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INTRODUCCION

Instituto Profesional Projazz, en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 153 al 157 del Cadigo
del Trabajo, y el articulo 67 de la Ley 16.744, Sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, ha elaborado el presente Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad.

El objetivo del presente Reglamento es regular las obligaciones, prohibiciones y condiciones de
trabajo, higiene y seguridad a que debe cefiirse el personal dependiente del Instituto Profesional
Projazz, en relacion con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la misma y en
la de sus campus. Todo lo anterior es sin perjuicio de lo que al respecto sefialen las disposiciones
legales y reglamentarias actualmente vigentes o las que se dicten en el futuro.

MISION

Formar artistas en el ambito de la musica que integren lo profesional y lo personal y que hagan
sustanciales aportes a la sociedad.

VISION

Integrar la formacion artistica, profesional y personal de nuestros estudiantes en el ambito de la
musica, en consonancia con la sociedad y sus necesidades, a través de un desarrollo institucional
integral.

VALORES

Musica y jazz

La musica es la esencia de nuestro quehacer. Consideramos la musica una dimension esencial del
ser humano y su desarrollo. Segun el filésofo Ken Wilber “El arte es el ojo del espiritu”, la musica
es la percepcion y representacion de lo sublime, lo trascendente, lo bello, lo espiritual. Es capaz
de sacarnos de la fragmentada dualidad sujeto-objeto y nos conecta con una experiencia vital o
conciencia de unidad.

El jazz como forma de aprender y ensefiar la musica, incluye a la vez que trasciende la musica
clasica y agrega una nueva dimension: la improvisacion en tiempo presente, el manejo del espacio-
tiempo: este potencial trascendente del jazz es capaz de transformar al musico en un instrumento
que es tocado por la musica.

Vision integral (Pluralismo Metodolégico Integral (PMI)

Es un marco tedrico de reciente desarrollo que incorpora todas las perspectivas necesarias
para alcanzar una mejor comprension de la realidad y su potencial. La visiéon integral redne el
conocimiento acumulado por el ser humano de las épocas premoderna, moderna, posmoderna
e integral. Esta vision permite unificar, en cualquier persona, cultura, proceso o sistema, tanto lo
ontoldgico como lo epistemoldgico, lo cual en Projazz aplicamos al arte, educacion y gestion.

Transformacién

Podemos decir que educacion es trans(formacion), no somos los mismos después de educarnos
o educar. Somos transformados/as al educar o al adquirir nuevos conocimientos, destrezas,
perspectivas y dimensiones. La transformacion siempre nos mueve hacia algo mas profundo



y complejo. También nos transformamos/as permitiendo que la sabiduria colectiva emerja en
nuestros equipos y redes de trabajo. Como dice el proverbio japonés: “ninguno de nosotros/as es
tan inteligente como todos nosotros/as”

Tecnologia

La tecnologia ha estado inextricablemente unida a la evolucion, masificacion y profesionalizacion de
la musica, tanto como arte y como proceso técnico musical. Nos entrega una poderosa herramienta
para crear, educar y para comunicar y desarrollar sin fronteras este lenguaje universal.

Diversidad

Reconocemos la diversidad cultural como parte esencial de la musica misma y de su potencial
transformador. Nuestra mision es formar artistas que hagan aportes a la sociedad con una mirada
pluralista y diversa, en donde cada persona es valorada y respetada sin importar su raza, color,
nacionalidad, etnia, clase, religion, sexo, género u orientacion sexual. Tal como sefiala la Unesco
“la diversidad cultural es un aporte a la creatividad, entendiendo que toda creacién tiene sus
origenes en las tradiciones culturales, y a la vez se desarrolla plenamente en contacto con otras
culturas”.

PROPOSITOS

1. Ofrecer e impartir carreras conducentes a un titulo profesional en el ambito de musica popular,
jazz y musica contemporanea, y carreras técnicas, certificados y cursos de especializacion, en
modalidad presencial y online, dirigidas a estudiantes con vocacién artistica, aportando asi al
desarrollo cultural de la sociedad a través del arte.

2. Promover un desarrollo institucional integral, entendido como un marco de coherencia que
aborda tanto lo epistemoldgico (procesos, acciones, tecnologia y sistemas) como lo ontolégico
(arte, educacion, cultura y relaciones), cuyo fin es ver a Projazz y su comunidad como un solo gran
proceso y un organismo Vvivo.

3. Trans(formar) estudiantes a través de un cambio de paradigma educativo que recoja: a) tanto
los aportes de las teorias cognitivas y las nuevas teorias constructivistas del desarrollo (Kegan,
Harvard, 1994), b) las orientaciones en materia de enfoque por competencias requerido por
el escenario actual de movilidad académica (CRUCH/Ministerio de Educacion, 2010) y c) la
innovacion tecnoldgica aplicada a procesos de aprendizaje ensefianza.

4. Disefiar y promover una politica y mecanismos de aseguramiento de la calidad para nuestro
marco de coherencia institucional, articulando una red de comités interconectados y representativos
de los diferentes niveles de operacion (estratégico, tactico y operativo), trabajando por objetivos y
resultados clave (OKRs), siendo uno de ellos la obtencién de la acreditacién institucional.

5. Establecer convenios y acuerdos con instituciones educativas y artisticas, nacionales e
internacionales, para desarrollar curriculo, programas en conjunto, programas de articulacion, de
intercambio cultural, estudiantil y docente, perfeccionamientos y postitulos.

6. Promover la formacion de artistas en su amplia diversidad, con una sélida base teérico practica en
la musica, que potencien tanto sus capacidades expresivas e interpretativas como una propuesta
autoral, en sintonia con las demandas de las industrias creativas y las transformaciones del medio
global.

7. Generar estrategias y espacios de Vinculacién con el Medio a través de extension cultural y
académica, y con personas y organizaciones publicas y privadas para generar oportunidades
laborales a nuestros estudiantes y egresados.



TITULO |
GENERALIDADES

z o

Articulo 1 El presente reglamento regula los requisitos, condiciones,
derechos, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y acciones de trabajo, higiene y
seguridad en el Instituto Profesional Projazz.

El presente Reglamento ha sido confeccionado para dar fiel e integro cumplimiento a las
disposiciones legales laborales y de seguridad social actualmente vigentes y a lo dispuesto
en los articulos 153 y siguientes del Titulo Il del Cédigo del Trabajo, como asimismo de lo
establecido por la Ley N° 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales,
normas relativas a la seguridad laboral y salud ocupacional y a las normas sobre condiciones
ambientales basicas en los lugares de trabajo.

Articulo 2° El presente reglamento, establece los derechos, obligaciones
y prohibiciones que deben conocer y cumplir los trabajadores que prestan sus servicios para
INSTITUTO PROFESIONAL PROJAZZ, en relacion con sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de la empresa o lugares donde presten servicios.

Todas las normas contenidas en el presente reglamento, tanto los derechos, obligaciones,
prohibiciones y en general todas las clausulas que en él se expresan, seran obligatorias para los
trabajadores y las trabajadoras.

El Reglamento Interno forma parte integrante de los respectivos Contratos Individuales
de Trabajo que han celebrado los trabajadores con la empresa, y regula las Obligaciones,
Prohibiciones, y Condiciones de Trabajo, Orden, Higiene y Seguridad Laboral que deben cumplir
todos los trabajadores de INSTITUTO PROFESIONAL PROJAZZ en lo referente a sus labores y
permanencia en cualquiera de las dependencias de la empresa o donde se presten los servicios.

TiTULO II
NORMAS DE ORDEN
CONDICIONES DE INGRESO LABORAL

: o

ArtICUIO 3 Toda persona que va a ser contratada por Instituto Profesional
Projazz debera presentar en la Direccion de Administracion y Finanzas, o la instancia que le sea
asignada, los siguientes documentos:

. Curriculum vitae actualizado;

. Ficha de datos personales entregada por la Direccion de Administracion y Finanzas
. Cédula de Identidad vigente, fotocopiada por ambas caras;

. Certificados de estudios cursados;

. Certificado de antecedentes vigente;

. Certificado vigente de afiliacion a AFP o al sistema antiguo de prevision;

. Certificado de afiliacion a Isapre o declaracién jurada de afiliacion a FONASA,;

. Certificado de retenciones judiciales, si corresponde;

. Certificado de Situacién Militar, en caso de ser hombre mayor de 18 afos.

. La documentacién correspondiente, si tuviere derecho a percibir asignacion familiar;



. Los demas antecedentes necesarios para redactar y extender el Contrato de Trabajo
respectivo, y hacer las anotaciones pertinentes en el registro de la Direccién de
Administracion y Finanzas

. Otros antecedentes que Instituto Profesional Projazz estime necesarios en cada caso
particular para cada cargo o funcién especifica

Requisitos de ingreso de académicos:
El ingreso de los académicos estara regido por lo dispuesto en la Politica de Gestion Docente
ademas de cumplir con los requisitos dispuestos en este Reglamento.

En todo caso, y con sujecion al orden legal, la Institucion se reserva el derecho de rechazar
cualquier postulacién que sea inconveniente para sus intereses o de aceptar aquellas que no
cumplan los requisitos exigidos, cuando la naturaleza del respectivo cargo o las calificaciones
que exhiba el o la postulante asi lo aconsejen.

4 o

Art|CU|O 4 Si se comprobase posteriormente que para ingresar se hubieren
presentado documentos adulterados o falsos, sera causal de terminacién inmediata del contrato
de trabajo que se hubiese celebrado de conformidad al articulo 160 letra A) del Cédigo de
Trabajo, segun corresponda.

,
Art|CUIO 50 Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales
que indico el trabajador o la trabajadora al momento del ingreso laboral, debera comunicarlo a la
Direcciéon de Administracion y Finanzas, en un plazo no superior a 30 dias, con los certificados
pertinentes.

TiITULO Il
DEL CONTRATO DE TRABAJO

ArtICUIO 6° Cumplido los requisitos de ingreso, las partes otorgaran el
Contrato de Trabajo por escrito, dentro del plazo que establece la Ley, en triplicado y este
debera contener las estipulaciones que esta sefiale. Del Contrato de Trabajo se dara una copia
firmada al trabajador o trabajadora firmada por el Director/a de Administracion y Finanzas o por
quien determine el Rector, en representacion de Instituto Profesional Projazz. En el ejemplar del
Contrato de Trabajo que quede en poder de Instituto Profesional Projazz, se dejara constancia
del hecho que el trabajador recibié conforme su correspondiente Contrato.

El Contrato de Trabajo se celebrara dentro de los quince dias corridos siguientes a la incorporacién
de el trabajador o la trabajadora. En el caso de negarse el/la trabajador/a a firmarlo el Instituto
Profesional Projazz remitira el contrato a la Direccion del Trabajo, para que esta requiera su
firma, bajo el apercibimiento legal respectivo.

- )
Articulo 7 El Contrato de Trabajo contendréd a lo menos las siguientes
estipulaciones:

a. Lugary Fecha de celebracién del Contrato;

b. Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad, estado civil, domicilio y las
fechas de nacimiento e ingreso del trabajador o trabajadora a Instituto Profesional Projazz;

c. Determinacion clara y precisa de la naturaleza de los servicios, y el lugar o lugares en que
hayan de prestarse.

d. Determinacion clara y precisa de los roles nominales asociados al cargo y de todas las
funciones a desempefiar con base en la multiplexion de roles y funciones
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e. Identificacion de la jefatura directa y a quienes asiste por ausencia y/o delegacion

f.  Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada;

g. Duracion y distribucion de la jornada de trabajo;

h. Clausulas que resguarden la Proteccion de Datos Personales con acuerdo a las leyes
vigentes

i Otras clausulas que el instituto determine

j.  Fecha de inicio de la relacion laboral

k.  Plazo del Contrato;

I Los demas pactos que acuerden las partes.

ArtICU|O 8° Cada vez que las estipulaciones del Contrato de Trabajo sean

modificadas, se consignaran por escrito en un anexo de Contrato firmado por ambas partes.

,
Artlcu IO 90 No sera necesario modificar los contratos de trabajo para
consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de reajustes legales de remuneraciones.
Sin embargo, las remuneraciones del trabajador o trabajadora deberan aparecer actualizadas en
los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos reajustes.

Articulo 10° El trabajador o trabajadora debera realizar el trabajo pactado,
cumpliendo las tareas o funciones que le sean asignadas. Instituto Profesional Projazz podra
alterar la naturaleza de los servicios, el sitio o recinto en que ellos deban presentarse siempre
que se tratare de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quedare dentro del mismo lugar
o ciudad y que ello no importe menoscabo para el trabajador o trabajadora.

El trabajador o trabajadora que se sienta afectado/a por esta medida, podra recurrir a las
instancias establecidas en el articulo 54 del presente reglamento, para solicitar la reconsideracion
de su caso. Presentado los fundamentos pertinentes, situacion que debera ser evaluada por la
persona correspondiente.

Correspondera al Inspector de Trabajo respectivo, en caso de reclamo del trabajador o trabajadora,
pronunciarse acerca del cumplimiento de las condiciones sefialadas y de su resolucion podra
recurrirse ante el juez competente.

I o

ArtICUIO 1 1 El trabajador o trabajadora indicara los datos de sus parientes o
personas conocidas para avisarles de eventuales problemas o accidentes y en el evento que el
trabajador o trabajadora no pueda hacerlo por si mismo.

TITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Artlcu |O 1 20 La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador o
trabajadora debe prestar efectivamente sus servicios en conformidad al contrato. Se considerara
también jornada de trabajo el tiempo en que el trabajador se encuentra a disposicion del
empleador sin realizar labor por causas que no le sean imputables.

La jornada ordinaria de trabajo de los trabajadores o trabajadoras del Instituto Profesional
Projazz, por regla general no excedera las 45 horas semanales, salvo que en el contrato de
trabajo respectivo se convenga una jornada diferente.



La distribucion de esta jornada se estipulara en los respectivos contratos individuales de trabajo,
la que podra estar distribuida entre los dias lunes a sabado de cada semana, en horario de 07:00
a 22:00 horas. Este horario podra extenderse de acuerdo a las necesidades del Instituto.

Se entiende por “trabajadores o trabajadoras a jornada completa” a aquellos académicos vy,
administrativos que tienen una jornada de a lo menos 40 horas semanales y maximo de 45
horas; por “trabajadores o trabajadoras de tres cuartos de jornada” a aquellos académicos y
administrativos que tienen una jornada de trabajo de a lo menos 30 horas semanales y menos de
40; por “trabajadores o trabajadoras de media jornada” a aquellos académicos, administrativos
y funcionarios que tienen una jornada de a lo menos 20 horas semanales y menos de 30 horas,
y por “trabajadores o trabajadoras part-time” a aquellos académicos contratados exclusivamente
para impartir determinado nimero de horas de clase, distribuidas de comun acuerdo con el
Instituto Profesional Projazz.

