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PREAMBULO

Las normas que contiene este Reglamento han sido estudiadas y establecidas con el propdsito de disponer
de una armonica relacion laboral entre la Corporacion y los trabajadores que se desempefian en el area
Corporativa (nivel central), Administracién, Educacion y Liceos con el objeto de dar cumplimiento a la
legislacion vigente.

Las impugnaciones a las normas de este Reglamento Interno deberan efectuarlas los trabajadores ante el
Ministerio de Salud en lo referente a materias de higiene y seguridad, y ante la Direccion del Trabajo en lo
concerniente a materias de orden.

Las normas de Prevencion de Riesgos que contiene el presente Reglamento se establecen con el fin de
prevenir riesgos de Accidentes y Enfermedades Profesionales que puedan afectar a los trabajadores, a su
vez de ser Util en la prevencién y en el control de accidentes.

Se envia copia de este Reglamento Interno al Ministerio de Salud y a la Direccién del Trabajo.
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LIBRO |
REGLAMENTO DE ORDEN

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad regula las condiciones, requisitos,
obligaciones, prohibiciones y forma de trabajo de todo el personal que presta sus servicios a la
CORPORACION SOFOFA, en cualquier parte del territorio nacional.

Art. 2.- Este reglamento se considerard parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio
para él (la) trabajador (a) y su fiel y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto.
Desde la fecha de su ingreso y/o desde la fecha de entrega del presente ejemplar, el trabajador no podra
alegar ignorancia de las disposiciones del presente Reglamento Interno, toda vez que una copia del
presente instrumento debidamente presentado ante la Direccidn del Trabajo se encuentra alojado en la
pagina oficial de nuestro ecosistema.

Art. 3.- La Corporacion SOFOFA garantizara a cada uno de los trabajadores un ambiente laboral digno,
promoviendo el mutuo respeto entre ellos. Para ello tomard las medidas necesarias para que los
trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad, ofreciendo mecanismos de solucidn de
conflictos cuando la situacién asi lo amerite.

Se entendera por:

a) Trabajadores: Toda persona que en cualquier cardcter presta servicios ya sea en oficina de
administracion, sucursales o filiales, por los cuales reciba remuneracion y tenga pactado con su
empleador sus condiciones laborales mediante un Contrato de Trabajo.

b) Jefe Inmediato: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Jefe, Jefes
de Departamento, etc. En aquellos casos en que dos o mds personas revistan esta categoria, se
entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

c) Entidad Empleadora: Corporacion SOFOFA

d) Riesgo Profesional: Los riesgos a que estd expuesto el trabajador, y que pueden provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los articulos 52 y 72 de la Ley
N2 16.744.

e) Equipo de Proteccidon Personal: El elemento o conjunto de elementos que permita al trabajador
actuar en contacto directo con una sustancia o en un medio hostil, sin deterioro para su integridad
fisica.

f) Accidente del Trabajo: Es todo dafio que sufra el trabajador a causa o con ocasién de su trabajo,
que le produzca una lesién, incapacidad o la muerte.

g) Accidente del Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa

habitacion del trabajador y el lugar de trabajo. La circunstancia de haber ocurrido un accidente en
el trayecto directo, debera ser acreditada ante el respectivo Organismo Administrador, mediante
el respectivo Parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes (ej.: declaracién de
testigos, declaracion jurada, etc.).
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h) Organismo Administrador del Seguro: ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD, de la cual la
CORPORACION SOFOFA es adherente.

i) Comité Paritario: Es una Instancia fundamental, establecida por la legislacién laboral, con
participacion activa tanto del empleador como de los trabajadores, para promover y velar por las
condiciones laborales de conformidad al Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social.

i) Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrado.

CAPITULO 1l
NOMBRE Y RUT DE LA EMPRESA

Art. 4.- La CORPORACION SOFOFA, R.U.T. 70.417.500-0 en orden a dar cumplimiento al Titulo Ill del Cédigo
del Trabajo y al articulo 67 de la Ley 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales,
ha confeccionado el presente REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD.

Art 5.- Las normas que contiene este Reglamento, Estatuto De La CORPORACION, han sido estudiadas y
establecidas con el propésito de establecer una arménica relacién laboral entre la CORPORACION v los
trabajadores que se desempenan en las distintas areas de la Organizacion. En orden a dar cumplimiento a
la legislacion vigente, se envia copia de este Reglamento Interno al Ministerio de Salud y a la Direccidn del
Trabajo.

Art. 6.- Las impugnaciones a las normas de este Reglamento Interno deberan efectuarlas los trabajadores
ante el Ministerio de Salud en lo referente a materias de higiene y seguridad, y ante la Direccion del Trabajo
en lo concerniente a materias de orden.

CAPITULO I
DEL INGRESO DEL PERSONAL

Art. 7.- Para ingresar a la Corporacion SOFOFA, el postulante deberad someterse al proceso de seleccidon
presentando sus antecedentes a través de los distintos portales publicos de reclutamiento definidos por
el area correspondiente, en este caso el Departamento de RRHH y demas documentos requeridos por
Compliance, donde se le informara de los requisitos que debe reunir para su ingreso y los antecedentes
requeridos para su postulacion.

Art. 8.-El Candidato que cumpla con los requisitos iniciales de postulacién sera derivado a una entrevista
psicolaboral, de la que se emite un informe de evaluacion de aptitudes para el cargo y el perfil de la
organizacion.

Art. 9.-Si la CORPORACION SOFOFA define que el postulante cumple con los requisitos para ocupar alguna
vacante, el Area encargada, llamara al postulante a una o varias entrevistas personales y se le someterd a
una evaluacion técnica.

Art. 10.-El interesado, ademas, debera presentar los siguientes documentos:
a) Foto tamafio carnet con rut.
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b) Certificado de matrimonio.

c) Certificado de nacimiento de hijos si procediera.

d) Copia de cédula nacional de identidad por ambos lados.

e) Curriculum Vitae actualizado.

f) Certificado de estudios o Titulo profesional legalizado ante notario.

g) Certificado de antecedentes vigente.

h) Ultimo finiquito, 24 Ultimas cotizaciones, carta de renuncia o carta de aviso de término de contrato
(una de las opciones).

i) Declaracién Jurada de Conflicto de Interés

j) Declaracién Jurada de Parentesco con funcionario publico

En caso de docentes (Ademads de lo anterior, debe presentar lo siguiente:

a) Certificado de estudio, de titulo donde indique la carrera cursada, cantidad de horas presenciales de
clases y cantidad de semestres académicos.

b) En el caso de tener post titulo o magister debe indicar la carrera cursada, cantidad de horas de clases
y cantidad de semestres académicos.

c) Certificados de bienios otorgado por el Ministerio de Educacion

d) Certificado de asignaciones.

Art. 11.- Evaluados los antecedentes recogidos se podra contratar al postulante, aprobando la solicitud
respectiva. Para estos efectos se enviara una carta formal de oferta de trabajo la cual debera ser aceptada
y firmada por el interesado en un plazo maximo de siete dias corridos.

La comprobacidn posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos o adulterados,
serd causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad
al Art. 160 N21 del Cédigo del Trabajo, letra a).

La CORPORACION SOFOFA asegura a todos sus trabajadores condiciones de ingreso a la Organizacién no
discriminatorias y un trato compatible con la dignidad de la persona. Son contrarios a los principios de la
Organizacion los actos de discriminacion, esto es, las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en
motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinidén politica, nacionalidad,
ascendencia, nacional u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades
o de trato en el empleo y la ocupacion.

Art. 12.- Cada vez que tengan variacién los antecedentes personales que el trabajador indicé en su
solicitud de ingreso, debera comunicarlo al Area de Personas con las certificaciones pertinentes, si
correspondiere, dentro de las siguientes 48 horas de producidas.

La CORPORACION SOFOFA como norma, no contratard personal menor de 18 afios y cuando tome
aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las disposiciones contenidas en el Capitulo Il “De la
Capacidad para Contratar y otras Normas Relativas al Trabajo de los Menores”, Titulo, Libro | del Codigo
del Trabajo.
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La CORPORACION SOFOFA solicitara a todos sus trabajadores la autorizacién para recolectar, almacenar,
procesar y, en general, tratar los datos personales a los que tuviera acceso la Empresa con motivo de la
relacion laboral o que fueran solicitados por la Empresa en el curso de la misma, incluyendo su
comunicacion a terceros, ya sea en Chile o en el extranjero. Los propdsitos del tratamiento de dichos datos
seran cumplir con sus obligaciones laborales, mantener y mejorar la administracion de la Empresa, facilitar
el control de gastos y presupuestos, controlar las asignaciones de trabajo, entrenamiento y politicas de la
Empresa, mantener y mejorar sistemas de seguridad y, en general, para ejercer los derechos de la Empresa
y cumplir con todas las obligaciones del Empleador de conformidad con la ley. Con la firma del contrato
de trabajo y aceptacion del presente Reglamento se entiende que el trabajador entrega su consentimiento
para el tratamiento de los datos personales en los términos antes dispuestos.

El trabajador podra ejercer todos los derechos que la ley le reconoce respecto de sus datos personales
solicitdindolo por escrito mediante una comunicacion dirigida al correo electrénico
departamentoderrhh@Corporaciénsofofa.cl

Esta autorizacidn subsistird una vez terminado el contrato de trabajo por cualquier causa hasta por un
periodo de 5 (cinco) afios, con el solo propdsito de que la Empresa pueda dar respuesta o presentar
escritos, documentos y/o alegaciones de defensa ante cualquier fiscalizacién, requerimiento, reclamo,
demanda o accién deducida por un trabajador o instituciones de seguridad social en contra de la Empresa,
con motivo u ocasién de relacién laboral.

CAPITULO IV
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 13.- El contrato de trabajo se suscribird a partir de la fecha de ingreso del trabajador, dentro de los
plazos legales. El contrato sera suscrito en dos ejemplares, que las partes firmardn en senal de
conformidad de que todo lo estipulado en el instrumento es el fiel reflejo de lo efectivamente pactado. La
firma podra ser manuscrita o digital mediante la plataforma electrdnica dispuesta y/o disponible y vélida
para ello. El contrato de trabajo debera contener, al menos, las siguientes especificaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacién de las partes con indicacidn de la nacionalidad del trabajador, fecha de nacimiento,
estado civil, domicilio, correo electrénico y fecha de ingreso a la CORPORACION SOFOFA.

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

d) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracidn acordada.

e) Duracién y distribucién de la jornada de trabajo. Si en la CORPORACION SOFOFA o una seccién de ella,
existiere el sistema de trabajos por turnos, se estara a lo dispuesto en el presente Reglamento Interno.

f) Plazo del contrato.

g) Demads pactos que acordaren las partes.

h) Numero de ejemplares que se confeccionan y distribucion de estos.

i) Firma de las partes.

Art. 14.- El trabajador se compromete a realizar el trabajo pactado en el respectivo Contrato y se obliga a
efectuar las labores que por su profesion, oficio, funcidn o trabajo se le asignen. Sin perjuicio de lo anterior,
la CORPORACION SOFOFA se reserva el derecho de cambiar, cuando por condiciones de operacién lo
requiera, las funciones del trabajador o el sitio o recinto en que deban presentarse, con la condiciéon de las

10
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labores sean similares y que el nuevo sitio o recinto quede dentro de la misma ciudad, sin que ello importe
menoscabo para el trabajador, conforme lo dispone el articulo 12 del Cédigo del Trabajo.

Art. 15.- Uno de los ejemplares del contrato quedarda en poder de la CORPORACION SOFOFA que tendrd la
obligacion de custodiar la copia original y registrar en la plataforma disponible para ello, y el otro quedara
en poder del trabajador, quien debera firmar su correspondiente recibo.

Art. 16.-Las modificaciones al contrato deberdn estamparse en un documento anexo al mismo,
inmediatamente después que se produzcan. Se debera dejar constancia de las modificaciones periddicas
de las remuneraciones por lo menos una vez al afio.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 17.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios en conformidad al Contrato. La jornada ordinaria de trabajo no excedera el limite legal de horas
semanales.

Quedaran excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo, los Gerentes, Apoderados con facultades de
administracidn, y en general todo aquel que trabaje sin fiscalizacidn superior inmediata.

La duracion y distribucion da la jornada ordinaria de trabajo sera aquella consignada en cada caso en los
respectivos contratos individuales de trabajo y se determinard de conformidad a la naturaleza y
caracteristicas de las diversas actividades que se desarrollan en la Empresa, no pudiendo excederse de los
limites establecidos por la ley ni alterarse, sino, en los casos previstos por la ley o, por mutuo acuerdo de
las partes.

Art. 18.- La jornada ordinaria de trabajo se interrumpird por un descanso de 60 minutos, destinados a
colacién, los que no forman parte de la jornada laboral. Salvo autorizacién expresa del Jefe directo, ningun
trabajador puede permanecer en su lugar de trabajo en un horario que exceda de aquel definido como
jornada ordinaria de trabajo.

Art. 19.- La jornada ordinaria podra excederse de las limitaciones que establece la ley, pero sélo para
atender necesidades o situaciones excepcionales de la empresa, en los casos, en que sobrevenga fuerza
mayor o caso fortuito, o cuando deban impedirse accidentes o efectuar reparaciones o arreglos
impostergables en las dependencias e instalaciones. Las horas trabajadas en exceso, en las condiciones
sefialadas, pasan a ser un alargue de la jornada ordinaria y se pagaran con un 50% de recargo o se
compensaran en la misma proporcién, siempre que esté el acuerdo suscrito y vigente entre trabajador y
empleador.

Los trabajos extraordinarios siempre deben estar aprobados por la jefatura directa, de lo contrario no se
entienden sujetos a pago o compensacion.

Art. 20.- La CORPORACION SOFOFA establece una jornada de trabajo flexible la cual puede comenzar entre
las 08.00 y las 10.00 hrs en la mafiana y terminar entre las 17.00 y 19.000 hrs. segun la preferencia del
trabajador.
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Con todo, la Corporacién SOFOFA se reserva el derecho a alterar la distribucién de la jornada de trabajo
convenida, hasta en 60 minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso al trabajo, por
circunstancias que afecten a todo el proceso de la CORPORACION SOFOFA, a alguna de sus unidades o
conjuntos operativos. En este evento, el empleador dara aviso al trabajador con 30 dias de anticipacion.

Art. 21.- Para los efectos de determinar la duracion de la jornada laboral y de calcular las horas
extraordinarias, la CORPORACION SOFOFA mantendrd un control de asistencia a través de la plataforma
dispuesta para ello, ya sea a través de huella digital cuando sea presencial, y/o a través de la aplicacion
informada previamente por la Organizacidn, que cumpla con lo dispuesto en el articulo 33 del Cédigo del
Trabajo. Los trabajadores que por una necesidad urgente deban ausentarse de sus labores durante las
horas de trabajo, deberan formular la solicitud de permiso correspondiente con la debida antelacion,
reservandose la CORPORACION SOFOFA, la facultad de acceder o no al otorgamiento del permiso
solicitado. Autorizado el permiso requerido, se dejard expresa constancia en los controles de trabajo y
asistencia que lleve la organizacion.

Art. 22.- La obligacion de registrar el inicio y término de funciones, por ninglin motivo puede hacerse por
intermedio de otra persona.

Art. 23.- Los registros efectuados no pueden alterarse por ningiin motivo. Si por circunstancias especiales
hubiere cualquier error en el registro, sélo el Area de Personas podra efectuar las rectificaciones necesarias
previa debida autorizacidn y explicacion de la jefatura directa del trabajador mediante correo electrénico.

Art. 24.- Cuando por cualquier motivo el trabajador no pudiere concurrir a su trabajo, debera comunicarlo
oportunamente a su Superior o Jefe Directo, acreditando la justificacién de los motivos esgrimidos.

CAPITULO VI
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 25.- Son horas extraordinarias, las que el empleado trabaje en exceso de la jornada ordinaria fijada
en el Titulo IV de este Reglamento o en su Contrato de Trabajo, o las que excedan de las pactadas cuando
éstas fueren menores. Las horas extraordinarias se pagaran de acuerdo a la Ley siempre y cuando se hayan
autorizado previamente por el jefe directo.

También podran compensarse en dias libres, siempre que se den los supuestos establecidos en el Cédigo
del Trabajo para estos efectos.

Art. 26.- Las horas extraordinarias no podran exceder de 2 por dia, contabilizadas por sobre la jornada
ordinaria maxima legal o de la pactada contractualmente si fuese menor.

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de la
Empresa, siempre que ésta asi lo requiera y lo consienta el trabajador. Dichos acuerdos deberan constar
por escrito y tener una vigencia no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

Ademas de la suscripcidn del pacto de horas extraordinarias, cada vez que un trabajador se desempefie
en horas extraordinarias debera contar con la autorizacidn y aprobacidon previa del jefe directo antes de
ser ejecutadas.
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En el caso de que se verifique el trabajo en horas extraordinarias de conformidad con lo dispuesto en este
articulo, el trabajador debera dejar constancia de las horas extraordinarias trabajadas en el registro de
asistencia disponible en la Organizacién, asi como de la autorizacidon expresa de la jefatura directa
respectiva.

No tendran derecho al pago de horas extraordinarias las personas excluidas de la limitacion de jornada de
trabajo, de acuerdo con el articulo 22 inciso segundo y siguientes del Codigo del Trabajo.

Art. 27.- Ninguna persona podra permanecer fuera de su horario de trabajo en las dependencias de la
CORPORACION SOFOFA lo que se encuentra expresamente prohibido, bajo ninguna circunstancia ni
mucho menos para participar en actividades extra laborales. Excepcionalmente podra darse una
autorizacion en este sentido, la cual debera ser otorgada por el jefe directo del trabajador. En dicho caso
debera previamente registrar su salida en el control de asistencia sefialado.

La mera permanencia de los trabajadores en el lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin la
autorizacion de su Jefe Directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias.

Art. 28.- Las horas extraordinarias se pagaran con los recargos legales correspondientes y deberan
liguidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. El derecho
al cobro de sobresueldo por horas extraordinarias prescribe en 6 meses contado desde las fechas en que
debieran ser pagadas.

Art. 29.- No se remuneraran las horas extraordinarias que el trabajador deba ocupar en subsanar errores
cometidos por él durante la jornada ordinaria, salvo que cumplan con los requisitos sefialados en este
Titulo.

Art. 30.- No se consideraran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre
gue ésta haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizadas por el Jefe Directo.

Art. 30 bis. - De la compensacion de horas extraordinarias. Las horas extraordinarias también podran ser
compensadas en dias de feriado legal en la misma proporcidn que las horas pagadas, es decir, con un
recargo del 50%. Para estos efectos el trabajador y empleador deben suscribir un acuerdo de
compensacion de horas extraordinarias.

El maximo de dias de feriado que se pueden acumular son cinco dias anuales, segun la anualidad de
contratacidn del trabajador, los que deberan solicitarse dentro de los seis meses siguientes al ciclo en que
se originaron las horas extraordinarias, de lo contrario pasaran a ser horas a pago.

Los dias de feriado por compensacion solo pueden ser solicitados por dias completos, es decir, no se
pueden fraccionar en horas o medios dias, y deben ser solicitados con un plazo de 48 horas previos a su
uso.

No se permitird el uso de dias de feriado para compensar dias con ausencia injustificada o retrasos.
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CAPITULO VII
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 31.- Se entiende por remuneracién las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluables en dinero que debe percibir el trabajador por causa del Contrato de Trabajo.

No constituyen remuneraciones imponibles: las asignaciones por movilizacién, por pérdida de caja,
colacidn, los viaticos, las prestaciones familiares otorgadas en conformidad a la Ley, la indemnizacion por
afios de servicio y las demas que se deban pagar por el término de la relacion laboral o las que la ley sefiale.

Art. 32.- Se entiende por sueldo base, la remuneracién ordinaria que percibe el empleado por la prestacidn
de sus servicios con exclusién de toda otra remuneracidon accesoria o extraordinaria pactada en el
respectivo contrato individual de trabajo.

Art. 33.- Las remuneraciones se pagaran el penultimo dia habil de cada mes mediante transferencia
electronica a la cuenta informada por El Trabajador al momento de la contratacion, segln convenios que
establezca la CORPORACION SOFOFA para estos efectos.

Art. 34.- Junto con el pago, el empleador pone a disposicién del trabajador, un comprobante con indicacién
del monto pagado, la forma cdmo se determind y las deducciones realizadas. Si el trabajador objetase esta
liqguidacion, lo debera hacer por escrito en un plazo maximo de 2 dias habiles al correo electrdnico:
departamentoderrhh@Corporaciénsofofa.cl, administrado por el drea de personas la cual revisara los
aspectos reclamados y practicara una reliquidacion si procede, pagandose las sumas correspondientes. Si
por el contrario este error afectase ala CORPORACION SOFOFA, esta tendra derecho a descontar las sumas
pagadas en exceso.

Art. 35.- El empleador retendrd mensualmente de las remuneraciones de sus trabajadores, las sumas
correspondientes al impuesto a la renta, imposiciones previsionales, y demas deducciones expresamente
autorizadas por la Ley o decretadas judicialmente. Sélo con acuerdo del empleador y del trabajador, que
debera constar por escrito, podran deducirse de las remuneraciones, sumas o, porcentajes determinados,
destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza. El total de los descuentos autorizados por el
trabajador, no podra exceder en ningun caso al 15 % de la remuneracién imponible.

CAPITULO VIII
DEL FERIADO LEGAL

Art. 36.- Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de 15 dias
habiles con derecho a remuneracién integra, que se otorgara de acuerdo con las formalidades que
establece este Reglamento.

Art. 37.- El feriado deberd ser continuo, aun cuando el exceso sobre 10 dias habiles podra fraccionarse de
comun acuerdo. El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero sélo hasta por 2
periodos consecutivos. En ningun caso, el feriado anual de un trabajador podrd exceder de 35 dias
corridos.
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Art. 38.- El trabajador con 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores, continuos o no, tendra derecho
a un dia adicional de feriado por cada 3 afios adicionales de trabajo, y este exceso sera susceptible de
negociacién. La certificacién para demostrar el tiempo trabajado con otros empleadores debera ser
presentada por el trabajador al Area de Personas, solicitando por escrito este beneficio.

Art. 39.- El feriado debera ser solicitado, formalmente a través de la plataforma dispuesta para ello, con
la debida anticipacidn, la que debe ser aprobada por el Jefe Directo a través de la misma plataforma,
aprobacion que es derivada al departamento de personas electronicamente.

El feriado se concederd tomando en consideracién siempre las necesidades de la CORPORACION SOFOFA.

CAPITULO IX
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 40.- Por permisos o licencias se entenderan los periodos durante los cuales el Trabajador interrumpe
o suspende su relacién laboral con la CORPORACION SOFOFA sin poner término a su contrato de trabajo,
por las razones previstas y determinadas por la Ley.

Art. 41.- Los tipos de permisos que se contemplan en el presente Reglamento son:

a) Permiso sin goce de sueldo.

b) Permiso con goce de sueldo.

c) Servicio Militar Obligatorio.

d) Licencia médica por maternidad.

e) Permiso postnatal parental

f) Por el nacimiento de un hijo (5 dias legales)

g) Por alimentacién de hijos (as) menores de dos afios.

h) Por enfermedad grave de hijo menor de un afio.

i) Por accidente o enfermedad grave de hijo menor de 18 afios.
j) Por accidente o enfermedad grave de conyuge, conviviente civil o el padre o la madre.
k) Por fallecimiento.

) Por matrimonio o Acuerdo de unién civil (AUC).

m) Por controles preventivos de salud.

n) Permiso para vacunaciones.

i) Permiso para miembros del Cuerpo de Bomberos.

o) Licencia médica

En todos ellos, la CORPORACION SOFOFA y los trabajadores se ajustaran, tanto en su tramitacién como en
sus efectos, a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, deberd estar respaldado por el respectivo
comprobante de permiso otorgado por la CORPORACION SOFOFA o en la plataforma dispuesta para dicho
efecto.

