CONTRATO DE TRABAJO
En Santiago, a …………….  de 2021, entre la empresa ……………………..…………………   Rut:……………., representada por don ………………………….., con domicilio en ………………………….., dirección de correo electrónico para efectos laborales  administracion@ejmplo.cl, en adelante indistintamente la empresa o el empleador y don ……………………, Rol Único Nacional N° ………………, de nacionalidad …………………………, nacido el ……………………….., estado civil …………….., con domicilio en …………………….., con dirección de correo electrónico ejemplo@ejemplo.cl, en adelante trabajador, de conjunto como “Las Partes”, de conjunto como “Las Partes”, se ha convenido un contrato individual de trabajo, cuyas estipulaciones son las que a continuación se detallan.

PRIMERO: El trabajador se compromete a realizar el trabajo de COORDINADORA DE COMERCIO EXTERIOR, siendo sus funciones específicas la elaboración de documentos para la importación de productos que comercializa el empleador, realización de pólizas y de los trámites comerciales así como los costeos para importar, seguir los procedimientos establecidos para la tramitación de importaciones, la apertura de importaciones y pólizas de seguro, la actualización de Status de importaciones, realizar la pre liquidación de aduana, la revisión y entrega de Documentos a Agente de Aduana, la recepción y Liquidación de Importaciones, la revisión de documentos Aduaneros, coordinar con la línea aérea la llegada o recojo de documentos, la programación de apertura de contenedores con operaciones, como así mismo dar asistencia a la Gerencia General en todo lo que respecta a las Importaciones de productos y complementarias aquellas propias del cargo, 
Los servicios convenidos se prestaran en el establecimiento de la empresa ubicada en …………………….., comuna de ……………….. , dada la naturaleza del cargo y por las labores que corresponde desarrollar el trabajador antes o durante la jornada laboral deberá trasladarse a los recintos donde lleguen los productos importados, sean estos puertos, aeropuertos o terminales de carga, tanto en la Región Metropolitana como en otras regiones del país.
El trabajador, se abstendrá de intervenir en cualquier asunto o negocio en el cual su actuación está, o razonablemente pueda estar, en conflicto de intereses con los de la empresa, asimismo deberá guardar reserva respecto de las actividades que realice al interior o para la empresa, no pudiendo, en consecuencia, informar, comentar o divulgar en forma alguna, a persona extraña a la empresa, acerca de las labores que en ella efectúe

SEGUNDO: el trabajador estará afecto a una jornada semanal de 45 horas semanales distribuidas de lunes a viernes en el siguiente horario:

De …….. horas a …….. horas, horario que incluye un tiempo destinado a colación de 1 hora no imputable a la jornada.

Las partes acuerdan que el cumplimiento de la jornada de trabajo, en cuanto a los horarios de entrada y salida, es esencial para la adecuada prestación de los servicios del trabador, por lo que su incumplimiento, en cuanto a los atrasos injustificados en que incurra el trabajador, como así mismo la utilización de la jornada para la realización de actividades ajenas a las que fue contrato o el retirarse de las dependencias de la empresa antes del término de la jornada o durante el transcurso de esta dará pie a que el empleador aplique las sanciones que nuestro ordenamiento jurídico laboral contempla.
TERCERO: Por los servicios prestados el trabajador será remunerado de la siguiente forma:

Sueldo Base Mensual: $............................................ pesos mensuales, el que se pagaran proporcionalmente a los días trabajados en caso de ausencias, licencias o permisos.
Gratificación: la que se pagara mensualmente sobre la base de un 25% de las remuneraciones mensuales del trabajador con tope en la doceava parte de 4.75 ingresos mínimos mensuales, conforme lo establece el artículo 50 del Código del Trabajo. El tope de gratificación se reducirá proporcionalmente a los días trabajados en el caso de licencias médicas, sean estas de índole laboral o común.
El trabajador acepta y autoriza al empleador para que este practique de sus remuneraciones los descuentos a que se refiere el inciso primero del articulo 58 del Código del Trabajo como, asimismo, descuente el tiempo no trabajado debido a inasistencias, atrasos o permisos, además de las multas señaladas en el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad.

Las remuneraciones convenidas en el contrato de trabajo o en otras convenciones que complementen, modifiquen o actualicen el presente instrumento sean individuales o colectivas se calcularan por mes calendario, esto es desde el día 1 de cada mes hasta el último día de cada mes y se pagaran el día 5 del mes calendario siguiente,  o el día hábil anterior si es que la fecha de pago cae en día sábado domingo o festivo, de acuerdo a lo solicitado por el trabajador se acuerda que pago se realizara mediante deposito en la cuenta vista N° …………del banco ……….. de la cual es titular el trabajador.
CUARTO: El trabajador no podrá desarrollar actividades o negociaciones paralelas, relacionadas con el giro del empleador y, en el evento de ser sorprendido haciéndolo, el empleador aplicará las sanciones que nuestro ordenamiento jurídico laboral contempla, pudiendo incluso poner término al contrato de trabajo según la casual legal que corresponda.

