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TiTULO I: NORMAS DE ORDEN
PREAMBULO

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/as dependientes de la empresa PAYERA Y COMPANIiA
ABOGADOS LIMITADA, en las faenas, obras o actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo
0 sean desarrolladas por dicha empresa.

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

El cumplimiento de este Reglamento hara posible a la empresa proporcionar y mantener:

e Relaciones arménicas con cada trabajador/a, y de éste con sus compafieros/as de labores.
e Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales
se reduzcan al minimo.
Bienestar para cada uno/a de los miembros de la empresa.
Calidad de vida y compromiso de las y los trabajadores.
Una cultura de prevencién de riesgos.

CAPITULO I: DEL INGRESO

Articulo 1°: Las personas a quienes la empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA acepte en
calidad de trabajadores/ras, antes de ingresar deberan cumplir con las siguientes exigencias, y presentar los
antecedentes y documentos que se indican:

Cédula de Identidad.

Finiquito del ultimo empleador si lo hubiese tenido.

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

Certificado de Salud.

Si fuere menor de 18 afios y mayor de 16, autorizacidn escrita por su padre o madre, o guardadores

legales.

e Los menores de 16 y mayores de 15 afios, deberdan presentar autorizacion indicada en el inciso
anterior, ademas de un certificado en el que conste que haya cumplido con la obligacidén escolar.

e Sifuere casado/a, certificado de matrimonio, y si corresponde, certificado de nacimiento de hijos/as
para tramitar autorizacion de cargas familiares.

e Certificado de afiliacidon o documentacion que acredite el nombre del sistema previsional al que esta

acogido/a.

Si fuere mayor de 18 afos, certificado de situacion militar.

Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la funcidén a la que postule el/la

interesado/a.

Articulo 2°: La comprobacién posterior de que para ingresar se presentaron documentos falsos o adulterados,
sera causal de terminacidon inmediata del contrato de trabajo celebrado, conforme al Art. 160 N°1° del Cddigo
del Trabajo.
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CAPITULO I1: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 3°: Cumplidos los requisitos sefalados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias de la incorporacién
del trabajador/a, procedera 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 distribucién: Original empleador, 12
copia trabajador/a, 22 agencia del empleador. En el original constara, bajo firma del dependiente, la recepcién
del ejemplar de su respectivo contrato.

Articulo 4°: Los/as 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, siempre que cuenten con autorizacion
expresa del padre o madre, o del abuelo o abuela paterno o materno, o 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. Ademas, previamente deberan acreditar haber culminado su educacién media o encontrarse
actualmente cursando esta o la educacion basica. En estos casos, las labores no deberan dificultar su asistencia
regular a clases y participacion en programas educativos o de formacion.

En ningln caso se podra contratar a menores de 15 afios de edad.

Articulo 5°: El contrato de trabajo contendra, al menos, las siguientes estipulaciones:

Lugar y fecha del contrato.

Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador, fecha de
nacimiento e ingreso.

Determinacién 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 remuneracion acordada.

Duracion y distribucidn de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de
trabajo por turno, caso en el cual se estara regido a lo dispuesto en el Reglamento Interno.
Plazo del contrato.

Demas pactos que acordaren la empresa y el/la trabajador de mutuo acuerdo.

Articulo 6°: 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.

CAPITULO 1ll: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 7°: Sin perjuicio del derecho del/la trabajador/a 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 notificacion de término de contrato.

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

La Inspeccion del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador cuando
hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos expresados en el Art. N°
168 del Cddigo del Trabajo.
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CAPITULO IV: DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 8°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excedera de 44 horas
semanales.

Asimismo, se distribuira de lunes a viernes y en algunos casos excepcionales de lunes a sabado. Los diferentes
turnos quedaran establecidos en los respectivos contratos de trabajos individuales y sujetos a modificaciones
de comun acuerdo entre las partes, segun las necesidades de la empresa en las diferentes épocas del afo y
de acuerdo a la naturaleza de la prestacion.

En concordancia con la ley N° 21.561 la reduccion efectiva de la jornada laboral a 40 horas sera una vez
cumplidos 5 afios desde su publicacion, es decir, el 26 de abril de 2028.

Articulo 9°: El/la trabajador/a no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el
articulo anterior, sin autorizacion escrita o verbal de su jefe/a directo.

Articulo 10°: El tiempo destinado a colacion 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 119°: Debera 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/a.

La entrada y salida del personal, se controlard y registrara 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.

CAPITULO V: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 12°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en el
articulo 9° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, seguin 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/la trabajador/a, podran pactarse horas
extraordinarias hasta un maximo de cinco horas semanales las cuales no podran extenderse por mas de dos
semanas continuas y solo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa,
con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Es una grave infraccidn a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, el desempefar horas
extraordinarias sin que conste la autorizacion por escrito del/el empleador/a. Las horas extraordinarias
deberan ser aprobadas en consecuencia por la jefatura directa de manera expresa y por escrito.

Articulo 13°: Con todo, las partes podran acordar por escrito que las horas extraordinarias se compensen
por dias adicionales de feriado. En tal caso, podran pactarse hasta cinco dias habiles de descanso adicional al
afo, los cuales deberan ser utilizados por el trabajador dentro de los seis meses siguientes al ciclo en que se
originaron las horas extraordinarias, para lo cual el trabajador debera dar aviso al empleador con cuarenta y
ocho horas de anticipacion. Si no los solicita en la oportunidad indicada correspondera su pago dentro de la
remuneracion del respectivo periodo. La compensacion de horas extraordinarias por dias adicionales de feriado
se regira por el mismo recargo que corresponde a su pago, es decir, por cada hora extraordinaria
correspondera una hora y media de feriado. En caso de que existan dias pendientes de utilizar al término de
la relacidn laboral.

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo 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.
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CAPITULO VI: REGISTRO DE ASISTENCIA

Articulo 149: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de las y los trabajadores, se llevara
un registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control, con tarjeta de registro. También se
puede llevar un registro electrénico- computacional en el 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
0 una hoja de comprobacidn, que deje oportuna constancia de ellos.

Articulo 15°: El/a empleador/a 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.

CAPITULO VII: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 169: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto a 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 domingos y festivos.

No obstante, en las faenas apartadas de centros urbanos u otras condicionadas a su forma de ejecucion, se
estableceran calendarios de trabajo que comprendan los turnos, jornada 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 Cédigo del Trabajo.

CAPITULO VIII: DEL FERIADO ANUAL

Articulo 17°: Los/as trabajadores/as con mas de un afio de servicio, tendran derecho a un feriado anual de
15 dias habiles, con remuneracion integra que se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el
Reglamento.

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

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

Articulo 189: Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil. El feriado se concedera
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 Codigo del Trabajo no podra compensarse en dinero.
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CAPITULO IX: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS

Articulo 199°: El/la trabajador/a enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dard aviso a la empresa
PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA, por si mismo o por medio de un tercero, dentro de las 24
horas de sobrevenida la enfermedad, siendo su obligacidon entregar al area de Personal 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 Comision de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) o la
Institucién de Salud Previsional (ISAPRE).

Plazos de presentacion de una licencia médica:

® 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 iniciacién 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.

® 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 emision y siempre que
esté dentro del periodo de vigencia del reposo.

Articulo 20°: 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 atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio
que reemplace total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en conformidad con los requisitos
establecidos en la Ley N.© 21.063, que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley SANNA).

También seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado
personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucién judicial.

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

a

Articulo 21°: Por Servicio Militar Obligatorio, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen
parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, 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 antigliedad para todos los
efectos legales.

Articulo 22°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador o trabajadora tendra derecho a cinco
dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de
servicio.

Este permiso se podra utilizar, a elecciéon del trabajador o trabajadora, en el dia del matrimonio y en los
dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracion.

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 celebracion, el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de
Registro Civil e Identificacidn.
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Articulo 23°: 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 relacién laboral, para someterse a los examenes de
mamografia y prdstata, 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 realizacidn 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. (Articulo 66 bis del Cédigo del Trabajo)

Articulo 249°: Los trabajadores dependientes regidos por el Codigo 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.

CAPITULO X: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 25°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por el o los
interesados, por escrito, al jefe que corresponda.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitirdn por intermedio del delegado del
Personal, si los hubiere, o de un director del Sindicato de la Empresa a la que los trabajadores estén afiliados
y, a falta de los anteriores, por una Delegacién 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, como minimo.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de 8 dias contados desde su
presentacion.

CAPITULO XI: DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 26°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
evaluables en dinero que deba percibir el/la trabajador/a del/la empleador/a por causa del contrato de trabajo,
sueldo, sobresueldo, comisién, participacion y gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, pérdida de caja, desgaste de herramienta,
colacion, viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones
de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Articulo 27°: Se entiende por remuneracidon la contraprestacidon en dinero y las adicionales en especie
avaluadas en dinero que deben percibir los trabajadores por causa del Contrato de Trabajo de acuerdo con los
Art. 7,10 y 41 del Cddigo del Trabajo y Art. Unico, N°© 6 Ley N°© 19.759.

