
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE CONSERJE

[NOMBRE DE COMUNIDAD] Y
[NOMBRE TRABAJADOR]



En (ciudad), a (día) de (mes) de (año), comparecen, por una parte, la Comunidad denominada (nombre  edificio/condominio),  rol único tributario (número aquí), en adelante “el Empleador” o “la Comunidad”, representada legalmente por su Administrador(a), don(ña) (nombre completo, [profesión u oficio], [estado civil], cédula nacional de identidad número (CI), ambos con domicilio en (calle, número, comuna, ciudad); y por la otra don(ña) (nombre completo), mayor de edad, de profesión u ocupación (profesión), de estado civil (estado civil), cédula nacional de identidad número (CI), con domicilio en  (calle,  número,  comuna,  ciudad),  en adelante “el Trabajador” o “Conserje”; Los comparecientes, conjuntamente denominadas las “Partes”, acreditaron sus identidades con los documentos de  identidad  que  se individualizan, y expresan que  han  convenido  el  siguiente Contrato Individual de Trabajo:
PRIMERO: Objeto. Mediante el presente instrumento, las Partes acuerdan celebrar un contrato de trabajo indefinido en virtud del cual el Empleador contrata a [nombre completo del trabajo], ya individualizado, quien acepta y se compromete a realizar el trabajo detallado más adelante, así como todas las actividades de colaboración complementarias a su trabajo asignado.
SEGUNDO: Naturaleza de los Servicios. El Trabajador se compromete a ejecutar y desarrollar las labores propias del cargo de Conserje del Condominio o Edificio incluyendo las dependencias anexas en los horarios estipulados de acuerdo al turno que le corresponda, o cualquier otra labor afín, semejante o relacionada que sea encomendado por la Comunidad.
Sus labores ordinarias se componen de las siguientes funciones y obligaciones: conserje, vigilante, rondín, portero, recepcionista,
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recepción de gastos comunes y emisión de comprobantes de ingreso, limpieza de conserjería, ascensores y pisos de hall de ingreso, apoyo del personal de aseo, encargado de riego, reponedor de utensilios faltantes, recepcionista, sacar o entrar los tarros de basura, y cualquier otra actividad análoga o similar a las anteriores.
TERCERO: Jornada Laboral. La jornada laboral del Trabajador será la siguiente: [escribir días de trabajo] (por ejemplo, de Lunes a Viernes, Lunes a Sábado), de    _ a     horas, y de     a  	   horas.
Esta jornada laboral tendrá un descanso de [X] minutos, los cuales serán destinados a colación, período intermedio que no se va a considerar trabajado para computar la duración de la jornada.
La jornada máxima de trabajo semanal no puede exceder las 45 horas semanales, ellas deben estar distribuidas en no menos de 3 ni más de 6 días y la jornada de trabajo diaria no puede exceder las 10 horas diarias.
Cuando por necesidades de funcionamiento de la Comunidad, sea necesario pactar trabajo en tiempo extraordinario, el Trabajador
<si lo acuerda> se obligará a cumplir el horario que al efecto determine la Comunidad, dentro de los límites legales.
Dicho acuerdo constará por escrito y se firmará por ambas partes, previamente a la realización del trabajo. A falta de acuerdo, queda prohibido expresamente al Conserje trabajar sobretiempo o simplemente permanecer en el recinto de la  Comunidad, después de la hora diaria de salida, salvo en los casos a que se refiere el inciso precedente.
El tiempo extraordinario trabajado de acuerdo a las estipulaciones precedentes, se remunerará con el recargo legal correspondiente y se liquidará y pagará conjuntamente con la remuneración del respectivo período.
CUARTO: Remuneración. La remuneración de los servicios del Trabajador será un sueldo mensual $[escribir sueldo].- (números escritos), que será liquidado y pagado, por períodos vencidos y en forma proporcional a los días trabajados, de la siguiente forma (depósito, cheque, efectivo [elegir la forma en que se va a pagar]),

