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TITULO PRELIMINAR “CONDICIONES GENERALES”
Parrafo 1°: Introduccion

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones,
requisitos, derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las
formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las personas que
laboran como trabajador/a/aes dependientes de la empresa, en las faenas, obras
o actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean
desarrolladas por dicha empresa.

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

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

Relaciones arménicas con cada trabajador/a/a y de éste con sus compafieros
de labores.

a) Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo se reduzcan
al minimo.

b) Bienestar para cada uno de los miembros de la empresa.

Parrafo 2°: Disposiciones Generales

Para los efectos legales se entiende por:

a) Trabajador/a/a: Toda persona, que en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un
Contrato de Trabajo, en la empresa y por los cuales percibe una remuneracion.

b) Jefatura directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla.
¢) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador/a/a.



d)

g)

h)

)

k)

Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador/a/a y que puedan
provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
ARTICULOs N° 5°y N° 7° de la Ley 16.744.

Accidente del trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo
y que produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley 16.744).

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el
trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar del trabajo, y aquéllos que
ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos
empleadores. En este ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el
trabajo al que el trabajador/a/a se dirigia al ocurrir el siniestro. (Art. 5°, inc. 2°, Ley 16.744).

Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion
o el trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°,
Ley 16.744).

Organismo administrador del seguro: Para los trabajador/a/aes de la empresa es la
Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), del cual la empresa es adherente.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes patronales y
de tres representantes laborales destinados a preocuparse de los problemas de higiene y
seguridad en el trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del Trabajo y
Previsiéon Social, del 21 de febrero de 1969.

Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este reglamento, del
Comité Paritario y/o del Organismo Administrador que sefialan la forma o manera de ejecutar
un trabajo sin riesgo para el trabajador/a/a.

Equipos de Proteccion Personal: Conjunto de elementos o elementos destinados a proteger
al trabajador/a/a contra algun riesgo en particular del ambiente de trabajo.

Parrafo 3°: Llamado a la Colaboracién

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos
reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la empresa,
debe ser una preocupacion de todos y cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para
ello la Empresa llama a todos sus trabajador/a/aes a colaborar en el cumplimiento del
presente reglamento, poniendo en practica sus disposiciones y participando en los
organismos que establece de la misma forma, el trabajador/a podra sugerir ideas que
contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones.

Parrafo 4°: Reglamento Interno como parte del contrato

El presente Reglamento Interno, una vez entregado como anexo del Contrato de Trabajo se

entendera de pleno conocimiento del trabajador/a/a, quien estara obligado a ceirse
estrictamente a sus disposiciones transformandose en parte integrante del Contrato de
Trabajo.



TITULO |

NORMAS DE ORDEN

CAPITULO I: CONDICIONES DE INGRESO

ARTICULO 1° Toda persona interesada en ingresar a la empresa debera someterse al
Sistema de Seleccion de Personal vigente, el que podra incluir un examen médico realizado
por el servicio Médico de la ACHS o por el medico que la empresa determine, si asi lo estima
conveniente.

ARTICULO 2°: Las personas a quienes la Empresa acepte en calidad de trabajador/a/aes
deberan cumplir, antes de ingresar, con las exigencias que se sefialan a continuacion
presentando los antecedentes y documentos:

Cédula de Identidad.

1.
2.
3.

~

Certificado de Nacimiento y de Antecedentes vigentes.
Certificado de estudios cursados o titulos profesionales.
Poseer salud compatible con el cargo.

. Si fuese menor de 18 afios y mayor de 16, autorizacion Notarial de su padre o madre, o
guardadores legales.

. Si Fuese casado/a, certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos para

tramitar autorizacion de las cargas familiares.

. Certificado de afiliacion o documentacion que acredite el nombre del sistema previsional al
que esta acogido/a. en el caso de Isapre debe inclluir el plan pactado

.. Curriculum Vitae Actualizado

ARTICULO 3°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el
trabajador/a indicé en su solicitud de ingreso debera presentarlo al Empleador con las
certificaciones pertinentes.

CAPITULO II: DEL CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 4°: El “Contrato de Trabajo” esta definido en el ARTICULO 7° del Cddigo del
Trabajo de la siguiente forma:

“Contrato individual de trabajo es una Convencioén por la cual el empleador y el trabajador/a

S

e obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y



subordinacion del primero, y aquél a pagar por estos servicios una remuneracion
determinada”.

ARTICULO 5°: Todo trabajador/a ingresado a la empresa debera suscribir con un maximo
de 15 dias el respectivo Contrato de Trabajo,. Este Contrato de Trabajo sera suscrito en tres
ejemplares del mismo tenor y valor que sera firmado por las partes, uno de éstos quedara
en poder del trabajador/a.

ARTICULO 6°: La empresa como norma, no contratara personal menor de 18 afosy
cuando tome aprendices o estudiantes en practica, se sometera a las disposiciones vertidas
en el Capitulo Il “De la Capacidad para Contratar y otras Normas Relativas al Trabajo de los
Menores”, TITULO |, Libro | del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 7°: En materia de Proteccion a la Maternidad, el Cédigo del Trabajo, establece
en su Art. 194°, inciso cuarto, que: “Ningun empleador podra condicionar la contratacion de
trabajador/a/aas, su permanencia o renovacion de contrato, o la promocién o movilidad en su
empleo, a la ausencia o existencia de embarazo, ni exigir para dichos fines certificado o
examen alguno para verificar si se encuentra o no en estado de gravidez”.

ARTICULO 8°: El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

* Lugary fecha del Contrato.
* Individualizacion de las partes, con indicaciones de nacionalidad del trabajador/a/a,
fecha de nacimiento e ingreso del trabajador/a/a.

» Determinacion de la funcion y cargo, lugar o ciudad en que hayan de prestarse.
» Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

* Duracion y distribucién de la jornada de trabajo.

* Plazo del contrato.

* Demas pactos que acordaren las partes.

+ Firmas de las partes.

ARTICULO 9°: Todas las modificaciones que se le hagan al contrato de trabajo, se haran al
dorso del mismo, o bien, en un anexo que debidamente firmado por las partes, formara parte
integrante del Contrato de Trabajo.



CAPITULO lll: DEL HORARIO DE TRABAJO Y LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTICULO 10° La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no
excedera de 37,5 horas semanales, distribuidas de lunes a viernes de 09:00 hrs. a 17:30 hrs.
con un lapso de 60 minutos para colacion de lunes a viernes.

ARTICULO 11°: Toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral debera dejarse
constancia en la tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro del
respectivo trabajador/a/a como asi mismo la comunicacion a su jefatura directa, quién dara
aviso a RRHH/ DAF

ARTICULO 12°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora
de salida, sin la autorizacion de su Jefatura Directo, no constituye causa para que proceda el
pago de horas extraordinarias. La solicitud de horas extraordinarias debera ser solicitada a lo
menos con un dia de anticipacion y por escrito al gerente del area el cual las comunicara a
Recursos Humanos/Administracion y Finanzas para tal efecto debe utilizarse el formulario de
solicitud de horas extraordinarias u otro medio destinado para ello.

CAPITULO IV: DEL FERIADO ANUAL Y LOS PERMISOS

ARTICULO 13°: Los Trabajador/a/aes con mas de un afio de servicio en la empresa, tendran
derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con derecho a remuneracion integra que se
otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el reglamento

ARTICULO 14°: El feriado conforme a la legislacion vigente, sera otorgado por la empresa
de preferencia en primavera o verano. Si el trabajador/a por cualquier motivo dejase de
prestar servicios a la empresa antes de cumplir un afo de trabajo, se le cancelara el feriado
proporcional al tiempo trabajado incluida la fracciéon de dias del mes en que ocurra el término
del contrato.