No constituyen remuneracion las asignaciones de movilizacidn, de pérdida de caja, de desgaste de
herramientas y de colacidn, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la ley, las
indemnizaciones establecidas en el articulo 163 y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacion
contractual ni, en general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

La remuneracion que percibiran los trabajadores sera aquella que en cada caso particular se estipule en el
respectivo contrato individual de trabajo o la que eventualmente pudiere pactarse en otra convencidn
autorizada por la Ley.
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Articulo 28°: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el lugar
en que el/la trabajador/a preste sus servicios durante la jornada laboral, podra pagarse también mediante
depdsito o transferencia en su cuenta corriente personal bancaria o cuenta vista.

Las remuneraciones se cancelaran el ultimo dia habil de cada mes, y si este fuere sabado, domingo o festivo,
el dia habil laborable inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracién no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se conviniere

jornadas parciales de trabajo, la remuneraciéon no podra ser inferior a la minima vigente, proporcionalmente
calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

CAPITULO XII: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 29°: La empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA cumplird 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.

Articulo 30°: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente,
podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccion
al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida PAYERA
Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos y R.U.T.
del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcidn que realiza en la empresa y cual es su dependencia
jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién denunciada.

CAPITULO XIll: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS/LAS
TRABAJADORES/RAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 319: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las y los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacién 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.

Se entiende por ajustes necesarios las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de actitud a las
carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que suponga una
carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participaciéon de una persona con discapacidad en igualdad
de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

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

Para estos efectos, se entendera como trabajador/a con discapacidad aquel 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 los demas.
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Articulo 329: Las empresas de 100 o mas trabajadores/ras 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 relacidn con el total de sus trabajadores/ras.

Las personas con discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacion sefialadas en el Art. 13 de la
Ley N° 20.422.

El/ La empleador/a debera registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o
términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracion a través del sitio electronico de la Direccidn
del Trabajo, la que llevara un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha
informacion.

CAPITULO XIV: DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 33°: Es obligacion de los/las trabajadores/ras de la empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS
LIMITADA cumplir fielmente las estipulaciones de este Reglamento Interno. Asimismo, deberan cumplir
fielmente todas aquellas obligaciones de la “Politica de Privacidad y Proteccion de Datos”, “Politica de
Seguridad Informatica” y la “Politica y Procedimiento de Gestion de Incidentes de Seguridad de la
Informacion y Eliminacion de Datos” todas las politicas disponibles en el sitio web www.recuperojudicial.cl
y que son parte integrantes de este Reglamento y se encuentran adjuntas en el Anexo 1, 2y 3.

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

Articulo 349°: El trabajador/a deberd usar el equipo de proteccion que proporcione la empresa cuando el
desempefio de sus labores asi lo exija. Sera obligacion del trabajador/a dar cuenta en el acto a su jefe/a

inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccidn.

Articulo 35°: Los elementos de proteccién que se reciban son de propiedad de la empresa, por lo tanto, no
pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera.

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

Articulo 36°: Los audifonos, microfonos, entre otros, seran de uso personal prohibiendo el intercambio o
préstamo por motivos higiénicos.

CAPITULO XV: DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 379: Se prohibe a los/las trabajadores/as:

Llegar atrasado al trabajo.
Permanecer en la empresa sin autorizacion escrita y expresa de un superior jerarquico, ya sea en uso
de horas extraordinarias o en compensacion de un permiso.
Prestar servicios a otras empresas del rubro al cual pertenece.
Revelar datos o antecedentes que se hayan conocido, con motivos de sus relaciones con la empresa
y sus mandantes.

e Desarrollar durante las horas y dentro de las oficinas, instalaciones o lugares de trabajo, actividades
sociales, sindicales o politicas, sin perjuicio de las excepciones legales.
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e Adulterar la tarjeta de reloj o cualquier otro documento en uso en la empresa.
e Adulterar el registro de su tarjeta de asistencia de hora de llegada o salida del trabajo, o marcar la
tarjeta reloj de un compafero, cualquiera sea la circunstancia.

CAPITULO XVI: SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL

Articulo 389: 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 caracter sexual no consentidos
por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacidn laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 39°: 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 humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion
laboral o sus oportunidades en el empleo.

Articulo 40°: La denuncia debera contener:

e La individualizacion del presunto acosador.

e La indicacién de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el denunciado, o
bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcion 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 descripcidn 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.

e Relacidén de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la
conducta denunciada.

Articulo 41°: Recibida la denuncia, la empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA, a través de
la Gerencia de Recursos Humanos, o quien designe la Gerencia General, adoptara las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacidn de los espacios fisicos o la redistribucion 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, esta sugerira a la brevedad la adopcion
de aquellas medidas al empleador/a.

CAPITULO XVII: SANCIONES

Articulo 429°: Las infracciones de los/las trabajadores/ras a las disposiciones de este Reglamento y que no
sean causales de término de Contrato de Trabajo, seran sancionadas en distintos grados, de los cuales llevara
registro la Jefatura del Area a la que pertenece el trabajador. Los grados de amonestacion seran:

Grado 1: Amonestacién verbal.

Grado 2: Amonestacidn escrita sin copia a la hoja de vida.

Grado 3: Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida.

Grado 4: Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida y al Inspector Comunal del Trabajo.
Grado 5: Multa de hasta un 25% de la remuneracidn diaria
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Esto sin perjuicio de que la trasgresion al reglamento, a su vez, constituya una causal de término del contrato
de trabajo.

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

CAPITULO XVIII: LEY 20.123 SUBCONTRATACION

Articulo 439°: Regula la subcontratacién y el trabajo transitorio, introdujo modificaciones al Cédigo del Trabajo
y a la Ley N.° 16.744 en materias relativas a la higiene y seguridad en los sitios de trabajo, con el objeto de
obtener condiciones de seguridad e higiene uniformes en los lugares de trabajo para todos los trabajadores,
cualquiera sea su dependencia laboral:
e Perfecciona la regulacion en materia de higiene y seguridad, en situaciones de subcontratacion y en
los casos de suministro de personal.
e Mejora la accion fiscalizadora para hacer mas efectiva la responsabilidad de las empresas.
e Regula la intervencion de las entidades fiscalizadoras en casos de accidentes fatales y graves.
e Hace extensiva a las empresas principales (aquellas que utilizan trabajadores bajo el sistema de
subcontratacion) y usuarias (aquellas que utilizan trabajadores transitorios) la responsabilidad directa
en materia de higiene y seguridad.

CAPITULO XIX: OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA EL TRABAJADOR LEY N.°20.399

Articulo 44°: El/La trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el cuidado
personal de nifios menores de dos afios por resolucidn judicial tendra los mismos derechos y/o beneficios de
sala cuna consagrados en el articulo N.© 203 del Cédigo del Trabajo.

"El trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado personal del
menor de dos afios, tendra los derechos establecidos en este articulo si estos ya fueran exigibles a su
empleador/a”.

Articulo 45°: Lo anterior se aplicara, ademas, si la madre fallece, salvo que el padre haya sido privado del
cuidado personal por sentencia judicial.

CAPITULO XX: LEY 20.545 DEL PERMISO POSTNATAL PARENTAL

Articulo 46°: El actual postnatal de 12 semanas se extiende mediante un permiso de postnatal parental que
se entrega a las trabajadoras mamas en 12 semanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas integras.
Dicho permiso tendra un subsidio equivalente a la remuneracion con un tope de 66 UF brutas.

Este beneficio se aplica a todas las mujeres trabajadoras dependientes o independientes que estén afiliadas,
trabajando y tengan un minimo de 6 meses de cotizaciones previsionales.

Las trabajadoras mamas son libres de elegir la mejor forma de ejercer este derecho, donde pueden optar a
las 12 semanas adicionales con permiso completo, 100% de subsidio con tope de 66 UF o0 18 semanas a media
jornada, con un 50% de subsidio.
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CAPITULO XXI “MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO CON EL OBJETO DE REDUCIR LA
JORNADA LABORAL”

Articulo 47°: Los trabajadores madres y padres de nifios y nifias de hasta doce afos, y las personas que
tengan el cuidado personal de éstos, tendran derecho a una banda de dos horas en total, dentro de la que
podran anticipar o retrasar hasta en una hora el comienzo de sus labores, lo que determinara también el
horario de salida al final de la jornada.

Para ejercer este derecho el trabajador debera entregar al empleador el respectivo certificado de nacimiento
o la sentencia que le otorgue el cuidado personal de un nifio o nifia. El empleador no podra negarse sino
cuando la empresa funcione en un horario que no permita anticipar o postergar la jornada de trabajo, o por la
naturaleza de los servicios prestados por el trabajador, como en el caso de funciones o labores de atencién de
publico, o que sean necesarias para la realizacion de los servicios de otros trabajadores, o de atencién de
servicios de urgencia, trabajo por turnos, guardias, o similares, en tanto requieran que el trabajador
efectivamente se encuentre en su puesto a la hora especifica sefalada en el contrato de trabajo o en el
reglamento interno.
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TiITULO I: NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores/as de la empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS
LIMITADA que el presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo, se dicta en cumplimiento a:

- Ley 16.744 que establece Normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, que
en su Art. 67° 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/as a cumplir con las
exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de
multas a los trabajadores/as que no utilicen los elementos de proteccién personal que se les haya
proporcionado o que no cumplan con las obligaciones que les impongan las hormas, reglamentaciones
o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo” vy,

- Decreto Supremo N.° 40 Reglamento sobre Prevencion de Riesgos Profesionales, que en su Art. 140
establece que “toda empresa o entidad estara obligada a establecer y mantener al dia un reglamento
interno de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento serd obligatorio para los
trabajadores/as. La empresa o entidad debera entregar gratuitamente un ejemplar del reglamento a
cada trabajador/a”.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo deberd ser dado a conocer a
las personas trabajadoras de la empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA quienes deben
poseer un ejemplar.