y el pago va a ser  realizado en el siguiente período  (elegir día  o días del mes en que se realizará el pago del sueldo).
De esta remuneración se van a deducir todos los impuestos, cotizaciones de previsión o seguridad social, si existiesen las cuotas sindicales ordinarias y extraordinarias, y las obligaciones que se deberían a los Institutos de Previsión e Isapre. Asimismo, no se realizarán otras deducciones, salvo las que se encuentran autorizadas por la ley, las que se encuentran autorizadas por el trabajador, o las que hayan sido ordenadas judicialmente, todo esto debe constar por escrito.
De forma extraordinaria, el Empleador puede otorgar permisos o bonos ocasionales al Trabajador, adicionales a la remuneración ordinaria, y sin que ello pueda significar que esos premios o bonos pasen a formar parte del sueldo o de cualquier tipo de remuneración.
QUINTO: Autorización. El trabajador autoriza expresamente, al Empleador, para que haga las deducciones que establecen las leyes vigentes y, para que le descuente el tiempo no trabajado debido a atrasos, inasistencias o permisos y, además, la  rebaja del monto de las multas establecidas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, en caso de que procedieren.
SEXTO: Obligaciones. Son obligaciones esenciales del Trabajador, cuya infracción podrá significar la terminación del presente contrato de trabajo, entre las cuales se encuentra las siguientes:
1. Llegar a su trabajo en perfecto estado físico y en correcta presentación de aseo e higiene personal.
2. Desempeñar sus funciones y ejecutar los  trabajos  o  labores que se le encomienden con la mayor eficiencia, dedicación y diligencia.
3. Cumplir estricta y fielmente las instrucciones verbales  o escritas del Empleador y demás procedimientos que  este determine.
4. Realizar rondas por la comunidad para controlar que todo esté en normalidad, en caso de detectar algún problema informar a las personas pertinentes.

5. Prestar un trato cordial, atento, amable y respetuoso con todos a los residentes de la comunidad donde se desempeña, como también a las visitas de esta.
6. Dedicar todo su tiempo y esfuerzo, desempeñándose exclusivamente para el Empleador, quedando expresamente prohibido ejercer otra actividad remunerada dentro del lapso que debe dedicar al Empleador.
7. Velar por los intereses del empleador y residentes de la comunidad donde presta servicios, protegiendo sus recursos y procurando evitarle daño o perjuicio, sea este a su nombre, bienes o instalaciones.
8. Al cambio de turno deberá informar de  las  novedades ocurridas en su jornada laboral, sin perjuicio de lo anterior, estas las deberá dejar por escrito el Libro de Novedades.
9. Tanto a la entrada como a la salida deberá firmar el libro de asistencia indicando la hora exacta de aquello.
10. Deberá recibir, custodiar y/o entregar la correspondencia que llegue al edificio y que esté destinada a cada residente y de ser necesario deberá efectuar la clasificación de esta.
SÉPTIMO: Atrasos. Las partes convienen expresamente que los atrasos reiterados, sin causa justificada, de parte del trabajador, se considerarán incumplimiento grave de las obligaciones que impone el presente contrato y darán lugar a la aplicación de la caducidad del contrato, contemplada en el artículo160 Nº7 del Código del Trabajo. Se entenderá por atraso reiterado el llegar después de la hora de ingreso, durante tres (03) días seguidos o no, en cada mes calendario. Bastará para acreditar esta situación la constancia en el respectivo Control de Asistencia.
OCTAVO: Equipo. La Comunidad se compromete a suministrar al Trabajador, el equipo necesario para desempeñar las tareas designadas de la forma óptima:
1) Se entregará un espacio físico donde se realizarán las labores descritas en la cláusula segunda,  mobiliario  que  tiene  a disposición la Comunidad, lo que no  constituye  renta  ni  regalía que se pueda avaluar en dinero, de acuerdo con lo dispuesto en artículo 17 N°14 de la Ley de la Renta, una vez que se termine la relación laboral, se deberá desocupar.

