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Elaborado el 30 de septiembre de 2019
Contrato de trabajo a término indefinido con menor de edad

Entre los suscritos (nombre de representante de la empresa), mayor de edad, identificado(a) con cédula de ciudadanía n.º (n.º de cédula), quien obra en representación de (nombre de la empresa), identificado con NIT n.º (n.º. de NIT), y quien en adelante se denominará EL EMPLEADOR, de una parte; y por la otra (nombre del menor de edad), identificado(a) con la tarjeta de identidad n.º (n.º de tarjeta de identidad) de (ciudad de expedición del documento), residente en la ciudad (mencionar ciudad), y quien en adelante se denominará EL TRABAJADOR (cabe anotar que el trabajador cuenta con permiso de trabajo debidamente diligenciado y emitido por el inspector de trabajo, documento que se adjunta como anexo del presente contrato), se ha convenido celebrar el presente contrato individual de trabajo, regido por las siguientes cláusulas:
PRIMERA: Objeto. EL EMPLEADOR contrata los servicios de EL TRABAJADOR y este se obliga a: 1) prestar en forma exclusiva su capacidad normal de trabajo en el desempeño de las funciones propias, inherentes, anexas y complementarias a la actividad (mencionar actividad. Por ejemplo, contable en el cargo de AUXILIAR DE CONTABILIDAD), de conformidad con las órdenes e instrucciones que le imparta EL EMPLEADOR o sus representantes, cuidando siempre que su desempeño y diligencia sea acorde al exigido, y velando porque (describir según el cargo que vaya a desempeñar el menor de edad, por qué situaciones debe velar. Por ejemplo, para el caso de auxiliar contable sería: la información financiera emitida por la entidad cumpla los requerimientos de los nuevos marcos técnicos normativos y la norma tributaria vigente); 2) cumplir los deberes de su cargo con base en las funciones y las órdenes que se le asignen en el manual de procesos, reglamentos, circulares, comunicados, los cuales debe acatar y son parte integral de este contrato; 3) EL TRABAJADOR se compromete a hacer buen uso del tiempo laboral, a no atender durante las horas de trabajo ocupaciones distintas de las que EL EMPLEADOR le encomiende, y abstenerse fuera de estas horas de otras labores que afecten su capacidad de trabajo o que le impidan prestar eficientemente el servicio contratado; 4) hacer uso del principio de confidencialidad y guardar completa reserva de todo lo que llegue a su conocimiento en razón de su oficio y cuya divulgación pudiera causar perjuicios a EL EMPLEADOR o a las empresas o personas naturales o jurídicas relacionadas con la misma, o a los clientes de EL EMPLEADOR. EL TRABAJADOR se obliga igualmente a continuar guardando dicha reserva aun cuando haya finalizado su vinculación laboral con EL EMPLEADOR; 5) a cumplir con lo dispuesto en los reglamentos de trabajo, higiene y seguridad de EL EMPLEADOR; 6) utilizar única y exclusivamente (mencionar equipos o herramientas que va a utilizar el trabajador. Por ejemplo, computador, troqueladora, máquina de mezcla, etc.), previamente autorizado por EL EMPLEADOR para la prestación de sus servicios. En caso de que EL TRABAJADOR instale cualquier tipo de (software o equipo) no autorizado, será el único responsable por los eventuales perjuicios que se puedan causar a EL EMPLEADOR y a los usuarios; 7) a no suministrar el nombre de usuario, contraseñas o claves de acceso proporcionadas por EL EMPLEADOR; 8) a comunicar de manera oportuna cualquier eventual conflicto de interés que involucre a EL TRABAJADOR, a EL EMPLEADOR o a las empresas o personas naturales o jurídicas relacionadas con la misma y/o a los clientes de EL EMPLEADOR; 9) comunicar de manera oportuna a sus superiores jerárquicos o al representante de EL EMPLEADOR cualquier irregularidad o aparente irregularidad en las operaciones de la entidad; 10) cumplir la totalidad de las políticas contenidas en la normativa interna de EL EMPLEADOR, o documentos que lo adicionen, sustituyan o complementen; y 11) guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compañeros. 
SEGUNDA. Duración y período de prueba. El presente contrato se celebra a término indefinido. Los dos (2) meses contados a partir de su fecha de ingreso se acuerdan como período de prueba, término durante el cual cualquiera de las partes podrá dar por terminado el contrato de forma unilateral, en cualquier momento, sin previo aviso, sin que este hecho cause el pago de indemnización alguna. 

