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Introduccion

Esta guia laboral adaptada a lectura facil forma parte del Proyecto

llamado Espacio Sociolaboral para personas con discapacidad.
Este Proyecto lo realiza la Unién General de Trabajadores de Andalucia.

El Proyecto llamado Espacio Sociolaboral para personas con
Discapacidad esta subvencionado por la Consejeria de Igualdad y

Politicas Sociales.

Con este programa utilizamos recursos y soluciones para resolver
discriminaciones que sufren las personas con discapacidad en sus

trabajos.

También ayudamos a las personas con discapacidad a conseguir empleo

y mantenerlo.

-,
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Subvencionado:

es una cantidad
de dinero que

la Junta de
Andalucia da
para realizar un
proyecto. No hay

que devolverlo.

Discriminacion:
tratar de modo
distinto a una
persona o grupo

de personas por

diversos motivos.




L

Esta guia laboral, adaptada a lectura facil, servira a las personas que
tengan dificultades en la comprensién lectora, a conocer todas aquellas

cuestiones que les ayuden en sus trabajos.

En esta Guia explicaremos temas importantes, como son:

Convenio

colectivo: es un

La busqueda de empleo.
acuerdo entre

Los contratos de trabajo. |08 irabajadores

y las empresas

Las condiciones de trabajo.

de un sector.

» Los convenios colectivos. .
Por ejemplo: la

« La negociacién colectiva. construccion.

Se recogen

Los despidos. por escrito los

derechos 'y

Las ayudas econémicas por desempleo.
deberes de los
Con esta Guia queremos que las personas con discapacidad conozcan trabajadores y
todos estos temas por si mismas. de la empresa.
Por ejemplo:
los descansos,
los horarios, los

sueldos, etc.

Negociacion

colectiva: es un
Ayudas Desempleo: es

acuerdo entre

-y,
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economicas: es
el dinero que la
Administracion da
a una persona o

empresa.

la situacién de
la persona que
puede trabajar,
pero no tiene

trabajo.

la empresay los
trabajadores para
establecer las

condiciones de

trabajo.
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Capitulo 1. Antes de empezar a
trabajar ;Qué debo saber?

1. La busqueda de empleo

Cuando queremos conseguir un trabajo tenemos que entregar a la

empresa un Curriculum Vitae y una Carta de Presentacion.

Para conseguir un trabajo tenemos que pasar un proceso de

seleccion de personal o una entrevista.

1.1. ;Qué es un Curriculum Vitae?

Un Curriculum Vitae es un documento donde se presentan las
habilidades, los estudios y los trabajos que ha realizado una

persona.

Hay que redactar un curriculum que llame la atencién y el

interés de la empresa.
El curriculum debe ser claro y breve.
Ten en cuenta que la empresa no te conoce.

Lo que la empresa sabe de ti es lo que lee en tu curriculum.

-y,
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Proceso de

seleccion de
personal:

son pruebas

que hacen

las empresas
para elegir
trabajadores.
Pueden ser
pruebas escritas,
con papel y lapiz,
habladas o de otro

tipo.

Entrevista: es
una conversacion
entre dos
personas. Una
preguntay la
otra responde.
Las empresas
usan la entrevista
de trabajo para
conocer mejor a

la persona que

quiere el trabajo.




« ;COmo se hace un Curriculum Vitae?

Para hacer un buen Curriculum Vitae hay que tener en

cuenta:

* La estética, es decir, la apariencia. o
stetico: es

* La primera impresion es la que cuenta. que esté limpio,

. . ordenado, de
* Cuida la presentacion. ’

aspecto belloy

* El orden, es decir, que lo que esta escrito esté ordenado.
’ 9 9 elegante.

* El vocabulario, es decir, hay que expresarse de forma

sencillay que se comprenda.
* No debe tener faltas de ortografia.

* No utilizar muchos folios. Es suficiente utilizar uno o dos

folios.

* Elegir entre tus estudios y tu experiencia laboral los mas

relacionados con la oferta de trabajo.

 ;Cuales son las partes de un Curriculum Vitae?

1. Datos personales. Hay que poner:

>

» Nombre y apellidos.

» Localidad.

>

» Teléfono.

>

» Direccion.

» Correo electronico.

>

» Fecha de nacimiento.

>

>

» Fotografia.

-y,
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2. Estudios. Hay que poner:

»

»

»

;Qué estudios he realizado? Escribir el nombre de los

estudios finalizados.

;Donde he realizado los estudios? Escribir el nombre del

centro donde se han realizado los estudios.

(Cuando he realizado los estudios? Escribir el afio de

realizacion de los estudios.

3. Formacion Complementaria. Hay que poner:

»

»

»

{Qué cursos he realizado? Escribir los nombres de los

cursos finalizados.

;Donde he realizado los cursos? Escribir el nombre de los

centros donde se han realizado los cursos.

(Cuanto tiempo ha durado el curso? Escribir el nimero

de horas de los cursos.

iCuando he realizado los cursos? Escribir el afio de

realizacion de los cursos.

4 )

Formacion
Complementaria:
son los estudios
que se realizany

que no tienen un

titulo oficial.
J

—

) )
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4.

Experiencia laboral. Hay que poner:

» ¢En qué he trabajado? Escribir todos los trabajos,

practicas o voluntariados realizados.

» iDonde he realizado el trabajo? Escribir el nombre de las

empresas donde se realizaron esos trabajos o practicas.

» iCuanto tiempo he trabajado? Escribir cuanto han

durado los contratos.

» iQué tareas he realizado en el trabajo? Escribir las tareas

realizadas en el trabajo.

Idiomas. Hay que poner:

» iQué idioma sé hablar? Por ejemplo: inglés, francés...
» ¢Qué curso de idioma he realizado?

» iQué nivel de idioma tengo? Por ejemplo: nivel bajo,

nivel medio o nivel alto.

’x <

' W 2

—

=

Experiencia
laboral: son los
trabajos que ha
realizado una

persona.

Voluntariado:
es el trabajo de
las personas por
decision propiay
libre para ayudar
a un colectivo,
etc. No se cobra
dinero por

realizarlo.




6. Informatica. Hay que poner:

» iQué programas informaticos sé utilizar? Por ejemplo:

Word, Internet...

» iA qué nivel sé utilizar los programas? Por ejemplo: nivel

bajo, nivel medio o nivel alto.

7. Otros datos. Hay que poner:

>

» Si estas disponible para comenzar a trabajar.

>

» Si puedes trabajar a cualquier hora o turno.

>

» Si puedes trabajar en cualquier sitio.

v

Cualidades propias como, por ejemplo: si somos

personas trabajadoras, simpaticas, ordenadas, etc...

-,
% Andalu-:v
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Ejemplo de Modelo de Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

1. DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos:

Fechay lugar de nacimiento:

Direccion:

Teléfono:

E-mail:

Estado civil:

2. ESTUDIOS

Nombre de los estudios realizados

Nombre del centro

« Aho

Lugar

3. FORMACION COMPLEMENTARIA

« Nombre de los cursos realizados

Nombre del centro

* Ano

« Lugar

Pagina 11
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. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Nombre del puesto

Nombre de la empresa

Tareas

Fecha

. IDIOMAS

Idioma: inglés.

Titulo:

Nivel: bajo, medio o alto.

Incluir titulos oficiales si se tienen.

. INFORMATICA

« Programa informatico que sé utilizar: Word.

« Nivel: bajo medio o alto.

. OTROS DATOS DE INTERES

Si estas disponible para comenzar a trabajar.

Si puedes trabajar a cualquier hora o turno.

Si puedes trabajar en cualquier sitio.

Cualidades propias como, por ejemplo: si somos personas

trabajadoras, simpaticas, ordenadas, etc...

Pagina 12



1.2. ;Qué es una carta de presentacion?

Una carta de presentacion sirve para responder a una oferta de

trabajo.

« ;Como debe ser una carta de presentacion?

Una buena carta de presentacion debe:

* Ser corta, ordenada, clara y directa.
* QOcupar una sola pagina.
* Tener margenes y espacios entre parrafos.

