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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento es el conjunto de normas previo analisis de la Ley 116/2013 del Cddigo
del Trabajo, y tiene por objeto fundamental especificar los derechos, obligaciones vy
prohibiciones a que deben sujetarse los Trabajadores, en relacidon con sus labores,
permanenciay vida en las areas de trabajo de IMHOTEP S.R.L

ARTICULO 2

En cuanto al ambito de aplicacién, este Reglamento regulara las condiciones de trabajo para
todo el personal de IMHOTEP S.R.L, tanto en el desempeno de sus labores como durante su
permanencia en las areas de trabajo de la Sociedad.

La Empresa garantizara a cada uno de sus Trabajadores un ambiente laboral digno, y para ello
tomara todas las medidas necesarias para que los Trabajadores laboren en condiciones
acordes a su dignidad.

Son contrarios a los principios de la Empresa todo acto de discriminacién o distincidn, exclusién
o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacién, religion,
opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional u origen social, que tengan por objeto
anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el trabajo y la ocupacion.

TITULO Il INGRESO A LA EMPRESA
ARTICULO 3

Para ingresar como Trabajador al servicio de la Empresa, el postulante debera reunir los
siguientes requisitos:

a) Tener no menos de 18 aios de edad. El Departamento de Recursos Humanos por excepcién
y en casos que el estime calificados, podra admitir postulantes menores de la edad limite
senalada, siempre y cuando cumplan las condiciones y requisitos establecidos en el
Capitulo V, Articulo 64 del Codigo del Trabajo.

b) En caso de ser necesario debera rendir y aprobar los exdmenes de competencia y pruebas
psicotécnicas para el cargo al que postula.

c) Haber sido considerado apto para el trabajo especifico a que aspira, en un examen médico y
psicologico si lo determina la Empresa.

d) Cumplir los requisitos formales del cargo al cual postula, en especial lo referido a formacion
profesional, experiencia y conocimientos especificos.

e) No haber sido beneficiario de un Plan de Retiro como exTrabajador de la Sociedad.



ARTICULO 4

El Trabajador despedido de IMHOTEP S.R.L o sus filiales por algunas de las causales
expresadas en la Seccion Primera, Capitulo XII del Cédigo del Trabajo, no podra ser
recontratado en IMHOTEP S.R.L o sus filiales.

ARTICULO 5

Toda persona que haya sido seleccionada para ingresar o prestar servicios como Trabajador a la
Empresa, deberd haber acompanado a la respectiva solicitud de trabajo los siguientes
antecedentes minimos:

a) Carnet de Identidad vigente.
b) Antecedentes de estudios.
c¢) Una fotografia reciente tamano carnet.

d) Certificado de inscripciéon militar, en que conste la situacién en que se encuentra el
postulante, en los caso que corresponda.

e) Curriculum vitae.
f) Certificado de afiliacion a Sistema de Pensiones e Institucion de Salud (Seguridad Social).

g) Para el caso de postulantes menores de 18 afios, se practicara un examen médico y obtener
certificacion de su estado de salud, para determinar si esta apto fisica y psiquicamente para
ese trabajo seglin Cédigo del Trabajo.

La Empresa mantendra la reserva necesaria de los antecedentes que tome conocimiento con
ocasién de la suscripcion de todo contrato de trabajo.

ARTICULO 6

Se procedera a poner término al Contrato de Trabajo respectivo si se comprueba la adulteracién
o falsedad de los documentos presentados.

TITULO Il CONTRATO DE TRABAJO

ARTICULO 7

Aceptado el Trabajador, debera extenderse el contrato de trabajo dentro de un plazo maximo
de 15 dias corridos contados desde su incorporacion a la Empresa, o de 5 dias, si se trata de
contratos por obras, trabajo o servicio determinado, o de duracion inferior a 30 dias y se firmara
en dos ejemplares, quedando uno en poder de cada una de las partes contratantes.



ARTICULO 8

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

a) Lugar y fecha del contrato.

b) Individualizacién de las partes con indicacion de la nacionalidad, domicilio, estado civil y
fechas de nacimiento e ingreso del Trabajador.

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

d) Monto, formay periodo de pago de las remuneraciones.

e) Duraciony distribucidon de la Jornada semanal de Trabajo, salvo que en la Empresa existiere
el sistema de trabajo por turnos, caso en el cual, la distribucion se establecera en el
presente Reglamento Interno.

f) Plazo del Contrato. Las partes en el ejercicio de la autonomia de la voluntad pueden regular,
libremente, el plazo de vigencia del Contrato, el que sera de plazo fijo, si su duracién ha sido
previamente fijada. Si se celebra sin sujecidon de tiempo, la relacion tendra el caracter de
indefinida.

g) Beneficios adicionales u otras prestaciones o especies que otorgue la Empresa.

ARTICULO 9

Cualquiera modificacion de las estipulaciones del contrato de trabajo vigente, debera constar
en un documento anexo y requerira las firmas de las partes en senal de aceptacion.

Si los antecedentes personales del Trabajador, incluidos en el contrato, experimentan alguna
modificacion, éstas deberan ser puestas de inmediato en conocimiento del empleador para los
fines pertinentes, acompanando los certificados que en cada caso correspondan.

En todo caso, por expresa disposicién del articulo 42 del Codigo del Trabajo, se suscribe un
suplemento al contrato de trabajo para modificar el contrato para consignar por escrito en él
los aumentos derivados de reajustes de remuneraciones por convenios colectivos, contratos o
fallos arbitrales.

TITULO IV JORNADA DE TRABAJO
ARTICULO 10

La jornada de trabajo semanal sera de un maximo de 44 horas y estara distribuida en cinco
dias, de lunes a viernes.



La jornada de lunes a jueves sera de 8:00 a 17:30 horas y el dia viernes de 8:00 a 16:30 horas,
sin perjuicio de los demas horarios de término establecidos en particular en los contratos
individuales de trabajo.

La interrupcién de la jornada para efectos de colacidn, sera de 30 minutos.

Estaran exentos de la limitacién de jornada de trabajo, todos aquellos Trabajadores que se
encuentren dentro de lo sefalado en los Articulos 29 y 65 del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 11

Sin perjuicio de lo sefalado en el articulo precedente, la Empresa podra establecer en el futuro,
jornadas de trabajo distintas de las de alli consignadas, siempre que aquello no vulnere las
disposiciones legales que estén en vigencia y los derechos adquiridos por sus Trabajadores.

ARTICULO 12

Se prohibe el trabajo fuera de las horas ordinarias de las respectivas jornadas, excepto en los
casos que por necesidades del servicio, se hubiesen dispuesto jornadas extraordinarias de
acuerdo a lo senalado en el Titulo V de este Reglamento, sin perjuicio de las facultades del
empleador conforme a lo sefialado en el CAPITULO X en la Seccién Cuarta del Cédigo del
Trabajo.

ARTICULO 13

Todos los Trabajadores de la Empresa, salvo aquellos exceptuados de la limitacion de jornada,
deberan registrarse en los mecanismos de control de asistencia que tenga en uso la Empresa,
dejando constancia de las horas exactas de su llegada y salida, como asimismo de las
ausencias temporales al trabajo, dentro de la jornada que corresponda.

Los jefes directos deberan velar por el fiel cumplimiento de la Jornada laboral y el registro
exacto en los mecanismos de control establecidos.

Cualquier infraccién al control de asistencia sera motivo de las sanciones que se establezcan
para estos efectos en el presente Reglamento. La reiteracién de ellas, se estimara
incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, y se sancionara
conforme la legislacion vigente.

ARTICULO 14

Los Trabajadores no podran ausentarse de sus labores durante las horas de trabajo sin la
autorizacion expresa del jefe respectivo, exceptuando si su trabajo le permite realizarlo via
telematica dado al uso del SISTEMA ERP de la empresa.

ARTICULO 15

Las inasistencias injustificadas constituiran falta grave y su reiteraciéon se estimara
incumplimiento grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, y se sancionara
conforme la legislacidn vigente.



En el caso de cumplir trabajo via telematica se analizaran las cantidades de tareas no
cumplidas asignadas a partir del sistema ERP una vez analizadas sus razones de no
cumplimiento, constituyendo una falta grave la no realizacion al dia de las mismas.

TITULO V DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

ARTiCULO 16
Son horas extras las establecidas o consideradas como tales por el Cédigo del Trabajo.

Ningun Trabajador de la Empresa podra trabajar horas extraordinarias si ellas no han sido
previamente pactadas por escrito entre las partes. Las horas extraordinarias sélo podran
pactarse para atender necesidades o situaciones temporales de la Empresa. Este pacto podra
tener un plazo maximo de tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes. Salvo en
los eventos de caso fortuito o de fuerza mayor, no se podra trabajar mas de dos horas diarias en
exceso de la jornada normal.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en
exceso de la jornada pactada con conocimiento del empleador.

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

ARTICULO 17

Las horas extraordinarias se pagaran conforme a lo estipulado en los contratos y/o convenios
colectivos vigentes y su ajuste y cancelacion se harda conjuntamente con el sueldo del
Trabajador. El derecho a cobrar horas extraordinarias prescribe en el plazo de 6 meses
contados desde la fecha en que debieran ser pagadas.

TITULO VI REMUNERACIONES

ARTICULO 18

Los Trabajadores de la Empresa percibiran las remuneraciones mensuales pactadas en sus
contratos de trabajo, en los dos ultimos dias habiles de cada mes. Los pagos se haran en horas
de trabajo, estén en cualquier lugar ya que el sueldo se le deposita en su cuenta vista o
corriente bancaria.

ARTICULO 19

Las remuneraciones y beneficios en dinero se reajustaran en la forma y en los periodos
estipulados en los contratos y/o convenios colectivos vigentes, sin perjuicio de las
modificaciones que aplique la Empresa con pleno acuerdo de las partes.

Las remuneraciones de los Trabajadores de la Empresa que no negocien colectivamente se
reajustaran de mutuo acuerdo entre las partes, segun lo establecido en los respectivos
Contratos Individuales de Trabajo.



La Empresa deducira de las remuneraciones los impuestos que las gravan, las cotizaciones de
seguridad social, las cuotas sindicales y las obligaciones con instituciones de previsién o con
organismos publicos, todo ello en conformidad a la legislacion respectiva.

Igualmente, a solicitud escrita del Trabajador, el empleador deberd descontar de las
remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisicion de
viviendas y las cantidades que el Trabajador haya indicado para que sean depositadas en una
cuenta de ahorro para la vivienda abierta a su nombre en una institucion financiera. Estas
ultimas no podran exceder de un monto equivalente al treinta por ciento de la remuneracion
total del Trabajador.

Asimismo, se deduciran las multas autorizadas en este Reglamento.

ARTICULO 20

La Empresa otorgara un anticipo de remuneracion pagadero dentro de la primera quincena de
cada mes, en el dia habil que ésta determine, salvo que el Trabajador solicite por escrito que
aquel no se efectue.

ARTICULO 21

Las gratificaciones o pago por resultado de los Trabajadores se pagaran en la forma establecida
en los contratos y/o convenios colectivos vigentes, suscritos por la Empresa y sus Trabajadores.

Las gratificaciones de los Trabajadores de la Empresa que no negocian colectivamente, se
pagaran de conformidad con lo sefalado en los contratos individuales o colectivos o bien segun
la legislacion vigente.

ARTICULO 22

Junto con el pago de las remuneraciones la Empresa entregara al Trabajador, el documento,
“Liquidacion de Remuneracion” que indicara el monto de lo pagado, la forma en que se
determind y las deducciones efectuadas a la remuneracion.

