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 realizará la labor de ASISTENTE REMUNERACIONES, siendo sus funciones especificas apoyar los procesos de liquidaciones y pago de remuneraciones, la declaración y pago de cotizaciones previsionales, tramitación de licencias médicas, control de vacaciones y todo aquello que asegure a la empresa el cumplimiento de la normativa laboral vigente e inherentes al cargo.

El Trabajador desempeñará las funciones inherentes a su trabajo bajo la modalidad de teletrabajo y prestará los servicios convenidos en el contrato de manera alternada entre las dependencias de la empresa ubicadas en ……………………………………. y desde su domicilio, esto es …………………………………… N° ……, comuna de ………………………..
SEGUNDO: JORNADA LABORAL Y SU CONTROL. Por el tiempo que el trabajador se desempeñe en la mencionada modalidad de teletrabajo o fuera de las dependencias de la empresa, se establece una jornada semanal de trabajo de 45 horas ordinarias distribuidas de:

Lunes y miércoles en las dependencias de la empresa: de 09:00 horas a 18:00 horas, horario que incluye un tiempo destinado a colación de 1 hora imputable a la jornada.

Martes, jueves y viernes en su domicilio, en el siguiente horario de 09:00 horas a 18:00 horas, horario que incluye un tiempo destinado a colación de 1 hora imputable a la jornada.

Las partes acuerdan que el trabajador gozará de un tiempo de desconexión diario que ira desde el término de su jornada laboral diaria hasta el inicio de la siguiente jornada y además de los días de descanso que le correspondan, que son sábado domingos y festivos, como así también durante permiso o uso del feriado, tiempos en los cuales el trabajador no estará obligado a responder comunicaciones, órdenes u otros requerimientos, como así mismo el empleador no enviara comunicaciones de trabajo a al trabajador.

Para efecto del control de la jornada laboral, el trabajador deberá registrarla en el mecanismo de control de asistencia que el empleador establezca, cumpliendo las indicaciones que este le dé, para el correcto registro de las horas de entrada y salida como así mismo él envió de la asistencia semanal y mensual que se le requiera.

Del trabajo o labores realizado el trabajador se compromete a enviar un reporte diario de sus actividades realizadas, reporte que puede ser enviado al final de cada día de trabajo o bien antes del mediodía del día siguiente laboral, así mismo deberá cumplir con él envió de un reporte semanal de sus actividades, el que será enviado al su superior jerárquico o quien designe oportunamente el empleador.

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. 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.

ASIGNACIONES. El trabajador señala que tiene acceso a internet en el lugar de prestación de los servicios como así mismo de energía eléctrica que le permite trabajar sin mayores inconvenientes, por lo que mediante el presente instrumento y en este acto las partes acuerdan el pago de una asignación de $ ………..- pesos mensuales en compensación del gasto que incurra el trabajador por concepto de internet y energía eléctrica, suma que se pagara conjuntamente con las remuneraciones del respectivo periodo mensual.

Así mismo acuerdan que el empleador pagara la suma de $ ……….., por día efectivamente trabajador por concepto de asignación de colación, este pago se realizara exclusivamente durante el período que el trabajador preste servicios bajo la modalidad del teletrabajo. 
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 "Trabajador" 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: USO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS SUMINISTRADAS POR EL EMPLEADOR. 
El trabajador prestará sus servicios mediante la utilización de medios informáticos proporcionados por el empleador, los cuales consiste en un notebook y un teléfono celular ambos de propiedad de la empresa que el trabajador se compromete a cuidar y utilizar solo para la realización de las labores convenidas y devolver al empleador al momento de terminar el periodo de prestación de los servicios vía esta modalidad de trabajo fuera de las dependencias del empleador. En caso de uso de los equipos no acorde con las políticas de seguridad, contempladas en el acta de entrega de los mismos, la responsabilidad por el daño o pérdida de los mismos será trasladada al trabajador.
SÉPTIMO: OBLIGACIÓN DE MANTENERSE COMUNICADO. El teletrabajador se mantendrá comunicado a través de los siguientes medios:

· Correo electrónico institucional el cual es : ….@..........................

· Correo electrónico personal: ........................@.................., el cual estará destinado exclusivamente para el envió de documentos o información propia de la relación laboral que dada la prestación de servicios fuera del establecimiento no es posible entregar físicamente, como son las liquidaciones de remuneraciones, comprobantes de pago de remuneraciones, u otros documentos personales del trabajador.