TERCERA. Jornada de trabajo. EL TRABAJADOR se obliga a laborar la jornada máxima legal, salvo acuerdo especial, cumpliendo con los turnos y horarios que señale EL EMPLEADOR, quien podrá cambiarlos o ajustarlos cuando lo estime conveniente, sin que ello se considere como una desmejora en las condiciones laborales de EL TRABAJADOR. Podrán repartirse total o parcialmente las horas de la jornada ordinaria, con base en lo dispuesto en el artículo 114 de la Ley 1098 de 2006
, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de la misma, según el artículo 167 del Código Sustantivo de Trabajo.
CUARTA. Remuneración. EL EMPLEADOR pagará a EL TRABAJADOR como contraprestación por los servicios prestados una cifra mensual fija equivalente a (salario en letras) (salario en números incluyendo signo pesos y separador de miles)
, pagaderos (quincena vencida o mes vencido). Las partes convienen que EL EMPLEADOR pagará a EL TRABAJADOR el salario aquí pactado, las prestaciones, vacaciones, indemnizaciones y en general todo pago que se cause a su favor, a través de consignación en cuenta corriente, de ahorros, etc., a nombre de EL TRABAJADOR. EL TRABAJADOR, por tanto, queda obligado dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la firma del presente contrato para suscribir los formularios, entregar los documentos y llenar los trámites respectivos para la apertura de su cuenta. Los pagos financieros, cargos, cuota de manejo y demás servicios que deban pagarse al banco serán asumidos en su totalidad por EL TRABAJADOR.
QUINTA. Beneficios no salariales. Las partes acuerdan expresamente que lo que reciba el TRABAJADOR o llegare a recibir en el futuro, ya sean beneficios o auxilios habituales y ocasionales, tales como alimentación, habitación, vestuario, transporte en dinero o especie, viáticos, salud, educación, vivienda o el pago de premios, primas extralegales, vacaciones, navidad, seguros médicos, becas, auxilios educativos, entre otros, no constituyen salario, y en consecuencia no serán tenidos en cuenta para efectos de calcular el pago de vacaciones, indemnizaciones, contribuciones en seguridad social, aportes parafiscales, y en general para el pago de cualquier otro concepto de carácter laboral, de acuerdo con lo estipulado en los artículos 128 y 129 del Código Sustantivo del Trabajo –CST–, modificados por la Ley 50 de 1990 y el artículo 17 de la Ley 344 de 1996.
SÉPTIMA. Herramientas de trabajo. EL EMPLEADOR deberá entregar a EL TRABAJADOR todas las herramientas necesarias para cumplir con las labores asignadas. Estas herramientas pueden ser: (señalar las herramientas necesarias para el cumplimiento de las tareas asignadas. Por ejemplo: portátil, computador, teléfono, muebles de oficina, etc.), y demás elementos necesarios para el desarrollo de sus funciones, quedando claro que son propiedad de EL EMPLEADOR. Por tanto, EL TRABAJADOR no podrá darle otro uso más que el asignado por EL EMPLEADOR. Conforme al numeral 4 del artículo 62 del CST, EL TRABAJADOR deberá responder en caso de pérdida, extravío, daño o destrucción de cualquiera de los elementos asignados para su labor, y autoriza que EL EMPLEADOR deduzca o descuente el valor comercial del bien de la suma que se le adeude como salario o cualquier otra acreencia a la que pueda tener derecho al momento de finalizar el contrato o durante el mismo.
NOVENA. Obligaciones del trabajador. Además de lo mencionado en la cláusula primera, a) las establecidas en la ley laboral, el reglamento interno de trabajo y las instrucciones emitidas por EL EMPLEADOR en el transcurso del contrato laboral; b) suscribir el acuerdo de confidencialidad determinado por EL EMPLEADO; c) no ejercer actos de competencia desleal frente a EL EMPLEADOR; d) respetar los sitios de trabajo asignados por EL EMPLEADOR, cumpliendo con las directrices de la empresa; e) tener una excelente presentación personal; f) cumplir con los horarios estipulados por EL EMPLEADOR para desarrollar las funciones con los clientes; y g) demás obligaciones inherentes al presente contrato laboral. 