TITULO VII OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 23

Sin perjuicio de lo que dispongan las leyes y sus reglamentos, son obligaciones de todo
Trabajador de la Empresa durante el desarrollo de sus funciones:

a) Cumplir fielmente su contrato de trabajo, las disposiciones del presente Reglamento y las
de la Empresa que le sean aplicables en razén de sus funciones o del departamento o area
en que trabaje.

b) Desempenar el cargo que su empleador le indique, siempre que se trate de labores
similares a las consideradas en el Contrato de Trabajo y que el sitio o recinto donde deban
ejecutarse las labores, quede dentro del mismo lugar o ciudad sin que ello importe
menoscabo para el Trabajador.



C)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Cuidar los bienes de la Empresa y los elementos de trabajo que se les proporcionen,
debiendo restituir estos ultimos en buen estado cuando le sean solicitados.

Dar cuenta dentro de 24 horas a su jefe y éste al Area de Recursos Humanos de cualquier
deficiencia, desperfecto o anormalidad que advierta en el trabajo y especialmente de la
pérdida de cualquier bien de propiedad de la Empresa.

Mantener estricta disciplina y cumplir las érdenes que le imparten sus jefes, observando
trato respetuoso y lealtad para con ellos y sus companeros y buen comportamiento en el
trabajo.

Observar la mayor economia y cuidado en el uso de articulos de escritorio, materiales,
herramientas e implementos de trabajo.

A quienes corresponda, atender de manera respetuosa y eficiente a los Socios de IMHOTEP
S.R.Ly sus filiales que lo soliciten.

Guardar la mas absoluta reserva sobre los asuntos y negocios de la Empresa y sobre los de
las personas que intervengan en ellos, siempre que ello se encuentre establecido en los
respectivos contratos de trabajo.

Llegar y salir del trabajo en las horas que corresponda de acuerdo con las jornadas vigentes
y firmar los libros o registrarse en los mecanismos de control de la Empresa para acreditar
las horas exactas de llegada y salida.

Dar aviso al Jefe correspondiente de su imposibilidad de asistir al trabajo, dentro del primer
dia de ausencia por enfermedad.

En caso de accidente del trabajo, el accidentado que estuviere en condiciones de hacerlo y
en todo caso los Trabajadores que hubiesen presenciado el hecho, deberan comunicarlo
inmediatamente al jefe respectivo con indicacion de la causa, lugar y circunstancia del
mismo.

Comunicar por escrito al Area de Recursos Humanos, dentro de las 48 horas de producido,
todo cambio relativo al nombre, nacionalidad, estado civil, cargas de familia, profesion,
domicilio y teléfono.

m) Mantener una presentacion personal adecuada en relacién al trabajo desempenado.

n)

Asistir a los programas de medicina preventiva que organiza la Empresa y a sus posteriores
controles médicos. De conformidad con lo dispuesto en la Politica que la Sociedad dispone
al efecto.

El trabajador que no asistiere a dicho programa podra reemplazarlo con un certificado
médico y, en caso de padecer alguna enfermedad se hara responsable de los controles y
examenes médicos necesarios, todo lo anterior de conformidad con lo dispuesto en la
Politica que la Compaiiia dispone al efecto.



ARTICULO 24

Sin perjuicio de lo que dispongan las leyes y sus reglamentos, se prohibe a los Trabajadores de
la Empresa durante el desempeno de sus funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Ausentarse de sus funciones durante las horas de trabajo sin autorizacién del Jefe
respectivo.

Dedicarse durante las horas de trabajo a actividades ajenas a la Empresa. No podran, por
tanto, atender clientes particulares; comerciar en los lugares de trabajo con mercaderias de
cualquier tipo; hacer circular listas de sorteos, adhesiones o erogaciones; practicar juegos
de azar, realizar propaganda politica o religiosa; celebrar reuniones de caracter gremial o
social y, en general, ocuparse dentro de su jornada de asuntos de cualquier especie que no
digan relacion con la funcién para que han sido contratados.

Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas, sustancias psicotrépicas o
estupefacientes en los lugares de trabajo o ejercer en éstos, actividades comerciales ajenas
a los intereses de la Empresa.

Ocupar Trabajadores subalternos en asuntos personales.

Usar utiles de escritorio, impresos, formularios, materiales o implementos de trabajo de
propiedad de la Empresa para fines particulares o apropiarse de ellos y darles destinos no
autorizados.

Adulterar, dar datos falsos o incurrir en cualquier irregularidad en el control de asistencia u
otros documentos.

Transmitir a terceras personas informacion reservada que obtenga con motivo de su trabajo
en la Empresa.

Retener en su poder documentos, planos, estados o datos de cualquier naturaleza, que se
refieren directa o indirectamente a la Empresa.

Realizar actos ilegales como asimismo adoptar cualquier conducta que por su naturaleza o
efectos sean lesivas a los intereses de la Empresa.

Otorgar o solicitar a los demas Trabajadores de IMHOTEP S.R.L o de sus filiales avales,
fianzas o codeadas solidarias de cualquier tipo o clase cuando en sus funciones sean
encargados de fondos de administracidn, cajeros, tesoreros, pagadores, apoderados y en
general cuando estén relacionadas con manejo de dinero y/o especies valorizadas.

Hacer declaraciones verbales o escritas en nombre de IMHOTEP S.R.L o sus filiales sin
autorizacion expresa de la Administracion.

El uso de Software no autorizados y de copias ilegales de software, en los equipos
Computacionales de la Empresa.
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m) Utilizar el correo electronico o Internet, en actividades personales ajenas al quehacer de la
Empresay enviar correos masivos.

n) Permanecer en las dependencias de la Empresa, fuera de las horas ordinarias de trabajo, sin
autorizacion expresa o conocimiento de su jefatura para su desempeio en horas
extraordinarias y/o que no cuenten con el pacto por escrito a que hace referencia en el
Cdédigo del Trabajo.

0) Registrar el domicilio de la Empresa o el de cualquiera de sus dependencias, oficinas o
instalaciones al momento de contraer cualquier obligacion, sea esta civil, comercial,
financiera, bancaria o personal con terceros; y

p) Negociar con terceros cualquier beneficio que otorgue la Empresa al Trabajador.
q) Fumar en lugares y recintos cerrados de la Empresa.

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

La infraccion de cualquier de las disposiciones contenidas en este articulo se considerara
como incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato sin perjuicio de la
aplicabilidad de alguna causal especifica de caducidad en cada caso particular, y de las
facultades de los tribunales para pronunciarse sobre esta materia.

TITULO VIIl DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO

El procedimiento al que se deben someter todos los Trabajadores y las medidas de resguardo y
sanciones que se aplicaran en caso de denuncias por acoso, sera el siguiente:

ARTICULO 25

El acoso es una conducta ilicita no acorde con la dignidad humana y contraria a la convivencia al
interior de la Empresa.

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

ARTICULO 26

Todo Trabajador de la Empresa que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso por
la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a el Departamento de
Recursos Humanos de la Empresa, o a la Inspeccién del Trabajo competente.
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ARTICULO 27

Toda denuncia realizada en los términos sefnalados en el articulo anterior, deberd ser
investigada por la Empresa en un plazo maximo de 30 dias. El Area de RRHH designara para
estos efectos a un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas
materias.

El Area de RRHH de la Empresa derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando
determine que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la
denuncia, y cuando se considere que la Empresa no cuenta con personal calificado para
desarrollar la investigacion.

ARTICULO 28

La denuncia escrita dirigida al Area de RRHH debera sefalar los nombres, apellidos y DNI del
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la Empresa y cual es su dependencia
jerarquica; una relacion detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando
fechay horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante.

ARTICULO 29

El Area de Recursos Humanos recibida la denuncia y conforme a los antecedentes iniciales que
tenga, adoptara alguna medida de resguardo destinada a mantener un ambiente laboral de
respeto entre los involucrados, tales como la separacién de los espacios fisicos de los
involucrados en el caso, la redistribucién del tiempo de jornada, o la redestinacién de una de
las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo

ARTICULO 30

Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la
recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera
notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un procedimiento de investigacién por
acoso Y fijard de inmediato las fechas de citacién para oir a las partes involucradas para que
puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

ARTICULO 31

Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los
testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y
se garantizara a ambas partes que seran oidas.

ARTICULO 32

Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacién, a través de
los medios senalados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia
de hechos constitutivos de acoso.
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ARTICULO 33

El informe contendra la identificacion de las partes involucradas, los testigos que declararon,
una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que llegd el investigador y las
medidas y sanciones que se proponen para el caso.

ARTICULO 34

Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran podran ser desde
amonestacion verbal o escrita al Trabajador acosador, hasta el descuento de un 25% de la
remuneracién diaria del Trabajador acosador, conforme a lo dispuesto en este Reglamento
Interno. Lo anterior es sin perjuicio de lo dispuesto en el CAPITULO XII del Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 35

El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones
propuestas, deberd estar concluido y entregado al Area de RRHH a mas tardar el dia 29
contados desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma personal, a las partes a mas
tardar el dia 30.

ARTICULO 36

Los involucrados podran hacer observaciones y acompanar nuevos antecedentes a mas tardar
al dia 10 de iniciada la investigacion, mediante nota dirigida a la instancia investigadora, quien
apreciara los nuevos antecedentes y emitird un nuevo informe. Con este informe se dara por
concluida la investigacién por acoso y su fecha de emision no podra exceder el dia 30, contado
desde el inicio de la investigacion, el cual sera remitido a la Inspeccion del Trabajo a mas tardar
el dia habil siguiente de confeccionado el informe.

ARTICULO 37

Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran apreciadas por el Area de
Recursos Humanos y se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual sera notificado a
las partes a mas tardar al 10° dia de recibida las observaciones del érgano fiscalizador. Las
medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en la fecha que el mismo
informe senale, el cual no podra exceder de 15 dias.

ARTICULO 38

El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de apelacion general
cuando la sancion sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la Inspeccion
del Trabajo.

ARTICULO 39

Considerando la gravedad de los hechos constatados en la investigacion, la Empresa procedera
a tomar las medidas de resguardo tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir
los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las
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sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse una combinacién de medidas de
resguardo y sanciones.

ARTICULO 40

Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas senaladas en el articulo
anterior es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacion
que contiene el Reglamento Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

TITULO IX IGUALDAD DE REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES

ARTICULO 41

La Empresa dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo. No se consideraran arbitrarias las diferencias objetivas
en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones,
idoneidad, responsabilidad o productividad.

El Anexo No 1 de este Reglamento contiene el registro que consigna los diversos cargos o
funciones en la Empresa y sus caracteristicas técnicas esenciales.

ARTICULO 42

Todo Trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra la igualdad de las
remuneraciones entre hombres y mujeres, tiene derecho a reclamarlos por escrito al Area de
RRHH. Toda denuncia debe ser fundada.

ARTICULO 43
El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

a) El reclamo escrito debera senalar el nombre y apellido del afectado, el cargo que ocupay su
dependencia jerarquica, el nombre y cargo de quien o quienes presume desigualdad, las
razones que lo fundamenta senalando motivos concretos y finalmente firma de quien presenta
el reclamo y fecha de presentacion.

b) Recibido el reclamo, la Empresa debera investigar, resolver y dar respuesta escrita en un
plazo maximo de 30 dias, para lo cual el Area de Recursos Humanos designara para estos
efectos a un Trabajador debidamente capacitado para conocer de esta materia.

c) La respuesta de la Empresa debera estar fundamentada, ser escrita y sera entregada al
Trabajador a través del Area de RRHH dentro de un plazo no mayor a 30 dias corridos desde la
presentacion.

d) Se debera guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que éste se considere
terminado.
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TiITULO X VACACIONES

ARTICULO 44

Los Trabajadores con 11 meses de servicio en la Empresa tendran derecho a unas vacaciones
anual en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

Las vacaciones convencionales se regira por las normas pactadas en los instrumentos
colectivos o en el contrato individual, segun corresponda.