Articulo 13° La jornada individual de trabajo se interrumpira durante (60
minutos 6 30 minutos) para la colacién del trabajador o trabajadora, los que no se consideraran
trabajados para los efectos legales, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 del Cédigo
del Trabajo.

Las horas de inicio de la jornada indicadas en el articulo anterior o en el Contrato Individual
de Trabajo, son aquellas en que el trabajador o trabajadora debe estar en su lugar de trabajo,
debidamente preparado para comenzar a desarrollar sus funciones.

El Instituto Profesional Projazz podra alterar la distribucion de la jornada de trabajo convenida,
hasta sesenta minutos, sea anticipando o postergando la hora de ingreso del trabajador o
trabajadora, debiendo dar el aviso correspondiente al mismo/a con treinta dias de anticipacion a
lo menos, por las circunstancias que afecten a todo el proceso del Instituto Profesional Projazz o
a uno de sus campus o alguna de sus unidades o conjuntos operativos.

: o
Artlcu IO 14 Se prohibe trabajar fuera de las horas anunciadas en el presente
Reglamento, salvo lo que previene en el Titulo V.

Articulo 15° Cuando asi correspondiera y fuere autorizado expresamente,
podra excederse la jornada ordinaria, pero en la medida indispensable para evitar perjuicios en la
marcha normal del Instituto Profesional Projazz, cuando sobrevengan fuerza mayor o caso fortuito,
o cuando deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en
las instalaciones. Las horas trabajadas en exceso por los motivos anteriormente sefialados, se
pagaran como horas extras.

’
Art|CUIO 160 Los y las docentes jornada completa, Docentes jornada parcial,
directores de carrera, directivos superiores y todos aquellos que trabajen sin fiscalizacién
superior inmediata y los que no ejerzan sus funciones en las dependencias del Instituto
Profesional Projazz quedaran excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo y por ende no
gozaran de horas extras, a menos que sean extraordinariamente autorizadas previamente por
el/la directivo/a superior de la Institucién. Igualmente, el trabajador o la trabajadora en acuerdo
con su jefe/a directo podra esas compensar las horas extras a través de un mecanismo de
compensacion de tiempo de trabajo, expresados en horas, media jornadas o jornadas completas
segun la extension generada y autorizada no pudiendo ser acumulables de un afo a otro.



TITULO V
DEL TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS
Y CONTROL DE ASISTENCIA

Art'CUIO 17° Se entendera por horas extraordinarias las que excedan de las
maximas legales, de lo pactado contractualmente y las trabajadas en los dias domingo y festivos
o en el dia de descanso semanal, segun corresponda.

Las horas extraordinarias deberan pactarse previamente por escrito, debidamente autorizadas
por el jefe/a directo/a, actuando en representacion del Instituto Profesional Projazz y debidamente
refrendado al trabajador o trabajadora. El incumplimiento de este procedimiento libera al Instituto
Profesional Projazz del pago correspondiente.

En las labores que, por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador o trabajadora, podran
pactase por escrito horas extraordinarias, hasta un maximo de dos por dia.

No seran horas extraordinarias las que se trabajen en compensacién de su permiso, siempre que
dicha compensacién haya sido solicitada por escrito por el trabajador o trabajadora y autorizada
por el Instituto Profesional Projazz.

r o
Articulo 18 Las horas extraordinarias se pagaran con el recargo legal del 50%
sobre el sueldo convenido para la jornada ordinaria, sin perjuicio de convenir recargos mayores
en casos que ameriten y se liquidaran juntamente con las remuneraciones del respectivo periodo.

. o
Articulo 19 La asistencia a su trabajo se registrara mediante un mecanismo
de control que los trabajadores o trabajadoras deberan marcar o firmar cada dia de trabajo a las
horas exactamente de entrada y salida del trabajo, al igual que los horarios de inicio y término de
la colacion.

Articulo 20° El derecho al cobro de sobresueldo por horas extraordinarias,
prescribira en seis meses contados desde la fecha en que debieron ser pagadas. En todo caso
estas horas extraordinarias, se preparan calculadas en base del sueldo que perciba el trabajador
o trabajadora en el momento que efectivamente se paguen.

Art'CUIO 21 ° La administracién de las 6 horas semanales de trabajo sindical
se ejecutaran se la manera siguiente: el o la dirigente debe avisar, en lo posible, con 24 horas
de antelacion a su jefatura directa. Se implementara un formulario de uso de horas de trabajo
sindical que cada dirigente debera llenar, actualizar y enviar a Finanzas con tope 24 de cada mes
para efectuar el descuento.

TiTULO VI
DE LAS REMUNERACIONES

Art'CUIO 220 La remuneracion de los trabajadores o trabajadoras sera aquella
que en cada caso particular se estipule en el respectivo contrato de trabajo o que eventualmente
pudiera pactarse en otra convencion autorizada por la ley. Las remuneraciones seran reajustadas
de acuerdo con las disposiciones legales segun corresponda.

El monto de la remuneracion no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se convinieran

jornadas parciales de trabajo, la remuneracién no podra ser inferior a la minima vigente,
proporcionalmente calculada en relacion con la jornada ordinaria de trabajo.
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Artlcu IO 23° El pago de remuneraciones y demas asignaciones se efectuara el
ultimo dia habil de cada mes, o a mas tarde los primeros cincos dias habiles del mes siguiente,
segun la forma de pago que tenga cada trabajador o trabajadora establecida en su respectivo
contrato de trabajo.

Junto con el pago de las remuneraciones, el Instituto Profesional Projazz entregara al trabajador
o trabajadora, un comprobante con la liquidacion de sueldo, en el cual aparece explicitamente
el monto pagado, la forma como se determind y los descuentos que se le han hecho. Por tanto,
cada trabajador o trabajadora tiene la obligacion de retirar y firmar para su conformidad cada mes
su liquidaciéon de remuneraciones, para comprobar que los montos depositados y/o entregados
no tengan errores. Cada trabajador o trabajadora pueden descargar su liquidacién desde el portal
www.intranetprojazz.cl, la cual estara disponible a partir del quinto dia habil del mes siguiente a
su pago de remuneraciones.

z o
ArthUIO 24 El Instituto Profesional Projazz deducira de la remuneracion del
trabajador o trabajadora las sumas correspondientes a aportes de seguridad social, impuestos
que las graven, cuotas sindicales en conformidad a la Ley, descuentos judiciales y otros legales.

Solo con acuerdo del Instituto Profesional Projazz y del trabajador o trabajadora, otorgado por
escrito, podran deducirse otros valores; pero no podran exceder del maximo permitido por la Ley.

Artlcu IO 25° El Instituto Profesional Projazz y el trabajador o trabajadora
podran convenir anticipos de su remuneracion siempre y cuando este ultimo lo solicite por escrito
hasta el dia 10 del mes correspondiente, anticipo que se pagara el dia quince de dicho mes y que
sera descontado en su liquidacion mensual. En todo caso el anticipo a solicitar no podra exceder
del 15% sobre rentas inferiores a 450.000 y 10% a rentas superiores de su remuneracion liquida
mensual.

ArthUIO 26° Los reclamos que procedieren por diferencias de pago, por
descuentos efectuados o por otras circunstancias, efectuados a las remuneraciones del
trabajador o trabajadora, deberan hacerse presente por escrito o personalmente en la Direccién
de Administracién y Finanzas, dentro de los 5 dias corridos, contados desde la fecha en que se
efectie el pago de remuneraciones; transcurrido dicho plazo el monto del respectivo pago se
considerara como irrevocablemente aceptado.

ArthUIO 270 Cualquiera remuneracion ocasional que el Instituto Profesional
Projazz conceda al trabajador o trabajadora, fuera de las que corresponden por ley, se entendera
otorgada a titulo de mera liberalidad y no constituira en ningin caso un derecho adquirido para
el trabajador o trabajadora.

Artlcu IO 28° El Instituto Profesional Projazz debera respetar el principio de
Igualdad en las Remuneraciones entre Hombres y Mujeres, establecido en el articulo 62 bis la
Ley N°20.348 del Codigo del Trabajo. Cualquier trabajador o trabajadora que estime que no se
da cumplimiento a lo anterior, podra reclamar de ello, para lo cual debera presentar, por escrito,
a la Direccion de Administracién y Finanzas, los antecedentes y fundamentos de su reclamo. La
Direccion de Administracion y Finanzas, también por escrito y dentro de un plazo maximo de 30
dias, contados desde el ingreso del reclamo del trabajador o trabajadora, debera dar respuesta
fundada al reclamo interpuesto. El trabajador o trabajadora que estimare que la respuesta a su
reclamo no es satisfactoria, podra dar inicio al procedimiento de tutela laboral que establece el
Cadigo del Trabajo.
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ArthUIO 29 Las remuneraciones de los trabajadores y las cotizaciones de
seguridad social, seran inembargables. No obstante, podran ser embargadas las remuneraciones
en la parte que exceden de cincuenta y seis unidades de fomento.

Con todo, tratdndose de pensiones alimenticias, debidas por ley y decretadas judicialmente, de
defraudacion, hurto o robo cometidos por el trabajador en contra del empleador en el ejercicio de
su cargo, o de remuneraciones adeudadas por el trabajador a las personas que hayan estado
a su servicio en calidad de trabajador, podra embargarse hasta el cincuenta por ciento de las
remuneraciones.

TiTULO VII
DERECHO A LA IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES
CON DISCAPACIDAD

Articulo 30° Persona con discapacidad es aquella que teniendo una o mas
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales, de caracter
temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en el entorno, ve impedida
o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las
demas.

Sera considerada discriminatoria, toda distincion, exclusién, segregacion o restriccion arbitraria
fundada en la discapacidad, y cuyo fin o efecto sea la privacion, perturbacién o amenaza en el
goce o ejercicio de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico.

Las personas con discapacidad podran celebrar el contrato de aprendizaje contemplado en los
articulos 78 y siguientes del Codigo del Trabajo, sin limitacion de edad.

ArthUIO 31 ° La Empresa, cuando ofrezca empleo a terceros, o programas de
capacitacion a sus trabajadores en los cuales se exija la rendicion de examenes u otros requisitos
analogos, debera realizar los ajustes necesarios para adecuar los mecanismos, procedimientos y
practicas de seleccion en todo cuanto se requiera para resguardar la igualdad de oportunidades
de las personas con discapacidad que participen en ellos. Para ello, los postulantes o trabajadores
con discapacidad deberan informar si la aplicacién de algun instrumento de medicién les produce
alguna dificultad.

Asimismo, la Empresa realizara los ajustes generales y los que se requieran las carencias de
cada caso particular, de tal manera que los trabajadores con discapacidad cuenten en con los
servicios de apoyo necesarios que les permitan un desempenfio laboral apropiado, tales como
rampas de acceso para sillas de rueda, bafios para discapacitados, entre otros.

Se entiende por servicio de apoyo toda prestacion de acciones de asistencia, intermediacion o
cuidado, requerida por una persona con discapacidad para realizar las actividades de la vida
diaria o participar en el entorno social, econémico, laboral, educacional, cultural o politico, superar
barreras de movilidad o comunicacion, todo ello, en condiciones de mayor autonomia funcional.
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TiTULO VIl
DEL FERIADO ANUAL

ArtICUIO 320 Los trabajadores o trabajadoras con mas de un afio de servicio,
tendran derecho a un feriado anual de 15 dias habiles, con derecho a remuneracion integra,
entendiéndose por tal lo que dispone el articulo 71 del Cédigo del Trabajo. Para efectos del
cémputo, solo se considerara de lunes a viernes independiente de la distribucion de la jornada
laboral.

Articulo 33° Todo trabajador o trabajadora con diez afios de trabajo o maés,
para uno o mas empleadores, continuos o no, tendra derecho a un dia adicional de feriado
por cada tres nuevos afios trabajados, y este exceso susceptible de negociacién individual o
colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestado a empleadores
anteriores.

ArtiCUIO 34° El feriado se otorgara preferentemente en primavera o verano, y
no sera compensable en dinero para los trabajadores o trabajadoras en servicio. No obstante,
lo anterior, si el trabajador o trabajadora, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del
feriado, deja de prestar servicios en el Instituto Profesional Projazz por cualquier causa, se le
pagara el dinero que por concepto de feriado le corresponde. Con todo, el trabajador o trabajadora
cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio, percibira una indemnizacion
equivalente a la remuneracioén integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie
entre contratacion y el término de sus funciones.

: o
ArtICU|O 35 El feriado debera ser continuo, pero exceso sobre diez dias
habiles podra fraccionarse de comun acuerdo.

El feriado podra acumularse por acuerdo de las partes, por solo dos periodos consecutivos.

Si durante el feriado se produce un reajuste legal, este afectara también la remuneracion integra
que corresponde pagar durante el feriado a partir de la fecha de entrega en la vigencia del
presente reajuste.

El Instituto Profesional Projazz se reserva la facultad de otorgar un feriado anual colectivo a sus
trabajadores o trabajadoras, o bien respecto a los que trabajan en una u otra Unidad y/o Escuela,
de conformidad a lo dispuesto en el articulo 76 del Cédigo del Trabajo.

TITULO IX
DE LAS LICENCIAS MEDICAS

Articulo 36° Se entendera por licencia aquel periodo en que el trabajador o
trabajadora, por razones previstas y protegidas por la legislacién laboral, sin dejar de pertenecer
al Instituto Profesional Projazz, interrumpe la relacién de trabajo con el empleador. Las licencias
son las siguientes:

a) Licencias por enfermedad, y

b) Licencias por reposo maternal.
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De la licencia por enfermedad

Articulo 37° El trabajador o trabajadora que por enfermedad estuviere
imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara obligado a dar aviso al Instituto Profesional
Projazz por si o por medio de un tercero, dentro del dia habil siguiente de sobrevenida la
imposibilidad.

Para la validez del aviso realizado por el trabajador o trabajadora sera necesario la debida
identificacion de la persona del Instituto Profesional Projazz que haya recibido dicho aviso. Sin
prejuicio del aviso, el trabajador o trabajadora enfermo/a debera certificar la veracidad de lo
comunicado mediante certificado médico y la debida licencia médica dentro de los 2 dias habiles
de sobrevenida la enfermedad.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador o trabajadora no podra
reintegrarse al Instituto Profesional Projazz.

De la licencia por reposo maternal

Artlcu IO 38° cuando se trate de licencia por maternidad, las trabajadoras
tienen derecho a lo establecido en la nueva Ley del Postnatal N° 20.545 a lo siguiente:

Durante el periodo de embarazo a un descanso prenatal de 6 semanas y el actual Postnatal de
12 semanas se extiende en 12 semanas adicionales, hasta alcanzar las 24 semanas integras de
descanso, mediante un Permiso de Postnatal Parental que se entrega a la madre trabajadora y
que tendra un subsidio con tope de 66 UF brutas.

