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PREAMBULO

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

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores del Instituto Profesional
Iplacex, en adelante IP Iplacex, que el presente Reglamento de Orden, Higiene
y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en
el Titulo I, Libro Primero del Cédigo del Trabajo y en el articulo 67 de la
Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales
y el Reglamento sobre Prevencién de Riesgos (Decreto Supremo N° 40 del
ano 1969, del Ministerio del trabajo y Previsién Social). El articulo 67 ya
mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estardn obligadas
a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el
Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos
les impongan. Los reglamentos deberan consultar la aplicacion de multas a
los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccién personal que se
les haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan
las normas, reglamentaciones, o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en
el Trabajo”.

La aplicacion y reclamo de tales multas se regiran por lo dispuesto en el
articulo 157 del Cédigo del Trabajo; el destino de las mismas se regira por el
articulo 20 del citado Decreto Supremo. N° 40.

Este Reglamento Interno se considera parte integrante de cada contrato de
trabajo y sera obligatorio el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
su texto.
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN

CAPITULO | - CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 1°

El Instituto Profesional Iplacex aceptard en calidad de trabajadores a los
postulantes que cumplan con las exigencias propias del cargo a llenar, y que
sean seleccionados de acuerdo con la normativa institucional. La formalizacién
del Contrato de Trabajo requiere la presentacion de los siguientes documentos:

Curriculum Vitae

Certificados de Estudios

Certificado de Antecedentes
Certificado afiliacion A.F.P.
Certificado afiliacién Fonasa o Isapre.
Fotocopia de cédula de identidad.

a
b
C
d
e
f

—_ = — 2

Articulo 2°

La presentacion de documentos falsos o adulterados sera causal de terminacion
inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de conformidad
al Art. 160 N° 1° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 3°
La informacién y los certificados presentados deberan actualizarse cada vez
gue se produzcan variaciones de los antecedentes personales del trabajador.

CAPITULO Il - CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 4°

Cumplido los requisitos anteriores y dentro de los quince dias siguientes a
la fecha de ingreso del trabajador aceptado, se procederd a celebrar por
escrito el respectivo contrato de trabajo, que se extendera en tres ejemplares
del mismo tenor y fecha suscrito por ambas partes, quedando una copia en



“"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

poder del trabajador y las otras dos en poder del empleador.

En el caso que el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado
con duracién inferior a 30 dias, el plazo para celebrar por escrito el contrato
disminuye a 5 dias.

Articulo 5°

Los menores de dieciocho afios y mayores de quince podran celebrar contratos
de trabajo solo para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y
desarrollo, siempre que cuenten con autorizacién expresa del padre o madre,
a falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o materno o a la falta de estos,
de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al
menor, o a falta de todos los anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo.
Ademas previamente deberan acreditar haber culminado su educaciéon media
0 encontrarse actualmente cursando ésta o la educaciéon basica. En estos
casos las labores, no deberan dificultar su asistencia regular a clases y su
participacion en programas educativos o de formacion.

En ningun caso se podra contratar a menores de 15 afos de edad.

Articulo 6°
El contrato de trabajo contendra, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugar y fecha en que se celebra el contrato.

b) Individualizacion de las partes, con indicacion de nacionalidad, estado
civil, profesiéon o actividad, domicilio, fecha de nacimiento del trabajador.

) Determinacion de la funcién, labor y del lugar o ciudad en que hayan de
prestarse.

d) Monto de remuneraciones acordada, forma y fecha en que seran
pagadas.

e) Distribucion de la jornada de trabajo y duracién de ésta.

f) Plazo del contrato y fecha de ingreso del trabajador.

g) Firma de las partes.

h) Demas pactos que acordaren las partes.
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Articulo 7°
Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de
los ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

Las modificaciones periddicas de remuneracion del trabajador se actualizara
en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al ano, incluyendo los reajustes
legales y/o convencionales, segun corresponda. Lo anterior, asimismo, podra
consignarse en un documento anexo que formara parte del contrato respectivo.

En el caso de aprendices que realicen su practica en la empresa, se debera
contemplar en sus contratos de trabajo los derechos y obligaciones de los
mismos, segun los articulos 77 y siguientes del codigo del trabajo, quedando
explicitamente establecido que deben someterse a las normas de Orden,
Higiene y Seguridad de este reglamento.

La empresa promovera al interior de la organizacién el mutuo respeto entre
los trabajadores y ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la
situacion asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente
laboral apropiado.

Articulo 8°

Iplacex puede alterar unilateralmente los servicios o el sitio o recinto en
que ellos deban prestarse, a condicion de que se trate de labores de similar
naturaleza y que el sitio o recinto quede dentro del mismo lugar o ciudad, sin
que ello importe un menoscabo para el trabajador.

CAPITULO Il - JORNADA DE TRABAJO

Articulo 9°

La jornada ordinaria de trabajo no excedera de 45 horas semanales, distribuida
individualmente de conformidad al contrato de trabajo de cada unoy a los
requerimientos académicos del I.P.

Se excluyen de estas limitaciones de jornadas, todas las personas que precisa
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la ley, como Rector ,Vicerrectores, Directores, administradores, y todas las
personas que trabajen sin fiscalizacion superior o que queden contempladas
dentro del dmbito del inciso segundo del articulo 22 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 10°
El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante su jornada
laboral sin autorizacion escrita de su jefe directo.

Articulo 11°

La jornada de trabajo se interrumpira todos los dias para que los trabajadores
hagan uso de la colacion, la cual se hard en turnos. Este tiempo no se
considerara trabajado para computar la duracién de la jornada diaria.

Articulo 12°
Se prohibe trabajar fuera de las horas enunciadas en el contrato de trabajo,
salvo con autorizacion escrita de la jefatura correspondiente.

Articulo 13°

Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la
jornada laboral en la tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento
de registro del respectivo trabajador.

La entrada y salida del personal, se controlara y registrara a través de tarjetas
de asistencia o cualquier sistema que se implemente y que esté conforme a la
ley, y no produzca menoscabo del trabajador.