Las mismas seran concedido y distribuidas preferentemente en invierno o verano y en forma tal
qgue no perjudique la continuidad en los servicios que presta la Empresa.

ARTICULO 45

Las vacaciones deberan ser solicitadas por escrito, con un mes de anticipacion a lo menos.
Previo acuerdo de las partes, podran acumularse soélo hasta dos periodos consecutivos.

Aceptado el feriado por el Jefe del Trabajador, la solicitud sera autorizada, de acuerdo con el
tiempo servido, por el Area de RRHH.

Tanto la solicitud como la autorizacién del feriado seran ingresadas a la carpeta personal de
cada funcionario.

Si el Trabajador; teniendo los requisitos para hacer uso de sus vacaciones, dejare de pertenecer
a la Empresa por cualquier causa, se le compensara en dinero el tiempo que por concepto de
feriados pendientes le corresponda.

El Trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afo de servicios percibird una
indemnizaciéon por concepto de feriado equivalente a la remuneracion calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su contratacién y el término de sus funciones.

ARTICULO 46

Las vacaciones son continuas, no obstante ello, éstas podran fraccionarse de comun acuerdo
entre las partes sobre el exceso de 10 dias habiles como minimo, dejandose constancia por
escrito de los dias pendientes.

ARTICULO 47

Tendran derecho a percibir la Bonificacion de Vacaciones establecida en los Contratos y/o
Convenios Colectivos y a solicitar el préstamo de vacaciones aquellos Trabajadores que hagan
uso de todo su feriado legal, de conformidad lo establecen los respectivos instrumentos
colectivos.

ARTICULO 48

Si por cualquier causa el Trabajador no hace uso del feriado que le hubiese correspondido y se
le otorg6 la Bonificacidn y/o préstamo de vacaciones, éste debera reintegrarlos de inmediato a
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la Empresa. Sera responsabilidad directa del Trabajador dar aviso al Area de RRHH dentro de
las 24 horas de esta situacion.

ARTICULO 49

En el caso de muerte de un hijo asi como en el de muerte del conyuge, todo Trabajador tendra
derecho a 7 dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente del
tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara por tres dias habiles en el caso de muerte de un hijo en periodo de
gestacién asi como en el de muerte del 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.

TITULO XI LICENCIAS

ARTICULO 50

El Trabajador enfermo que tuviere imposibilidad para asistir a su trabajo debera presentar el
formulario de licencia debidamente certificada por el facultativo correspondiente dentro del
plazo de dos dias habiles contado desde la fecha de inicio de la licencia para su tramitacién.

La Empresa podra disponer, siempre que lo estime conveniente, visitas domiciliarias al
Trabajador que esté acogido a licencia médica.

Si algun Trabajador de IMHOTEP S.R.L tuviere una enfermedad que requiere de una terapia
especial, tales como drogadiccion o alcoholismo, la Empresa le proporcionara todas las
facilidades que sean posibles para que el Trabajador cumpla con sus terapias médicas a objeto
de obtener su total rehabilitacion.

Si la enfermedad que afectare a un dependiente fuera el sindrome de inmunodeficiencia
adquirida, el Trabajador afectado no sera objeto de ninguna discriminacién.

ARTICULO 51

Las Trabajadoras de la Empresa tendran derecho a un descanso de maternidad y con reserva de
sus empleos, desde 12 semanas antes del parto hasta 12 semanas después de él, que podra
incorporarse a su trabajo via telematica con visitas a la sede pactadas hasta que el nifio alcancé
un ano de edad.

Ademas la madre trabajadora tendra derecho a un permiso postnatal parental de 12 semanas a
continuacion del periodo postnatal. Con todo, si la trabajadora opta por reincorporarse a sus
labores una vez terminado el permiso postnatal, por la mitad de su jornada, el permiso
postnatal parental se extendera a 18 semanas. Para ejercer esta Ultima alternativa, la
trabajadora, debera dar aviso al Empleador mediante carta certificada, enviada con a lo menos
treinta dias de anticipacion al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccidon del
Trabajo.
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En el caso de Trabajadores, tendra derecho a un permiso pagado de cinco (5) dias en caso de
nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccién desde el momento del parto, y en ese
caso sera de dias corridos, o podra distribuirlos dentro del primer mes desde la fecha del
nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcion de un
hijo, contado desde la respectiva sentencia judicial. Este derecho es irrenunciable.

En caso de que las partes hubieren pactado un permiso de natalidad para el padre inferior al
legal, prevalecera este ultimo.

ARTICULO 52

Las Trabajadoras a que se refiere el articulo anterior, solicitaran su licencia maternal mediante
un certificado médico que indique la fecha probable del parto.

Producido el parto la Trabajadora debera dar aviso a la Empresa de la fecha en que ocurrio,
acompanando un certificado médico o el certificado de nacimiento del hijo.

ARTICULO 53

Si el parto se produjere después de la fecha calculada, la licencia con goce de sueldo se
extendera hasta la expiracién de las 12 semanas contadas desde la fecha de parto.

ARTICULO 54

El descanso post-natal podra ser prorrogado por el tiempo que fije el Médico Tratante, en los
casos contemplados por la Ley.

ARTICULO 55

La Empresa tendra a disposicion de sus Trabajadoras, cualquiera sea su edad o estado civil, un
servicio de Sala-Cuna donde éstas puedan alimentar a sus hijos menores de dos anos y dejarlos
mientras estan en el trabajo. La atencion de este establecimiento estara a cargo de personal
idéneo.

Asi mismo, se entendera que la Empresa cumple con esta obligacién, si paga los gastos de Sala
Cuna directamente al establecimiento al que la Trabajadora decida llevar a sus hijos menores
de dos anos.

ARTICULO 56

Las Trabajadoras tendran derecho a disponer, a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento
a sus hijos menores de dos anos. Este derecho podra ejercerse de alguna de las siguientes
formas a acordar con la Empresa:

a) en cualquier momento dentro de la jornada de trabajo;

b) dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones;
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c) postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la
jornada de trabajo.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que se
encuentre el menor.

Del mismo modo, tendran derecho a permiso y al subsidio correspondiente, cuando la salud de
su hijo menor de un ano, necesite de su cuidado en el hogar por alguna enfermedad grave
debidamente acreditada.

ARTICULO 57

El Trabajador que fuere llamado al Servicio Militar, en calidad de obligatorio o movilizado
conservara su puesto. El tiempo que el Trabajador permanezca ausente por esta causa, no
interrumpira su antigliedad para efectos legales. En todo caso, esta obligacién se extingue un
mes después de la fecha de su licenciamiento.

TITULO XII HIGIENE Y SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO

ARTICULO 58

Todo el personal debera conocer y cumplir integramente las normas que se encuentran
contenidas en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, elaborado por la
Empresa, las que se consideraran parte integrante del presente Reglamento para todos los
efectos legales.

TITULO XlIl DEL USO DE INFORMACION DE LOS MEDIOS ELECTRONICOS E INFORMATICOS DE LA
EMPRESA

ARTICULO 59

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

ARTICULO 60

Los Trabajadores de la Empresa utilizan una amplia gama de tecnologias en la ejecucion de sus
actividades, ejemplo de ellos son, teléfonos moviles, internet, correo electrénico, dispositivos
de almacenamiento de informacion (pen drive, discos duros externos, etc.), nube, entre otros.
Por lo tanto, los Trabajadores son responsables de proteger la informaciéon de la Empresa,
comunicada o almacenada mediante el uso de estos sistemas.
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ARTICULO 61

El uso, copia o venta de software y de otro tipo de informacién no autorizado bajo licencia del
fabricante o dueno, constituye una infraccion a los derechos de propiedad y queda
estrictamente prohibida en la Empresa.

ARTICULO 62

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

TITULO XIV PREVENCION DE CONSUMO Y DEPENDENCIA DE ALCOHOL Y DROGAS ILICITAS

ARTICULO 63

La Empresa con el objetivo de mantener un ambiente de trabajo libre de drogas y abuso de
alcohol, garantizando con ello el bienestar de los Trabajadores y resguardando la seguridad en
las operaciones y procesos, ha implementado una Politica de Prevencion de Consumo vy
Dependencia de Alcohol y Drogas Ilicitas, la cual se plasma en un Programa Preventivo, de
Capacitacion y Sensibilizacion y de Asistencia al Trabajador, cuya finalidad ultima dice relacion
con la labor, permanenciay vida del Trabajador dentro de la Empresa.

IMHOTEP S.R.L ha elaborado una Politica de Prevencion de Consumo y Dependencia de Alcohol
y Drogas ilicitas, por considerar a éste un tema central tanto para, la eficacia y transparencia en
su gestion, como para el desarrollo personal. Para estos efectos, se entendera por Drogas
Ilicitas las descritas en la Ley No 151 Del Cédigo Penal y su respectivo reglamento.

Esta Politica se fundamenta en el reconocimiento de que el consumo y la dependencia de
drogas ilicitas afecta no sélo al consumidor, sino que a toda la organizacion, incidiendo
negativamente en la salud, la seguridad, la productividad y la calidad de servicio, ademas de
danar la imagen corporativa de la empresa.

Objetivos Especificos:
i. Contribuir a mejorar la calidad de vida de los Trabajadores de IMHOTEP S.R.L.

ii. Identificar los factores de riesgo a los que estan expuestos los Trabajadores v,
atendiendo a las circunstancias particulares de cada establecimiento y funcién
desempenada.

a. Identificar los factores de proteccion que deben ser potenciados individual y
colectivamente.

b. Fortalecer los factores de proteccidén, a través de la difusién de las actividades
alternativas a las conductas de riesgo.

c. Obtener un alto grado de participacién de los integrantes de IMHOTEP S.R:L en
las actividades de prevencién que se programen.
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Actividades:

Segun lo anterior, se han definido las siguientes actividades:

e Desarrollo de un programa preventivo orientado a deteccion precoz de consumo problemay
este se ejecuta a través de evaluacion cualitativa, (encuestas) y cuantitativa, (con examenes
screening) dirigidos a todos los trabajadores. Los examenes consisten en muestra de orina
en un laboratorio del Ministerio de Salud, habilitado con las condiciones y privacidad
adecuadas al efecto.

e Capacitacion de trabajadores como monitores del programa, entregandoles las herramientas
y aptitudes necesarias para potenciar los resultados del presente programa en los demas
trabajadores de la empresa. Dicha capacitacidén se realizard mediante un curso basico
general de 16 horas.

e Difusion y sensibilizacion a través de distintos medios de difusion interna respecto a los
efectos nocivos del consumo de drogas y abuso de alcohol.

ARTICULO 64

En el marco de estos objetivos, todos los Trabajadores con independencia de su cargo, nivel de
responsabilidades o rol al interior de ésta, deberan efectuarse periédicamente examenes
médicos de control antidroga y/o alcohol, con el propdsito de controlar y prevenir la adiccién a
dichas sustancias. Lo anterior se enmarca en el programa asistencia y recuperacion para
aquellos Trabajadores que eventualmente registre positivo, y para quienes se tiene
implementado un programa de asistencia y rehabilitacion.

ARTICULO 65

Tal como se senala en el Articulo 63, la Empresa ha elaborado una Politica de Prevencion de
Consumo y Dependencia de Alcohol y Drogas ilicitas, en la que se establece en detalle la
aplicacion de los Programas Preventivos, de Capacitacion y Sensibilizacién, de Asistencia y de
Control.