ARTICULO 2°.- El/La trabajador/a queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus decretos
complementarios vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las
normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los Servicios de Salud (Autoridad Sanitaria
Regional), del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y del Departamento de Prevencion de
Riesgos.

ARTICULO 3°.- Definiciones: Para los efectos del presente reglamento, se entenderd por:
a) Trabajador/a: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios a la empresa por los cuales
reciba remuneracion.

b) Jefe/a inmediato/a: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Jefe/a
de Seccidn, Jefe/a de Turno, Capataz, Mayordomo y otro. En aquellos casos en que existen dos o mas
personas que revistan esta categoria, se entendera por jefe/a Inmediato/a al/la de mayor jerarquia.

c) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del/a trabajador/a.

d) Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el/la trabajador/a y que puedan provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los articulos Quinto y Séptimo de
la Ley 16.744.

e) Equipos de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al/la
trabajador/a actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su
integridad fisica.
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f) Organismo Administrador del Seguro: Organismo que otorga las prestaciones médicas,
preventivas y econdmicas que establece la Ley 16.744 a los/as trabajadores/as dependientes, asi
como a los/as trabajadores/as que coticen para este seguro.

g) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento y/o del
Organismo Administrador.

h) Accidente de Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa
habitacion del/a trabajador/a y el lugar de trabajo. Se considera no tan solo el viaje directo, sino
también el tiempo transcurrido entre el accidente y la hora de entrada o salida del trabajo.

La circunstancia de haber ocurrido el accidente en el trayecto directo debera ser acreditada ante el
respectivo Organismo Administrador, mediante el parte de Carabineros u otros medios igualmente
fehacientes.

i) Accidente del Trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y que
le produzca incapacidad o muerte.

j) Enfermedad Profesional: Es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el
trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

k) Accidon Insegura: Actos u omisiones cometidas por los/as trabajadores/as que posibilitan la
ocurrencia de un accidente.

) Condicién Insegura: Condicion fisica del ambiente de trabajo, que posibilita que se produzca el
accidente.

DEL CONTROL DE SALUD

ARTICULO 4°: Todo/a trabajador/a, antes de ingresar a la empresa, podra ser sometido/a a un examen
médico pre ocupacional, o se le podra exigir presentar un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 5°: Todo/a trabajador/a al ingresar a la empresa deberd llenar la Ficha Médica Ocupacional,
colocando los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades
desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

ARTICULO 6°: La o el trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en
el trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que
procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccidén cardiaca, poca capacidad auditiva
o visual y otros.

DEL PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTES

ARTICULO 7°: La jefatura directa del accidentado, tendrd la obligacién de investigar el accidente, segtn el
formato establecido en la empresa, el cual debe contener al menos la siguiente informacion:

. Nombre completo del accidentado/a.

. Edad.

e Diay hora del accidente.

e Lugar del accidente.

e Trabajo que se encontraba realizando.

o Declaracién firmada del accidentado/a.

. Declaracién firmada de testigos.
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. Determinacién de causas de los accidentes.

. Establecer medidas de control.

e Capacitar al/la trabajador/a accidentado/a y al resto de los/las trabajadores/ras de la seccion, de las
medidas recomendadas.

DE LA INSTRUCCION BASICA DE PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 8°: Todo/a trabajador/a nuevo que ingrese a la empresa, debera permanecer por un periodo de
1 semana en induccién, la que incluye:

e Conocimiento de la empresa (qué hace y como funciona)
e Organigrama

o Jefe directo

. Horarios

e Areas de trabajo

e  Su funcidon dentro de la empresa

e Temas de Prevencion de Riesgos

¢ Plataformas externas e internas

CLASES DE FUEGO Y FORMAS DE COMBATIRLO

ARTICULO 9°: El/La trabajador/a debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de
incendio del sector en el cual desarrolla sus actividades y, asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo
obligacidn de todo jefe velar por la debida instruccidén del personal al respecto.

ARTICULO 10°: No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables como pinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se encuentren vacias, parafina, bencina
u otros.

ARTICULO 11°: Clases de fuego, formas de combatirlo y pictograma o imagen:
Fuegos Clase A:
Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones,

géneros, cauchos y diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son
Agua, Polvo Quimico Seco multipropdsito y espumas.

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

Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son
Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbdnico y Espumas.

FUEGO CLASE B

Fuegos Clase C:
Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas .
energizadas.
Por seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores
de la electricidad como Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbdnico.
Q!

FUEGO CLASE C

Fuegos Clase D:
Son fuegos que involucran metales como magnesio, sodio y otros. \ ’

Los agentes extintores son especificos para cada metal.

=

FUEGO CLASE D

Fuegos Clase K:

Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de coccidn

combustibles (aceites y grasas vegetales o animales). 2
Se requieren agentes extintores especificos.

FUEGO CLASE K
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ARTICULO 12°: Las zonas de pinturas, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos
que sefiale la empresa y el Organismo Administrador deberan ser senalizados como lugares en los que se
prohibe encender fuego o fumar.

CAPITULO I1: OBLIGACIONES

ARTICULO 13°: Es obligacién de los/las trabajadores/as de la empresa cumplir fielmente las estipulaciones
de este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

ARTICULO 14°: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa esté obligada a proteger a todo
su personal de los riesgos del trabajo, entregandole al/la trabajador/a cuya labor lo requiera, sin costo alguno,
pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad los elementos de proteccién personal del caso.

ARTICULO 15°: Sera responsabilidad de los jefes directos, velar por el cumplimiento por parte de sus
trabajadores, de las normativas de higiene y seguridad en el trabajo, que han sido impuestas en la empresa,
ya sea por este reglamento o por su Organismo Administrador.

ARTICULO 16°: El/La trabajador/a debera usar el equipo de proteccidn que proporcione la empresa cuando
el desempefio de sus labores asi lo exija. Sera obligacién del trabajador/a dar cuenta en el acto a su jefe
inmediato cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

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

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

ARTICULO 17°: Los audifonos, micréfonos, entre otros, serédn de uso personal, prohibiendo el intercambio o
préstamo por motivos higiénicos.

ARTICULO 18°: Las maquinas y equipos deberdn ser manejadas con elementos de proteccién personal
correspondientes, con el propoésito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

ARTICULO 19°: Los/las trabajadores/as deberan preocuparse que su area de trabajo se mantenga limpia,
ordenada y libre de obstdaculos, para evitar accidentes o lesiones del personal que transite por su alrededor.

ARTICULO 20°: Ademas, deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen funcionamiento de

las herramientas y maquinarias e instalaciones en general, tanto para las que estan destinadas para la
produccion e higiene y seguridad.

CAPITULO 1lI: PROHIBICIONES

ARTICULO 21°: Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia.

ARTICULO 220°: Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o
el autorizado para hacerlas: alterar, cambiar, repara o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar mecanismos o equipos de proteccién de maquinarias
o instalaciones; y detener el funcionamiento de equipos de ventilacidon, extraccion, calefaccion, desagies y
otros, que existan en las faenas.



)

111 RECUPERO
JUDICIAL

ARTICULO 23°: Apropiarse o usar elementos de proteccidn personal pertenecientes a la empresa o asignados
a algun otro compafiero/a de trabajo.

ARTICULO 24°: Apropiarse de informacién interna de la empresa, compartir con terceros externos situaciones
i/o informacién de la empresa.

CAPITULO IV: SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 25°: Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de las y los trabajadores, éstos estaran
sujetos a sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que incurran, en contravencién de las normas
de este reglamento interno.

Tratandose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, estaran de acuerdo a lo indicado en el Art.
20° del Decreto Supremo N.° 40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, los conceptos de multas se
destinaran a otorgar premios a las personas trabajadoras del mismo establecimiento o faena, previo el
descuento de un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos que establece el Art. 24° de
la Ley N.° 16.744.

ARTICULO 26°: Las infracciones de los trabajadores/as a las disposiciones de las Normas de Higiene y
Seguridad, seran sancionadas de acuerdo a su gravedad, las cuales son:

a) Amonestacion verbal por la primera vez.

b) Amonestacidn por escrito por la segunda vez.

c) Multa de hasta el 25% de la remuneracion diaria por la tercera vez.