* Acompanar al curriculum. No graparlos juntos.

*

Cuidar la redaccidn y ortografia.

*

Estar escrita a ordenador.

*

Enviar el original y guardar una copia.

*

Escribir sobre tus aspectos positivos.

Pagina 13
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Ejemplo de Modelo de Carta de Presentacion

como candidatura

Fecha del dia en la que vas
a entregar los CV

\,a,ma de Mallorca, Abril 2010

Nombre, y
apellidos, direccién Nombre de la empresa,
y teléfono personal Att. Responsable de

/ seleccién

Manuela Garcia Lopez )
CARPINTERIA PEREZ

C/ Juan Servera Cantallops 25, 42 B. Palma de Mallorca At responsable de RRHH

Teléfono de Contacto: 985.478.225 - 897.245.112

Distinguido Sr/a Director/a:

Me dirijo a usted para hacerle llegar mi Curriculum Vitae por si éste pudiera ser

de su interés y asi darle a conocer mi experiencia profesional. Tu trabajo

Por mi historia laboral me considero una persona que sirve para todo capacitada para
desarrollar todas las tareas relacionadas con el ambito de la Administracion. Ademas
de mi historia laboral, tengo varios cursos realizados sobre Facturaplus, asi como
formacién relacionada con Ofimatica y gestion de néminas. Mis objetivos se centran
en conseguir un puesto de trabajo que me permita desarrollar cualquier tarea
vinculada, de algun modo, a mi perfil.

Tu formacion
Por este motivo ofrezco mis servicios para cubrir un puesto libre en su )

empresa silo consideran oportuno.

Quedo a su disposicidn para cualquier consulta o aclaracién que deseen realizar.

Un cordial saludo,

Atentamente,

Manuela Garcia

- Pagina 14
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Ejemplo de Modelo de Carta de Presentacion

en respuesta a un anuncio

Palma de Mallorca, Abril 2010

Nombre, y apellidos,
direccién y teléfono

personal Nombre de la empresa,
Att. Responsable de

seleccion

CARPINTERIA PEREZ
C/ Juan Servera Cantallops 25, 42 B. Palma de Mallorca Att responsable de RRHH

Manuela Garcia Lopez

Teléfono de Contacto: 985.478.225 - 897.245.112

Distinguido Sr/a Director/a:

Tu
Me dirijo a usted en respuesta al anuncio aparecido en prensa el pasado fin de trabajo
semana, para hacerle llegar mi Curriculum Vitae por si éste pudiera ser de su interés e
incluirlo en el proceso de seleccion que estén llevando a cabo.

Por mi historia laboral me considero una persona polivalente capacitada para
desarrollar todas las tareas relacionadas con el ambito de la Administracion. Ademas
de mi historia laboral, tengo varios cursos realizados sobre Facturaplus, asi como
formacion relacionada con Ofimatica y gestion de nominas. Mis objetivos se centran
en conseguir un puesto de trabajo que me permita desarrollar cualquier tarea

vinculada, de algin modo, a mi perfil.
Tu

formacion

Por este motivo ofrezco mis servicios para cubrir un puesto libre en su
empresa silo consideran oportuno.

Quedo a su disposicién para cualquier consulta o aclaracion que deseen realizar.

Un cordial saludo,

Atentamente,

Manuela Garcia % Tu firma

Pagina 15
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2. Las técnicas de seleccion. La entrevista

Entrevista: es

una conversacion

entre dos
2.1. ;Qué son las técnicas de seleccion? personas. Una
preguntay la
Las empresas utilizan las técnicas de seleccién para elegir otra responde.
a las personas que van a trabajar. Las empresas

usan la entrevista

Las técnicas de seleccién que utilizan las empresas tienen en de trabajo para

cuenta la capacidad y la conducta que tiene la persona para conocer mejor a

realizar bien un trabajo. la persona que
quiere el trabajo.

Las técnicas de seleccién mas utilizadas por las empresas son:

- Laentrevista, donde se hace un repaso completo de los

estudios, experiencia laboral y motivaciones de la persona.

 Los test aptitudinales, son preguntas que evaltan los

conocimientos y capacidades de una persona

 Los cuestionarios de personalidad, son preguntas que se

realizan para conocer cé6mo es una persona. Dinamica de

grupos: es el

e Dinamica de grupos. .
grup conjunto de

A continuacién, hablaremos de la entrevista. técnicas que se
hacen a un grupo
de personas para
conocerlas mejor

haciendo cosas.

Pagina 16
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2.2. ;Qué es la entrevista?

La entrevista es la fase mas importante dentro de cualquier

proceso de busqueda de empleo.

La entrevista es el momento del contacto personal con la

empresa.

Antes de ir a una entrevista es importante informarse sobre la

empresa a la que vamaos.

Si nos informamos sobre la empresa demostramos iniciativa e

interés.

Podemos informarnos sobre el tipo de actividad laboral, su
tamano o funcionamiento. Por ejemplo: cuantos anos lleva alli

la empresa, cuantos empleados tiene, cuantos premios, etc.

Durante la entrevista debemos demostrar al entrevistador o
entrevistadora que somos la persona mas adecuada para el

puesto de trabajo.

Durante la entrevista se valoran nuestros aspectos personales

y profesionales.

-y,
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Con la entrevista, la empresa quiere ver si la persona:

» Puede realizar el trabajo.
 Sabe realizar el trabajo.

 Quiere hacer el trabajo.

2.3. ;Cuales son las partes de la entrevista?

1. Antes de la entrevista

» Tenemos que prepararla muy bien para tener éxito.
» Tenemos que tener claro nuestro objetivo.

» Tenemos que tener claro qué podemos decir, en que

insistir y qué cosas podemos aclarar o ampliar.

Pagina 18
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2. Durante la entrevista

» La entrevista comienza con el saludo y la presentacién.

» A continuacion, te explican los motivos y objetivos de la

entrevista.
» Después te preguntan por:

* Tu formacion.

* Los trabajos que has realizado. Competencia:

* Tus competencias. eslo queseteda

bien.
* Tus motivaciones.

* Qtras cosas que el entrevistador o entrevistadora crea

necesario para conocerte mejor.

3. Al final de la entrevista Iniciativa: es la

capacidad para
Es bueno que hagas alguna pregunta. Esto demuestra interés, idear. inventar o

motivacion, iniciativa y seqguridad. emprender cosas.

El entrevistador o entrevistadora puede hacerte una
descripcion mas detallada de las condiciones de trabajo

que se ofrecen.

-y,
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3. Los contratos de trabajo

3.1.

-y,

Andalucia '

Salario: es la

cantidad de

dinero que

:Qué es un contrato de trabajo? se paga a los

trabajadores por
Un contrato de trabajo es un acuerdo entre la persona el trabajo que

trabajadora y la empresa. realizan.

Con un contrato de trabajo la persona ofrece trabajo a cambio

del salario.

El Contrato de trabajo es el documento que firmas para

empezar a trabajar.

En el Contrato de trabajo deben aparecer:

Las caracteristicas de tu trabajo.

Qué trabajo es.

Para qué empresa trabajas.

Qué horario de trabajo tienes.

La duracién que tendra el trabajo.

Lo que te va a pagar la empresa por trabajar.

Siempre hay que firmar un contrato de trabajo.

Pagina 20



3.2. ;Qué debe tener un contrato de trabajo?

 Tipo de contrato.
» Nuestros datos personales y los de la empresa.
« El domicilio del centro de trabajo.

« Lafecha de inicioy la duracién del contrato.

« La categoria profesional del trabajador o trabajadora.

- El salario y cada cuanto tiempo te van a pagar.
 El horario de trabajo.

 La duracion de las vacaciones.

» El convenio colectivo que te corresponde.

 El periodo de prueba.

-,
% Andalu-:v

Convenio
colectivo: es un
acuerdo entre
los trabajadores
y las empresas
de un sector.
Por ejemplo: la
construccion.
Se recogen

por escrito los
derechos 'y
deberes de los
trabajadores y
de la empresa.
Por ejemplo:
los descansos,
los horarios, los

sueldos, etc.