ARTICULO 15°: El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre 10 dias habiles podra
fraccionarse de comun acuerdo de las partes, asi también el feriado podra acumularse por
acuerdo de las partes hasta por dos periodos de feriado consecutivos.

ARTICULO 16°: “En el caso de muerte de un hijo, asi como el de muerte del cényuge, todo
trabajador/a tendra derecho a siete dias corridos de permiso, adicional feriado anual,
independiente del tiempo de servicio.

Igualmente se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacion, asi como en el de muerte del padre o madre del trabajador/a/a.



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

El trabajador/a/a al que se refiere el inciso primero gozara de fuero laboral por un mes, a
contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratandose de trabajador/a/aes a plazo fijo
o por obra o servicio determinado, el fuero los ampara s6lo durante la vigencia del respectivo
contrato si éste fuera menor de 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”.

ARTICULO 17°: “El padre 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 corridos, o distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcién de un
hijo, contando desde la respectiva sentencia definitiva. Este derecho es irrenunciable.

Sila madre muriera en el parto o durante el periodo de permiso posterior a éste, dicho permiso
o el resto de él que sea destinado al cuidado del hijo, correspondera al padre, quien gozara
del fuero establecido en el Art. 201° del Cddigo del Trabajo, tendra derecho al subsidio a que
se refiere el Art. 198° del mismo Cédigo”.

ARTICULO 18°: El Trabajador/a/a con 5 dias de anticipacion, a la fecha de parto o adopcion,
debera informar a la empresa que sera Padre biolégico o adoptivo, presentando documentos
pertinentes, para programar internamente, su permiso paternal.

ARTICULO 19°: Las trabajador/a/aas tendran derecho a disponer, a lo menos, de 1 hora al
dia, para dar alimento a sus hijos menores de dos afios.
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, el inicio o el término de la jornada de trabajo.

Esta Ley permite que este derecho sea ejercido ya sea en la sala cuna o en un 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 trabajador/a/aa que tenga hijos menores de dos afios, aun
cuando no goce del derecho a sala cuna.

Tratandose de empresas de empresa que estan obligadas a otorgar sala cuna a sus
trabajadores/as, el periodo de tiempo de 1 hora se ampliara al necesario para el viaje de ida
y vuelta de la madre para dar alimentos a sus hijos. En este caso, el empleador pagara el
valor de los pasajes por el transporte que deba emplearse para la ida y regreso de la madre”.



ARTICULO 20°: Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, debera estar
respaldado por el respectivo comprobante de permiso en uso en la empresa.

ARTICULO 21°: Todos los permisos deberan ser solicitados con la debida anticipacion, con
la salvedad del permiso que se pide ante situaciones imprevistas que se les puedan
presentar a los trabajador/a/aes.

ARTICULO 22° Ningun trabajador/a 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 jefatura correspondiente.

ARTICULO 23° Todo permiso podra ser compensado con trabajo fuera del horario
normal, siempre y cuando sea pactado mediante compromiso escrito y firmado entre las
partes, vale decir jefatura y trabajador/a/a afectado, con la debida anticipacion y
determinacién de la forma en que se procedera.

ARTICULO 24°: Los trabajador/a/aes que tengan contrato indefinido podran solicitar un dia
por su cumpleafios, el cual se debera tomar a mas tardar en una semana a partir del dia del
cumpleanos, este dia no sera acumulable las vacaciones.

ARTICULO 25° Permiso otorgado por viajes fuera del lugar de trabajo se aplicara las
siguientes reglas:

» Viajes menores igual a 3 dias = 0 dias libres
* Viajes mayores igual a 4 dias y menor igual a 6 dias = 1dia libre

Cuando la persona exceda a los 6 dias aplicara Yz por cada dia transcurrido.

Los dias de viaje seran considerados a partir de la fecha de los pasajes aéreos o terrestres o
a partir de la solicitud de viaticos realizada via correo.

CAPITULO V: LAS LICENCIAS

ARTICULO 26°: Licencia por Enfermedad. El trabajador/a/a que ésta enfermo y no puede
asistir al trabajo debera dar aviso al empleador, dentro de las 24 horas de sobrevenir la
enfermedad.

ARTICULO 27°: Es obligacion del empleador dar el curso correspondiente a la licencia para
que los organismos pertinentes las visen y se proceda a los pagos de subsidios y demas
beneficios a los el trabajador/a involucrado pudiera tener acceso.



ARTICULO 28°: La empresa se reserva el derecho de observar el cumplimiento de los
reposos médicos que les otorguen a sus trabajador/a/aes, para lo cual podra hacer visitas
domiciliarias al trabajador/a/a Paciente.

Se prohibe ademas las actividades remunerativas, durante el periodo que dure la licencia
médica.

ARTICULO 29° La empresa prohibira al trabajador/a/a enfermo, con licencia médica que
asista al trabajo o efectué con su conocimiento, cualquier actividad o labor mientras dure la
licencia, ya sea en el trabajo o en su casa, a menos que se trate de actividades recreativas
no remuneradas y compatibles con el tratamiento médico.

ARTICULO 30°: Licencias por Reposo Maternal. Por ley las trabajador/a/aas tienen derecho
durante el periodo de embarazo a un descanso prenatal de 6 semanas y al postnatal de 12
semanas y el empleador tiene la obligacion de conservarle el empleo, durante este periodo y
hasta 1 afo después de expirado el plazo. Recibira ademas el subsidio maternal mientras
dure éste periodo. Para ser uso del descanso maternal la trabajador/a/aa debera presentar a
su empleador la licencia médica correspondiente.

ARTICULO 31°: Toda trabajador/a/aa tendra derecho a permiso y al subsidio que pudiere
corresponder cuando el hijo menor de un afio requiera su atencién en el hogar. Todo esto
debera ser acreditado como licencia médica.

ARTICULO 32°: Durante el embarazo y hasta un afio después de nacido su hijo, la mujer
tendra fuero y no podra ser despedida si no es por causa justa y con autorizacion previa del
juez competente.

CAPITULO VI: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 33°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran
formulados por él o los interesados a su jefatura directo.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, estas se transmitiran por intermedio de
un delegado, la que seran contestadas por escrito por el empleador en un plazo de diez dias
contados desde su presentacion.

CAPITULO VII: DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 34° Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies evaluables en dinero que deba percibir el trabajador/a/a del



empleador por causa del contrato de trabajo, sueldo, sobresueldo, comision, participacion, y
gratificacion.

ARTICULO 35°: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

a) Sueldo o jornal, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por periodos iguales,
determinados en el contrato, que recibe el trabajador/a/a por la prestacion de sus
servicios, segun lo dispuesto en el Art. 41 del Cédigo del Trabajo.

b) Comision: Es el porcentaje sobre el precio de las ventas facturado o compras o sobre
el monto de otras operaciones, que el empleador efectia con la colaboracion del
trabajador/a/a.

c) Sobresueldo, que consiste en la remuneracion de las horas extraordinarias de trabajo.

d) Bonos, tratos y otros ingresos percibidos por desempefio de las labores propias del
contrato.

e) Gratificacion, que corresponde a la parte de utilidades con que el empleador beneficia
el sueldo del trabajador/a/a.

ARTICULO 36°: Las remuneraciones se cancelaran el ultimo dia habil de cada mes mediante
cheque nominativo, depésito en cuenta corriente o algun otro medio de pago definido por la
empresa.