Todos los permisos deberan ser solicitados con la debida anticipacidn, con la salvedad del permiso que se
pide ante situaciones imprevistas que se les puedan presentar a los trabajadores.
15
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Ningun trabajador podra autorizar sus propios permisos, debera acudir siempre a la jefatura superior.

Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término de la jornada de trabajo seran
autorizados directamente por el jefe correspondiente.

Todo permiso debera ser compensado con trabajo fuera del horario normal siempre y cuando sea pactado
mediante un compromiso por escrito y con el consentimiento expreso de las partes, vale decir,
jefatura y trabajador afectado, con la debida anticipacion y determinacion de la forma en que se
procedera.

a) Permiso sin goce de sueldo. La empresa podra conceder permisos especiales sin goce de remuneracion.
Durante todo el tiempo por el cual se extienda el permiso administrativo, la relacidn laboral se mantendra
vigente para el solo efecto de la antigliedad del trabajador, por lo cual, este no tendra derecho a percibir
ninguna remuneracion o beneficio mientras dure el permiso administrativo.

b) Permiso con goce de sueldo. La empresa podra conceder permisos especiales con goce de
remuneracion. Se sefialara expresamente el caracter de remunerado en su otorgamiento, y debera constar
siempre por escrito.

c) Servicio Militar Obligatorio. Los trabajadores que salgan a cumplir con el servicio militar obligatorio 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 interrumpira su antigliedad para
todos los efectos legales.

d) Licencia médica por maternidad. Las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes
del parto y 12 semanas después de él, conservando sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el
subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

El plazo anterior podrd aumentarse o variar por causa de enfermedad debidamente comprobada, en
conformidad con la legislacion vigente. Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera
presentar a la empresa la licencia médica que ordena el D.S. N°3 de 1984, del Ministerio de Salud.

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

e) Permiso postnatal parental. La madre tendra derecho a un permiso postnatal parental de 12 semanas
a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de calculo serd la
misma del subsidio por descanso de maternidad.

Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacidn, o si nace pesando menos de 1.500 gramos, el
descanso postnatal serad de 18 semanas.
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En caso de partos multiples, el descanso se extendera siete dias por cada nifio a partir del segundo. Si
ocurren estas dos circunstancias simultaneamente, el descanso sera el de mayor duracion.

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

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera dar aviso a su empleador mediante carta certificada,
enviada a lo menos con 30 dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion
del Trabajo.

El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus labores y
las condiciones en las que se desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la
trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacién parcial
debera ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion
por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccion del Trabajo.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podra gozar del permiso
posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el nimero de semanas que ésta indique. Las
semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al
subsidio.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste sefialado en el inciso
primero del presente articulo, dicho permiso o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo
correspondera al padre, quien gozara del fuero establecido en el articulo 201° del Cédigo del Trabajo y
tendra derecho al subsidio a que se refiere el articulo 198° del mismo Cddigo.

Otros beneficios vinculados a la maternidad. De conformidad con la legislacidn vigente, tendran derecho
a gozar del beneficio de sala cuna las madres que laboren en empresas que ocupen 20 o mas trabajadores.
Lo anterior, con el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras
ellas estén en el trabajo. En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor de dos afios a la
sala cuna definida por la empresa, ésta no tendra obligacion de pagar a la trabajadora suma alguna de
dinero por dicho concepto.

Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por maternidad, excluido
el permiso postnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de que el padre haga uso del
permiso postnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al doble de la
duracidn de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este
fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

f) Por nacimiento de un hijo. El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en
caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en este
caso sera de dias continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este
permiso también se otorgara al padre al que se le conceda la adopcidn, y se contarad a partir de la
notificacién de la resolucién que otorga el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, siendo este
derecho irrenunciable.

17

Casa Matriz: Agustinas 1357, piso 12. Santiago - Chile
www.Corporaciénsofofa.cl / E-mail: Corporacion@Corporacionsofofa.cl



SOFOUFA

Capital Humano

El Trabajador con 30 dias de anticipacion a la fecha de parto o adopcidn, debera informar a la empresa
gue serd padre bioldgico o adoptivo presentando la documentacién pertinente, a efectos de programar
internamente su permiso paternal.

g) Por alimentacion de hijos (as) menores de dos aios. Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo
menos, de una hora al dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afos. Este derecho podra
ejercerse de alguna de las siguientes formas a acordar con el empleador:

- En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

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

- Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de su jornada.

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podran acordar que sea el padre quien ejerza
el derecho. Esta decisién y cualquier modificacién de la misma deberan ser comunicadas por escrito a
ambos empleadores con al menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el padre
y la madre, con copia a la respectiva Inspeccién del Trabajo.

Este derecho podra ser ejercido ya sea en la sala cuna o en el lugar en que se encuentre el menor. Para los
efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado. Asimismo, se establece que este
derecho a alimentar no podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda trabajadora que
tenga hijos menores de dos afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.

h) Por enfermedad grave de hijo menor de un afio. Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al
subsidio que establece la ley cuando la salud de su hijo menor de un afo requiera de su atencién en el
hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado
médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atencién médica del menor. En el
caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del
permiso y subsidio antes indicado.

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

i) Por accidente o enfermedad grave de hijo menor de 18 aiios. Cuando la salud de un nifio o nifia mayor
de un afio y menor de dieciocho afios de edad requiera el cuidado personal de su padre o madre con
motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre
como la madre trabajadores tendran derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo, por el nimero
de horas equivalente a 10 jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccién del trabajador o
trabajadora en jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se consideraran como
trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberan ser acreditados mediante
certificado otorgado por el médico que tenga a cargo la atencidn del nifio o nifia.

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre, otorgado
por resolucion judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso en los términos que el padre o la madre. El
tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador o trabajadora mediante imputacién a su
proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias, o a través de cualquier forma que convengan
libremente las partes. En estos casos, se aplicara lo dispuesto en el articulo 32 del Caodigo del Trabajo.
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De no ser posible aplicar los mecanismos sefialados en el inciso anterior, se podra descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por
mes, lo que podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en
su trabajo por cualquier causa.

Estos derechos seran aplicables a los padres, a la persona que tenga a su cuidado personal o sea cuidador
en los términos establecidos en la letra d) del articulo 62 de la ley N2 20.422, de un menor con discapacidad
inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo menor de seis afios, con la determinacion
diagndstica del médico tratante. Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos,
tratandose de persona mayor de 18 afios con discapacidad mental, por causas psiquicas o intelectual,
multidéficit, o bien, por dependencia severa.

La solicitud del permiso debera formalizarse mediante cualquier medio escrito de comunicacién interna
de la empresa, ya sea fisico o electronico, acompanando el certificado médico correspondiente.
Cumpliéndose los requisitos establecidos en este articulo, el empleador no podra negarse a otorgar el
permiso.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se debera dar aviso al empleador dentro de las 24 horas siguientes
al ejercicio del derecho.

j) Por accidente o enfermedad grave de conyuge, conviviente civil o el padre o la madre. Cuando él o la
conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador estén desahuciados o en estado
terminal, el trabajador podra ejercer el derecho establecido en el articulo 199 bis del Cdodigo del Trabajo,
debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.

k) Por fallecimiento. En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos de
permiso pagado. En caso de la muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a
un permiso similar, por siete dias corridos. En ambos casos, este permiso sera adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicard, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion,
y por cuatro dias habiles, en caso de la muerte del hermano, padre o de la madre del trabajador.

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

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

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podran ser compensados en dinero. El o los decesos
se acreditaran con los certificados correspondientes.
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I) Por matrimonio o Acuerdo de unién civil (AUC). Todo trabajador que decida contraer matrimonio o
acuerdo de unidn civil, tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al
feriado anual, independiente del tiempo de servicio. Este permiso se podra utilizar, a eleccién del
trabajador, en el dia del matrimonio o acuerdo de unién civil, y en los dias inmediatamente anteriores o
superiores a de su celebracion.

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

m) Por controles preventivos de salud. Los trabajadores, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo
superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la
relacidn laboral, para someterse a los examenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo
incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de Papanicolaou, en las
instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un
plazo fijo, o para la realizacion de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a partir de
los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el parrafo anterior, sera complementado, en su caso,
con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las
condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con una semana de
anticipacion a la realizacidn de los examenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.

Eltiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado para todos
los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término
de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacidén en contrario.

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

n) Permiso para vacunaciones. En los casos de programas o campafias publicas de inmunizacion a través
de vacunas u otros medios, para el control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo trabajador
o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacidn objetivo de dichas campafias tendra derecho
a medio dia de permiso laboral para su vacunacion.

El tiempo para realizar los exdmenes, sefialado en el inciso anterior, serd complementado, en su caso, con
el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica, considerando las condiciones
geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento médico necesario.

Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al empleador con al menos 2 dias de
anticipacion a la realizacidn de los examenes; asimismo, deberan presentar con posterioridad a éstos, los
comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada.
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Eltiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado para todos
los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado en dinero, ni durante ni al término
de la relacién laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacidén en contrario.

fi) Permiso para miembros de Cuerpo de Bomberos. Los trabajadores que se desempefien adicionalmente
como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a lamados de emergencia ante
accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante su jornada laboral. El tiempo que estos
trabajadores destinen a la atencidn de estas emergencias sera considerado como trabajado para todos los
efectos legales, de acuerdo al Art. 66 ter del Cédigo del Trabajo y Art. Unico Ley N220.907.

El empleador no podrd, en ningln caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para
configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el Art. 160, nimero 4, letra a), del Cddigo del
Trabajo. La empresa podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en este articulo.

o) Licencia médica. Es el derecho que tiene un trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento de una indicacidn otorgada por un médico,
dentista o matrona.

Art. 42.- El trabajador que por enfermedad estuviere imposibilitado para concurrir al trabajo, estara
obligado a dar aviso a la CORPORACION SOFOFA por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas
siguientes de sobrevenida la imposibilidad.

En forma obligatoria, el trabajador enfermo deberd certificar la veracidad de lo comunicado mediante
Licencia Médica extendida por el facultativo competente. La Licencia Médica debe ser presentada, a mas
tardar, dentro del segundo dia de iniciada ésta. En el evento de no contar el empleador con esta Licencia,
el dia de inasistencia podrd ser rebajado de su remuneracion mensual lo que corresponda, o bien,
imputado a cuenta de sus vacaciones.

Si las inasistencias corresponden a dos o mas dias y no se hubiere presentado la correspondiente Licencia
Médica, el empleador podra poner término al contrato de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 160, numero 3 del Cadigo del Trabajo.

La CORPORACION SOFOFA podra cerciorarse, en cualquier momento, de la real existencia de la
enfermedad y podra siempre que lo estime conveniente, encargar a un facultativo de su eleccion, que
verifique la concurrencia de enfermedad en el trabajador. Mientras subsista la enfermedad y dure la
licencia, el trabajador no podra reintegrarse a la CORPORACION SOFOFA.

Art. 43.- La Licencias por enfermedad dan derecho al pago de subsidios, atencién médica y demads
prestaciones de Seguridad Social, a través de los organismos e instituciones a que se encuentre adscrito el
trabajador.

La CORPORACION SOFOFA pagaré a cada trabajador los tres primeros dias de Licencia Médica en los casos
en que estos no sean cancelados al trabajador por el respectivo organismo previsional de salud. Este
beneficio sélo se otorgara con un maximo de dos oportunidades en el afo calendario para los trabajadores
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en general y segun lo establezca cada contrato colectivo en el caso particular, no siendo acumulables
ambos beneficios.

CAPITULO X
DE LOS PERMISOS SINDICALES

Art. 44.- Todo dirigente sindical esta obligado a someterse, en todo momento, a los sistemas de control
de jornada y de ingresos y salidas de sus lugares de trabajo, al igual que los demas trabajadores, incluso
cuando haga uso de sus permisos sindicales.

Todo dirigente que desee hacer uso de sus permisos sindicales deberd someterse al procedimiento
siguiente:

a) Para los efectos de organizar las labores y proveer eventuales reemplazos, el permiso sindical deberd
solicitarse al jefe directo, con 24 horas de anticipacion a la fecha en que se vaya a hacer uso de él,
presentando la solicitud respectiva.

b) Debera utilizar el formulario denominado "Solicitud de Permiso" que se extendera en un original y una
copia.

c) Eloriginal de la solicitud, debidamente firmada por el jefe directo en sefial de recepcién de la solicitud,
debera ser enviado por éste a la Subgerencia de Personas. Asimismo, la copia de dicha solicitud firmada
por él, la devolvera al dirigente sindical que solicité el permiso.

d) El Departamento de Personal llevara el registro y control de los permisos sindicales otorgados.

Para los efectos del computo del limite maximo de los permisos sindicales, no se considerara el
tiempo utilizado por los dirigentes sindicales en las actividades o citaciones efectuadas por la propia
empresa o las citaciones realizadas a los directores en sus calidades de tales por las autoridades
publicas, las que deberdn ser debidamente acreditadas.

CAPITULO XI
DE LAS NORMAS DE SALA CUNA

Art. 45.- Al contar la CORPORACION SOFOFA con el nimero de trabajadoras establecida por la ley como
minimo para contar con Sala Cuna, este beneficio se hace extensivo a todas las trabajadoras que cumplan
con el requisito de tener un hijo menor de dos afios.

Art. 46.- Para hacer uso de su derecho a la sala cuna, la trabajadora deberd seleccionar una de su
preferencia, cercana al domicilio o al lugar de trabajo, que cuente con el Rol de Empadronamiento y
permiso vigente de la Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI).

Luego, debera entregar al Area de Personas el certificado de nacimiento y los datos de la Sala Cuna
Seleccionada, con 15 dias de anticipacidn al inicio del beneficio. La trabajadora que decida no hacer uso
de “Sala Cuna” debera comunicarlo por escrito al Area de Personas indicando los motivos de esta decision.

Art. 47.- El beneficio incluye el costo de matricula, mensualidad y el costo de traslado que implica la
cancelaciéon del valor de los pasajes de locomocidén colectiva de traslado de ida y regreso al
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establecimiento. Gastos que deberdn ser debidamente rendidos por La Trabajadora con sus respectivos
comprobantes.

Art. 47 bis. - La Corporacién SOFOFA pagara directamente o a través de una Empresa intermediadora el
beneficio legal de sala cuna, por cada hijo menor de dos anos reconocido como carga legal. En el evento
que, en virtud de un certificado médico expedido por un facultativo competente, se prescriba que la
asistencia del menor de dos afios a establecimiento de sala cuna no resulta recomendable atendidas sus
condiciones de salud, la Corporacion SOFOFA otorgard un bono compensatorio de sala cuna. Este beneficio
aplicara en los casos que el certificado médico prescriba que el menor no debe asistir a sala cuna durante
el ano escolar completo.

CAPITULO XiI
DE LAS INFORMACIONES, PETICIONES y RECLAMOS

Art. 48.- Las informaciones que los trabajadores deseen obtener en materias relacionadas con sus
derechos, obligaciones u otros asuntos, deberan solicitarlas por escrito a su Jefe directo.

Art. 49.- En caso de peticiones y reclamos de caracter individual, deberan efectuarse directamente por el
interesado a su Jefe directo por escrito.

Art. 50.- Todo Jefe directo tiene la obligacién de escuchar y tratar de resolver las consultas, peticiones o
reclamos que le formulen los trabajadores de su dependencia, tan pronto como tome conocimientos de
ellos.

Art. 51.- Si a juicio del trabajador, después de haber planteado su problema a su Jefatura directa, ésta no
le ha dado una solucién satisfactoria, el trabajador deberd conversar o solicitar por escrito con el
Subgerente de area Respectiva, Gerente, que corresponda. Si el trabajador no queda satisfecho con la
respuesta de la persona sefialada precedentemente, deberd recurrir al Area de Personas de la
CORPORACION. Si el problema persiste, una vez requerido el Area de Personas en conjunto con el
empleado y la Jefatura respectiva, este Departamento elaborara un informe escrito en el que se detallara
el problema, las recomendaciones que haga el trabajador, la Jefatura del Area y el Jefe del Area de
Personas. Este informe sera sometido al Gerente General, quien resolvera y comunicara su decisién al
trabajador y a todos los involucrados en el proceso.

CAPITULO Xill
DE LAS OBLIGACIONES y PROHIBICIONES

Art. 52.- El empleador no podra discriminar politica, sexual, racial o por cualquier otro motivo a ninguna
persona, ya sea durante el proceso de postulacién a la CORPORACION SOFOFA, o una vez que ya se
encuentre contratado.

Art. 53.- El empleador tiene entre otras, las siguientes obligaciones:
a) Respetar la dignidad de persona humana de cada trabajador.
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Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o convencionales
en cuanto a monto, ajustes, periodicidad, etc.

Adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la vida y de la salud de los trabajadores, con la
prevencion adecuada de riesgos y las medidas de higiene laboral, ademas del cumplimiento de las
instrucciones de los organismos competentes.

Instruir adecuadamente y con los medios a su alcance, de los beneficios otorgados por los organismos
de seguridad social.

Dar al trabajador labores efectivas segln las ocupaciones convenidas en el contrato.

Otorgar a los trabajadores las facilidades necesarias para que puedan capacitarse, siempre que sea
compatible con el sistema de trabajo acordado.

Confiar su representacion a mandos medio idéneos.

Escuchar las sugerencias y los reclamos que los trabajadores le formulen y dar una rapida y justa
solucidn.

Responsabilizarse de que, en la organizacidn del trabajo, se utilicen medios adecuados a la labor,
especialmente mecanicos, para evitar la manipulacion manual habitual de las cargas. En todo caso, se
debe procurar que aquellos trabajadores que deban manipular manualmente la carga, reciban una
formacidn satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que deben utilizar, para proteger su salud.
En aquellas labores en la cual la manipulacién manual de cargas se hace inevitable y las ayudas
mecdnicas no pueden usarse, los trabajadores no deberan operar cargas superiores a 50 kilos. Los
menores de 18 afos y las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecdnica, cargas superiores a los 20 kilos. En el caso de las mujeres
embarazadas, tienen prohibidas las operaciones de carga y descarga manual. La manipulacion de carga
con los pesos maximos sefialados deberd en todo caso quedar sujeta a las condiciones fisicas del
trabajador que realizara la labor, factor que debe considerar el empleador al momento de ordenar la
ejecucion del trabajo.

Art. 54.- Sin perjuicio de las obligaciones establecidas o estipuladas en las leyes, en los contratos
individuales de trabajo o en otros articulos del presente Reglamento Interno, son obligaciones especiales
del trabajador:

a)

b)

f)

g)

Aprovechar eficientemente la jornada de trabajo, demostrar buen comportamiento, orden y disciplina
en el trabajo, manteniendo una actitud de respeto con todos los trabajadores, todos los cuales deberan
retribuir en la misma forma.

Concurrir puntual y diariamente a su trabajo, a las horas fijadas y permanecer en él toda la jornada. Los
empleados que lleguen después de la hora de iniciacion de actividades, deberan justificarse ante el Jefe
directo. El tiempo no trabajado se descontara de la jornada de trabajo, asi como la remuneracién que
corresponda a dicho lapso de tiempo.

Registrar la entrada y salida del trabajo en los controles que lleva la CORPORACION SOFOFA.

Cumplir estrictamente los manuales de procedimiento, las normas de trabajo establecidas, y las
instrucciones que reciba de su Jefe directo.

El personal al cual se le provee de vestuario, debera concurrir ala CORPORACION SOFOFA debidamente
uniformado. En el caso del personal femenino, ello se hara conforme al calendario que se le
proporcione en cada temporada.

Cuidar todos los controles y sefiales de trabajo destinado a proteger y dar seguridad a si mismos, a las
demas personas y a las maquinas e instalaciones.

Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de su labor durante el horario de trabajo y comunicar
a su Jefe directo si debe ausentarse temporalmente de él.
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Solicitar previamente y por escrito el permiso correspondiente, cada vez que deba abandonar las

labores o no pueda asistir a ellas.

Cuidar las maquinas, instalaciones y efectos de la CORPORACION SOFOFA, y economizar Utiles, energia

eléctrica o combustible. El empleado es responsable de la conservacion, pérdida culpable o destruccién

culpable de los elementos de la propiedad de la CORPORACION SOFOFA, que utilice en su trabajo.

Guardar, antes de retirarse o entregar a quien corresponda, todo documento, maquina, elemento o

efecto de importancia o valor, con el fin de que sea guardado con la debida seguridad.

Usar en todo momento, modales correctos y mostrar deferencia y cortesia con los comparieros de

trabajo, superiores, clientes, empleados y publico en general. Los empleados que dentro de sus

funciones deban atender a personas extrafias a la CORPORACION SOFOFA, deberan informar a su Jefe

directo de toda queja o reclamo formulado.

Cuando no puedan responder a la consulta de un cliente, alumno, apoderado o persona externa a la

CORPORACION SOFOFA, solicitaran de inmediato la asistencia de su Jefatura Directa. Todo trabajador

debe atender a cualquier persona en forma amable y dar pronta y solicita atencidn a su requerimiento.
) Informar a la CORPORACION SOFOFA de todo cambio que altere los antecedentes personales

proporcionados para los efectos de la asignacion familiar.

Guardar la mas absoluta reserva de todos los hechos de que tomen conocimiento en razén de su

trabajo. Abstenerse de comentar, dentro o fuera de la CORPORACION SOFOFA, con otros empleados o

con extrafios, los negocios o asuntos de ésta, de sus clientes y empleadores asociados, asi como su

organizacion interna.

Firmar los recibos de remuneraciones, feriado legal o cualquier otro relativo al Contrato de Trabajo.

Acatar las transferencias que disponga la Gerencia y aceptar cambios en las tareas que se le asigne de

acuerdo con sus aptitudes y lo estipulado en el Contrato.

Presentarse puntualmente y participar en las reuniones de trabajo a que citen sus Jefes.

Proporcionar a personas ajenas a la CORPORACION SOFOFA (como clientes, potenciales clientes,

apoderados, alumnos, postulantes o autoridades) que lo requieran, informacidn correcta y oportunayy,

en caso de duda o desconocimiento sobre la materia, solicitar a su Jefatura Directa los antecedentes

respectivos para aclarar la situacion.

Avisar al Jefe directo dentro de las 24 horas, la inasistencia al trabajo por enfermedad y presentar

dentro de las 48 horas la Licencia Médica.

Prestar colaboracién, auxilio y ayuda en caso de siniestro o riesgo dentro de la CORPORACION SOFOFA.

Observar las normas impartidas por el presente reglamento.

Utilizar correctamente las herramientas informaticas.

w) No permitir el ingreso a las dependencias de la CORPORACION SOFOFA vy sus Liceos, a personas no

x)

y)
2)

autorizadas para ello.

Utilizar adecuadamente los equipos electronicos que la Corporacién SOFOFA entrega a sus
trabajadores para que realicen sus funciones.

Entregar la informacién que se solicite en tiempo y forma.

Cumplir las instrucciones y normas emanadas por la autoridad del empleador, ya sea directa o por
medio de las jefaturas segln sea el caso.

aa) Los trabajadores que realicen labores en los establecimientos educacionales pertenecientes a la Red

de Liceos SOFOFA deben cumplir y respetar especialmente las normas dispuestas en los Reglamentos
Internos de Convivencia Escolar de cada Liceo, asi como su normativa interna.

bb) Mantener una correcta higiene y presentacion personal, acorde a trabajadores pertenecientes a

un establecimiento educacional para lo que se debera utilizar el uniforme o delantal y/o cotona que le
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corresponde con el objeto de procurar mantener una imagen personal adecuada a los estandares del
Liceo.

Para los trabajadores que reciben uniforme, su uso es obligatorio. Para estos efectos, todo trabajador

debera:

e Mantener la limpieza en su vestuario y/o uniforme de trabajo.

e Mantener la limpieza personal.

e Mantener la barba rasurada o bien cuidada.

e Usar tenida formal y calzado adecuado.