QUINTO: El trabajador se compromete y obliga expresamente a cumplir las instrucciones que le sean impartidas por el empleador, a través de los jefes inmediatos como, asimismo, las normas contenidas en el Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad de la empresa, sean estas obligaciones y prohibiciones tanto en materias de orden como de higiene y seguridad. Así mismo se compromete cumplir y respetar los procedimientos de trabajo que sean establecidos por el empleador, las normas de prevención de riesgos laborales que se establezcan, los procedimientos de higiene y seguridad que correspondan según el puesto de trabajo y las labores que el trabajador desempeñe y que le hayan sido correcta y oportunamente informados.
Además, el "Trabajador" se obliga y compromete durante su jornada de trabajo, y mientras presta servicios al Empleador, a usar todos los Elementos de Higiene y Seguridad Personal, exigidos por la ley, que le sean asignados según su labor; como así también su uniforme, maquinas, herramientas e implementos que utilice en el desempeño de sus funciones, y hacerse responsable en cuanto al cuidado de cada uno de los implementos mencionados anteriormente.
El/La "Trabajador(a)" se obliga a cumplir sus deberes, responsabilidades y obligaciones de manera eficiente y haciendo el mejor uso de sus capacidades.

El trabajador acuerda que todo el desempeño de sus funciones estará de acuerdo con los procedimientos, políticas y directrices que emanen del "Empleador".
El incumplimiento de esta cláusula contractual dará pie a que el empleador aplica las sanciones que el ordenamiento jurídico laboral contempla, incluso el término de la relación laboral conforme la causal de caducidad que resulta procedente de acuerdo a los hechos que se invoquen.

SEXTO: Confidencialidad.

El Trabajador se obliga a guardar la más estricta reserva y confidencialidad respecto de la información relativa a la Compañía que no sea de domino público, y a la cual haya tenido acceso, conocido u obtenido, sea antes o después de la fecha de este contrato, y no podrá, sin autorización escrita del Empleador, revelarla a terceros, de cualquier forma, en todo o en parte, ni usarla para ningún otro propósito que no sea el desempeño de sus funciones de conformidad a este Contrato.  La obligación del Trabajador bajo esta cláusula expirará después de cinco años desde la fecha en que cualquiera de las Partes ponga término a este Contrato.
Se deja constancia que esta cláusula se estima de la esencia del Contrato. En consecuencia, toda infracción o incumplimiento a esta cláusula será considerado incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato al Trabajador y autorizará al Empleador para poner término al contrato de conformidad a las disposiciones legales pertinentes

SÉPTIMO:  Conflicto de Intereses: El Trabajador se obliga a declarar, tan pronto se presente, cualquier conflicto de intereses que pudiera surgir como consecuencia del ejercicio de las funciones que detente.  Asimismo, el Trabajador se obliga a no realizar actividad alguna que pudiera significar una utilización indebida del nombre de la Compañía, y deberá, también, abstenerse de ejecutar actos que puedan ir en desmedro de la imagen y prestigio de la Compañía y sus funcionarios.
Exclusividad: El Trabajador acuerda desempeñar las actividades y servicios encomendados por este Contrato en forma exclusiva y para el solo beneficio del EMPLEADOR, por consiguiente, el Trabajador deberá abstenerse de desempeñar cualquier actividad o prestar cualquier clase de servicios a terceros, remunerados o no, ya sea en forma transitoria o permanente. 
Uso de los Bienes del Empleador: el Trabajador no podrá utilizar para propósitos distintos al ejercicio de sus funciones las herramientas, equipos de trabajo proporcionados por el empleador como así mismo destinar personal de la empresa o de terceros relacionados a labores que no sean las que les corresponda según sus contratos, ni requerirles la realización de labores que vayan en beneficio propio o de terceros ajenos a la empresa, además no puede utilizar en beneficio propio o de terceros de toda creación, sistemas, métodos, información comercial o de productos y programas de propiedad del Empleador.
OCTAVO: El empleador, en uso de sus facultades de organización y dirección, ha implementado una APP. llamada ………………………….., la cual consiste en una plataforma web a través de la cual el trabajador(a) puede acceder a sus documentos laborales como son; liquidaciones de remuneraciones, comprobantes de vacaciones, certificados de Renta y Antigüedad, entre otros.
El empleador entrega a la suscripción del contrato una password alfanumérica de 6 dígitos para que el trabajador pueda ingresar a dicho portal, esta password estará vigente durante ….. días.  