ARTICULO 27°: Cuando al trabajador/a, le sea aplicable la multa contemplada en el art 26° de este
Reglamento, podra reclamar de su aplicacidon, de acuerdo con lo dispuesto por el Art. 157° del Libro I del
Codigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

CAPITULO V: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES/AS DE LA RADIACION
ULTRAVIOLETA

ARTICULO 28°: De acuerdo a lo que establece la Ley N.° 20.096 sobre Mecanismos de Control Aplicable a
las Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono, en su Titulo III De las medidas de difusidn, evaluacion,
prevencion y proteccion, en su Art. 19° menciona “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos
184° del Libro II del Codigo del Trabajoy 67° de la ley N.° 16.744, el empleador/a adoptara las medidas
necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores/as cuando puedan estar expuestos a radiacion
ultravioleta. Para estos efectos los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el
caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las
disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo”.

ARTICULO 29°: El trabajador/a deberéd conocer las medidas preventivas en la exposicién a las radiaciones
ultravioleta, de acuerdo al indice de UV descritas a continuacion:
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Indice 116+ 8-10 6-7 | 3-5 1-2

Riesgo de Alto | Moderado Bajo
Exposicion

Recomendacion Protecciéon maxima Requiere proteccion MNo requiere
Evitar Radiacion de medic dia Evitar Radiacion de medio proteccion
Usar ropa adecuada dia.
Estar a la sombra y usar filtro solar Usar ropa adecuada.

Si debe estar al sol, buscar
la sombra y usar filtro solar

MODIFICA DECRETO N.° 594 DE 1999. DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA DE ORIGEN SOLAR

ARTICULO 30°: Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del cédigo del trabajo y 67
de la Ley N.° 16744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger efectivamente a
los trabajadores/as cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.
e Protectores Solares: Son productos que tienen ingredientes quimicos que ayudan a proteger de la
radiacién UV.

El mecanismo de accidon es por absorcion de la crema, reflexion y dispersidn de los rayos ultravioleta que llegan
a la piel. Incrementa su accidn la capacidad que tenga el bloqueador para adherirse a la piel, de evitar su
retiro después de la sudoracion. Esta caracteristica se rotula como resistente al agua o a prueba de agua.

Se debe usar Protector Solar porque los rayos del sol podrian causar en el trabajador/a expuesto:
e  Cancer de piel
e Debilitamiento de las defensas del organismo
e  Manchas en la piel
e Danfos en los ojos
e Foto envejecimiento

ARTICULO 31°: Se consideran expuestos a radiacién UV aquellos trabajadores/as que ejecutan labores
sometidos a radiacion solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre
las 10.00 y las 17.00 horas, y aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiaciéon UV solar directa
con un indice UV igual o superior a 6, en cualquier época del afio.

CAPITULO VI: PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS

ARTICULO 32°: Se transcribe textualmente lo que indica el Art. 71° del Decreto Supremo 101 “En caso
de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los trabajadores/as que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados para su
atencidn, por la entidad empleadora, inmediatamente después de tomar conocimiento del siniestro,
al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora debera 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.


http://www.repositoriodigital.minsal.cl/bitstream/handle/2015/1133/2395.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Este documento deberd presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo no
superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta
deberad ser efectuada por el trabajador/a, 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.

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

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

f) Para que el trabajador/a pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador
0 a aquel con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizaciéon por escrito del médico
que actuara por encargo del organismo administrador.

g) 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/as 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 atencién. El formato del registro serd definido por la Superintendencia”.

ARTICULO 33°: De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la
Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales conforme a lo
establecido en el articulo 77 de la ley y en este reglamento. Art. 76° del Decreto Supremo N.° 101, en su
letra k).

ARTICULO 34°: “La Comisién Médica de Reclamo tendrd competencia para conocer y pronunciarse, en
primera instancia, sobre todas las decisiones del Servicio de Salud y de las Mutualidades en casos de
incapacidad derivadas de accidentes de trabajo de sus afiliados recaidas en cuestiones de hecho que se refieran
a materias de orden médico. Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el
articulo 42 de la ley. En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las
resoluciones dictadas por los Jefes de Area del Servicio de Salud, en situaciones previstas en el articulo 33 de
la misma ley”. Art. 79° del Decreto Supremo N.° 101.

ARTICULO 35°: “Los reclamos y apelaciones deberdn interponerse por escrito, ante la comisiéon médica de
reclamo o ante la Inspeccion del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviard de inmediato
el reclamo o apelacién y demas antecedentes de la comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de expedicidon de la carta certificada enviada a la
Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que
se ha recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo”. Art. 80° del Decreto
Supremo N.° 101.

ARTICULO 369°: “El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o deducir el
recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decisidon o acuerdo en contra de los cuales
se presenta. Si la notificacidn se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia
de recibida en correos”. Art. 81° del Decreto Supremo N.° 101
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ARTICULO 37°: “La Superintendencia conocerd de las actuaciones de la comisién médica de reclamo:
a) A virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley N.°
16.744 y de la ley N.© 16.395; y
b) Por medio de los recursos de apelacidn que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la
comisidn médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo
sefialado en la letra e, anterior. La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior
recurso”. Art. 90° del Decreto Supremo N.° 101

ARTICULO 38°: “El recurso de apelacion, establecido en el inciso 20 del articulo 77 de la ley N.° 16.744,
debera interponerse directamente ante la superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para
apelar correra de la notificacion de la resolucién dictada por la comision médica. En caso de que la notificacion
se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha del tercer dia de recibida en
correos”. Art. 91° del Decreto Supremo N.° 101.

CAPITULO VII: DE LA LEY DE LA SILLA, LEY N.2 2.951

ARTICULO 39°: De acuerdo a lo estipulado en el Cédigo Del Trabajo, en su Articulo 193 establece: “en los
almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depodsitos de mercaderias y ademas establecimientos comerciales
semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro orden, el/la empleadora mantendra
el numero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los dependientes o trabajadores/ras.

La disposicion precedente sera aplicable en los establecimientos industriales, y a las personas trabajadoras del
recinto comercio, cuando las funciones que éstos desempefien lo permitan.”

CAPITULO VIII: DE LA PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES, RIESGOS TiPICOS Y
MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 40°: El Art. 68° de la Ley N.216.744 establece “Las empresas o entidades empleadoras deberan
implantar todas las medidas de higiene y seguridad en el trabajo que les prescriban directamente el Servicio
de Salud o, en su caso, el respectivo organismo administrador a que se encuentren afectas, el que debera
indicarlas de acuerdo con las normas y reglamentaciones vigentes.

El incumplimiento de tales obligaciones sera sancionado por el Servicio Nacional de Salud de acuerdo con el
procedimiento de multas y sanciones previsto en el Cédigo Sanitario, y en las demas disposiciones legales, sin
perjuicio de que el organismo administrador respectivo aplique, ademas, un recargo en la cotizacién adicional,
en conformidad a lo dispuesto en la presente ley.

ARTICULO 41°: El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto
Supremo N.° 40, en su Art. 22° establece que “Los/Las empleadores/ras deberan mantener los equipos y
dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en
los sitios de trabajo”.

El Titulo VI de las Obligaciones de Informar de los Riesgos Laborales del Decreto Supremo N.° 40,
en su Art. 239 establece “Los/Las empleadores/ras deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece
el articulo 21 a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de
Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que implican riesgos”.

ARTICULO 42°: Los trabajadores/as deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que entrafian sus
labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su eliminacidén o control, algunos de los
cuales se indican a continuacién:
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RIESGOS

Sobreesfuerzos en
manejo de materiales
. Levantamiento

= Manejo manual
de materiales

Ej.: Trasporte de
Carga

= Lesiones

de cajas =
. Bultos ]
. Rollos
Ll Sacos

‘ CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

= Al levantar materiales, el trabajador debe

temporales
permanentes en
(Lumbago y otros)
Heridas

Fracturas

y
espalda

doblar las rodillas y mantener la espalda lo
mas recta posible.

Nunca manipular solo, elementos de mas de
25 Kg.

Si es necesario se deberd complementar los
métodos manuales de trabajo con el uso de
elementos auxiliares.

Se debera utilizar los equipos de proteccion
personal que la situacion amerite (guantes,
calzado de seguridad, y otros).

Agricolas

Exposicion a rayos UV | =

Ej.: Trabajos | =

Quemaduras solares
Queratitis actinica
Alteraciones de la respuesta
inmune

Fotoenvejecimiento
Tumores malignos de piel
Cataratas a nivel ocular

Utilizar bloqueador

Gorro legionario

Beber abundante agua

Utilizar antiparras con filtro UV
Utilizar ropa delgada de manga larga

Construccion

Caidas del mismo y | =

distinto nivel ]
= Desde superficies de | =
trabajo ]
= Escalas moviles o fijas | =
= Andamios .
= Rampas .
= Escaleras .
= Pisos y pasillos ]
Ej.: Trabajos en

Esguinces
Torceduras

Heridas

Fracturas
Contusiones
Lesiones multiples
Paralisis

Lesiones traumaticas
Muerte

Evitar correr dentro del establecimiento, en
especial, por las escaleras de transito.

Al bajar por las escaleras se debera utilizar los
respectivos pasamanos.

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 acuerdo a las normas y
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
debera resistir.

Dar a escalas un angulo adecuado, la distancia
del muro al apoyo debe ser de "4 del largo
utilizado.

