
DOCUMENTO DE EJEMPLO

Reglamento interno y beneficios
Extracto para onboarding

> EJEMPLO — reemplazar con documentos reales de la empresa
antes de operar con colaboradores de verdad.

Jornada y modalidad

• Jornada de 40 horas semanales, de lunes a viernes.
• Modalidad híbrida según cargo: mínimo indicado en el descriptor.
• Horario flexible con bloques colaborativos 10:00–16:00.

Beneficios

• Aguinaldo Fiestas Patrias y Navidad.
• Bono anual por desempeño (según resultados de la compañía).
• Asignación de capacitación: 2 cursos al año a elección.
• Seguro complementario de salud.
• Día libre por cumpleaños.

Conducto regular

• Toda solicitud o reclamo se canaliza: colaborador → jefatura directa → RRHH.
• RRHH responde en un máximo de 5 días hábiles.

Convivencia y Ley Karin (Chile)

• Tolerancia cero al acoso laboral, sexual y a la violencia en el trabajo.
• Denuncias por canal formal de RRHH, con confidencialidad garantizada.
• Toda denuncia grave se deriva de inmediato a RRHH (el agente nunca la gestiona solo).
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