Periodo de
prueba:esel
tiempo acordado
entre la persona
trabajadoray la
empresa cuando
comienza el
trabajo. En este
tiempo los dos
valoran si continta
el trabajo o se

termina.

Pagina 21



L

3.3. ;Qué tipos de contrato existen?

La empresa es la que elige el tipo de contrato que va a realizar.
Segun el horario el contrato puede ser:

« Atiempo completo. Son todas las horas que marca el

convenio colectivo para tu puesto de trabajo.

« A tiempo parcial. Son menos horas que el horario a tiempo

completo.
Ademas del horario, el tipo de contrato depende de:

« Si el puesto de trabajo es por un tiempo. Es un contrato

temporal.

- Si el puesto de trabajo es para siempre. Es un contrato

indefinido.

« Si el puesto de trabajo es para aprender. Es un contrato

formativo.

Hay algunos tipos de contratos para personas con

discapacidad que tienen beneficios para las empresas.

-,
% Andalu-:v
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1. Contratos indefinidos.

Es un contrato sin fecha final.

Puede finalizar:

« Si hay un acuerdo entre la empresay la persona

trabajadora.

- Si el trabajador o trabajadora no cumple con lo que pone

en el contrato.

- Sila empresa decide que finaliza. En este caso, la persona

trabajadora recibe una cantidad de dinero.

2. Contratos temporales.

Es un contrato con fecha final.
Pueden ser:

- Contrato de obra o servicio: es para hacer un trabajo

concreto.

« Contrato por circunstancias de la produccion: se realiza

cuando la empresa tiene mas cantidad de trabajo.

Pagina 23
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« Contrato de interinidad: se hace para sustituir a una

persona que ha tenido que ausentarse de su trabajo un
determinado tiempo.
Si esta ausencia es de mucho tiempo, el contrato de

interinidad se convierte en un contrato indefinido.

- Contrato de relevo: se realiza para sustituir a una persona

que se ha jubilado antes de tiempo. Sirve para cubrir el

tiempo que falta hasta la jubilacion normal.

« Contrato de fomento del empleo para las personas con

discapacidad: es un contrato temporal para las personas

con discapacidad con un grado mayor o igual al 33%.

La persona tiene que estar desempleada. La duracion es
de 12 meses a 3 afnos. Este contrato tiene beneficios para

la empresa.

Jubilacion: es
cuando una
persona por su
edad deja de

trabajar.

Desempleo: es
la situacion de

la persona que
puede trabajar,
pero no tiene

trabajo.

Paqgina 24
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3. Contratos formativos. Hay dos tipos:

- Contrato para la formacion y el aprendizaje: con este

contrato se trabaja y se recibe una formacion para

obtener una cualificacion profesional.

Es un contrato para personas entre 16y 25 afos, y que no
tengan una cualificacion profesional.
Para las personas con discapacidad no hay limite de

edad.

La duracion del contrato es de 1 hasta 3 anos.

El contrato para la formacion y el aprendizaje solo
puede hacerse una vez por cada profesién. Por ejemplo,
si te han hecho un contrato de formacién de auxiliar
administrativo, no pueden hacerte otro contrato de

auxiliar administrativo. Pero si de pinche de cocina.

El salario que recibes es un poco menos del que
establece el convenio colectivo. Por ejemplo:

Si el salario del convenio colectivo es de 1000 euros:
» El primer afio cobras el 75%. Es decir, 750 euros.

» El segundo afo cobras el 85%. Es decir, 850 euros.

~

Cualificacion
profesional: es la

profesion que has

aprendido.

N

~

J
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- Contrato en practicas: se realiza para ganar experiencia /[~ )
Experiencia

laboral sobre lo que has estudiado.
laboral: son los

Para hacer este tipo de contrato, se tiene en cuenta la .
trabajos que ha

edad de las personas y las fechas en la que finalizan los realizado una

estudios. persona.
N

En el caso de las personas con discapacidad no hay limite
de edad. Pero el titulo profesional tiene que ser de los
ultimos 7 anos.

El contrato en practicas puede durar entre 6 meses 'y 2
anos.

El salario que recibes es un poco menos del que
establece el convenio colectivo. Por ejemplo:

Si el salario del convenio colectivo es de 1000 euros:

» El primer ano cobras el 60%. Es decir, 600 euros.

» El segundo ano cobras el 75%. Es decir, 750 euros.

Pagina 26
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3.4. Laempresay los contratos para las personas
con discapacidad

En todas las empresas por cada 50 personas trabajadoras tienen
gue contratar a una persona con discapacidad.

La Junta de Andalucia reserva el 10% de las plazas libres para
contratar a personas con discapacidad. Por ejemplo:

La Junta de Andalucia reserva de cada 100 plazas:
» 1 plaza para personas con enfermedad mental.
» 2 plazas para personas con discapacidad intelectual.

» 7 plazas para personas con otras discapacidades.

Pagina 27
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DATOS DE
LA EMPRESA

DATOS DEL
TRABAJADOR O
TRABAJADORA

CONDICIONES
DEL CONTRATO

-y,
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S MINISTERIO
E‘ *sfgw DETRABAJO

g][u;@'m E INMIGRACION

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

CONTRATO DE TRABAJO TEMPORAL DE FOMENTO DEL EMPLEO PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD
BONIFICADO CODIGO DE CONTRATO
[C] TIEMPOCOMPLETO [ 41310
[C] TEMPOPARCIAL [ 51310
NO BONIFICADO CODIGO DE CONTRATO
DATOS DE LAEMPRESA ] mempocompLeTo [ 4 [3 [ 0]
| CIFMNIFMNIE [C] TIEMPOPARCIAL 53] 0]
[ D.oRA. ‘mms IEN CONCEFTO (1)
L = P
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA ‘ DOMICILIO SOCIAL
PAIS MUNICIFIO - B III—D C. POSTAL I:] I ] l ]
DATOS DE LA CUENTA DE COTIZACION
REGIMEN COD. PROV. NUMERD DIG. CONTR. | ACTIVIDAD ECONOMICA

(1]

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PAIS

[m MUNICIPIO

DATOS DEL/DE LATRABAJADOR/A

| DJDNA. NIFE.NIE FECHA DE NACIMIENTO
N AFILIACIONSS. NIVEL FORMATIVO I| ‘ NACIONALIDAD I—i_‘_l
MUNICIPIO DEL DOMICILIO PAIS DOMICILIO

Con la asistencia legal, en SU 0230, U8 DDA, .....iciicuiiussisiinsinsassiinshiseissiasnsssssts 1555 binsianansrasnssisns soeaseassnsassissnts sussdshass s banpesisnassiionsbnssi sansdrnns
|1 | ) TP

DECLARAN
Ellla trabajadorfa:
O Que es persona con discapacidad y tiene reconocida la condicidn de tal, como se acredita con la certificacion expedida por (3)

La empresa:

O Se acoge a los beneficios establecidos en la Ley 43/2006 de 29 de diciembre (BOE 30 de diciembre):

anteriores a la contratacion.

R Se encuentra al corriente de sus obligaciones tributarias y de la Seguridad Social.

No ha extinguido contratos indefinidos por despido reconocido o declarado improcedente o por despido colectivo en los doce meses

Que reune los requisitos exigidos para la celebracién del presente contrato y, en consecuencia, acuerda formalizarlo con arregle a las

siguientes:

httpfwww.inem.es
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CONDICIONES
DEL CONTRATO

OTRAS
CONDICIONES

Andalucia

Mod. FE -187R (1X)

CLAUSULAS

PRIMERA: Ella trabajador/a contratado/a prestara sus servicios como (4)
grupo profesional/categoria/nivel profesional (5)
clasificacion profesional vigente en la empresa en el centro de trabajo ubicado (calle, n® y localidad) .

, incluido en el
de acuerda con el sistema de

SEGUNDA: La jornada ordinaria de trabajo sera de:

|:] A tJempu complcto la Jmmda de trabajo serd de .........c..ceeeienierinee horas semanales, prestadas de ..........ccceevierinissiininnen, @
. ., con los descansos que establece la ley.