Los trabajadores del colegio son un ejemplo para los alumnos que educamos, a quienes se exige limpieza,

orden y uso correcto de uniforme, ademas de otras condiciones y reglas contenidas en el Reglamento de

Convivencia Escolar del Colegio, por lo cual, cumplir la obligacidén antes expuesta es parte de nuestra labor

formativa.

cc) Cumplir con las normas dispuestas por el Ministerio de Educacion.

dd) Dar estricto cumplimiento al modelo de prevencién de delitos implementado por la Institucion.

ee) Mantener estricta reserva y confidencialidad de toda informacion a que tenga acceso con ocasion
de la relacion laboral con la institucidn, especialmente respecto a aquellas que pudiesen ser
constitutivas de secreto comercial.

ff) Cautelar la conservacion, mantencion y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material didactico.

gg) Concurrir a los cursos o seminarios de capacitacién obligatorios o a los que haya comprometido
asistencia.

Art 55.- Queda prohibido realizar las siguientes acciones en las dependencias de la CORPORACION
SOFOFA:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en cualquier estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcohdlicas a las dependencias pertenecientes o dependientes de
la Corporacion SOFOFA (Liceos y sus recintos educativos, oficinas, etc); beberlas o darlas a beber a
terceros.

b) Queda estrictamente prohibido comprar, vender o suministrar bebidas alcohdlicas a menores de
edad.

c) Fumar en las dependencias de la Corporacion SOFOFA

d) Empujar, refiir o discutir dentro de las dependencias de la CORPORACION SOFOFA.

e) Permanecer en dependencias de la CORPORACION SOFOFA después de las horas de trabajo, sin la
autorizacién de su Jefe Superior.

f) No proporcionar informacién en relacidon con determinadas condiciones de trabajo que puedan ser
causa de accidentes para los trabajadores o estudiantes.

Art. 56.- Respecto de normas de prevencion de riesgo, queda prohibido

g) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan relacién con
acciones preventivas de riesgos.

h) Negarse a participar en las operaciones de emergencia y evacuacion.

i) No usar los correspondientes elementos de proteccidén que se les haya entregado para su seguridad,
o hacer un mal uso de ellos.

j) Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para hacerlo.

k) Sobrecargar o permitir que se sobrecarguen las instalaciones eléctricas, deteriorarlas o dafiarlas
intencionalmente.
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Correr en dependencias de la CORPORACION SOFOFA sin necesidad.

m) Bajar las escaleras en forma despreocupada.

n)
o)
p)
a)
r)
s)
t)

u)

v)

Efectuar manejo de materiales de manera insegura.

Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de Prevencion.

Llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente y dentro de oficinas.

Usar calzado inadecuado que puedan producir resbalones o torceduras.

No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.

Negarse a participar en cursos de capacitacidon en Prevencion de Riesgos.

Negarse al chequeo médico que se pueda efectuar para detectar posibles riesgos de enfermedades
comunes o del trabajo.

Negarse a cumplir las normas de Prevencién de Riesgos que determine necesaria la CORPORACION
SOFOFA.

Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.

w) Destruir o hacer mal uso de los servicios higiénicos.

x)
y)
2)

Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.

No efectuarse un debido aseo después de usar agentes irritantes, que puedan producir dermatitis
(tiza, desengrasantes, etc.).

Art. 57.- En especial queda estrictamente prohibido a todo trabajador:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

m)

Ausentarse del lugar especifico de trabajo, si no esta autorizado por un superior para hacerlo.
Registrar la entrada o salida de otro empleado e inducir a que otro lo haga por él.

Adulterar, manipular, dar datos falsos o incurrir en cualquiera irregularidad en los registros u otros
documentos de sus clientes o estudiantes.

Marcar, suscribir o firmar documentos de otro empleado e inducir a que una persona lo haga por él.
Divulgar secretos, asuntos confidenciales o cualquier tipo de documentacién clasificada como
confidencial de la CORPORACION SOFOFA sin autorizacién superior.

Faltar el respeto a cualquiera de los trabajadores de la CORPORACION SOFOFA, sea éste de superior,
igual o inferior jerarquia.

Comer dentro de las oficinas o dependencias de la Corporacion SOFOFA en horas que no sean las de
descanso para la colacién y en otros lugares que no sean los expresamente destinados a este objeto.
Dormir en horas de trabajo.

Efectuar dentro de las dependencias de la CORPORACION SOFOFA ventas, permutas o cualquier otro
tipo de negociacion.

Pedir u otorgar préstamos a otros trabajadores o a terceros.

Ocupar horas de prestacidon de servicios en labores distintas a las de su funcion.

Realizar actividades politicas, religiosas, sectarias y/o distribuir propaganda de cualquier especie.
Recolectar fondos para cualquier fin que no sea expresamente autorizado por la Gerencia o por los
equipos directivos de los Liceos.

Efectuar rifas o juegos de azar y participar en ellos.

Introducir a las dependencias de la Corporacién SOFOFA cualquier tipo de arma, especialmente
aquellas reguladas en la Ley sobre tenencia y porte de armas.

Entregar datos falsos para los efectos de la contratacion.

Realizar o participar en reuniones extra laborales dentro de las horas de trabajo salvo en los casos
gue la Ley lo permita expresamente.
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r) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender ilegalmente las labores o
inducir a los demas trabajadores a realizar tales actividades.

s) Hacer, sin expresa autorizacion de la administracion superior, declaraciones a los medios de
comunicacién social o0 a persona ajena a la CORPORACION SOFOFA, sobre las actividades, operaciones
y caracteristicas propias del giro de la CORPORACION SOFOFA vy, en general, sobre cualquier asunto
gue se relacione directa o indirectamente con la institucion.

t) Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la CORPORACION SOFOFA ejercer cualquier
conducta que no sea acorde con un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los trabajadores
y especialmente ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual,
no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo, lo cual constituird para todos estos efectos una conducta de acoso
sexual.

u) No devolver en tiempo y forma los bienes tecnoldgicos entregados para realizar las funciones propias
del cargo y/o apropiarse de éstos.

v) Realizar cualquier accion tendiente a burlar o incumplir la Ley, decretos, reglamentos, instrucciones
legales de caracter general o normas internas de la Corporaciéon SOFOFA.

w) Instar o presionar a otro para que adultere, manipule, registre datos falsos o incurra en
irregularidades en los registros o documentos de sus clientes o estudiantes.

x) Instar o presionar a otro para que burle o incumpla las disposiciones legales de este Reglamento o de
cualquier otra norma que regule las funciones laborales de los trabajadores.

y) Usar utiles, materiales, herramientas, vehiculos o implementos de trabajo de propiedad de la
Corporacion y/o Liceo para fines particulares, apropiarse o darle destino no autorizado.

z) Utilizar el correo electrénico corporativo y/o internet, en actividades ajenas al quehacer de la
instituciéon, como, asimismo, el envio de correos electrénicos masivos.

aa) Ocultar informacion y/o encubrir actitudes o hechos anormales o irregulares que sean detectados en
la Corporacion.

bb) Faltar el respeto a cualquier miembro integrante de las comunidades escolares de la Red de Liceos
SOFOFA.

cc) Ingresar drogas o sustancias ilegales, venderlas o comprarlas a cualquier miembro de la comunidad
educativa, lo que revestira especial gravedad si son recibidas o entregadas a estudiantes. En general,
ejecutar cualquier tipo de acto que atente contra la moral, las buenas costumbres, la ética
profesional, la disciplina y el respeto a las personas.

dd) Alterar en la forma que sean los controles del empleador, sean estos libros de control de asistencia,
tarjetas del reloj control u otro tipo.

ee) Atrasarse continua y reiteradamente en la hora de llegada del Liceo.

ff) No entregar o suministrar medicamentos a estudiantes cuando corresponda.

gg) Revelar, divulgar, sustraer o utilizar informacion, datos o antecedentes propios del Liceo que, de
cualquiera forma concierne a éste, sea para beneficio personal o de terceros, cualquiera sea la forma
en que el funcionario tenga acceso a ellos, aun cuando no se les hubiere encargado reserva sobre los
mismos.

hh) Dafiar, destruir, adulterar o falsificar documentacién del Liceo, tales como libro de clases, actas,
evaluaciones, fichas de alumnos, certificados, documentos de evaluacion del personal y toda otra
documentacion propia de la institucion o documentos oficiales.

ii) Compartir las redes sociales particulares con estudiantes y apoderados de los Liceos.

ii) Vender, entregar, permutar o divulgar pruebas o materiales educativos pertenecientes a otros
docentes o a la Corporacion SOFOFA.
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Art. 58.- La Corporacion SOFOFA podra, segun la gravedad de la conducta cometida, advertir al trabajador
mediante una comunicacién verbal o escrita, sobre la inconveniencia de su conducta con el objeto de que
éste tome los resguardos pertinentes para que no se vuelva a repetir

Art. 59.- La infraccidn a las prohibiciones sefialadas en el presente Reglamento, constituird incumplimiento
grave de las obligaciones del trabajador, habilitando a CORPORACION SOFOFA a poner término al contrato
de trabajo de éste en virtud de lo dispuesto en el articulo 160 N27 del Cadigo del Trabajo.

En el evento que alguna de estas prohibiciones constituya la comisién de algun delito, la Corporacion podra
ejercer las acciones que correspondan ante los tribunales competentes para perseguir las
responsabilidades civiles o penales de quienes los hayan cometido.

CAPITULO XIV
DEL USO DE CELULAR Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS, CORREO ELECTRONICO CORPORATIVO E
INTERNET

Art. 60.- Los teléfonos celulares, sistemas computacionales, correos electrénicos, conexién a internet y
cualquiera otro medio electrénico de comunicacion proporcionado por la Corporacion SOFOFA,
entregados en el lugar de trabajo o fuera de éste, son de propiedad de la Corporacién y deberan ser usadas
por los trabajadores exclusivamente para la prestacidn de los servicios contratados.

Los usuarios seran responsables del resguardo de los accesos a servicios, asi como también de los sistemas
de equipamientos tecnoldgicos que se les entreguen.

Los trabajadores a quienes se les haya asignado un teléfono celular y/o un computador con acceso a
internet y que estén habilitados con casilla de correo electrénico corporativo, deben usar estas
herramientas conforme a las disposiciones de este reglamento.

Art. 61.- Utilizacidon de Recursos de Internet:

1. Se establece que el acceso a Internet mediante navegadores, es un servicio disponible sdlo para labores
de investigacidon y contacto comercial con clientes, proveedores o terceros que ofrezcan servicios
relacionados con el rubro de la CORPORACION SOFOFA.

2. Teniendo presente que el acceso a Internet abre una puerta a un universo de informacién de variados
origenes y propdsitos, se deberan utilizar sanos criterios tanto para definir los sitios a visitar como en
la determinacion del tiempo a dedicar a esta actividad, sin perder de vista que se trata de una
herramienta y no de un fin en si mismo y que su uso indebido o inadecuado afecta negativamente la
eficiencia de los usuarios y, por ende, los costos de la Compaiiia.

3. Como cualquier otro recurso que la CORPORACION SOFOFA pone a disposicién del personal para
realizar de forma mas eficiente las tareas asignadas al cargo especifico, los accesos de usuarios a
Internet, seran auditados, tanto en cuanto a los tiempos de conexién, como respecto de los sitios
visitados. Internet como correo electronico. Para evitar el mal uso de los equipos electrénicos
entregados por la Corporacidn y evitar el “contagio” de virus que circulan por la red mundial y que
puede llegar a la red de la CORPORACION SOFOFA, los usuarios deben ser muy precavidos en el uso de
sus equipos y en la apertura de e-mails, siguiendo las siguientes reglas:
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e No abrir e-mails de emisores desconocidos

o No hacer uso de medios electronicos para acceder a sitios web o repositorios de internet, para
visualizar, bajar, subir o difundir informacién de contenido pornografico, que promueva el
racismo, la violencia, y, en general, cualquiera otra clase de informacidn de caracter ofensivo o
discriminatorio, o que atente contra las disposiciones de este reglamento o de otras regulaciones
de la Corporacidn, o cuya divulgacién o publicacion pueda ser constitutiva de delito.

o No instalar software en los PC, Cada computador se entrega al usuario con los softwares
necesarios de acuerdo a sus funciones. En caso de requerir un software adicional este debe ser
previamente evaluado por Tecnologia de la Informacién de la Corporacion.

® No abrir correos de emisores conocidos con asuntos de apariencia sospechosa, especialmente
evitar ejecutar archivos con extensidn tipo *.exe (Estos pueden contener virus, que dafian tanto
el PC de destino como también pueden producir su propagacién por la red). Este tipo de e-mails
debera remitirse de forma inmediata al Soporte Técnico o T.l, segln sea el caso, quién evaluara
la informacion contenida y dispondra de las acciones pertinentes.

e No propagar en forma masiva a través de la red de la CORPORACION SOFOFA, e-mails recibidos
por Internet.

e Queda expresamente prohibido el envio y diseminacion de archivos, datos, mensajes, etc., que
no sean aporte a las necesidades de informacién de la CORPORACION SOFOFA, ni al desarrollo
de las labores habituales de trabajo.

Respecto de este tipo de informacidn, los mensajes como cadenas de buena suerte, filosoficos
y/o con figuras animadas, datos de venta de articulos, servicios de utilidad publica, etc. recargan
indebidamente la red, dificultando los procesos habituales y de negocios para el cual han sido
adquiridos los equipos.
Mantener estricta reserva acerca de todos los documentos y antecedentes de la empresa en general y de
lo que tenga conocimiento a causa o con ocasidon del desempefio de sus funciones. Asimismo, se debe
mantener reserva y no usar informacion confidencial o usar datos protegidos.

Art 62.- Frente a la recepcion de mensajes inadecuados o contrarios a la funcién de la Corporacién los
trabajadores deberan actuar de la siguiente manera:

1. En caso que usted reciba alguna informacion trivial o inadecuada, proceda de inmediato a eliminarla
de su correo y en ningln caso la remita a otros usuarios de la red Corporativa. Si estima que el
contenido de la informacion resulta ofensivo o contrario a los estandares éticos, informe de ello a la
Gerencia de su area.

2. Cada usuario sera responsable de depurar los mensajes de sus carpetas de Correo y Agenda
(especialmente aquellos con archivos adjuntos), de modo de minimizar los recursos del servidor. El area
de Centro de Datos administrarda e informara sobre los limites excedidos y también sobre el
procedimiento de depuracion. (Mesa de Ayuda).

Art 63.- Respecto del uso de los recursos de la Corporacion SOFOFA, los trabajadores tienen la obligacién
de proteger todos los activos de ésta.

De ningin modo los trabajadores podran comprometer la integridad de los programas y datos que
comprenden los bienes de informacién de la CORPORACION SOFOFA, debiendo tener el “mayor cuidado”
en protegerlos contra todo intento de utilizacién para fines particulares, para desmaterializar su uso
normal o para su manipulacidon intencional o no intencional.
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Queda expresamente prohibido, el envio a través de cualquier medio, a personas externas de la
CORPORACION SOFOFA, de informacion de la CORPORACION SOFOFA sea de caracter comercial,
financiera, técnica y cualquier otra, impresa o en archivos de cualquier tipo que no esté dentro de los
procedimientos estandares o no exista autorizacion expresa de al menos un gerente de area.

Lo anterior, salvo que se cuente con un contrato que regule la relacidn con el tercero y que contemple
clausulas de confidencialidad y de uso de informacion.

Art 64.- No se podran utilizar en los equipos tecnolégico que entregue la Corporacidn, programas y demds
elementos computacionales de uso particular, a fin de no exponer a ésta a “acusaciones” por la utilizacion
de software no autorizado, o a la eventual contaminacidn por virus u otros defectos que ellos presenten.

CAPITULO XV
DE LAS NORMAS PARA LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 65.- El trabajador que desee presentar su renuncia, debera dar aviso al empleador con 30 dias de
anticipacién, a lo menos.

Art. 66.- El empleador debera comunicar por escrito el término del Contrato, especificando la o las
causales en virtud de las cuales se ha adoptado tal determinacidn y sus fundamentos de hecho y derecho,
debiendo remitir copia a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

Art. 67.- Comunicado el despido a un trabajador, éste debera entregar de manera inmediata todos
aquellos elementos o equipamiento que se hayan proporcionado por la Corporacion SOFOFA para el
ejercicio de sus funciones, especialmente aquellos equipos que cuenten con informacién confidencial o
almacenan bases datos de terceros que deban ser protegidos (computadores, teléfonos celulares, tablet,
etc.). La no entrega de estos equipos facultara a la Corporacidn para ejercer las acciones civiles y penales
correspondientes.

CAPITULO XVI
DE LOS CERTIFICADOS

Art. 68.- A la expiraciéon de todo Contrato de Trabajo, el empleador a solicitud del trabajador puede otorgar
un certificado que exprese:

a. Fecha de ingreso.

b. Fecha de término de servicios

c. Tipo de trabajo ejecutado.

d. Ultima renta bruta mensual.

e. Causal de la terminacién del Contrato. Si el trabajador quisiera ademas que este certificado exprese su
comportamiento en el trabajo, debe solicitarlo asi a la CORPORACION SOFOFA, la cual podra acceder o
denegar esta peticion.
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CAPITULO XVII

DE LOS PROCESOS DE INVESTIGACION

i. DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE LAS DENUNCIAS QUE INGRESAN
POR EL CANAL DE DENUNCIAS

Art. 69.- Definiciones. De conformidad al Modelo de Prevencion del Delito implementado por la
Corporacién y a lo dispuesto en la Ley N° 20.393 y sus modificaciones posteriores. Se entendera que son
conductas propias para iniciar una proceso de investigacion, las siguientes:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Aceptacidn o entrega impropia de obsequios, regalos o invitaciones: Ofrecer, recibir o solicitar
articulos, lo cual pudiera interpretarse de forma razonable como un esfuerzo por influenciar de
forma indebida cualquier relacion o decision comercial; articulos ofrecidos, recibidos o solicitados
para el beneficio de un individuo o de sus familiares o amigos; articulos ofrecidos, recibidos o
solicitados durante la negociacién de contratos o en relacion con la misma; aceptacion de dinero
en efectivo, cheques, giros postales, vales, cheques de regalo, préstamos, favores,
compensaciones, acciones u opciones de acciones.

Actos contrarios a la libre competencia / conflicto de intereses: Practicas que distorsionan el
mercado, perjudican a competidores y consumidores, y van en contra de los principios de
competencia justa y libre eleccidn en la economia. Por su parte un conflicto de intereses ocurre
cuando una persona o entidad tiene intereses que podrian influir en su capacidad para tomar
decisiones de manera imparcial y objetiva, debido a la existencia de un potencial beneficio
personal o de otro tipo. En resumen, implica una situacién en la que los intereses personales o
privados pueden interferir con los intereses o responsabilidades profesionales o publicas de una
persona.

Administracion desleal: Se refiere a practicas incorrectas o ilegales llevadas a cabo por los
administradores de una empresa o el personal a su cargo, que implican abuso de su posicién para
obtener beneficios personales o perjudicar los intereses de la empresa y sus accionistas.

Apropiacion indebida: Consiste en la apropiacién de dineros, efectos o cosa mueble, en virtud de
un contrato legalmente valido con el objeto de obtener beneficios personales o para la empresa,
gue obliga a su restitucidén causando perjuicio.

Aspectos contables de auditoria: Consiste en la apropiacién de dineros, efectos o cosa mueble, en
virtud de un contrato legalmente vélido, que obliga a su restitucion causando perijuicio.

Cohecho: Se refiere al acto de ofrecer, dar o recibir dinero, regalos, favores u otros beneficios para
influir en las decisiones o acciones de un funcionario publico, ya sea en el ambito nacional o
extranjero. En resumen, implica corromper a un funcionario publico mediante el soborno para
obtener un trato favorable o un beneficio ilicito.

Conflicto de interés: Estos conflictos surgen cuando los intereses personales interfieren o parecen
interferir con la objetividad al llevar a cabo las tareas laborales. Los conflictos de intereses también
pueden surgir cuando el colaborador o un miembro de su familia o alguna persona con la que él o
ella tiene una relacidn personal, tiene intereses que pueden dificultar el desempefio eficaz de sus
deberes en la empresa.

Conductas contrarias al reglamento interno y clima laboral: Las conductas contrarias al
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Reglamento Interno de la Corporacién SOFOFA y clima laboral son acciones o comportamientos
gue violan las normas éticas, los valores y las politicas establecidas en nuestra organizacién para
promover un entorno de trabajo positivo y respetuoso.

i) Corrupcidn: La corrupcién entre particulares la encontramos en aquellos actos u omisiones que,
mediante ofrecimientos, promesas, entregas de dinero u otros beneficios busquen influir en Ia
voluntad de una persona privada para obtener ventajas indebidas en transacciones comerciales,
contratos, licitaciones u otros actos relacionados con el ambito privado, o para la mantencion de
relaciones comerciales.

j) Discriminacion: Cualquier accién negativa que se tome en contra de un empleado en base a que
haya hecho alguna denuncia de buena fe, relativa a una conducta inapropiada o un
incumplimiento. Discriminaciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, sindicacidn, religion, opinion politica, nacionalidad, discapacidad fisica, edad, estado civil,
orientacidén sexual o cualquier otra causa distinta a la capacidad o idoneidad personal.

k) Divulgaciéon y/o uso de informacién confidencial: La divulgacién y/o uso de informacién
confidencial se refiere a la revelacion o utilizacion indebida de informacidn sensible perteneciente
a la Corporacion SOFOFA, Liceos, proveedores, colaboradores, personas relacionadas o
actividades comerciales. Esto implica revelar, compartir o utilizar informacidon confidencial sin
autorizaciéon o con fines ilicitos, poniendo en riesgo la privacidad, seguridad y reputacion de las
partes involucradas.

I) Lavado de activos: El Lavado de Activos es el proceso por medio del cual se oculta o disfraza el
origen ilegal de fondos o bienes obtenidos a través de actividades ilicitas. Implica convertir los
fondos ilicitos en apariencia legitimos para que puedan ser utilizados sin levantar sospechas.
Implica distintas etapas como colocacion, estratificacion e integracion, busca dificultar la
identificacion y rastreo de fondos ilicitos.

m) Falsificacion de contratos, informes o registros: Implica la creacidén, modificacién o alteracion
fraudulenta de documentos legales o registros para engafiar o defraudar a terceros. Esta practica
ilegal busca hacer que los documentos falsificados parezcan auténticos y legitimos, con el
propdsito de obtener beneficios indebidos o evadir responsabilidades legales. La falsificacion de
contratos, informes o registros puede involucrar la manipulacién de firmas, fechas, datos
financieros u otra informacién relevante. Esta conducta constituye un delito que atenta contra la
integridad de los documentos y la confianza en las transacciones comerciales y legales.

n) Financiamiento del terrorismo: Se refiere a la utilizacion de recursos financieros o activos de una
institucion educativa con el fin de financiar actividades terroristas. Esto implica proporcionar
fondos, bienes o servicios a organizaciones terroristas o individuos involucrados en actividades
terroristas, ya sea de manera directa o indirecta. El financiamiento del terrorismo en una
corporacion educativa es un delito grave que busca canalizar recursos ilicitos hacia el apoyo y
ejecucion de actos terroristas, poniendo en peligro la seguridad y estabilidad de la sociedad.

o) Robo, hurto, fraude: Robo, hurto y fraude son delitos que involucran la apropiacion indebida de
bienes, propiedades o recursos de otra persona o entidad, con la intencién de obtener un
beneficio personal de manera ilicita. Mientras que el robo y el hurto implican tomar o sustraer
bienes sin consentimiento, el fraude implica el engafio o la manipulacién para obtener ganancias
injustas. Estos delitos atentan contra la propiedad, la integridad y la confianza en las transacciones
legales, y pueden tener consecuencias legales significativas.

p) Receptacion: La receptacion es el acto de adquirir, ocultar, transportar o comercializar bienes que
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se sabe o se deberia saber que son producto de un delito, como el robo o hurto. Implica participar
en la recepcion o resguardo de bienes robados, ya sea para beneficio propio o para su posterior
venta o distribucién.