ARTICULO 37°: Los trabajador/a/aes podran solicitar un anticipo a cuenta de sueldo mensual,
solo en caracter de urgencia y no sera entendible en el tiempo. Este anticipo una vez
solicitado sera otorgado)

ARTICULO 38°.Del total de las remuneraciones, la empresa solamente deducira los
impuestos legales, las cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos debidamente
autorizados por el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 39°: Solamente con acuerdo entre el empleador y los trabajador/a/aes se podra
efectuar otro tipo de descuentos, y aun asi, el total de descuentos excluidos los
previsionales vy tributarios, no podra ser superior al 15% de la remuneracion total del
trabajador/a/a.

ARTICULO 40°: Junto con su pago respectivo el trabajador/a/a recibira un comprobante de
todo lo pagado y un detalle de los descuentos, copia de lo cual debera entregar firmado a
su empleador.

ARTICULO 41°: En caso de fallecimiento del trabajador/a/a, las remuneraciones que se
adeudaren seran pagadas por el empleador a la persona que se hizo cargo de los funerales,
hasta su ocurrencia del costo de los mismos.



El saldo si lo hubiere, y las demas prestaciones pendientes a la fecha del fallecimiento se
pagaran a la conyuge, a los hijos legitimos o naturales o a los padres legitimos del fallecido,
unos a falta de otros, en el orden indicado, bastando acreditar el estado civil respectivo.

Lo dispuesto en el inciso precedente sdlo operara tratdndose de sumas no superiores a cinco
unidades tributarias anuales”.

CAPITULO ViIii: DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 42°: Los trabajador/a/aes de la empresa estan obligados a cumplir fielmente las
estipulaciones del contrato de trabajo y las de este reglamento, particularmente deberan
acatar las obligaciones siguientes:

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

b) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se
considera falta grave que un trabajador/a/a marque indebidamente el acceso o salida de
otros dependientes.

c¢) Utilizar la jornada de trabajo en otras actividades que no son estrictamente laborales o
parte de contrato laboral comprometido.

d) Avisar al area de Personal todo cambio de domicilio o demas circunstancias anotadas en
su contrato de trabajo.

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

f) Dar aviso de inmediato a su jefatura de las pérdidas, deterioros y descomposturas que
sufran los objetos a su cargo.

g) Para hacer abandono de sus funciones durante o antes del término de la jornada de trabajo
0 bien para no asistir a ella en caso debidamente justificados, debera solicitar permiso a
su jefatura directo.

h) Dar aviso dentro de 12 horas a la jefatura directo y/o de Personal en caso de inasistencia
por enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo.

i) Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las dependencias de las oficinas y en los
materiales y, en general, de todos los bienes de la empresa

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

k) Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores,
preocupandose preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos el
maximo de productividad.



1) Cumplir y Acatar aquellas Circulares Internas e Instructivos Permanentes que emanen de
la Administracion de la compafiia, los cuales se pueden solicitar al Departamento de
Recursos Humanos.

CAPITULO IX: DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 43°: Se prohibe a los trabajador/a/aes de la empresa:
a) Alterar el sistema de control de asistencia o jornada.

b) Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, introducir y/o ingerir bebidas
alcohdlicas o drogas.

¢) Introducir armas de cualquier tipo.
d) Fumar o encender fuego en dependencias de la empresa, inclusive bafios.
e) Realizar cualquier acto que atente contra la moral, disciplina y buenas costumbres.

f)Ausentarse durante las horas de trabajo sin permiso del jefatura directo o de quien lo
reemplace.

g) Realizar gestiones o promover actividades politicas, sociales y/o religiosas en los recintos
de la empresa.

h) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente
autorizado para tal efecto.

1)Si detectara fallas en estas, es obligacion del trabajador/a/a informar de inmediato a su
jefatura directo, con el objeto de que sea enviado al Servicio Técnico evitando asi mayor
deterioro.

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

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

1) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus compafieros de
trabajo.

m) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion, extraccion,
calefaccion, desagles, equipos computacionales, etc.

n) No proporcionar informacién en relacion con determinadas condiciones de seguridad en
la o las oficinas o en accidentes que hubieren ocurrido.

o) Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional que la empresa
haya colocado en sus dependencias u otras.

p) Romper, sacar o destruir propagandas o Normas de Seguridad que la Empresa publique
para conocimiento o motivacion del personal.



q) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un facultativo
competente, en caso de haber sufrido una lesion.

r) Ocupar medios o recursos de la empresa para fines comerciales propios y no de la

compaiia.

s) Probidad, ética laboral, buena fe y deber reforzado de lealtad.

En conformidad a lo dispuesto en los articulos 5°, 154 N°5 y 160 N°1 letra a) del Cédigo del
Trabajo, se considerara falta grave a la probidad, a la ética laboral y al principio de buena fe
contractual, toda conducta, acciéon u omision realizada por un trabajador o trabajadora, y
especialmente por quienes ejerzan cargos de jefatura, gerencia, confianza o representacion
de la empresa, que implique:

Inducir, promover, autorizar o tolerar practicas deshonestas, engafiosas o
contrarias a la verdad, tales como la simulacion, alteracion o manipulacion
de resultados, metas, indicadores de desempefio, ventas, comisiones u
otros mecanismos de evaluacion, control o compensacion econémica.
Favorecer indebidamente a uno o mas trabajadores, clientes o terceros,
en perjuicio de los intereses econdmicos, patrimoniales, estratégicos o
reputacionales de la empresa.

Entregar informacion falsa, incompleta o engafosa, u omitir
deliberadamente informacion relevante, con el objeto de generar pagos,
beneficios, comisiones, incentivos o decisiones que la empresa no habria
adoptado de haber conocido la informacion real.

Abusar de la posicidon de confianza, actuar con deslealtad, conflicto de
interés o vulnerar el deber de buena fe que debe regir toda relacion
laboral.

Las conductas sefialadas precedentemente seran calificadas como infracciones gravisimas,
y podran ser sancionadas conforme a este Reglamento Interno, incluida la terminacion
inmediata del contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacién a todo trabajador y
especialmente tratandose de trabajadores que desempefien cargos de confianza, de
conformidad con el articulo 160 N°1 letra a) del Codigo del Trabajo.

CAPITULO X: INVESTIGACION, MEDIDA DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL
ACOSO LABORAL Y/O SEXUAL

Definicion:

ARTICULO 44°: Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida,
por cualquier medio, requerimiento de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y
gue amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades de empleo.



ARTICULO 45° ".todo acto que implique una agresion fisica por parte del empleador o de
uno o mas trabajador/a/aes, hacia otro u otros dependientes o que sea contraria al derecho
que les asiste a estos ultimos, asi como las molestias o burlas insistentes en su contra,
ademas de la incitacion a hacer algo, siempre que todas dichas conductas se practiquen en
forma reiterada, cualquiera sea el medio por el cual se someta a los afectados a tales
agresiones u hostigamientos y siempre que de ello resulte mengua o descrédito en su honra
o fama, o atenten contra su dignidad, ocasionen malos tratos de palabra u obra, o bien, se
traduzcan en una amenaza o perjuicio de la situacion laboral u oportunidades de empleo de
dichos afectados".

Procedimiento, investigacion y sanciones

ARTICULO 46°: En caso de acoso laboral y/o sexual la persona afectada debera hacer llegar
su reclamo por escrito y debidamente firmado al Gerencia y/o administracion superior de la
empresa, o a la Inspeccién del Trabajo competente.

ARTICULO 47°: La denuncia debera contener:
1. La individualizacion del presunto acosador.

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

ARTICULO 48°: Recibida la denuncia, la empresa B2B Media Group SpA, a través de la
Gerencia y/o administracion superior de la empresa, adoptara las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerira a la
brevedad la adopcién de aquellas medidas al empleador.