No utilizar escalas metdlicas en trabajos
eléctricos.

Sobre 2 metros de altura, se debera utilizar
arnés de sujecion.

Los andamios se deben armar con estructura
y plataforma de trabajo completa (4 bandejas
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RIESGOS ‘ CONSECUENCIAS ‘ MEDIDAS PREVENTIVAS
por piso armado), se debe colocar ademas
barandas y rodapiés.
Contacto con fuego u | = Quemaduras No fumar en areas donde esta prohibido.
objetos calientes = Asfixias Verificar que las conexiones eléctricas se
= Fuego descontrolado encuentran en buen estado y con su conexion
Ej.: Trabajos en | = Explosion, etc. a tierra.
Hornos Industriales. = Muerte Evitar el almacenamiento de materiales
Trabajos con liquidos inflamables en lugares no designados por la
combustibles. empresa para esos fines.
Evitar derrames de aceites, combustibles y
otros que puedan generar incendios y/o
explosiones.
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RIESGOS

. Estructuras

. Equipos

Ll Materiales

. Mobiliario

= Camiones,
camionetas,
furgones y/o
autos

| RECUPERO

‘ CONSECUENCIAS
Golpeado con o por,

Contusiones
Fracturas
Incapacidades
TEC

Poli contusiones

‘ MEDIDAS PREVENTIVAS

Uso correcto de equipos de proteccién
personal.

Capacitar a los trabajadores.

Utilizar Equipos de proteccién personal
como guantes, lentes de seguridad.

No dejar materiales sobresalientes.
Mantener cajones de escritorios 'y
archivadores cerrados.
Almacenar herramientas,
forma ordenada.
Mantener zonas de trabajo ordenadas,
despejadas y libres de obstaculos,
respetando demarcaciones respectivas.

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

Disponer una distancia minima de 0,90 Mt.
Entre pasillos, elementos y/o insumos.

No usar cajones de escritorio o cajas para
alcanzar objetos en altura.

Disponer un correcto almacenamiento y/o
apilamiento de los insumos, cajas, etc. A fin
de que no se desequilibren y caigan desde
la altura.

Respetar el area de demarcacién de zona de
trabajo.

Se deben respetar las normas de transito,
no transportar personas en vehiculos no
destinados para ello, respetar limites
maximos de velocidad.

materiales en

Proyeccion de
particulas

Ej.: Trabajos con
Diversas
Herramientas
Eléctricas

Introduccion de cuerpos
extrafios en los ojos o cara
Conjuntivitis

Erosiones

Quemaduras

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

Las maquinas deben estar protegidas para
evitar chispas.

Es obligatorio el uso de Equipos de
Proteccién Personal: lentes, gafas,
Proteccién lateral o caretas faciales.

Uso de biombos cuando se esmerila, pule o
suelde.

Precaucidon con basuras de arboles y
parrones.

Precaucion con polvos de alimentos.
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RIESGOS ‘ CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Atrapamientos de | » Poli contusiones e Realizar procedimiento de trabajo acerca
partes del cuerpo o | e Heridas del uso correcto de las maquinarias.
ropa e Atrapamientos e Capacitar a los trabajadores sobre la
e  Amputaciones utilizacién correcta de la maquinaria
. Fracturas existente en la empresa, esto de acuerdo al
procedimiento establecido.
Ej. Trabajos con e Usar ropa ajustada al cuerpo.
Maquinarias . No efectuar mantenimiento a equipos en
movimiento.

e Usar el pelo corto o mantenerlo amarrado.

e No usar equipos de musica como personal
estéreo o similares.

e  Mantener las protecciones de las maquinas
en su lugar.

e Usar herramientas auxiliares para la
eliminacién de residuos.

Alteraciones e Irritacion con | e Cubrir la piel expuesta directamente al sol
cutaneas producto de enrojecimiento de las con ropa con factor de proteccion solar 50
la exposicion a altas zonas de la piel. (FPS50 o SPF50)

temperaturas e Quemadura e Hidratacion constante cada 2 o 3 horas.

e  Utilizar protector solar factor 50 minimo
cada 4 horas

CAPITULO IX: DE LA LEY 21.012 GARANTIZA LA SEGURIDAD DE LOS TRABAJADORES/AS EN
SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA

ARTICULO 43°: Agregase en el Codigo del Trabajo, después del articulo 184, el siguiente articulo 184 bis. -
Sin perjuicio de lo establecido en el articulo precedente, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo
grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores/as, el empleador/a debera:
a) Informar inmediatamente a las y los trabajadores afectados, sobre la existencia del mencionado
riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.
b) Adoptar medidas para la suspensidn inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de los
trabajadores/as, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

Con todo, el trabajador/a tendra derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el lugar de
trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente
para su vida o salud. El trabajador/a que interrumpa sus labores deberd dar cuenta de ese hecho al
empleador/a dentro del mas breve plazo, el que deberd informar de la suspension de las mismas a la
Inspeccion del Trabajo respectiva.

CAPITULO X: DE LAS MEDIDAS DE DISCRIMINACION, LEY N.2 20.609

ARTICULO 44¢°: La Ley 20.609 tiene por objetivo fundamental instaurar un mecanismo judicial que permita
restablecer eficazmente el imperio del derecho cuando se cometa un acto de discriminacidn arbitraria.
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Cada uno de los érganos de la Administracion del Estado, dentro del ambito de su competencia, debe elaborar
e implementar las politicas de respeto de los derechos y libertades fundamentales de las personas, sin
discriminacién arbitraria.

ARTICULO 45°: Una discriminacion es arbitraria cuando se funda en motivos tales como la raza o etnia,
nacionalidad, situacién socioeconémica, idioma, ideologia u opinioén politica, religién o creencia, la sindicacién
o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, orientacion sexual, identidad de género,
estado civil, edad, filiacidn, apariencia personal y enfermedad o discapacidad.

CAPITULO XI: PERMISOS

ARTICULO 46°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco dias habiles de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. (Articulo 207 bis
Cddigo del Trabajo).

Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador/a, en el dia del matrimonio, los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador debera dar aviso a su empleador/a con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los
treinta dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado.

Permiso a trabajadoras y trabajadores a efectuarse examenes de mamografia y prostata, Ley N.°
20.769

ARTICULO 47°: Las trabajadoras mayores de 40 afios de edad y los trabajadores mayores de 50, 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 relacién laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y prostata,
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de
Papanicolau, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos
celebrados por un plazo fijo, o para la realizacidn 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.

ARTICULO 480°: El padre tendré derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento de un
hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias corridos, o
distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha de nacimiento. De acuerdo con lo que establece la Ley N°
20.047.

Este permiso se otorgara también al padre que se le conceda la adopcion de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

CAPITULO XII: OTORGA DERECHO A SALA CUNA PARA EL TRABAJADOR LEY N° 20.399

ARTICULO 49°: El trabajador que, por ausencia o inhabilidad de la madre, tenga a su cargo el cuidado
personal de nifios menores de dos afios por resolucion judicial, tendra los mismos derechos y/o beneficios de
sala cuna consagrados en el articulo N.°© 203 del Cédigo del Trabajo.

"El trabajador o trabajadora a quienes, por sentencia judicial, se le haya confiado el cuidado personal del
menor de dos afios, tendra los derechos establecidos en este articulo si éstos ya fueran exigibles a su
empleador/a”.
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DEL PERMISO POSTNATAL PARENTAL

ARTICULO 50°: El actual postnatal de 12 semanas se extiende mediante un permiso de postnatal parental
que se entrega a las trabajadoras mamas en 12 semanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas integras.
Dicho permiso tendra un subsidio equivalente a la remuneracién con un tope de 66 UF brutas.

Este beneficio se aplica a todas las mujeres trabajadoras dependientes o independientes que estén afiliadas,
trabajando y tengan un minimo de 6 meses de cotizaciones previsionales.

Las trabajadoras mamas son libres de elegir la mejor forma de ejercer este derecho, donde pueden optar a
las 12 semanas adicionales con permiso completo, 100% de subsidio con tope de 66 UF o0 18 semanas a media
jornada, con un 50% de subsidio.

CAPITULO XIlI: LEY N.2 20.584: REGULA LOS DERECHOS Y DEBERES QUE TIENEN LAS
PERSONAS EN RELACION CON ACCIONES VINCULADAS A SU ATENCION EN SALUD

ARTICULO 51°: Todas las solicitudes de informacién de salud de los trabajadores/as afiliados al ISL, deberan
ser realizadas mediante una autorizacion firmada ante notario. Lo anterior, tiene por objeto establecer
regulaciones que permitan asegurar el otorgamiento, uso correcto de la licencia médica y una adecuada
proteccidn al cotizante y beneficiarios de las Instituciones de Salud Previsional y del Fondo Nacional de Salud.

ARTICULO 52°: El trabajador/a como paciente puede, entre sus derechos:
e  Tener informacidn oportuna y comprensible de su estado de salud.
. Recibir un trato digno, respetando su privacidad.
e Ser informado de los costos de su atencién de salud.
e Que su médico le entregue un informe de la atencidn recibida durante su hospitalizacion.