Articulo 14°

Cuando asf correspondiese, podra excederse la duraciéon de la jornada diaria,
en la medida indispensable para evitar perjuicios en la marcha normal de los
establecimientos o faenas, cuando sobrevenga fuerza mayor, caso fortuito
o cuando deba prevenirse situaciones de riesgos. Las horas trabajadas en
exceso, se pagaran como extraordinarias (Articulo 29 Codigo de Trabajo).



“"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

Articulo 15°

El atraso y/o retiro anticipado sin autorizacion de la jefatura superior dara
derecho al IP Iplacex para descontar de la remuneracion del trabajador el
tiempo no trabajado. Este descuento no se considerara sancién, sino mera
compensacion por el tiempo de ausencia injustificada.

Sin perjuicio de lo anterior, se deja constancia de que los atrasos reiterados
configuran la causal de incumplimiento grave a las obligaciones que impone
el contrato de trabajo (articulo 160, N° 7 del Cédigo de Trabajo).

Articulo 16°

Terminada su jornada ordinaria diaria de trabajo, el trabajador no podra
permanecer en su puesto de trabajo ni en ninguin otro recinto del IP Iplacex,
salvo autorizacion del jefe respectivo. Quien infrinja esta norma, se hara
acreedor de las sanciones establecidas en este reglamento.

CAPITULO IV - HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 17°

Se entiende por jornada extraordinaria la que excede de lo indicado en el
respectivo contrato de trabajo. Sélo se consideraran horas extraordinarias y
se pagaran como tales aquellas que se pacten por escrito en el contrato de
trabajo o en un acto posterior, o que hayan sido debidamente autorizadas por
la jefatura respectiva.

Articulo 18°

Podran pactarse como horas extraordinarias hasta un maximo de dos horas
por dia sobre la jornada diaria para atender necesidades o situaciones
temporales de la Institucion. Este trabajo se pagara con el 50% de recargo
legal y debera ser pagado junto con el sueldo mensual respectivo.
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Articulo 19°
Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el contrato de trabajo,
el desempenar horas extraordinarias sin que conste la autorizacion por escrito
del empleador.

Articulo 20°

La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora
de salida, sin la autorizacién de su jefe directo, no constituye causa para que
proceda el pago de horas extraordinarias.

Articulo 21°

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un
permiso, siempre que dicha compensacién haya sido solicitada por escrito
por el trabajador y autorizada por el empleador. Tampoco lo seran aquellas
horas que el trabajador destine a capacitacion luego de su jornada ordinaria
de trabajo.

CAPITULO V « REMUNERACIONES

Articulo 22°

Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las
adicionales en especies avaluables en dinero que deba percibir el trabajador
del empleador por causa del contrato de trabajo.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, de pérdida
de caja, de desgaste de herramienta, de colacién, los viaticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones
de gastos en que se incurra por causa del trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacién por anos de servicio no
constituird remuneracion.
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Articulo 23°
Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes partidas:

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

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneracién de las horas extraordinarias
de trabajo.

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

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

Articulo 24°

Los reajustes legales no se aplicardn a las remuneraciones y beneficios
estipulados en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales
recaidos en una negociaciéon colectiva.

Articulo 25°

La remuneracion se fijard por unidades de tiempo mensual, y el pago se hara
mediante abono en cuenta corriente y/o en cuenta vista, o mediante cheque,
conforme a lo que para estos efectos se hubiere convenido con el trabajador.
Para estos efectos, se dara al trabajador un comprobante o liquidacion de
sueldo con indicacion del monto pagado, de la forma como se determiné y
de las deducciones efectuadas. El trabajador entregara a su empleador copia
firmada de la liquidacién mensual.

Articulo 26°
Las remuneraciones se cancelaran el Ultimo dfa cada mes, y si este fuere
sédbado, domingo o festivo, el dia habil laborable inmediatamente posterior.

_10_
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Articulo 27°

Los trabajadores recibirdn mensualmente el sueldo base estipulado en el
contrato de trabajo respectivo, mas los beneficios generales de origen legal.
En ningln caso la remuneracion podré ser inferior al ingreso minimo vigente
por jornada completa, salvo las excepciones legales. Si se convinieren jornadas
parciales de trabajo, la remuneracion no podra ser inferior a la minima vigente,
proporcionalmente calculada en relacién con la jornada ordinaria de trabajo.

Articulo 28°

Se deducird de las remuneraciones de los trabajadores las sumas
correspondientes a los impuestos que las graven y las obligaciones con
instituciones de prevision o con organismos publicos.

Igualmente, y a solicitud escrita del trabajador, se descontara de su
remuneracion las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por
adquisicion de viviendas y las cantidades que el trabajador indique para
gue sean depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a
su nombre en una institucion financiera o en una cooperativa de vivienda.
Estas Ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la
remuneracion total del trabajador.

Asimismo, y sélo en virtud de acuerdo previo y por escrito entre el trabajador
y el empleador, éste podra deducir de su remuneraciéon sumas o porcentajes
determinados, destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Sin
embargo, estas deducciones no podran exceder del 15% de la remuneracién
total del trabajador.

Articulo 29°

Cualquier remuneraciéon ocasional, esporadica o extraordinaria que se pague
al trabajador fuera de lo que corresponde por ley o de lo que se encuentre
pactado expresamente, se entendera entregada a titulo voluntario o de mera
liberalidad, y en caso alguno constituira derecho adquirido para el trabajador.

_11_
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Articulo 30°

Sin perjuicio de lo estipulado en los respectivos contratos de trabajo, la
Institucion deberd gratificar a sus trabajadores en caso de obtener utilidades
o0 excedentes liquidos en su giro. En todo caso, el empleador podra
indistintamente optar por cualquiera de los sistemas legales establecidos en
los articulos 47 y 50 del Codigo de Trabajo.

Articulo 31°

El trabajador debera informar a la Institucion el cambio de Administradora de
Fondos de Pension AFP cuando ello ocurra. La informacion debera entregarse
a Recursos Humanos dentro de los 15 dfas siguientes al cambio sin perjuicio
de la informacion que le corresponde enviar a la AFP.