ARTICULO 49°: La empresa B2b Media Group Spa. dispondra una investigacion interna de
los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitira los antecedentes a la Inspeccidn del Trabajo
respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

Si se optare por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito y ser llevada con
la mas estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar
sus dichos. La investigacion no debera tardar mas de 30 dias desde la deununcia de acoso.

ARTICULO 50° Las conclusiones de la investigacion realizada por la inspeccion o las
observaciones de ésta a aquella practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento
del empleador, el denunciante y el denunciado.

ARTICULO 51°: En conformidad al merito del informe, la empresa B2b Media GroupSpa
debera, dentro de 15 dias contados desde la recepcion del mismo, disponer y aplicar las



medidas o0 sanciones que correspondan, que puede ir desde la amonestacion verbal o por
escrito hasta la terminacion del contrato de trabajo por la causa prevista en el Art. 160 N° 1
letra b) del Cddigo del Trabajo (sin derecho a indemnizacion), dependiendo de la gravedad y
reiteracion de los hechos acreditado durante la investigacion.

CAPITULO XI: SANCIONES

ARTICULO 52°: Se sancionara a toda persona que sea sorprendida infringiendo las
disposiciones del ARTICULO 17°, que no sean causal de terminacion de sus contratos de
trabajo, de acuerdo a la gravedad y reiteracion de las faltas, guiandose por el siguiente
criterio:

. Amonestacion Verbal.

*  Amonestacion Escrita.
* Amonestacion Escrita con copia a la Inspeccion del Trabajo.

TITULO I NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

CAPITULO I: PREAMBULO

ARTICULO 53° Las normas contenidas en este titulo y siguientes, tienen por objeto
establecer las disposiciones generales de Prevencion de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales que regiran en la empresa, las que tendran el caracter de
obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley 16.744;
que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Art. N° 67 de la Ley 16.744:

"Las Empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos
de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajador/a/aes a cumplir con las exigencias que
dichos reglamentos les impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a los trabajador/a/aes que no
utilizan los elementos de proteccion personal que les hayan proporcionado o que no
cumplan con las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o



instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de tales multas se regira
por lo dispuesto en el Art. 157 del Cdodigo del Trabajo.

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

Toda empresa o entidad estara obligada a establecer y mantener al dia un reglamento
interno de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los
trabajador/a/aes. La empresa o entidad debera entregar gratuitamente un ejemplar del
reglamento a cada trabajador/a/a.

Los objetivos del presente Reglamento de Higiene y Seguridad son los siguientes:

Evitar que los trabajador/a/aes cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus
funciones y que ocasionen lesiones a su integridad fisica o a la de sus companieros.

1. Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se produzcan
accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que constituyan un riesgo para los
trabajador/a/aes o dafo a las maquinas, equipos, instalaciones, etc.

2. Reducir al minimo los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales de los
trabajador/a/aes o dafos al patrimonio de la empresa.

3. Realizar el trabajo en forma correcta y segura, evitando los accidentes.

4. Crear conciencia del control de riesgos y conductas segura por parte del trabajador/a/a en
el cumplimiento de sus actividades.

5. Establecer sanciones disciplinarias por incumplimiento de este Reglamento Interno.

Para asegurar el éxito en el cumplimiento de estas normas es necesaria la buena disposicion
de todo el personal de la Empresa, por lo que solicitamos colaboracién decidida de todos en
general, pues con ello estaremos resguardando los mutuos intereses y los de la comunidad
en general.

ARTICULO 54°: Definiciones: Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

a) Trabajador/a/a: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios ala empresa
por los cuales reciba remuneracion.

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

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



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

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

f) Organismo Administrador del Seguro: Asociacion Chilena de Seguridad, de la cual la
empresa es adherente.

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

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

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

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

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

k) Accion Insegura: Actos u omisiones cometidas por los trabajador/a/aes que posibilitan la
ocurrencia de un accidente.

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

CAPITULO II: CONTROL DE SALUD

ARTICULO 55°: El trabajador/a/a que padezca de alguna enfermedad que afecte su
capacidad y seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su
Jefatura inmediato para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
vertigo, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.



ARTICULO 56°: Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro se
presuman riesgos de enfermedades profesionales, los trabajador/a/aes tendran la obligacion
de someterse a todos los examenes que dispongan los servicios médicos del Organismo
Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen.

ARTICULO 57°; Los supervisores que tengan trabajador/a/aes a su mando, seran
responsables de la seguridad y salud ocupacional de su personal, debiendo velar por la
correcta aplicacion de las politicas, normas generales y particulares de seguridad y salud
ocupacional en las respectivas areas de trabajo. Asimismo, cada trabajador/a/a es
responsable por su propia seguridad individual.

CAPITULO lll: DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO

ARTICULO 58°: La Asociacion Chilena de Seguridad ACHS, es la institucion a cargo de las
obligaciones que, respecto a accidentes y enfermedades profesionales establece la Ley
16.744 para con el personal de la empresa.

Las jefaturas directas tendran la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.

b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.

¢) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.

d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de proteccion personal.

e) Velar por el otorgamiento rapido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.

f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su
cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacion
de las medidas correctivas.

ARTICULO 59° La atencion meédica por accidentes laborales o enfermedades
profesionales debe requerirse en la ACHS, sin embargo, excepcionalmente, el accidentado
podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la ACHS, sélo
en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde
ocurri6 el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia
cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional
grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata. En estos casos se debera
informar inmediatamente a la ACHS, a fin de que tome las providencias del caso.

CAPITULO IV: DE LAS NOTIFICACIONES DE ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 60°: Todo trabajador/a/a que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le
produzca lesion, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a
su jefatura directo o a quién lo reemplace dentro de la jornada de trabajo



Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador/a/a
que lo haya presenciado. De igual manera debera informar de todo sintoma de enfermedad
profesional que advierta en su organismo.

De acuerdo con el Art. 74 del Decreto 101 (Ley 16.744) todo accidente debe ser denunciado
de inmediato y en ningun caso en un plazo que exceda a las 24 horas de acaecido; al no
hacerlo asi se puede perder los derechos y beneficios que otorga la Ley N° 16.744.

a) ElEncargado y/o Jefatura de area sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en
el formulario que proporcione la ACHS.

b) Accidente de trayecto:

La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser acreditada por el afectado, ante
el respectivo Organismo Administrador mediante parte de Carabineros, o certificado del
Centro Asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes.

CAPITULO V: INVESTIGACION DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 61°:

a) Sera obligacion del Jefatura del area que corresponda, comunicar en forma inmediata al
Departamento de RRHH/ DAF y al Comité Paritario de todo accidente grave y aquellos hechos
que potencialmente revisten gravedad, aunque no hayan resultado lesionados.

b) Todo trabajador/a/a esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la empresa. Debera avisar a su jefatura directo cuando tenga conocimiento o haya
presenciado algun accidente acaecido a algin compariero aun en el caso de que este no lo
estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

¢) lgualmente estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o
de que tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de RRHH/ DAF, Jefaturas
de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

d) El Jefatura inmediato del accidentado, debera informar al Departamento de Personal sobre
las causas del accidente, y debera practicar una investigacion completa para determinar las
causas que lo produjeron.

Deberan llenar un formato establecido en la empresa, el cual debe contener la siguiente
informacion:

a) Nombre completo del accidentado.

b) Edad.

¢) Dia y hora del accidente.

d) Lugar del accidente.

e) Trabajo que se encontraba realizando.
f) Declaracion firmada del accidentado.
g) Declaracion firmada de testigos.



h) Determinan causas del accidente.

i) Establecer medidas de control.

j) Capacitar al trabajador/a/a y al resto de los trabajador/a/aes de la seccion, de las medidas
recomendadas.