Este programa se desarrollara sobre la base del respeto de la privacidad y honra de todos los
Trabajadores de la Compania y, en ningun caso, operara frente a presunciones de actos o
conductas ilicitas concretas. En especial se garantiza la invulnerabilidad de los derechos
fundamentales del Trabajador, y en especial velar por la ausencia de acciones vejatorias y
discriminatorias.
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TITULO XV INFORMACIONES PETICIONES Y RECLAMOS

ARTICULO 66

Las informaciones que deseen obtener los Trabajadores acerca de las materias relacionadas
con sus derechos y obligaciones en el trabajo, seran solicitadas al Departamento de Recursos
Humanos.

Las peticiones o reclamos de caracter individual se podran hacer igualmente al Jefe respectivo
y/o Recursos Humanos. Si éste no solucionare la dificultad, el Trabajador debera llevar su
reclamo, sucesivamente, al Jefe del Area y al Administrador.

ARTICULO 67

Las peticiones o reclamos de caracter colectivo se formularan por intermedio del Sindicato, si lo
hubiere, al Jefe respectivo y al Jefe de Recursos Humanos.

TITULO XVI SANCIONES

ARTICULO 68

Las infracciones a las disposiciones de este Reglamento Interno se sancionaran segun la
gravedad que revistan, con amonestaciones verbales, amonestaciones escritas y multas que no
podran exceder del 25% de la remuneracion diaria del Trabajador, por el Jefe superior
respectivo.

TITULO XVII PROCEDIMIENTO DE RECLAMO EN CASOS DE SANCIONES

ARTICULO 69

El Trabajador afectado por la aplicacion de una sancion podra reclamar por escrito ante el
Departamento de Recursos Humanos de la Empresa, dentro del plazo de tres dias habiles
contados a partir del momento en que ésta le haya sido notificada.

ARTICULO 70

La Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa recibira al reclamante dentro de un plazo de
48 horas, contado desde la fecha en que el reclamo sea puesto en su conocimiento.

ARTICULO 71

La Gerencia de Recursos Humanos podra solicitar los informes verbales o escritos que estime
pertinentes, pero debera resolver la cuestidn en el plazo de 15 dias habiles contados desde la
interposicion del reclamo.

De la sancién aplicada por la Empresa podra reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo que
corresponda.

Lo recaudado por concepto de multas se destinara a incrementar los fondos de bienestar de la
Empresa.
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Lo dispuesto en los incisos precedentes es sin perjuicio de que puedan aplicarse; cuando fuere
procedente, las normas de terminaciéon del contrato de trabajo a que se refiere el titulo
siguiente.

TITULO XVIIl TERMINACION CONTRATO DE TRABAJO

La Empresa o el Trabajador en su caso, podran poner término al contrato de trabajo de acuerdo
con las normas legales vigentes sobre la materia.

ARTICULO 73

A solicitud del Trabajador al que se le haya puesto término a su contrato de trabajo, la Empresa
debera otorgarle un certificado que exprese:

a) La fecha de su ingreso a la Empresa b) La clase de trabajo que ejecutabay c) La fecha de su
retiro.

TITULO XIX DEL CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE PREVENCION DE DELITOS

I. GENERALIDADES

ARTICULO 74

Conforme a la Ley No 151/2022 Cédigo Penal, que establece Delitos contra la Hacienda
Publica, los delitos de lavado de activos (articulo 324.1), financiamiento del terrorismo (articulo
167.1) y delitos de cohecho (articulos 197.1 del Cddigo Penal), la Empresa podra ser
responsable de los delitos que sus trabajadores cometan dentro del ambito de sus funciones.

En concordancia con lo dispuesto en dicha norma legal, nuestra cultura de prevencién de actos
contrarios a la ética y preservaciéon de los estandares empresariales de excelencia, se hace
necesario incorporar el presente Titulo.

I1. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 75

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

ARTICULO 76

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

Sera obligacion de todo trabajador cumplir fielmente el Sistema de Prevencion de Delitos
dispuesto y comunicado por la Empresa. Asimismo, sera obligacion cumplir plenamente con las
normas y controles que disponga la Compania para los fines antes indicados y que tiene por
objeto prevenir y evitar la comision de los ilicitos contemplados en la Ley No 151/2022.

El Modelo de Prevencion de Delitos de IMHOTEP S.R:L se debe elaborar por el administrador.
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ARTICULO 77

Todos los trabajadores de la Empresa, ademadas, conocen los principios, criterios de
comportamiento y compromisos establecidos en el Cédigo de Etica de la Sociedad, el cual
deben cumplir y respetar.

ARTICULO 78

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

I1I. DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA O PERSECUCION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE
LAS PERSONAS QUE INCUMPLAN EL SISTEMA DE PREVENCION DE DELITOS

ARTICULO 79
Definiciones:

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

Sin perjuicio de lo anterior, y como una forma de ayudar al entendimiento del presente Capitulo,
se explican a continuacién algunos conceptos directamente relacionadas con el mismo:

Cohecho: Consiste en ofrecer o consentir en dar a un funcionario publico nacional un beneficio
economico, en provecho de éste o de un tercero, para que realice las acciones o incurra en las
omisiones sefaladas en el Codigo Penal o por haberla realizado o haber incurrido en ellas. De
igual forma constituye cohecho el ofrecer, prometer o dar a un funcionario publico extranjero,
un beneficio econdémico o de otra naturaleza, en provecho de éste o de un tercero, para que
realice una accion o incurra en una omisioén con miras a la obtencion o mantencion, para si u
otro, de cualquier negocio o ventaja indebidos en el ambito de cualesquiera transacciones
internacionales.

Lavado de Dinero: Por lavado de dinero se entiende cualquier acto tendiente a ocultar o
disimular el origen ilicito de determinados bienes, o los mismos bienes, o adquirir, poseer, tener
o usar dichos bienes, a sabiendas que provienen de la perpetracion de delitos relacionados con
el trafico ilicito de drogas, terrorismo, trafico de armas y otros, de conformidad a lo establecido
en la Ley.

Financiamiento del Terrorismo: Consiste en la accion ejecutada por cualquier medio, directa o
indirectamente, de solicitar, recaudar o proveer fondos con la finalidad de que se utilicen en la
comisién de cualquiera de los delitos terroristas sefalados en la Ley.

Sistema de Prevencion de Delitos: Es el proceso de gestionar y monitorear a través de
diferentes actividades de control, los procesos o actividades que se encuentran expuestas a la
comisién de los riesgos de delito sefalados en la Ley (lavado de activos, financiamiento del
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terrorismo y cohecho). La gestién de este Sistema es responsabilidad del todos los miembros
administrativos de conjunto con el Administrador de la Empresa.

ARTICULO 80
Del Procedimiento de Denuncia:

Es obligacion de todos quienes se desempenan en ella, aplicar y respetar las medidas que se
impartan con el objeto de mantener un ambiente que prevenga situaciones de incumplimiento
de la Ley y del Sistema de Prevencion de Delitos, como asimismo aplicar y respetar las
sanciones que en estos casos se impongan conforme a la ley y al presente Reglamento Interno.

Para estos efectos, y en cumplimiento al mandato establecido en la Ley, se establece el
siguiente Procedimiento de Denuncia en caso de existir trabajadores que incumplan el Sistema
de Prevencion de Delitos dentro de la Empresa:

Las denuncias podran ser efectuadas por escrito directamente al Organo de Fiscalizacion y
Control, o mediante la presentacién al mismo de una “Carta Confidencial” o de una “Carta
Anonima”; o bien mediante el Canal de Denuncia desighado por la Empresa
(www.imhotepcuba.cu), el cual se encuentra en la web corporativa de la Compania. Cualquier
denuncia debera efectuarse de buena fe y debidamente fundamentada, indicando en lo posible
hechos, lugares, fechas referenciales y nombres o cargos de los implicados. La Empresa
garantiza que todas las denuncias que formalmente sean presentadas seran investigadas en
forma seria y responsable, ademas de garantizar la confidencialidad necesaria para resguardar
los derechos del denunciante.

La Compania se obliga a respetar en todo momento los derechos fundamentales de los
trabajadores en el Procedimiento de Denuncia aplicado a aquellos que incumplan el Sistema de
Prevencion de Delitos.

Recibida la denuncia, el Organo de Fiscalizacion y Control o la persona designada para estos
efectos, tendra un plazo de 3 dias habiles, contados desde la recepcion de la misma para iniciar
la etapa de investigacién. Dentro del mismo plazo, debera notificar al denunciado del inicio del
un procedimiento de investigacion.

Las denuncias seran investigadas por el Encargado de Prevencion de Delitos, quien recabara
todos los antecedentes que estime pertinentes y adoptara las medidas conducentes al
esclarecimiento de los hechos. Sin perjuicio de lo anterior, no podran adoptarse medidas que
directa o indirectamente afecten la dignidad del empleo del trabajador afectado, mientras no le
sea comunicado formalmente la existencia, naturaleza y alcance de la respectiva investigacion.

Todo el proceso de investigacién constara por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los
testigos y las pruebas que pudieran aportar.

El Encargado de Prevencion de Delitos sera personalmente responsable de mantener estricta
reserva del procedimiento y garantizara el respeto de las garantias fundamentales del
trabajador afectado y demas personas que participen en la investigacion.
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Una vez que el Encargado de Prevencion de Delitos, haya concluido la etapa de recopilacion de
antecedentes, la que no podra extenderse mas alla de 30 dias desde que se comunique al
trabajador la existencia de la respectiva investigacion, procedera a emitir Informe preliminar
sobre los resultados de su investigacion.

Dicho informe sera puesto en conocimiento del trabajador, quien tendra el plazo de 5 dias para
presentar sus descargos, observaciones y aportar todos los antecedentes que estime
pertinentes para el esclarecimiento de los hechos. Dicho plazo podra ser prorrogado por una
vez, previa solicitud por escrito presentada antes del término del plazo.

Presentados los descargos, el Encargado de Prevencién de Delitos podra ordenar la realizacion
de nuevas diligencias que se estimen pertinentes, fijando un término para su diligencia.

Agotada el término para la realizacion de las diligencias solicitadas o transcurridos 15 dias
desde la presentacion de los descargos, el Encargado de Prevencion de Delitos emitira informe
final, en que se declarara cerrado el procedimiento, y se expresaran las conclusiones de su
investigacion.

El informe final se referird expresamente a la eventual responsabilidad del trabajador en los
hechos, la proposicién de sancién que se estime adecuada, la necesidad de efectuar las
respectivas denuncias ante los Tribunales Ordinarios de Justicia y, cuando fuere pertinente, las
medidas necesarias para corregir internamente las irregularidades. El Encargado de Prevencion
de Delitos debera incluir en sus conclusiones tantos las condiciones que agravan la
responsabilidad del trabajador, como aquellas que la atentan.

El informe final del Encargado de Prevencién de Delitos serd puesto en conocimiento del
trabajador y del Directorio de la Sociedad quien lo tratard en la sesion mas proxima que se
celebre al efecto.

El trabajador tendra derecho a realizar presentacién por escrito al Directorio dentro del plazo de
3 dias contados desde que se le notifique el Informe Final del Encargado de Prevencién de
Delitos.

Las decisiones relacionadas con las eventuales sanciones, absoluciéon del trabajador y adopcién
de medidas correctivas en la organizacion, seran exclusivamente adoptadas por el Directorio de
la Sociedad.
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ARTICULO 81
De las Sanciones:

Las infracciones a las obligaciones y prohibiciones establecidas en este Titulo se sancionaran,
segun la gravedad que revistan, con amonestacion verbal o escrita y multa de hasta el 25% de
la remuneracién diaria, sin perjuicio de los casos en que tales infracciones constituyan causales
de caducidad o de terminacion del contrato de trabajo, de las que la Empresa podra hacer uso.