2) Se hará entrega de los elementos necesarios para cumplir con sus obligaciones: libros de registros, materiales de oficina, entre otros.
NOVENO: Debido Cuidado. El Trabajador se obliga en este instrumento a desarrollar su trabajo con el debido cuidado, evitando comprometer la seguridad y salud del resto de los trabajadores de la Comunidad. Su incumplimiento se estimará como grave de su contrato de trabajo, el Empleador se reservará el derecho de declarar el término de este.
DÉCIMO: Prohibiciones. Las partes convienen que son actos prohibidos para el Trabajador, los siguientes:
1. Ejecutar, durante la jornada de trabajo y/o en el recinto de trabajo, actividades ajenas a su labor y/o dedicarse a asuntos particulares;
2. Abandonar el recinto a su cargo dentro de su jornada de trabajo sin que exista absoluta justificación;
3. Alterar cualquier clase de controles o registros;
4. Permitir el ingreso o la permanencia en la comunidad a toda persona no autorizada expresamente para ello o que sea desconocida;
5. Abandonar el recinto a su cargo dentro de la jornada de trabajo sin que exista absoluta justificación;
6. Alterar cualquier clase de control o de registro como lo son el libro de reclamos, libro de novedades o libro de control de asistencia;
7. Permitir a copropietarios que no pertenezcan al Comité de Administración retirar de conserjería cualquiera de los libros indicados en el punto anterior;
8. Mantener comercio de cualquier tipo con compañeros de trabajo, residentes de la comunidad o terceros;
9. Efectuar negociaciones relacionadas directa o indirectamente con la actividad o giro del Empleador;
10. Queda estrictamente prohibido ingresar  familiares  o amistades al recinto de trabajo;
11. Utilizar el teléfono para actividades que no estén directamente relacionadas con el que hacer asignado por el Empleador
De realizar el Trabajador, cualquier de las conductas prohibidas, durante su jornada laboral, se considerará como un incumplimiento grave de las obligaciones que el presente contrato

le impone, lo que le dará derecho al Empleador a poner término inmediato a este en conformidad a la Ley.
UNDÉCIMO: Vigencia. El presente Contrato tendrá el siguiente tiempo de vigencia ([indefinida] o [tiempo que va a durar el contrato si es plazo fijo]). A dicho tiempo, se puede poner término de común acuerdo; y de forma unilateral, en la forma, las condiciones y las causales que se encuentran señaladas en las condiciones en los artículos 159, 160 y 161 del Código del Trabajo, incluyendo y recalcando cualquier infracción que pueda establecerse al presente contrato, o por la conclusión de los trabajos que dieron origen al mismo.
DUODÉCIMO: Fecha de Ingreso y datos previsionales. Se deja constancia que el Trabajador ingresó al servicio del empleador el día del mes de (año) y que  se  encuentra  afiliado  a  las siguientes instituciones de seguridad social:
· AFP:
· Salud: [fonasa o isapre]
DÉCIMO TERCERO: Bonos. El Empleador se compromete a pagar al Trabajador, de manera diaria, por cada día efectivamente trabajado, los siguientes beneficios:
· Bono movilización [$monto]
· Bono de colación por [$monto]
DECIMO CUARTO: Domicilio y  resolución  de  conflictos.  Para los efectos derivados de este contrato, y para  posibles conflictos que puedan surgir entre las partes, se van a aplicar las reglas de competencia que se encuentran contenidas en la legislación nacional, con el objeto de fijar el tribunal competente para conocerlos, fijan su domicilio en la ciudad de [introducir ciudad], y prorrogan competencia ante sus tribunales.
DÉCIMO QUINTO: Personería. La personería del administrador, don [nombre completo administrador] para representar a la Comunidad [nombre de la  comunidad],  consta  en  escritura pública de fecha [fecha escritura], otorgada ante don  [datos notaria], repertorio N° [datos repertorio], que no se inserta por ser conocida de las partes y que el Notario que autoriza ha tenido a la vista.

El presente instrumento se firma en 03 (tres) ejemplares del mismo tenor y data, declarando, el Trabajador haber recibido un ejemplar de este, siendo fiel reflejo de la relación laboral existente entre las partes.





XXXX XXX XXXX
C.I. N°00.000.000-0
pp. Comunidad XXX

XXXX XXX XXXX
C.I. N°00.000.000-0
Trabajador
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