Articulo 32°

Igualmente, los trabajadores que opten por cambiar de institucion de salud
previsional deberan comunicar dicha decisién a Recursos Humanos dentro del
plazo de 15 dfas, sin perjuicio del aviso que debera entregar Fonasa o la Isapre
correspondiente.

CAPITULO VI - FERIADO ANUAL

Articulo 33°

Los trabajadores con mas de un afio de servicio, tendran derecho a un feriado
anual de 15 dias habiles, con derecho a remuneracion integra que se otorgara
de acuerdo a las formalidades que establezca el Reglamento.

Los trabajadores que prestan servicios en las zonas extremas del pais tendran
derecho a un feriado anual de 20 dfas habiles.

Todo trabajador con mas de 10 afios de trabajo para uno o méas empleadores,
continuos o no, tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres
nuevos anos trabajados, y este exceso sera susceptible de negociacion
individual o colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de
trabajo prestados a empleadores anteriores.

_12_
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Articulo 34°
Para los efectos del feriado, el dia sabado se considerara siempre inhabil.

Articulo 35°

El feriado se concederd de preferencia en verano, de acuerdo con las
necesidades del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de
10 dias habiles podra fraccionarse de comun acuerdo. El feriado también
podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo hasta dos periodos
consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo del Trabajo
no podra compensarse en dinero.

Articulo 36°

Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del
feriado, deja de pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el
empleador deberd compensarle el tiempo que por concepto de feriado le
habria correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afo
de servicio que da derecho a feriado, percibird una indemnizacién por
ese beneficio, equivalente a la remuneracién integra calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha que enterd
la Ultima anualidad y el término de sus funciones.

CAPITULO VII - LICENCIAS MEDICAS

Articulo 37°

Se entiende por Licencia Médica el periodo en que el trabajador, por razones
previstas por la legislacion laboral vigente, sin dejar de pertenecer a la
Institucion, interrumpe la relacion de trabajo con su empleador.

Articulo 38°

Durante la licencia médica por enfermedad el trabajador tiene el derecho de
ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un determinado lapso,

_13_
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en cumplimiento de una indicacién profesional certificada por un médico,
reconocida por su empleador en su caso y autorizada por un servicio de salud.

Articulo 39°

El trabajador que por enfermedad tuviese imposibilidad de asistir a su trabajo,
debera dar aviso a la Institucion, por si o por medio de un tercero, dentro de
la jornada del primer dia de ausencia laboral.

Ademas del aviso, el trabajador debera presentar al empleador, por si o por
medio de un tercero, el formulario de licencia con la certificacion médica que
corresponda, dentro del plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha en
que se inicie la vigencia de la licencia. La licencia médica se tramitara ante los
organismos pertinentes (Servicio de Salud, Caja de Compensacion o Isapre
correspondiente).

Una vez autorizada debidamente, la licencia médica constituye un documento
oficial que justifica la ausencia del trabajador a sus labores y le da derecho a
percibir el subsidio o remuneracién que corresponda segun el caso.

Articulo 40°

Aquellos trabajadores que tuviesen que ausentarse del trabajo por enfermedad
de dos dias o menos, deberan entregar a Recursos Humanos un certificado
médico o dar el aviso correspondiente en las primeras horas de su ausencia.
Lo anterior, sin perjuicio de que en caso de no mediar aviso, la Institucion
podra poner término al respectivo contrato de trabajo por incumplimiento
grave de sus obligaciones.

Articulo 41°

Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas
antes del parto y 12 semanas después de él, conservandoles sus empleos
durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas
legales y reglamentarias vigentes.

_14_
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Articulo 42°

Ademas, la madre tendrd derecho a un permiso posnatal parental de 12
semanas a continuacion del periodo posnatal, durante el cual recibird un
subsidio cuya base de calculo sera la misma del subsidio por descanso de
maternidad.

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

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

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

Latrabajadora podra reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro
de 3 dfas habiles contados desde que tome conocimiento de la comunicacién
de su empleador. La Inspeccién del Trabajo resolvera si la naturaleza de las
laborales y las condiciones en las que estas son desempefadas, justifican o no
la negativa del empleador.

Articulo 43°

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

_15_
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Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la
empresa la licencia médica que ordena el DS. 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 44°

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

Articulo 45°

El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en
caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde
el momento del parto, y en este caso serd de dias continuos o distribuido
dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también
se otorgara al padre al que se le conceda la adopcion, y se contara a partir
de la notificacion de la resolucion que otorga el cuidado personal o acoja la
adopcion del menor, siendo este derecho irrenunciable.

Articulo 46°

Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la
ley cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de su atencion
en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser
acreditada mediante licencia médica.

Articulo 47°

Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante
el periodo de embarazo y hasta un aio después de expirado el descanso de
maternidad. Este periodo de un afio se hace extensivo a aquellas trabajadoras
y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en
conformidad a la Ley de Adopcién N° 19.620.
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Articulo 48°

Si por ignorancia del estado de embarazo se pusiere término al contrato de
trabajo de la trabajadora sin la autorizacion previa del respectivo Tribunal de
Trabajo, bastara la sola presentacion del correspondiente certificado médico
para que la medida quede sin efecto y la trabajadora sea reintegrada a su
trabajo, debiendo pagarsele la remuneracion correspondiente al tiempo en
gue haya permanecido indebidamente fuera del trabajo, si durante ese
periodo la trabajadora no tuviere ya derecho a subsidio. La afectada debera
hacer efectivo este derecho dentro del plazo de 60 dias habiles contados
desde el despido.

CAPITULO VIl - PERMISOS

Articulo 49°

Todo permiso que se solicite, bajo cualquier circunstancia, debera presentarse
formalmente y con la debida antelacién usando el formato disponible para
ello. Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o
término de la jornada de trabajo deberan ser solicitados directamente al
Jefe correspondiente y autorizados por este, previa consulta al vicerrector o
director de sede segun corresponda.

