR Y
ADOLESCENTES CON EDAD PARA TRABAJAR.

Articulo 150°: El empleador deberad adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
vida y salud de los nifios, nifias y adolescente con o sin edad para trabajar, garantizando las condiciones
adecuadas seguridad y salud en el trabajo.

Para ello, antes de la incorporacién de un nifio, nifa o adolescente sin edad para trabajar segun articulo
16 del cddigo del Trabajo, o de un adolescente con edad para trabajar a un empleo, asi como cada vez
gue cambien sus condiciones de trabajo, el empleador deberd efectuar una evaluacién del puesto de
trabajo en el que se desempafiard, con el objeto de identificar y evaluar los factores de riesgos existentes
en el referido puesto, considerando especialmente su edad, experiencia y formacién. El resultado de esta
evaluacion deberd ser incorporado a la matriz identificacién de peligros y evaluacién de riesgos de la
empresa y conforme a tal instrumento, se establecerd un programa con las medidas preventivas y
correctivas para los riesgos detectados, los plazos de cumplimiento, controles periddicos de los
resultados, procedimientos y responsables. Dichas medidas preventivas y correctivas seran
implementadas en el siguiente orden de prelacidn: eliminar o evitar los riesgos, controlar los riesgos en
su fuente, reducir los riesgos al minimo; y en tanto perdura situacién de riesgo, proveer la utilizacién de

elementos de proteccién personal adecuados.

Asimismo, el empleador deberd dar estricto cumplimiento a la obligaciéon de informar los factores de
riesgos a los que se expondrdn y las medidas de prevencidén especificas que deberan adoptar para su
proteccidn, remitiendo copia de esta informacidn a las personas o entidades que dieron la autorizacién
para celebrar el contrato, de conformidad al articulo 14 del Cédigo del Trabajo.

Corresponderd al empleador proporcionar la capacitacién necesaria y adecuada a su edad para que pueda

desarrollar sus labores en forma segura y saludable. Debera, asimismo, llevar un control estricto del
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cumplimiento por parte de quien sea contratado del procedimiento de trabajo seguro en el que haya sido

capacitado.

Articulo 151°: Los empleadores que contraten a adolescentes con edad para trabajar o excepcionalmente
a nifos, nifias y adolescentes sin edad para trabajar, en conformidad con el articulo 16 del Cddigo del
Trabajo, resguardardn sus derechos en todo momento y promovera su proteccién. Asimismo, y con el fin
de evitar el trabajo peligroso de ellos, los empleadores procurardn implementar las directrices que se
indican:

1. Al momento de contratarlos, considerar resguardos adicionales, como cubrir sus eventuales
necesidades especiales de supervisidon y quia en relacién con el trabajo que desarrolle al momento de

asignarles sus funciones y responsabilidades.

2. Acompafiarlos en su formacién laboral desde el primer dia, procurando su mejor integracién y

proporcionandoles orientacion

3. Adicionalmente al deber de informacidn sefialado en el articulo anterior, realizar una capacitacion
o induccion al iniciar la prestacion de sus servicios, con el objeto de prevenir situaciones que conlleven

riesgos para su salud e integridad.

4. Evaluar el funcionamiento y actividades que se realizan en la empresa, a fin de que, previo a su
contratacion, se determine fundamentalmente si existen las condiciones para ello.

5. Conocer y difundir, de forma clara y precisa, la legislacion sobre trabajo adolescente protegido, a
través de la entrega de folletos explicativos, inclusiéon de informacion en diversos diarios murales y/o
envio de correos, para que todos quienes trabajen o presten servicios en las dependencias de la empresa
conozca la normativa aplicable en la materia. Para estos efectos, el empleador debera solicitar el material
y/o capacitaciones a la Secretaria Regional Ministerial del Trabajo y Previsidon Social.

6. Crear un ambiente que propenda al desarrollo del maximo potencial de ellos, para lo cual se
sugiere contar con canales de comunicacidn abiertos, realizar capacitaciones constantes, entre otros.