Seguridad: Accion de incumplir o ignorar los protocolos y procedimientos establecidos para
salvaguardar la integridad fisica, la proteccion de datos, la privacidad y otros aspectos relevantes
para la seguridad de los estudiantes, el personal y las instalaciones de la corporacion. Esto implica
acciones o practicas que ponen en riesgo la seguridad y vulneran las medidas de proteccion
establecidas.

Uso incorrecto de activos y/o servicios de la Corporacion: La utilizacién inapropiada o no
autorizada de los recursos, bienes o servicios pertenecientes a la organizacién para beneficio
personal o de terceros, sin seguir las politicas, normas o restricciones establecidas. Esto implica un
uso indebido de los activos de la corporacién que va en contra de los intereses y las directrices de
la organizacion.

Art. 70.- Cualquier persona puede efectuar una denuncia por medio del canal dispuesto para estos efectos
por la Corporacion, a saber: https://denuncias.corporacionsofofa.cl/home.

Art. 71.- Previo al inicio de una investigacion se realizard un examen de admisibilidad de la denuncia por
parte del Encargado de Prevencidon del Delito para revisar que esta cuente con los antecedentes suficientes
para que sea investigada conforme al presente procedimiento. En este contexto la denuncia deberd
contener al menos los siguientes datos:

Identificaciéon del denunciante (nombre, cédula de identidad, nimero de contacto o correo
electronico) o realizar la denuncia en forma andnima, en cuyo caso igualmente deberad indicar un
correo electrdnico de contacto o nimero telefénico para poder solicitar antecedentes.

Tipo de denuncia (conforme al catdlogo que indica el formulario del canal de denuncias.
Fecha de ocurrencia de los hechos o una estimacién de plazo.

Identificar a las personas comprometidas en los hechos, en la medida que sea posible.
Detalle de los hechos presuntamente ilegales.

Coémo tomo conocimiento del hecho denunciado

Lugar de ocurrencia de los hechos

Adjuntar informacion de respaldo.

El Encargado de Prevencidn del Delito analizara los antecedentes antes enunciados y emitira un informe
de admisibilidad, el cual informara al Comité de Etica y Conducta para su aprobacién. El Encargado de
Prevencion del Delito tiene 5 dias contados desde el ingreso de la denuncia para emitir este informe de
admisibilidad al Comité de Etica y Conducta.

Art. 72.- Participantes del proceso investigativo:

a. Denunciante: Cualquier sujeto (colaborador, contratista, tercero) que desee usar los
conductos regulares jerarquicos o canales definidos, para revelar o poner en conocimiento
un potencial incumplimiento a la Ley, Politica de Prevencion de Delitos, Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad, o Cédigo de Etica y Conducta de la Corporacién.
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b. investigador: Es el Encargado de Prevencion del Delito quien tiene la responsabilidad de
recepcionar las denuncias y coordina las actividades de investigacion. Ademas, debe
mantener el debido resguardo de la reserva de la identidad del denunciante y de realizar
el andlisis preliminar de las denuncias.

c. Comité de Etica y Conducta: Es el 6rgano encargado de velar por la continua, correcta y
real aplicacién de las normas contenidas en las politicas y reglamentos en materia de
Prevenciéon del Delito. Estd integrado y actia conforme a lo definido en su Modelo de
Prevencion del Delito.

Art 73.- El procedimiento de investigacion consta de las siguientes etapas:

Designacion de Investigador: Una vez determinada la admisibilidad de la denuncia, el Comité de
Etica y Conducta debe nombrar a un investigador, que podra ser el Encargado de Prevencién del
Delito o un investigador externo especialista en la materia.

Recopilacién de antecedentes y citacidn a involucrados. El Investigador debera recopilar toda la
informacidon que esté disponible relacionada con la materia objeto de la denuncia y debera
efectuar las citaciones correspondientes a las personas que puedan estar involucradas, en caso
gue existieren. Este proceso de recopilacion y citacidon debera durar como maximo 15 dias habiles
contados desde la designacion, los que podran ser prorrogados por 15 dias mas en forma fundada.

Todo el proceso de investigacidn debera ser debidamente respaldado por escrito ya sea en forma
fisica o virtual. En la carpeta investigativa deberd existir constancia de todos los antecedentes que
se tuvieron a la vista en el proceso, incluidas grabaciones (previa aceptacién del entrevistado),
fotografias, declaraciones firmadas, entre otros. Las declaraciones de los entrevistados deberdn
estar firmadas por ellos.

Se mantendra estricta reserva de la investigacién y en caso de existir filtraciones, seran
sancionadas las personas involucradas.

Concluida la etapa de recopilacién de antecedentes y entrevistas, el Investigador procedera a
emitir un informe sobre la existencia de los hechos denunciados. El informe contendra la
identificacion de las partes involucradas, una relacién de los hechos presentados, los testigos que
declararon, las conclusiones y sus sugerencias. Para la elaboracion del informe tendra un plazo de
10 dias habiles contados desde la conclusion de la etapa sefalada en el punto anterior. Este plazo
podra ser prorrogable en 10 dias mas en caso de solicitarlo al Comité de Etica y Conducta.

Art. 74.- El Comité de Etica y Conducta deberd revisar el informe en un plazo de 10 dias hébiles desde su
envio, periodo en el cual debera ratificar o solicitar modificaciones al mismo. Si vencido el plazo el Comité
no se ha pronunciado, se entendera que confirman lo dispuesto en el informe y concuerdan con las
sugerencias propuestas.

En el caso que se hayan solicitado modificaciones, el Investigador tendra un plazo de 5 dias habiles para
realizarlas y emitir un nuevo informe, el cual debera seguir el procedimiento de aprobacidn antes descrito.

Art. 75.- El Informe serd notificado en forma presencial o electrénica a las partes intervinientes dentro de
los 5 dias siguientes contados desde la aprobacién del Comité de Etica y Conducta.
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Art. 76.- En caso que el informe establezca sanciones para alguna de las partes involucradas (aquellas
dispuestas en el Titulo XXIl), serd el Vicepresidente Ejecutivo, Gerente General o Gerente del area
respectiva el que tendra que aplicar la sancién.

El afectado podra impugnar dicha sancién ante el Comité de Etica y Conducta, para lo cual tendra un plazo
de 5 dias habiles contados desde la notificacion del informe, en donde debera hacer una solicitud formal,
fundada y con antecedentes que permitan refutar las conclusiones del informe.

ii. DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL,
LABORAL Y DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

Art. 77.- Definiciones. Conforme a lo dispuesto en la Ley N°21.643 y el Decreto N°21, de 2024, del
Ministerio del Trabajo y Prevencidn Social, se establecen las siguientes definiciones para efectos de aplicar
los procedimientos de investigacién de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

a) El 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 amenazan y
perjudican su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2, inciso segundo del Cddigo del
Trabajo). Estas conductas son contrarias a los principios institucionales de la Corporacién SOFOFA y de la
Red de Liceos pertenecientes a esta Corporacion.

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 cualquier otra conducta que haya sido establecida como
tal por los trabajadores de la empresa.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer, por cualquier medio,
requerimientos de esta indole a cualquier trabajador de la empresa o colaborador de ésta.

b) El acoso laboral es toda aquella conducta que constituya agresidon u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya
sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los
afectados su menoscabo, maltrato o humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo (articulo 2, inciso segundo del Cadigo del Trabajo).

El acoso laboral no solo se limita a agresidn fisicas, sino que también incluye el acoso psicolégico, abuso
emocional o mental, por cualquier medio, que amenace o no la situacién laboral como, por ejemplo, uso
de nombres ofensivos, usar lenguaje despectivo o insultante, comentarios despectivos sobre apariencia,
inteligencia, habilidades o cualquier otra conducta que haya sido establecida como tal por los trabajadores
de la empresa.

c) La violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral es aquella conducta que
afecta a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de
clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2, inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

La violencia en el trabajo incluye conductas tales como, gritos o0 amenazas, uso de garabatos o palabras
ofensivas, golpes, zamarreos, puiietazos, patadas o bofetadas, conductas que amenacen o resulten en
lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales, robos, asaltos o cualquier otra conducta que
haya sido establecida como tal por los trabajadores de la empresa.
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Art. 78.- Todo trabajador/a de la empresa que sufra hechos definidos como acoso sexual, laboral o
violencia en el trabajo podra, conforme a lo dispuesto en el articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo-y este
reglamento, denunciar los hechos de manera verbal o escrita a la gerencia, jefatura directa o a la
administracién superior de la empresa (o establecimiento, o servicio) o a la Inspeccion del Trabajo
correspondiente.

Para estos efectos, la Corporacion SOFOFA ha dispuesto un canal de denuncias el que se encuentra
disponible en el siguiente link https://denuncias.corporacionsofofa.cl/home.

La denuncia no podra ser andnima y debera contener la identificacién completa de la persona afectada,
asi como también el de la o las personas denunciadas junto con su cargo, cuando sea posible. En caso de
qgue la denuncia sea presentada por una persona distinta del denunciante se debera incluir dicha
informacidn y la representacion que invoca.

Sin perjuicio de lo anterior, se tomaran todas las medidas que sean necesarias para asegurar la
confidencialidad del o los denunciantes.

Art. 79.- La Corporacién SOFOFA cuenta con el procedimiento de mediacion como mecanismo
colaborativo de solucién de conflicto, el que se encuentra a disposicion de todos los trabajadores en el
evento que lo requieran. La gestion de éste mecanismo serd conforme a la gravedad de los hechos
denunciados.

La mediacidn tiene caracter opcional y su aplicacidon procedera soélo si los intervinientes lo requieren o
aceptan de manera voluntaria. Las denuncias graves relacionadas con conductas vinculadas al acoso sexual
no podran ser objeto de este tipo de solucidn.

Art 80.- Antes de iniciar una investigacion por la recepcidn de una denuncia relacionada con hechos de
acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo, la persona que la reciba debera sefialar al denunciante la
posibilidad de recurrir a una instancia alternativa de solucion de conflicto, la que serd gestionada por los
equipos de Recursos Humanos y Compliance de la Corporacion SOFOFA.

Art 81.- Recibida una solicitud de mediacién se verificara que el asunto sea susceptible de aplicar este
mecanismo tomando en cuenta la materia de que se trata, la naturaleza del conflicto y su gravedad.

De llevarse a cabo, la Unidad de Recursos Humanos se pondra en contacto con la o las personas que estime
pertinente a la mayor brevedad posible, con el objeto de que tomen conocimiento de la solicitud de
mediacidn para que presten su consentimiento e iniciar el proceso como corresponde.

Art. 82.- Aceptado el proceso de mediacion se designard a un mediador, el que podra ser parte de la
Corporacién SOFOFA o un agente externo a ella. Esta designacién debera realizarse dentro de los tres dias
habiles siguientes a la aceptacion y sera notificada a los intervinientes a través de sus correos electrénicos
corporativos.

Art 83.- Las partes intervinientes podran inhabilitar al mediador designado dentro de los tres dias habiles
siguientes de haberse notificado su designacién. Las causales de inhabilidad deberan fundarse en razones
validas que hagan presumir que la persona designada no cuenta con las competencias o la objetividad
suficiente para el cargo.

Casa Matriz: Agustinas 1357, piso 12. Santiago - Chile
www.Corporaciénsofofa.cl / E-mail: Corporacion@Corporacionsofofa.cl


https://denuncias.corporacionsofofa.cl/home

SOFOUFA

Capital Humano

Si la persona designada fuese inhabilitada, la Unidad de Recursos Humanos designara un nuevo mediador
de la Corporacién o persona externa.

Art. 84.- Designado al mediador se fijara la fecha y hora para la primera sesién, la que podra tener lugar
en las oficinas de la Corporacién SOFOFA o via Telematica. La notificacidén de la fecha y hora se realizara
mediante correo electronico.

Art. 85.- Una vez iniciado el proceso, el mediador designado deberd informar a la partes acerca del
objetivo, caracteristicas y plazos del proceso de mediacion. Terminada la primera sesidn, el mediador
debera determinar si es necesario celebrar otra sesion, en caso afirmativo, se fijard una nueva fecha y hora
para su realizacion. De lo ocurrido en cada sesion se debera dejar constancia a través de una acta o
informe.

Art 86.- Finalizado un proceso de mediacién se debera emitir un informe final que contenga: a) fecha
especifica de las sesiones realizadas; b) partes intervinientes; c) breve resumen de los hechos; d) postura
de las partes; e) acuerdos tomados por las partes; f) medidas que se adopten respecto de los hechos; y g)
firma de las partes intervinientes.

Art 87.- En el evento que no se llegue a un acuerdo, el mediador debera representar a las partes la
posibilidad de denunciar los hechos a través de los canales de denuncias de la Corporacidon o derivarla a la
Direccidén del Trabajo para que se inicie el proceso de investigacidén correspondiente.

Art. 88.- Las denuncias por acoso laboral, sexual o violencia en el trabajo que se lleven a cabo deberan ser
investigadas por la empresa en un plazo maximo de 30 dias corridos contados desde la presentacién de
la denuncia o desde la fecha de recepcidn de la derivacidn por el empleador a la Direccidn de Trabajo?.

La tramitacién de las denuncias sera realizada por el Comité de Etica y Conducta de la Corporacién. Este
Comité administra el Canal de denuncias y se encuentra facultado para designar a un funcionario de la
Corporacién, ya sea de Recursos Humanos, de Fiscalia y Compliance, o de otra area que posea
competencias para realizar la investigacion. Asimismo, se podrd delegar la investigacion en un “Asesor
Legal Externo” debidamente calificado para dar efectivo cumplimiento a la normativa vigente.

Art. 89.- Recibida una denuncia se tramitara conforme al procedimiento de investigacién contenido en el
Anexo 1. Sin perjuicio de lo anterior, se debera dar especial proteccion a la persona afectada, dando un
trato digno e imparcial, entregando informacion clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion
gue se iniciard. En el evento que la denuncia se realice de forma verbal, la persona que la recibe debera
entregar un formulario de denuncia para que el denunciante lo complete y entregara una copia timbrada
de ésta al denunciante, indicando la fecha y hora de la presentacion.

Asimismo, se debera informar a la persona denunciante que la empresa podra iniciar una investigacion
interna o derivar los antecedentes a la Direccién del Trabajo. Cabe sefialar que, tratdandose de una
denuncia en contra de a aquellas personas sefialadas en el articulo 4° inciso primero del Cddigo del
Trabajo?, la denuncia siempre debera ser derivada a la Direccién de Trabajo para su investigacion.

!'La Direccién del Trabajo debera emitir un certificado de recepcién.
2 El articulo 4, inciso primero del Cédigo del Trabajo establece que “Para los efectos previstos en este Codigo, se presume de
derecho que representa al empleador y que en tal cardcter obliga a éste con los trabajadores, el gerente, el administrador, el

38

Casa Matriz: Agustinas 1357, piso 12. Santiago - Chile
www.Corporaciénsofofa.cl / E-mail: Corporacion@Corporacionsofofa.cl



SOFOUFA

Capital Humano

Art. 90.- La Corporacidon SOFOFA, una vez recibida una denuncia, debera adoptar de manera inmediata
una o mas medidas de resguardo respecto de los involucrados, teniendo en consideracion la gravedad de
los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo. Entre las medidas se podra disponer la separacidon de los espacios fisicos,
redistribucion del tiempo de jornada, otorgamiento de permisos especiales, y en general cualquier otra
que se considere oportuna y pertinente

Art. 91.- Cuando la Corporacién SOFOFA determine que existen inhabilidades al interior de la misma en
razon del tenor de la denuncia, o cuando considere que la empresa no cuenta con el personal calificado
para desarrollar su investigacion, podra derivar los hechos a la Inspeccion del Trabajo respectiva en un
plazo no superior a 3 dias, contados desde la recepcién de la denuncia. .

Art. 92.- Se deberd designar preferentemente a una persona trabajadora que cuente con formacién en
materias de acoso, género o derechos fundamentales cuando la investigacidén de la denuncia por acoso
sexual, laboral o violencia de la empresa sea llevada a cabo por Corporacidn SOFOFA, esto deberd ser
informado por escrito a la persona denunciante.

Art 93.- La persona a cargo de la investigacion debera realizar como minimo las diligencias y acciones que
hayan sido establecidas en el procedimiento de investigacidn de acoso sexual, laboral o de violencia de la
empresa, dispuestas en el Anexo N°1 de este reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, la persona a cargo de la investigacion debera hacer un analisis de la
presentaciéon, y ante denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas de acoso sexual,
laboral o de violencia en el trabajo, proporcionara a la persona denunciante un plazo razonable para
completar los antecedentes o informacidn que requiera para ello.

Art. 94.- Todas las acciones que se realicen en el contexto de la investigacion de estas denuncias deberan
guedar registradas por escrito en papel o en formato electréonico. Ahora bien, las declaraciones que las
partes y testigos efectlen siempre deberan constar en papel y con la firma de quienes comparecen en
cada una las hojas que conformen su declaracion.

Se deberd mantener estricta reserva del procedimiento y se debera garantizar que todas las partes
involucradas en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas
y otros mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacidon con los hechos
denunciados.

Art. 95.- Finalizada la investigacion interna, la persona encargada deberd emitir un informe concluyente
gue determine si los hechos investigados constituyen o no, acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo.
Ademas, este informe debera contener la propuesta de las medidas correctivas, en caso que corresponda,
y la propuesta de sanciones, entre otras.

Art. 96.- El informe debera estar concluido y entregado al Comité de Etica y Conducta en el plazo maximo
de 25 dias contados desde el inicio de la presentacién de la denuncia o desde la fecha de recepcién de la

capitan de barco y, en general, la persona que ejerce habitualmente funciones de direccion o administracién por cuenta o
representacion de una persona natural o juridica”.
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derivacion por el empleador a la Direccién del Trabajo, y debera ser notificado a las partes, en forma
personal o a través de correo electrdénico, dentro de los 5 dias siguientes a que se haya concluido y
entregado el referido informe.

Art. 97.- Dentro del plazo de dos dias de finalizada la investigacion interna se debera remitir el informe y
sus conclusiones de manera electrdnica a la Direccion del Trabajo.

La Direccion del Trabajo tendra un plazo de treinta dias para emitir su pronunciamiento, el que sera puesto
en conocimiento del empleador, la persona afectada, denunciante y denunciada. En caso de no
pronunciarse dicho Servicio en el plazo sefialado, se consideraran validas las conclusiones del informe
remitido, y se notificara de ello a la persona afectada, denunciante y denunciada.

Art. 98.- Notificado el pronunciamiento de la Direccién del Trabajo, el Comité de Etica y Conducta de la
Corporacién SOFOFA deberd disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan dentro de los
siguientes quince dias corridos, informando a la persona denunciante como a la persona denunciada.

En caso que la Direccion del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacion interna, se debera disponer y
aplicar las medidas o sanciones que correspondan, segun el informe de investigacion emitido, dentro de
los quince dias corridos, una vez transcurrido treinta dias desde la remision del informe de investigacion a
la Direccién del Trabajo.

Art. 99.- Larevision de la investigacidn por parte de la Direccidn del Trabajo podra concluir de dos formas:
1) sin observaciones o 2) con observaciones. En este ultimo caso, la Corporacién SOFOFA realizara los
ajustes pertinentes al informe, y los notificard a las partes dentro de los 5 dias posteriores de recibidas
dichas observaciones.

Art. 100.- Las medidas y sanciones que se aplicardn iran desde una medida correctiva hasta la aplicacién
de sanciones establecidas en el Capitulo XXII del presente Reglamento, a saber: amonestacion verbal o
escrita al trabajador denunciado; el descuento de un 25% de su remuneracion diaria, o la terminacion del
contrato de trabajo conforme al articulo 160 N° 1, letras b) y f), del Cédigo del Trabajo y las disposiciones
de este reglamento.

Art. 101.- La persona trabajadora que ha sido sancionada con el despido podra impugnar dicha decisidn
ante el tribunal competente, conforme a lo dispuesto en el inciso 3° del articulo 22, del Decreto N°21, de
2024, del Ministerio del Trabajo.

Si el término de la relacion laboral es por la aplicacidén de una o mas de las causales sefialadas en el articulo
160 del Codigo del Trabajo, se debera comunicar al trabajador de esta decisidon por escrito, personalmente
o por carta certificada enviada al domicilio sefialado en el contrato, expresando la o las causales invocadas
y los hechos en que se funda.
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CAPITULO XVIII
SOBRE MATERIAS DE AMBIENTES LIBRES DE HUMO Y DE TABACO

Art. 102.- La Corporacién SOFOFA prohibe estrictamente a los trabajadores fumar en las siguientes
dependencias:

. Oficinas

. Bodegas

. Salas de Venta
. Comedor

. Bafios

° Salas de clases
° Patios

° Talleres

L]

Cualquier otra dependencia perteneciente a la Corporacidn y que no esté mencionada.

Ademas, queda estrictamente prohibido fumar cuando se realicen las siguientes actividades:

. Actividades de trabajo.
. Trabajos con los equipos y/o herramientas, etc.
. Trabajos en altura.

Solo se podra fumar en lugares autorizados y fuera de las horas de trabajo. Las personas que deseen fumar
lo pueden hacer en espacios abiertos, nunca bajo techo adosado.

CAPITULO  XIX
DEL RESGUARDO DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE REMUNERACIONES

Art. 103.- En la Corporacién SOFOFA rige el principio de igualdad de las remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo.

No serd considerado una discriminacion arbitraria, ni dara lugar a la aplicacion del principio, las diferencias
objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, desempefio,
calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Art. 104.- Los trabajadores que se consideren afectados por hechos que atenten contra la igualdad de las
remuneraciones entre hombres y mujeres podran interponer un reclamo por escrito ante la jefatura
correspondiente.

El reclamante debera consignar en el escrito que presente al efecto su nombre y apellidos, cargo que
ocupa, dependencia jerarquica, asi como el nombre y cargo respecto de la o las personas a las que imputa
desigualdad y los motivos que le sirven de fundamento, debiendo suscribir el respectivo documento.

La jefatura que reciba el reclamo debera entregar recibo del reclamo al reclamante con indicacidn de la
fecha de su presentacion.
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Art 105.- Recibida la denuncia, la jefatura que reciba el reclamo debera considerar la situacion expuesta
en él con las personas competentes para emitir pronunciamiento respecto del mismo, en especial con
aquellos trabajadores del area donde el trabajador presta servicio, debiendo entregarse respuesta
fundada en un plazo que no exceda de los treinta dias corridos contados desde la fecha de presentacion
efectiva del reclamo.

La empresa deberd adoptar las medidas conducentes a mantener la debida reserva sobre el reclamo y su
tramitacién hasta que haya dado respuesta al mismo.

CAPITULO XX
DE LA INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Art. 106.- CORPORACION SOFOFA en la medida que tenga 100 o mas trabajadores debera contratar o
mantener contratados, 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.

Para estos efectos, las personas con discapacidad deberan contar con la calificacion y certificacién
sefialadas en la Ley N° 20.422, sobre igualdad de oportunidades de personas con discapacidad.

El empleador deberad registrar los contratos de trabajo suscritos con personas con discapacidad, asi como
sus modificaciones o términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn, a través del sitio
electronico de la Direccion del Trabajo.

La empresa declara que al menos uno de los trabajadores que se desempefiie en funciones relacionadas
con recursos humanos debera contar con conocimientos especificos en materias que fomenten la
inclusion laboral de las personas con discapacidad. Se entendera que tienen estos conocimientos los
trabajadores que cuenten con una certificacién al respecto, otorgada por el Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales establecido en la ley N°20.267.

La empresa promovera en su interior politicas en materias de inclusién, las que seran informadas
anualmente a la Direccién del Trabajo.

Asimismo, la empresa ejecutara anualmente un programa de capacitacion de su personal, con el objeto
de otorgarles herramientas para una efectiva inclusion laboral dentro de la empresa.