Articulo 50°

Los permisos podran ser compensados con trabajo fuera del horario normal,
siempre y cuando sea pactado mediante compromiso escrito y firmado entre
las partes, con la debida anticipacion.

Articulo 51°

De acuerdo a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, en el caso de muerte de un
hijo, asi como en el de muerte del conyuge, todo trabajador tiene derecho a siete
dias continuos de permiso pagado a partir del dia del respectivo fallecimiento.

Articulo 52°

También existe el derecho al permiso de tres dias con remuneracién en caso
de muerte de un hijo en periodo de gestacion, asi como en el de muerte del
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padre o de la madre del trabajador. Estos permisos también deben hacerse
efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No obstante, tratandose
de una defuncién fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncién fetal.

Articulo 53°

El trabajador al que se refiere el articulo N°51 gozara de fuero laboral por
un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de
trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio
determinado, el fuero los amparara solo durante la vigencia del respectivo
contrato si éste fuera menor a un mes, sin gque se requiera solicitar su
desafuero al término de cada uno de ellos.

Articulo 54°

Los dias de permiso consagrados en los articulos precedentes no podran
ser compensados en dinero y deben ser acreditados con los certificados
correspondientes.

Articulo 55°

El trabajador conservara la propiedad de su empleo, sin derecho a
remuneracion, mientras hiciere el servicio militar o formare parte de las
reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion.

Articulo 56°
El servicio militar no interrumpe la antigliedad del trabajador para todos los
efectos legales.

Articulo 57°

La obligacién impuesta al empleador de conservar el empleo del trabajador
que debe concurrir a cumplir con sus deberes militares, se entenderé satisfecha
si le da otro cargo de igual grado y remuneracién al que anteriormente
desempenfaba, siempre que el trabajador esté capacitado para ello.
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Esta obligacion se extingue un mes después de la fecha del respectivo
certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad comprobada con
certificado médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses.

CAPITULO IX - OBLIGACIONES

Articulo 58°
Es obligacion de los trabajadores el cumplimiento del contrato de trabajo y de
las disposiciones del presente reglamento.

Articulo 59°
Serd obligacion de los funcionarios:

1. Conocer y cumplir las normas y procedimientos que regulan las actividades
de la Institucion.

2. Conocer las funciones y responsabilidades relacionadas con el cargo.

3. Conocer el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad, y cumplir con sus
normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

4. Registrar diariamente su asistencia al trabajo y cumplir el horario pactado.

5. Demostrar dedicacion, buen comportamiento, orden y disciplina en el
trabajo.

6. Mantener un trato respetuoso con todo el personal de la Institucion.

7. Presentarse a su trabajo en condiciones fisicas y mentales adecuadas para
el cumplimiento de sus tareas en forma eficiente.

8. Usar los elementos de proteccion personal cuando el cargo lo requiera
y el vestuario institucional entregado, manteniéndolo en buen estado de
conservacion y limpieza.

9. Dar cuenta inmediata a su jefe directo de accidentes, robos, delitos y
cualquier otro tipo de acto ilegal o ilicito que se produzca o descubra en el
establecimiento

10. Denunciar las irregularidades que se adviertan en el establecimiento y los

reclamos que reciban de parte de los usuarios.

11. Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el
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cumplimiento de sus labores.

12. Preocuparse de la conservacion, orden y limpieza de la infraestructura y
equipamiento asignados para el desempefio de sus labores.

13. Mantener una actitud de servicio con alumnos, profesores y publico en
general.

14. Tener una actitud diligente para ejecutar los trabajos encomendados.

15. Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso
de inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida concurrir
transitoriamente a su trabajo.

16. Resguardar la confidencialidad de los datos de alumnos, profesores y
funcionarios de la Institucion.

CAPITULO X « PROHIBICIONES

Articulo 60°

Queda prohibido a los trabajadores efectuar o participar en cualquiera de los
hechos que se mencionan, considerandose como incumplimiento grave a las
obligaciones que impone el Contrato de Trabajo.:

1. Trabajar sobretiempo sin autorizacién previa escrita del jefe directo.

2. Permanecer sin autorizacién previa y escrita, fuera del horario de trabajo,
en las dependencias de la Institucion.

3. No cumplir con el reposo médico.

4. Realizar actividades ajenas a su funciéon laboral durante la jornada de
trabajo.

5. Distraerse de sus responsabilidades sintonizando radioemisoras, estaciones
televisivas, leer diarios o con cualquier actividad que perturbe el ambiente
de trabajo.

6. Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de
tr abajo.

7. Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada y salida al trabajo, marcar
o registrar la llegada o salida de algun otro trabajador.

8. Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la
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correspondiente autorizacion de su jefe directo.

9. Recibir visitas particulares en la oficina.

10. Ejecutar cualquier accién que perturbe la marcha normal de las labores o
gue menoscabe el orden o disciplina del establecimiento.

11. Circular listas o inscripciones de cualquier naturaleza durante la jornada
de trabajo.

12. Ejecutar durante las horas de trabajo actividades gremiales, politicas,
religiosas, sociales, comerciales y, en general, toda actividad distinta al
trabajo encomendado.

13. Usar Utiles, materiales o herramientas de la Institucién para fines ajenos
al servicio.

14. Vender, consumir o introducir bebidas alcohdlicas o drogas ilicitas en los
lugares de trabajo.

15. Utilizar lenguaje inadecuado y/o participar en acciones o situaciones
obscenas.

16. Usar en fines inadecuados los elementos de seguridad.

17. Revelar antecedentes conocidos con motivo de sus relaciones con la
empresa cuando se le hubiere pedido reserva sobre ellos

18. Hacer mal uso de dineros o fondos destinados al cumplimiento de sus
funciones.

19. Tratar de manera inadecuada a un alumno, profesor o funcionario.

20. Desconectar, bloguear u operar sistemas computacionales, maquinas u
otros sin la previa autorizacion de su jefe directo.