7. Incluir reglas o normas asociada al trabajo adolescente protegido en este Reglamento.

8. Evitar cualquier tipo de discriminacidn arbitraria respecto a ellos, especialmente en lo relativo a

acceso, remuneracion y Seguridad Social.

TITULO XXXIV: METODOLOGIA PARA EL CONTROL DE CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 152°: El presente articulo esta relacionado directamente por lo establecido en el Reglamento
interno de orden, higiene y seguridad de la empresa y tiene como propésito salvaguardar la integridad
fisica, mental y salud de todo el personal de la empresa, ya sea en faena como en instalaciones de
SERCOMP RUIZ LTDA., con el objetivo de:

» Asegurar un lugar de trabajo sano y seguro.
» Dar las facilidades para el tratamiento y rehabilitacién de todo trabajador, mediante la
conciencia del trabajador, donde este solicite ayuda voluntaria de su problema.
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» Estar ligados con nuestra politica de Seguridad, Salud Ocupacional, Calidad y Medio Ambiente.

» Manejar en forma consistente y de alta prioridad aquellos casos en que se detecte el consumo
de alguna de estas sustancias al personal.

» Capacitar a todos los trabajadores con respecto a los riesgos que conlleva el consumo de alcohol
y drogas.

» Serd aplicable a todos los trabajadores directos e indirectos de la empresa.

Seran responsables de tomar todas las decisiones aplicables a esta metodologia, como alguna
modificacidn, coordinacidn del proceso de control aleatorio, el analisis y muestras, estadisticas de
control, y el registro de los exdmenes el:

> Gerente General
> Administrador de faena.
» Asesor Prevencién de Riesgos.

1.- Apoyo al Trabajador:

Si el trabajador abarca su consumo como habito personal y el consumo de estas sustancias es continuo,
poco saludable hasta una enfermedad grave, se estima que se tratard de una condicion de apoyo
psicoldgico y tratamiento médico.

En estos casos se dara las facilidades para el tratamiento y rehabilitacion de todo trabajador, mediante
la conciencia del trabajador, donde este solicite ayuda voluntaria de su problema.

Para realizar dicho tratamiento y rehabilitacién el trabajador debera solicitar a la empresa un permiso
sin goce de sueldo, por el periodo que dure el tratamiento. El Permiso sin goce de sueldo serd de un
tiempo minimo de 2 meses

Para solicitar este apoyo, el trabajador deberd dirigirse, en forma voluntaria y confidencial, a la persona
con la cual sienta mas confianza dentro de la empresa, como, por ejemplo: Gerente, Administrador,
Supervisor, Asesor Prevencidn de Riesgos, Otros.

Los costos para la rehabilitacion por parte de la empresa seran de $50.000.-, para la institucién que lo
rehabilite, cabe destacar que las instituciones son sin fines de lucro, por lo tanto, el aporte no es para el
trabajador, es para la institucion. La ayuda de la empresa serd por una sola vez y con un plazo maximo
de 1 afio.

SERCOMP RUIZ LTDA, buscara una entidad para el apoyo de sus trabajadores. Como por ejemplo
CONACE, SENDA, etc.

2.- Controles aleatorios

Para esto la empresa generard Programa de alcohol y drogas, recibiendo el apoyo de nuestra
mutualidad o algun laboratorio acreditado por la autoridad sanitaria, referente a toma de test de
alcohol y drogas. Serd obligacidn de todos los trabajadores participar en todo lo concierne al Programa
de alcohol y drogas.
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Los trabajadores podran ser aleatoriamente designados para un examen de deteccién de consumo de
alcohol y drogas en cualquier momento del afio y no solo al momento de realizarse exdmenes pre
ocupacionales y ocupacionales.

A la vez, podran ser designados de acuerdo a lo establecido por cada empresa mandante en la cual SERCOMP
RUIZ LTDA. preste servicios.