Las actividades realizadas durante la jornada de trabajo o fuera de ella deberan considerar las normas
sobre igualdad de oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad a que se refiere la ley
N°20.422, como también los principios generales contenidos en las demds normas vigentes sobre la
materia.

Art. 107.- Para los efectos de este reglamento y segun lo dispone la Ley N2 20.422.- se entenderd por
Persona con discapacidad a aquella que teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea por causa
psiquica o intelectual, o sensoriales, de caracter temporal o permanente, al interactuar con diversas
barreras presentes en el entorno, ve impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.
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La empresa cuidara de no incurrir en actos o acciones que puedan ser consideradas como discriminacién,
entendiéndose como tales toda distincidn, exclusion, segregacion o restriccidén arbitraria fundada en la
discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacidon, perturbacion o amenaza en el goce o ejercicio de los
derechos establecidos en el ordenamiento juridico.

Para evitar los actos discriminatorios, la empresa tomara las medidas que se detallan en los articulos
siguientes.

Art. 108.- La empresa garantizara Accesibilidad Universal, esto es La condicidn que deben cumplir los
entornos, procesos, bienes, productos y servicios, asi como los objetos o instrumentos, herramientas y
dispositivos, para ser comprensibles, utilizables y practicables por todas las personas, en condiciones de
seguridad y comodidad.

También se  garantizara que entornos de trabajo, sus procesos productivos o de servicios, los objetos,
instrumentos, dispositivos o herramientas sean adecuados y puedan ser utilizados por todas las personas
0 en su mayor extension posible.

Art. 109.- La empresa proveerd las Ayudas técnicas necesarias para la adecuada prestacién de los servicios
por parte del personal con discapacidad, entendiéndose por tales, los elementos o implementos
requeridos por una persona con discapacidad para prevenir la progresion de la misma, mejorar o recuperar
su funcionalidad, o desarrollar una vida independiente.

Entre las ayudas técnicas estara la adaptacion de los espacios de trabajo para el adecuado desempefio del
trabajador, la adaptacion o adquisicion de las herramientas, equipos o mobiliario necesario para un
adecuado desempefio de las labores convenidas.

Art. 110.- La empresa proveera los Servicios de apoyo necesarios para el adecuado desarrollo de las
actividades de los trabajadores con discapacidad, entendiéndose por tales  toda prestacion de acciones
de asistencia, intermediacion o cuidado, requerida por una persona con discapacidad para realizar las
actividades de la vida diaria o participar en el entorno laboral, superar barreras de movilidad o
comunicacioén, todo ello, en condiciones de mayor autonomia funcional.

Para dar cumplimiento respecto de estos servicios de apoyo la empresa contara con rampas y escaleras
disefiadas adecuadamente permitiran el ingreso a un edificio a sus instalaciones a todas las personas,
independiente de su grado de movilidad, estas estaran adecuadamente protegidas con barandas y
pasamanos.

Los pasillos permitiran no sélo el flujo normal de personas sino también, las posibilidades de maniobra,
giro y cambios de sentido de personas en silla de ruedas.

Los servicios higiénicos y lavamanos seran habilitados conforme el grado de discapacidad de las personas
que presten servicios en la empresa, siendo de uso exclusivos del dicho personal.
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CAPITULO XXI
DE LOS MECANISMOS DE REVISION Y CONTROL Y CAMARAS DE SEGURIDAD.

Art. 111.- CORPORACION SOFOFA podra disponer en cualquier tiempo y aleatoriamente la realizacién de
cualquier medida de revisidn respecto a los trabajadores, siempre que se efectle por un medio idéneo y
concordante con la naturaleza de la relacién laboral, debiendo ser su aplicacion de caracter general,
garantizando la dignidad de los Trabajadores.

En este sentido y sin que pueda ser interpretado de modo restrictivo, todos los Trabajadores antes de salir
de la Empresa deberan mostrar sus pertenencias al ingreso y salida de su jornada de trabajo, el guardia no
podra en ningln caso tocar sus pertenencias, salvo que exista un motivo plausible y flagrante que lo
justifique.

Otro modo serd la revision con buscametales —también conocidos como paletas Garret- por el guardia en
la salida, a fin de resguardar la integridad, seguridad y pertenencias de los trabajadores y la Empresa,
como, asimismo, buscando prevenir la comision de delitos, en especial, los de hurto y robo.

La inspeccidn de casilleros sera de caracter general, debera efectuarlo personal de Seguridad y/o RRHH,
acompafiado de un Ministro de fe. La revision de casilleros del personal sera siempre amparada por un
motivo justificado, del que debera dejarse constancia e informar al trabajador involucrado al momento de
realizar la investigacion.

Art. 112.- En el caso que se constate la comision de un delito o infraccion la Empresa podra cursar la
sancion correspondiente o incluso poner término al contrato del trabajador; esto sin perjuicio del derecho
a reclamar por parte del trabajador, conforme a lo dispuesto en este Reglamento.

Art. 113.- CORPORACION SOFOFA  haimplementado  por razones de seguridad, resguardo y vigilancia
un sistemas de control visual de cdmaras de seguridad y podra establecer otros mecanismos de control
audiovisual, cuidando siempre dicho control no afecte la dignidad vy el libre ejercicio de los derechos
fundamentales de los Trabajadores.

En efecto, la instalacién de camaras de seguridad respondera a requerimientos o exigencias técnicas de
los procesos llevados a cabo al interior de La Empresa o por razones de seguridad de las personas o bienes
y/o instalaciones, sin que en ningln caso constituya una forma de control y vigilancia de la actividad del
personal de La Empresa.

Cabe hacer presente que las cdmaras de seguridad u otros mecanismos de control audiovisual no se
dirigirdn directamente al ejercicio de las labores de un trabajador en particular, sino que, en lo posible, se
orientaran en planos panoramicos; su emplazamiento no abarcara lugares dedicados al esparcimiento de
los Trabajadores, asi como tampoco a aquellos en los que no se realiza actividad laboral, como bafios, salas
de vestuarios, etc.

Art. 114.- Las camaras de vigilancia, seguridad y prevencién estan dirigidas a zonas de porteria; pasillos,
zonas de periferia y entornos de la empresa, patio o zona de carga y descarga, atencion a publico y
cajas.

El dngulo de visidon de las cdmaras es amplio, no cuentan con zoom de acercamiento, no poseen
mecanismos de control dirigidas y su registro visual queda en archivo computacional al que sélo tendra
acceso la Gerencia y jefe de seguridad de la empresa
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Estas cdmaras estan monitoreadas por personal de seguridad y en ninglin caso controladas por personal
de dreas de produccion, jefes o supervisores de la empresa, y no se utilizaran en caso alguno como medio
de control de la actividad o labores de  los trabajadores.

Respecto de las grabaciones que se obtengan, se garantiza la debida custodia y almacenamiento de éstas,
como también el pleno acceso a ellas de los Trabajadores que pudieren aparecer en las mismas. En todo
caso, se garantiza la reserva de toda la informacion y datos privados de algtn Trabajador, cliente o persona
gue se pueda haber obtenido mediante estos mecanismos de control audiovisual, excluyéndose de su
conocimiento a toda persona distinta al empleador o sus asesores y al Trabajador, salvo naturalmente que
la grabacion sea requerida por organismos con competencia para ello o bien que éstas den cuenta de
ilicitos, en cuyo caso se podran poner a disposicion de las autoridades o entidades respectivas.

Art. 115.- La empresa posee y ha instalado en su recinto distintas camaras, las que se encuentran en los
siguientes lugares que se indican:

e Salida de saldn principal

e Entrada de recepcién piso 12

e Liceo Vicente Pérez Rosales: Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

e Liceo Domingo Matte Pérez: Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

® Liceo ElectrotecniaR.B. L : Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

e Liceo Benjmain Davila Larrain: Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

e Liceo Agustin Edward Ross: Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

® Liceo Hernan Valenzuela Lyton: Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

® Liceo Ernesto Pinto Lagarrigue: Acceso Liceo.
Patios Liceo.
Pasillos Liceo.

CAPITULO XXII
DE LAS SANCIONES Y MULTAS Y SU PROCEDIMIENTO DE APLICACION

Art. 116.- Las medidas disciplinarias seran aplicadas solamente por el Gerente del Area donde trabaje el
afectado o por las personas designadas por aquél, y de acuerdo al siguiente procedimiento:
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1. El Jefe directo, al tener conocimiento de una falta que a su juicio debe ser sancionada, citard al empleado
a la oficina del Gerente de Area e informara a éste de las circunstancias en que se cometid la falta.

2. El Gerente de Area una vez que haya oido al Jefe directo, previa consulta de los antecedentes personales
y oido los descargos que pueda aducir el trabajador afectado, ordenara instruir una investigacion
administrativa o aplicar la sancién que corresponda. Al aplicar la sancién el Gerente del Area debera tomar
las medidas necesarias para que ésta se haga efectiva y al mismo tiempo debera notificarlas por escrito al
afectado en duplicado, que se distribuira en el siguiente orden:

a. Original para el interesado.

b. 12 copia al expediente personal en el Area de Personas.

c. 22 copia al archivo del Departamento o Sucursal.

El interesado debera firmar la 12 y 22 copia, en sefial de haber recibido la notificacion escrita de la sancién.

Art. 117.- Si a juicio de la Gerencia General, previo informe de la Gerencia de Area la sancién a aplicar es
la terminacién del Contrato de Trabajo, debera comunicarlo al Area de Personas, para que ésta proceda a
efectuar los tramites correspondientes.

Art. 118.- Si el trabajador a quien se aplica una medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella,
por considerar que no es proporcional a la infraccién cometida, tiene la posibilidad de apelar al superior
inmediato de la persona que la haya aplicado. El trabajador deberd comunicar su intencién de apelar al
Gerente de Area o la persona designada y solicitarle que le concerté una entrevista con su superior
inmediato. El Gerente de Area o la persona designada, le contestard por escrito para indicarle el lugar y la
hora en que sera atendido.

Art. 119.- Las infracciones que no sean sancionadas con la terminacidn del Contrato, seran sancionadas
con amonestacion verbal o escrita, con copia al expediente personal, o con multa de hasta la cuarta parte
de la remuneracion diaria del infractor, de acuerdo a la gravedad de la falta. Dichas multas seran
destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la CORPORACION SOFOFA tenga para los
trabajadores, o en su defecto, al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo.

Las infracciones seran calificadas como reincidencia, si el periodo de tiempo transcurrido entre dos
infracciones es inferior a 12 meses.
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LIBRO Il

REGLAMENTO INTERNO
DE HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

En conformidad alodispuestoen laley N2 16.744,sobre  Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales y, en el Decreto Supremo N240 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sobre
Prevencién de Riesgos Profesionales, se ha dictado el presente Reglamento como obligatorio para los
trabajadores de CORPORACION SOFOFA. La finalidad de este documento es poder eliminar o reducir
los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales en las operaciones que los trabajadores realizan
en el giro de la Empresa.

Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y
seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les
impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen
los elementos de proteccidn personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones
gue les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.
La aplicacion de tales multas, se regird por lo dispuesto en el parrafo del Titulo 1l del Libro | del Codigo del
Trabajo.

Estamos seguros que los trabajadores de la Empresa sabran comprender el interés comun que debe existir
por proteger la vida y la salud de ellos, quienes laboran en  CORPORACION SOFOFA.

En base a estas consideraciones, esperamos la debida cooperacién de parte de los trabajadores de esta
Empresa, para tomar las medidas conducentes a evitar accidentes o enfermedades que perjudiquen al
trabajador, a la Empresa y al pais.

Las disposiciones que contiene el presente Reglamento, han sido establecidas con el fin de “Prevenir los
riesgos de Accidentes del Trabajo o Enfermedades Profesionales” y tienen como objetivos fundamentales:

a) Fomentar y divulgar la seguridad en la Empresa.

b) Contar con una direccidn eficiente y responsable.

c) Disponer de equipos, herramientas y elementos de proteccion seguros.

d) Evitar que los trabajadores cometan actos subestandares en el desempefio de sus labores.

e) Indicar a los trabajadores las obligaciones que deben cumplir en materias de Prevencién de
Riesgos Profesionales durante la ejecucidn de su trabajo.

f) Determinar los actos que constituyen una prohibicién en materia de higiene y seguridad en el
trabajo.

g) Sefialar las sanciones y estimulos que deben aplicarse para el caso de contravenciones o de fiel
cumplimiento, respectivamente, de las disposiciones sobre seguridad e higiene en el trabajo.

h) Considerar todas las proposiciones positivas de los trabajadores para mejorar o eliminar posibles
fallas en las érdenes e instrucciones, en el equipo y en los instrumentos usados en el trabajo.

i) Ayuda a realizar el trabajo en forma correcta y sin accidentes.
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La prevencidn contra riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales requiere, que tanto
el sector laboral como el patronal, realicen una accién mancomunada y en estrecha colaboracion, para
alcanzar los objetivos principales que radican en eliminar o controlar las causas que provocan los
accidentes y enfermedades.

CAPTULO  XXIlI
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 120.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

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

b) Accidente del Trayecto: Es el que ocurre en el trayecto directo, de ida o regreso entre la habitacion y
el lugar de trabajo.

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

d) Riesgo Profesional: Son los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que pueden provocarle un
accidente o una enfermedad profesional en el ejercicio de sus funciones.

e) Equipo de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de éstos, que permiten al trabajador evitar el
contacto directo con una sustancia o medio hostil, que deteriora su integridad fisica.

f) Comité Paritario: Es el grupo de seis personas (tres representantes patronales y tres representantes
laborales) destinados a atender los problemas de seguridad e higiene industrial al interior de la
empresa, en conformidad con el Decreto N2 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

g) Organismo Administrador del Seguro: Asociacidon Chilena de Seguridad del cual la empresa es
Adherente.

h) Normas de Seguridad: Es el conjunto de reglas obligatorias que emanan de este Reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador del Seguro, que sefialan la forma de ejecutar un
trabajo sin riesgo para el trabajador.

Art. 121.- Sin perjuicio de las demas normas que sean aplicables, se establece que los trabajadores
deberan acatar las siguientes disposiciones generales:

a) Someterse, cuando sea necesario, a exdamenes médicos para establecer si sus condiciones fisicas son
compatibles con el trabajo que normalmente desarrollan.

b) Aceptar los tratamientos prescritos por el médico de los organismos, tales como FONASA -
ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD - o el Servicio de Salud que corresponda. Someterse ademas a
los tratamientos antialcohdlicos prescritos por los facultativos en cada caso.

c) Los materiales que se mantienen en los botiquines de Primeros Auxilios deberan usarse sélo en caso
de lesion y avisando al encargado de ellos para reponer dichos elementos.

d) La empresa dispondra de instalaciones adecuadas para sus trabajadores en la ingestién de alimentos,
en su tiempo de colacién.

e) La empresa proporcionard a sus trabajadores, los equipos de proteccidn personal que las operaciones
requieran sin costo para ellos.
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f) La empresa vigilara el cumplimiento de lo establecido en el Decreto N2 594 sobre las Condiciones
Sanitarias y Ambientales Minimas, que deben proporcionarse a todos los trabajadores en sus lugares
de trabajo.

Art. 122.- A objeto de establecer las causas de los accidentes ocurridos a los trabajadores la empresa hara
en cada caso una investigacién a cargo del Prevencionista de Riesgos para evitar futuras repeticiones.

El objetivo de una investigacion de accidente es determinar las causas que lo produjeron, esto es,
establecer acciones y/o condiciones inseguras que contribuyeron a producirlo, a fin de reparar, corregir y
evitar su repeticion.

Art. 123.- Considerando lo sefialado en el articulo precedente, la investigacion no busca culpables, por lo
tanto, las entrevistas a los afectados y testigos son de caracter meramente informativo.

Art. 124.- Las investigaciones seran llevadas a cabo por el Prevencionista de Riesgos, sin perjuicio de las
gue el Comité Paritario y el Organismo Administrador hagan en conformidad a sus atribuciones.

Art. 125.- Cuando la empresa, el Organismo Administrador o el Comité Paritario lo estimen necesario o
conveniente podran enviar a examen médico a cualquier trabajador, con el propdsito de mantener un
adecuado control acerca de su estado de salud. El tiempo que se ocupe en estos permisos se considerara
como efectivamente trabajado.

Art. 126.- Todo trabajador, antes de ingresar a la empresa, podra ser sometido a un examen médico pre
ocupacional o podra la empresa exigir al postulante presentar un examen médico en dicho sentido.

Con el objeto de lograr la optimizacion de los recursos humanos en relacion de la competitividad fisica con
la exigencia que imponga el cargo, todos los postulantes, previo a su contratacion, y si la Empresa lo
solicita, debera someterse a los exdmenes médicos; de deteccidn de drogas y alcoholismo; psicoldgicos o
psicotécnicos, u otros segun corresponda. Los exdmenes que se realicen seran de cargo de la Empresa.

La Empresa consciente que la drogadiccion y alcoholismo se han convertido en un flagelo que amenaza
los ambientes laborales, pudiendo provocar situaciones de alto riesgo para los trabajadores, realizara
examenes para pesquisar metabdlicos de drogas en orina y/o test de alcohol para aquellos postulantes a
ingresar a la Empresa, como a todo su personal, cualquiera sea el drea en que desempefien y, en forma
especial a aquellos que se desempefien en areas que sean consideradas como criticas con relacién al riesgo
inherente a su funcién.

El Trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo,
debera poner esta situacidon en conocimiento de su Jefe inmediato, para que adopte las medidas que
procedan; especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual y otros.

Por ello, todo Trabajador al ingresar a la empresa y los que estadn laborando en ésta, deben someterse a
los exdmenes pre ocupacionales y/o controles periddicos que exija la empresa. El Trabajador esta obligado
a aceptar este examen y cumplir las recomendaciones y tratamientos que eventualmente puedan
prescribir los profesionales a cargo de ellos.
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Art. 127.- Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de accidentes en el trabajo, que
todo trabajador mantenga un adecuado control de su estado de salud informando a CORPORACION
SOFOFA de cualquier antecedente al respecto. Especialmente necesario es este control, tratdndose de
faenas que se efectien en condiciones ambientales desfavorables (polvo, humedad, iluminacidon
inadecuada y/o deficiente, baja o alta temperatura, vibraciones, ambientes toxicos, etc.)

Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los Trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los exdamenes
gue dispongan los servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos
determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.

CAPITULO XXIV
OBLIGACIONES

Art. 128.- La Seguridad es esencial para el desarrollo eficiente de cualquier trabajo. Sera obligacion de los
trabajadores conocer y cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad y, para su debido conocimiento, se entregara a cada trabajador un ejemplar que debera
mantener en su poder.

Art. 129.- Todo trabajador estd obligado a aceptar examenes, llenar las fichas de antecedentes
ocupacionales verazmente y cumplir las recomendaciones y tratamientos que eventualmente puedan
prescribir los profesionales a cargo de dichos examenes.

Art. 130.- Todo trabajador debe dar cuenta a su Jefe inmediato sobre cualquier molestia, enfermedad o
estado inconveniente que lo afecte. Igualmente debe comunicar cuando en su casa existan personas que
padezcan enfermedades infecto-contagiosas.

Art. 131.- No se aceptaran reclamos sobre desconocimiento de la materia tratada en el presente
Reglamento. Si el trabajador tiene alguna duda respecto al significado correcto o interpretacion de alguna
parte de este Reglamento, deberd solicitar  su aclaracién de inmediato a CORPORACION SOFOFA.

Art. 132.- Los trabajadores deberan dar cumplimiento a lo estipulado en su Contrato de Trabajo y a las
siguientes obligaciones:

a) Acatary cumplir estrictamente las drdenes e instrucciones impartidas por los Jefes, con relacion a las
Normas de Orden, Higiene y Seguridad.

b) Informar inmediatamente a su Supervisor de toda situacién que considere irregular y que a su juicio
signifique riesgo para él o sus comparieros.

c) Velar por que los servicios higiénicos se mantengan en condiciones adecuadas de conservacion.
Cualquier anormalidad debera ser informada al Jefe directo.

d) Evitar conversaciones o bromas que distraigan la atencidn del trabajador en sus funciones.

e) Sise sufre de alguna enfermedad contagiosa, dar cuenta a la Empresa, de modo de evitar contagios
y males mayores, guardandose la debida reserva del nombre del enfermo.

f)  Recoger o dar cuenta a su Jefe inmediato de cualquier cosa que interrumpa la circulacion y vias de
escape de los recintos de la Empresa.
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Asistir a charlas, reuniones o cursos de seguridad que realice la empresa.

Ser respetuoso con sus superiores y/o los intereses de la empresa.

Ser corteses con sus companeros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que concurran
a las instalaciones.

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salidas. Se
considerara falta grave que un trabajador timbre indebidamente tarjetas de otros dependientes.
Utilizar los casilleros individuales para los fines exclusivos para los que fueron destinados,
prohibiéndose almacenar en ellos desperdicios, restos de comida, trapos impregnados de grasa o
aceite y otros, debiendo ademas mantenerlos permanentemente aseados.

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

Los trabajadores deberan preocuparse de su aseo personal, especialmente el de las manos, usar jabdn
o detergentes, prohibiéndose el uso de aserrin, guaipe o trapos que puedan tapar los desaglies y
producir condiciones antihigiénicas.

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

Art. 133.- Con respecto a los accidentes que ocurran a un trabajador, éstos tienen las siguientes
obligaciones:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Informar a su Jefe directo en forma INMEDIATA cuando le ocurra un accidente, por leve que sea o le
parezca.

Asi, en el caso de los accidentes del trabajo que ocurran dentro de la CORPORACION SOFOFA, el
trabajador o quien tome conocimiento del hecho deberd dar aviso inmediato al Area de personas,
debiéndose atender al accidentado con los medios internos y externos de los que se dispone. En caso
de ser accidente de trayecto, igualmente, el trabajador o quien tome conocimiento del hecho debera
dar aviso a la brevedad posible para los fines del caso.

Ser absolutamente veraz al informar de cualquier accidente.

Al ocurrir un accidente, que debe ser atendido por la Mutualidad, el Jefe directo de la victima debera
extender un informe detallado del accidente, dicho informe debera ser enviado a la Mutualidad
directamente en el menor plazo posible.

Toda lesion denunciada por un trabajador como ocurrida a raiz o con ocasion del trabajo y dentro de
los recintos de la Empresa, debera ser investigada de inmediato por su Jefe directo.

En el caso de ocurrir un accidente en el trayecto directo, entre el lugar de trabajo y la habitacion o
viceversa, se debera informar de inmediato a Carabineros, Asistencia Publica o directamente a la
mutualidad respectiva. En cualquiera de estos Organismos debera quedar una constancia escrita. La
mutualidad, atiende las 24 horas del dia.

Prestar toda clase de cooperacion a las personas que efectien la investigacion de algun accidente y
rendir las declaraciones que corresponda.

Art. 134.- El trabajador que deba utilizar equipo de proteccién personal, tendra como obligacién acatar lo
siguiente:
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a) Velar porque los elementos de proteccion personal entregados a su cargo definitivamente o en forma
transitoria, se mantengan en buenas condiciones.

b) Hacer uso de los equipos de proteccién personal como guantes, anteojos, cinturones de seguridad y
otros implementos cuando sea necesario o cuando asi lo disponga cualquier Jefe.

c) El trabajador que solicita nuevos elementos de proteccion personal, deberd entregar a su Jefe o
persona que corresponda, el o los elementos gastados o deteriorados que desea reponer.

d) Asegurarse de saber y entender el modo correcto de emplear o utilizar los elementos de proteccion
personal que le han sido entregados, encontrandose obligado a realizar las consultas, dudas o
aclaraciones que se requieran para su correcto uso.