21. Incorporar a través de cualquier medio, programas computacionales no
autorizados por la empresa, en los equipos asignados, como asi mismo,
utilizar los equipos, sistemas y herramientas computacionales para fines
distintos a los laborales.

22. Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.
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CAPITULO XI « INFORMACIONES, PETICIONES, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS.

Articulo 61°

Los requerimientos del personal relativos a informaciones, peticiones y
reclamos, deberan ser canalizados por intermedio del director de sede u
oficina comercial segun corresponda.

Todos los trabajadores pueden colaborar mediante sugerencias adecuadas
para aumentar la seguridad en el trabajo, fomentar el trabajo en grupo,
mejorar la proteccién de la salud en el lugar de trabajo, y optimizar los
procesos para mejorar la organizacion.

Toda presentacion formal serd contestada de la misma forma por el empleador.

CAPITULO XII - SANCIONES, AMONESTACIONES Y MULTAS.

Articulo 62°
La infraccion a las normas del presente Reglamento da derecho al Empleador
a sancionar al trabajador que hubiera incurrido en ellas.

Las sanciones previstas en este Reglamento serdn la amonestacion y multa,
siendo la terminacién del contrato de trabajo, una decision que sélo depende
de la Institucion y de la gravedad de las faltas que incurra el trabajador, todo
ello acorde con el sistema de terminacion del Contrato de Trabajo previsto en
el Coédigo del Trabajo.

Articulo 63°

La amonestacion podra ser verbal o escrita. La amonestacion verbal consiste
en una reprension privada que pueda hacer personalmente el superior
jerarquico de la Institucion.

La amonestacion escrita podréa ser simple o grave. Las amonestaciones graves
podran ser internas con anotacién en la hoja de vida del funcionario o publicas
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en el sentido que se comunicaran a la Direccion del Trabajo.

Articulo 64°

La Institucion, en caso de falta grave, podra aplicar al infractor una multa de
hasta 25% de su remuneracién diaria. El afectado con esta medida podra
solicitar reconsideracion directamente al Rector, o a quién éste designe,
dentro del plazo de 10 dias habiles de notificada la sancion. El Rector debera
resolver dentro del plazo de 10 dias habiles.

En todo caso, de su aplicacion podra reclamarse ante la Inspeccién del Trabajo
que corresponda.

El producto de las multas sera destinado a incrementar los fondos de bienestar.

CAPITULO XllIl « USO DE INFORMACION Y DE LOS MEDIOS
ELECTRONICOS O INFORMATICOS DE LA INSTITUCION

Articulo 65°

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

Articulo 66°

Los Trabajadores de la Institucion utilizan una amplia gama de tecnologias en
la ejecucion de sus actividades, ejemplo de ellos son, teléfonos méviles, fax,
Internet, correo electrénico, dispositivos de almacenamiento de informacion
(pen drive, discos duros externos, etc.) entre otros. Por lo tanto, los Trabajadores
son responsables de proteger la informacién de la Institucién comunicada o
almacenada mediante el uso de estos sistemas.
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Articulo 67°

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

Articulo 68°

Todas las comunicaciones electronicas se consideran como registros de
la Institucion. Se prohibe el uso y/o difusion de cualquier tipo de material
ofensivo o de caracter discriminatorio en los sistemas de informacién de la
Institucion.

CAPITULO XIV . DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS
REMUNERACIONES.

Articulo 69°

La Institucion dard cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones
entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo
consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que
se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad.

Todo trabajador que se considere afectado por hechos que atenten contra
la igualdad de las remuneraciones entre hombres y mujeres tiene derecho
a reclamarlos por escrito a la Jefatura directa o a la Direccion de Recursos
Humanos.

Articulo 70°
El procedimiento de reclamo se regira de acuerdo a las siguientes reglas:

a) El reclamo escrito debera sefalar el nombre y apellido del afectado, el
cargo que ocupa y su dependencia jerarquica, el nombre y cargo de
quien o quienes presume desigualdad, las razones que lo fundamentan y
finalmente firma de quien presenta el reclamo y la fecha de presentacion.
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b) Recibido el reclamo, se reuniran para resolverlo y dar respuestas del mismo,
el Jefe respectivo, el vicerrector que corresponda y el Director de Recursos
Humanos.

) La respuesta debera estar fundamentada, ser escrita y serd entregada al
trabajador a través de la Jefatura directa dentro de un plazo no mayor a
30 dias corridos, contados desde la presentacion del reclamo.

d) Se deberd guardar confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que
esté terminado.

e) En caso que el trabajador no esté conforme con la respuesta dada
por la Empresa, podrd efectuar una denuncia judicial, de acuerdo al
procedimiento de tutela laboral regulado en los articulos 485 al 495 del
Caédigo del Trabajo.

CAPITULO XV - DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
DE LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD.

Articulo 71°

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los
trabajadores con discapacidad se adecuara el ambiente fisico, social y de
actitud a las carencias especificas de las personas con discapacidad para que,
de forma eficaz y préactica, y sin que suponga una carga desproporcionada,
faciliten la accesibilidad o participacién de una persona con discapacidad en
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa.

CAPITULO XVI « INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y
SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL.

Articulo 72°

Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por
quien los recibe y que amenacen o perjudiguen su situacion laboral o sus
oportunidades de empleo.
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Articulo 73°

En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo
por escrito y debidamente firmado al Director de Recursos Humanos, al Rector
0 a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

Articulo 74°
La denuncia debera contener:

a) La individualizacion del presunto acosador.

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

) Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se
habrian originado en la conducta denunciada.

Articulo 75°

Recibida la denuncia, la Institucion, a través de la Direccion de Recursos
Humanos, o quien designe el Rector, adoptard las medidas de resguardo
necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacion de los
espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando
la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las
condiciones de trabajo.

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

Articulo 76°
Instituto Profesional Iplacex dispondra una investigacion interna de los hechos
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o, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la Inspeccién del
Trabajo respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

Si se optare por la investigacion interna, ésta deberd constar por escrito,
ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oidas
y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan enviarse a la
Inspeccién del Trabajo respectiva.