SERCOMP RUIZ LTDA realizard testeos de alcohol diarios a todos los trabajadores antes de ingresar a
cualquiera de las instalaciones y/o faenas que presten servicios, a través de equipos adecuados para
esto (ALC NOSE, Alcotorch, etc.). Si se detecta hdlito alcohdlico, el trabajador NO PODRA ingresar a las
instalaciones y se le descontara el dia. En caso de reincidencia el trabajador serd amonestado por escrito
con copia a la inspeccidn del trabajo.

La cantidad de personal que se realizara el examen mensualmente, esta determinada por la cantidad
total del personal; sin embargo, no puede ser inferior al 10%. En caso que el resultado sea positivo (NO
NEGATIVO), se tomara una contramuestra para confirmar o rectificar el primer resultado; sin embargo,
el trabajador no podrd ingresar a las instalaciones hasta que este el resultado de la contramuestra, para
lo cual se le otorgara un permiso SIN GOCE DE SUELDO. Si el resultado de la contramuestra resulta
nuevamente NO NEGATIVO se procedera a aplicar la politica interna de alcohol y drogas. El examen
sera un test screening de orina.

3.- Controles aleatorios

La eleccién de trabajadores para realizar test de alcohol y drogas, se realizard siguiendo lo establecido en
procedimiento interno SERCOMP RUIZ LTDA.. “Metodologia para el control de consumo de alcohol y
drogas”.

TITULO XXXV: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 153°: El presente Reglamento y sus modificaciones deberan ponerse en conocimiento de los
trabajadores treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y fijarse, a lo menos, en dos sitios
visibles del lugar de las faenas con la misma anticipacion.

Debera también entregarse una copia a las Organizaciones Sindicales, al delegado del Personal y a los

Comités Paritarios de Higiene y Seguridad existentes en la empresa.

Ademds, el empleador deberd entregar gratuitamente a los trabajadores un ejemplar impreso que
contenga en un texto el reglamento interno de la empresa y el reglamento a que se refiere la Ley
N°16.744.

Una copia del reglamento deberd remitirse al Ministerio de Salud y a la Direccidén del Trabajo dentro de

los cinco dias siguientes a la vigencia del mismo.



.00.. Cod.: SERCOMP-
E:::.. Sercomp REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD | R|oHS

. a
® Ruiz Ltda SERCOMP RUIZ LTDA Version: 02

Desde 1993

Recibo de Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

Acuso recibo de "Reglamento Interno para Trabajadores de SERCOMP RUIZ LTDA ", de parte de la
empresa, por lo cual dejo expresa constancia, por medio de la presente, que conforme a lo establecido
en el articulo 14° del D.S. N°40, que aprueba el reglamento de prevencién de riesgos profesionales, he
recibido en forma gratuita un ejemplar del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
empresa

Me comprometo a leer y estudiar este Reglamento y anexos, cumpliendo cabalmente con los
requerimientos que estan descritos y disposiciones contendidas en su texto.

Nombre:
N° de RUN:
Cargo:
Fecha:

Firma del Trabajador

Firma por SERCOMP RUIZ LTDA Copia del trabajador

Recibo de Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

Acuso recibo de "Reglamento Interno para Trabajadores de SERCOMP RUIZ LTDA.", de parte de la
empresa, por lo cual dejo expresa constancia, por medio de la presente, que conforme a lo establecido
en el articulo 14° del D.S. N°40, que aprueba el reglamento de prevencién de riesgos profesionales, he
recibido en forma gratuita un ejemplar del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
empresa

Me comprometo a leer y estudiar este Reglamento y anexos, cumpliendo cabalmente con los
requerimientos que estan descritos y disposiciones contendidas en su texto.

Nombre:
N° de RUN:
Cargo:
Fecha:

Firma del Trabajador

Firma por SERCOMP RUIZ LTDA Copia del empleador