Todo lo anterior, sin perjuicio de la denuncia que corresponda que la Empresa realice o estime
conveniente efectuar ante los Tribunales de Justicia, una vez establecida la comision de todos
o de algunos de los delitos contemplados en la Ley No 151/2022.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 82

En virtud a los dispuesto en el Cddigo del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Orden
comenzara a regir en el plazo de lo dia siguiente de la fecha en que es aprobado dandole
conocimiento de los Trabajadores.
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ANEXO NO. 1 REGISTRO DE CARGOS Y SUS CARACTERISTICAS
TECNICAS ESENCIALES.

DIRECTOR EJECUTIVO:

Ejecutar tareas operativas y administrativas en trabajos programados de acuerdo a
requerimientos de Administracién General/Areas/Grupos para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de estos niveles.

Ejecutar los procesos técnicos administrativos del Organo de Administracién para
brindar informacion actualizada.

Autorizar la ejecucién de las operaciones de emision y control de documentos de pago
necesarios para el cumplimiento de las obligaciones financieras contraidas por la
empresas, con el fin de apoyar en la continuidad de las operaciones del negocio

Ejecutar los procesos técnico-administrativos de compensaciones, desarrollo vy
logistica dirigidos al colectivo de trabajadores, de acuerdo a los criterios definidos por
la Junta General de Socios de IMHOTEP S.R.L, con el fin de asegurar informacion
disponible que permite la toma de decisiones respecto a satisfacer las necesidades de
la Sociedad.

Ejecutar los procesos administrativos en cuanto a riesgo asociado a los negocios,
activos e inversiones de la Sociedad con el objetivo de brindar informacion que
posibilite la toma de decisiones en cuanto a minimizar la exposicion a pérdidas de
patrimonio de acuerdo a las directrices de la Junta General de Socios.

Responsable de revisar, analizar y aprobar las rendiciones de gastos proporcionadas
por los Departamentos o Areas, velando por la correcta utilizacién de los fondos vy
conforme a los niveles de autorizacién definidos.

Realizar las actividades necesarias para proveer al grupo de un equipo directivo
desarrollado, cohesionado y motivado.

Efectuar control de presupuesto, analisis de desviaciones y proyeccion de magnitudes
economicas de la compaiia, con el objetivo de retroalimentar el proceso de toma de
decisiones a nivel de ejecutivos.

Promover el desarrollo de sistema ERP para el control de compras, servicios etc. y
promover su implantacion y uso de los mismos, incrementando la eficiencia de las
funciones a nivel general.

Gestionar los sistemas en explotacién y garantizar por su evolucion tecnolégica y
funcional con el apoyo de las areas.

Integrar los sistemas de compra con los sistemas operacionales con el fin de
automatizar el ciclo completo de la funcidn de aprovisionamiento.
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SECRETARIA:

Asesorar en materia organizacional a IMHOTEP S.R:L de acuerdo a las pautas entregadas
por el Administrador, el marco legal y regulatorio, con el objeto de proporcionar un
soporte eficaz en la resolucion de dudas, archivar documentos y/o evitar contingencias
legales, asegurando el cumplimiento de la ley y el uso eficiente de los recursos.

Asistir en las funciones administrativas y ejecutivas asociadas a la Administracién y Junta
General, con el fin de contribuir en el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

ASESOR LEGAL:

Asesorar en materia tributaria a las distintas areas y niveles de la Sociedad IMHOTEP
S.R.L, de acuerdo a las directrices de la Administracion y el Departamento de
Economia, con el objeto de minimizar la carga fiscal.

Asesorar en materia juridica a IMHOTEP S.R.L y a las inversiones realizadas de acuerdo
a las pautas entregadas por el Fiscal, el marco legal y regulatorio, con el objeto de
proporcionar un soporte eficaz en la resolucion de dudas y/o evitar contingencias
legales, asegurando el cumplimiento de la ley y el uso eficiente de los recursos.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Constituir un apoyo directo a la gestion de la Direccion Organizacional + RRHH, en los
temas de Relaciones Laborales, Prevencion de Riesgos, Control de Gestion y Servicios
Tercerizados.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ECONOMIA:

Obtener y registrar diariamente en el Sistema ERP la informacién bancaria de la empresa
IMHOTEP S.R.L, proporcionando los datos para la conciliacion bancaria y generando
informes relativos a saldos y movimientos, con el fin de apoyar la operacién normal de la
Tesoreria.

Organizar el registro y analisis de las operaciones contables en el ambito de compras
sinérgicas, con el proposito de emitir sus estados financieros y cumplir con la normativa
contable y tributaria.

Ejecutar las actividades de Conciliaciéon Bancaria y analisis de movimientos, originado en
las operaciones diarias de financiamiento, inversion, ingreso y pago, entregando el
feedback a las distintas Areas, con el fin de proporcionar informacién relevante vy
oportuna para su gestion diaria.

Responsable de la cuenta corriente mercantil (movimientos contables entre empresas
relacionadas), realizando las operaciones diarias y generando informacion de saldos y
disponibles, con el fin de proporcionar informacion relevante y asegurar el uso eficiente
de los recursos financieros de la empresa.
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DIRECTOR DE OPERACIONES:

Realizar andlisis y entrega de informacion para la toma de decisiones, a través de la
participacion proactiva en la planificacion y control de la gestion en los negocios que
participa IMHOTEP S.R.L y empresas coligadas, de acuerdo a las directrices de la
Administracién, con el objeto de asegurar que la empresa cumpla en entregar la
documentacién y los servicios en calidad y plazo, bajo los estandares establecidos.

Coordinar los procesos relativos a la coordinacién funcional de sistema SIECONS e
implementacién del modelo ERP para la Empresa, con el fin de asegurar el alineamiento del
modelo de datos y el cumplimiento de la estrategia vigente.

Coordinar a nivel local, las funciones relacionadas con la elaboracion y/o actualizacion de las
proyecciones econdmicas, financieras y operativas de las compainias, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los estandares y requisitos de informacion definidos por el
Administraciéon en los procesos de presupuestacién a corto y mediano plazo.

Coordinar las actividades de control de presupuesto, analisis de desviaciones y proyeccion
de magnitudes econdmicas de la compania, con el objetivo de retroalimentar el proceso de
toma de decisiones a nivel de ejecutivos.

Coordinar y controlar el desarrollo e implementacién de politicas y procedimientos para el
personal no directivo, con el fin de asegurar la equidad interna y la competitividad con los
mercados de referencia. Coordinar la elaboracion del presupuesto anual, el diseno de
informes de gestion y la obtencion, registro y tratamiento de la informacién de temas
relevantes de Organizacion y Recursos Humanos, con el objetivo de lograr una informacion
homogénea, obtener informacién fiable e integrada y dar respuesta a los requerimientos.

INGENIEROS DE COSTOS Y ARQUITECTO:

Coordinar y participar en la creacién de preparaciones técnicas, ofertas comerciales,
elaboracion de presupuestos institucionales para el Area Técnico.

Efectuar control de presupuesto, analisis, proyeccion de magnitudes y riesgo econdémico de
las obras, con el objetivo de retroalimentar el proceso de toma de decisiones a nivel de
ejecucion.

DIRECTOR COMERCIAL:

Apoyar la gestion administrativa del area de empresas colaboradoras, con el propdsito de
contribuir en el control comercial y cumplimiento contractual de las empresas
colaboradoras.

Realizar seguimiento y analisis al el flujo operativo de los fondos financieros (ingresos y
egresos) de la empresa, de acuerdo a las normas y procedimientos definidos por la
Administracién, con el objeto de asegurar informacion correcta para la toma de decisiones
respecto de maximizar los recursos.

Participar en la definicién y supervisar los procesos logisticos relacionados con la
administracion de materiales y servicios utilizados en la Direccion de Operaciones y el Grupo
Administrativo, con el fin de controlar el cumplimiento de las politicas definidas por
Aprovisionamiento.
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= Autorizar los procesos de compra/venta para materiales y equipos, con el fin de asegurar su
disponibilidad en el tiempo requerido.

- Controlar y realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales de
Clientes y Proveedores, a través de la aplicacion de criterios de gestion, con el fin de
proteger a las empresas del grupo de riesgos en la operacion de los contratos.

- Contratar obras y servicios en la Empresa, de acuerdo a las politicas y procedimientos
administrativos establecidos por la empresa, con el fin de obtener las mejores condiciones
del mercado, al mejor precio, calidad y en los plazos requeridos por los usuarios.

- Analizar el riesgo asociado a los negocios, activos e inversiones de la empresa proponiendo
alternativas, transfiriendo el riesgo patrimonial con el objetivo de minimizar la exposicion a
pérdidas de patrimonio de acuerdo a las directrices de la Administracién.

COMPRADOR:

= Ejecutar los procesos de compra/venta para materiales y equipos, con el fin de asegurar su
disponibilidad en el tiempo requerido, asegurando que los mismos sean licitos.

- Generar y capturar oportunidades de reduccién de costos en los procesos de compras de
equipos y materiales.

ALMACENERO:

- Responsable de la custodia de materiales e insumos de IMHOTEP S.R.L, velando por su
seguridad e integridad y generando los informes de Inventario necesarios para la toma de
decisiones y la gestién diaria.

GERENTE DE MARKETING:

- Investigar y analizar el mercado para identificar las necesidades y preferencias de los
clientes potenciales.

- Desarrollar estrategias de marketing efectivas y enfocadas en satisfacer esas necesidades.

- Disenar estrategias de marketing que sean eficientes y que generen resultados tangibles en
términos de generacion de leads, conversiones y ventas. Estas estrategias deben estar
alineadas con los principios Lean, centrandose en eliminar el desperdicio y maximizar el
valor para el cliente.

- Implementar campanas efectivas que lleguen al publico objetivo de manera precisa y
eficiente. Esto puede incluir la planificacion y ejecucion de campanas publicitarias,
promociones, eventos y actividades de relaciones publicas.

= Medir y analizar constantemente los resultados de las campanas de marketing para evaluar
su efectividad y hacer ajustes si es necesario. Esto implica utilizar métricas clave como el
retorno de la inversion (ROI), la tasa de conversion, el trafico web y la participacidén en redes
sociales.

= Colaborar estrechamente con otros departamentos de la empresa, como comercial,
operaciones e I + D, para asegurarse de que las estrategias de marketing estén alineadas
con los objetivos generales de la empresa y contribuyan al éxito global del negocio.
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COORDINADOR DE MARKETING:

Colaborar en la investigacion de mercado para recopilar informacién relevante sobre las
necesidades y preferencias de los clientes potenciales. Esto incluye la realizacion de
encuestas, analisis de datos y seguimiento de tendencias del mercado.

Participar en la implementacion de las estrategias de marketing disefadas por el gerente de
marketing. Esto implica llevar a cabo acciones concretas como la gestién de redes sociales,
la creacion de contenido para el sitio web y la coordinacion de campanas publicitarias.

Ejecutar campanas especificas y eventos promocionales bajo la supervision del gerente de
marketing. Esto implica planificar y coordinar actividades como ferias comerciales, eventos
de lanzamiento de productos o promociones especiales.

Analizar los resultados de las campanas de marketing para evaluar su efectividad. Esto
incluye el seguimiento de métricas clave, como la tasa de conversién, el trafico web y el
engagement en redes sociales, para identificar areas de mejora.