DÉCIMA. Terminación unilateral. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente este contrato, por cualquiera de las partes, las que establece la ley, la violación del reglamento interno del presente contrato y/o las circulares que a lo largo de la ejecución de este establezcan conductas no previstas en virtud de hechos o tecnologías o cambios de actividad en relación a las consideradas en el presente contrato. Se trata de reglamentaciones las órdenes, instrucciones de carácter general o particular que surjan con posterioridad al presente acuerdo; y representa causal de despido cualquier violación que sea calificada como grave. Expresamente se califican en este acto como faltas graves la violación a las obligaciones y prohibiciones descritas, y además las siguientes: 

a) El incumplimiento de las normas y políticas que tenga la compañía para el uso de los sistemas, informática, software, claves de seguridad, materiales, computadores, útiles de oficina, etc., que la empresa entrega a EL TRABAJADOR para la mejor ejecución de sus funciones; así como la violación a lo contenido en las normas de seguridad industrial.

b) La utilización para fines distintos a los considerados por EL EMPLEADOR para el cumplimiento de su objeto social de las bases de datos de su propiedad. 

c) Desatender las actividades de capacitación programadas por EL EMPLEADOR, así sea en horario diferente al habitual. 

d) La mala atención y el desinterés para con los clientes y/o proveedores.

e) En caso de laborar en turnos, efectuar cambios sin la debida autorización del jefe inmediato. 

f) Llegar tarde al sitio de trabajo. 

g) No cumplir con las normas del sistema de gestión de la seguridad y salud en el Trabajo –SG-SST–.

h) Negarse a cumplir con los protocolos y procesos para la prestación de servicios encomendados y demás establecidos por la empresa en desarrollo de su objeto social. 

i) Violar el acuerdo de confidencialidad determinado por la empresa. 

DÉCIMO PRIMERA. Derechos de autor. Los derechos patrimoniales sobre las obras, diseños, invenciones, investigaciones, etc., creadas por EL TRABAJADOR en ejercicio de sus funciones o con ocasión de estas pertenecen a EL EMPLEADOR. 

DÉCIMO SEGUNDA. Traslados. Desde ya EL TRABAJADOR acepta que EL EMPLEADOR podrá trasladarlo desde el lugar, cargo y/o sitio de trabajo, de acuerdo con las necesidades del servicio, siempre y cuando no se menoscabe el honor y la dignidad o se produzca una desmejora sustancial o grave perjuicio con ocasión a la citada orden. EL EMPLEADOR está obligado a asumir los gastos originados en el traslado, siempre que sea una decisión unilateral de la empresa.

DÉCIMO TERCERA. Datos del trabajador. EL TRABAJADOR, para todos los efectos legales, y en especial para la aplicación del parágrafo 1 del artículo 29 de la Ley 789 de 2002, norma que modificó el artículo 65 del CST, se compromete a informar de manera inmediata a EL EMPLEADOR cualquier cambio en su dirección de residencia. Al respecto, se entenderá que si no se realiza ninguna modificación se tomará como suya la última dirección registrada en la hoja de vida.
DÉCIMO CUARTA. Datos personales. EL TRABAJADOR autoriza a EL EMPLEADOR a recopilar, utilizar, transferir, almacenar, consultar, procesar y, en general, a dar tratamiento a la información que este ha suministrado a EL EMPLEADOR, de conformidad con la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

DÉCIMO QUINTA. Efectos. El presente contrato reemplaza en su integridad y deja sin efecto cualquier otro contrato verbal o escrito celebrado entre las partes con anterioridad, pudiendo las partes convenir por escrito modificaciones al mismo, las que formarán parte integral de este contrato.

Para constancia se firma en dos ejemplares, uno para cada parte, en (ciudad), a los (días) días del mes de (mes) de (año).
 

 
 

(Firma lapicero negro)
_______________________
FIRMA

NOMBRE: (nombre del representante de la empresa)
CC: (n.º de cédula del representante de la empresa)
REPRESENTANTE DEL EMPLEADOR

EMPRESA (razón social de la empresa)

(Firma lapicero negro)
_______________________
FIRMA

NOMBRE: (nombre del trabajador)
TI: (n.º de tarjeta deidentificación del trabajador)
EL TRABAJADOR
� Este documento es tan solo una guía académica preparada con criterios generales y no específicos. Se deberá, por tanto, analizar el contexto y requerimientos particulares de la entidad y ajustar, de ser necesario, el contenido o incluir lo que sea requerido. Actualícese no se hace responsable del uso interno (ante la empresa) o externo (ante terceros o bien entidades oficiales) que se dé a este documento.


� Conforme a esta norma, los adolescentes mayores de 15 y menores de 17 años solo podrán trabajar en jornada diurna máxima de seis (6) horas diarias y treinta (30) horas a la semana, y hasta las 6:00 de la tarde. Por su parte,  los adolescentes mayores de 17 años solo podrán trabajar en una jornada máxima de ocho (8) horas diarias y cuarenta (40) horas a la semana, y hasta las 8:00 de la noche.


� Conforme al artículo 115 de la Ley 1098 de 2006 (Código de Infancia y Adolescencia), la remuneración que reciba el menor de edad no podrá ser inferior al salario mínimo mensual legal vigente.
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