]j A tiempo parcial: la jornada de trabajo ordinaria serade ... , horas DI dia, [Jala semana, Dal mes, D al afo ,

siendo esta jornada inferior a (6):

|:] La de un/a trabajador/a a tiempo completo comparable
[] La jornada a tiempo completo prevista en el Convenio Calectiva de aplicacion.
[_] La jornada méxima legal.

La distribucion del tiempo de trabajo serd ...

TERCERA: La duracion del presente contrato serd de (7) ..o
IS e e e s i . Se establece un periodo de prueba de (8)

CUARTA: Elfla trabajador/a percibira una retribucién total de ...
los siguientes conceptos salariales (10) .........coviiiiiiniennnns

.. que se distribuyen en

. euros brutos (9)

QUINTA:  La duracién de las vacaciones anuales serd de (11) .o,

SEXTA. Si el contrato se celebra a tiempo completo, la empresa tendra derecho a las siguientes bonificaciones en la cuota empresarial a la
Seguridad Social durante la vigencia del contrato:

TRABAJADORES/AS DISCAPACITADOS/AS SIN DISCAPACIDAD SEVERA

HOMBRES MUJERES

[0 a Menores de 45afios 3.500 eurosfafio [0 a Menores de 45afios 4,100 euros/ario
[ b Mayores de 45 afios 4.100 euros/afio [0 b Mayores de 45 afios 4.700 euros/afio
TRABAJADORES/AS DISCAPACITADOS/AS CON DISCAPACIDAD SEVERA

HOMBRES MUJERES

E[ a) Menores de 45afios 4.100 euros/afio |:| a) Menores de 45afios 4.700 euros/afio

[ ©v Mayores de 45 afios 4.700 eurosfafio D b) Mayores de 45 afos 5.300 euros/afio

En el caso de contratos celebrados a tiempo parcial, la empresa tendra derecho a las mismas bonificaciones arriba contempladas segun los
porcentajes establecidos en el art. 2.7 de la Ley 43/2006.

SEPTIMA: El contrato se extinguira por la expiracion del tiempo convenido, incluido, en su caso, el de las prérrogas que se puedan acordar (12).

OCTAVA: A la terminacion del contrato, elfla trabajador/a tendrd derecho a percibir una compensacitn econdmica equivalente a doce dias de
salario por afio de servicio.

NOVENA: En lo no previsto en este contrato se estard a la legislacion vigente que resulte de aplicacion y, en la Ley 43/2008 de 29 de
d|c|ernbre{BOE 30 de dmmmbrej Asimismo le sera de aplicacion lo dispuesto en el Convenio Colectivo de . .

DECIMA: El contenido del presente contrato se comunicara al Servicio Publico de Empleo de
........................................................................... . en el plazo de los 10 dias siguientes a su concertacion {1.‘5]

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para que conste, se extiende este contrato por triplicado ejemplar en el lugar y fecha a continuacion indicados, firmande las partes |
interesadas.
En .. de 20 .
D a rEprcscntanle legal i
de la Empresa del/de la menor, si procede 5
>
4] Direcior/a, Gerente, eic.
(2) Padre, madre, tulorfa o persona o institucion que 12 tenga a su cargo.
i3 Indicar el Qrganigmo Oficial que ha smitido la certificacion.
(4) Indicar profasibn.
(5) Sefalar ol grupo profesional y |a catégoria que comeésponda, segon &l sistema de casificacidn profesional vigente en la empresa.
{B) Marqué con una X donde corresponda.
T} Mo inferior a doce meses ni superior alres ancs.
(8} De establecerse pariodo de prueba, 56 851ard alo dispuesto an el an. 14.1 del Texto Refundido de 1a Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por RLD. Legislaivo 1/1995, de 24 de marzo
(BOE. de 29 de marza)
{9) Diarios, semanales 0 mensuales
{10} Salario base y complementos salariales.
(1) Minsmo: 30 dias naturales.
{12} Las prémogas. en su caso, no serdn inferiores a doce mesas,
{13} PROTECCION DE DATOS.-Los datos consignados en el presente modelo tendran a proteccién derivada de Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre (BOE da 14 de diciemnbra).
-
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DATOS DEL
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TRABAJADORA

DATOS DE
LA EMPRESA

CONDICIONES
DEL CONTRATO

—

Andalucia

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLED ESTATAL

MINISTERIO
DETRABAJO
E INMIGRACION

—CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD, AL AM-

PARO DEL REAL DECRETO 1451/1983, DE 11 DE MAYO(B.O.E. DE 4 DE JUNIO)y DE LA LEY 43/2006 DE 29 DE
DICIEMBRE (BOE 30 DE DICIEMBRE)

CODIGO DE CONTRATO
[] mewpocowpLETO 13]0]
:- TIEMPO PARCIAL 2 | 3 | 0
_ DATOS DE LA EMPRESA ] Fwo bisconTinuo [3T3T0
CIFNIFNIE -
D/ORA. - [NIFNIE [EN CONCEPTO (1)
_ ' [ i
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA | DOMICILIO SOCIAL

PAIS [I ’ ‘ MUNICIPIO H—[[U

DATOS DE LA CUENTA DE COTI;-!AGIGN

. POSTAL Dj; ]-—.
REGIMEN COD. PROV, NUMERD DIG. CONTR | ACTIVIDAD ECONOMICA

Bl — 9] [EE]

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PAIS DI” MUNICIFIO 7 B mm‘

DATOS DEL/DE LA TRABAJADOR/A

DJDRA, ‘ NIF/NIE ‘ FECHA DE NACIMIENTO

N°AFILIACIONS.S. NIVEL FORMATIVO 1 | MACIONALIDAD .
| |
| |

MUNICIFIO DEL DOMICILIO ‘Iﬂj [ PAIS DOMIC[L 0 [EI' J |

Con la asistencia legal, en su caso, de D./Dha.
con N.LF./N.LE.

- caldad de :z;

DECLARAN

Que elfla trabajador/a es persona con discapacidad, y que tiene recanacida la condicion de tal, como se acredita mediante certificacién expedida por (3)

Que rednen los m-qmsulus qugudoq para Pa celebracmn del prescntc contra!o y en su :.Dnse.uem:la acu |c'd.:|n formallzatlu con arreglc a las siguientes:
CLAUSULAS

PRIMERA: Elfla trabajador/a contratado/a prestara sus servicios como (4) .. weereenas, incluido en el grupo
profesionalicategoria/nivel (5) .. . de acuerdo con el sus‘cma Lfo ch‘SI’fII"EE‘,IOn pruresuonal vigente en |la empresa, en
el centro de trabajo ubicado en [cal!e ney Iacallt‘lad]

SEGUNDAEN el caso de que el contrato se concierte para realizar trabajos periodicos de caricter discontinuo, el trabajo consistira en {8) .........
c . dentro de la actividad ciclica intermitente de (7)
cuya duracion serd de {?} wannns La duracidn estimada de

. Los/as trabajad fras seran llamados/ cn el o:den y forma que se determine en el
. La jornada estimada dentro del periode de actividad sera de .. horas

Ia ac!wlﬁan‘ serd de (8) .
convenio colectivo de ...
semanales y su distribucion horana sera .

TERCERA: La jornada de trabajo sera (9):

|:| A tiempo completo: la jornada de trabajo serd de ..., horas semanales, prestadas de .........oocecoveeeees 8 coveeeeinsnseesissiensnsy €ON
los descansos establecidos legal o convencionalmente.

l:‘ A tiempo parcial: la jornada de trabajo ordinaria sera de ..., TR horas Dal dia, [_‘.3 la semana, [ fal mes, |:|a| afio, siendo esta jornada
inferior a (10); )

D La de unfa trabajadorfa a tiempo completo comparable.

La jornada a tiempe completo prevista en el Convenio Colective de aplicacién.
_] La jornada maxima legal.