Todas las mujeres tendran libertad para elegir la mejor forma de ejercer este nuevo derecho
pudiendo optar a:

a) 12 semanas con permiso completo, con 100% subsidio con tope de 66UF.

b) 18 semanas a media jornada, con un 50% de subsidio correspondiente.

SE PODRA TRASPASAR EL BENEFICIO AL PADRE

a) Sila madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar hasta un
maximo de 6 semanas al padre a jornada completa.

b) Sila madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar al padre hasta
un maximo de 12 semanas en media jornada.

c) En ambos casos, cuando el padre hace uso de este derecho, el subsidio correspondiente
se calcula en base al sueldo del padre.

d) El padre tendra derecho a fuero por el doble del periddo que se tome a jornada completa o
a un maximo de tres meses si lo utiliza a jornada parcial.

Articulo 39° TRASPASAR SEMANAS AL PADRE

La madre tiene que avisar a su empleador 30 dias antes que termine el postnatal. El padre
tiene que dar al menos 10 dias de aviso a su empleador antes de ejercerlo, mandando copia al
empleador de la madre y a la Direccién del Trabajo.

El Instituto Profesional Projazz tiene la obligacién de conservarle el empleo, durante este periodo

y hasta un afio después de expirado el plazo. Recibira ademas el subsidio maternal mientras
dure este periodo.

1 o
Articulo 40 Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora
debera presentar al Instituto Profesional Projazz un certificado médico o de su matrona o matrén
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que acredite que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado para obtenerlo, visado por el
Fondo Nacional de Salud o la Isapre correspondiente, segun el caso, que acredite su estado de
embarazo y la iniciacién del periodo de licencias.

Articulo 41° Toda mujer trabajadora tendré derecho a permiso y al subsidio
que establece el Cédigo del Trabajo, cuando la salud del hijo menor de un afio requiera de su
atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada
mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la
atencion medica del menor. En el caso que ambos padres sean trabajadores o trabajadoras,
cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y subsidio referidos. Con
todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicion del menor
por sentencia judicial.

Articulo 42° Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de
expirado el descanso de maternidad, la trabajadora estara sujeta a lo dispuesto en el articulo 174
de Cédigo del Trabajo.

Para estos efectos se entendera especialmente como perjudicial para la salud todo trabajo:
a) Que obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos;

b)  Que exija un esfuerzo fisico, incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo;

c) Trabajo nocturno;

d) Trabajo en horas extraordinarias y;

e) Aquel que la autoridad competente declare inconveniente para el estado de gravidez.

Si por ignorancia del estado de embarazo se hubiere dispuesto el termino de contrato en
contravencion a lo establecido en dicho articulo, la medida quedara sin efectos y la trabajadora
volvera a su trabajo, para lo cual bastar la sola presentacion del correspondiente certificado
medico o de matrona, sin perjuicio del derecho a remuneraciones por el tiempo en que haya
permanecido indebidamente fuera del trabajo, si durante ese tiempo no tuviere derecho a
subsidio.

No obstante, lo dispuesto en el inciso primero, si el desafuero se produjere mientras la mujer se
encontrare gozando del descanso, aquella continuara percibiendo el subsidio hasta la conclusion
del periodo de descanso. Para los efectos del subsidio de cesantia, si hubiere lugar a él, se
entendera que el contrato expira en el momento en que deje de percibir el subsidio maternal.

Articulo 43° Las madres tendran derecho a disponer, para dar alimento a sus
hijos, de dos porciones de tiempo que en conjunto no excedan de una hora al dia; las que se
consideran como trabajadas efectivamente para los efectos del pago de sueldo, cualquiera que
sea el sistema de remuneracion. El derecho a usar de este tiempo con el objeto indicado no
podra ser renunciado en forma alguna.

Articulo 44° El incumplimiento por parte del trabajador o la trabajadora del
reposo indicado en la licencia, su falsificacién o adulteracion, la entrega de antecedentes clinicos
falsos o la simulacion de una enfermedad seran debidamente sancionados con la cancelacion
de la licencia, la devolucién de las sumas percibidas y las penas que, en su caso, determine la
justicia ordinaria.

Sin perjuicio de lo anterior, estos hechos importaran la caducidad inmediata del contrato de
trabajo, conforme lo autoriza la legislacion vigente.
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TiTULO X
PERMISOS ESPECIALES

Articulo 45° En caso de muerte de el o la conyuge, el trabajador o trabajadora
tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente
del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y
no puede ser compensado en dinero. El trabajador o trabajadora gozara de fuero laboral por un
mes, a contar del respectivo fallecimiento. En el caso de los trabajadores o trabajadoras cuyos
contratos de trabajo sean a plazo fijo o servicio determinado, el fuero los amparara sélo durante
la vigencia del respectivo contrato si éste fuere menor a un mes, sin que se requiera solicitar su
desafuero al término de cada uno de ellos.

Articulo 46° En caso de muerte de un hijo o hija, el trabajador o trabajadora
tendra derecho a siete dias corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independiente
del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo fallecimiento y
no puede ser compensado en dinero. El trabajador o trabajadora gozara de un fuero laboral por
un mes, a contar del respectivo fallecimiento. En el caso de trabajadores o trabajadoras cuyo
contrato de trabajo sea a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el fuero los amparara sélo
durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un mes, sin que se requiera
solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos.

Artlcu IO 47° En caso de muerte de un hijo en periédo de gestacion, el trabajador
o trabajadora tiene derecho a tres dias habiles de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independiente del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del respectivo
fallecimiento y no puede ser compensado en dinero.

Articulo 48° En los casos de muerte del padre o madre, todo trabajador
o trabajadora tendra derecho a tres dias de permiso pagado, adicional al feriado anual,
independiente del tiempo de servicio. Dicho permiso debera hacerse efectivo dentro de los tres
dias siguientes al hecho que lo origine.

Articulo 49° En caso de nacimiento de un hijo o hija, el padre tendra derecho
a un permiso pagado de 5 dias. El trabajador o trabajadora podra utilizar a su eleccion este
derecho, ya sea desde el momento del parto, caso en el cual sera de dias corridos, o bien
distribuirlo dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso se otorga también
al padre que se le conceda la adopcion de un hijo, contado desde la sentencia definitiva. Este
derecho es irrenunciable.

El permiso no se aumenta en caso de nacimiento o partos multiples, lo que implica que el padre
so6lo tendra derecho a cinco dias por tal causa, cualquiera sea el numero de hijos producto del
embarazo.

Articulo 50° De otros beneficios al personal:
-50% descuento del arancel para cursos en Extension Académica y liberacion del pago de la matricula.
-50% descuento del arancel para cursar carrera profesional

Estos beneficios estaran disponibles para los familiares directos de el o la trabajadora,
entendiéndose por estos: padre, madre, hermanos, hermanas, hijos e hijas.
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Articulo 51° A contar del 18 de julio de 2014, fecha de publicacion de la Ley N°
20.764, todo trabajador(a) que contraiga matrimonio tiene derecho a cinco dias habiles continuos
de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio, esto
aplica igualmente para el Acuerdo de Union Civil (AUC), por solo una vez.

La empresa otorgara permiso por contraer matrimonio o por unién civil de acuerdo con lo
sefialado en el Codigo del Trabajo como derecho irrenunciable segun “Articulo 207 bis”. En el
caso de contraer matrimonio o celebrar un acuerdo de union civil, de conformidad con lo previsto
en la ley N° 20.830, todo trabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

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

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio o de acuerdo
de union civil del Servicio de Registro Civil e Identificacion.

TITULO XI
DE LAS AUTORIDADES, PETICIONES Y
RECLAMOS

Articulo 52° El (la) Rector(a) es la autoridad unipersonal de mayor jerarquia
de Instituto Profesional Projazz, responsable de las decisiones sobre su funcionamiento, del
cumplimiento de las leyes, reglamentos, contratos, convenios y demas disposiciones que
resguarden los derechos de quienes integran Instituto Profesional Projazz o se relacionan con el.

Articulo 53° Toda peticion, informacién, reclamo o sugerencia, que desee
formular un trabajador o trabajadora por asuntos relacionados con sus derechos, obligaciones,
etc., debera presentarlos a su Jefe/a Directo/a o al Jefe/a de Recursos Humanos o su similar.
En caso de que las peticiones o reclamos digan relacion con Higiene y Seguridad, deberan
ser planteadas al Comité Paritario. Indistintamente, el Sindicato de trabajadores del Instituto
Profesional Projazz podra representar a sus afiliados en el ejercicio de los derechos emanados
de los instrumentos colectivos de trabajo y cuando se reclame de la infracciones legales o
contractuales que afecten a la generalidad de sus socios, pudiendo canalizar peticiones,
consultas, reclamos o sugerencias de estos, u orientar a aquellos trabajadores o trabajadoras
no asociados que soliciten su intervencion, en asuntos relacionados con sus derechos y
obligaciones, en merito de las facultades que le otorga la Ley.

Las respuestas que entregue el Instituto Profesional Projazz a los planteamientos sefialados en
este Titulo, podran ser verbales o mediante cartas individuales o circulares masivas.

ArtICU IO 54° En caso de no obtener respuesta o que esta no sea satisfactoria,
el trabajador o trabajadora podra recurrir a instancias superiores con acuerdo a la estructura del
Instituto Profesional Projazz, siguiendo la jerarquia establecida. Sin perjuicio de lo procedente,
siempre podra el trabajador o trabajadora hacer uso de los mecanismos que faculta la Ley ante
los organismos administrativos y tribunales del trabajo, que corresponda.
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TITULO XIi
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 55° El Instituto Profesional Projazz estara obligado a cumplir con las
siguientes normas de orden:
Respetar la persona humana y la dignidad del trabajador o trabajadora; La empresa garantizara
a cada uno de sus trabajadores y trabajadoras un ambiente laboral digno, para ello tomara todas
las medidas necesarias en conjunto con el o los trabajadores elegidos por éstos para que todos
los trabajadores laboren en:

a)
b)

c)
d)

e)

condiciones acordes con su dignidad

La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores
y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo
para ellos.

Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales y contractuales;
Adoptar las medidas necesarias para la proteccién de la vida y la salud de los trabajadores
o trabajadoras, con la previsién de riesgos y medidas de higiene laboral;

Informar oportunamente a los trabajadores o trabajadoras de los riesgos inherentes que sus
labores presenten. Correspondera a la Direccion de Administracion y Finanzas otorgar la
instruccion basica en prevencion de riesgos a los trabajadores o trabajadoras nuevos (D.S.
N° 40, Titulo VI, Art. 21).

Instruir al personal en forma oportuna, y los medios a su alcance, acerca de los beneficios
de seguridad social;

Colaborar al perfeccionamiento profesional de los trabajadores o trabajadoras, con acuerdo
a lo declarado en la Mision, Visién, Valores y Propositos;

Cumplir las normas contractuales y laborales;

Oir los reclamos y peticiones del Sindicato de los trabajadores y trabajadoras o las del
propio/a interesado/a en forma directa, si es que no pertenece a la organizacion sindical.

. o
Articulo 56 Seran especialmente obligaciones del Empleador:

a)

b)

c)

d)

e)

Respetar la persona humana y la dignidad de el/la trabajador/a. A este efecto, el ejercicio
de las facultades que la ley reconoce al empleador tiene como limite el respeto a las
garantias constitucionales de los y las trabajadores/as, en especial cuando pueden afectar
su intimidad, vida privada u honra.

Abstenerse de incurrir en actos de discriminacién arbitraria, en los términos previstos en
el articulo 19 de la Constitucion Politica y en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo y Ley N°
20.609 de fecha 24 de julio de 2012.

Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales, contractuales o
convencionales.

Observar el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten
un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas que se
funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad
o productividad. Al efecto, se entendera que las diferencias derivadas de la antigliedad de
el/la trabajador/a en el servicio constituye una diferencia objetiva no arbitraria.

Mantener reserva sobre toda la informacion y datos privados de el/la trabajador/a a que
tenga acceso con ocasion de la relacion laboral.
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9)

Observar las obligaciones que le imponen las normas sobre sindicalizacion y negociacion
colectiva, en especial en cuanto a la prohibicién de injerencia en la actividad sindical y de
interferencia indebida en los procesos de negociacion iniciados por los y las trabajadores/
as, 0 por sus organizaciones sindicales.

Adoptar las medidas necesarias para la protecciéon de la vida y de la salud de los y las
trabajadores/as, con la prevencion adecuada de riesgos, la adopcion de las medidas de
higiene laboral y la observancia de las instrucciones de los organismos competentes sobre
la materia.

1 o
Artlcu IO 57 Es obligacion de todos los trabajadores y trabajadoras del Instituto
Profesional Projazz cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo, leyes laborales y
las del reglamento que a continuacién se sefialan:

a)
b)

c)
d)

e)

)]

h)

n)

0)

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de llegada y salida,
Usar el uniforme y los elementos de proteccidon personal correspondientes a su area de
trabajo, que el Instituto Profesional Projazz le otorgue para ello;

Permanecer en su lugar de trabajo durante la jornada o turno que corresponda;

Ser respetuoso/a con sus superiores/as y obedecer las 6rdenes que estos/as le impartan en
relacion con el trabajo e intereses propios del Instituto Profesional Projazz;

Tener un trato respetuoso y afable con sus comparieros/as de trabajo, con sus subordinados/
as y con las personas que concurran a las oficinas. Para esto, existen documentos guia
como el Manual o Protocolo de Convivencia y Visién Integral, asi como otros que el instituto
determine;

Dejar en sus sitios correspondientes, o entregar a quien corresponda, los objetos que estan
a su cargo. Velar por el cuidado de su lugar de trabajo y los implementos que usa en el
desempefio de su trabajo (apagar computador, la luz de oficinas y dejar estas cerradas);
Los trabajadores o trabajadoras seran responsables dentro de su jornada laboral del uso
adecuado de las maquinas, herramientas, implementos, repuestos, materiales y demas que
le sean asignados, debiendo dar cuenta a su jefe/a directo/a o a quien corresponda, de los
desperfectos, pérdidas, hurtos, extravios, u otros perjuicios de cualquier especie. En el caso
de bienes colectivos sera responsabilidad de el o la funcionario/a que lo reciba dar aviso de
los desperfectos que tenga;

Dar cuenta a su jefe/a de inmediato de cualquier situaciéon que pudiera significar un riesgo
o perjuicio para él/ella, sus compafieros/as, el Instituto Profesional Projazz o cualquier
persona;

Conservar en buen estado las instalaciones sanitarias muebles y demas instalaciones del
Instituto Profesional Projazz;

Cumplir con las medidas que adopte el Instituto Profesional Projazz para prevenir robos,
contribuir a evitarlos y denunciar cualquier irregularidad que conozca;

Cumplir con las medidas que adopte el Instituto Profesional Projazz en cuanto a optimizacién
de recursos, reciclaje y medidas para la sustentabilidad del ecosistema

Cumplir con los sistemas de respaldo y resguardo de la informacion, digital y documental,
establecidos por Projazz

Dar aviso dentro de las 24 horas siguientes al/la jefe/a directo/a y/o jefe/a de Recursos
Humanos en caso de inasistencia por enfermedad que se prolongue por mas de un dia,
el Instituto Profesional Projazz exigira presentacion de la Licencia Medica para tramitar el
subsidio por incapacidad laboral;

Comunicar oportunamente todos los antecedentes que alteren los datos ya consignados en
su respectivo contrato de trabajo, o los promocionados para los efectos de la asignacion
familiar, como cambio de estado civil, domicilio, nacimiento o fallecimiento de sus cargas,
entre otras.