ARTICULO 53°: Por otra parte, el trabajador como paciente tiene los siguientes deberes:
. Entregar informacidn veraz sobre su enfermedad, identidad y direccién.
e Cuidar las instalaciones y equipamientos del recinto.
e Tratar respetuosamente al personal de salud.

CAPITULO XIV: MENORES DE EDAD, DECRETO 50 “REGLAMENTO PARA LA APLICACION
DEL ARTICULO 13° DEL CODIGO DEL TRABAJO”

ARTICULO 54°: Los menores de 18 afios de edad no deberdn ser admitidos en trabajos cuyas actividades
sean peligrosas por su naturaleza o por las condiciones en que se realizan y, por tanto, éstas puedan resultar
perjudiciales para la salud, seguridad o afectar el desarrollo fisico, psicoldégico o moral del menor.

ARTICULO 55°: Cada vez que ocurra un accidente laboral a un menor de edad, la empresa y el organismo
administrador respectivo al cual se encuentre adherida, deberd proceder a la notificacion de accidentes del
trabajo de menores de 18 afios, mediante el Formulario de Notificacion respectivo.

CAPITULO XV: LEY N.2 21.063 CREA UN SEGURO PARA EL ACOMPANAMIENTO DE NINOS
Y NINAS QUE PADEZCAN LAS ENFERMEDADES QUE INDICA, Y MODIFICA EL CODIGO DEL
TRABAJO PARA ESTOS EFECTOS

ARTICULO 56°: Articulo 1°- Objeto del Seguro. Estableciese un seguro obligatorio, en adelante “el seguro”,
para los trabajadores padres y madres de nifios y nifias afectados por una condicién grave de salud, para que
puedan ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prestarles



)

111 RECUPERO
JUDICIAL

atencion, acompafamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que reemplace
total o parcialmente su remuneracion o renta mensual, en los términos y condiciones sefialados en la presente
ley.

CAPITULO XVI: PROCESO DE NOTIFICACION Y OBLIGACIONES EN CASO DE ACCIDENTES
FATALES Y GRAVES

ARTICULO 57°: Para una mejor comprension de las obligaciones que se establecen en esta normativa, se
encuentra disponible en el sitio web www.suseso.cl, la "Guia practica para empleadores de la normativa
de accidentes fatales y graves en el trabajo". De igual modo, este documento se encontrara disponible

en los respectivos sitios web de los organismos administradores.

I. Antecedentes
En conformidad con lo dispuesto en los incisos cuarto y quinto del articulo 76 de la Ley N°16.744, si en una
empresa ocurre un accidente del trabajo fatal o grave, el empleador debera:
e Suspender en forma inmediata las faenas afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores/as
evacuar el lugar de trabajo.
e Informar inmediatamente de lo ocurrido a la Inspeccién del Trabajo (Inspeccidén) y a la Secretaria
Regional Ministerial de Salud (SEREMI) que corresponda.

Para los efectos de las obligaciones antes sefialadas, se establecen las siguientes definiciones, de acuerdo con
el concepto de accidente del trabajo previsto en el inciso primero del articulo 5° de la Ley N°16.744:
1. Accidente del trabajo fatal: Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador/a en forma
inmediata o como consecuencia directa del accidente.
2. Accidente del trabajo grave: Es aquel accidente que genera una lesidn, a causa o con ocasion del
trabajo, y que:

a) Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién o pérdida
de cualquier parte del cuerpo; Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademas,
la pérdida de un ojo; la pérdida total o parcial del pabellén auricular; la pérdida de parte
de la nariz, con o sin compromiso 6seo; la pérdida de cuero cabelludo y el desforramiento
de dedos o extremidades, con y sin compromiso dseo.

b) Obliga a realizar maniobras de reanimacion; Debe entenderse por éstas, el conjunto
de acciones encaminadas a revertir un paro cardiorrespiratorio, con la finalidad de
recuperar o mantener las constantes vitales del organismo. Estas pueden ser basicas
(no se requiere de medios especiales y las realiza cualquier persona debidamente
capacitada); o avanzadas (se requiere de medios especiales y las realizan profesionales
de la salud debidamente entrenados).

c) Obliga a realizar maniobras de rescate; Son aquellas destinadas a retirar al
trabajador/a lesionado cuando éste se encuentre impedido de salir por sus propios
medios o que tengan por finalidad la busqueda de un trabajador/a desaparecido.

d) Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros; Para este efecto la altura debe
medirse tomando como referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres y/o
con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos, aquellas con obstaculos que disminuyan la
altura de la caida y las caidas detenidas por equipo de protecciéon personal u otros
elementos en el caso de que se produzcan lesiones.

e) Ocurra en condiciones hiperbaricas; Como por ejemplo aquellas que ocurren a
trabajadores/as que realizan labores de buceo u operan desde el interior de camaras
hiperbaricas. Involucra un numero tal de trabajadores/as que afecten el desarrollo
normal de las faenas. Las anteriores definiciones no son de caracter clinico ni médico
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legal, sino operacional y tienen por finalidad que el empleador/a reconozca con facilidad
cuando debe proceder segun lo establecido en este Capitulo I.

3. Faena afectada: Corresponde a aquella area o puesto de trabajo en que ocurrié el accidente,
pudiendo incluso abarcar la totalidad del centro de trabajo, dependiendo de las caracteristicas y origen
del siniestro y en la cual, de no adoptar la entidad empleadora medidas correctivas inmediatas, se
pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores/as.

El empleador/a debera informar inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo fatal o grave a la
Inspeccion del Trabajo y a la Seremi de Salud que corresponda al domicilio en que éste ocurrio. Esta
comunicacion se realizara por via telefénica al nUmero Unico 600 42 000 22 o al que lo reemplace para tales
fines.

En caso que el empleador/a no logre comunicarse a través del medio indicado precedentemente, debera
notificar a la respectiva Inspeccion del Trabajo y a la SEREMI de Salud, por via telefonica, correo electrénico
o personalmente. La ndmina de direcciones, correos electronicos y teléfonos que deberan ser utilizados para
la notificacion a los fiscalizadores, esta contenida en el Anexo N°1 "Contacto de entidades fiscalizadoras".

La informacion de contacto para la notificacion se mantendra disponible en las paginas web de las siguientes
entidades:

e Direccion del Trabajo

e Ministerio de Salud

CAPITULO XVII: CONTROL DE ALCOHOL Y DROGAS

ARTICULO 589: Para proteger la vida, buenas condiciones de salud y la seguridad de los trabajadores, como
asimismo la disciplina en el trabajo, y con el objeto de detectar el consumo de drogas, sustancias psicotrdpicas
y/o alcohol en transgresion a las normas.
De este reglamento interno, en la empresa se adoptaran las siguientes medidas de control. Estas a modo de
ejemplo, ya que pueden existir otras:
- El examen antidrogas o de consumo de alcohol podra aplicarse a todos los trabajadores de la empresa,
a toda una seccidon o departamento de la empresa, o a todos los integrantes de un mismo turno de
trabajo, sin discriminacion de ninguna especie.

CAPITULO XVIII: LEY 21.645 MODIFICA EL TITULO Il DEL LIBRO Il DEL CODIGO DEL TRABAJO
"DE LA PROTECCION A LA MATERNIDAD, PATERNIDAD Y VIDA FAMILIAR" Y REGULA UN
REGIMEN DE TRABAJO A DISTANCIA Y TELETRABAJO EN LAS CONDICIONES QUE INDICA

ARTICULO 59¢: El feriado se concedera preferentemente durante el periodo de vacaciones definidas por el
Ministerio de Educacion, conforme al calendario del afio escolar respectivo, a las personas trabajadoras que
tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de catorce afios o adolescente menor de dieciocho afos
con discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada, por sobre otros trabajadores sin tales
obligaciones. Para estos efectos, la persona trabajadora hara la solicitud, al menos, con treinta dias de
anticipacion, y debera acompafiar el certificado de nacimiento que acredite la filiacidon respecto de un nifio o
nifia; o la resolucién judicial de un tribunal que otorga el cuidado personal de éstos o éstas; o el certificado de
inscripcion en el Registro Nacional de la Discapacidad.

ARTICULO 60°: Durante el periodo de vacaciones definidas por el Ministerio de Educacién, conforme al
calendario escolar respectivo, y cuando la naturaleza de sus funciones lo permita y la empresa funcione en un
horario que sea compatible, las personas trabajadoras sefialadas en el inciso final del articulo 67 tendran
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derecho a que se modifiquen transitoriamente los turnos o la distribucidn de la jornada diaria y semanal, para
lo cual el trabajador debera presentar los documentos sefialados en el articulo 76° del presente reglamento.