Trabajar en estrecha colaboracion con otros departamentos, como ventas, operaciones y
atencion al cliente, para asegurarse de que las estrategias de marketing estén alineadas con
los objetivos generales de la empresa y contribuyan al éxito global del negocio.
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REGLAMENTO INTERNO HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
INTRODUCCION

El presente reglamento de higiene y seguridad en el trabajo se dicta en cumplimiento del
Capitulo I, SECCION PRIMERA, ARTICULO 2, inciso g de la Ley No. 116/2020 “Cédigo del
Trabajo”, el cual plantea el derecho de los trabajadores a la seguridad y salud en el trabajo,
mediante la adopcidon de medidas para la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales; publicado en Edicion de la Gaceta Oficial Extraordinaria No. 29, de 17 de junio de
2013.

El articulo 135, establece que, “El empleador esta obligado a dar instruccion a los trabajadores
sobre los riesgos en el trabajo y los procedimientos para realizar su labor de forma segura y
saludable. Los trabajadores tienen derecho a recibir la instruccion sobre seguridad y salud en el
trabajo y el deber de cumplirla”. Las Empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia
los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo y los Trabajadores a cumplir con
las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar la
aplicacion de multas a los Trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal
que se les haya proporcionado, o que no cumplan las obligaciones que les impongan las
normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el trabajo.

Las disposiciones del presente reglamento han sido establecidas, con el fin de prevenir los
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que pudieran afectar a los
Trabajadores de la Empresa y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad en la Empresa.

La prevencion de riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, requiere que
tanto los Trabajadores como el empleador realicen una accion mancomunada y en estrecha
colaboracidon para alcanzar los objetivos principales, que radican en controlar y suprimir las
causas que provocan los accidentes y enfermedades profesionales.

Este Reglamento de Higiene y Seguridad tiene como objetivos fundamentales:

a) Hacer participar a todos los Trabajadores de IMHOTEP S.R.L en las distintas acciones
relacionadas con Prevencién de Riesgos Laborales, Instrucciones, Normas,
Reglamentos y otros.

b) Fijar atribuciones y responsabilidades, tanto de la Empresa como de los Supervisores,
Trabajadores y Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.

En resumen, este reglamento esta destinado a cautelar la realizacion de todos los trabajos en
las condiciones de higiene y seguridad necesarias, lo que sélo podra ser logrado con la
cooperacion y maximo esfuerzo de todos los Trabajadores que laboran en la Empresa.

La transgresion deliberada y repetida del presente Reglamento y/o de las Normas vy
Reglamentos de Seguridad en el Trabajo, sera considerada como una Accion de Riesgo y podra
originar una medida disciplinaria, cuyo propodsito fundamental es crear una conciencia de
seguridad en el trabajo.
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TITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

Definiciones. Con la finalidad de usar un lenguaje comun y adecuado en Prevencidn de Riesgos,
para los efectos del presente reglamento se entendera por:

TRABAJADOR:

Toda persona residente permanente en el territorio nacional con capacidad juridica, que labora
con subordinacién a una persona juridica o natural y percibe por ello una remuneracion; que
disfruta los derechos de trabajo y de seguridad social y cumple los deberes y obligaciones que
por la legislacion le corresponden. Ley N°116, Art. N°9.

SUPERVISOR INMEDIATO:

La persona que tiene personal y recursos materiales a su cargo para la ejecucién de un trabajo,
tales como, Administrador, Jefe de Departamento, Jefe de Area, Jefe de Grupo, Jefe de Brigada
Supervisor Profesional, etc. En aquellos casos en que existan dos o mas personas que revistan
esta categoria, se entendera por Supervisor inmediato el de mayor jerarquia.

EMPRESA:
La Entidad Empleadora que contrata los servicios del Trabajador.
ORGANISMO ADMINISTRADOR:

Se entiende por Organismo Administrador a la institucion que administra el seguro contra
riesgos. En el caso de IMHOTEP S.R.L correspondera la EMPRESA DE SEGUROS NACIONALES
(ESEN), de la cual sera adherente, y en el caso de los trabajadores deberan contratar un seguro
individual o contar con el sistema de atencion publica que ofrece el Ministerio de Salud del
Trabajo.

RIESGO PROFESIONAL:

Combinacion de la probabilidad y la consecuencia(s) de ocurrencia de un evento identificado
como peligroso al que esta expuesto el Trabajador y que pueda provocarle un accidente del
trabajo o una enfermedad profesional.

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL:

El conjunto de elementos recomendables y necesarios, que permita al Trabajador actuar en
contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin riesgo para su integridad fisica.

ACCIDENTE DEL TRABAJO:

Definicion Legal: “es un hecho repentino relacionado causalmente con este, que produce al
trabajador una lesion corporal que afecta su capacidad para laboral por una o varias jornadas
de trabajo, o la muerte”. Ley N°116, Art. N°129.
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ENFERMEDAD PROFESIONAL:

Definicion Legal: “es la alteracion de la salud, patolégicamente definida, generada por razéon de
la actividad laboral en trabajadores que en forma habitual se exponen a factores que producen
enfermedades y que estan presentes en el medio laboral o en determinados cargos y que es
reconocida en la legislacion vigente”.

ACCIDENTE DE TRAYECTO:

Los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacién del Trabajador y el
lugar de trabajo y viceversa.

ACCIDENTES DESDE EL PUNTO DE VISTA DE PREVENCION DE RIESGOS:

Evento no deseado que puede resultar en muerte, enfermedad, lesiones y danos u otras
pérdidas.

PRIMEROS AUXILIOS:

Es la atencion que se le da a un lesionado o enfermo, en el terreno mismo, mientras se logra la
atencion de un facultativo.

CONDICIONES INSEGURAS:

Son las alteraciones o modificaciones del ambiente fisico de trabajo que generan en él
cualidades negativas que puedan causar accidentes.

ACCION INSEGURA:

Acto u omision ejecutado por los individuos en el ambiente de trabajo, de manera que la
resultante son accidentes, en su persona y/o a terceros.

ZONA DE TRABAJO:
El lugar en que se desarrollan las actividades laborales de uno o mas Trabajadores.
ARTICULO 2

El presente Reglamento es obligatorio para todos los Trabajadores de IMHOTEP S.R.L, sin
exclusién de ningun nivel.

ARTICULO 3

Al convenir contratos de trabajos con otras firmas nacionales o extranjeras, éstas deberan
acatar, en forma obligatoria, todas las Normas de Prevencidén de Riesgos establecidas por
IMHOTEP S.R.L para sus Trabajadores. El cumplimiento de esta disposicidén sera controlado por
los Administradores en los Contratos y por el Area de Seguridad y Salud Laboral subordinada al
Departamento de Recursos Humanos.
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ARTICULO 4

Todo Trabajador que ingrese a IMHOTEP S.R.L o cambie de funciones, debera recibir una
instruccion adecuada en seguridad y dirigida para las labores que debera desempenar dentro
de la Empresa.

TITULO Il DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 5

Sera obligacién de todos y cada uno de los Trabajadores, en sus distintos niveles, conocer y
cumplir las disposiciones y normas contenidas en el presente Reglamento.

Toda norma o disposicion preventiva o correctiva, relativa a la seguridad e higiene del trabajo,
que adopte la Empresa con posterioridad a la puesta en vigencia del presente Reglamento, se
informaran a través de medios de comunicacién formal y oficial de la Empresa y se entenderan
incorporadas automaticamente a él, teniendo por lo tanto, igual respaldo legal para exigir su
cumplimiento.

ARTICULO 6

Todo Trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de la Empresa,
esto por efecto de los posibles accidentes del trayecto.

ARTICULO 7
Todo Trabajador debera conocer perfectamente:

a) El uso correcto de todos los elementos y equipos de proteccion personal que se le
hayan asignado.

b) Ubicacion y uso de elementos de primeros auxilios, extintores de incendio y vias de
evacuacion en su lugar de trabajo.

ARTICULO 8

Todos los Trabajadores deberan respetar las normas de higiene y seguridad en la Empresa a fin
de evitar condiciones que puedan ocasionar enfermedades, contaminaciones y/o accidentes.

ARTICULO 9

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la Empresa esta obligada a proteger a todo el
personal de los riesgos del trabajo, entregandole al Trabajador, cuya labor lo requiera, sin costo
alguno, pero a cargo suyo y bajo su responsabilidad, los elementos de proteccion personal que
sean necesarios, segun la labor a desempenar.

Sera obligacion de todos los Trabajadores usar el equipo de proteccion personal que les
proporcione la Empresa.
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Todo extravio o deterioro de equipo y/o elementos de proteccion personal, debera ser
comunicado en forma inmediata al Supervisor para que tome las medidas necesarias de
reemplazo.

Todo elemento o equipo de seguridad que deba adquirir la Empresa para sus Trabajadores,
debera contar, previamente, con las especificaciones técnicas dadas por el Area de Seguridad y
Salud Laboral.

ARTICULO 10

Los Trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de
funcionamiento y uso apropiado de herramientas, maquinarias, implementos e instalaciones en
general.

Deberan, asimismo, preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden,
despejada de obstaculos, para evitar accidentes o que se lesione cualquier persona que
transite a su alrededor.

ARTICULO 11

Todo Trabajador deberd conocer y cumplir fielmente, las normas de seguridad, que emita el
Area de Seguridad y Salud Laboral u otras Areas de la Empresa, que tengan directa relacién con
su seguridad, para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, relacionados
con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la Empresa.

Todo Trabajador debera informar a su Supervisor inmediato, su falta de conocimiento en el uso
de cualquier equipo de proteccion personal, maquinas, herramientas, elementos de trabajo o la
inexperiencia en las tareas encomendadas, para su correspondiente adiestramiento.

ARTICULO 12

Todo Trabajador debera dar aviso a su Supervisor o a cualquier ejecutivo de la Empresa en su
ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones, equipos, personas o ambiente
en el cual trabaje.

ARTICULO 13

El Trabajador debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos de extincion de incendio
del sector en el cual desarrolle sus actividades, los que deberan mantenerse despejados de
obstaculos, como asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de todo
Supervisor velar por la debida instruccién del personal al respecto.

ARTICULO 14

Todo Trabajador 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.
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ARTICULO 15

Debera darse cuenta al Supervisor inmediato, inmediatamente después, de haber ocupado el
extintor de incendio para proceder a su recarga.

TITULO Il CONTROL DE SALUD

ARTICULO 16

Todo Trabajador, antes de comenzar a ejercer sus funciones, serd sometido a un examen
médico pre ocupacional, realizado donde lo indique la Empresa.

La Empresa efectuara periddicamente un Examen Preventivo de Salud Ocupacional, médico y
psicotécnico al personal expuesto a riesgo medio y alto, para determinar si sus condiciones
fisicas y/o psicolégicas son compatibles con el trabajo que desarrolla habitualmente o en el
cargo que eventualmente fuera destinado, que los facultara para continuar su trabajo en forma
segura.

ARTICULO 17

Todo Trabajador al ingresar a la Empresa debera llenar la Ficha Médica Ocupacional, colocando
los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado con los trabajos o actividades
desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y accidentes que haya sufrido y las
secuelas ocasionadas.

ARTICULO 18

El Trabajador que padezca de alguna enfermedad, comun, profesional o aquellas derivadas de
dependencia a la drogadiccién o alcoholismo, que afecte su capacidad y seguridad en el
trabajo, deberd poner esta situacién en conocimiento de su Supervisor inmediato para que
adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc.