· Teléfono celular:+569…………….. 

· Además, se podrá acordar el uso de otros medios equivalentes, tales como aplicaciones de mensajería instantánea y videoconferencia 

OCTAVO: MEDIDAS DE SEGURIDAD Y PREVISIÓN DE RIESGOS EN EL TELETRABAJO. El trabajador autoriza a la EMPRESA a realizar visitas periódicas a su domicilio que permitan comprobar si el lugar de trabajo es seguro y está libre de riesgos; de igual forma autoriza las visitas de asistencia para actividades de Seguridad y salud en el trabajo. No obstante, el trabajador debe cumplir las condiciones especiales sobre la prevención de riesgos laborales que se encuentran definidas en el Reglamento Interno de Trabajo y hacen parte integral de este anexo. 

NOVENO: SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN. El acceso a los diferentes entornos y sistemas informáticos de la empresa será efectuado siempre y en todo momento bajo el control y la responsabilidad del trabajador, siguiendo los procedimientos establecidos por la empresa, los cuales se encuentran definidos en el Reglamento Interno de Trabajo y hacen parte integral del presente anexo. 

DECIMO. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES. El trabajador se compromete a respetar la legislación en materia de protección de datos, y las políticas de privacidad y de seguridad de la información que la empresa ha implementado, como también a: 

· Utilizar los datos de carácter personal a los que tenga acceso, única y exclusivamente para cumplir con sus obligaciones para con el empleador.

· Cumplir con las medidas de seguridad que la empresa haya implementado para asegurar la confidencialidad, secreto e integridad de los datos de carácter personal a los que tenga acceso, así como a no ceder en ningún caso a terceras personas los datos de carácter personal a los que tenga acceso, ni tan siquiera a efectos de su conservación. 

DECIMO PRIMERO: CONFIDENCIALIDAD. EL TRABAJADOR se compromete a guardar la máxima reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que desarrolle. Se considerará Información Confidencial la información de propiedad de LA EMPRESA y la información que genere EL TRABAJADOR en virtud del contrato de trabajo. EL TRABAJADOR se compromete a no divulgar dicha Información Confidencial, por ningún medio físico o electrónico, así como a no publicarla ni ponerla a disposición de terceros, a no ser que cuente con el consentimiento explícito de LA EMPRESA. 

DECIMO SEGUNDO: La modalidad de teletrabajo se pacta de carácter indefinido, pudiendo cambiarse a trabajo presencial conforme las nomas legales vigentes.

DÉCIMO TERCERO: A contar de esta fecha se consideraran como parte del contrato las siguiente obligaciones y prohibiciones, en atención al uso de los equipos computacionales, cuyo incumplimiento las partes señalan que se consideran como graves, procediendo por tal motivo la aplicación por parte la empresa de las medidas disciplinarias contempladas en el reglamento interno de orden higiene y seguridad o la causal de termino de contrato que resulte aplicable de acuerdo a lo dispuesto en el Código del Trabajo.
Obligaciones:

a. El trabajador utilizará el equipamiento proporcionado por la empresa solo para los fines propios de su trabajo, cuidando de su buen estado de conservación y mantención, informando de cualquier deterioro que sufra a fin de proceder a la realización de las reparaciones pertinentes.

b. El trabajador por iniciativa propia no podrá instalar software no institucionales tales como:

· Juegos

· Salvadores de pantalla

· Fotos u otros archivos personales.

· Invitaciones.

· Suites administrativas.

c. El trabajador cuidará que las claves de acceso a los sistemas de la empresa, así como la información almacenada en el equipamiento asignado no sean conocidas por personas ajenas a la empresa o bien por personal de esta no autorizado.

d. El equipamiento no debe ser entregado a personal no autorizado por la Empresa.

Prohibiciones:

a. Concientemente acceder sitios de contenido ilegal, no profesional, profano, pornográfico u otro similar, que implique poner en riesgo el equipamiento o la información en el contenida. 

b. Dañar deliberadamente el equipo.

Instalar, sin autorización, unidades de almacenamiento externa tales como CD externos, unidades USB para almacenamiento, etc.
NOVENO: La duración de este contrato será hasta el día  ……………………, 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.
DECIMO: Constancias:

a) Se deja constancia que el trabajador ingresó al servicio del empleador el..... de............... de ………
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