En cualquier caso, la investigacion deberad concluirse en el plazo de treinta
dias corridos.

Articulo 77°

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

Articulo 78°

En conformidad al mérito del informe, la Institucion deberd, dentro de los
quince dias contados desde la recepcién del mismo, disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacion
verbal o por escrito hasta la terminacion del contrato de trabajo por la
causa prevista en la letra b) del N° 1, del Art. 160 del Cédigo del Trabajo,
dependiendo de la gravedad y reiteracion de los hechos acreditados durante
la investigacion.

CAPITULO XVII - TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 79°

El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de
anticipacién, a lo menos.

¢) Muerte del trabajador.
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d) Vencimiento del plazo convenido.
e) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 80°
El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el
empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente
comprobadas, que a continuacion se sefialan:

a) Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.

b) Conductas de acoso sexual.

¢) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de
cualquier trabajador que se desempefie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador al empleador.

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se
desempena.

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

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante
dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante
igual periodo de tiempo. Asimismo, la falta injustificada, o sin aviso previo
de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o
maguina cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacién grave
en la marcha de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

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

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

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

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 81°

El empleador podra poner término al contrato de trabajo invocando como
causal 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 de mercado o de la economia, que
hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.

La eventual impugnacién de las causales sefaladas, se regira por lo dispuesto

en el Art, 168 del Codigo del Trabajo, en caso que el trabajador considere que
dicha aplicacién es injustificada, indebida o improcedente.
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REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Las normas que se desarrollan a continuacion tienen por objeto establecer
las disposiciones generales de Prevenciéon de Accidentes del Trabajo vy
Enfermedades Profesionales que regirdn en Instituto Profesional Iplacex, las
que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad
con las disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

CAPITULO XVIIl « OBJETIVOS

Articulo 82°
Los objetivos del presente Reglamento de Higiene y Seguridad son los
siguientes:

a) Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a las normas y
reglas establecidas en la ley y en los reglamentos para prevenir los riesgos
de accidentes de trabajo y o enfermedades profesionales.

b) Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el
desempeno de sus funciones.

¢) Determinar y conocer los procedimientos que se deben seguir cuando se
produzcan accidentes y sean detectadas acciones y/o condiciones que
constituyan un riesgo para los trabajadores o dafio a las maquinas,
equipos, instalaciones, etc.

CAPITULO XIX « OBLIGACIONES

Articulo 83°
Los trabajadores y el IP Iplacex deben considerar las siguientes obligaciones
de prevencion de riesgos:
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a) La direccion superior de la Institucion se preocupard de mantener las
condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de accidentes,
asignando responsabilidades a los diferentes niveles de la organizacion.

b) Todos los trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de
prevencién de riesgos y ponerlas en practica.

) Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacion y
cumplir con las responsabilidades asignadas.

d) Los trabajadores deben informar a su jefatura directa de cualquier situacién,
que a su juicio represente riesgos de accidentes para los funcionarios o
estudiantes de la Institucion.

e) Es responsabilidad de todos los funcionarios de la Institucién cuidar de la
seguridad de los estudiantes.

f) Colaborar en la mantencion, limpieza y orden del recinto en que trabaja,
lugares que deberdn encontrarse permanentemente libres de cualquier
objeto o liquido que pueda generar riesgos de una caida.

g) Presentarse a trabajar en condiciones fisicas satisfactorias.

h) Cooperar en las investigaciones de accidentes e inspecciones de seguridad,
que lleve a cabo el comité paritario o cualquier trabajador que haya sido
asignado para tal funcion.

i) Participar en cursos de capacitacién en prevencion de riesgos, primeros
auxilios, prevencion de uso de la voz, plan DEYSE u otro, que la direccién
superior considere conveniente para las necesidades de los funcionarios,
estudiantes. La direccion superior se preocupara de mantener programas
de capacitacion sobre la materia.

j) Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra sufrido dentro
o fuera de las instalaciones de la Institucion a su jefe superior.

k) Dar cuenta lo mas pronto posible de enfermedades que tengan relacion
con el trabajo.

[) Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y administracion,
deberan usar los correspondientes elementos de proteccién personal que
haga entrega la Institucion. En caso de pérdida, deberd comunicar de
inmediato a su jefe superior.

m) De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora
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esta obligada a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo,
entregandole sin costo alguno para ellos, pero a su cargo y bajo su
responsabilidad, los equipos de proteccion personal. Estos equipos de
proteccidon no podran ser usados para fines que no tengan relacion con
su trabajo.

n) Los trabajadores deben conocer los conceptos basicos de prevencion y
control de incendios, la ubicacién de los equipos de extincion y la forma
de empleo de los mismos.

0) La Direccién de Recursos Humanos se preocupara de la debida capacitacion
a los trabajadores sobre el uso de extintores de incendio.

p) Antes de que se efectlen trabajos riesgosos (reparaciones eléctricas,
trabajos en altura, reparaciones generales), se debera evaluar el riesgo que
representa para el trabajador.

g) El o los trabajadores que usen escaleras 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 escalera en forma segura, debera colaborar otro
trabajador en sujetar la base. Las escaleras no deben pintarse y deberan
mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.

r) Los trabajadores deberan evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un
objeto en altura, por existir riesgos de caidas.

s) Los trabajadores deben evitar correr por las escaleras y transitar por éstas
en forma apresurada y distraida.

t) Se realizaran inspecciones mensuales de las instalaciones de la Institucion
para detectar elementos o situaciones que puedan generar accidentes.
Las inspecciones deberadn registrarse en un acta que se informara a la
Direccién de Sede y a la Direccién de Recursos Humanos con el objeto de
tomar las medidas de prevencién de riesgos que correspondan.

u) Las vias de circulacion interna y/o de evacuacién deberdn estar
permanentemente sefalizadas y despejadas; prohibiéndose depositar en
ellas elementos que puedan producir accidentes o alterar la salida de los
trabajadores o estudiantes en caso de un siniestro.

v) El IP Iplacex debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto
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interna como externa, sefalizadas de acuerdo a la circular del Ministerio
de Educaciéon N° 641.

w) Los afiches o cualquier material de motivacion de prevencion de riesgos no
podrén ser destruidos, o usados para otros fines.