ARTICULO 19

Cuando, a juicio de la Empresa o del Organismo Administrador se presuman riesgos de
enfermedades profesionales, los Trabajadores 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, considerandose que el tiempo empleado en el
control computado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

TITULO IV PROCEDIMIENTO PARA LA DENUNCIA E INVESTIGACION DE ACCIDENTES
ARTICULO 20

Todo Trabajador que sufra un accidente del trabajo, dentro o fuera de la Empresa, por leve o sin
importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su Supervisor inmediato.
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ARTICULO 21

Todo Trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en
la Empresa. Debera avisar a su Supervisor inmediato cuando tenga conocimiento o haya
presenciado cualquier accidente acaecido a algin companero, aun en el caso que éste no lo
estime de importancia o no hubiera sufrido lesién. Igualmente, estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Supervisor,
el Area de Seguridad y Salud Laboral lo requiera. Cada vez que ocurra un accidente, con o sin
lesiones, que pueda significar la interrupcion de una jornada de trabajo, el Supervisor directo
del accidentado practicara una investigacion completa para determinar la o las causa(s) que lo
produjeron.

Debera enviar al Area de Prevencion de Riesgos, la Declaracion Individual de Accidente del
Trabajo (DIAT), en el plazo de 24 horas a contar del momento en que ocurrio el accidente.

El Area de Seguridad y Salud Laboral realizara investigaciones de accidentes a través de su
personal especializado, cuando lo estime necesario, o cuando sea solicitado por la Empresa.

ARTICULO 22

El Trabajador que haya sufrido un accidente y que a consecuencia de ello sea sometido a
tratamiento médico, no podra trabajar en la Empresa sin que previamente presente un
«Certificado de Alta» dado por el Organismo Administrador. Este control sera de
responsabilidad del respectivo Supervisor.

ARTICULO 23
En caso de accidente sera responsabilidad y obligacién de:
1) Los Trabajadores en general:
a. Comunicar el accidente al Supervisor inmediato.
b. Dicha denuncia debera hacerse inmediatamente una vez ocurrido.

c. Sipor el accidente sufrido no se requiere el envio de ambulancia, el Trabajador debera
concurrir al Centro de Atencion del Organismo Administrador mas cercano a su lugar
de trabajo.

Si la lesion es grave y el traslado debe ser inmediato, llame rapidamente a los nimeros
telefonicos dispuestos por el Organismo Administrador para el envio de una
Ambulancia que lo trasladara.

Informar en el Centro Asistencial donde se atienda, que se trata de un accidente del
trabajo, describiendo lo ocurrido, senalando el nombre de la Empresa donde trabaja y/
o mostrando la credencial de Trabajador afiliado a dicho Organismo Administrador.
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2) Los Supervisores en general:

a. Prestar el maximo de cooperacioén para lograr la atencion médica del accidentado, con
la mayor brevedad.

b. Informar de inmediato el accidente del trabajo al Area de Seguridad y Salud Laboral y
al Departamento de Recursos Humanos.

c. En el plazo de 24 horas deberan enviar al Area de Seguridad y Salud Laboral la
Declaracién Individual de Accidentes del Trabajo (DIAT), que es el documento oficial
que la EMPRESA reconoce para otorgar la atencién de los accidentados en los centros
asistenciales del Organismo Administrador.

d. Investigar acuciosamente el accidente, concurriendo al lugar de los hechos,
entrevistando al afectado y testigos, de modo que el informe interno que se prepare
refleje lo que realmente ocurrié. En dicho informe deberan constar las causas que lo
produjeron y las medidas tomadas para evitar su repeticion. En el plazo de 48 horas o
de dos dias habiles siguientes a la fecha del accidente deberan enviar al Area de
Seguridad y Salud Laboral el Informe Interno de Accidente del Trabajo.

ARTICULO 24

El incumplimiento de la obligacién de denunciar un accidente de trabajo o enfermedad
profesional al Organismo Administrador, podra dar origen a una sancion hacia la Empresa, de
acuerdo a lo establecido en la Ley.

ARTICULO 25

En caso de ocurrir un accidente de trayecto, la victima, sus companeros de trabajo o parientes,
deberan comunicar el hecho a su Supervisor y al Area de Seguridad y Salud Laboral o al
Departamento de Recursos Humanos en forma inmediata.

Ante la ocurrencia de un accidente del trayecto se deben tener presente las siguientes
consideraciones:

a. Que al no haber supervision directa del empleador, es el Trabajador el que debe probar
que el accidente ocurrié en el trayecto directo.

b. Considerando que no es el Organismo Administrador, ni la Empresa, sino la ley la que
determina, en forma imperativa, los medios de prueba, es que debe acreditar el hecho
mediante alguno de los siguientes medios:

1° Constancia en la Policia Nacional Revolucionaria (PNR).
2° Certificado de Centro Asistencial donde haya sido atendido.

3° Dos testigos o por otros medios fehacientes.
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ARTICULO 26

Todos los Trabajadores tienen la obligacion de cooperar con la investigacion del accidente, con
el objeto de determinar sus causas.

ARTICULO 27

Todo Trabajador debera dar aviso inmediato a su Supervisor o a cualquier ejecutivo de su area
en la Empresa en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones,
maquinarias o equipos, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaje.

ARTICULO 28

El Area de Seguridad y Salud Laboral realizara investigaciones de accidentes a través de su
personal especializado cuando lo estime necesario, o cuando sea solicitado por la Empresa, sin
perjuicio de las funciones que la Ley le encomienda directamente a los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad.

ARTICULO 29

Los Trabajadores, bajo su exclusiva responsabilidad, podran hacer uso de las dependencias
Deportivas con las que cuenta la Empresa, para actividades particulares antes o después de la
jornada de trabajo. Asimismo, el uso de las dependencias ya senaladas en horario de almuerzo,
no da derecho a la cobertura médica especificada.

Se prohibe expresamente el uso de las dependencias deportivas para actividades particulares
dentro de la jornada de trabajo.

Las actividades deportivas extraprogramaticas son de caracter voluntario y por ello no opera la
cobertura médica especificada.

El uso de las dependencias deportivas debera realizarse conforme a lo establecido en los
reglamentos respectivos.

TITULO V DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 30
Queda prohibido a todo Trabajador de la Empresa, la ejecucion de los siguientes actos:

a) Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia del alcohol, de
sustancias psicotropicas o estupefacientes, consumir durante las horas de trabajo
bebidas alcoholicas, sustancias psicotropicas o estupefacientes e introducir
cualesquiera de estos elementos en los locales, oficinas o instalaciones de la
Empresa.

b) Fumar o encender fuego en lugares en que la Empresa ha prohibido hacerlo, en
lugares publicos de la Empresa, cuando se comparten oficinas, o donde esté
expresamente senalizado.
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C)

d)

f)

g)

h)

k)

)

m)

0)

p)

q)

r
s)
t)

Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

Entrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a
quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.

Renir o discutir dentro del recinto de la Empresay a la hora que sea.

Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun Trabajador o el registro de hora
de salida.

Tratarse por su propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algin accidente del
trabajo.

Permitir que personas no capacitadas traten de remover cuerpos extranos de los ojos
o heridas de algun accidentado.

Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién del jefe
inmediato.

Negarse a proporcionar informacién, relacionada con determinadas condiciones de
trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos en el trabajo.

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

Trabajar sin el debido equipo de proteccidon personal o sin las ropas de trabajo que la
Empresa proporciona.

Apropiarse o usar elementos de proteccidn personal pertenecientes a la Empresa o
asignados a otro companero de trabajo.

Ejecutar operaciones en equipos sin ser el encargado de ellos o sin tener la debida
autorizacion para hacerlas.

Usar calzado que pueda producir resbalones o torceduras.

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

Realizar un trabajo en que explicitamente exista riesgo de accidente, sin planificacion
previa.

Adoptar actitudes o cometer acciones temerarias.
Portar armas de cualquier especie en las faenas o establecimientos de la Empresa.

Administrarse o aplicar a otros medicamentos sin prescripcién médica autorizada, en
caso de haber sufrido alguna lesidon, siempre que dichos tratamientos no sean de
primeros auxilios.
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TITULO VI DEL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 31

Cuando la Empresa, sucursal o agencia alcance la cifra de 100 personas contratadas, se
organizara Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes del
empleador y representantes de los Trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de
las atribuciones que les encomienda la Ley, seran obligatorias para la Empresa y los
Trabajadores.

ARTICULO 32

Sila Empresa tuviera faenas distintas en el mismo lugar o en diferentes lugares, en cada una de
ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad, siempre que cumpla con
lo dispuesto en el articulo anterior.

ARTICULO 33

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad estara compuestos por tres representantes del
empleador y tres representantes de los Trabajadores de la misma, en calidad de titulares. Por
cada miembro titular se designara otro en caracter de suplente, en el caso del empleador, y se
elegira otro en caracter de suplente, en el caso de los Trabajadores.

ARTICULO 34

La eleccién de los representantes de los Trabajadores se hara por votacién directa y seran
elegidos como titulares aquellos que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes
los tres que sigan en orden decreciente.

ARTICULO 35

Para ser elegido representante de los Trabajadores, es decir, ser miembro del Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, se requiere:

a. Tener mas de 18 anos.
b. Saber leery escribir.

c. Encontrarse, actualmente, trabajando en la respectiva Empresa o faena y haber
pertenecido a la Empresa un aio como minimo.

ARTICULO 36

Correspondera al Jefe del Departamento de Recursos Humanos decidir, en caso de duda, si
debe o no constituirse Comité Paritario en la Empresa, faena, sucursal o agencia.

ARTICULO 37

El Comité designara un Presidente y un Secretario. No existiendo acuerdo para hacer estas
designaciones, ellas se haran por sorteo.
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ARTICULO 38

Tanto el empleador como los Trabajadores deberan colaborar con el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad proporcionandole la informacion relacionada con las funciones que les
corresponda desempenar.

El experto de Prevencion de Riesgos, formara parte, por derecho propio, del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones.

ARTICULO 39

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad se reunira en forma ordinaria una vez al mes, pero,
podran hacerlo en forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los
Trabajadores y uno de la Empresa, o cuando asi lo requiera el Area de Seguridad y Salud
Laboral o el Organismo Administrador.

En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en la Empresa ocurra un accidente del
trabajo que cause la muerte de uno o mas Trabajadores, o que, a juicio del Administrador, le
pudiera originar a uno o mas 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 decision de la Empresa, las sesiones podran efectuarse fuera del horario
de trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado como tiempo
extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia de lo tratado en cada reunion, mediante las correspondientes actas.
ARTICULO 40

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que concurran un
representante del empleador y un representante de los Trabajadores.

ARTICULO 41

Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate debera
solicitarse la intervencion del Organismo Administrador, cuyos servicios técnicos en prevencion
decidiran sin ulterior recurso.

ARTICULO 42

Los miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad duraran dos anos, en sus funciones,
pudiendo ser reelegidos.

ARTICULO 43

Cesaran en sus cargos los miembros del Comité que dejen de prestar servicios en la Empresa.
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ARTICULO 44

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad debera actuar en forma coordinada con el Area de
Seguridad y Salud Laboral. En caso de desacuerdo entre ellos, resolverd, sin ulterior recurso, el
Organismo Administrador.

ARTICULO 45

Si la Empresa, por el numero de Trabajadores que ocupa (menos de 100 Trabajadores) no esta
obligada a contar con un Departamento de Prevencién de Riesgos, en caso de desacuerdo entre
ellos, resolvera, sin ulterior recurso el Organismo Administrador.

ARTICULO 46
Son funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

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 accidente 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 los riesgos profesionales.

f. Cumplir las demas funciones o misiones, que le encomiende el Organismo
Administrador.

g. Promover la realizacion de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacion
profesional de los Trabajadores.

ARTICULO 47

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad permaneceran en funciones mientras dura la
Empresa, faena, sucursal o agencia.