Solicitar permiso para faltar a su trabajo con 24 horas de anticipacién, a lo menos, indicando
los motivos. El Instituto Profesional Projazz resolvera en cada caso sobre su concesion;
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p)

q)

Mantener en correctas condiciones los lugares donde se desempeiien, asi también seran
los encargados de dar aviso a su jefe/a directo/a, el cual dara aviso a la Direcciéon de
Administracién y Finanzas cualquier condicion insegura que pueda presentarse en dichos
lugares;

Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente, a causa o con ocasion de su trabajo,
por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta a su jefe/a directo/a, el/la cual
tomara la medida que evite su empeoramiento;

El trabajador o trabajadora que haya sufrido un accidente, al momento de reintegrarse a sus
labores debera presentarse con su respectivo “Certificado de Alta”;

El trabajador o trabajadora esta obligado(a) a seguir todos los tratamientos, descansos,
licencias y examenes, que le sugieran en la atencion médica.

En general, respetar todos los reglamentos, manuales, protocolos y procedimientos
establecidos por el Instituto Profesional Projazz

Participar en las capacitaciones que Projazz determine, cuyos resultados seran conducentes
a evaluaciones de desempefio. Estas evaluaciones seran vinculantes a la promocion,
beneficios y y/o permanencia de él o la trabajadora en la empresa, segun determine la
Politica de Desarrollo de RR HH.

TITULO Xl
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 58° Seran prohibiciones de orden para el trabajador o trabajadora, las
que a continuacion se sefialan, y tendran el caracter de esenciales de tal modo que la infraccion
a una cualquiera de ellas podra estimarse como incumplimiento grave de las obligaciones
impuestas por el contrato. La numeracion que se sefiala a continuacion no tendra el caracter de
taxativa:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

Adulterar el sistema de control de asistencia que registra la hora de llegada y salida del
trabajo;

Llegar atrasado al trabajo sin causa justificada;

Trabajar sobre tiempo sin la autorizacion previa escrita del jefe/a directo/a;

Ingresar bebidas alcohdlicas o drogas ilicitas al recinto del Instituto Profesional Projazz,
consumirlas o darlas a consumir. En el caso de bebidas alcohdlicas solo puede haber
excepciones que la jefatura directa autorice.

Ingresar al lugar de trabajo y/o trabajar en estado de intemperancia (alcohol, drogas o
medicamentos que no lo habiliten para desarrollar su labor);

Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion escrita de su jefe/a directo/a;

Cuando se trate de ausencias por horas de trabajo sindicales, debera informar a su jefe/a
directo/a, segun lo establecido en el articulo 21 segun el formulario de uso de horas de
trabajo sindicales;

Revelar datos o antecedentes que se hayan conocido con motivo de sus relaciones con el
Instituto Profesional Projazz cuando se les hubiera encargado reservar sobre ello. Asimismo
se requiere respetar la Ley N° 19.628 sobre Proteccion de Datos de Caracter Personal,
cumplir las disposiciones de la Ley N° 17.336 sobre Propiedad Intelectual y no infringir
la Ley N° 19.223 articulos 1, 2, 3 y 4, sobe Delitos Informaticos; normas todas las cuales
protegen la informacién contenida en sistemas de informacion, bases de datos, archivos
electronicos magnéticos y todas las normas legales existentes o que se dicten en el futuro
que consagren obligaciones de confidencialidad y secreto en la actividad comercial e
industrial.

Atentar contra las normas de convivencia adecuadas o las buenas costumbres dentro del
recinto del Instituto Profesional Projazz;
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Ingresar al Instituto Profesional Projazz después de las horas normales de trabajo y en los
sabados, domingos y festivos. La excepcion a esta norma podra autorizarla exclusivamente
a las Vicerrectorias en ejercicio o a la Direccion de Administracion y Finanzas, a peticion
expresa de los/las jefes/as directos/as por escrito;

k)  Agredir de hecho o de palabra a: estudiantes, jefes/as, comparieros de labores u otras
personas;

) Usar sin autorizaciéon recursos, herramientas y/o materiales de propiedad de Instituto
Profesional Projazz para fines particulares;

m) Vender o prestar ropa de trabajo y elementos de seguridad proporcionados por el Instituto
Profesional Projazz;

n) No respectar los tiempos de colacién, excediendo el tiempo establecido por el Instituto
Profesional Projazz,

o) Sacardelrecinto del Instituto Profesional Projazz, sin debida autorizacién escrita, materiales,
herramientas, Utiles de trabajo u otros objetos de propiedad ajena;

p) Infringir las normas de higiene y seguridad;

q) Causar intencionalmente o actuando con negligencia culpable, dafios a equipos,
instalaciones materiales, instrumentos u otros elementos indispensables para el desarrollo
de la actividad laboral y universitaria;

r)  Destruir toda sefalizaciéon de seguridad de orden, advertencia y prohibicién y elementos
que estén destinados a facilitar la rapida evacuacién en caso de emergencia;

s) Acercarse, tomar, mover cualquier elemento sospechoso que se crea, sea incendiario
o explosivo. De encontrarse con dichos artefactos el trabajador o trabajadora debe dar
aviso de inmediato a personal de porteria o guardia, los cuales solicitaran instrucciones al
Administrador y al encargado de Servicios Generales;

t)  Involucrarse en altercados con estudiantes y fuerzas policiales en caso de manifestaciones
al interior o en las cercanias del Instituto Profesional Projazz;

u) Negarse a recibir atencion médica de primeros auxilios por parte del personal del Instituto
Profesional Projazz capacitados para tal efecto;

v) Negarse a hacer abandono de las instalaciones cuando requiera evacuar las instalaciones
del Instituto Profesional Projazz;

w) Intervenir artefactos eléctricos, (tablero eléctrico, computadores, radios, impresoras, etc.)
en caso de averia de estos se debe comunicar a su jefe/a directo/a el cual debera solicitar
la reparacion de dicho artefacto;

x)  Fumar en el establecimiento. Salvo en los lugares habilitados para hacerlo, considerando
la normativa legal vigente, segin el ORD. N° 3029/044.DT-Normativa 3.0-Direccion del
Trabajo.

y) Dejar funcionando y/o enchufados artefactos como: computadores, radios, calefactores,
estufas, luces u otros. Cuando no se estén utilizando y al final de cada término de jornada;

TITULO XIV
SITUACION DE ACOSO SEXUAL
4 o
Articulo 59 Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato

compatible con la dignidad de la persona.

Entenderemos por acoso sexual como Comunidad Educativa cualquier conducta no deseada
de naturaleza sexual que tiene el propdsito, o el efecto, de violar la dignidad de una persona o
crear un ambiente intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo. Es una conducta de
caracter sexual que afecta la vida de un/una miembro/a de la comunidad y puede interferir con
su trabajo o sus estudios.
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Se consideraran manifestaciones de acoso sexual, entre otras conductas, las siguientes:

1 Promesas, implicitas o explicitas a la victima, de un trato preferente a cambio de favores
sexuales;

2  Amenazas mediante las cuales se exija, explicita o implicitamente, una conducta no
deseada por la victima que atente o agravie su dignidad;

3 Uso de términos de naturaleza o connotacion sexual de cualquier tipo, insinuaciones
sexuales, proposiciones sexuales, gestos obscenos que resulten insoportables, hostiles,
humillantes u ofensivos para la victima.

4 Cualquier otra conducta de connotacion sexual, que importe coartar la libertad sexual de
una persona con objeto de obtener una finalidad planteada por el acosador.

Articulo 60° Todo trabajador del Instituto Profesional Projazz que sufra o
conozca de hechos ilicitos definidos como acoso sexual por la ley 20.005 o este reglamento,
tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la Rectoria y/o a la administraciéon superior del
Instituto Profesional Projazz.

Toda denuncia realizada en los términos sefialados en este articulado sera investigada por el
Instituto Profesional Projazz en un plazo maximo de 30 dias corridos, investigacion que estara
a cargo de la Direccién de Administraciéon y Finanzas quién derivara el caso a la Direccion del
Trabajo respectiva cuando dado el tenor de la denuncia y/o las personas involucradas se determine
que existen inhabilidades al interior de la misma para investigar los hechos denunciados. En
dicho caso el Instituto Profesional Projazz tendra un plazo de 5 dias corridos desde la fecha de
recepcion de la denuncia para enviar los antecedentes a la Direccion del Trabajo respectiva, la
que tendra un plazo de 30 dias corridos para investigar los hechos denunciados y posteriormente
informar al Instituto Profesional Projazz las conclusiones a las que ha llegado.

Artlcu IO 61 ° La denuncia escrita dirigida antes referida, debera sefialar los
nombres, apellidos y RUT de el o la denunciante y/o afectado/a, el cargo que ocupa en el Instituto
Profesional Projazz y cudl es su depende ncia jerarquica, una relacion detallada de los hechos
materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y
finalmente la fecha y firma de el o la denunciante.

.
ArtICUIO 62° El o la investigador/a, conforme a los antecedentes iniciales
que tenga, solicitara a la Rectoria, disponer de algunas medidas precautorias, tales como la
separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la redistribucion del tiempo de
jornada, o la destinacion de una de las partes, atendida la gravedad de los hechos denunciados
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

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

Una vez que el o la investigador/a haya concluido la etapa de recoleccién de informacion,
procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual.

El informe contendré la identificaciéon de las partes involucradas, los y las testigos/as que
declararon, una relaciéon de los hechos presentados, las conclusiones a que lleg6 el o la
investigador/a y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

.
ArtICUIO 630 El acoso sexual es causal grave de despido, por lo que, si las
circunstancias lo ameritan, el o la acosador/a podra ser despedido sin indemnizacién, en virtud
de lo dispuesto en el articulo 160 numero 1 letra b) del Cddigo del Trabajo. Quienes hagan
denuncias falsas se arriesgan a tener que indemnizar a el o la acusado/a y a las acciones legales
de cualquier orden correspondientes a toda denuncia falsa.
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En caso de no ser procedente la sanciéon descrita en el inciso precedente, se podra imponer a el/
la victimario/a de acoso sexual la sancion de amonestacion verbal y/o amonestacién por escrito.
Lo anterior es sin perjuicio de todas las medidas que el Instituto Profesional Projazz considere
tomar para evitar la realizacion de un nuevo acto de acoso sexual.

TITULO XV
DEL ACOSO LABORAL!

Articulo 64° El Instituto Profesional Projazz en constante preocupacién por
sus funcionarios y funcionarias, ha creado normas tendientes a desarrollar un ambiente laboral
compatible con la dignidad de todos ellos y ellas. En este sentido, contrario a ello, entre otras, es
el acoso laboral.

Definicion:

Se entendera por Acoso Laboral toda conducta que constituya agresion u hostigamiento
reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores o trabajadoras, en contra de
otro u otros trabajadores o trabajadoras, por cualquier medio, y que tenga como resultado para
el/la o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

También se entendera como Acoso Laboral toda conducta abusiva (gesto, palabra,
comportamiento, actitud) que atenta, por su repeticiéon o sistematizacion, contra la dignidad o la
integridad psiquica o fisica de una persona, degradando su ambiente de trabajo.

Sefialamos a modo de ejemplo:

a) Atentados a la dignidad personal: por medio de ridiculizar alguna de sus caracteristicas
fisicas, étnicas, religiosas, familiares, tendencia sexual entre otras, o comentando rumores
sobre el trabajador o trabajadora afectado.

b) Actos de violencia verbal o psicoldgica: como el uso de violencia menor en contra de un o
una dependiente, insultos o gritos, entre otros.

. o
Articulo 65 Condiciones para la Constatacion de situaciones de Acoso
Laboral

a) Debe tratarse de situaciones sistematicas y continuas en el tiempo, excluyéndose las
agresiones aisladas que pueden darse al interior de una empresa o entre los y las miembros
de una organizacion.

b) Las acciones deben generar efectos evidentes a nivel psicoldgico y fisico de la victima.

c) Esnecesario que exista una diferencia de poder entre el/la agredido/a y su/s agresor/es, ya
sea este de caracter formal o informal.

Se excluyen los conflictos temporales que pueden darse al interior del Instituto Profesional
Projazz entre sus distintos miembros. Esos casos, no implican una actuacion reiterada en el
tiempo, con el objetivo de dafiar a la victima, sino que responden principalmente a los trances
normales generados entre personas que interactuan periédicamente.

1 El acoso laboral regulado en este reglamento esta en concordancia con: 2° del Cédigo del Trabajo, modificado por la ley N° 20.607
(publicada en el Diario Oficial de fecha 08.08.12), el acoso laboral es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento reiterados,
ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que ...
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Articulo 66° Clases de acoso laboral

Atendiendo a la posicidén que ocupan tanto la victima como el acosador o la acosadora dentro del
Instituto Profesional Projazz, el Acoso Laboral puede clasificarse en:

a) Descendente: el/la agresor/a es un/a superior jerarquico del funcionario/a afectado/a, por
ejemplo, su jefe/a.

b) Ascendente: la victima es acosada por sus subalternos.

c) Horizontal: se da entre funcionarios que tienen el mismo nivel jerarquico.

Articulo 67° Atendido que el acoso laboral constituye una situacién de riesgo
para la salud del funcionario y/o la funcionaria, por lo que toda accién u omisién grave y reiterada
de parte de las jefaturas, o de uno o mas funcionarios/as, ejercidas en el lugar de trabajo comun,
y que implique alguna forma de violencia o coaccién psicoldgica, tendiente a provocar un
menoscabo personal o material en el afectado, debera ser puesta en conocimiento del Director/a
de la Direccion de Administracion y Finanzas o su similar.

.
Articulo 68° Toda denuncia realizada en los términos sefialados en los articulos
anteriores, debera ser investigada por la Direccion de Administraciéon y Finanzas, en un plazo
maximo de 15 dias habiles, designando para estos efectos a una comision imparcial, integrada
por funcionarios debidamente capacitados para conocer estas materias.

La denuncia escrita y firmada, debera ser dirigida a la Direccion de Administracion y Finanzas y
debera sefalar los nombres, apellidos y cédula de identidad de el/la denunciante o afectado/a,
su cargo, dependencia y una relacion detallada de los hechos.