X) La Institucién debe contar con un plan de emergencia y de evacuacion,
elaborado de acuerdo a sus necesidades y caracteristicas y deberan
efectuarse practicas periédicas del plan.

y) El'IP Iplacex debe contar con procedimientos claros para la atencion de
accidentes, tanto de los trabajadores como de estudiantes.

CAPITULO XX « PROHIBICIONES

Articulo 84°
Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:

a) Permitir el ingreso a los recintos de la Institucion a personas que no estén
autorizadas para ello.

b) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia.

) Ingresar a los recintos de la Institucion bebidas alcohdlicas y drogas ilicitas,
asf como consumirlas o darlas a consumir a terceros.

d) Fumar o encender fuegos.

e) Realizar bromas que puedan generar accidentes.

f) Negarse a proporcionar informaciéon en relacion con determinadas
condiciones de trabajo que puedan ser causa de accidentes para los
trabajadores o estudiantes.

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

h) Negarse a participar en la practica del plan de emergencia y evacuacion
(DEYSE).

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

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

k) Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.
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[) Correr sin necesidad.

m) Bajar las escaleras en forma despreocupada.

n) Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion

0) Permitir el ingreso de estudiantes a laboratorios, talleres y otras
instalaciones que involucren riesgos especiales, sin la supervision directa
de él o los profesores responsables de esas dependencias, las cuales
deberan permanecer bajo llave cuando no estén en uso.

p) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

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

r) Negarse a participar en cursos de capacitacién de prevencién de riesgos.

s) Negarse a someterse a controles médicos necesarios, cuando se han
detectado riesgos de enfermedad profesional en el lugar de trabajo.

t) Negarse a cumplir las normas de prevencion de riesgos.

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

v) Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

w) Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

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

y) No asearse debidamente después de usar agentes irritantes que puedan
producir lesiones en la piel.

CAPITULO XXI « SANCIONES

Articulo 85°

El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento o las
instrucciones o acuerdos del comité paritario, sera sancionado con una multa
de hasta el 25% del salario diario. Correspondera al Director de Recursos
Humanos fijar el monto de la multa dentro del limite sefalado, para lo cual se
tendra en cuenta la gravedad de la infraccion.

Los fondos provenientes de las multas se destinaran al Bienestar de la
Institucion.
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Articulo 86°

Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de
todos los trabajadores.

Articulo 87°
Para todo lo que no esta consultado en el presente reglamento se aplicara lo
dispuesto en la Ley N°16.744.

Articulo 88°

Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada este Capitulo,
podra reclamar de su aplicacion de acuerdo con lo dispuesto por el articulo
157 del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda.

CAPITULO XXII « PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y
RECLAMACIONES (Ley 16.744y D.S. 101)

Articulo 89°

Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debio
a negligencia inexcusable del trabajador, condicién que sera resuelta por el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad, se comunicara el hecho al servicio
de salud respectivo para los efectos pertinentes

Articulo 90°

Correspondera exclusivamente al servicio de salud la declaracion, evaluacion,
reevaluaciéon y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales y a la entidad que corresponda la de los accidentes del trabajo.

Articulo 91°

Lo dispuesto en el inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los
pronunciamientos que pueda emitir el servicio de salud respectivo sobre
las demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras sobre los servicios médicos.
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CAPITULO XXIIl « ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE
RIESGOS

Articulo 92°

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o
agencia en que trabajen mas de 25 personas, sean empleados u obreros,
se organizaran los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos
por representantes de los trabajadores y representantes de la empresa, cuyas
decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda
la Ley 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Articulo 93°
La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités
Paritarios se efectuard en la forma que establece el Decreto No.54 del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus
modificaciones.

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

Articulo 94°

Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos
anos en sus funciones, pudiendo ser reelegidos. Sin perjuicio de lo anterior,
cesaran en sus cargos los miembros que dejen de prestar servicios en la
empresa o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.
Los miembros suplentes entrardn a reemplazar a los titulares en el caso de
ausencia de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.

Articulo 95°
Tanto la Institucién como sus trabajadores, deberan colaborar con el Comité
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Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones
que les corresponda desempefiar.

Articulo 96°
Funciones del Comité Paritario de Higiene y Seguridad:

a) Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan
para la prevencion de riesgos profesionales.

b) Dar a conocer a los trabajadores, los riesgos que entrafia sus labores, las
medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.

<) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de Iplacex, como de los trabajadores
de las medidas sefialadas.

d) Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los
elementos de proteccién personal.

e) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades
profesionales.

f) Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debid a negligencia
inexcusable del trabajador.

g) Cumplir las demas funciones que les encomiende cualquiera de los
organismos establecidos por la ley 16.744.

h) Promover la realizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la
capacitacion profesional de los trabajadores.

Articulo 97°

El Comité Paritario se reunird, en forma ordinaria una vez al mes; pero, podra
hacerlo en forma extraordinaria a peticidon conjunta de un representante de los
trabajadores y uno de la empresa.

En todo caso el Comité deberd reunirse cada vez que ocurra un accidente del
trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o que, a juicio del
Presidente del Comité, le pudiera originar una incapacidad superior a un 40%.

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

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

CAPITULO XXIV - DERECHO A SABER

(D. S. N° 40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social)

Articulo 98°

La empresa deberd informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

Articulo 99°

La obligacion de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a los
trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hara a través
del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 100°

La empresa debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que pueden presentarse
en los sitios de trabajo.
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RIESGOS EXISTENTES

Caidas a un mismo
nivel o distinto nivel

CONSECUENCIAS

Politraumatismos
Heridas
Fracturas
Contusiones

Tec

Lesiones
Multiples

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Cuando se trata de escaleras o superficie
de distinto nivel y que el peso sobrepase su
capacidad individual, el trabajo debe hacerse
con la ayuda de una o mas personas

e Cuando el trabajador detecte una condicion
insegura que puede ser causa de caidas
a un mismo nivel o distinto nivel, debe
comunicarlo a la direccién superior con el
objeto que se corrijan.

e Mantener las superficies de trabajo y de
transito libre de objetos extrafnos, de basuras
y liquido.

e Evitar correr dentro del establecimiento y por
las escaleras de transito.