Art. 135.- En los riesgos generales que las instalaciones poseen, el personal debera acatar lo siguiente:

a) Obedecer los Avisos de Seguridad y sefialéticas que advierten al personal los riesgos existentes.

b) Respetar los pasillos de circulacion, estaciones de almacenamiento y otros establecidos por la Empresa.

c) Mantener su lugar de trabajo limpio y ordenado.

d) Cooperar con el Jefe ante cualquier emergencia, tales como incendios, accidentes, terremotos, etc.

e) Usar los pasamanos al bajar o subir por escaleras, especialmente si transporta objetos, "Camine, iNo
Corra!

f) Velar porque los elementos contra incendios, se mantengan en los lugares establecidos, accesibles y
en buen estado. Cualquier anormalidad debera ser informada.

g) Debera conocer la ubicacién de extintores, grifos, mangueras y cualquier equipo de seguridad de
manera que pueda hacer uso correcto de ellos cuando las circunstancias lo requieran.

CAPITULO XXV
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS NIVELES DE MANDO

Art. 136.- Toda persona que tenga trabajadores a su mando, es responsable directo de que los trabajos se
efectien con la maxima seguridad y de acuerdo con las normas y reglamentos vigentes. Todo Supervisor
debe tomar las medidas de seguridad que sean necesarias ante cualquier nueva labor. Asimismo, debera
suprimir en los lugares de trabajo, cualquier factor de riesgo que pueda afectar la salud o integridad fisica
de los trabajadores.

Art. 137.- Asimismo, seran obligaciones de todos los niveles de supervisién:

a) Procurar la capacitacidn que necesite el personal a su cargo.

b) Corregir, en forma inmediata, al Trabajador que aplica una practica incorrecta.

c) Mantener los puestos de trabajo, equipos, herramientas e instalaciones en condiciones correctas y con
las medidas de seguridad que corresponden.

d) Investigar, analizar y aplicar las acciones correctivas y preventivas correspondientes a los accidentes de
trabajo.

e) Controlar el uso adecuado de los equipos de proteccion personal.

f) Instruir adecuadamente a los Trabajadores nuevos en seguridad basica y métodos de trabajo correcto.

g) Preocuparse que los Trabajadores lesionados reciban atencién médica oportuna.

h) Velar porque se mantengan los lugares de trabajo limpio, ordenado y en las mejores condiciones
ambientales.
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Velar porque las Areas destinadas a la ubicacién de elementos contra incendio y de primeros auxilios
se mantengan despejadas.

Requerir que el personal a su cargo se presente en forma correcta, ordenada y aseada. Esto incluye el
uso de uniformes en los casos que las personas a quienes se les provea de él.

Evitar que el personal se presente en estado de embriaguez o bajo efecto de las drogas. Si tuviere
dudas, debera enviar al inculpado a someterse a la prueba de alcoholemia y/o al test de drogas.
Participar en forma activa en charlas, cursos de primeros auxilios y de seguridad, y transmitir estos
conocimientos a sus trabajadores

CAPITULO XXVI

DE LAS PROHIBICIONES

Art. 138.- Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

a)
b)

c)
d)

e)

j)
k)

1)

m
n)

o)
p)

a)
r)

Ingresar o permanecer en los lugares de trabajo antes o después de los horarios habituales, sin
autorizacioén escrita del Jefe directo.
Usar vestimentas inadecuadas o flotantes, calzado inadecuado que pueda producir resbalones o
torceduras, y presentarse en condiciones de desaseo personal.
Escuchar equipos “reproductores de musica”, durante la jornada laboral.
Ingresar o portar cualquier tipo de armas en el trabajo, no siendo un elemento debidamente
autorizado.
Los juegos de manos, empujones, discusiones, reyertas o violencia fisica entre el personal ya sea
dentro o fuera de las dependencias de la empresa a cualquiera hora, incluso en las areas de camarines
de los bafos y de descanso.
Jugar dentro de los recintos del establecimiento.
Ocultar los verdaderos motivos de un accidente o dificultar su investigacion.
Negarse a proporcionar informacién con respecto a la determinacién de las condiciones de trabajo y
de su seguridad o acerca de accidentes que ocurran.
Canjear, vender o sacar fuera de la Empresa, los elementos de proteccion entregados por la Empresa
para la seguridad de sus trabajadores, asi como las herramientas a su cargo.
Presentarse al trabajo en estado de intemperancia. Ningln trabajador podra trabajar si presenta
sintomas de anormalidad, provocados por el alcohol o las drogas.
Introducir bebidas alcohdlicas o drogas en los recintos de la Empresa, consumirlas o darlas a consumir
a terceros.
Accionar o reparar mecanismos eléctricos o mecanicos sin estar expresamente autorizado para ello.

) Ajustar, reparar o lubricar maquinarias en movimiento, sin la debida capacitacion y/o autorizacién de
la jefatura correspondiente.
Operar vehiculos motorizados, maquinas, sistemas o mecanismos extrafios a su trabajo habitual y para
los cuales no esta capacitado ni autorizado.
Reparar equipos, sistemas eléctricos o instrumentos para los cuales no esta capacitado ni autorizado.
Botar restos de comida o trapos sucios al suelo, desagiie, servicios higiénicos y cualquier otro lugar que
no sean recipientes que para este efecto existen dentro de los recintos de la empresa.
Fumar en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.
Detener el funcionamiento de los equipos de ventilacidn, extraccidon de aire, desaglies y otros, que
existan en la empresa, sin la debida autorizacién.
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s) Ocupar espacios bajo extintores, mangueras o cualquier equipo contra incendio, existente en las
instalaciones.

t) Expectorar al suelo.

u) Retirar o dejar inoperantes los elementos o dispositivos de seguridad o higiene instalados por la
empresa.

v) Dejar fuera de operacion los dispositivos de seguridad existentes.

w) Destruir o deteriorar el material de propaganda visual sobre Prevencidn de Accidentes.

x) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos u otros
documentos relativos a higiene y seguridad.

y) Dejar encendidas maquinarias eléctricas y/o equipos de computacion al término de la jornada diaria o
dejar sin vigilancia una maquina funcionando; dejar destapados equipos u otros elementos que
requieren proteccion.

z) Colocar obstaculos que obstruyan las areas de transito.

aa)Dejar clavos sobresalientes que puedan ser pisados por otras personas.

bb) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto de la empresa, aunque éstos no sean
dirigidos a persona alguna.

cc) Realizar trabajos de altura sin estar debidamente amarrado con cinturdn de seguridad y cabo de vida.

dd) Usar escaleras en mal estado que no ofrecen seguridad por su inestabilidad.

ee) Dejar aberturas en el piso, sin la proteccion adecuada.

ff) Usar liquidos inflamables, como gasolina o parafina, para limpiar equipos o piezas aceitadas, sin
autorizacion del Jefe respectivo.

gg)Encender fuegos de cualquier clase o tamanio, salvo expresa autorizacidén de la jefatura inmediata,
adoptando las medidas de seguridad del caso.

hh) Esmerilar sin gafa protectora y soldar sin mascara.

ii) Llegar atrasado a su trabajo o retirarse antes del término de la jornada de trabajo, salvo autorizaciéon
expresa de su Jefe directo o de otro nivel Superior.

ji) Revelar datos o antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la empresa.

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

II)  Nocumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos, remunerados o no, durante dichos

periodos; falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores.
mm)Reemplazar a otro compafiero en trabajos especializados sin la adecuada capacitacion y autorizacion
de la jefatura directa.

nn) Desarrollar trabajos, ingresar o permanecer en recintos peligrosos y de acceso prohibido o restringido

sin la debida autorizacién.

o00) Tratarse por cuenta propia las lesiones que haya sufrido en algun accidente laboral.

pp) Manipular, testear o mover de cualquier manera los dispositivos, mecanismos o sistemas de

emergencias, incendios y evacuacién, vale decir, sprinkler, sensores de humo, citéfono de
emergencia, extintores, parlante de audio evacuacion, pulsador de emergencias, panel de incendios,
etc.

qq) Desatenderse de las normas o instrucciones de ejecucion o de higiene y seguridad, impartidas para

un trabajo dado.

rr) Desobedecer las instrucciones que se impartan en materia de higiene y prevencién de accidentes.

Art. 139.- Se estimara falta grave y constituird "Negligencia Inexcusable", cualquiera de los siguientes

actos:
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a) No respetar o cumplir, en todas sus partes el presente Reglamento, tanto en lo que corresponda a sus
derechos como sus deberes.

b) Realizar o promover violencia fisica entre los trabajadores.

c) Trabajar bajo la influencia del alcohol o drogas.

d) No utilizar el Elemento de Proteccion Personal asignado en las labores que es necesario.

e) Poner en peligro la vida o integridad fisica propia o la de otro trabajador, conociendo la probable
consecuencia de su accion.

f) Las infracciones a las obligaciones indicadas en los niumeros: 05 del articulo N2 65, 06 del articulo N2
66 y 03 del articulo N2 67 del Capitulo XV de este Reglamento.

g) Las infracciones a las prohibiciones indicadas en el articulo anterior.

h) Obligar a un trabajador a efectuar un trabajo cuando existe un claro riesgo de accidente.

Art. 140.- Sin perjuicio de lo anterior, el Comité Paritario en uso de sus facultades, podra calificar cada
caso y estimar la negligencia inexcusable del trabajador, una vez realizada la correspondiente
investigacion.

CAPITULO XXVII
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 141.- Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita el
Departamento de Prevencion de Riesgos de la empresa para evitar accidentes del Trabajo y enfermedades
Profesionales a que se refiere la Ley N°16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el futuro
se dicten, relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de
la empresa.

Art. 142.- Todos los Trabajadores de la empresa estaran obligados a asistir a los cursos de capacitacion
ocupacional, a que se les envie y que sean considerados como necesarios para mantener la continuidad
de marcha de las operaciones y/o resguardar los recursos de la empresa.

Art. 143.- Todo Trabajador es absolutamente responsable por la conservacidn de su propia salud y por su
seguridad personal en el trabajo. Esta responsabilidad es indelegable.

CAPITULO XXVIII
DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Art. 144.- La Corporaciéon SOFOFA esta obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo,
entregandole al Trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero bajo su responsabilidad, los
elementos de proteccién personal que sus labores requieran, de acuerdo a las caracteristicas del riesgo
gue estén presente en cada una de las actividades que se desarrollan en la empresa.

Art. 145.- Como su nombre lo indica, los elementos de proteccién personal, son de uso personal,
prohibiéndose expresamente su préstamo o intercambio.
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Art. 146.- El Trabajador deberd usar el equipo de proteccién que proporcione la Empresa cuando el
desempefio de sus labores asi lo exija y mientras se encuentre expuesto al riesgo.

Es de responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de proteccidn, su
higiene y mantencion

Sera obligacion del Trabajador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato cuando no sepa usar el equipo o
elemento de proteccidn personal. Sera responsabilidad del jefe inmediato, mantener a todo su personal
debidamente capacitado sobre el uso de los elementos de proteccién personal.

Art. 147.- Los elementos de proteccion personal y el vestuario de trabajo proporcionado para efectuar las
labores, son de propiedad de la empresa vy, por lo tanto, no pueden ser enajenados, vendidos, canjeados
o sacados fuera del recinto de la Empresa, salvo que el trabajo asi lo requiera y previa autorizacién escrita
del Jefe inmediato.

El no cumplimiento de esta norma podria implicar que se descuente de inmediato el valor de dicho
elemento. La destruccion o pérdida del vestuario y del equipo protector por causa imputable al trabajador
lo obligara a responder por su reposicion.

Art. 148.- Todo trabajador debera informar en el acto al Jefe inmediato si su equipo de proteccién ha sido
cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion. Para solicitar nuevos
elementos de proteccidén el Trabajador estara obligado a devolver los que tenga en su poder, sean cuales
sean las condiciones en que se encuentren. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la
reposicion sera de cargo del Trabajador.

Art. 149.- El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccion personal que reciba en el
lugar y en la oportunidad que indique el Jefe inmediato o lo dispongan las normas de seguridad o
reglamentos.

Art. 150.- Los Jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervisién y control del uso
oportunoy correcto de los elementos de proteccién y del cumplimiento de las normas de este reglamento.

CAPITULO XXIX
DEL CONTROL DE SALUD PARA EVITAR RIESGOS DE ACCIDENTES DEL TRABAJO

Art. 151.- La CORPORACION SOFOFA podr3 exigir a todo trabajador que ingrese o sea transferido, un
certificado que acredite que su salud es compatible con el trabajo que desarrollara, otorgado por el
Servicio Médico de Asociacién Chilena de Seguridad, o por el médico que la CORPORACION SOFOFA
indigue. Asimismo, podra exigir al postulante que se someta a los exdmenes psicométricos o psicolégicos
que el Area de personas determine.

Art. 152.- La CORPORACION SOFOFA, de acuerdo a los resultados de los exdmenes, se reservard el derecho
de contratar, de trasladar de trabajo, o desahuciar el contrato de trabajo, si procede, todo ello, sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 71 de la Ley 16.744.
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Art. 153.- Para las contrataciones y traslado del personal, el Area de Personas deberd requerir del
Supervisor que necesita proveer la vacante, informacion sobre las condiciones del medio ambiente en que
se desarrollard la labor, asi como de las condiciones fisicas necesarias para su cumplimiento.

Si el cargo incluye el manejo de maquinas o equipos, se procurara especialmente que el postulante que lo
ocupe reuna los requisitos fisicos y psiquicos que dicho cargo exija.

CAPITULO XXX
DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD

Art. 154.- Las maquinas y equipos del tipo que sean, deberdan ser manejadas con los elementos de
proteccion requeridos, con el propdsito de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

Art. 155.- Todo trabajador que deba destapar aberturas y/o fosos tiene la obligacion de proteger el sector,
a fin de que nadie sufra accidentes y terminada su faena, debera colocar la tapa original.

Art. 156.- El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones.
No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones
sueltos. Si no es posible afirmar una escala de forma segura, el trabajador debera avisar a su jefe
inmediato, quien buscara un procedimiento de trabajo seguro y lo supervisara personalmente.

Art. 157.- Las escalas de madera no deben pintarse, cuando mas barnizarse en color natural y deberan
mantenerse libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

Art. 158.- Podran trabajar con equipos de oxigeno y/o acetileno sélo las personas debidamente
autorizadas y capacitadas. Las botellas no deberan colocarse en superficie inestable o en lugares que
afecte el calor. Deberan mantenerse en carros cuando son moviles o debidamente acollarados a muros,
pilares o bancos de trabajo. Al transportarla en carro, deberan estar convenientemente sujetas. En la
sujecidon no se emplearan alambres o cordones sino cadenas o collares. Las botellas deberan mantenerse,
cuando no estén en uso o se encuentren vacias, debidamente tapadas con sus casquetes protectores.

Art. 159.- Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y uso de maquinarias, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a
produccién como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su area de trabajo
se mantenga limpia, en orden, despejada de obstaculos, esto para evitar accidentes o que se lesione
cualquiera que transite a su alrededor.

Art. 160.- Todo Trabajador que opere algun tipo de maquina, herramienta, equipos o dispositivos de
trabajo debera preocuparse permanentemente del funcionamiento de la maquina a su cargo para
prevenir cualquier anomalia que pueda ser causa de accidente.

Art. 161.- El trabajador debera informar a su Jefe inmediato acerca de las anomalias que detecte o de
cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones de riesgos.

Art. 162.- Los trabajadores que manejan herramientas tales como: martillos, limas, cinceles u otros,
deberan mantenerlas en perfecto estado, con mangos en buenas condiciones. Los cinceles deberan estar
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convenientemente afilados prohibiéndose terminantemente el trabajo con cinceles deformados ya que
éstos suelen ser causa de accidentes graves.

Art. 163.- Los trabajadores revisaran con la periodicidad fijada por la empresa, las maquinas a su cargo,
limpiandolas, lubricandolas para poder asi laborar con seguridad en cada jornada de trabajo.

Art. 164.- Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el encargado de una mdaquina o equipo,
debera desconectar el sistema eléctrico que la impulsa para prevenir cualquiera imprudencia o actos de
terceros, que al poner en movimiento la maquina cree condiciones inseguras o pérdidas para la Empresa.
Esta misma precaucion deberd tomarse en caso de abandono momentaneo del lugar de trabajo. Si por
cualquier motivo el Trabajador abandona su maquina, equipo y/o vehiculo, debera detener la marcha del
motor o sistema que la impulsa, retirando llave o bloqueando el sistema.

Art. 165.- El o los trabajadores que efectlen reparaciones, revisiones o cualquiera otra faena que exija
retirar las defensas o protecciones de los equipos, deberan reponerlas inmediatamente después de haber
terminado su labor. Mientras se trabaja en estas actividades se tomardan las precauciones necesarias,
sefializando el lugar y bloqueando los sistemas, de manera de que terceras personas no puedan poner en
marcha el equipo en reparacion.

Art. 166.- Las vias de circulacion interna y/o de evacuacidn, asi como los elementos de proteccion y
combate contra incendios, deberan estar permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose
depositar en ellas elementos que puedan impedir el transito o acceso a los equipos o producir accidentes,
especialmente en caso de siniestros.

Art. 167.- Los lugares de trabajo deberdn mantenerse limpios y ordenados evitando los derrames de
aceite, grasa y otra sustancia que pueda producir resbalones o caidas. lgual precaucién debera
mantenerse con las escaleras de transito.

Art. 168.- Al término de cada etapa de trabajo o al proceder al cambio de operacidn, el trabajador a cargo
de un area debera procurar despejarla de excedentes de materias primas, desechos u otros.

Art. 169.- El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o subconjuntos de fabricacién, lo mismo que
los desechos, despuntes, materiales u otros, se haran en lugares designados especificamente por los Jefes
superiores, no pudiendo los trabajadores improvisar los lugares de depdsito, y menos atochar las vias de
circulacion.

Art. 170.-Todo trabajador deberd dar aviso inmediato a su Jefe o a cualquier ejecutivo de la empresa en
su ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal
o ambiente en el cual trabaje.

Art. 171.- Los trabajadores que laboren con productos quimicos y/o en el desengrase deberan tomar
debidas precauciones para evitar quemaduras o intoxicaciones, empleando los delantales, guantes y
mascarillas que la empresa sefiale.
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Art. 172.- Todo trabajador cuando deba levantar algln objeto desde el suelo, lo harda cumpliendo el
procedimiento de seguridad; es decir, doblando las rodillas, con los pies ligeramente separados, tomando
el bulto con ambas manos y levantandose con la ayuda de los musculos de las piernas.

Art. 173.- El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que no esta en condiciones fisicas
normales, afectando su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo, debera poner esta situacion en
conocimiento de su Jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

Art. 174.- Cuando a juicio del Organismo Administrador, Comité Paritario de Higiene y Seguridad, o Dpto.
de Prevencién de Riesgos, se sospeche la existencia de situaciones riesgo para la salud o seguridad del
algun trabajador, éste tiene la obligacion de someterse a los exdmenes que dispongan sus servicios
médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerandose que el tiempo empleado en el
control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Art. 175.- Los avisos, letreros y afiches de seguridad, se colocardn y mantendran en lugares visibles y
adecuados al riesgo que exista en el lugar; éstos deberan ser conocidos por todos los Trabajadores,
quienes deberan cumplir sus instrucciones.

Art. 176.- El cuidado de estos avisos, letreros y afiches, sera responsabilidad de todos los Trabajadores,
sin importar su jerarquia o cargo, avisando a la autoridad competente de su falta, con el fin de reponerlos.

Art. 177.- Sera obligacion de la Empresa mediante la participacion del Comité Paritario y del Dpto. de
Prevencién de Riesgo, el tener a todo el personal sin excepcidn capacitado para enfrentar un incendio.

CAPITULO XXXI
DE LOS EQUIPOS DE EXTINTORES E INCENDIOS

Art. 178.- El Trabajador debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio del
sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma de operarlos, siendo
obligacion del propio Trabajador, solicitar la capacitacion a su Jefe inmediato en caso de dudas, y del Jefe
dar la debida instruccién al Trabajador, reforzando al mismo al resto de su personal.

Art. 179.- Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, deberd dar alarma
inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por la empresa para estos casos.

Art. 180.- El acceso a los equipos de extinciéon deberd mantenerse debidamente sefalizado y despejado
de obstaculos.

Art. 181.-Deberd darse cuenta al Jefe inmediato y a Seguridad, inmediatamente después de haber
ocupado un extintor de incendio para proceder a su recarga. Igual procedimiento deberd cumplirse en
caso de detectar un equipo no operativo.

Art. 182.- Queda estrictamente prohibido encender fuegos en cualquier dependencia de la empresa. Sélo
podra hacerse, a raiz de alguna reparacion en ese lugar y tomando todas las medidas de seguridad
correspondientes. Es responsabilidad de quien esté a cargo de los trabajos, constatar que esta disposicion
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se cumpla. En caso contrario, no se permitiran las reparaciones o trabajos correspondientes, hasta haberse
tomado todas las precauciones necesarias. El Jefe inmediato del personal que realizara el trabajo, debera
supervisar personalmente todo el proceso.

Art. 183.- Los trabajadores que no pertenezcan a los equipos de evacuacion y emergencia de la empresa,
deberan colaborar con éstos, uniéndose al plan elaborado para enfrentar estas situaciones con rapidez y
orden.

Art. 184.- En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por la empresa, a
evacuar con calma el lugar del siniestro.

Art. 185.- Clases de fuego y formas de combatirlo:

1. Fuegos Clase A: Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderasy cartones, géneros,
cauchos y diversos plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son
agua, polvo quimico seco multipropdsito y espuma quimicas.

2. Fuegos Clase B: Son fuegos que involucran liquidos combustibles inflamables, gases, grasas y
materiales similares. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son polvo
guimico seco, anhidrido carbdnico (CO2) o espumas quimicas.

3. 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 tales como: polvo quimico seco, anhidrido carbdnico.

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

5. Fuegos Clase K: Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de coccion
combustibles (aceites y grasas vegetales o animales).

Art. 186.- Los extintores de espuma quimica y agua a presion son conductores de la electricidad, por lo
tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C (descritos en el articulo anterior) a menos que se tenga la
seguridad y certeza que se han desenergizado las instalaciones, desconectando los switchs o palancas en
los tableros generales de luz y fuerza.

Art. 187.- El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que esta prohibido su
uso por Resolucidon N2 05166 de agosto 23 de 1974, 9 del Servicio de Salud.

Art. 188.- Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que
sefiale la empresa o el Comité Paritario, deberan ser sefalizados como lugares en los que se prohibe
encender fuego o fumar.
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CAPITULO XXXII
SOBRE LA PROTECCION DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA DE ORIGEN SOLAR

Art. 189.- CORPORACION SOFOFA adoptara las siguientes medidas para proteger eficazmente a los
Trabajadores cuando estén expuestos por razones ocupacionales a radiaciones ultravioletas emanados
por el sol, tales como:

a) Se informara a los trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a radiacion UV
de origen solar y sus medidas de control en los siguientes términos: “La exposicion excesiva y/o acumulada
de radiacion ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo,
principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis actinica y alteraciones de la
respuesta inmune hasta foto envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a nivel ocular.”.

b) En caso de realizar funciones en lugares expuestos a indices de radiacién UV, se publicara
diariamente en un lugar visible de los referidos lugares expuestos el indice UV estimado sefialado por la
Direccién Meteoroldgica de Chile y las medidas de control que se deben aplicar, incluidos los elementos
de proteccidén personal a emplear.

c) Se identificara a los trabajadores expuestos a fin de detectar los puestos de trabajo e individuos
gue requieran medidas de proteccidn adicionales y verificar la efectividad de las medidas implementadas
a su respecto.

d) Las medidas especificas de control a implementar, segin exposicidon, son las siguientes, las que
deberan emplearse siguiendo las indicaciones sefialadas en la Guia Técnica de Radiacidon UV de Origen
Solar dictada por el Ministerio de Salud:

- Ingenieria: realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para disminuir la exposicion
directa a la radiaciéon UV (tales como techar, arborizar, mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas
adecuados;

- Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacion entre 13:00 y las
15:00hrs en lugares con sombraje adecuado, rotacion de puestos de trabajo con la disminucion de tiempo
de exposicion;

- Elementos de proteccidn personal, segln el grado de exposicion, tales como gorros, lentes, factor
de proteccidn solar.

e) Se mantendra un programa de capacitacion tedrico-practico para los trabajadores, de duracién
minima de una hora cronoldgica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la exposicion
a radiacién UV solar y medidas preventivas a considerar, entre otros, programa que constara por escrito.

f) Los trabajadores que se desempeiien al aire libre, deberan usar obligatoriamente un casco,
sombrero o gorro, estilo legionario, que cubra el cuello y orejas.

g) Los trabajadores que se desempefien al aire libre, deberdn usar protectores solares, de un factor
de proteccion solar (SPF) de 15 o mayor, que seran proporcionado por la empresa, al inicio de la exposicion
a radiaciones ultravioletas emanados por el sol y repetirse en otras oportunidades de la jornada mientras
continlden expuestos a ellas.
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h) Los trabajadores que se desempefien al aire libre, deberan usar anteojos para el sol con filtro
ultravioleta que seran proporcionado por la empresa, mientras se encuentren expuestos a radiaciones
ultravioletas emanados por el sol.

i) Las areas de descanso seran bajo techo o a lo menos bajo sombra.