CAPITULO VI: DE LOS COMITES PARITARIOS

ARTICULO 62°: Organizacion, eleccion y funcionamiento

a) De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que
trabajen mas de 25 personas, se deben organizar los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad compuestos por representantes de los trabajador/a/aes y representantes de la
empresa, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda
la Ley 16.744 seran obligatorias para la empresa y los trabajador/a/aes.

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

c) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajador/a/aes.

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

e) Los miembros de los Comité Paritarios de Orden, Higiene y Seguridad duraran dos afios en
sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

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

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

h) Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera
atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

ARTICULO 63°: Funciones de los Comités Paritarios:

a) Asesorar e instruir a los trabajador/a/aes para la correcta utilizacion de los instrumentos de
proteccion.

b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa como de los trabajador/a/aes, de las
medidas de Prevencion, Higiene y Seguridad.



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

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia inexcusable del
trabajador/a/a.

e) Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencion
de los riesgos profesionales.

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

g) Promover la realizacién de cursos de capacitacion profesional para los trabajador/a/aes en
organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma
empresa, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.

CAPITULO VII: PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 64°: Departamento de prevencion de Riesgos

Todas las empresas mineras, industriales o comerciales que ocupen mas de 100
trabajador/a/aes deberan contar con un Departamento de Prevencién de Riesgos
Profesionales dirigido por un Experto en la materia. El tiempo de dedicacion, de este
profesional dependera del niumero de trabajador/a/aes de la empresa y de la magnitud de los
riesgos que ésta presente (D.S.40).

ARTICULO 65°: Todo trabajador/a/a nuevo que ingrese a la empresa, debera pasar por un
proceso de induccion, la que incluye:

. Conocimiento de la empresa (qué hace y como funciona)
. Organigrama
. Jefatura directo
. Horarios
. Areas de trabajo
. Su funcién dentro de la empresa.
. Temas de Prevencion de Riesgos o Charla del “Derecho a Saber”, la que incluye

procedimientos de trabajo seguro, accidentes y plan de accion.

CAPITULO VIII: DE LA OBLIGACION DE INFORMAR

ARTICULO 66°: Todos los trabajador/a/aes de la empresa estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y a poner en
practica las normas y medidas contenidas en él.



ARTICULO 67: El trabajador/a/a debera informar a su Jefatura inmediato acerca de las
anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo,
previniendo las situaciones peligrosas.

ARTICULO 68°: El trabajador/a/a que padezca alguna enfermedad o que note que se siente
mal, si el malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner
esta situacion en conocimiento de su Jefatura inmediato, para que éste proceda a tomar las
medidas que el caso requiere.

ARTICULO 69° Cuando a juicio del Organismo Administrador se sospechen riesgos de
enfermedad profesional o de un estado de salud que cree situacion peligrosa en algun
trabajador/a/a, éste tiene la obligacién de someterse a los examenes 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.

ARTICULO 70°: Todo trabajador/a/a estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y
de salida de la empresa, esto por efecto de posibles Accidentes del Trayecto.

ARTICULO 71°: En el caso de producirse un accidente en la Empresa que lesione a algun
trabajador/a/a, el Jefatura inmediato o algun trabajador/a/a procedera a la atencion del
lesionado, haciéndolo curar en la oficina, por medio del botiquin de emergencia o enviandolo
a la brevedad al servicio asistencial del caso.

ARTICULO 72°: Todo trabajador/a/a que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa,
por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su Jefatura inmediato.
Todo accidente del trabajo, debera ser denunciado a la Asociacién Chilena de Seguridad,
dentro de las 24 horas de acaecido. En la denuncia ((DIAT) Denuncia Individual de Accidente
del Trabajo)) deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrio el
accidente.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador la empresa, y en subsidio
de ésta, el accidentado o enfermo, o sus derechos habientes, el médico que tratdé o
diagnosticé la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad. Asimismo, la denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido
conocimiento de los hechos.

ARTICULO 73° Todo trabajador/a/a esta obligado a colaborar en la investigacion de los
accidentes que ocurran en la empresa. Debera avisar a su jefatura inmediato cuando tenga
conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algun compafiero, aun en
el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesidon. Igualmente, estara
obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga
noticias, cuando el Organismo Administrador del Seguro lo requiera.

Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcion de
una jornada de trabajo, el Jefatura directo del accidentado practicara una investigacion
completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe escrito en el plazo



de 24 horas a contar del momento en que ocurrid el accidente, al Departamento de
Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario, el que debera ser firmado por el Gerente del
Area respectiva. Estos a su vez, podran remitirlo al Organismo Administrador. Copia de
dicho informe, se remitira a la Gerencia o Sub-Gerencia respectiva de Bienestar.

ARTICULO 74°: El trabajador/a/a que haya sufrido un accidente y que, como consecuencia
de él, sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que
previamente presente un "Certificado de Alta" dado por el Organismo Administrador. Este
control sera de responsabilidad del Departamento de Recurso Humanos.

ARTICULO 75°: Todo trabajador/a/a debera conocer y cumplir fielmente las normas de
seguridad que emitan el Comité Paritario, Departamento de Prevenciéon de Riesgos de la
empresa 0 la Asociacion Chilena de Seguridad, para evitar accidentes del Trabajo y
enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley 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.

ARTICULO 76°: Las Jefaturas inmediatos seran directamente responsables de la supervision
y control del uso oportuno y correcto de los elementos de protecciéon y del cumplimiento de
las normas de este reglamento.

ARTICULO 77° Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar
permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que
puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICULO 78°: Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los
trabajador/a/aes, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

ARTICULO 79° Los mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser protegidos por todos los
trabajador/a/aes quienes deberan impedir su destruccién, debiendo avisar a la autoridad
competente de su falta con el fin de reponerlos.

ARTICULO 80°: El trabajador/adebe conocer exactamente la ubicacion de los equipos
extintores de incendio del sector en el cual desarrolla sus actividades, como asimismo,
conocer la forma de operarlos, siendo obligaciéon de todo Jefatura velar por la debida
instruccion del personal al respecto.

ARTICULO 81°: Todo trabajador/a/a que observe un amago, inicio o peligro de incendio,
debera dar alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por la empresa

para estos casos.

ARTICULO 82°: El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.



ARTICULO 83° Debera darse cuenta al Jefatura inmediato y al Comité Paritario

inmediatamente después de haber ocupado un extintor de incendio para proceder a su
recarga.

ARTICULO 84°: En las emergencias, los trabajador/a/aes deberan colaborar con los jefaturas
designados por la empresa, al evacuar con calma el lugar del siniestro.
ARTICULO 85°: Clases de fuego y formas de combatirlo:

1:_Fuegos Clase A:

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros,
cauchos y diversos plasticos.

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

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, Anhidrido Carbdnico 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 y 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.

ARTICULO 86°: Los extintores en base a agua 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 desenergizadolas instalaciones,
desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de luz y fuerza.

CAPITULO IX: PROHIBICIONES




ARTICULO 87°: Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia,
prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohélicas al establecimiento, beberla o darla
a beber a terceros.

ARTICULO 88°: Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones,
reglamentos acerca de la seguridad e higiene industrial.

ARTICULO 89°: Dormir, comer o preparar alimentos, en el lugar de trabajo.

ARTICULO 90°: Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como
prohibidos.

ARTICULO 91°: Chacotear, jugar, empujarse, refir o discutir dentro del recinto de la empresa
y a la hora que sea.

ARTICULO 92°: Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun trabajador/a/a o el
registro de hora de salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algun

accidente.

ARTICULO 93° Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién
de la jefatura inmediata.