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

e o
Articulo 69 El o la funcionario/a afectado/a por conductas de acoso laboral
puede, ademas, recurrir ante la Direccion del Trabajo y formular la denuncia respectiva.

TITULO XVI
NORMAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE

LA LEY ANTITABACO

Ley N° 19.419, modificada por la Ley N° 20.105

Articulo 70° Se prohibe fumar al interior de todos los recintos pertenecientes
al Instituto Profesional Projazz, salvo en sus patios y espacios al aire libre, asi como la
comercializacion y la distribucion a titulo gratuito de los productos hechos con tabaco a las
personas menores de 18 afios de edad.

No obstante, lo anterior, no se podra fumar en patios o espacios al aire libre dentro de los recintos

del Instituto Profesional Projazz, cuando en aquellos lugares se fabriquen, procesen, depositen o
manipulen explosivos, materiales inflamables, medicamentos o alimentos.
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CONSUMO DE TABACOS 20.660

Segun lo indicado en la Ley 19.419, promulgada el 22.09.95, modificada por la ley 20.660; D.O.
08.02.13 se prohibe fumar en los siguientes lugares:

a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo,
independientemente de quien sea el propietario o de quien tenga derecho de acceso a ellos.
b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
- Establecimientos de educacion parvularia, basica y media.
- Recintos donde se expendan combustibles.
- Aquellos lugares en que se fabriquen procesen, depositen o manipulen explosivos,
materiales inflamables, medicamentos o alimentos.
- En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos
deportivos, gimnasios o estadios. Esta prohibiciéon se extiende a la canchay atoda el
area comprendida en el perimetro conformado por dichas galerias, tribunas y
aposentadurias, salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podran
tener los mencionados recintos.
c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores”.

Adicionalmente la modificacion de la ley inserta lo siguiente en su Articulo 11.- Sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios
o espacios al aire libre:

a) Establecimientos de educacién superior, publicos y privados.

b) Aeropuertos y terrapuertos.

c) Teatrosy cines.

d) Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.

e) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al
publico.

f)  Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de internacion
siquiatrica que no cuenten con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a
ellos.

g) Dependencias de érganos del Estado.

h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

TITULO XVII
DE LA TERMINACION DE LA
RELACION LABORAL

Causales de terminacion

Artlcu lo 71° El contrato de trabajo se terminara en los siguientes casos:
Mutuo acuerdo entre las partes.

2 Renuncia del trabajador o trabajadora, dando aviso a su empleador con treinta dias de
anticipacion, a lo menos.

3 Muerte del trabajador o trabajadora.

4 Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duraciéon del contrato de plazo fijo no
podra exceder de un afo.
El trabajador o trabajadora que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas
de dos contratos a plazo, durante doce meses 0 mas en un periodo de quince meses,

25



contados desde la primera contratacién, se presumira legalmente que ha sido contratado
por una duracién indefinida.
Tratandose de directores y otras autoridades o personas que tengan titulo profesional o
técnico otorgado por una Institucién de Educaciéon Superior del Estado o reconocida por
este, la duracioén del contrato no podra exceder de dos afos. El hecho de continuar el
trabajador o trabajadora prestando servicios con conocimiento del empleador después del
plazo, lo trasforma en contrato de duracion indefinida.
Igual efecto producira la segunda renovacién de un contrato a plazo fijo.

5  Conclusioén del trabajo o servicio que dio origen al respectivo contrato.

6  Caso fortuito o fuerza mayor.
El contrato también terminara por la causal del articulo 161 del Cédigo del Trabajo, referidas
a las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de
la racionalizacion o modernizaciéon de los mismos, bajas en la productividad, cambios en
las condiciones del mercado o de la economia, que hagan necesaria la separaciéon de uno
0 mas trabajadores/as.

Causales de Caducidad

1 )
Artlcu IO 72 El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna,
cuando el empleador le ponga término indicando una o mas de las siguientes causales:

1 La falta de probidad, vias de hecho, injurias o conducta inmoral grave debidamente
comprobada.

2 Negociaciones que ejecute el trabajador o trabajadora dentro del giro del negocio y que
hubieran sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato por el empleador.

3 No concurrencia del trabajador o trabajadora a sus labores sin causa justificada durante dos
dias seguidos, dos lunes en el mes o tres dias durante igual periodo de tiempo; asimismo,
la falta injustificada, o sin aviso previo, de parte del trabajador o trabajadora que tuviere
a su cargo una actividad, faena, o maquina cuyo abandono o paralizacion signifique una
perturbacion grave en la marcha de la institucion.

4 Abandono por parte del trabajador o trabajadora, entendiéndose por tal:

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora, del sitio de trabajo
y durante las horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente; y
b) La negativa a trabajar sin causa justificada en las labores contenidas en el contrato.

5  Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento
del establecimiento o a la actividad de los trabajadores o trabajadoras y a la salud de estos.

6  El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, equipos, herramientas,
utiles de trabajo, productos o mercaderias.

7  Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

1 o

Artlcu IO 73 Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, el
empleador podra poner termino al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades
de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las derivadas de la racionalizacion o
modernizacion de estos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones del mercado o de
la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores o trabajadoras.

TITULO XVIII
SANCIONES Y MULTAS

z o
Art|CUIO 74 El trabajador o trabajadora que en forma reiterada no respete
el horario de llegada a su respectiva labor, alterando con su conducta y disciplina el normal
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desarrollo de las actividades del Instituto Profesional Projazz, dara lugar al posible término de
su contrato de trabajo por incumplimiento grave a las obligaciones contractuales, mas aun si
tuviera a cargo los equipos cuyo oportuno funcionamiento sean vitales para el funcionamiento
del Instituto Profesional Projazz.

ArtICUIO 75° Las infracciones a las disposiciones de este reglamento seran
sancionadas, atendiendo a su gravedad y reiteracion con:

1 Amonestacion verbal

2 Amonestacion escrita, con copia a la Direccion del Trabajo y hoja de vida.

El orden en que se mencionan estas sanciones no implica que para aplicar una deba
necesariamente antes haberse aplicado la que antecede. Asi pues, en presencia de una falta o
infraccion. Podra aplicarse cualquiera de las antes citadas sanciones, atendidas la gravedad y
circunstancias de esta.

Articulo 76° El ejercicio y la aplicacién de tales sanciones, no importa renuncia
del eventual ejercicio de las otras si se repitiese la falta o en otras situaciones analogas. La
aplicacion de tales sanciones no importa una limitacion de las facultades del empleador para
comunicar los hechos a la Direccion del Trabajo o a otras autoridades, o para poner termino
al contrato de trabajo si los mismos hechos constituyen causal en conformidad a la Ley, o del
Instituto Profesional Projazz estimase del caso adoptar tal decision en el marco de las facultades
que esta le confiere.

TiITULO XIX
CONFIDENCIALIDAD

Art|CUIO 77° Todo trabajador o trabajadora es responsable de la seguridad de
la informacién que mantiene y, por lo tanto, debe tomar todas las precauciones para evitar su
perdida, extravio, hurto o robo, en especial de las claves de acceso a computadores personales;
el trabajador o trabajadora sera asimismo responsable en caso de manejos de copias de
programas no autorizadas y de la introduccién de virus computacionales o juegos en los equipos
de su cargo.

Las jefaturas deberan velar por el fiel cumplimiento de esta y todas las politicas o normas
establecidas en este Reglamento y/o contrato de trabajo.

Se hace presente que los bienes muebles seran siempre propiedad del empleador, independiente
del hecho que un trabajador o trabajadora por razones de su trabajo los use.

1 o

Artlcu IO 78 Atodo trabajador o trabajadora le estara absolutamente prohibido
revelar, divulgar y comunicar cualquier dato, informacion confidencial o antecedentes reservados
sobre el Instituto Profesional Projazz.

Se entiende por informacion confidencial la relacionada con los productos y servicios, desarrollo
de tecnologia y métodos, sistemas, planes de trabajo y negocios, estrategias de mercado,
costos y toda informacion privativa del Instituto Profesional Projazz. Esta obligacion se extiende
también a la informacion secreta y privada de sus estudiantes, trabajadores o trabajadoras y
proveedores/as.
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TITULO XX
NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Preambulo

La presente seccién se ha establecido de conformidad con lo dispuesto en el articulo 67 de la Ley
N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales; y el Decreto Supremo
N° 40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, sobre prevencion de riesgos
profesionales.

El Art. 67° mencionado, dice textualmente: “Las empresas o entidades estaran obligadas
a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los
trabajadores o trabajadoras a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les imponga.
Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores o trabajadoras
que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les hayan proporcionado o que no
cumplan las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre
higiene y seguridad en el Trabajo”.

La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en el Art. 153° del Cédigo del trabajo.

Las disposiciones que contiene el 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 o trabajadoras de la empresa y contribuir asi a mejorar y aumentar la
seguridad en los lugares de trabajos, como asi también aumentar la produccion.

La Prevencion de Riesgos Contra Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales requiere
que tanto el sector laboral, como mandos superiores, realicen una accion mancomunada y en
estrecha colaboracion para alcanzar los objetivos principales que radican en controlar y suprimir
las causas que provocan accidentes y enfermedades. En resumen, este reglamento esta
destinado a poner todo trabajo en las condiciones de higiene y seguridad necesarias, lo que
so6lo podra ser logrado con la cooperacion de todas las personas que colaboran en el Instituto
Profesional Projazz.

TiTULO XXI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 79° El Instituto Profesional Projazz y los trabajadores o trabajadoras
quedan sujetos a las disposiciones de la Ley N° 16.744 y de sus Decretos complementarios
vigentes y los que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a las
normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador y de los Servicios de salud.

Artlcu IO 800 Uno de los propositos del Instituto Profesional Projazz es disefiar
y promover una politica y mecanismos de aseguramiento de la calidad. Dento de esto se
compromete a entregar a su personal un lugar de trabajo adecuado para el desempefio de sus
labores, de tal manera que los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
sean reducidos al minimo, en resguardo de la integridad fisica, de la salud de los trabajadores
y trabajadoras, y también en resguardo de las instalaciones y bienes del Instituto Profesional
Projazz.
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Conforme con lo anterior, los objetivos de estas normas sobre higiene y seguridad son los
siguientes:

1

2

Evitar que los trabajadores y trabajadoras cometan actos o practicas inseguras en el
desempefio de su trabajo y que ocasionen dafios a su salud e integridad fisica;

Establecer las obligaciones, prohibiciones y sanciones que todo trabajador y trabajadora
debe conocer y cumplir;

Determinar el procedimiento que debe seguirse cuando se produzcan accidentes y se
comprueben acciones o condiciones que constituyan riesgos para los trabajadores o
trabajadoras, materiales, equipos, entre otros.

Reducir al minimo los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales de los
trabajadores o trabajadoras del Instituto Profesional Projazz; y

Ayudar a realizar el trabajo en forma correcta y sin accidentes.

1 ()
Artlcu IO 81 Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

1

10

Trabajador y trabajadora: Toda persona natural que, bajo vinculo de subordinacion
o dependencia y en virtud de un Contrato de Trabajo, presta sus servicios personales,
intelectuales o materiales al Instituto Profesional Projazz, en instalaciones de éste.
Accidente de trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo,
y que le produzca incapacidad o muerte.

Accidente de Trayecto: Conforme con la definicion anterior, es todo accidente que ocurra
en el trayecto directo, de ida o regreso entre la habitacion del trabajador o trabajadora y su
lugar de trabajo, y que produzca incapacidad o muerte, y aquellos que ocurran en el trayecto
directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este
ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacién con el trabajo al cual se dirigia el
trabajador o trabajadora al ocurrir el siniestro.

Comité Paritario: Es un grupo conformado por tres representantes del empleador y por tres
representantes de los trabajadores o trabajadoras, cuyo propésito es el de complementar la
gestion de prevencion de riesgos que realiza el Instituto Profesional Projazz, en conformidad
con el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo, modificado por el Decreto N° 186 del mismo
Ministerio, de fechas 11 de marzo y 30 de agosto de 1969, y Decreto N° 30 del 13 de junio
de 1988.

Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesion
o el trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad total o parcial o muerte.
Instituto Profesional Projazz: Entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador y
trabajadora.

Equipo de Proteccion Personal: El elemento o conjunto de elementos que el Instituto
Profesional Projazz proporciona al trabajador y trabajadora para protegerlo de lesiones o
enfermedades que puedan resultar del contacto directo con una sustancia o medio agresivo.
Jefe/a Inmediato/a o Directo/a: La persona que esta a cargo del trabajador o trabajadora.
En aquellos casos en que existen dos o mas personas que revistan esta categoria, se
entendera por Jefe/a Inmediato/a al de menor jerarquia.

Normas de Seguridad: Es el conjunto de reglas obligatorias sobre seguridad, dispuestas
por la ley, por este Reglamento u otros, por el Comité Paritario y/o por la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Riesgo Profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador o trabajadora y que
puedan provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente
en los articulos 5y 7 de la ley 16.744 sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.
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Del trabajador o trabajadora
recién ingresado

ArtICU|O 820 Toda persona que pase a desempefiar funciones laborales en el
Instituto Profesional Projazz, recibira sus elementos de proteccién personal con acuerdo a las
labores que le corresponda cumplir y, asimismo, se le indicaran las primeras instrucciones de
seguridad.

Artlcu IO 830 Los/as jefes/as que reciban a su cargo un trabajador o trabajadora
nuevo/a, deben proporcionarle una orientaciéon completa sobre la labor que desempefara, los
riesgos que ésta involucra y las normas fundamentales de prevencion de accidentes que debera
observar en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 84° Todo trabajador o trabajadora, al ingresar al Instituto Profesional
Projazz, debera informar especialmente en lo relacionado con las enfermedades, tratamientos,
numeros de contacto en caso de emergencia y accidentes que hubiere sufrido de los cuales
hayan quedado secuelas importantes.

Articulo 85° El trabajador o trabajadora queda sujeto a las disposiciones
de la Ley N° 16.744 y sus Decretos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro, a
las disposiciones del presente Reglamento y a las normas e instrucciones emanadas de los
Servicios de Salud, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y de la Direccion
de Administracion y Finanzas.

TITULO XXII
DEL COMITE PARITARIO

Del Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Articulo 86° En el Instituto Profesional Projazz existira un Comité Paritario
de Higiene y Seguridad compuesto por representantes del empleador y representantes de los
trabajadores y trabajadoras, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones
encomendadas por la Ley N° 16.744, seran obligatorias para la Empresa y los trabajadores.

La Direccion de Administracion y Finanzas, convocara en primera instancia la constitucion de
este Comité para su constitucion o renovacion con acuerdo a como lo regula la normativa.