ARTICULO 61°: La empresa PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA ofrece a la persona trabajadora
que, durante la vigencia de la relacion laboral, tenga el cuidado personal de un nifio o nifia menor de catorce
afos 0 que tenga a su cargo el cuidado de una persona con discapacidad o en situacion de dependencia severa
o moderada, no importando la edad de quien se cuida, sin recibir remuneracion por dicha actividad, que todo
o parte de su jornada diaria o semanal pueda ser desarrollada bajo modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, en la medida que la naturaleza de sus funciones lo permita. La persona trabajadora debera
presentar su requerimiento por escrito, acompafiando los documentos sefalados en el articulo 76° del presente
reglamento, y formulando una propuesta en la que se contenga la combinacidon fija de tiempos de trabajo
presencial en el establecimiento, instalacion o faena de la empresa, y de tiempos de trabajo fuera de ellas,
pudiendo distribuir tiempos presenciales y a distancia durante la jornada diaria o semanal, los que no podran
superar los limites diarios y semanales de trabajo.

El empleador debera dar su respuesta dentro de los quince dias siguientes a dicha presentacion, pudiendo
ofrecer una formula alternativa o rechazar la propuesta, en cuyo evento debera acreditar que la naturaleza de
las funciones de la persona trabajadora no permite la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, como en
el caso de labores que requieran que la persona trabajadora se encuentre presencialmente en su puesto de
trabajo, o la atencion presencial de publico, o que por necesidades organizativas sean requeridas para la
realizacion de los servicios de otros trabajadores, o de atencién de servicios de urgencia, guardias o similares.
Igualmente, el empleador podra negarse cuando no existan condiciones de conectividad en el lugar en el que
se desarrollaran las labores, o el Instituto de Seguridad Laboral determine que dicho lugar no cumple con
condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

ARTICULO 629°: Si la persona trabajadora requiere realizar una modificacién a la distribucién establecida,
deberd dar aviso por escrito a la empresa con una anticipacion minima de treinta dias, quien debera
pronunciarse de conformidad al procedimiento establecido precedentemente.

ARTICULO 63°: Por causa sobreviniente, la persona trabajadora podrd volver unilateralmente a las
condiciones originalmente pactadas en el contrato de trabajo. Igual derecho le corresponde al empleador
cuando concurra alguna de las circunstancias contempladas en el articulo 78° del presente reglamento. Para
estos efectos, deberan dar aviso por escrito con una anticipacidn minima de treinta dias.

CAPITULO XIX: LEY 21.220 MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIA DE TRABAJO
A DISTANCIA Y TELETRABAJO

ARTICULO 64¢°: Esta Ley modifica el articulo 22 del Cédigo del Trabajo e incorpora un nuevo Capitulo IX al
Titulo II del Libro I del mismo cuerpo legal, que se ha denominado “Del Trabajo a Distancia y Teletrabajo,
regulado en los articulos 152 quater G a O”.

El articulo 152 quater G, define el trabajo a distancia como “aquel en que el/la trabajador/a presta sus
servicios, total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos,
instalaciones o faenas de la empresa. Este trabajo a distancia es denominado teletrabajo, en aquellos casos
que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos, informaticos o de
telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

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

ARTICULO 65°: Se entenderd por trabajo a distancia aquel en que el/la trabajador/a presta sus servicios,
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total o parcialmente, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o
faenas de la empresa; y por teletrabajo, si los servicios son prestados mediante la utilizaciéon de medios
tecnoldgicos, informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse mediante estos
medios.

Los trabajadores/as que pacten con sus empleadores la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, al inicio
o durante la relacion laboral, tendran iguales derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en el
trabajo que cualquier otro trabajador/a, salvo aquellas adecuaciones que deriven estrictamente de la
naturaleza y caracteristicas de la prestacién convenida.

ARTICULO 66°: El empleador/a respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, debe 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/la
trabajador/a o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa,
que se hubieren acordado para la prestacion de esos servicios.

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 desempefiar la modalidad de trabajo a distancia o
teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacion desarrollado por el Organismo
Administrador.

Asimismo, debera evaluar eventuales factores de riesgos psicosociales derivados de la prestacidon de servicios
en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo que pudieran afectar al trabajador/a, tales como aislamiento,
trabajo repetitivo, falta de relaciones interpersonales adecuadas con otros trabajador/as, indeterminacion de
objetivos, inobservancia de los tiempos de conexidn o del derecho a desconexion.

La evaluacidn antes sefialada y en el plazo maximo de 30 dias contado desde la fecha de recepcion del
instrumento de autoevaluacion, el empleador/a debera confeccionar la matriz de identificacion de peligros y
evaluacion de riesgos, la cual debera ser informada al organismo administrador respectivo, en un plazo de 3
dias contado desde su confeccidn.

ARTICULO 67°: El trabajador/a no podrd, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar,
almacenar ni ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias
peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se
refieren los incisos segundos de los articulos 50 y 42, del Decreto Supremo 594, de 1999, del Ministerio de
Salud. Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de
asbestos. Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

ARTICULO 68°: 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 anos, efectuar una capacitacion acerca de las principales
medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar dichas labores. La capacitacion
(curso presencial o a distancia de ocho horas) debera incluir los siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos a la salud de la exposicion 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/a libremente elegido por éste,
tales como ergondémicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos,
equipos de trabajos y elementos de proteccidn personal.

Proporcionar a sus trabajadores/as, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccién personal
adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.
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ARTICULO 69°: Sera obligacion del empleador/a realizar una evaluacién anual del cumplimiento del programa
preventivo, en particular, de la eficacia de las acciones programadas, y disponer las medidas de mejora
continua que se requieran.

ARTICULO 70°: Sj 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/as, debera prescribir al empleador/a la implementacion de las medidas preventivas y/o
correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser
acatadas por el trabajador/a, en los términos en que el aludido organismo lo prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccidn del Trabajo, previa autorizacion del trabajador/a,
podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se presta la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

CAPITULO XXI: CIRCULAR 3709 SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL, NUEVO
PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

ARTICULO 71°: La entidad empleadora debe adoptar todas las medidas necesarias destinadas a readecuar
las condiciones de trabajo con el fin de cesar la exposicidon al o a los agentes causante de la enfermedad y
reintegrar al trabajador a su puesto de trabajo.

ARTICULO 72°: Protocolo que sefiala que las evaluaciones de riesgos psicosociales deberdn realizarse
mediante el nuevo instrumento Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral - Salud Mental (CEAL-
SM/SUSESQ), el cual reemplaza al actual cuestionario SUSESO/ISTAS21 (versiones breve y completa). A partir
del 01-01- 2023. La aplicacién del instrumento debe ser el resultado de un proceso de consenso entre las
partes involucradas en la prevencion de riesgos de cada lugar de trabajo, es decir, los representantes del
empleador y de los trabajadores. Si la falta de acuerdo entre los actores involucrados llevara a que los
trabajadores/as no respondieran el cuestionario o lo hicieran en una tasa inferior al 60% de la dotacion del
centro de trabajo, los resultados de esta medicion no pueden ser utilizados como una evaluacién valida de
riesgo. De producirse esta situacidon, debe quedar registrada por escrito con sus fundamentos por parte del
empleador.

Segun lo establecido en el protocolo, medir los FRPSL es obligatorio para todo tipo de organizacién, por lo que
el instrumento de evaluacién tendra que abarcar a todos los trabajadores que prestan servicios en un mismo
lugar de trabajo (recinto, empresa, faena, sucursal o agencia). La denominacion "lugar de trabajo" sera
considerada equivalente a "centro de trabajo". La medicion deberd realizarse por medio de la plataforma
electronica de la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO). La evaluacion se realizara cada 2 afios,
cualquiera sea el resultado. El comité debe ser elegido/actualizado en cada proceso de evaluacion.

ARTICULO 73°: Los trabajadores a honorarios deberan ser incorporados en el proceso de evaluacién, en el
caso que tengan 6 meses 0 mas desempefiandose en la organizacion.

ARTICULO 74°: El empleador debe dar cumplimiento a las prescripciones del OAL cuando exista un caso de
enfermedad profesional de salud mental, asi como para posibilitar un adecuado reintegro del(la) trabajador(a).

ARTICULO 75°: La aplicacidn tiene siete pasos. Estos deben cumplirse en su totalidad para considerar que
el proceso se realizd de forma correcta.
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ARTICULO 76° El presente reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del 01 de enero del afio 2025,
pero se entenderd prérroga automaticamente, si no ha habido observaciones por parte del posible
Departamento de Prevencion de Riesgos, Comité Paritario, o a falta de éstos, de la empresa o los trabajadores.

CAPITULO XXII: LEY N° 21.565 ESTABLECE UN REGIMEN DE PROTECCION Y REPARACION
INTEGRAL EN FAVOR DE LAS ViCTIMAS DE FEMICIDIO Y SUICIDIO FEMICIDA Y SUS
FAMILIAS.

ARTICULO 77° Las victimas de femicidio frustrado tendran derecho a la proteccion del trabajo y gozaran de
fuero laboral desde la perpetracidon del hecho hasta un afio después, y resultara aplicable lo establecido en el
articulo 174 del Cédigo del Trabajo. La victima debera presentar al empleador la denuncia realizada ante las
policias o el Ministerio Publico, circunstancia en que éste debera observar lo dispuesto en el articulo 154 bis
del Cédigo del Trabajo.

La victima podra solicitar la adecuacion temporal de sus prestaciones laborales, durante el plazo que dure el
fuero, con el fin de permitir su debida reparacidn y proteccion.