Estas medidas seran empleadas a efectos de evitar las principales consecuencias de una exposicién
constante a la radiaciéon ultravioleta emanada por el sol, tal como cancer de piel, debilitamiento de las
defensas del organismo, manchas en la piel, dafios en los ojos, y foto envejecimiento.

Se consideran expuestos a radiacién UV aquellos trabajadores 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 radiacién UV solar directa con un indice UV
igual o superior a 6, en cualquier época del afio.

El indice UV proyectado maximo diario debe ser corregido segun las variables latitud, nubosidad, altitud y
elementos reflectantes o absorbentes, segun informacidn proporcionada por la Direccion Meteoroldgica

de Chile.

Con respecto a esto se considerara lo siguiente:

INDICE .
PROTECCION
UV OTECCIO
No Necesita .
1 ~, e Puede permanecer en el exterior.
Proteccion
2

e Manténgase a la sombra durante las horas
. centrales del dia.
Necesita .
3 ., e Use camisa manga larga, crema de
Proteccion L .
proteccién solar y sombrero.
e Use gafas con filtro UV-B y UV-A.

4
5
6
7
e Evite salir durante las horas centrales del
. dia.
Necesita
., e Busque la sombra.
8 Proteccion . . .
Extra e Son imprescindibles camisa, crema de

proteccién solar y sombrero.
e Use gafas con filtro UV-B y UV-A.
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06:00 AM  :Sale el sol, no hay riesgo para la piel.
07:00a09:00 AM :Elsolesinofensivo.
10:00 AM  : Aplicar protector solar 30 minutos antes de exponerse al sol.

11:00 AM a 16:00 PM : Periodo mas dafino. Evite exponerse directamente al sol. Usar polera o camisa
manga larga y gorro de ala completa.

17:00a218:00 PM :Sol aun dafino para la piel.

19:00a220:00 PM :Sol no presenta gran riesgo para la piel.

21:00 PM  :Puesta de sol sin riesgo para la piel.

Como medida de proteccién adicional se prohibe trabajar con polera manga corta y pantaldén corto,
bermudas o pescadores.

CAPITULO XXXIII
DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGA Y DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL

Art. 190.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a) “Manejo o manipulacion manual”: toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacidn, empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o
varios trabajadores. Es decir, cualquier labor que requiera principalmente el uso de fuerza humana
para levantar, sostener, colocar, empujar, portar, desplazar, descender, transportar o ejecutar
cualquier accidn que permita poner en movimiento o detener un objeto. No se consideraran manejo
o manipulacion manual de carga, el uso de fuerza humana para la utilizacion de herramientas de
trabajo menores, tales como taladros, martillos, destornilladores y el accionamiento de tableros de
mandos y palancas.

b) “Carga”: cualquier objeto, animado o inanimado, que se requiera mover utilizando fuerza humana y
cuyo peso supere los 3 kilogramos.

c) “Manejo o manipulacion manual habitual de carga”: toda labor o actividad dedicada de forma
permanente, sea continua o discontinua al manejo o manipulacion manual de carga.

d) “Esfuerzo fisico”: corresponde a las exigencias biomecdnica y bioenergética que impone el manejo o
manipulacion manual de carga.

e) “Manejo o manipulaciones manuales que implican riesgos para la salud”: corresponde a todas aquellas
labores de manejo o manipulacién manual de carga, que por sus exigencias generan una elevada
probabilidad de dafio del aparato osteomuscular, principalmente a nivel dorso-lumbar u otras lesiones
comprobadas cientificamente.

f) “Condiciones fisicas del trabajador”: corresponde a las caracteristicas somaticas y de capacidad
muscular de un individuo, en términos de su aptitud para realizar esfuerzo fisico.
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g) “Caracteristicas y condiciones de la carga”: corresponde a las propiedades geométricas, fisicas y
medios de sujecidn disponibles para su manejo.

h) “Transporte, porte o desplazamiento de carga”: corresponde a la labor de mover una carga
horizontalmente mientras se sostiene, sin asistencia mecanica.

i) “Levantamiento de carga”: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicion
inicial contra la gravedad, sin asistencia mecanica.

j) “Descenso de carga”: corresponde a la labor de mover un objeto verticalmente desde su posicion
inicial a favor de la gravedad, sin asistencia mecanica.

k) “Arrastre y empuje”: corresponde a la labor de esfuerzo fisico en que la direccion de la fuerza
resultante fundamental es horizontal. En el arrastre, la fuerza es dirigida hacia el cuerpo y en la
operacion de empuje, se aleja del cuerpo.

I) “Operaciones de carga y descarga manual”: son aquellas tareas regulares o habituales que implican
colocar o sacar, segun corresponda, carga sobre o desde un nivel, superficie, persona u otro.

m) “Colocacion de carga”: corresponde al posicionamiento de la carga en un lugar especifico.

n) “Sostén de carga”: es aquella tarea de mantener sujeta una carga, sin asistencia mecanica.

0) “Medios adecuados”: corresponde a aquellos elementos o condiciones que permiten realizar un
esfuerzo fisico, con minima probabilidad de producir dafio, principalmente a nivel dorso-lumbar.

p) “Medios o ayudas mecanicas”: corresponde a aquellos elementos mecanizados que reemplazan o
reducen el esfuerzo fisico asociado al manejo o manipulacién manual de carga.

g) “Manejo o manipulacion manual inevitable de carga”: es aquella labor en que las caracteristicas del
proceso no permiten utilizar medios o ayudas mecanicas.

r) “Formacion satisfactoria en los métodos de trabajo”: corresponde a la capacitacidn en los riesgos a la
salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados al manejo o manipulacién manual de carga,
y en los procedimientos que permitan prevenir principalmente el dafio osteomuscular.

s) Evaluacion de riesgos a la salud o a las condiciones fisicas de los trabajadores”: es aquel procedimiento
cientifico-técnico cuyo objetivo es identificar y valorar los factores de riesgo asociados al manejo o
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manipulacion manual de carga.

Art. 191.- La Corporacion SOFOFA velara para que en la organizacion de la faena se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecanicos, a fin de evitar la manipulacion manual habitual de las cargas, entre
las que se pueden indicar: grias, montacargas, tecles, carretillas, elevadores, carros y otros, que ayuden a
sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

Asimismo, procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacién manual de las cargas reciba una
formacion e instruccion satisfactoria, respecto de los métodos correctos para manejar cargas y en la
ejecucion del trabajo especifico que debe utilizar, a fin de proteger su salud. Para ello, confeccionara un
programa que incluya como minimo: los riesgos derivados del manejo o manipulacién manual de carga;
informacidn acerca de la carga que debe manejar manualmente; uso correcto de las ayudas mecanicas; y
técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.

Art. 192.- Si el manejo o la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecdnicas no pueden usarse,
para hombres mayores de 18 afios no se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para la mujer embarazada.

Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar
manualmente, y sin ayuda mecadnica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

No podra exigirse ni admitirse el desempefio de un trabajador en faenas calificadas como superiores a sus
fuerzas o que puedan comprometer su salud o seguridad.

CAPITULO XXXIV
DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULOESQUELETICA

Art. 193.- Para efectos de los factores de riesgo de lesién musculoesquelética de extremidades superiores,
las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

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

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecénica que influyen y ayudan a estudiar y
entender el funcionamiento del sistema musculoesquelético entre los cuales se encuentran la fuerza,
postura y repetitividad.

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

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de
tiempo que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el
reinicio del ciclo con las mismas acciones técnicas.
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e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso
productivo o la obtencién de un producto determinado dentro del mismo.

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

El empleador debera evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculoesqueléticos de las
extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que llevara a
cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica del Ministerio de Salud.

Los factores de riesgo a evaluar son:
- Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

- Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

- Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas
necesarias para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacién directa de la actividad
realizada por el trabajador.

Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicarad un programa de
control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma Técnica referida.

El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos, las medidas
preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta informacion
debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto de
trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares
de trabajo.

La informacién a los trabajadores deberd constar por escrito y contemplar los contenidos minimos
establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su realizacion.

CAPITULO XXXV
DE LA VIGILANCIA DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAIO

Art. 194.- La Corporacién SOFOFA se compromete a prevenir y gestionar los riesgos psicosociales en el
trabajo para proteger la salud mental de sus trabajadores y garantizar un ambiente laboral saludable
libre de violencia y perspectiva de género.

Los riesgos psicosociales se entenderan como un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacién
y contenido de las tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los
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trabajadores y sus superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de
experimentar tension psiquica, en desmedro del rendimiento y la productividad, lo que una vez acumulada
residualmente, sera un precursor de los trastornos o problemas de salud.

1. Ambito de aplicacion:
Este articulo se aplica a todos los trabajadores de la Corporacidn, incluyendo trabajadores a honorarios
gue se desempefien por mas de 6 meses en la organizacion.

2. Metodologia de Evaluacidn:
a) La Corporacion llevara a cabo una evaluacidon de riesgos psicosociales al menos cada dos afios,
utilizando la metodologia definida en la Norma Técnica del Ministerio de Salud para la Prevencién de
Riesgos Psicosociales.
b) La evaluacion se llevara a cabo mediante: encuesta CEAL-SM (cuestionario de evaluacién de ambiente
laboral — salud mental).

3. Observacién directa:
Se observaran las actividades laborales y las condiciones de trabajo para identificar
los posibles riesgos psicosociales también asociados a Ley N° 21.643 (Ley Karin).
Encuestas: Se aplicaran encuestas andnimas a los trabajadores para recabar informacién sobre su
percepcion de los riesgos psicosociales (CEAL-SM).
Entrevistas individuales: Se entrevistara a los trabajadores que hayan sido identificados como
potencialmente expuestos a riesgos psicosociales.
Analisis de datos: Se analizaran los datos entregados por la SUCESO de acuerdo a los resultados de
encuesta CEAL-SM y entrevistas para identificar patrones y tendencias.

4. Participacion de los Trabajadores:
a) La Corporacion creard un “Comité de Aplicacion” para el programa de vigilancia de riesgos
psicosociales. Este comité estara integrado por: Representantes de los trabajadores, elegidos por
votacidn directa, Representantes del Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS), un representante
del sindicato, y un representante elegido por la gerencia o direccion del liceo y Un experto en prevencion
designado por la Corporacion.
b) El Comité se reunira al menos cuatro veces al afio, y tendra las siguientes funciones:
Supervisar la aplicacion del programa de vigilancia de riesgos psicosociales.
Evaluar la eficacia de las medidas preventivas implementadas.
Proponer mejoras al programa de vigilancia de riesgos psicosociales.
Resolver controversias que puedan surgir en relacidén con la aplicacion del programa.

5. Medidas preventivas:
La Corporacion implementara las siguientes medidas preventivas para controlar o eliminar los riesgos
psicosociales identificados:
Capacitacion: Se tendra a disposicidn de los trabajadores las capacitaciones entregadas por el organismo
administrador (ACHS).
Protocolos de Prevencion: Se elaboraran protocolos para prevenir y gestionar situaciones de acoso sexual,
laboral, violencia en el trabajo y discriminacion.
Canales de Denuncia: Se pondra a disposicion un canal de denuncia a través de la pagina web de liceos
SOFOFA en el cual esta el formulario de denuncia de acuerdo a lo establecido en Ley Karin.
Procedimiento de Investigacion: Se define un procedimiento claro y detallado para investigar las
denuncias de acoso laboral, violencia en el trabajo o discriminacion.
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Sanciones: Se establecen las sanciones estipuladas en el presente Reglamento, las que van desde una
amonestacion verbal o escrita hasta la reduccidon de una parte de la remuneracién diaria, incluso se
considerard el despido, conforme a las causales dispuestas en el articulo 160 del Cddigo del Trabajo.
Cabe sefialar que, el contrato de trabajo podra terminar sin derecho a indemnizacién en el evento que el
empleador invoque alguna de las causales sefialadas en los literales b) o f) del articulo 160 del Cddigo del
Trabajo.

6. Monitoreo y Revision:
a) La Corporacion evaluara periédicamente la eficacia de las medidas preventivas implementadas.
b) Los resultados de la evaluacidn serviran para actualizar el protocolo de prevencién del acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo y adaptar las medidas preventivas segun sea necesario.

7. Comunicacidn y Difusidn:
La Corporacion informara a todos los trabajadores sobre los resultados de la evaluacion de riesgos
psicosociales y sobre las medidas preventivas o de mitigacién que se implementaran. La informacion se
difundira a través de diferentes canales como:
Reuniones informativas.
Correos electrénicos.
Diario mural.
Intranet.

8. Confidencialidad:
La Corporacion garantiza la confidencialidad de la informacion personal que se recabe durante el
proceso de evaluacion de riesgos psicosociales.

9. Actualizacion:
Este articulo se actualizara periddicamente para reflejar las nuevas normas legales y las mejores practicas
en la gestidn de riesgos psicosociales.

El Instrumento de Evaluacidn de Medida para La Prevencion de Riesgos Psicosociales en el Trabajo es
aplicable para empresas con mas de 25 Trabajadores y debe considerar como primer paso un acuerdo
entre los trabajadores y la empresa.

En este sentido, se aplicard un método de evaluacién de riesgos psicosociales el que cuenta con siete
pasos. Estos deben cumplirse en su totalidad para considerar que el proceso se realizé de forma correcta.
En la Figura insertada a continuaciéon se pueden observar las etapas de la aplicacion:
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A los 2 afos desde el 7. Inicio
inicio de la aplicacion Proceso
del cuestionario

de

5. Monitoreo vy
verificacion
de medidas

1. Formacidn
Comité de
Aplicacion

Constante por el
CdA Aprendizaje

0A sigue protocolo organizacion

5. Inicio de
ejecucion de Itemores
medidas
Al finalizar
etapa 4 3. Aplicacicn del

cuestionario

1 MES
4. Presentacién de maxim
resultades, discusicn vy
analisis. Disefio  de

Las dimensiones de riesgo psicosocial en el trabajo a evaluar son:

1. Dimensidn carga de trabajo (CT)
2. Dimensidn exigencias emocionales (EM)
3. Dimensidn desarrollo profesional (DP)
4. Dimensién reconocimiento y claridad de rol (RC)
5. Dimensidn conflicto de rol (CR)
6. Dimensidn calidad del liderazgo (QL)
7. Dimensién compafierismo (CM)
8. Dimensidn inseguridad en las condiciones de trabajo (IT)
9. Dimensién equilibrio trabajo y vida privada (TV)
10. Dimensidn confianza y justicia organizacional (CJ)
11. Dimensidn vulnerabilidad (VU)
12. Dimensién violencia y acoso (VA)
RIESGO CONSECUENCI | MEDIDA PREVENTIVA

A

Riesgo psicosocial en el | Lesiones y/o |- Aplicar nuevo método de evaluacion de

trabajo  Protocolo de | enfermedades | riesgos psicosociales en nuestra empresa:
Vigilancia de Riesgos | profesionales

Psicosociales (MINSAL) de origen | 1.- Formacién comité de aplicacion.
mental. 2.- Difusién y sensibilizacion.
3.- Aplicacion nuevo cuestionario instrumento CEAL-
SM/SUSESO

4.- Presentacion de resultados y disefio de medidas.
5.- Inicio de ejecucién de medidas.

6.- Monitoreo y verificacion de medidas.

7.- Inicio proceso de reevaluacion.

69

Casa Matriz: Agustinas 1357, piso 12. Santiago - Chile
www.Corporaciénsofofa.cl / E-mail: Corporacion@Corporacionsofofa.cl




SOFOUFA

Capital Humano

CAPITULO XXXVI
DEL MONOXIDO DE CARBONO COMO UN AGENTE DE RIESGO PARA LOS TRABAJADORES

Art. 195.- Se define como trabajador expuesto a concentracién de gas monédxido de carbono, aquel que
realiza sus labores a niveles ambientales iguales o superiores al 50% del LPP (LPP 46 mg/m3). El CO
(mondxido de carbono) se incorpord dentro del listado de sustancias riesgosas para la salud de los
trabajadores. El indicador bioldgico para la evaluacién de salud de trabajadores expuestos a este agente,
es la carboxihemoglobina en sangre. Si aplica, la evaluacidn ambiental y la elaboracién de la ndmina de
expuestos se realizaran de acuerdo a normas y procedimientos vigentes para agentes quimicos.

CAPITULO XXXVII
DEL PROTOCOLO SOBRE NORMAS MINIMAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE VIGILANCIA DE
LA PERDIDA AUDITIVA POR EXPOSICION A RUIDO EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Art. 196.- El PREXOR permite evaluar las condiciones de exposicién ocupacional a ruido a la que estan
expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo con el propdsito de adoptar medidas de control de
ruido oportunas y eficaces para prevenir la Hipoacusia Sensorio Neural Laboral, debe ser difundido y
conocido al interior de la empresa, en los distintos niveles jerarquicos, tales como: Empleadores,
Trabajadores en general, Expertos en Prevencién de Riesgos, Miembros del comité paritario de la
empresa, Dirigentes Sindicales.

En trabajadores expuestos al agente fisico ruido, la difusion del PREXOR debe quedar acreditada mediante
«Acta», que indique su realizacion e incluya a todas las personas que tomaron conocimiento del PREXOR,
la cual debe ser remitida a la Autoridad Sanitaria Regional y a la Inspeccién del Trabajo correspondiente.

Art. 197.- Es obligacién de los trabajadores expuestos participar activamente en la implementacion del
Plan de Gestidn del Riesgo por Exposicion Ocupacional a Ruido, que incluye el Programa de vigilancia
ambiental (programa de proteccidon auditiva) y programa de vigilancia de la salud (programa de
capacitacion).

Art. 198.- Se deberd incluir a todos los trabajadores que estan expuestos a niveles sobre los criterios de
accién.

Art. 199.- El trabajador deberd permanecer en vigilancia auditiva el periodo que dure su exposicion al
ruido en su lugar de trabajo.

Art. 200.- Las jefaturas directas tienen la obligacion de participar en la Implementacién del Programa de
inspeccidon periddica sobre el uso correcto y permanente de los EPA (elementos de proteccidn auditiva),
identificando las causas que afecten el uso correcto o que alteren su rendimiento y las acciones correctivas
que se apliquen, asi como de la supervision en terreno del estado estructural de los protectores auditivos
y la compatibilidad con otros elementos de proteccién personal.
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Art. 201.- El empleador debera capacitar a los trabajadores en el uso correcto de los EPA, mediante
entrenamiento demostrable, como también, respecto a su limpieza, conservacién y recambio oportuno.

CAPITULO XXXVIII
DEL COMITE PARITARIO, ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS.

Art.202.- Entodaempresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas se organizaran
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuesto por representantes patronales y representantes de
los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que le encomiende la Ley
N°16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

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

El Comité Paritario es un Organismo de participacidn conjunta y armdnica entre la empresa y los
trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de accidentes y enfermedades que
tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten acuerdos, que razonablemente contribuyan a su
eliminacion o control.

Art. 203.- Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes patronales y tres
representantes de los trabajadores, los cuales tiene el caracter de miembros titulares. Por cada miembro
se designara, ademas, otro de caracter de suplente.

Los representantes patronales deberan ser preferentemente personas vinculadas a las actividades
técnicas que se desarrollen en la industria o faena donde se haya constituido el Comité Paritario.

Art. 204.- La designacién o eleccidn de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara  de
la siguiente forma:

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

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

Art. 205.- Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

a) Tener mas de 18 afios;

b) Saber leer y escribir;

c) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa, faena, sucursal o agencia y haber
pertenecido a la empresa un afio como minimo;
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d) Acreditar haber asistido a un curso de Orientacidn de Prevencion de Riesgos Profesionales dictado por
el Servicio de Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales; o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de P.R.P. de la
empresa, en tareas relacionadas con la Prevencion de Riesgos Profesionales por lo menos un afo.

e) Elrequisito exigido por la letra c) no se aplicara en aquellas empresas, faenas, sucursales o agencias en
las cuales mas de un 50% de los trabajadores tengan menos de un afio de antigliedad.

Art. 206.- Corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no
constituirse Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Asimismo, éste funcionario debera resolver, sin
ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacién o eleccién de los miembros del
Comité Paritario.

Art. 207.- El Comité Paritario designara un Presidente y un Secretario. No existiendo acuerdo para hacer
estas designaciones, ellas se haran por sorteo.

Art. 208.- En las empresas obligadas a constituir Comités Paritarios, gozara de fuero, hasta el término de
su mandato, uno de los representantes titulares de los trabajadores. El aforado sera designado por los
propios representantes de los trabajadores en el respectivo Comité y sélo podra ser reemplazado por otro
de los representantes titulares y, en subsidio de éstos, por un suplente, por el resto del mandato, si por
cualquier causa cesare en el cargo. La designacién debera ser comunicada por escrito a la administracion
de la empresa el dia laboral siguiente a éste.

Art. 209.- Tanto la empresa como los trabajadores deberan colaborar con el Comité Paritario,
proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda desempefiar.

Art. 210.- Si en la empresa, faena, sucursal o agencia existiera un Departamento de Prevencion de Riesgos
Profesionales, el Experto en Prevencion que lo dirija, formara parte, por derecho propio, de los Comités
Paritarios que en ella existan, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones.

Art. 211.- Los Comités Paritarios se reuniran en forma ordinaria, una vez al mes; pero, podran hacerlo en
forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los de la
empresa, o cuando asi lo requiera la Subgerencia de Personas o el Organismo Administrador del Seguro.

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

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

Se debera dejar constancia de lo tratado en cada reunidn, mediante las correspondientes actas.

Art. 212.- El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que concurran un
representante patronal y un representante de los trabajadores. Cuando a las sesiones del Comité no
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concurran todos los representantes laborales o de los trabajadores, se entendera que los asistentes
disponen de la totalidad de los votos de su respectiva representacion.

Art. 213.- Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate debera
solicitarse la intervencion del Organismo Administrador del Seguro, cuyos servicios técnicos en prevencion
decidirdn su ulterior recurso.

Art. 214.- Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, duraran dos afos en sus
funciones, pudiendo ser reelegidos.

Art. 215.- Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la
respectiva empresa, o cuando no asistan a dos reuniones consecutivas, sin causa justificada.

Art. 216.- Los miembros suplentes entrardn a reemplazar los titulares en caso de impedimento de éstos,
por cualquier causa o vacancia de cargo.

Art. 217.- El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con la Subgerencia de Personas de la
empresa. En caso de desacuerdo entre ellos, resolvera sin ulterior recurso, el Organismo Administrador
del Seguro.

Art. 218.- Si la empresa, por el nimero de trabajadores que ocupa, no estd obligada a contar con un
Prevencionista de Riesgos, debera solicitar asesoria técnica para el funcionamiento de su o de sus Comités
de los Organismos especializados del Servicio de Salud, del Organismo Administrador del Seguro o de otras
organizaciones privadas o personas naturales a quienes el Servicio de Salud haya facultado para
desempefiarse como Experto en Prevencion de Riesgos.