¢ Al bajar por una escalera se debera utilizar los
respectivos pasamanos.

e Utilizar calzado apropiado.

e Sefalizar mediante pintura, de preferencia
amarilla, todas las partes del piso que
expongan a las personas a riesgos de caida
y que no sea posible eliminarlas, a objeto de
destacar su presencia.

e Dotar a las escaleras de sus correspondientes
pasamanos y materiales antideslizantes en
sus peldanos.

Exposicién a ruido

Disminucion de
la capacidad
auditiva

¢ En aquellos lugares, donde no ha sido posible
eliminar o controlar el riesgo, los trabajadores
deberan utilizar protectores  auditivos.
(Niveles sobre 85 dB)

Manejo de materiales

Lesiones por
sobre esfuerzos
(lumbagos)
Heridas
Fracturas

® Para el control de los riesgos, en la actividad
de manejo de materiales, es fundamental que
los trabajadores conozcan las caracteristicas
de los materiales y los riesgos que éstos
presentan. Entre las medidas preventivas
podemos sefalar:

- Al levantar materiales, el trabajador debera
doblar las rodillas y mantener la espalda lo mas
recta posible.

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

- Se debera utilizar los equipos de proteccion
personal que la situacion aconseje: guantes,
calzado de seguridad, etc.
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Incendio

Danos a
personas
equipos e
instalaciones

e Mantener en buen estado las instalaciones
eléctricas.

e Evitar almacenamiento de liquidos
combustibles en envases inadecuados

e Prohibir uso de estufas, cocinillas, anafes,
etc. en lugares donde se almacenan Utiles de
aseo, tales como: cera, parafina y en general
materiales de facil combustion.

e Dotar al establecimiento de extintores
de incendio adecuados, segun el tipo de
fuego que pudiera producirse, en cantidad
necesaria, y distribuidos de acuerdo a
indicaciones de personal especializado. (Tipo
ABC multipropdsito).

e No fumar en ningun lugar del IP Iplacex

e FEl personal paradocente, debe estar
capacitado en prevenciéon de incendios y
primeros auxilios como Plan de Evacuacién y
Emergencia del IP Iplacex.

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

e Cuando los trabajadores efectian trabajos
con sus manos en forma repetitiva, deben
hacer pausas de trabajo (escribir a maquina,
a mano, etc.). Decreto N1 745.

e Debe disponer de un mobiliario adecuado, en
buenas condiciones y hacer un buen uso de
ellos.

e |os trabajadores deben ser capacitados
sobre aspectos de ergonomia en sus puestos
de trabajo.

Uso excesivo de la
voz

Disfonias
profesionales

e No exponer el uso de la voz en forma
excesiva.

El personal que por necesidad de servicio
deber hacer uso de la voz en forma excesiva,
debe participar en cursos de Prevencion de
Dafio a la Voz.

Trabajos ocasionales

e Debe tener especial precauciéon en uso de
superficie de apoyo improvisada para subirse
a obtener algo en altura. (Mesas, sillas, otros).

¢ El personal paradocente, debe estar siempre
dispuesto a recibir capacitacion en prevencion
de riesgos que le ofrezca el empleador.

e Ante el desconocimiento de cualquier
situacion de productos desconocidos, que
tenga que usar, debe hacer las consultas a
personal especializado.

e Al usar jeringas y sufrir un pinchazo debe
ponerse a disposicion de inmediato de
personal especializado. (Paramédico, otro).
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CAPITULO XXV « EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS.

Articulo 101°

Las normas de prevencién contenidas en este Reglamento Interno deberan ser
acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello,
los contratos que suscriba la institucién con él o los contratistas deben incluir
un Articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente, y la legislacion vigente en materias relacionadas.

Articulo 102°
Las empresas contratistas deberdn enviar a la Institucion copia de los contratos
de trabajo del personal dedicado a las tareas subcontratadas.

CAPITULO XXVI - PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA.

Articulo 103°

La Institucion velard porque en la organizacion de sus actividades de carga se
utilicen medios técnicos, tales como el empleo de ayudas mecanicas, a fin de
reducir las exigencias fisicas de los trabajos.

La institucion procurara los medios adecuados para que los colaboradores reciban
formacion e instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar
cargas y para la ejecuciéon de trabajos especificos.

Articulo 104°

La Institucién procurara organizar los procesos a fin de reducir lo méximo posible
los riesgos derivados del manejo manual de carga. Si la manipulacién manual es
inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitird que se opere
con cargas superiores a 50 kilogramos.
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CAPITULO XXVII « LEY 20.660. CONSUMO DE TABACO.

Articulo 105°
Se prohibe fumar en todas las dependencias de la institucién.

CAPITULO XXVIIl « LEY 20.096. RADIACION UV.

Articulo 106°

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

Este articulo estd regulado, por la Ley N° 20.096, sobre Mecanismos de
Control Capa de Ozono, transcribiendo el articulo correspondiente: “Sin
perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del
Trabajoy 67 de la ley N° 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente a los Trabajadores cuando puedan estar
expuestos a radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo
o reglamentos internos de las Empresas, segun el caso, deberan especificar
el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con
las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales
Basicas en los Lugares de Trabajo.”

CAPITULO XXVIV « VIGENCIA

Articulo 107°
El presente Reglamento comenzara a regir a los 30 dias de su publicacion, una
vez remitida una copia al Ministerio de Salud y otra a la Direccién del Trabajo.

Articulo 108°

De este Reglamento se entregard a cada trabajador un ejemplar impreso
en la fecha en que comience a regir, colocandose ademas, carteles que lo
contengan en las oficinas o lugares de trabajo.
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