ARTICULO 94°: Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas
condiciones de trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

ARTICULO 95° Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto de la empresa,
aunque éstos no sean dirigidos a persona alguna.

CAPITULO X: SANCIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 96°: Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de los trabajador/a/aes, éstos
estaran sujetos a sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que incurran, en
contravencion de las normas de este reglamento interno.

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

ARTICULO 97°: Las infracciones de los trabajador/a/aes a las disposiciones de las Normas
de Higiene y Seguridad, seran sancionadas de acuerdo a su gravedad y estas son:
a) Amonestacion verbal por la primera vez.



b) Amonestacién por escrito por la segunda vez.

¢) Multa del 25% de la remuneracién diaria por la tercera vez.

d) Termino del contrato de trabajo por cuarta vez.

Articulo 107 bis: Todo trabajador tendra derecho a presentar sus descargos por escrito antes
de la aplicacion de cualquier medida disciplinaria, dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles
desde la notificacion de la falta imputada.

ARTICULO 98°: La Gerencia de la empresa o quienes ésta designe, podra si fuese necesario
para la determinaciéon de la responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador/a/a,
disponer la sustentacion de una investigacion que tendra como obijetivo, investigar y
establecer los hechos y proponer las sanciones disciplinarias si procedieren.

ARTICULO 99°: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debid
a negligencia inexcusable del trabajador/a/a, el Servicio de Salud respectivo, debera aplicar
una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cadigo

Sanitario.

ARTICULO 100° Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefaladas en este
Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos
los trabajador/a/aes. Para todo lo que no esta consultando en el presente reglamento, tanto
la empresa y trabajador/a/aes, se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el D.F.L.
N°1 (Cddigo del Trabajo).

ARTICULO 101°: Cuando al trabajador/a/a, le sea aplicable la multa por infraccién del
trabajador/a/a al Reglamento Interno, podra reclamar de su aplicacion, de acuerdo con lo
dispuesto por el Art. 157° del Libro | del Codigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo
que corresponda.

ARTICULO 102: La empresa llevara un registro electrénico de las sanciones aplicadas a los
trabajadores, de conformidad con el Articulo 157 del Codigo del Trabajo. Este registro estara
disponible para revision por parte de la Direccidn del Trabajo cuando sea requerido.

CAPITULO XI: PROTECCION DE LOS TRABAJADORJ/A/AES DE CARGA Y
DESCARGA DE MANIPULACION MANUAL

ARTICULO 103°: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su ARTICULO 221-F establece: “Estas normas se aplicaran a las manipulaciones
manuales que impliquen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador/a/a,
asociados a las caracteristicas y condiciones de la carga.

La manipulacion comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacién, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de
uno o varios trabajador/a/aes”.

ARTICULO 104°: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro 1l del Cadigo del
Trabajo, en su ARTICULO 221-G establece: “El empleador 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.
Asimismo, el empleador procurara que el trabajador/a/a que se ocupe de la manipulacion
manual de las cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo
que debe utilizar, a fin de proteger su salud”.

ARTICULO 105°: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su ARTICULO 221-H establece: “ Si la manipulacidon manual es inevitable y las
ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a
50 kilogramos”.

ARTICULO 106°: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su ARTICULO 221-| establece: “ Se prohibe las operaciones de carga y descarga
manual para la mujer embarazada”.

ARTICULO 107°: De acuerdo a lo estipulado en el nuevo Titulo V del Libro Il del Cédigo del
Trabajo, en su ARTICULO 221-J establece: “ Los menores de 18 afios y mujeres no podran
llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas
superiores a los 20 kilogramos”.

CAPITULO XII: RIESGOS TiPICOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

ARTICULO 108°: Los trabajador/a/aes deben tener conocimiento acerca de los riesgos
tipicos que entrafian sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes
a su eliminacion o control, algunos de los cuales se indican a continuacion:



Riesgos

Consecuencias

Medidas Preventivas

Sobre esfuerzos en
manejo de
materiales

evantamiento de
cajas

ultos
2ollos.
acos

lanejo manual de
materiales

=[JLesiones
temporales y
permanentes en
espalda (Lumbago
y otros)

=[JHeridas

«[JFracturas

*[JAl levantar materiales, el trabajador/a/a debe
doblar las rodillas y mantener la espalda lo mas
recta posible.

*[JNunca manipular sélo elementos de mas de 50
Kg.

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

*[JSe debera utilizar los equipos de proteccion
personal que la situacién amerite (guantes,
calzado de seguridad, y otros).

Caidas del mismo y
distinto nivel

Desde superficies
de trabajo

Escalas moéviles o
fijas

Pisos y pasillos

=JEsguinces
=JTorceduras
*JHeridas
*JFracturas
=JContusiones

=[JLesiones
multiples

=JParalisis
=[]Lesiones
traumaticas

*[JMuerte

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

=[JAl bajar por las escaleras se debera utilizar
los respectivos pasamanos.

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

=JUtilizar superficies de trabajo construidas de
acuerdo a las normas y procedimientos de
seguridad establecidos y/o vigentes

=JUtilizar superficies en forma adecuada
considerando el tipo de trabajo y el peso que
debera resistir.




=[JDar a escalas un angulo adecuado, la distancia
del muro al apoyo debe ser de Y4 del largo
utilizado

*[JNo utilizar escalas metalicas en trabajos
eléctricos.

Contacto con fuego
u objetos calientes

=0Quemaduras
=[JAsfixias

*[JFuego
descontrolado

*[JExplosién, etc.

=JMuerte

=ONo fumar en areas donde esta prohibido.

=OVerificar que las conexiones eléctricas se
encuentran en buen estado y con su conexion a
tierra.

=(JEvitar el almacenamiento de materiales
inflamables en lugares no designados por la
empresa para esos fines.

*JEvitar derrames de aceites, combustibles y
otros que puedan generar incendios Yy/o
explosiones.




Contacto con

energia eléctrica:
ableros eléctricos
nchufes

xtensiones o
alargadores

=[JQuemaduras
internas y/o
externas.

=D Asfixia por
paro respiratorio.

=JFibrilacion
ventricular.

=[JTetanizacion
muscular.

=[JLesiones
traumaticas por
caidas.

=[JShock.

*[JUsar equipos de proteccion

personal adecuada.

=[JNo efectuar uniones defectuosas sin aislacion.

*ONo usar enchufes deteriorados, ni sobrecargar
circuitos.

*[JNo usar equipos o artefactos defectuosos y/o
sin conexion a tierra.

*[ONo usar conexiones defectuosas y/o
fraudulentas o instalaciones fuera de norma.

*[JRealizar mantencion periédica a equipos e
instalaciones.

*JNo intervenir en trabajos eléctricos sin contar
con autorizacion.

*[ONo cometer actos temerarios (trabajar con
circuitos vivos).

=[JNo reforzar fusibles.

=JNormalizar, tanto el disefio de la instalacion
como la ejecucioén de los trabajos (deben cefirse
a la legislacion vigente de servicios eléctricos).

=[JUtilizar los elementos de proteccion personal
necesarios para el trabajo efectuado.

*JEI personal debe ser capacitado en su labor
especifica, y en prevencion de riesgos, y debe
estar dotado de herramientas, materiales vy
elementos apropiados.

*[JSe debe supervisar los trabajos eléctricos, para
verificar si se cumplen las normas vy
procedimientos establecidos.

=[1Se deben informar los trabajos y sefalizar (en
los tableros) con tarjetas de seguridad, a fin de
evitar la accion de terceros que pudieran
energizar sectores intervenidos.

[JMantener sefalética en tableros eléctricos.