Que es de . i Horas [10]

Existiendo Dacto sobre I:l li

l:!e haraq . ias que figura come anexo al presente contrato (11). SI ::| NO[:‘

httpeiwwwinem.cs
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La distribucién del tiempo de trabajo sera

Sedlese, en el caso de jornada a tiempo parcial, si el contrato corresponde © no, a la realizacién de trabajos fijos discontinuos y periddicos
que se repiten en fechas ciertas dentro del volumen normal de actividad de la empresa.

si[d wno[J

CUARTA: La duracion del presente contrato serd indefinida, iniciandose la relacion laboral con fecha, y se
establece un perodo de Prueba 4@ (12) ... i s s e s sar s ssssns s e ssssassssassasas e e s R RS S y
QUINTA: EWa trabajador/a percibira una retribucion total de euros brutos (13) .. QUE SE

distribuye en los siguientes conceptos salariales (14) ...

SEXTA: La duracién de las vacaciones anuales SETa 8 (15) ...ccrmermmmasssimsms s sssss hss i ssssasssssssas smsmsnensnsssensnsatssns

SEPTIMA: El presente contrato se formaliza bajo la modalidad de contrato derelevo: S| [[] NO [] . En caso afirmative cumplimentar
el anexo «Contratos de Relevos

QOCTAVA: En el caso de contratos celebrados a tiempo completo, la empresa tendrd derecho a una subvencién de 3.907 euros, i se
cumplen los requisitos establecidos en el R.D. Ley 1451/83 de 11 de mayo (BOE de 4 de junio) v a las siguientes bonificaciones en la cuota
empresarial a la Seguridad Social durante la vigencia del contrato:

TRABAJADORESIAS DISCAPACITADOS/AS SIN DISCAPACIDAD SEVERA

HOMBRES MUJERES

[0 a Menores de 45afios 4.500 euros/afio [ & Menores de 45afios 5.350 euros/afio

[0 o Mayores de 45 afios 5.700 euros/afio [0 b Mayores de 45 afios 5.700 euros/afio

TRABAJADORES/AS DISCAPACITADOS/IAS CON DISCAPACIDAD SEVERA

HOMBRES MUJERES

[J a Mencres de 45afios 5.100 euros/afio [0 a Menores de 45afios 5.950 euros/afio

[0 & Mayores de 45 afios 6.300 euros/afio [0 b) Mayores de 45 afios 6.300 euros/aiio
Y

En el caso de contratos celebrados a tiempo parcial o fijos discontinuos, la empresa tendra dereche a una subvencion de...
(16), si se cumplen los requisitos establecidos en el R.D. 1451/83 de 11 de mayo (BOE de 4 de junio) y a las bonul‘cacuones arrsha
contempladas, reducidas en los porcentajes establecidos en el art. 2.7 de la Ley 43/2006.

NOVENA: Laempresa se compromete a mantener la estabilidad en el empleo del/de |a trabajador/a, que contrata en los términos establecidos
en el art. 10 del R.D. 1451/1983, de 11 de maya.

DECIMA: Al presente contrato le sera de aplicacion la Disposicion Adicional Primera de la Ley 12/2001, de 9 de julio (BOE de 10 de julio) :
si [ No [

UNDECIMA: En el supuesto de haber respondido afirmativamente a la anterior cldusula, cuando el contrato se extinga por causas objetivas y
la extincién sea declarada improcedente, |a cuantia de la indemnizacién a la que se refiere el art. 53.5 del Estatuto de los Trabajadores, en su
remisién a los efectos de despido disciplinario previstos en el art. 56 del mismo texto legal, serd de 33 dias de salario por afio de servicio,
prorrateandose por meses los periodos de tiempo inferiores a un ario y hasta un maximo de 24 mensualidades.

DUODECIMA: En lo no previsto en este contrato, ambas partes se comprometen a la observacién de la legislacion vigente y en especial, del
R.D. 1451/1983, de 11 de mayo (BOE de 4 de junio), medificado por el R.D. 170/2004, de 30 de enero (BOE de 31 de Eneroj yla Ley 43/2006
de 29 de diciembre {BOE 30 de diciembre). Asimismo le serd de aphcaclén la dispuesto en el Convenio Colectivo de . .

DECIMOTERCERA : El contenido del presente contrato se comunicard al Servicio Publico de Empleo de ..
............................................................................. . en el plazo de los 10 dias siguientes a su concenamﬂn {1?)

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para que conste, se extiende este contrato por triplicado ejemplar en el lugar y fecha a continuacion indicados, firmando las partesi

interesadas.
TN it ' e i m i a A AR g OB, (i cinnnviantit e e e s . de 20 .
El/la trabajador/a FI."Ia represemante “Elfia represenlante Iegar
de la Empresa del/de la menor, si procede
(1) Directoria, Gerente, eic.
{2) Padre, madre, tutor'a o persona o institucidn que le tenga a su cargo.
{3) Indicar ¢l erganismo oficial que ha emitido la certificacidn
) Indicar profesion.
i5) Sefialar 8l grupo profesional y la categoria o nivel que cormesponda, segin el esquama de clasificaciin profesional vigents en la empresa
(8) Indicar la actividad a gesarrollar por elia trabajadod/a
[} Indicar la actividad fija discontinua 0 de lemporada de la empresa y su duracion.
8) Indicar |a duracidn de la actividad a desarrollar por elfla trabajadorfa,
(9 Marque con una X lo gue procada
{10y Marg na X cual delas tres situacions: Indique &l N da horas que ala jomada abempo complelo,
(1 Marque con una X ko que proceda, y en caso afirmativo, adjunie &l anaxo sobre horas complementarias.
{12) Respotando lo establecida en el articuls 14,1 del fundich de la Ley del Estatulo de I por Real Decreto Legisiativo 1/1935, de 24 de marzo (BOE de 29 de marza).
(13) Diarios, semanales, mensuales o anuales.
(14) Salario base y complementos salariales.
{15) Minima; 30 dlas naturales.
(16) Indicar la cuantia de 1a subvencion. Esta secd una reduccion sobre la cantidad de 3.807 eurcs, proporcional a la jomada pactada.
{17) PROTECCION DE DATOS, -Los datos consignades en el presente modelo tandrén la proteccidn derivada de Ley Organica 151999, de 13 de diciembre {BOE de 14 de diciembre).

YWYI4
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4. El salario y la nd6mina

4.1.

:Qué es el salario?

El salario es el dinero que la empresa paga a sus trabajadores y

trabajadoras por el trabajo que realizan.
La empresa no puede fijar el salario que quiera.

En Espafia hay un salario minimo.

Salario: es la

cantidad de

El salario minimo es la cantidad mas pequena de dinero que .
dinero que

puede recibir una persona.
se paga a los

El salario viene recogido en el convenio colectivo que te trabajadores por

el trabajo que
corresponda. 49

realizan.

4.2. ;Qué eslandémina?

-y,

Andalu-:v

La némina es el documento que dice la cantidad de dinero que
recibe una persona por el trabajo que realiza en una empresa.

Es decir, en la ndmina aparece el salario de la persona.

La ndmina tiene una estructura y unos datos minimos

regulados por la ley.
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4.3.
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;Qué datos aparecen en una ndmina?

« Datos de la empresa.
- Datos de la persona trabajadora.

« Periodo de liquidacién: son los dias por los que te van a

pagar ese mes.

- Salario base: es la cantidad de dinero que recibe una persona

cada mes por el trabajo que realiza.

« Complementos salariales: son las cantidades de dinero que
se suman al salario base. Estan relacionados con el tipo de Antigiiedad: es
trabajo y con las caracteristicas de la persona trabajadora. el numero de

Por ejemplo: turno de noche, antigiiedad, etc. afos que lleva

Uhna persona

« Horas extraordinarias: son las horas de trabajo que los .
trabajando en una

trabajadores y trabajadoras realizan por encima de su empresa.

jornada laboral.
- Salarios en especie: es una aportacién, que no es dinero, pero
que entra dentro del salario del trabajador o trabajadora.

Por ejemplo, una vivienda o un vehiculo de empresa.