Art. 219.- Funciones del comité paritario:

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

b) Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los trabajadores, de las Medidas de
Prevencién, Higiene y Seguridad.

c) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan en
la empresa.

d) Decidir si el accidentado o la enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable del trabajador.

e) Indicar la adopcion de todas las Medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la Prevencion de
Riesgos Profesionales.

f) Cumplir las demds funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador del Seguro.

g) Promover la realizacion de cursos de adiestramientos destinados a la capacitacion profesional de los
trabajadores en organismos publicos o privados.

Art. 220.- El trabajador que haga una sugerencia, que sea acogida por el Comité Paritario y llevada a la
practica, podra ser acreedor a un estimulo otorgado por la empresa. Sin perjuicio de ello, se anotara como
accion meritoria en su hoja de servicio.

Art. 221.- Los Comités Paritarios permaneceran en funciones mientras dura la faena, empresa, sucursal o
agencia.
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Art. 222.- Para todo lo que no esté contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario se atendra
a lo dispuesto en la Ley N216.744 y al Decreto N254 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, del 11 de
Marzo de 1969.

Art. 223.- La seguridad en las faenas de la empresa y las acciones para prevenir los accidentes se veran
decididamente favorecidas si los trabajadores colaboran manifestando sus opiniones, ideas y sugerencias
sobre los Programas de Seguridad, las Normas de Seguridad, las decisiones de los Comités Paritarios, las
condiciones generales de trabajo, y en general las ideas que puedan tener para mejorarlas.

CAPITULO XXXIX
DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS

Art. 224.- Todas las empresas mineras, industriales o comerciales que ocupan mas de 100 trabajadores
deberan contar con un Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales dirigido por un Experto en
la materia. El tiempo de dedicacidn, de este profesional dependera del nimero de trabajadores de la
empresa y de la magnitud de los riesgos que ésta presente.

Este Departamento debera realizar las siguientes acciones minimas:

Reconocimiento de riesgo de accidentes y enfermedades profesionales.

Control de riesgos en el ambiente o medios de trabajo.

Accidén educativa de prevencidon de riesgos y de promocidn de capacitacién ocupacional.
Registros de informacion y evaluacidn estadistica de resultados.

Asesoramiento a los Comités Paritarios, Supervisores y linea de administracion técnica.

Indicar a los Trabajadores, los riesgos inherentes a su actividad, las medidas preventivas y los
metodos correctos de trabajo. (Derecho a Saber u Obligacidon

de informar).

o rwN e

El Experto en Prevencidén constituye; ademas, un nexo que permite al Organismo Administrador del
Seguro, canalizar y orientar su asesoria profesional en Prevencién de Riesgos, con la empresa.

CAPITULO XXXX
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR SOBRE LOS RIESGOS LABORALES Y DEL DERECHO DE SABER

Art. 225.- El empleador debera informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, acerca
de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.
Informara especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los
procesos de produccion o en su trabajo; sobre la identificacién de los mismos (férmula, sindnimos, aspecto
y color), sobre los limites de exposicidn permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud
y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.
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Art. 226.- La obligacién de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que impliquen riesgos y se hara a través del Comité Paritario y de los Jefes. La obligacion
de informar se cumplira de acuerdo a los siguientes puntos:

1. Induccion de ingreso de nuevos Trabajadores: Todo Trabajador antes de ingresar, deberd
participar en charlas de induccién dadas por el Experto en Prevencion de Riesgos o con quien éste estime
necesario. Estas charlas deberan incluir una visita practica a los lugares de trabajo de estos Trabajadores.
2. Induccion para trabajos o actividades nuevas: Todos los Trabajadores involucrados directamente
o indirectamente en nuevos trabajos o actividades que impliquen algun tipo de riesgo para su seguridad,
deberan ser informados mediante charlas de capacitacién dadas tanto por el Comité Paritario de Higiene
y Seguridad como por el Experto en Prevencidn de Riesgos, o con quien éste estime necesario de acuerdo
al tema o complejidad técnica de que se trate.

Art. 227.- El empleador mantendrd los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los
trabajadores, el empleador debera:

a) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado
riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.
b) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacién de los

trabajadores, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

Art. 228.- Se informa a todos los trabajadores de CORPORACION SOFOFA de los riesgos tipicos que
entraian sus labores en las diferentes actividades y operaciones que se deben realizar en el cumplimiento
de los objetivos de la empresa:

Riesgos Existentes Consecuencias Medidas Preventivas
Digitacion (oficina) Contractura de musculos: = Disefio ergondmico de la estacidon de
» Dorsales trabajo (escritorio y silla
* Cuello principalmente).
* Lumbares *Mantenga limpia la pantalla del

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

= Ubicar el monitor y teclado frente a si
mismo.

= Adopte una posicidn segura al sentarse,
para cuyo efecto debe usarse los
mecanismos de regularizacion de lassilla.

Circulatorias (dolor e

inflamacién de tendones y = Uso de apoya mufiecas y apoya pies.

fibras musculares: = [luminacion incidental sobre la pantalla
* Manos del computador.
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» Brazos
= Antebrazos

= Utilizacidn de apoya documentos (atril)
al mismo nivel de la pantallay a la altura
de los ojos (evite doblar la cabeza)

=Cada 30 minutos de trabajo continuo
descanse y realice pausas activas.

Uso de la voz excesiva | Disfonias Profesionales

=Descansar la voz en los minutos de
pausa establecidos

= Al exponer su voz en forma excesiva por
necesidad del servicio como telefonista
deberd participar en cursos de
prevencion de dafio a la voz

= No fumar en jornadas de trabajo

Manejo de materiales | Lesiones por sobreesfuerzo
(Lumbagos).

Para el control de los riesgos, en la
actividad de manejo de materiales, es
fundamental que los supervisores y
trabajadores conozcan las
caracteristicas de los materiales y los
riesgos que éstos presentan.

Entre las medidas preventivas podemos
sefialar:
=Al levantar materiales, el trabajador
debera doblar las rodillas y mantener la
espalda lo mas recta posible.

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

*Se debera utilizar los equipos de
proteccion personal que la situacidn
aconseje  (guantes, calzado de
seguridad, etc.)

= Evitar el exceso de carga.

= Capacitacion al personal.

Caidas a nivel vy | = Esguinces
distinto nivel. * Heridas

= Fracturas

= Contusiones

* Lesiones multiples

*No se deberdn atravesar cordones
eléctricos y/o telefénicos a ras de piso,
en medio de los pasillos

=No correr en pasillos ni escaleras.

° Uso de zapatos adecuados.

° Verificar que exista una correcta
iluminacion.

° Mantener vias de evacuacion y
pasillos libres de obstaculos.

. Mantener pisos secos.

= Mantener el orden y aseo.
Se debera utilizar una escala en vez de un
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piso, sillas o mueble para alcanzar
objetos distantes. Jamas utilizar cajones
abiertos de un archivador para este fin.

Golpes y tropiezos

. Esguinces

. Heridas

. Fracturas

. Contusiones

. Lesiones multiples

Mantener los cajones de escritorios,
estantes, cajoneras y puertas de
muebles permanentemente cerrados, si
no se estan usando.

No abra demasiado los cajones de los

archivos, para que no se salgan de su

sitio.

Nunca abra un cajén por encima de la

cabeza de alguien que esta agachado.

Elimine el habito de amontonar cosas

sobre muebles.

Mantener las areas de circulacion libres

de obstaculos u objetos sobresalientes.

Evitar correr dentro de las instalaciones

y por las escaleras de transito.

Al bajar por una escalera se debera

utilizar pasamanos.

Utilizar calzado apropiado.

Las escalas no deben pintarse, cuando

mas barnizarse de color natural vy

deberan mantenerse libres de grasas o

aceites para evitar accidentes.

Riesgos eléctricos

= Quemaduras Asfixias
» Fibrilacion ventricular
* Muerte

 Evitar el uso de extensiones eléctricas.

= Cambiar enchufes e interruptores en
mal estado.

Respetar las  sefializaciones de
prevencion de riesgo eléctrico.

Revisar periddicamente las
instalaciones eléctricas.

No intervenir equipos o instalacion
eléctrica.

No utilizar aparatos eléctricos con las
manos mojadas o humedas.
Capacitacién al personal.

Riesgos en la Via
Publica:

= Accidentes del
trabajo

= Heridas

= Contusiones

= Hematomas

= Fracturas

* Lesiones Multiples

Respetar la sefializacion del transito.
Cruzar la calzada sélo por el paso para
peatones, nunca cruzar entre dos
vehiculos detenidos o en movimiento.
No viajar en la pisadera de los vehiculos

* Muerte de la locomocidn colectiva ni subir o
» Accidentes del bajarse de éstos cuando estan en
Trayecto
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movimiento.

Al conducir un vehiculo o como
acompafante, usar siempre el cinturén
de seguridad, respetando la
reglamentacion del transito vy
aplicando técnicas de conduccion
defensiva.

No corra en la via publica.

Utilice calzado apropiado.

Témese del pasamano cuando suba o
baje escaleras.

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

Contagios, infecciones | Enfermedades varias

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

Los trabajadores deberan en su aseo
personal, especialmente el de las
manos, usar jabon.

Incendios Lesiones varias *Mantener bajo control toda fuente de
Asfixia calor.
Muerte *Mantener el orden y aseo en todos los
lugares de trabajo.
*Verificar el buen estado de las
instalaciones eléctricas.
*No sobrecargar la instalacion eléctrica.
*Capacitacion en el Uso y Manejo de
extintores.
=|dentificacion de clases de fuego
1.- Fuegos Clase A:
Son fuegos que involucran materiales
como papeles, maderas y cartones,
géneros, cauchos vy diversos
plasticos.
Los agentes extintores mas utilizados
para combatir este tipo de fuego son
Agua, Polvo Quimico Seco
multipropdsito y espumas.
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2.- 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 (PQS), Anhidrido
Carbodnico (CO2) y Espumas.

3.- 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 tales como: Polvo
Quimico Seco (PQS) y Anhidrido
Carbodnico (CO2).

4.- Fuegos Clase D
Son fuegos que involucran metales

tales como magnesio, sodio y otros.
Los agentes  extintores  son
especificos para cada metal.

CAPITULO XXXXI
DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES
LA DENUNCIA E INVESTIGACION DE ACCIDENTES

Art. 229.- Los trabajadores tienen la obligacién de denunciar a su Jefe, de inmediato, es decir, en el acto
apenas haya ocurrido o en cuanto se enteren de la ocurrencia, o en todo caso antes del término de la
jornada respectiva, cada vez que ocurra un accidente de trabajo, con o sin lesidn, por leve que éste sea o
parezca. Las denuncias maliciosas de un accidente comun o de un accidente de trabajo constituyen una
falta a la probidad.

Las lesiones que se informen el dia siguiente o después de varios dias de producida, no se aceptaran como
accidentes resultantes del trabajo.

Art. 230.- Es también obligacién de los trabajadores informar cualquier sintoma de enfermedad, sea o no
de origen del trabajo que pueda afectarlo en su capacidad y seguridad en el trabajo.
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Art. 231.- La obligacidn a que se refieren los dos articulos precedentes, alcanza a todos los trabajadores y
no solo a la propia victima.

Art. 232.- El accidente ocurrido en trayecto directo deberd comunicarse de inmediato a la Asociacidn
Chilena de Seguridad, atenderse en Postas o dar aviso a Carabineros. En caso de haber primera atencion
en postas, se deberd presentar certificado que acredite esta atencidn y/o constancia de carabineros.

Art. 233.- En caso de producirse un accidente en las dependencias de la CORPORACION SOFOFA a algin
trabajador, el Jefe inmediato o algun trabajador, procedera a la atencidn del lesionado, llevandolo a la
enfermeria y dependiendo de la gravedad, enviandolo a la brevedad al servicio asistencial mas cercano.

Art. 234.- La denuncia de accidentes constituye un instrumento probatorio que da fe de los hechos que se
investigan y, por lo tanto, la persona que informa atestigua la veracidad o integridad de la declaracion,
asume las responsabilidades legales que le corresponden y las posibles sanciones establecidas en este
Reglamento. Asi también las personas que intenten denunciar como accidente del trabajo lesiones sufridas
fuera de la CORPORACION SOFOFA, se exponen a dichas sanciones.

Art. 235.- Todo trabajador estd obligado a colaborar en las investigaciones de los accidentes que ocurran
en la CORPORACION SOFOFA, aportando los antecedentes del accidente y de las condiciones de trabajo
en que éste ocurrio, cuando asi se lo requieran.

Art. 236.- Todo accidente del trabajo debera ser denunciado por la Empresa al Organismo Administrador
del Seguro, dentro de las 24 horas de acaecido. En la denuncia (DIAT) deberan indicarse en forma precisa
las circunstancias en que ocurrid el accidente. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier
persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

En caso de accidentes del trabajo fatales y graves, el Empleador deberd asimismo informar
inmediatamente a la Inspeccion del Trabajo y a la Secretaria Regional Ministerial de Salud (Seremi de
Salud) que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos.

Art. 237.- La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional se hara por medio de
formulario comun al Organismo Administrador:

a) Debera ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al
Art. 76 de la Ley.

b) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la
veracidad e integridad de los hechos o circunstancias.

c) La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con
multa, de acuerdo al Art. 80 de la Ley y hara responsable, ademas, al que formula la denuncia, del reintegro
al Organismo Administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste, por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Art. 238.- En caso de enfermedades profesionales se seguird el mismo procedimiento, si un trabajador
manifiesta ante CORPORACION SOFOFA que padece de una enfermedad o presenta sintomas que
presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador deberd remitir la correspondiente
“Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar dentro del plazo de 24 horas y
enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho, para su atencién al establecimiento asistencial
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del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los exdmenes y procedimientos
gue sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera
guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacién que indique su
formato.

Art. 239.- Todo trabajador debera comunicar a su Jefe directo o al Departamento de Prevencién de Riesgos
cualquier desperfecto o condicién insegura en el edificio, maquinas, equipos, instalaciones o cualquier
otra que a su juicio considere pudieran entrafiar algun riesgo para la seguridad del personal o entorpecer
la marcha de las actividades.

Art. 240.- En caso de producirse un amago o principio de incendio, el trabajador que lo detecte deberd dar
la alarma, avisando a los coordinadores de seguridad correspondiente a cada Departamento, luego se
pondra a la orden de éste para cumplir con las labores que se le encomiende. Los trabajadores que no
pertenezcan al equipo destinado por la CORPORACION SOFOFA y debidamente instruidos, deberan
colaborar con dichos equipos uniéndose al plan de evacuacion del area amagada con rapidez, calma y
orden, sin usar los ascensores.

Art. 241.- Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, el Prevencionista de Riesgos de la Empresa
y el Comité Paritario deberan practicar una investigacién completa para determinar las causas que lo
produjeron y enviar un informe escrito al Coordinador de Personas y a la Gerencia. Esta investigacion e
informe podran realizarse de manera separada o conjunta por parte del Prevencionista de Riesgos de la
Empresa y del Comité Paritario, segun lo estimen, debiendo estar suscrita la copia final del informe por
todos los intervinientes debidamente individualizados tanto en su cargo como en su calidad de miembros
del Comité Paritario.

A continuacion, se detalla la clasificacion de accidentes conforme al sistema de denuncia de accidentes
graves o fatales y otros:

- Accidente fatal del trabajo

- Accidente grave del trabajo

- Accidentes que provocan en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacién o pérdida
de cualquier parte del cuerpo.

- Accidentes que obligan a realizar maniobras de reanimacion.

- Accidentes que obligan a realizar maniobras de rescate.

- Accidentes que ocurren por caida de altura de mas de 1.8 metros.

- Accidentes que ocurren en condiciones hiperbaricas

- Accidentes que involucran un nimero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de la
faena.

CAPITULO XXXXII
PROCEDIMIENTO EN  EL CASO DE  ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Art. 242.- La Corporacién SOFOFA debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra
adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo
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mantener una copia de la misma. Este documento deberd presentarse con la informacién que indica su
formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

Ante un accidente de trabajo en el cual Trabajadores de la Empresa resulten lesionados, se debera actuar
de la siguiente manera:

1) EN CASO DE LESIONES MENORES O SERIAS: Si a consecuencia de un accidente resultase un
Trabajadores lesionados, el jefe directo o las personas que presencien el hecho deberan preocuparse de
inmediato que él o los afectados reciban la atencién de primeros auxilios por parte del personal capacitado
y conjuntamente disponer el inmediato traslado.

Si el accidente de que se trata implica, golpes, contusiones o lesiones craneanas para el Trabajador, nunca
debe ser levantado ni transportado hasta la llegada de los equipos médicos especializados de urgencia,
los que deberan ser solicitados de manera inmediata de acaecido el accidente.

El accidentado, testigos o quienes tengan conocimiento del accidente, tendran la obligacion de informar
de inmediato a CORPORACION SOFOFA.

2) EN CASO DE LESIONES GRAVES: Se debe tener presente que se entendera por accidente del trabajo
grave, cualquier accidente del trabajo que:

. Obligue a realizar maniobras de reanimacion;

. Obligue a realizar maniobras de rescate;

. Ocurra por caida de altura, de mas de 1,8 metros;

. Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo;

. Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte el desarrollo normal de la faena afectada.

Ante la ocurrencia de un accidente que presente caracteristicas como las descritas precedentemente, se
debera actuar de la siguiente manera:

a) Trabajadores: El personal que se encuentre en el lugar del accidente debera preocuparse de no
mover al Trabajador hasta la llegada de personas especializadas como médicos y paramédicos y disponer
su inmediato traslado a agencia de Atencidn médica ACHS.

Comunicar de inmediato al jefe directo o quien lo reemplace, de la ocurrencia del accidente del trabajo
grave. Colaborar en la investigacion del accidente.

b) Jefe directo: Suspender inmediatamente las faenas afectadas. Informar a la Gerencia respectiva,
inmediatamente de ocurrido cualquier accidente del trabajo grave. Quedar a disposicion de dicha
Gerencia en caso de requerirse informacion adicional.

Recibir y colaborar con los fiscalizadores cuando éstos se hagan presentes en el lugar para investigar el
siniestro.

3) EN CASO DE MUERTE: En caso de accidente del trabajo con consecuencias fatales, el sitio del suceso no
deberd intervenirse, excepto cuando sea urgente realizar acciones para controlar la propagacion del
peligro. Adicionalmente, debera seguirse el procedimiento indicado para caso de accidente grave.
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Art. 243.- El Trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea
sometido a tratamiento médico, no podra reintegrarse a sus labores sin un certificado de alta médica que,
cuando proceda, especifique las condiciones fisicas que presenta después del accidente y el tipo de
actividad aconsejable. Este control sera de responsabilidad del jefe inmediato.

Art. 244.- Todo Trabajador que sufra un accidente de trayecto debera dar aviso inmediato a su empleador
ya sea personalmente o a través de sus parientes. La omisidn de ésta notificacion sera considerada como
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato.

Ademas, el trabajador debera acreditar su ocurrencia ante el Organismo Administrador, mediante el
respectivo parte de carabineros u otros medios probatorios igualmente fehacientes, para este efecto
también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:

. La propia declaracion del lesionado
. Declaracién de testigos
. Certificado de Atencién de Posta u Hospital.

Se considerara accidentes de trayecto del Trabajador aquéllos que ocurran en el trayecto mas préoximo
entre su lugar de trabajo y su domicilio declarado y viceversa y ademas estar de acuerdo con el registro
de su hora exacta de llegada y salida de la Empresa.

Art. 245.- Todo Trabajador al que se le diagnostique que padece alguna enfermedad profesional tendra
derecho a que el Empleador lo destine a algun otro trabajo, aunque no sea de su especialidad, donde no
existan riesgos ambientales que agraven su lesién, siendo obligacion del Trabajador aceptarlo.

Art. 246.- Cuando a juicio del Empleador o del Organismo Administrador, se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los Trabajadores tendran la obligacién de someterse a todos los exdamenes
gue dispongan los servicios médicos o asistenciales en la oportunidad y lugar que determinen.

CAPITULO XXXXIII
DE LAS SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Art. 247.- El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad establece la aplicacion de
sanciones a los trabajadores que no cumplan con lo estipulado en cuanto a Normas de Seguridad e Higiene.

Art. 248.- Las sanciones consistiran en multas en dinero que seran proporcionales a la gravedad de la
infraccion, pero no podran exceder de la cuarta parte del salario diario y seran aplicadas de acuerdo con
lo dispuesto por el  Cddigo de Trabajo. Estos fondos se destinaran a otorgar premios a los trabajadores
del mismo establecimiento o faena, previo al descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacion de alcohdlicos que establece la Ley N216.744.

Sin perjuicio de lo establecido en el inciso anterior, cuando se haya comprobado que un accidente o
enfermedad profesional se debid a negligencia inexcusable de un trabajador, el Servicio de Salud podra
aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestas en el Cédigo Sanitario.
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Art. 249.- Por lo tanto, toda falta que cometa un trabajador por no acatar cualquiera de las normas de este
Reglamento, seran sancionadas en conformidad a lo dispuesto en el Articulo precedente.

Las infracciones de los Trabajadores 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 el
encargado del Departamento de Personal de la Empresa. Las faltas seran sancionadas de acuerdo a la
gravedad de las mismas, guiandose por el siguiente criterio:

a) Amonestacion escrita con copia a la hoja de vida o carpeta del trabajador y a la mutualidad respectiva.

b) Igual amonestacién anterior mas una copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

c) Octava parte de la remuneracidn diaria mas amonestacion indicada en la letra "b".

d) 25% de la remuneracidn diaria mas amonestacién escrita con copia a la mutualidad respectiva,
Inspeccidon del Trabajo y Servicio de Salud.

Art. 250.- La condicién de negligencia inexcusable  del trabajador sera resuelta por el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad quien lo comunicara al Servicio de Salud para los efectos pertinentes.

Art. 251.- Para todo lo que no esta consultado en el presente Reglamento, tanto la empresa como el
Comité Paritario, se atendra a lo dispuesto en el Caodigo del Trabajo, en la Ley N216.744 y en sus Decretos
reglamentarios y/o normas pertinentes.

Art. 252.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento se entienden
incorporadas a los Contratos de Trabajos individuales de todos los trabajadores.

CAPITULO XXXXIV
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Art. 253.- El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad tendrd una vigencia indefinida a
partir de su entrada en vigencia, sin perjuicio de lo cual se entendera prorrogado automaticamente, si al
término de un afio, no se le hicieren observaciones, modificaciones, derogaciones o inserciones, por parte
de los colaboradores y/o sus representantes; como asi también, de la empresa y sus representantes, o del
Comité Paritario. Las modificaciones del presente Reglamento Interno, se sujetaran a los tramites de
publicidad estipulados en la legislacidn laboral vigente.

Distribucion

1. Ministerio de Salud (Region Metropolitana- Avda. Bulnes N2 175 - En Regiones en la Oficina
Regional respectiva.)
2. Direccién del Trabajo (Inspeccion del Trabajo Jurisdiccional)
3. Trabajadores de la Empresa
MARZO 2025
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REGISTRO DE ENTREGA.
REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 156 del Cdodigo del Trabajo, acuso recibo del presente
reglamento interno de orden higiene seguridad de la empresa “CORPORACION SOFOFA”

Dejo constancia que comprendo claramente los beneficios que se obtienen al trabajar con seguridad y
reconozco mi deber de evitar lesiones personales en mi persona y de quienes se encuentran en mi entorno
por motivos de mi trabajo, evitar dafios a equipos, materiales y a la propiedad de la empresa y de terceros.

Me comprometo a estudiar este reglamento y a cumplir cabalmente sus disposiciones, como también

acatar otras normas e instrucciones reglamentarias emanadas por la empresa, ya que ellas tienen por
objeto lograr un desarrollo laboral seguro y eficaz.

NOMBRE COMPLETO:

CEDULA DE IDENTIDAD:

FECHA ENTREGA:

FIRMA TRABAJADOR:
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