1 o

Art|CUIO 87 El Comité Paritario estara integrado por tres representantes del
Instituto Profesional Projazz y tres representantes de los trabajadores.

Por cada miembro se designara, ademas, otro en caracter de suplente.

Articulo 88° La designacion o eleccion de miembros integrantes de los Comités
Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.

Los representantes del Instituto Profesional Projazz seran designados por la entidad empleadora,
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debiendo ser preferentemente personas vinculadas a las actividades que se desarrollen en ésta.
Los representantes de los trabajadores se elegiran mediante votacion secreta y directa
convocada y presidida por el presidente del Comité Paritario que termina su periodo, con no
menos de 15 dias de anticipacion a la fecha en que deba celebrarse la eleccion, por medio de
avisos colocados en lugares visibles de la respectiva faena o industria.

En esta elecciéon podran tomar parte todos los y las trabajadores/as del respectivo Campus
o Sede; y si alguno/a desempefara parte de su jornada en un campus y parte en otro, podra
participar en las elecciones que se efectian en cada una de ellas.

El voto sera escrito y en él anotaran tantos nombres como personas deban elegirse para
miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas
que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes, los tres que los sigan en orden
decreciente de sufragios. En caso de empate se dirimira por sorteo.

Artlcu IO 89° Para ser elegido miembro representante de los y las trabajadores/

as, se requiere:

1 Tener mas de 18 afios.

2  Saber leer y escribir.

3 Encontrarse actualmente trabajando y haber pertenecido al Instituto Profesional Projazz un
afo como minimo.

4 Acreditar haber asistido a un curso de orientacién de prevencion de riesgos profesionales
dictado por los Servicios de Salud u otros organismos, o prestar o haber prestado servicios
en el Departamento de Administracion y Finanzas de Instituto Profesional Projazz, en tareas
relacionadas con la prevencion de riesgos profesionales por lo menos durante un afio.

ArtICUIO 90° De la eleccion se levantara un acta en triplicado en la cual se
debera dejar expresa constancia del total de votantes, del total de representantes por elegir,
de los nombres, en orden decreciente de las personas que obtuvieron votos y de la ndmina de
elegidos. Esta acta sera firmada por quien haya presidido la eleccién y por las personas elegidas
que desearan hacerlo.

: o
Art|CUI° 91 Una copia del acta sera remitida a la Direccion del Trabajo. Otra
copia sera conservada por el Instituto Profesional Projazz. La tercera copia se archivara en el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente.

’
Art|CUIO 92° Correspondera a el o la Inspector/a del Trabajo decidir, en caso
de duda, si debe no constituirse Comité Paritario en el Instituto Profesional Projazz. Asimismo,
este Inspector debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la
designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

Artlcu IO 930 Una vez designados los y las representantes del Instituto
Profesional Projazz y de los y las trabajadores/as, el/la presidente del Comité Paritario de Higiene
y Seguridad que cesa en sus funciones constituira el nuevo Comité, el cual iniciara sus funciones
al dia siguiente habil al que termina su periodo el Comité antecesor. En caso de que no lo hiciere,
correspondera constituirlo a un/una Inspector/a del Trabajo.

I o
Artlcu IO 94 Tanto el Instituto Profesional Projazz como los y las trabajadores/
as, deberan colaborar con el Comité Paritario, proporcionandole las informaciones relacionadas
con las funciones que les corresponda desempefiar.
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Artlcu IO 95 Un experto en Prevencion de Riesgos o cursos necesarios
formara parte por derecho propio de los Comités Paritarios que existan en el Instituto Profesional
Projazz, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones.

ArtICUIO 96° Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez
al mes, pero podran hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante
de los y las trabajadores/as y uno del Instituto Profesional Projazz, o cuando asi lo requiera el
Departamento de Administracion y Finanzas.

Articulo 97° En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en el
Instituto Profesional Projazz ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno/a o mas
trabajadores/a, o que, a juicio de el/la presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una
disminucién permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.

’
Articulo 98° Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose
como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por decisién del Instituto Profesional Projazz, las
sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en
ellas sera considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

Se dejara constancia en actas de lo tratado en cada reunion.

Artlcu IO 990 El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre
que concurran un representante del empleador y un representante de los y las trabajadores/as.
Cuando a las sesiones del Comité no concurran todos los representantes del empleador o de los
y las trabajadores/as, se entendera que los y las asistentes disponen de la totalidad de los votos
de su respectiva representacion.

z o

Art|CUIO 100 El Comité designara de entre sus miembros, un/una presidente
y un/una secretario. No existiendo acuerdo para hacer estas designaciones, éstas se haran por
sorteo.

4 o

Articulo 101 Todo acuerdo del Comité se adoptara por simple mayoria. En caso
de empate debera solicitarse la intervencion de el/la Administrador/a Delegado/a del Seguro,
cuyos servicios técnicos en prevencion decidiran sin ulterior recurso.

H o
Articulo 102 Los y las miembros del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
duraran dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos/as.

: o

ArtICU|O 1 03 Cesaran en sus cargos los y las miembros del Comité que dejen
de prestar servicios en el Instituto Profesional Projazz, o cuando no asistan a dos reuniones
consecutivas, sin causa justificada.

- o
Artlcu |O 1 04 Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en caso
de impedimento de éstos por cualquier causa, o por vacancia del cargo.

Los y las suplentes en representacion del Instituto Profesional Projazz seran llamados/as a integrar el

Comité de acuerdo con el orden de precedencia con que el Instituto Profesional Projazz los hubiere
nombrado; y los de los y las trabajadores/as por el orden de mayoria con que fueron elegidos.
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Los y las miembros suplentes sélo podran asistir a las sesiones cuando les corresponda reemplazar
alosy las titulares.

I o
ArtICUIO 105 El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con el
Departamento de Administracion y Finanzas del Instituto Profesional Projazz.

Artlcu lo 106° Son funciones del Comité Paritario:
Asesorar e instruir a los y las trabajadores/as para la correcta utilizacion de los elementos
de proteccion.

2 Vigilar el cumplimiento tanto por parte del Instituto Profesional Projazz como de los y las
trabajadores/as, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

3  Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se
produzcan en el Instituto Profesional Projazz.

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

5 Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la
prevencion de los riesgos profesionales.

6  Promover la realizacion de cursos de capacitacion, destinados a la capacitacion profesional
de los y las trabajadores/as.

’
Art|CUIO 1 07° El Comité a que se refiere el presente Reglamento permanecera
en funciones dos afios y/o mientras dure el campus, sede, faena, sucursal o agencia. En caso de
duda acerca de la terminacion del campus, sede, faena, sucursal o agencia, decidira al respecto
el/la Inspector/a del Trabajo.

I o

Articulo 108 Para todo lo que no esté contemplado en el presente Reglamento,
el Comité Paritario se atendera a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y el al Decreto N° 54, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 109° Correspondera a la Direccion del Trabajo el control del
cumplimiento de las normas contenidas en este Reglamento, para constitucion y funcionamiento
del Comité Paritario en el Instituto Profesional Projazz, sin perjuicio de las atribuciones que
compete a la Superintendencia de Seguridad Social y a los Organismos del Sector Salud.

TITULO XXIII
DEL PESO MAXIMO DE
CARGA HUMANA LEY 20.001

- o
Articulo 110 Con acuerdo a la Ley N° 20.001, los pesos maximos a levantar en
forma manual son los siguientes:

Hombre: 50 Kilos; Mujeres: 20 Kilos. De acuerdo al N° 1 y N° 2 del articulo Unico de la Ley N°
20.949 que modifica el cédigo del trabajo para reducir el peso de las cargas de manipulacion
manual:

Los menores de 18 afios y las mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar ni
empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos/

33



as trabajadores/as, el empleador debera implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales
como rotaciéon de trabajadores/as, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento de
la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacion de dichas medidas
estara contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados
al Manejo o Manipulacion Manual de Carga.

- o
Articulo 111 Las mujeres embarazadas no podran levantar cargas en forma
manual.

. o
Artlcu IO 1 1 2 Los menores de edad no pueden levantar mas de 20 Kilos.

El/la trabajador/a cuando deba levantar algun objeto desde el suelo, lo hara doblando las rodillas
y se levantara con su columna recta ayudandose con los musculos de las piernas, previniendo
asi lesiones de tipo lumbar.

TITULO XXIV
DE LA PROTECCION CONTRA INCENDIO

Art|CUIO 113° El/la Trabajador/a debera conocer exactamente la ubicacién de
los equipos extintores de incendio del sector en el cual desarrolle sus labores, como asi mismo
conocer la forma de operarlos, siendo obligacién de la Direccién de Administracion y Finanzas
velar por la debida instruccion inicial y permanente del personal bajo su cargo respecto del tema
en cuestion, siendo una exigencia legal en D.S. 594 de la Ley 16.744, que todo trabajador/a debe
contar con dicha instruccion de Uso y Manejo de Extintores, los cuales deben estar en lugares
visibles, libres de obstruccion y debidamente sefalizados

Artlcu |O 1 1 40 Clases de fuego y formas de combatirlo:

a) Fuego clase “A”
a. Son fuego que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros,
cauchos y diversos plasticos.

b) Fuego clase “B”
a. Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y
materiales similares.

c) Fuego clase “C*
a. Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas.

d) Fuego clase “D*
Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros. Los agentes
extintores son especificos para cada metal.

z o
Artlcu IO 1 1 5 El acceso a los extintores, grifos y otros para el combate de
incendios, como también las areas donde éstos se ubiquen, deberan mantenerse despejados de
todo tipo de obstaculos y debidamente sefalizados.

r o
Articulo 116 Deberd darse cuenta al jefe/a directo/a después de haber
ocupado un extintor de incendio, quien informara a Direccion de Administracion y Finanzas para
su recambio.
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TITULO XXV
DE LA PROTECCION DE LOS
RAYOS ULTRAVIOLETAS

Artlcu |O 11 70 Los trabajadores/as que con ocasién de sus labores estén
expuestos a radiaciones ultravioletas, deberan usar un gorro, protector solar o cualquier
elemento, destinado a evitar los dafios y perjuicios derivados, en el largo plazo, de la exposicién
a dicha radiaciones.

Se consideran expuestos a radiacion UV aquellos/as trabajadores/as que ejecutan labores
sometidos a radiacion solar directa dias comprendidos entre el primero de septiembre y el treinta
y uno de marzo, entre las 10:00 y las 17:00 horas, y aquellos/as que desempefian funciones
habituales bajo radiaciéon UV solar directa con un indice igual o superior a 6, en cualquier época
del afio.

Las recomendaciones que evitarian la exposicion dafina a radiacion ultravioleta, segun los
rangos ya sefialados, con acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N° 20.096, respecto
de trabajadores/as que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma permanente al aire
libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccion de los y las
trabajadores/as que laboran bajo tales condiciones:

a) Los y las trabajadores/as deben ser informados sobre los riesgos especificos de la
exposicién a la radiacién UV y sus medidas de control.

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV sefialado por la Direccion Meteorolégica
de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de proteccion personal.

c) Laradiacion solar es entre las 10:00 y mayor las 17:00 horas, por lo que durante este lapso
es especialmente necesaria la proteccion de la piel en las partes expuestas del cuerpo.

d) Esrecomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la naturaleza
de la actividad productiva ello es dificultoso, se debe considerar pausas, en lo posible bajo
techo o bajo sombra.

e) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposiciéon y
repetirse en otras oportunidades de la jornada.

1. Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior debe aplicarse al comenzar el turno y
cada vez que el/la trabajador/a transpire o se lave la parte expuesta.
2. Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f)  Usar anteojos con filtro ultravioleta.

g) Usar ropa de vestir adecuada para el/la trabajador/a, para que cubra la mayor parte del
cuerpo, ojala de tela de algodon y de colores claros.

h)  Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte
posterior del cuello y proteja la cara.



LUZ VERDE Con un indice de 0 — 2 significa riesgo minimo de los rayos
solares UV para el promedio de las personas, no requiere
proteccion.

NORMAL

Valor del indice igual o inferior a 4.9 Con un indice de 3 — 4 significa un riesgo de dafio bajo por

Categoria de exposicion: minima o una exposicion no protegida. Las personas de piel clara

moderada. podrian quemarse en menos de 20 minutos. Use sombrero
de ala ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro UV para
proteger sus ojos, junto con ropa adecuada.

LUZ AMARILLA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de

ALERTAAMARILLA 15 minutos.

Valor del indice 5 -6 Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y

Categoria de exposicion: moderada gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa

(Riesgo de dafio moderado a partir de una | adecuada.

exposicion no protegida). Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

LUZ NARANJA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

ALERTA NARANJA Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de

Valor del indice 7 — 9 10 minutos.

Categoria de exposicion: alta (Riesgo de Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y

dafio alto a partir de una exposicion no gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa

protegida). adecuada.

Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada
exposicion.

LUZ ROJA Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta las 15:00
horas.

Las personas de piel clara podrian quemarse en menos de
5 minutos.

ALERTA ROJA Use sombrero de ala ancha o gorro tipo legionario y

Valor del indice 10 — 15 gafas con filtro UV para proteger sus ojos, junto con ropa

Categoria de exposicion: muy alta adecuada.

(Riesgo de dafio muy alto a partir de una Se debe aplicar filtro solar sobre factor 30 antes de cada

exposicion no protegida). exposicion.

Las personas foto expuestas, se deben aplicar filtro solar
sobre factor 30 cada 2 horas.




TITULO XXVI
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

e o
Artlcu IO 1 1 8 Los trabajadores/as deberan cumplir las siguientes disposiciones:

a)
b)
c)

d)

o)

Informar de inmediato a su jefe/a directo/a y Comité Paritario de toda situacién o incidente que
considere irregular y que, a su juicio, signifique un peligro para él/ella o sus compafieros/as.
Obedecer los avisos de seguridad y ayudar a mantenerlos, ya que advierten al personal del
riesgo existente.

Velar porque los elementos contra incendios se mantengan en lugares accesibles y en buen
estado; cualquier anormalidad debe ser informada.

En caso de ocurrir un accidente en el trayecto directo entre el lugar de trabajo y su casa
habitacion o viceversa, se debera informar de inmediato a Carabineros, Asistencia Publica
o directamente a la Mutualidad. En cualquiera de estos casos debera quedar constancia
escrita.

Velar porque los servicios higiénicos y vestuarios se mantengan en buenas condiciones de
conservacion e higiene; cualquier anomalia debera ser informada al jefe/a directo/a.

Evitar juegos o bromas que distraigan la atencién del trabajador/a en funciones.

Hacer uso de equipo de proteccién personal cuando sea necesario o cuando asi lo disponga
algun jefe/a e informar a este cuando se requiera recambio.

Mantener sus herramientas personales en buenas condiciones, informando de inmediato a
su jefe/a superior si ellas han sufrido deterioro o se han extraviado.

Mantener su sitio de trabajo limpio y ordenado.