TITULO VIl PREVENCION DE INCENDIOS

ARTICULO 48

Todo Trabajador que actia como Monitor o Brigadista en el plan de actuacion ante emergencias
debera conocer la ubicacion de los equipos contra incendio con que cuenta su zona de trabajo,
saber su modo de uso y aplicacion segun el tipo de fuego que deba controlarse.
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ARTICULO 49

Cada Trabajador debera informar a su Jefatura o al Area de Seguridad y Salud Laboral si
observa algun extintor descargado o que presente alguna anormalidad.

ARTICULO 50

Al término de cada jornada de trabajo, el Trabajador debera dejar desconectadas las estufas,
calentadores de agua y cualquier otro artefacto que genere calor.

ARTICULO 51

Cuando se efectlen trabajos de soldadura u otros procesos que generen calor o chispas,
debera contarse con un extintor portatil a la mano.

ARTICULO 52

Cuando ocurra un amago de incendio, el Trabajador que se percate de ello, si se encuentra
entrenado en el uso de equipos contra incendio, debera actuar usandolos y dar la alarma a
quienes se encuentren cerca.

ARTICULO 53

En las diferentes areas de la Empresa podran encontrarse equipos de extincién de incendio de
los siguientes tipos:

CLASE TIPO DE MATERIAL AGENTE EXTINTOR
Madera
A Papel
SOLIDOS C:f\rtgn Polvo Quimico Seco (PQS)
Plastico
Textil
Bencina
B ] Grasa Polvo Quimico Seco (PQS)
LIQUIDOS INFLAMABLES Pintura Gas Bioxido de carbono (CO2)
Parafina
Motor
(o4 ] Polvo Quimico Seco (PQS)
Computador

EQUIPOS ELECTRICOS ENERGIZADOS Bidxido de carbono (CO2)

Cable
Tablero Eléctrico
ARTICULO 54

El acceso a los equipos contra incendio deberda mantenerse despejado e informar al Area de
Seguridad y Salud Laboral o Servicios Generales, en forma inmediata, cuando se hayan
ocupado, para proceder a su recarga.

45



ARTICULO 55

Si comienza un incendio de mayores proporciones, cada Trabajador debera cenirse al plan de
evacuacion con que cuente su area con rapidez y orden, sin descontrolarse, a fin de evitar los
accidentes causados por el panico.

TITULO VIl DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

ARTICULO 56

En cumplimiento a lo dispuesto por del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, la Empresa se
obliga a:

Informar oportuna y convenientemente a todos sus Trabajadores acerca de los riesgos que
entranan sus labores, de las medidas preventivas y métodos de trabajo correctos. Los riesgos
son los inherentes a la actividad de cada Empresa.

En especial, se debe informar sobre los elementos, productos y sustancias que deban utilizar
en su trabajo.

Asimismo, la identificacion de los mismos (férmula, sindnimos, aspectos y olor), sobre los
limites de exposicion permisibles de estos productos, acerca de los peligros para la salud y
sobre las medidas de control y de prevencion que se deben adoptar para evitar tales riesgos.

Mantener equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los
riesgos que pudieran presentarse en los sitios de trabajo.

Informar de lo precedentemente descrito a través del Area de Seguridad y Salud Laboral y
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, al momento de contratar a los Trabajadores o
cuando se inician actividades que implican riesgos.

Los riesgos mas frecuentes a los que estan expuestos los Trabajadores de la Empresa, asi como
sus consecuencias y las medidas preventivas mas elementales respecto de cada uno de ellos,
son los que se indican en el cuadro siguiente:

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
® Mantener el orden y aseo en las vias
de transito.
® No correr.
® Contusiones. ® No transportar objetos que obstruyan
® Heridas. la vision.
* De caidas. ®TEC ® Mantener iluminacién adecuada.
®Esguinces. ® Sefalizar zonas enceradas y con
® Traumas Mdiltiples. derrame de liquidos.

® Usar los pasamanos en las escaleras.
® Estar atento a las condiciones de
transito existente.
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RIESGOS

« De Contacto, con elementos cortantes y

MEDIDAS PREVENTIVAS

Capacitacion en uso de herramientas.

Usar herramientas apropiadas y en

®  Heridas buen estado.
punzantes. > Traumas ® Usar herramientas en forma correcta.
® Usar los elementos de proteccién
personal que correspondan.
® Seguir procedimiento de trabajo para
intervenir sistemas eléctricos.
® Capacitacion en Riesgos Eléctricos.
® Usar equipos y materiales eléctricos,
® Paro respiratorio gertiﬁcados, en”buen estado y con
® Tetanizacion ' tierra de proteccién. By
. ® Fibrilacion véntricular ® Utilizar los elementos de proteccion
« De electrocucion. ° . : personal para trabajos con
. Paro cardiaco. electricidad.
° azzzzduras. ® No manipular equipos y herramientas
: eléctricas que se desconocen.
® Si No sabe, pregunte. Si tiene dudas,
también.
® Considere siempre, que el equipo o
linea estd energizado mientras no
| verifique lo contrario. 4
® Mantener espacio adecuado para el
trabajo.
° . ® Mantener el orden y aseo.
° ggr?tiassi'(')nes = Cam‘il.war con atencién'a.las
« De golpes. ° Hematomas. condiciones de !a zona de transito y
° TEC ’ del entorno a}mplental._ .
° F}a.ctljras ® Puertas de V|dr|.o.con cintas adhesivas
: que las hagan visibles.
® Mantener cerrados, cajones y
archivos.
® Al levantar materiales o equipos, se
debe flexar las rodillas y mantener el
®  Lumbago. ° tronco recto. .
* Sobreesfuerzo al manipular y/o| ® Esguince. ° Solicite ayqda, S| €s necesario.
transportar equipos o materiales. ® Traumaa la columna vertebral No sobrestime su capacidad fisica. .
° ’ ® Usar los elementos de proteccion

« De incendios.

Desgarros.

Asfixia
Heridas
Quemaduras
Muerte

personal y equipos auxiliares que
correspondan.

Capacitaciéon en Manejo y transporte
de materiales y equipos.

Mantener el orden y aseo.

No utilizar alargadores eléctricos.

No sobrecargar los circuitos
eléctricos.

Controlar y revisar las fuentes de
calor.

No fumar donde esta prohibido.
Capacitacion en prevencién de
incendios.

Aislar la zona cuando se trabaje con
fuentes de calor.

Actue de acuerdo al plan de
emergencias.
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RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
® Realizar ejercicio fisico en el puesto
de trabajo.
® Usar apoya muiecas.
o Digitaeid ® Descansar 5 minutos después de cada
Dlales ® Tendinitis periodo de 20 minutos de digitacion
®  Epicondilitis continua, durante la jornada de
trabajo.
® No digitar mas de 8 horas diarias ni 40
horas semanales.
® Siéntese en forma correcta.
® Aplicar lo establecido en la Ley de
Transito.
® Use Cinturdn de Seguridad.
. ® Adaptarse a las condiciones de
L ., Heridas existente.
;E;:::f;;?é:;:::?gs ®  Fracturas ® Conducir a velocidad razonable y
® Contusiones prudente, dentro de lo permitido.
® Muerte ® Conducir a distancia razonable y
prudente.
® Como peatdn, cruzar la calzada por
los lugares habilitados.
® Como peatén, observar por donde
camina.

TITULO IX DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE CARGAS Y DESCARGAS MANIPULACION
MANUAL

ARTICULO 57

Todo Trabajador, cuando deba levantar algun objeto desde el suelo, lo hard doblando las
rodillas y se levantara ayudandose con los musculos de las piernas.

El Peso Maximo de Carga Humana esta regulada por la Ley, que se traduce en lo siguiente:

(I) Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales que impliquen riesgos a la
salud o a las condiciones fisicas del Trabajador, asociados a las caracteristicas vy
condiciones de la carga.

(IT) La manipulacién comprende toda operaciéon de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacion, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo
fisico de uno o varios Trabajadores.

(ITTI)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.

(IV) Asimismo, el empleador procurara que el Trabajador que se ocupe en la manipulacién
manual de las cargas reciba una formacién satisfactoria, respecto de los métodos de
trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud.
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(V) Sila manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no
se permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

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

(VII)Los menores de 18 anos y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

TITULO X DE LA PROTECCION CONTRA LA RADIACION ULTRAVIOLETA

ARTICULO 58

Todo Trabajador, que por su condiciéon de trabajo, sistematica y permanente, deba estar
expuesto a la intemperie y a la radiacién ultravioleta (U.V.). previa evaluacion de exposicion al
riesgo, debera solicitar a su Jefe se le provea de la proteccion que el caso amerite.

Este articulo esta regulado por la Ley, desarrollando Mecanismos de Control Capa de Ozono.
TITULO XI DE LAS SANCIONES

Cualquier acto que signifique infringir las disposiciones del presente Reglamento, o el no
cumplimiento de las normas e instrucciones de prevencion y seguridad establecidas en la
Empresa, sera sancionado en la forma que se indica en los preceptos siguientes:

ARTICULO 59

Este reglamento contempla sanciones a los Trabajadores que no lo respeten en cualquiera de
sus partes. Las sanciones consistirdn en multas en dinero que seran proporcionales a la
gravedad de la infraccién, pero no podran exceder de la cuarta parte del salario diario y seran
aplicadas de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 149 del Cédigo del Trabajo. Estos fondos
se destinaran a otorgar premios a los Trabajadores, previo el descuento de un 10% para el
fondo destinado a la rehabilitacién de alcohdlicos de la Empresa.

ARTICULO 60

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
Ministerio de Salud podra aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones
dispuestos en su Cédigo Sanitario. La condicidn de negligencia inexcusable sera establecida por
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.

TITULO XIl DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMOS

ARTICULO 61

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

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan
sido indicados por la Direccion Municipal de Salud.

Los organismos administradores deberan informar a la Direccion Municipal de Salud los
accidentes o enfermedades que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que
senale el Reglamento.

ARTICULO 62

Los afiliados o sus derechos habientes, asi como también los organismos administradores,
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante el Area de Recursos Humanos, de las
decisiones de la Direccion Municipal de Salud o de las Mutualidades en su caso recaidas en
cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comision seran apelables, en todo caso, ante la Direccién Municipal de
Salud dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones
de los organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Direccion Municipal de Salud.

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

ARTICULO 63

Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la Direccién Municipal de
Salud o ante la Direccion Municipal de Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha
en que conste que se ha recibido, en sus Oficinas.

El Trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos del Ministerio de Salud, de las Instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccidon invocada tiene o no tiene origen
profesional, segin el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a
cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente a la Direccion Municipal de Salud por las lineas correspondiente por el
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rechazo de la licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva
y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidn que dio origen a ella, en el plazo de treinta
dias contado desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que
el Trabajador afectado se hubiere sometido a los exdamenes que disponga dicho Organismo, si
éstos fueren posteriores.

Si la Direccion Municipal de Salud resuelve que las prestaciones debieron, otorgarse con cargo
a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, deberan
reembolsar el valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solvento,
debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo.

ARTICULO 64

Correspondera, exclusivamente, al Ministerio de Salud la declaracién, evaluacion, revaluacion y
revision de las incapacidades permanentes.

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda
emitir sobre las demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

Sin embargo, respecto de los Trabajadores afiliados a las Mutualidades, la declaracion,
evaluacién, revaluacién y revision de las incapacidades permanentes derivadas de accidentes
del trabajo correspondera a estas instituciones.

TITULO XlIl DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 65

Este Reglamento tendra una vigencia de un ano, pero se entendera prorrogado
automaticamente, por periodos iguales, si no ha habido observaciones por parte del Area de
RRHH.

ARTICULO 66

El presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad comenzara a regir en el plazo de los 30
dias siguientes de la fecha en que es de conocimiento de los Trabajadores.
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