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: : La trabajadora se obliga a prestar sus servicios al empleador como SECRETARIA , siendo sus labores y funciones la de realización la de atención de público y de transcripción de documentos, realizar y recibir llamados telefónicos, llevar archivos de correspondencia externa e interna, efectuar las solicitudes de traspasos de las diferentes unidades, relacionada con el presupuesto, atención de público, Socios, Gerentes, Subgerentes, funcionarios, asesores externos y clientes, atender las reuniones comerciales y administrativas de la empresa, atender las solicitudes de audiencia con los Gerentes, emitir citaciones, coordinar reuniones, con las diferentes unidades que se organicen.
Los servicios convenidos se prestaran en ……………. Comuna de ………..

SEGUNDO: la jornada de trabajo será de 45 horas semanales distribuidas de la siguiente forma:

Lunes a viernes de 08:00 horas a 18:30 horas, con un tiempo destinado a colación de 1 ½ hora no imputable a la jornada de trabajo.

TERCERO: El trabajador por las labores realizadas será remunerado en la siguiente forma:

Sueldo base: $......................... mensuales.

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. En caso que en el mes el trabajador se encuentre acogido a licencia médica sea por enfermedad o accidente común o bien enfermedad o accidente de índole laboral, el pago de esta gratificación se realizara en proporción a los días efectivamente laborados, reduciendo por tal motivo en forma proporcional el tope de gratificación.
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 y se pagaran el día 30 de cada mes, según indicado 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.

El trabajador acepta y autoriza al empleador para que este practique de sus remuneraciones los descuentos a que se refiere el inciso primero del artículo 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.
CUARTO: El “Trabajador” tanto durante la vigencia del presente contrato como después de su terminación, se obliga a mantener estricta confidencialidad y a no dar a conocer a terceros distintos del “Empleador”, todas aquellas materias confidenciales a que tenga acceso durante el desempeño de sus funciones, incluyendo entre otras, las siguientes: características internas de la empresa, procedimientos, negocios, productos, personal, clientes, distribuidores, proveedores, precios, su correspondencia, libros de contabilidad, y en general cualquier otro dato o antecedente de que se haya enterado con motivo de la prestación de servicios a que se refiere este contrato.

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: Las partes acuerdan que serán obligaciones y prohibiciones específicas del trabajador las que a continuación se señalan:

El trabajador estará afecto a las siguientes Obligaciones:

1. Presentarse a su trabajo al inicio de su jornada en buen estado físico y mental.

2. Velar por el buen estado de las maquinas, vehículos, herramientas e instalaciones de la empresa, avisando a su superior jerárquico o a la administración cualquier desperfecto que observe o notare, dentro del mas breve plazo para que se proceda a efectuar las reparaciones que sean del caso, así como informar la perdida o falta de alguna herramienta a su cargo.

3. Dar aviso de inmediato a sus jefes de las perdidas, deterioro o descompostura los objetos, maquinarias, herramientas o materiales a su cargo.

4. El trabajador se compromete a guardar absoluta reserva de lo que llegue a su conocimiento en relación con los asuntos del Empleador y de sus clientes; a no dar información alguna a personas ajenas a la empresa respecto de las relaciones con el empleador o respecto de los demás trabajadores de la institución.

5. Llevar en orden y al día, los contratos de los clientes y  la documento que le corresponda ingresar y digitar computacionalmente o manualmente.

6. Archivar diariamente y en orden toda la documentación correspondiente al movimiento de la oficina de la Administración.

7. Recepcionar las llamadas telefónicas de la oficina de la Administración y recepción de correspondencia.

8. Dar un buen trato al público en general.

El trabajador estará afecto a las siguientes prohibiciones:

1. Registrar la asistencia de otro trabajador.

2. Retirarse de su lugar de trabajo antes del término de la jornada pactada en el contrato de trabajo. 

3. Realizar en el transcurso de su jornada de trabajo, cualquier actividad que no tenga relación con las labores para las cuales fue contratado, como por ejemplo, vender dulces u otros productos.

4. Sacar fuera de la empresa, cualquier tipo de elemento que pertenezcan a ella, ya sea personalmente o por medio de terceras personas. El incumplimiento de está prohibición, que se califica de grave, dará lugar a las acciones legales pertinentes.

5. Ejecutar, durante las horas de trabajo y en el desempeño de sus funciones, actividades ajenas a la labor y al establecimiento o dedicarse a atender asuntos particulares.

6. Ejecutar negociaciones que se encuentren comprendidas dentro del giro de la empresa.

7. Realizar cualquier conducta que se encuentre reñida con la moral.
8. El empleo o uso del teléfono de la empresa para fines o destinos personales.
SEPTIMO: La trabajadora para el desempeño de sus funciones tendrá a cargo una caja chica, es decir se le asignara una cantidad de dinero mensual con el fin de administrar gastos propios de las actividades que desarrolla, estando por tal motivo sujeta al siguiente procedimiento en relación a las sumas entregadas:

1. Al iniciar cada semana el trabajador deberá informar a la administración de la empresa la suma de dinero que mantiene en caja, entregando un reporte detallado de las sumas gastadas la semana anterior, conforme el formato de rendición o modalidad de rendición que la empresa determine.

2. la trabajadora deberá llenar al momento de utilizar alguna suma de dinero, en la planilla de rendición entregada por la empresa los datos correspondientes a las sumas gastadas, indicando claramente la boleta o factura pagada y el motivo del gasto, de ser necesario deberá indicarse quien autoriza el pago o gasto.

3. la trabajadora es única y exclusivamente responsable de los valores entregados, siendo ella quien debe procurar que no existan perdidas de caja, cuidando de mantener estos valores debidamente custodiados, evitando que otros trabajadores o personas ajenas a la empresa tengan acceso a ellos.

4. a requerimiento de la administración deberá permitir que se realice en cualquier oportunidad el arqueo de caja correspondiente, donde se cotejaran las sumas entregadas y los pagos realizados, con el fin de verificar que el saldo que maneja sea el correcto.

5. para la trabajadora esta especialmente prohibido el pagar boletas o facturas que no se encuentren en original, o que estando en original estas se encuentren adulteradas o enmendadas, debiendo rechazarlas inmediatamente.

6. se encentra prohibido además que la trabajadora utilice los fondos entregados para pagos de bienes o servicios particulares y que nada tenga que ver con el que hacer de la empresa, estando prohibido además que entregue suma alguna de dinero a otros trabajadores o personas ajenas a la empresa, salvo expresa autorización de la gerencia.

OCTAVO: La duración de este contrato será ……………………, pudiendo ponérsele término en la medida que el trabajador incurra en alguna de las faltas a que se refiere el articulo 160 o las que resulten pertinente del articulo 159 o del articulo 161 del Código del Trabajo.

NOVENO: Constancias:
a) Se deja constancia que el trabajador ingresó al servicio del empleador el..... de............... de 2015.

b) El trabajador señala estar que para fines previsionales se encuentra afiliado a AFP.........., y cotización para salud...................

El presente contrato se firma en 3 ejemplares, declarando el trabajador haber recibido un ejemplar en este acto a su entera satisfacción.

EMPLEADOR 



                                                        TRABAJADOR

          RUT:


                                                                                     RUT: 