De sufrir alguna enfermedad contagiosa, dar cuenta al Instituto Profesional Projazz,
especificamente a la oficina de Administracion y Finanzas, de modo de evitar contagios y
males mayores, la que guardara con la debida reserva el nombre del enfermo.

Cooperar con los/las recepcionistas que son los/las encargado/a de la seguridad ante
cualquier emergencia, tales como incendios, accidentes, terremotos, manifestaciones, etc.
Recoger o dar cuenta a su jefe/a y al Comité Paritario de cualquier situacion que interrumpa
la circulacion y vias de escape del Instituto Profesional Projazz.

Debera conocer la ubicacion y usos de los equipos de seguridad, de manera que pueda
utilizarlos correctamente cuando las circunstancias lo requieran.

Toda lesiéon denunciada por un/una trabajador/a como ocurrida a raiz o con ocasién del
trabajo dentro de los recintos del Instituto Profesional Projazz o en sus casas, debera ser
investigada de inmediato por su jefe/a directo/a.

Ser absolutamente veraz al informar de algun accidente laboral.

. o
Articulo 119 A los/as trabajadores/as les esta absolutamente prohibido
mientras permanezcan en sus labores:

a)

b)
c)

d)

e)

9)

Usar vestuario y calzados no aptos al trabajo, aplicable a quienes el Instituto Profesional
Projazz les otorga estos implementos.

Ocultar las verdaderas causas de un accidente.

Vender o usar para fines particulares los elementos de proteccion personal o herramientas
entregados a su cargo por el Instituto Profesional Projazz, para la seguridad de los trabajadores.
Ocupar espacios bajo extintores, mangueras o cualquier equipo contra incendios, como
asimismo darle uso distinto al previsto para instalarlos (Ej. Riego)

Uso de estufas eléctricas y microondas al interior de las oficinas. Asimismo se prohibe el
uso de hervidores eléctricos, ventiladores, jugueras o cualquier otro aparato eléctrico, sin
que cuente con la debida autorizacion de la jefatura directa.

Intervenciones a instalaciones eléctricas, equipos computacionales, equipos electrénicos y
estructuras del Instituto Profesional Projazz, salvo aquellos funcionarios que les competan
estas labores.

Rayar, sacar, destruir las sefializaciones y/o afiches de seguridad dispuestas en las
instalaciones del Instituto Profesional Projazz.
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h) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente ingresar bebidas alcohdlicas al establecimiento, beberla o darla a beber a
terceros.

- o
Articulo 120 Se considera falta grave que constituye una negligencia
inexcusable, entre otras, las siguientes:

a) Abandonar su lugar de trabajo sin causa justificada, sin permiso de su jefe/a directo/a, con
peligro de accidente para el o sus compafieros.

b) Obligar a un/a trabajador/a efectuar un trabajo cuando exista un claro riesgo de accidente.

c) No usar los elementos de proteccién personal que la institucion haya otorgado, segun las
labores encomendadas.

d) Negarse a cumplir con los procedimientos, protocolos y/o instructivos de evacuacion
establecidos por el Instituto Profesional Projazz.

e) En general, toda accién que vaya en perjuicio de los intereses de Instituto Profesional
Projazz o de terceros relacionados con ésta, o que pueda implicar peligro para las personas
o bienes de Instituto Profesional Projazz o de terceros.

TITULO XXVII
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR Y LOS
RIESGOS LABORALES (DERECHO A SABER)

Art'CUIO 121 ° Los riesgos son inherentes a la actividad de Instituto Profesional
Projazz. Es por ello por lo que el Instituto Profesional Projazz pondra a disposiciéon de los y
las trabajadores/as planes de prevencion, acerca de los potenciales riesgos que entrafian sus
labores y las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos.

Artlcu |O 1 220 Especialmente el Instituto Profesional Projazz debera informar, de
acuerdo con las funciones especificas de cada trabajador/a, acerca de los elementos, productos
y sustancias que deben utilizar los y las trabajadores/as en el desempefio de sus labores, sobre
la identificacion de los mismos, sobre los limites de exposicion permisibles a tales productos,
acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevenciéon que deben
adoptar para evitar tales riesgos.

: o

Articulo 123 En los casos que la funcién implique riesgos, ellla trabajador/a
sera informado al momento de su contratacién por el Comité Paritario o por su Jefe/a Directo/a.
Los trabajadores deberan dejar constancia por escrito que se efectud esta actividad.

r o

Art|CUIO 124 El Instituto Profesional Projazz debera mantener los equipos y
dispositivos técnicamente necesarios para reducir a los niveles minimos los riesgos que puedan
presentarse en los sitios de trabajo.

ArtICUIO 1250 Aquellos riesgos especificos que se presenten en los lugares
de trabajo seran oportunamente analizados e informados a los trabajadores involucrados, asi
como también los procedimientos y métodos que se adopten para ejecutar en forma segura
tales actividades. Esta capacitacion sera realizada con la supervision correspondiente, dejando
registrada la constancia de ella.
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’
Artlcu IO 1 26° Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus trabajadores/as acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de
las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la
actividad de cada Institucion educacional. Especialmente deben informar a los y las trabajadores/
as acerca de los elementos, productos y sustancias que deban utilizar en los procesos de
produccién o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos (férmula, sinénimos, aspecto y
olor), sobre los limites de exposiciéon permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la
salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar para evitar tales riesgos.

z o
ArthUIO 127 A cada trabajador/a se le informaran los riesgos especificos y
tipicos que deben evitar al momento de ejercer sus labores. Esta informacion sera entregada por
el/la Jefe/a Directo/a correspondiente.

z o
ArthUIO 128 Todo/a trabajador/a que deba destapar aberturas y/o fosos tiene
la obligaciéon de proteger el sector con sefalizacién, barreras, etc. a fin de que nadie sufra
accidentes y, una vez terminada su faena, debera colocar la tapa original.

Articulo 129° Ella o los/las trabajadores/as que usen escalas deberan
cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberan colocarse en angulos peligrosos,
ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una
escala en forma segura, debera colaborar otro/a trabajador/a en sujetar la base.

I o
ArtICUIO 130 Las escalas no deben pintarse, cuando mas barnizarse en color
natural, y deberan mantenerse libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

Articulo 131° Podran trabajar con equipos de oxigeno y/o acetileno sélo
las personas debidamente autorizadas y capacitadas expresamente para tales efectos. Las
botellas no deberan colocarse en superficie inestable o en lugares en que las afecte el calor.
Los referidos equipos de oxigeno y/o acetileno deberan mantenerse en carros cuando son
moviles o debidamente acollaradas a muros, pilares o bancos de trabajo. Al transportarlas en
carro, deberan estar convenientemente sujetas. En la sujecién no se emplearan alambres o
cordones, sino cadenas o collares. Las botellas deberan mantenerse, cuando no estén en uso o
se encuentren vacias, debidamente tapadas con sus casquetes protectores.

z o
Art|CUIO 1 32 Los instrumentos, equipos y maquinas deberan ser manipulados
con los elementos de proteccion requeridos y en su lugar, con el propésito de evitar la ocurrencia
de accidentes del trabajo.

ArtICUIO 1330 El traslado de materiales debera hacerse con las debidas
precauciones, atendiendo a la naturaleza y peligrosidad de estos. A los/as trabajadores/as que
trasladen material que pueda afectar su seguridad y la de los demas, el Instituto Profesional
Projazz les proveera de los implementos de proteccién adecuados.|

Articulo 134° Ella o los/as trabajadores/as que efectlien reparaciones,
revisiones o reponerlas inmediatamente después de haber terminado su labor. Mientras se
trabaja en estas actividades se tomaran las precauciones necesarias, sefializando el lugar y
bloqueando los sistemas, de manera que terceras personas no puedan poner en marcha el
equipo en reparacion.

39



1 o
Art|CUIO 135 Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar
sefializadas y despejadas.

AﬂlCUlO 136o Los/as trabajadores/as que laboren con productos quimicos y/o
en el desengrase con uso de solventes, deberan tomar debidas precauciones, empleando los
guardapolvos, guantes, mascarillas y demas implementos de seguridad que Instituto Profesional
Projazz les proporcione.

1 o
Art|CUIO 137 Los riesgos generales y especificos identificados en el Instituto
Profesional Projazz son:

POSIBLE
SITUACION CONSECUENCIA MEDIDAS DE PREVENCION
Caidas de igual o » Contusiones 1.- Transitar por pasillos y escaleras sin correr.
distinto nivel. » Heridas 2.- No desplazarse por las escaleras
» Fracturas abarcando varios peldafios a la vez.
« TE.C. 3.- No transitar por suelos mojados o recién
» Esguinces encerados.

4.- No poner objetos en los pasillos, ni
obstruyendo los espacios destinados para
desplazarse.

5.- No poner cables y/o conectores en sectores
de transito. De ser inevitable, cubrir con
huincha de color llamativo (gaffer).

6.- Rodear los obstaculos que se encuentren
al caminar.

7.- Al trasladar objetos livianos debe
asegurarse que tiene buena visibilidad por
encima y ambos costados de la carga que lleva
consigo.

8.- No subirse en los pisos, sillas, escritorios,
cajones, estantes, etc. para acceder a niveles
superiores. Use una escalera o escabel.

9.- No reclinarse hacia atras en su silla de
trabajo.

10.- Al transitar por una escalera debe usar el
pasamanos para mayor seguridad.

11.- Evitar que los cables eléctricos y
telefonicos obstruyan su camino.

12.- Mantener el orden y aseo de su lugar de
trabajo.

13.- Informar al Comité Paritario de Higiene y
Seguridad todas las condiciones inseguras que
se detecten.
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SITUACION

POSIBLE

CONSECUENCIA

MEDIDAS DE PREVENCION

Golpes Con/ contra

« Contusiones

14.- Cerrar los cajones con archivos,

« Heridas estantes, cajoneras, escritorios, kardex, etc.
inmediatamente después de usarlos.
15.- Avisar a los/as companieros/as de
trabajo que se encuentren cerca cuando sea
necesario mantener un cajon abierto.
16.- Nunca abrir un cajén por encima de la
cabeza de alguien que esta agachado/a.
17.- No sobrecargar cajones superiores de
kardex, archivos, etc. y no abrir mas de uno
alavez.
18.- Al cerrar los cajones usar movimientos
seguros.
19.- Informar al Comité Paritario de Higiene
y Seguridad todas las condiciones inseguras
que se detecten.

Contacto con objetos * Heridas 20.- Guardar las tijeras, cuchillos,

cortopunzantes

cartoneros, limas y otros objetos punzantes
en sus estuches protectores cuando no

los esté usando, o dejarlos en su posicién
segura.

21.- Manipular la corchetera correctamente
para evitar clavarse los dedos con los
corchetes.

22.- Sacar los corchetes con los saca-
corchetes. No use sus dedos.

23.- Dejar los lapices en el portalapiz, con la
punta hacia abajo.

24.- Al transportar tijeras, cuchillos, u otro
objeto corto punzante, llévelos en su estuche
y con la punta hacia fuera.

25.- Usar con precaucion las agujas y
disponerlas después de usarlas en un
recipiente especialmente disefiado para este
efecto.

26.- Conocer y cumplir las precauciones
universales, ampliamente difundidas.

Contacto con objetos
cortopunzantes

» Desgarros
* Lumbagos

27 .- Al levantar objetos pesados usar la
técnica adecuada:

- Agacharse flectando las rodillas,

- No doblar la espalda.

28.- Levantar lo objetos soélo hasta la altura
del pecho y sostenerlos lo mas cerca posible
del cuerpo.

29.- Evitar levantar objetos sobre el nivel de
los hombros.

30.- Desplazar objetos pesados usando el
cuerpo y las piernas.

31.- No sobreestimar sus capacidades y
solicitar ayuda.
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POSIBLE

SITUACION CONSECUENCIA MEDIDAS DE PREVENCION
Contacto con » Choque 32.- No intervenir artefactos eléctricos.
electricidad eléctrico 33.- No tomar cables ni enchufes con las

* Quemaduras manos humedas.
» Contusiones 34.- Al enchufar un cable, asegurarse de que
» Heridas éste tenga conexion a tierra.

35.- No intentar reparar cables o enchufes
dafiados. Conectarse con personal autorizado
y calificado.

36.- No desconectar maquinas o artefactos
eléctricos cuyos conectores estén dafiados o
fragiles.

37.- Evitar recargar enchufes.

38.- Informe al Comité Paritario cualquier
condicion eléctrica insegura.

Incendio + Asfixia 39.- Fumar sélo en areas permitidas.
* Quemaduras 40.- No arrojar colillas ni fésforos encendidos
» Contusiones (o mal apagados) en los papeleros. Use los
» Heridas ceniceros.
» Fracturas 41.- No usar estufa eléctrica o anafe.
» Esguinces 42.- Apagar los equipos y artefactos eléctricos

al retirarse de la oficina.

43.- Conocer exactamente la ubicacion de los
extintores de incendio.

44 - Solicitar que se reparen de inmediato los
enchufes, cables e interruptores dafiados.
45.- Comunicar de inmediato cualquier
principio de incendio.

46.- Seguir los procedimientos de evacuacion.

Riesgo ergonémico » Tendinitis 47 .- Digitar con los antebrazos y mufiecas
» Cansancio apoyadas.
visual 48.- Regular la altura de la silla y del respaldo
* Lumbago lumbar, de acuerdo con las dimensiones de

los usuarios, considerando la relacion de los
codos en 90° en relacion con el escritorio.

Si al establecer esta relacion los pies no se
apoyan bien en el piso, se debera instalar un
levanta pie.

49.- Sentarse con la columna lumbar
totalmente apoyada en el respaldo de la silla.
50.- Evitar hacer giros de la columna mientras
se esta sentado. Usar la silla con ruedas para
realizar giros, NO para desplazarse.

51.- Ubicar la pantalla del computador al
frente de el/la usuario/a. El borde superior de
la pantalla y los ojos deben coincidir o ser algo
inferior, nunca mayor.

52.- Velar porque la pantalla no reciba reflejos
de luz natural o artificial.

53.- Hacer una pausa de 5 minutos, si se debe
digitar mas de media hora seguida.
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SITUACION

POSIBLE
CONSECUENCIA

MEDIDAS DE PREVENCION

54.- Seguir las indicaciones del Comité
Paritario.

55.- Avisar a su Jefe/a Directo/a cuando
las recomendaciones anteriores no puedan
cumplirse por caracteristicas del disefio del
puesto de trabajo.

Trabajo repetitivo

Tendinitis
Otras patologias
Mdusculo esqueléticas

56.- Adoptar pausas adecuadas.

57.- Correccién de malos habitos de trabajo.
58.- Correccién ergonémica de los puestos de
trabajo.

59.- Pautas de ejercicio destinadas a relajar y
fortalecer la musculatura comprometida.