Golpeado con o
pora

structuras
quipos
flateriales
flobiliario

lamiones,
camionetas,
furgones y/o autos

=[JContusiones
«JFracturas

*[JIncapacidad
es
*OTec

JPoli
contusiones

*[JUso correcto de equipos de proteccion
personal.

=JUtilizar Equipos de proteccion
personal como son guantes, lentes de
seguridad.

*ONo dejar materiales sobresalientes.
=[JMantener cajones de escritorios y
archivadores cerrados.

=[JAlmacenar herramientas, materiales en forma
ordenada.

*JMantener zonas de trabajo, ordenadas,
despejadas y libres de obstaculos, respetando
demarcaciones respectivas,

*[JNo apoyar maquinas o equipamiento de oficina
cerca de los bordes de escritorio o mesas,

=[JDisponer una distancia minima de 0,90 mt.
Entre pasillos, elementos y/o insumos.

*[JNo usar cajones de escritorio o cajas para
alcanzar objetos en altura,

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

*[JRespetar el area de demarcacion de zona de
trabajo.

=[JSe debe respetar las normas de transito, no
transportar personas en vehiculos no destinados
para ello, respetar limites maximos de velocidad.




Digitacion

Contractura de
musculos:

=ODorsales
=[Cuello

*OLumbares

Circulatorias (dolor
e Inflamacién de
tendones y fibras
musculares:

=[JManos
=[1Brazos

=JAntebrazos

*[Disefio ergondmico de la estacion de trabajo
(escritorio y silla principalmente).

=[JMantenga limpia la pantalla del Terminal del
computador y regule sus caracteres, de tal forma
de no exigir innecesariamente la vision.

=JAdopte una posicidon segura al sentarse, para
cuyo efecto debe usarse los mecanismos de
regularizacion de la silla.

=[JUso de apoya muiiecas y apoya pies.

=Jlluminacion incidental sobre la pantalla del
computador.

=JUtilizacion de apoya documentos (atril) al
mismo nivel de la pantalla y a la altura de los ojos
(evite doblar la cabeza)

Cada 30 minutos de trabajo continuo descanse
realice ejercicios ad-hoc.




Riesgos en la Via
Publica:

ccidentes del
trabajo

Accidentes del

Trayecto

Heridas

Contusiones
Hematomas

Fracturas

Lesiones
Multiples

Muerte

*[JRespetar la senalizacion del transito.

*[JCruzar 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 de la
locomocidn colectiva ni subir o bajarse de éstos
cuando estan en movimiento.

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

=[JNo corra en la via publica.
=[JUtilice calzado apropiado.

*JTomese del pasamano cuando suba o baje
escaleras.

*JEsté 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.




CAPITULO XIil: PROTOCOLO DE PREVENCION DE ABUSO LABORAL Y
SEXUAL Y VIOLENCIA AL TRABAJADOR/A/A

La Ley Karin, oficialmente Ley 21.369, establece medidas para prevenir y sancionar el acoso
sexual, la violencia y la discriminacién de género en el ambito de la educacion superior en
Chile.

1.0bjetivo

El presente protocolo tiene como objetivo prevenir, investigar y sancionar el acoso laboral,
acoso sexual, la violencia y la discriminacion de género en nuestra institucion, en
cumplimiento con la Ley 21.369.

2. Definiciones

o

Acoso sexual: Toda
conducta no consentida de naturaleza sexual que afecte la dignidad de la persona
y cree un ambiente intimidante, hostil, degradante, humillante u ofensivo por
cualquier medio y situacién, vinculado al vinculo laboral.

Violencia de género:
Cualquier acto que cause dafio o sufrimiento fisico, sexual o psicolégico a una
persona en razén de su género.

Discriminacion de género:
Cualquier distincion, exclusion o restriccion basada en el género que tenga por
objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos vy libertades fundamentales en condiciones de igualdad.

Violencia laboral:
Se entiende por tal aquellas conductas que afecten a las y a los trabajador/a/aes,
con ocasioén de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o
usuarios, entre otros

Medidas de Prevencion
Este protocolo se hace cargo que las leyes, reglamentos y protocolos no cambian
la conducta de las personas, salvo que estas no solo estén en un ritmo de
adquisicion de conocimientos de las nuevas normatives como la Ley #21.36, sino
que ademas estén inmersos en una serie de entrenamientos que permitan
potenciar las habilidades de liderazgo, orientadas a fortalecer el ambiente de
respeto y colaboracion en los equipos que dirigen para reducir los riesgos de las
conductas psico sociales a las que apunta la ley 21.369 .

Capacitacion y sensibilizaciéon:
Se elaborara un programa de actividades de formacion y sensibilizacion dirigidas
a todos los miembros de la empresa en todos sus niveles, para promover el
respeto, la colaboracién y la igualdad de género, a los distintos equipos de la esta.

Practica de la participacién y la equidad,;



:Para que la construccion del proceso para hacerse cargo de los riesgos a los que
apunta la Ley Karin y transformar el tipo de relaciones laborales, cada gerencia
tiene vigente los indicadores para cada trabajador/a/a, de manera que se reduce
el riesgo de abuso cuando todos los trabajador/a/aes conocen los indicadores por
los que la empresa evalla y estos son transparentes para todos. Son la base para
el trabajo en equipo y coordinacién de acciones. Las evaluaciones apuntan al
core de la empresa.

o Difusién del protocolo:
Los protocolos asociados a la Ley Karin tendran una difusién amplia entre toda la
comunidad de la empresa, siendo el elemento de respuesta a las comunicaciones
por parte de cada integrante de la empresa, un elemento obligatorio para todos
los trabajador/a/aes, expresion del compromiso de asumir las y tareas que
deriven de dichas comunicaciones.

o Canales de denuncia:
Se establecera un sistema digital que sera el canal confidencial y accesible para
la recepcion de denuncias de acoso sexual, violencia y discriminacion de género
y violencia en el trabajo que pueden ser a través del correo electrénico
administracion@b2bmg.cl

4. Procedimiento de Denuncia

Recepcion de la denuncia: La denuncia puede ser presentada por la victima, un testigo o
cualquier persona que tenga conocimiento del hecho, a través de los canales establecidos.

Proceso de Mediacion: Este proceso es el mecanismo mediante el cual la empresa pondra
a disposicion de los involucrados la oportunidad de conversar, plantear los puntos de vista
comunes para retomar las relaciones laborales sobre la base de los puntos en comun que se
descubran en el proceso. Este proceso esta estrictamente ligado al proceso siguiente, el de
la investigacion.

Investigacion: La investigacion sera llevada a cabo con respeto a los derechos de todas las
partes involucradas, garantizando la confidencialidad y la no revictimizacion de la
denunciante.

Resolucién: Concluida la investigacion, el comité emitira un informe con sus conclusiones y
recomendaciones, que seran presentadas como recomendaciones para las autoridades en
la linea quienes tomaran las decisiones finales.

5 - Medidas de Proteccion y Sanciones

Medidas de proteccion:



Se implementaran las medidas inmediatas para proteger a la victima durante el proceso de
investigacion, tales como cambios en horarios, medidas cautelares, entre otras. Se considera
apoyo psicoldgico, si el trabajador/a/a afectado esta desprotegido en este ambito
Sanciones: Las sanciones

Pueden incluir desde amonestaciones hasta la expulsion de la Empresa, dependiendo de la
gravedad de los hechos y conforme a la normativa interna.

Seguimiento y Evaluacion

Monitoreo: Consistente con la necesidad de superar los riesgos psicosociales de los que
esta ley se hace cargo, las conclusiones de la mediacidon y/o las recomendaciones de la
comisién responsable y las autoridades de la empresa determinen, seran objeto de
seguimiento y evaluacién en programas acorde con las caracteristicas de cada medida.