- Pagas extraordinarias: hay al menos dos pagas mas que
recibe la persona trabajadora al ano. Estas pagas pueden
cobrarse un poco cada mes dentro del salario, o una en

verano y otra en navidad.
« Dinero que te paga la empresa si te despide.

« Dinero que te descuentan de tu salario para pagar los

impuestos.
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RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DEL PAGD DE SALARIOS

Datos de la Fmpeeas: Lflghqm Fa:)0§ )
empresa : rabajador o
P EI'JF mams NGm. Al Seguridad Social: I J g
— | e Grupo profesional; 47| 'rabajadora
) Grupo de Cotizacidn:
Dias que
has e | Periocio de bguidacion: del ........ OO OO . - DO . -3 NN Total dias[__]
trabajado
L. DEVENGOS IMPORTE TOTALES
)_ Percepciones salariales
BRI BEEE e e s
Complemenios salanisles
Dinero que
te
corresponde '<
por el Horas extraordinanias ......
trabl‘?Jod Horas complementanss (Conatos a tempo pansial). ...
realizado. Gratificaciones extraordinarias
R R L =
';. Percepciones no salarnisles
Dinero Indemnizaciones o suplidos
que te "
Prestaciones & Indemnizaciones de la Segundad Saclal
paga la
boross ||
site Indemnizaciones por fraslados, suspensiones o despidos
despide, o ’
traslada | Iras percepcionss no salaniales
A TOTAL DEVENGADO
|. DEDUCCIONES
1. Aportacidn del trabajador a las cotizaclones a ks Seguridad Soclal y conceptos de recawsdacion conjunta ‘
%
Contingenciss comunes
Formackbn Profesional
Horas extracndinariss
TOTAL APORTACKINES. et ens Partg del
2. Impuesto sobre |a renta de las personas fisicas............ salario
3. Anticipos... para pagar
4. Valor de los productos recibldos en especie impuestos
5. Otras deducclonBs.........c.oooooeeeeeeee
. B. TOTAL A DEDUCIR. oot e
Dinero que
CObI.raS Por » LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A - B)
treabugar u de de 20.....
rabajo Firma y selle de la empresa RECIBI
DETERMINACKON DE LAS BASES DE COTIZACKIN A LA SEGURIDAD SOCIAL ¥ CONCEPTOS DE RECAUDACION | )
COMJUNTAY DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL IRFF Y APORTACION DE LA EMPRESA
APORTACION
COMNCEPTO BASE TIFO EMBRESA Partg del
1. Contingenclas comunes salario que la
IrmpsDirte: remnuneracson persona
Mensual............ ;
Importe promata pagas ) trabajadora
extraordinanas.. ... paga a la
TOTAL Seguridad
5 o ATYEP Social y
. Contingencias - :
sionales y conceplos de Desompinn. Hacienda
recaudackin conjunta...... Formecidn Profestonal......
Fondo Garantia Salaral..... J
~ Pagina 34

% Andalu-:v



-y,

Andalucia '

5. Lajornada laboral

La duracion de la jornada de trabajo sera la acordada en los

convenios colectivos o contratos de trabajo.

La duracion maxima de la jornada ordinaria de trabajo sera de 40

horas semanales.

La jornada diaria no sera de mas de 9 horas, respetando descansos

entre jornadas. Puede haber acuerdos que modifiquen esas 9

horas.

Los trabajadores y trabajadoras menores de 18 afios no podran
realizar mas de 8 horas diarias de trabajo, incluyendo, el tiempo

dedicado a la formacion.

Convenio
colectivo: es un
acuerdo entre
los trabajadores
y las empresas
de un sector.
Por ejemplo: la
construccion.
Se recogen

por escrito los
derechosy
deberes de los
trabajadores y
de la empresa.
Por ejemplo:

los descansos,
los horarios, los

sueldos, etc.
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6. Las vacaciones

Es el tiempo de descanso remunerado.

Toda persona trabajadora tiene derecho a un minimo de 30 dias

naturales si ha trabajado durante 1 ano.

Pueden ser mas de 30 dias naturales segun el convenio colectivo

o tu contrato.

El derecho a vacaciones es por cada dia trabajado. Por ejemplo,

si trabajas 3 meses te corresponden 5 dias de vacaciones.

La empresa esta obligada a conceder vacaciones.

—

Andalu:-v

a )
Remunerado:
agado.
P29 y,
~

Dia natural: es
un dia normal,

contando también

los sabados,
domingosy
festivos.
J
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7. Los descansos

Entre el final de una jornada de trabajo y el comienzo de la

siguiente, deberan pasar, como minimo, 12 horas.

Durante la jornada de trabajo diaria:

- Sitrabajas mas de 6 horas seguidas, debes tener un descanso

de entre 15y 30 minutos.

« Sitienes menos de 18 anos y trabajas mas de 4 horas y 30

minutos seguidas, tienes un descanso de entre 15y 30 minutos.

Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a un descanso

minimo semanal de:

« 2 dias que pueden ser interrumpidos si se es menor de 18 .
Interrumpido: es

anos. cuando se corta

« 1diay medio que no puede ser interrumpido para los la continuidad de

trabajadores y trabajadoras mayores de 18 afos. e
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8. Los permisos

Todas las personas trabajadoras tienen permisos, que la empresa te

paga, para no asistir al trabajo por los siguientes motivos:

1. Por matrimonio: 15 dias de permiso.

2. Por nacimiento de un hijo o hija: 2 dias de permiso o 4 dias si

tienes que ir fuera de la ciudad.

3. Por accidente o enfermedad grave de familiares hasta segundo
grado de consanguinidad o afinidad: 2 dias de permiso o 4 dias

si tienes que ir fuera de la ciudad.

4. Por hospitalizacion o intervencion quirdrgica sin hospitalizacion
de familiares hasta segundo grado de consanguinidad o
afinidad que necesite reposo en su casa: 2 dias de permiso o 4

dias si tienes que ir fuera de la ciudad.

5. Por fallecimiento de familiares hasta segundo grado de
consanguinidad o afinidad: 2 dias de permiso o 4 dias si tienes

que ir fuera de la ciudad.
6. Por mudanza: 1 dia de permiso.

7. Para cumplir con un deber obligatorio: el tiempo establecido en

la ley o convenio colectivo. Por ejemplo, si tienes que ir a un juicio.

-y,

Andalucia '

Familiares

hasta segundo
grado de
consanguinidad:
son los padres 'y
madres, hijos e
hijas, hermanos

y hermanas,
abuelos y abuelas,

nietos y nietas.

Familiares por
afinidad: son los
suegros y suegras,
nueray yerno,

cunado y cunada.
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8. Para cumplir con funciones sindicales: el tiempo establecido (- . N\
Funciones
en la ley o convenio colectivo. e o

9. Por lactancia de un hijo o hija menor de 9 meses: 1 hora diaria. las tareas que

tienen que realizar

Esta hora se puede coger de diferentes formas: las personas que

« 1 hora menos cada dia. forman parte de

Kun sindicato. .

- Dividir la hora en dos partes. Por ejemplo, entrar media hora

mas tarde al trabajo y salir media hora antes.

» Se puede acumular las horas de lactancia y cogerlas todas

juntas.

Los permisos deben disfrutarse en la fecha en la que se produzca
el motivo, por ejemplo, el nacimiento de un bebé. Excepto que se

acuerde lo contrario.

Estos permisos se pueden mejorar a través de los convenios

colectivos.
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9. Los turnos

Es el tiempo en el que las personas estan trabajando.

Puede haber diferentes turnos. Por ejemplo:

Turno de manana: de 8 de la manana a 3 de la tarde.

Turno de tarde: de 3 de la tarde a 10 de la noche.

Turno de noche: de 10 de la noche a 6 de la manana.

Turno partido: de 9 de lamafnanaa2delatardeyde5a8dela

Salario: es la

tarde. ,
cantidad de
_ ) ) ] dinero que
Los turnos pueden ser fijos o cambiar segun los dias o semanas.
se paga a los

. . trabajadores
Si el trabajador o trabajadora es menor de 18 anos no puede realizar ) y

trabajadoras por

turnos de noche. )
el trabajo que

. ) realizan.
El salario puede cambiar en los turnos de noche.
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10. La categoria profesional

Cuando empezamos a trabajar, el tipo de trabajo y las tareas

diarias que se realicen marcan la categoria profesional.