Radiacioén
ultravioleta por
exposicién solar

Eritema (quemadura
solar en la piel)

60.- Evitar exposicion al sol en especial en las
horas proximas al mediodia.

Radiacién
Ultravioleta por
exposicién solar

Eritema (quemadura
solar en la piel)
Envejecimiento
Prematuro de la piel
Cancer a la piel

61.- Evitar exposicion al sol en especial en las
horas proximas al mediodia.

62.- Realizar faenas bajo sombra.

63.- Usar protector solar adecuado al tipo de
piel.

64.- Aplicar 30 minutos antes de exponerse al
sol, repitiendo varias veces durante la jornada
de trabajo.

65.- Beber agua de forma permanente.

66.- Se debe usar manga larga, casco o
sombrero de ala ancha en todo el contorno
con el fin de proteger la piel, en especial
brazos, rostro y cuello.

67.- Mantener permanente atencion a los
indices de radiacion ultravioleta informados
en los medios de comunicacion, ellos

sirven como guia para determinar grado de
exposicion.

(Asaltos, Conflictos
Sociales,
Conflictos
familiares
laborales, entre
otros)

Dafios fisicos

Accidentes Contusiones 68.- Transitar por las areas permitidas por las
de transito Fracturas multiples normas de transito
Resultado fatal 69.- Adoptar conductas seguras en la via
publica.
70.- Cumplir con las Normas del Transito,
establecidas por la Ley.
Riesgo Shock Psicoldgico 71.- No exponerse a situaciones de conflictos.
Psicosocial, Desanimo 72.- Comunicar sobre problemas que afecten

su entorno a su jefatura directa.
73.- Solicitar ayuda a su jefatura directa.
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TITULO XXVIII
SANCIONES POR INFRACCION A LAS NORMAS
DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 138° Sin perjuicio de lo establecido en el articulo siguiente, y de
las demas sanciones que procedan de conformidad a la ley, la infraccion por parte de los/as
trabajadores/as a cualquiera de las obligaciones y prohibiciones sobre higiene y seguridad
de este Reglamento, se sancionara con multa que no podra exceder de la cuarta parte de la
remuneracion diaria de el/la infractor/a.

En los casos en que las infracciones por parte de los y las trabajadoras a las normas de los
reglamentos internos se sancionen con multa, ésta no podra exceder de la cuarta parte de la
remuneracion diaria de el infractor o la infractora, y de su aplicacién podra reclamarse ante la
Inspeccién del Trabajo que corresponda.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa respectiva
tenga para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales
cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta de
esos fondos o entidades, el producto de las multas pasaran al Servicio Nacional de Capacitacion
y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

4 o
ArtICU IO 1 39 De la aplicacion de las multas se podra reclamar ante la Direccion
del Trabajo, con acuerdo al inciso 2 del Art. 153 del Cédigo del Trabajo.

I o

Artlculo 140 Para todo lo que no esta consultado en el presente Reglamento,
tanto la Empresa como los/as trabajadores/as se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y
en sus decretos complementarios.

TITULO XXIX
SOBRE LOS ACCIDENTES GRAVES Y FATALES
CIRCULAR 2.345 SUSESO

Artlcu IO 141 ° Se entendera por accidente Fatal a aquel accidente que provoca
la inmediata derivacion al Departamento de Administracion y Finanzas, quien ejecutara
procedimiento de accidentes graves muerte del/la trabajador/a en forma inmediata o durante su
traslado a un centro asistencial.

4 o
Art'CUIO 142 Se entendera por accidente Grave a cualquier accidente del
trabajo que:

. Obligue a realizar maniobras de reanimacion, u

. Obligue a realizar maniobras de rescate, u

. Ocurra por caida de altura, de mas de 2 metros, o

. Provoque, en forma inmediata, la amputacién o pérdida de cualquier parte del cuerpo, o

. Involucre un numero tal de trabajadores/as que afecte el desarrollo normal de la labor
afectada.
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El listado de accidentes del trabajo graves sera revisado por la Superintendencia de Seguridad
Social periédicamente, lo que permitira efectuar los ajustes que se estimen necesarios.

Art'CUIO 1430 Se entendera por labores afectadas, aquella area o puesto de
trabajo en que ocurrié el accidente, pudiendo incluso abarcar la faena o labor en su conjunto,
dependiendo de las caracteristicas y origen del siniestro, y en la cual, de no adoptar la empresa
medidas correctivas inmediatas, se pone en peligro la vida o salud de otros trabajadores.

1 o
Artlcu IO 144 Bajo la ocurrencia de un accidente indicado en los articulos
precedentes, la jefatura, supervisor/a o jefe/a, debera detener la faena o labor aislando el sector
y dando oportuna atencién a la persona lesionada.

1 o
Articulo 145 El/la encargado/a debera avisar de manera y fatales, el cual consta
en avisar a los entes fiscalizadores, Seremi de Salud Correspondiente y Direccion del Trabajo.

1 o
Artlcu IO 146 El/la encargado/a debera entregar toda la informacion
correspondiente para orientar y entregar la informacién necesaria a los entes fiscalizadores.

TITULO XXX
DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO Y
PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

Artlcu IO 1 47° Se hace presente que el Compendio de Normas del Seguro Social
de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Superintendencia de Seguridad
Social forma parte integrante del presente Reglamento, y no se inserta debido a su extension.
No obstante lo anterior, dicha normativa se encuentra disponible para su consulta en el sitio web
de la Superintendencia de Seguridad Social, en particular, en el siguiente vinculo: https://www.
suseso.cl/613/w3-propertyname-647.html

.
ArtICUIO 148° Todo/a trabajador/a tiene la obligacion de dar cuenta inmediata
a su Jefe/a Directo/a de todo accidente que ocurra en su seccion, ya sea que le haya afectado
directamente o causado lesiones a otra u otras personas.

Asimismo, deberan también informarse aquellos incidentes que, aun cuando no causen dafos a
las personas, afecten las instalaciones, materiales o herramientas de trabajo, productos, etc., o
que en general, alteren o detengan la actividad laboral ordinaria.

Articulo 149° El accidente que por dolo, negligencia o descuido u otra causa
similar no fuere informado por el/la afectado/a, o en su defecto, por otro/a trabajador/a que
hubiere tomado conocimiento acerca de su ocurrencia, no sera aceptado como tal y cualquier
agravacion de la lesién que se produzca por la tardanza en recibir la adecuada atencion médica,
sera de exclusiva responsabilidad del/a trabajador/a.

En tal circunstancia, el/la lesionado/a debera concurrir a cualquier otro servicio médico, como
corresponde en caso de accidentes no originados en el trabajo y no a lugares de atencion del
administrador delegados del seguro.
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Art|CUIO 150° En caso de accidente del trabajo, debe realizarse el siguiente
procedimiento: Todo accidente del trabajo debera ser denunciado al Organismo Administrador
del Seguro, dentro de las 24 horas posteriores al acontecimiento. El accidentado debe
presentarse en el centro de atenciéon correspondiente al Organismo Administrador del Seguro,
con la respectiva denuncia individual de accidente del trabajo (DIAT), emitida por la Direccion de
Administracion y Finanzas o el Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

El accidente de trayecto debera acreditarse con: dos testigos o un parte de Carabineros.

En caso de accidente grave, el/la trabajador/a sera enviado al centro asistencial mas cercano, el
cual lo derivara al centro de atencion del Organismo administrador al cual el Instituto Profesional
Projazz se encuentre adherido.

Todo/a trabajador/a que presente alguna molestia, por la cual se presente al centro de atencién
del Organismo Administrador, provocara que esta institucién presente al Instituto Profesional
Projazz un Certificado de Atencién de Urgencia. Este certificado indicara si la lesiéon o patologia
se debid a su trabajo. De no ser asi el costo de la atencién sera de cargo del/a trabajador/a que
la solicitase.

: o
ArtICUIO 151 Todo/a trabajador/a que se accidente mientras se encuentra
trabajando fuera del Instituto Profesional Projazz en labores encomendadas por ésta, debera
informar de la ocurrencia del accidente de trabajo a la brevedad posible a su Jefe/a Directo/a.

Artlcu IO 1 52° El/la trabajador/a que padezca alguna enfermedad o que note que
se siente mal, si el malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo, debera
poner esta situacion en conocimiento de su Jefe/a Directo/a, para que éste/a proceda a tomar las
medidas que el caso requiere.

ArthUIO 153° El/la trabajador/a que haya sufrido un accidente y que a
consecuencia de ello se ha sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en el Instituto
Profesional Projazz sin que previamente presente un certificado de alta médica dado por el
Organismo Administrador del Seguro. Este control sera de responsabilidad del Jefe/a Directo/a,
quien informara de inmediato a la Direccién de Administracién y Finanzas el reintegro del/a
Trabajador/a. Para ello podra usar cualquier medio de comunicacion interno del Instituto
Profesional Projazz.

Articulo 154° Cuando ocurra un accidente que cause dafio a las personas o a
la propiedad, debera ser investigado de inmediato por el supervisor/a a cargo o jefe/a directo/a
del area, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, en conjunto con el area de Prevencion de
Riegos. A fin de lograr los objetivos de la investigacion, ésta se debera llevar a cabo, cumpliendo
los siguientes requisitos minimos:

a) Se entrevistara a todas las personas directa e indirectamente comprometidas en el hecho.

b) Se determinara las causas del accidente.

c) Setomara una accion correctiva sobre las causas del accidente, con objeto de que éste no
se repita.

1 o
Articulo 155 En todo lo que no esté regulado en el presente Reglamento, los
accidentes del trabajo y su procedimiento de denuncia se regiran por las disposiciones de la Ley
N° 16.744 y sus Decretos reglamentarios.
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ArthUIO 156° El Instituto Profesional Projazz, con la finalidad de proteger la
persona y dignidad de cada uno de los y las trabajadores/as, y en el contexto que en Chile
comienza a regir el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales, contara con una
metodologia que establezca un estandar minimo de salud del ambiente psicosocial laboral en
todas las empresas del pais. Teniendo en cuenta que el objetivo principal de este protocolo es
poder identificar la presencia y el nivel de exposicién de todos los y las trabajadores/as a los
riesgos psicosociales. La empresa se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estan
expuestos los y las trabajadores/as de la empresa, e intervenir en los riesgos psicosociales que
se hayan encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera segun lo
dispuesto en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL.

TITULO XXXI
DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES
DE LOS Y LAS TRABAJADORES/AS

4 o
Articulo 157 La Constitucion Politica de la Republica y la ley reconocen la
libertad de las personas para contratar y dedicar su esfuerzo a la labor licita que elijan.

Corresponde al Estado amparar a el/la trabajador/a en su derecho a elegir libremente su trabajo
y velar por el cumplimiento de las normas que regulan la prestacion de los servicios.

Articulo 158° Las relaciones laborales deberan fundarse siempre en un trato
compatible con la dignidad de la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales
entre otras conductas, y sin perjuicio de lo estipulado en el Titulo XIV de este Reglamento, los
actos de discriminacion.

Se entiende por actos de discriminacion las distinciones, exclusiones o preferencias basadas
en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacion, religion, opinion politica,
nacionalidad, ascendencia nacional u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion. Lo anterior, de acuerdo con
lo especificado en la ley 20.609. Ley Antidiscriminacién, y a lo determinado en el Manual de
Convivencia y Vision Integral.

Con todo, las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas
para un empleo determinado no seran consideradas discriminacion.

Por lo anterior, son actos de discriminacion, entre otros, las ofertas de trabajo efectuadas por
un Empleador, directamente o a través de terceros y por cualquier medio, que sefialen como un
requisito para postular a ellas, cualquiera de las condiciones referidas en el parrafo segundo de
este articulo.

Asimismo, no se podra condicionar la contratacion de trabajadores/as a la ausencia de
obligaciones de caracter economico, financiero, bancario o comercial que conforme a la ley
puedan ser comunicadas por los responsables de registros o bancos de datos personales;
ni exigir para dicho fin declaracion ni certificado alguno, no obstante, las excepciones que
establezca la ley.

ArthUIO 159° El ejercicio de las facultades que la ley reconoce al empleador
tiene como limite el respeto a las garantias constitucionales de los y las trabajadores/as, en
especial cuando pudieran afectar, la intimidad, la vida privada y la honra de éstos.

Los derechos establecidos por las leyes laborales son irrenunciables, mientras subsiste el
contrato de trabajo.
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ArthUIO 160 Con el fin de velar por el cumplimiento de los derechos
fundamentales de los y las trabajadores/as, la ley ha establecido un “Procedimiento de Tutela
Laboral”, el cual se encuentra regulado en los articulos 485 y siguientes del Cédigo del Trabajo.

El Procedimiento de Tutela Laboral, se aplicara respecto de las cuestiones suscitadas en la
relacion laboral, por aplicacion de las normas laborales que afecten los derechos fundamentales
de los trabajadores, entendiéndose por éstos los consagrados en la Constitucion Politica de
la Republica en su articulo 19, nimeros 1°, inciso primero, siempre que su vulneracion sea
consecuencia directa de los actos ocurridos en la relacion laboral, 4°, 5°, en lo relativo a la
inviolabilidad de toda forma de comunicacion privada, 6°, inciso primero, 12°, inciso primero, y
16°, en lo relativo a la libertad de trabajo, al derecho a su libre eleccion y a lo establecido en su
inciso cuarto, cuando aquellos derechos resulten lesionados en el ejercicio de las facultades del
Empleador.

También se aplicara el Procedimiento de Tutela Laboral para conocer de los casos discriminatorios
a que se refiere el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, con excepcién de los contemplados en el
inciso sexto del mismo articulo.

TITULO XXXII
DEL REGIMEN DE SUBCONTRATACION

ArtICUIO 1 61 ° Es trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado
en virtud de un contrato de trabajo por un/una trabajador/a para un empleador, denominado
contratista o subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de
ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores/as bajo su dependencia,
para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la
empresa principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con
todo, no quedaran sujetos a las normas de este parrafo las obras o los servicios que se ejecutan
o prestan de manera discontinua o esporadica.

La empresa principal sera solidariamente responsable de las obligaciones laborales y
previsionales de dar que afecten a los y las contratistas en favor de los y las trabajadores/as de
éstos/as, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que correspondan por término de la
relacion laboral. Tal responsabilidad estara limitada al tiempo o periodo durante el cual el o los
trabajadores prestaron servicios en régimen de subcontratacion para la empresa principal.

TITULO XXXII
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE
ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

1 o
Artlcu IO 1 62 Este Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad entrara en
vigencia el dia 1 de marzo de 2019, fecha en que es ingresado a la Direccién del Trabajo.

1 o

ArthUIO 163 Todas aquellas normas e instrucciones de seguridad, que en el
futuro dicte el Instituto Profesional Projazz y que se encuentren ajustadas a las disposiciones
legales sobre la materia, se entenderan incorporadas a este Reglamento.
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