Revision periddica: En la revision periddica se evaluara y actualizara el protocolo de manera
periodica para mejorar las estrategias de prevencion y respuesta.

Este protocolo sera parte integral del reglamento interno y sera de obligatorio cumplimiento
para todos los miembros de la organizacion.

CAPITULO XV: BUENAS RELACIONES, CONVIVENCIA Y RESPETO
LABORAL

ARTICULO 109°: Principios Generales

B2B Media Group SpA promueve un ambiente de trabajo basado en el respeto, la
colaboracion y la sana convivencia.

El respeto mutuo es un principio esencial que debe regir todas las relaciones laborales, entre
trabajador/a/aes, jefaturas, clientes, proveedores y toda persona que se relacione con la
empresa.

ARTICULO 110°: Conducta y Buenas Costumbres

Todos los trabajador/a/aes deberan observar conductas de respeto, prudencia, honestidad y
cortesia en sus relaciones cotidianas.

Se prohiben expresamente los insultos, gritos, burlas, gestos despectivos, hostigamiento,
sarcasmos o cualquier forma de violencia verbal o simbdlica, asi como cualquier actitud que
vulnere la dignidad o la honra de otra persona.

ARTICULO 111°: Relaciones Interpersonales

 Las diferencias de opinion deberan tratarse con respeto y tolerancia, utilizando los canales
formales de comunicacion.

* No se exige amistad entre trabajador/a/aes, pero si se exige trato cordial, cooperacion y
respeto profesional.



* Los conflictos deberan resolverse mediante el didlogo, evitando toda forma de agresién
verbal o conductas pasivo-agresivas.

+ Cada persona es responsable de contribuir a un clima laboral positivo y seguro.

ARTICULO 112°: Comunicacién Respetuosa y Etica
Se promovera una comunicacion asertiva, empatica y no violenta.

Los trabajador/a/aes deberan abstenerse de emitir comentarios ofensivos, rumores,
descalificaciones o difundir informacién falsa sobre otros miembros de la organizacion.

El uso de medios digitales o redes sociales corporativas debera efectuarse con respeto,
confidencialidad y apego a la ética profesional.

ARTICULO 113°: Compromiso Organizacional

B2B Media Group SpA declara su compromiso de mantener relaciones laborales éticas y
humanas, donde el respeto, la inclusion, la igualdad y la empatia sean valores centrales de
su cultura organizacional.

Toda conducta que vulnere estos principios podra ser objeto de sancion disciplinaria,
conforme al presente Reglamento y la legislacién laboral vigente.

CAPITULO XIV: DISPOSICIONES FINALES, VIGENCIA Y REGISTRO

ARTICULO 114°: Vigencia del Reglamento

El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrara en vigencia a contar
del dia 1 de diciembre de 2025, y permanecera vigente mientras no sea modificado o
reemplazado, conforme a las disposiciones del Cdédigo del Trabajo y las normas
complementarias dictadas por la Direccion del Trabajo.

ARTICULO 115°: Entrega a los Trabajador/a/aes

La empresa B2B Media Group SpA entregara gratuitamente a cada trabajador/a/a o
trabajador/a/aa una copia digital o impresa del presente Reglamento Interno al momento de
su contratacion o al momento de su actualizacion.

Cada trabajador/a/a debera firmar el comprobante de recepcion, dejando constancia de
haberlo recibido y de conocer las obligaciones y derechos que en él se establecen.

ARTICULO 116°: Incorporacion al Contrato de Trabajo

El presente Reglamento se considera parte integrante de los contratos individuales de trabajo
de todos los trabajador/a/aes de la empresa, conforme al articulo 153 del Cédigo del Trabajo.
Su cumplimiento sera obligatorio, tanto para la empresa como para los trabajador/a/aes.



ARTICULO 117°: Registro ante la Direcciéon del Trabajo

El presente Reglamento Interno sera registrado y comunicado oficialmente a la Direccion del
Trabajo correspondiente al domicilio de la empresa, cumpliendo con el procedimiento legal
establecido en el articulo 156 del Cédigo del Trabajo.

El documento permanecera disponible para su consulta por parte de cualquier trabajador/a/a
o autoridad competente.

ARTICULO 118°: Modificaciones

Cualquier modificacion o actualizacion al presente Reglamento debera ser informada a la
Direccion del Trabajo y comunicada a todos los trabajador/a/aes con una antelacion minima
de treinta (30) dias, salvo disposiciones legales de caracter inmediato.

Las versiones actualizadas reemplazaran automaticamente a las anteriores desde su fecha
de vigencia.

ARTICULO 119°: Procedimiento de Descargos y Defensa

Previo a la aplicacion de cualquier sancién disciplinaria, el trabajador/a/a tendra derecho a
formular sus descargos por escrito, dentro del plazo de tres (3) dias habiles contados desde
la notificacion de la infraccion.

La empresa debera analizar los antecedentes y emitir resolucion fundada, la que sera
comunicada por escrito al trabajador/a/a.

ARTICULO 120°: Registro Electrénico de Sanciones

Toda sancion aplicada sera registrada en la plataforma electrénica de la Direccion del Trabajo,
conforme al Decreto Supremo N° 44 de 2024, dentro de los plazos legales establecidos.
El registro contendra la identificacion del trabajador/a/a, fecha, tipo de infraccion y medida
aplicada, resguardando la confidencialidad de los datos personales.

ARTICULO 121°: Destino de las Multas

Las multas impuestas a los trabajador/a/aes se regiran por lo dispuesto en el articulo 157 del
Cadigo del Trabajo.

Los montos recaudados seran destinados a beneficios y fondos de bienestar social para los
trabajador/a/aes, previa deduccién del 10% destinado al fondo nacional para la rehabilitacion
de alcohdlicos, segun lo establece la ley.



ARTICULO 122°: Evaluacién de Riesgos Psicosociales

B2B Media Group SpA reconoce la importancia de la salud mental y emocional de sus
trabajador/a/aes, comprometiéndose a evaluar y gestionar los riesgos psicosociales
presentes en la organizacion.

Estas acciones se realizaran conforme al Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales
Laborales (SUSESO-CEAL), vigente en el pais, aplicando medidas preventivas, de control y
seguimiento.

ARTICULO 123°: Modificaciones al Reglamento

Cualquier modificacion o actualizaciéon al presente Reglamento sera informada a los
trabajador/a/aes con al menos treinta (30) dias de antelacion, fijada en lugares visibles y
remitida a la Direccion del Trabajo y al Ministerio de Salud dentro de los cinco (5) dias
posteriores a su entrada en vigor.

ARTICULO 124°: Derogacion de Reglamentos Anteriores

A partir de la fecha de vigencia del presente reglamento, quedan sin efecto todas las versiones
anteriores del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de B2B Media

Group SpA.

Articulo 125°: El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a contar del 1 de
noviembre de 2025, reemplazando toda version anterior.

Articulo 126°: Se deja constancia que este reglamento sera registrado ante la Direccion del
Trabajo y comunicado a la Autoridad Sanitaria (MINSAL) conforme a la legislacién vigente.

Articulo 127°: La empresa dejara constancia de la entrega del reglamento a cada trabajador,
mediante firma en el registro correspondiente o confirmacién electrénica de recepcion.

Articulo 128°: Este documento ha sido firmado en Santiago, 1 de diciembre de 2025, por el
representante legal de la empresa:

ARTICULO 129°: Firma y Certificacion

En sefial de conformidad, el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de
B2B Media Group SpA es aprobado y firmado por su representante legal, y se declara
entregado, difundido y puesto en conocimiento de todo el personal

Nombre: Cristian Solis
Cargo: Representante Legal
B2B Media Group SpA
Fecha: diciembre 2025