Se puede subir a categorias superiores cuando quede un puesto

libre.

En el convenio colectivo se puede establecer como subir a

categorias superiores.

~

Categoria
profesional:
determina el
puesto de trabajo
y el salario

de la persona

trabajadora.

L™
Andaluty

Pagina 41




L

Capitulo 2. Cuando empiezo a
trabajar ;Qué me puede pasar?

1. Cambios importantes en las condiciones
del contrato

Cuando la empresa quiere cambiar las condiciones del contrato de
trabajo que firmaste debe explicar por qué lo hace. Por ejemplo, si

quiere bajar el sueldo o trasladarnos a otro lugar de trabajo.

1.1. ;Qué podemos hacer si nos hacen una
modificacion del contrato de trabajo?

« Rechazar la decision:
» Porque no estamos de acuerdo con los motivos de la
modificacion.
» Porque no hay motivos para la modificacion.

Tenemos 20 dias para reclamar e ir al juzgado a
denunciarlo. Mientras se resuelve el juicio hay que cumplir

la orden de la empresa.

4 )

Indemnizacion:
« Aceptar la decision y realizar el cambio. o
recibir dinero por

« Finalizar el contrato porque no nos interese la modificacion. unos hechos que

En este caso nos corresponde una indemnizacion. COS perjudican.
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1.2. Suspension del contrato

Cuando estamos trabajando podemos encontrarnos ante una

situacion que nos obligue a dejar de trabajar por un tiempo y Excedencia:

no romper el contrato.
es cuando

: una persona
Los motivos para suspender el contrato pueden ser: P

trabajadora
« Un acuerdo entre la persona trabajadora y la empresa. solicita suspender
. el contrato por un
« Una excedencia. P
tiempo.
« Porincapacidad temporal. Por ejemplo: me rompo una

pierna. Incapacidad
temporal: es

 Por ejercer el derecho a huelga.
la situacién de

 Por cierre de la empresa. una persona

» Por sanciones. que no puede
trabajar durante
un tiempo por
encontrarse

enferma.
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A continuacién, vamos a explicar las excedencias y la incapacidad

temporal:

A. Excedencias

Es cuando una persona trabajadora solicita suspender el contrato [ g, nciones

por un tiempo. sindicales: son

. las tareas que
Las excedencias pueden ser: 9

tienen que realizar

« Excedencia forzosa. Ocurre cuando el trabajador o trabajadora las personas que

tiene que: forman parte de

» Realizar un cargo publico un sindicato.

» Realizar funciones sindicales.

Dependiente:

En estos casos el trabajador o trabajadora mantienen su
es la persona

trabajo cuando vuelven a trabajar. .
J ) que necesita

« Excedencia voluntaria. Para pedirla el trabajador o trabajadora ayuda para

tiene que tener una antigiiedad de 1 afo. Puede durar entre 4 realizar alguna

« . de las actividades
meses y 5 afnos. En este caso no se le guarda el puesto de trabajo.

basicas de su

El trabajador o trabajadora mantienen su trabajo cuando la vida. Por ejemplo,
excedencia voluntaria es por: vestirse, lavarse o

» Cuidar de su hijo o hija. Tendra como cetiss

maximo 3 anos de excedencia.
» Cuidar de un familiar mayor
dependiente. Tendrd como

maximo 2 anos de excedencia.

-y,

% Andalu-:v
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B. Incapacidad temporal

Es la situacidn en la que se encuentra una persona trabajadora

que no puede realizar su trabajo por encontrarse enferma.

El médico tiene que darle un parte de baja. Un parte de baja es
un documento que te da el médico e indica que estas enfermo.

Debes llevar este documento a la empresa.
La baja por incapacidad temporal puede ser por:
» Enfermedad o accidente fuera del trabajo:

» El trabajador o trabajadora debe haber trabajado como

minimo 180 dias durante los ultimos 5 afos para cobrar el

salario los dias que estés de baja.
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» Tu salario sera el siguiente:

— Desde el dia 4 hasta el dia 20 de la baja se cobra un Base reguladora:
poco mas de la mitad, el 60% de la base reguladora. | esla que
Por ejemplo: Con una base reguladora de 1000 determina la

euros, se cobra 600 euros. cantidad de

) ) . dinero que sevaa
— A partir del dia 21 sube el salario al 75%.
recibir.
Por ejemplo:
Con una base reguladora de 1000 euros, se cobra

750 euros.
- Enfermedad o accidente en el trabajo:

» El trabajador o trabajadora no tiene que tener un minimo

de dias trabajados para que le paguen por estar de baja.

» Tu salario sera el siguiente:

— Se cobra el 75% del salario desde el primer dia.
Por ejemplo:
Con una base reguladora de 1000 euros, se cobra

750 euros.

» ll
Y | . ih{ »

o
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1.3.

Finalizacion del contrato

Un contrato de trabajo puede terminar por diferentes motivos.

Depende del motivo tendra una consecuencia diferente.

El trabajador o trabajadora tiene derecho a recibir una

indemnizacion por parte de la empresa cuando:

« Termina la duracion del contrato.

La empresa no cumple con las condiciones del contrato.

El empresario o empresaria muere o se jubila.

+ La empresa desaparece.

La empresa lo despide.

—
Andalucia ’

Jubilacion: es
cuando una

persona por su
edad deja de

trabajar.

- J
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El trabajador o trabajadora no tiene derecho a recibir una

indemnizacion cuando:

 Deja el trabajo voluntariamente.

« Sejubila.

Si el trabajador o trabajadora muere recibe una indemnizacion

gue aparece en el convenio colectivo.

En todos los casos, el trabajador o trabajadora, siempre tiene

derecho a la liquidacion.

La liquidacién es el pago que realiza la empresa a la persona
trabajadora con todo lo que le debe hasta ese momento.
La liquidacién esta formada por:

«Los salarios no cobrados.

«La parte de las pagas extras no cobradas.

«Las vacaciones que no se hayan disfrutado.

Convenio
colectivo: es un
acuerdo entre
los trabajadores
y las empresas
de un sector.
Por ejemplo: la
construccion.
Se recogen

por escrito los
derechos 'y
deberes de los
trabajadores y
de la empresa.
Por ejemplo:

los descansos,
los horarios, los

sueldos, etc.
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1.4. El despido

Es cuando la empresa decide que el contrato tiene que

terminar.

Normalmente, la persona trabajadora recibe una carta donde se le

dicen las causas del despido. El despido también puede ser oral.
Existen muchos tipos de despido:

 Despido disciplinario. Cuando el trabajador o trabajadora
comete una falta muy grave. En este caso no le corresponde

indemnizacion.

» Despido objetivo. Se produce cuando:
» La empresa no tiene dinero, o tiene algun problema de
organizacion o produccién.
» El trabajador o trabajadora no puede realizar bien su

trabajo.

En este caso si te corresponde una indemnizacion.

La indemnizacion es tu salario de 20 dias trabajados.

El tiempo que cobres la indemnizacion depende de los anos
que lleves en la empresa. Este tiempo tiene un limite de 12
meses.

Por ejemplo:

» Sillevas trabajando 10 afnos en la empresa, te corresponde

tu salario de 20 dias durante 10 meses.

» Sillevas trabajando 20 afnos en la empresa, te corresponde

tu salario de 20 dias durante 12 meses.
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» Despido improcedente. Se produce cuando la empresa

despide al trabajador o trabajadora sin motivos.

En este caso si te corresponde una indemnizacion.

La indemnizacion es tu salario de 33 dias trabajados.

El tiempo que cobres la indemnizacion depende de los afnos
que lleves en la empresa. Este tiempo tiene un limite de 24

meses. Por ejemplo:

» Sillevas trabajando 10 anos en la empresa, te corresponde
tu salario de 33 dias durante 10 meses.
» Si llevas trabajando 30 anos en la empresa, te corresponde

tu salario de 33 dias durante 24 meses.