La comparecencia en cualquier diligencia de investigacion o del procedimiento judicial de las personas
contempladas en el articulo 2, cuando haya sido requerida por las autoridades correspondientes, sera causa
suficiente de justificacidn en caso de ausencia laboral.
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CAPITULO XXIII: LEY N2 21.643-2024 LEY KARIN

INTRODUCCION.

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA ha
elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucién Politica de la Republica de Chile, que en su
articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo
dispuesto en el articulo 2° del Cddigo del Trabajo, que sefala que “Las relaciones laborales deberan
siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con
perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cédigo, implica la adopcidon de medidas tendientes
a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo”, siendo contrarias a
ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros
ajenos a la relacién laboral.

Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde se
potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, las que se generan por
la ausencia o deficiencia de la gestidén de los riesgos psicosociales en la organizacion, asi como en la
mantencién de conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo, asumiendo la entidad
empleadora su responsabilidad en la erradicacion de conductas contrarias a la dignidad de las personas
en el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto el empleador como los trabajadores se comprometen, participativamente, a identificar
y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a incorporarlos a su
matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente, segun
corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores, a apoyar al empleador
en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad, sin perjuicio de su principal
responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los trabajadores conforme a lo dispuesto en
el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

Alcance

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y gerentes o directores
de PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA, ubicada en Avenida Libertador Bernardo
O’higgins 949, oficinas 1509-1510, Santiago. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las
visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras dependencias o alumnos en practica.

Definiciones

A continuacidn, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente protocolo,
que deben ser prevenidas o controladas:

Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o
perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del
Codigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras
conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales,
acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del
acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.
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» Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercion
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

> Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

» Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

» Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado. Incluye contacto
fisico, roce contra alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

> En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona
que los recibe.

Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresién u hostigamiento ejercida por el empleador o
por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillaciéon, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

El acoso laboral, ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental,
por cualquier medio, amenace o no la situacidén laboral. Ejemplos de acoso psicoldgico, abuso
emocional o mental: considerando el contexto y caso concreto en el que se presente

» Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

> Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de

redes de apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado,

menospreciado, ya sea por orden de un jefe o por iniciativa de los compaferos de
trabajo.

El uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades,

competencia profesional o valor de una persona.

» Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a
realizar tareas que nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de
denigrarlo o menospreciarlo.

> Expresar intenciones de danar o intimidar a alguien verbalmente.

» Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrdnico, redes
sociales o mensajes de texto.

» Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica
personal, como género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

> En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el
menoscabo, maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacién laboral
o situacion de empleo.

Y V V

Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacion laboral: Son aquellas
conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasidn de la prestacion de
servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo
del Coédigo del Trabajo), como, por ejemplo:

Gritos o amenazas.

Uso de garabatos o palabras ofensivas.

Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los
entornos laborales utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.
» Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

Y VVYVY

Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencion de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto
mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento
descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar
de los espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos incivicos de manera proactiva, las
organizaciones pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas
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graves.

Para enfrentar eventuales comportamientos incivicos en el marco de las relaciones laborales se debe

» Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

» Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una
actuacion amable en el entorno laboral.

» El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras
propendiendo a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas,
materiales u otros implementos ajenos.

» Mantener especial reserva de aquella informacién que se ha proporcionado en el
contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situaciéon no
constituya delito o encubra una situacion potencial de acoso laboral o sexual.

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de
que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que, en
determinados contextos, podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

Ejemplos de sexismo hostil es:

» Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha
condicién.

» Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados
en dicha condicion.

» Comentarios sobre fendmenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

»  Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, son conductas que deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafio, perpetian una cultura
laboral con violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que
se presente, son:

> Darle a una mujer una explicacién no solicitada cuando ella es experta en el tema.
Lo denominado en la literatura sociolégica como “mansplaining”,

» Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine,
lo denominado en literatura sociolégica como “manterrupting”.

» Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que
constituyan sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos
competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones, lo denominado en la
literatura socioldgica “sexismo benevolente”.

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, NO son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente. Entre ellas,
debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas
relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las
evaluaciones propias sobre el desempeno laboral o la conducta relacionada con el trabajo, la
implementacién de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignar y
programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto, informar
a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar
a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o
reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcidn de gestidn, en la medida
que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion hacia una persona en especifico.
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Principios De La Prevencidn Del Acoso Sexual, Laboral Y Violencia En El Trabajo.

El empleador dard pleno cumplimiento a los principios establecidos en la Politica Nacional de Seguridad
y Salud en el trabajo, que sean pertinentes, aprobada a través del D.S. N° 2 de 2024, del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social y los principios para una gestion preventiva en materia de riesgos
psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que estan desarrollados en la circular sobre esta
materia de la Superintendencia de Seguridad Social, especificamente el Compendio de Normas del
Seguro de la Ley N° 16.744.

Derechos Y Deberes De Las Entidades Empleadoras Y De Las Personas Trabajadoras.

a. Personas trabajadoras:

Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

Tratar a todos con respeto y no cometer ninglin acto de acoso y violencia.

Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para

ello.

» Cooperar en la investigacidon de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido
y mantener confidencialidad de la informacion.

» Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual

y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados

de la evaluaciones y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.

YV VYV

b. Entidades empleadoras:

» Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia
y el acoso por razén de género, mediante la gestidon de los riesgos y la informacién
y capacitacién de las personas trabajadoras.

» Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la
orientacidn de las personas denunciantes.

> Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

> Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén
protegidos contra represalias.

> Adopcion de las medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

>  Monitorear y cumplir el Protocolo de Prevencion del acoso laboral, sexual y violencia
en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las
evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

Organizacioén para la gestién del riesgo

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, o su representante-

Es responsabilidad de PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA la implementacién de
medidas, la supervisiéon de su cumplimiento y la comunicacidn con cualquier organismo fiscalizador
con competencias sobre la materia. Para estos fines, la empresa ha designado a las jefaturas de
cada area, las que deben estar o ser capacitadas en estas materias.

Las personas trabajadoras podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el
protocolo a las jefaturas de cada area.

La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo
y de orientar a los o las denunciantes son las jefaturas de cada area.

Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cddigo del
Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el objetivo
de mejorar la prevencidn de los riesgos establecidos en el presente protocolo.
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GESTION PREVENTIVA

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los factores
de riesgo psicosociales, y la identificacién y eliminacién de los comportamientos incivicos y sexistas.
Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento
del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando
son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las conductas de acoso y violencia en
el trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una
escalada de conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones
de género.

El empleador se compromete en este protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia en
el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los riesgos psicosociales en su
matriz de riesgos.

La entidad empleadora elaborara, en forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el
acoso sexual y la violencia en el lugar de trabajo, y la revisara cada dos afios.

Esta politica contendra la declaracion de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el
trabajo son conductas intolerables, no permitidas en la organizacion, debiendo las relaciones

interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

Identificacién de los factores de riesgo.

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con
las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi
como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo
menos cada dos afios. Para ello, se analizaran los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL -
SM, asi como, el niumero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervencidn para resolver
conflictos y el nimero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la
Direccion del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de evaluacion.

La identificacidon y evaluacion de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la
participacién de las jefaturas de cada area.
IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Falta de reconocimiento al esfuerzo

Inequidad en la distribucién de las tareas

Comportamientos incivicos

Conductas sexistas

Conductas de acoso sexual

Violencia externa
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Medidas para la prevencién

En base al diagndstico realizado y la evaluacién de riesgos, se programaran e implementaran acciones
o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual.

. En las medidas para la prevencidn del acoso laboral, se tendrédn presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacidn de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la
aplicacién del cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que se
relacionan con la posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en
la definicion de rol, sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la
asignacion de tareas, injusticia organizacional, entre otros), se programara y controlara
la ejecucion de las medidas de intervencion que se disefien para eliminar o controlar el o
los factores de riesgo identificados.

. Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral
seran definidas considerando la opinidon de las personas trabajadoras de las areas o
unidades afectadas.

. Asimismo, se daran a conocer los comportamientos incivicos que PAYERA Y COMPANIA
ABOGADOS LIMITADA abordara y se implementara un plan de informacién acerca del
sexismo con ejemplos practicos (mediante charlas, webinars, cartillas informativas u
otros).

. Ademés, PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA organizard actividades para
promover un entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de
trato, no discriminacion, y la dignidad de las personas.

Las jefaturas y las personas trabajadoras se capacitaran en las conductas concretas que podrian
llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacion, su prevencion y los efectos en
la salud de estas conductas. Asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o violencia
laboral.

PAYERA Y COMPANIA ABOGADOS LIMITADA informaréd y capacitard a los trabajadores y a las
trabajadoras sobre los riesgos identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencion y
proteccidn que se adoptaran, mediante charlas y el responsable de esta actividad seran las jefaturas
de cada area.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de prevencion del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo / en el programa preventivo de PAYERA Y COMPANIA
ABOGADOS LIMITADA en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi
como, la fecha de su ejecucion y la justificacidn de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a las personas trabajadoras mediante correo
electrénico y para que planteen sus dudas y realicen sugerencias en relacion a las medidas
preve