Al realizar el primer ingreso con la password asignada por el empleador, el trabajador debe modificar esta clave por una única, personal y confidencial, también debe verificar que el correo electrónico ingresado en la plataforma se encuentre correcto; con el fin de poseer el control y administración de sus claves personales. 

Las partes contratantes establecen que en uso de las facultades de organización y dirección que la ley le reconoce al empleador, este ha implementado un sistema centralizado de confección y almacenamiento de la documentación que deriva de las relaciones laborales, por lo anterior se comenzara utilizar un sistema de firma electrónica de dichos documentos, sistema de firma que cumple con los requisitos establecidos por la Dirección del Trabajo para estos efectos y que sustituye válidamente la documentación impresa y firmada por las partes, por lo anteriormente expuesto es que mediante el presente documento el trabajador entrega su consentimiento expreso a que la documentación que derivada de la relación laboral sea confeccionada, procesada, firmada y remitida de manera electrónica.

Sin ser una enumeración taxativa, los documentos que se firmarán electrónicamente serán entre otros los siguientes:

· Contrato individual de Trabajo

· Anexos de actualización o modificación de Contrato de Trabajo

· Solicitud y comprobante de feriado (Certificado de Vacaciones)

· Comprobantes de descuento de remuneraciones

· Acuerdos para el trabajo de horas extraordinarias

· Entrega y recepción del Reglamento Interno de orden higiene y seguridad 

· Cartas de Amonestación.

· Documentación derivada de la obligación de Informar los riesgos laborales que tiene el empleador y de la cual se le instruyo al trabajador

· Documentos sobre medidas de seguridad y correcto uso de elementos de protección personal

· Acta de entrega y recepción de elementos de protección personal

· Certificado de antigüedad que el trabajador haya solicitado según procedimiento establecido por el empleador.

· Todo documento que entregue la empresa, tales como procedimientos de trabajo, políticas internas, informativos u otros documentos que requiera la toma de conocimiento por el trabajador.

Además, el empleador remitirá a la casilla de correo electrónico proporcionada por el trabajador la siguiente documentación laboral:

· Comprobantes de marcaciones diarias y sumatoria semanal del registro de asistencia

· Comprobantes de feriado

· Reglamento interno de orden higiene y seguridad, como así también sus modificaciones

· Liquidación de remuneraciones y sus anexos si fueren procedentes

· Comprobantes de pago de remuneraciones (transferencias de fondos depósitos)

· Anexo de contratos u otros documentos que se firmen electrónicamente

· Material de reforzamiento de las charlas de seguridad en que el trabajador participo

Con el envío al correo electrónico de la documentación antes señalada se reemplaza la entrega física o impresa de estos documentos.

El trabajador declara que acepta expresamente recibir la documentación señalada anteriormente directamente en su correo electrónico personal. Además, declara que se le ha informado sobre la plataforma electrónica confidencial en donde puede obtener copia de su documentación laboral mientras dure la relación laboral.

El correo electrónico que el trabajador entrega y confirma para él envió de la documentación antes señalada es el siguiente:

______________________________________________ 

El trabajador conforme las disposiciones del reglamento interno de la empresa, podrá remitir por medios electrónicos los documentos que a continuación se indican:

· Certificados de antecedentes (solo cuando la naturaleza el cargo desempeñado exija la entrega de este tipo de certificado)

· Hoja de vida conductor (solo cuando la naturaleza el cargo desempeñado exija la entrega de este tipo de certificado)

· Certificado de Dicom (solo cuando la naturaleza el cargo desempeñado exija la entrega de este tipo de certificado)

· Copia de títulos profesionales o certificados de títulos

· Copia licencia de conducir

· Formulario Único de Notificación por cambio de plan de salud en Isapre

· Copia Cedula de Identidad

· Certificado de afiliación AFP

· Certificado de afiliación salud (FONASA O ISAPRE)

· Certificado de cursos realizados

· Certificados de defunción de familiares que le den derecho a días de permiso

· Certificados de nacimiento

· Certificado de matrimonio o acuerdo de unión civil

NOVENO: El trabajador declara estar afiliado a la AFP ………………..  y cotiza para alud en ……….

Se deja constancia que el trabajador ingreso a prestar sus servicios personales para el empleador, con fecha ……………………

DECIMO: La duración de este contrato será hasta el día …………………., pudiendo ponérsele término anticipadamente, en la medida que el trabajador incurra en alguna de las faltas a que se refiere el artículo 160 o las que resulten pertinente del artículo 159 del Código del Trabajo.

Para constancia se firma el presente contrato de trabajo en dos ejemplares, quedando una copia en poder del trabajador y la otra en el empleador.             

EMPLEADOR                                                               

TRABAJADOR

RUT:                                                                           

  
 RUT: 