« Despido nulo. Se produce cuando:
» No se cumple un derecho del trabajador o trabajadora.

» Se discrimina a la persona trabajadora por razén de sexo,

raza, etc.

En este caso la persona trabajadora es la que elige si quiere
volver o no a su trabajo.

Si vuelve al trabajo la empresa debe pagarle los salarios
desde el despido hasta la vuelta al trabajo.

Si no vuelve al trabajo recibe una indemnizacion.
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2. Los representantes de las personas
trabajadoras

Son los compaferos y compaferas que elegimos para que nos

representen y para que defiendan nuestros derechos.

Tienen las siguientes funciones:

Hablar con la empresa sobre las peticiones de los trabajadores y

trabajadoras.
- Vigilar que se cumpla la ley en los contratos.
« Explicarle a los trabajadores y trabajadoras los riesgos laborales.

« Negociar cuando se realicen modificaciones en las condiciones

del trabajo.
« Negociar cudl va a ser el calendario de trabajo.

» Negociar el convenio colectivo.

L™
% Andaluty
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3. El convenio colectivo

El convenio colectivo es un documento en el que se indican las

condiciones de los trabajadores y trabajadoras en una empresa.

El convenio colectivo se acuerda entre las empresas y los

representantes de los trabajadores y trabajadoras.

En los convenios colectivos aparecen todos los derechos 'y
obligaciones que tienen las personas trabajadoras y la empresa.

Por ejemplo:

» La duracion del convenio colectivo.

El salario.

Las categorias profesionales.

Las vacaciones.

Los permisos.

Prevencion de riesgos laborales.

-y,
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Categoria
profesional:
determina el
puesto de trabajo
y el salario

de la persona

trabajadora.

Prevencion de

riesgos laborales:
son las medidas
para evitar que

un trabajador o
trabajadora tenga
un dafo en el

trabajo.
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Capitulo 3. Cuando dejo de trabajar
;Qué debo saber?

Cuando se produce el despido o se termina el contrato tienes 15 dias Ayuda por

para pedir la ayuda por desempleo en la oficina del Servicio Andaluzde | desempleo: es el
Empleo. dinero que recibe

una persona

El tiempo que cobras esta ayuda depende de los dias que hayas que pierde su
trabajado: trabajo de forma
involuntaria.

- Sihas trabajado entre 1 ano y 1 ano y medio cobras durante 4 meses.
« Si has trabajado entre 1 ano y medio y 2 afios cobras durante 6 meses.
- Si has trabajado entre 2 anos y 2 afios y medio cobras durante 8 meses.

« Si has trabajado entre 2 anos y medio y 3 anos cobras durante 10

meses.

- Si has trabajado entre 3 anos y 3 afios y medio cobras durante 12

meses.

« Si has trabajado entre 3 anos y medio y 4 anos cobras durante 14

meses.

-y,
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- Si has trabajado entre 4 anos y 4 afios y medio cobras durante 16

meses.

- Si has trabajado entre 4 anos y medio y 5 afios cobras durante 18

meses.

- Si has trabajado entre 5 anos y 5 afios y medio cobras durante 20

meses.

« Si has trabajado entre 5 anos y medio y 6 anos cobras durante 22

meses.

- Si has trabajado 6 anos o mas cobras durante 2 afos.

—

) )
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El dinero que cobres por esta ayuda depende del salario de los ultimos

180 dias que hayas trabajado.

Los primeros 6 meses se cobra el 70% de la base reguladora. Por ejemplo:

sila base reguladora es de 1000 euros, se cobra 700 euros.

Base reguladora:

A partir de los 6 meses se cobra la mitad de la base reguladora. Por

es la que
ejemplo: si la base reguladora es de 1000 euros, se cobran 500 euros. E

determina la
Si se ha trabajado menos de 1 afio no se cobra esta ayuda. En este caso cantidad de

. o dinero que sevaa
se pueden pedir otras ayudas que se llaman: subsidio por desempleo.
recibir.

Para poder cobrar el subsidio por desempleo tienes que haber trabajado

como minimo:

« 3 meses si tienes responsabilidades familiares.

« 6 meses si no tienes responsabilidades familiares.
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Enlaces de interés

http://www.ugt-andalucia.com/: pagina del sindicato Unién General de Trabajadores de Anda-

lucia.

www.ine.es: pagina del Instituto Nacional de Estadistica, donde se publica la EPA (Encuesta de

Poblacion Activa) y donde se podra analizar las distintas profesiones.
www.mec.es: informacion referente a la oferta educativa y de formacion laboral.

www.boe.es: se puede descargar las paginas de los Boletines Oficiales del Estado, y las Comu-

nidades Auténomas que interesen.

www.boja.es: Boletin oficial de la Junta de Andalucia.

www.seg.social.es: informacion acerca de las cuestiones laborales y de seguridad social.

http://www.juntadeandalucia.es/organismos/empleoempresaycomercio/sae.html: tiene in-

formacion sobre ofertas de empleo, cursos, la demanda de empleo, servicios de orientacién,

programas de empleo, etc...

www.sepe.es: tiene informacién sobre ofertas de empleo, cursos, demanda de empleo, servi-

cios de orientacion, programas de empleo a nivel estatal y ademas tiene las competencias en

las prestaciones y subsidios por desempleo.

https://www.juntadeandalucia.es/organismos/iqualdadypoliticassociales/areas/discapacidad/

cvo.html: tiene informacién sobre los centros donde se valora el grado de discapacidad y en

los que se solicitan, certificado de capacitacion, dictamen técnico facultativo, etc.

https://www.juntadeandalucia.es/organismos/igualdadypoliticassociales/areas/discapacidad/

solicitudes.html: pagina de informacién para personas con discapacidad.

https://plenainclusionmadrid.org/wp-content/uploads/2017/11/Estatuto-trabajadores-web.

pdf: Estatuto de los trabajadores en lectura facil.

http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/ofertaempleopu-

blico.filter?cu=15: informacién sobre ofertas de empleo publico en Andalucia.

-,
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Ayuda

Debes ir a:

-

Andalucia

UGT ANDALUCIA

C/ Blas Infante, 4-72 Planta
41011 Sevilla
Teléfono: 954 50 64 71

e-mail: psociales@andalucia.ugt.org

Secretaria de Politicas Sociales y Seguridad Social

UGT ALMERIA

C/ Javier Sanz, 14-4°
04004-Almeria
Teléfono: 950251213 /95025 14 23

Fax: 950 27 31 94

e-mail: union@almeria.ugt.org

UGT CADIZ

Avenida Andalucia, 6-3°
11008-Cadiz

Teléfono: 956 28 99 66 / 956 28 99 68

Fax: 956 26 38 12

e-mail: union@cadiz.ugt.org

-,
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UGT CORDOBA

Avenida Agrupacién Cérdoba, s/n
14007-Cordoba
Teléfono: 957297677

Fax: 957 26 52 99

e-mail: union@cordoba.ugt.org

UGT GRANADA

C/ Periodista Francisco Javier Cobos, n°2
18014-Granada
Teléfono: 958 89 95 00

Fax: 958 89 95 01

e-mail: union@granada.ugt.org

UGT HUELVA

C/ Puerto, n°28
21001-Huelva
Teléfono: 959 2442 11

Fax: 959 24 85 34

e-mail: union@huelva.ugt.org

UGT JAEN

Paseo de la Estacion, n° 30
23003 -Jaén
Teléfono: 953 252221 /953 2522 22

Fax: 953 2577 11

e-mail: union@jaen.ugt.org

UGT MALAGA

C/ Alemania, n° 19
29001 - Malaga
Teléfono: 952 22 10 30

Fax: 952 22 96 35

e-mail: union@malaga.ugt.org

UGT SEVILLA

Avenida Blas Infante, 4-2°
41011 - Sevilla

Teléfono: 954 27 30 03 / 954 28 64 69 /
954 28 64 70

Fax: 954 28 64 36

e-mail: union@sevilla.ugt.org

-,
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