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Bloque

Relaciones laborales
vy normativa laboral basica

En los lugares de trabajo se dan diferentes tipos de
relaciones entre los empresarios y los trabajadores

y entre los propios trabajadores.

Estas relaciones pueden ser formales, informales
y pueden estar relacionadas con la actividad la-

boral.

De las relaciones que se dan en la actividad laboral
es de lo que vamos a tratar en este bloque de con-
tenidos, lo analizaremos desde el punto de vista hu-
mano vy legal, este ultimo nos informard de los
derechos y obligaciones de las partes.

En esa unidad vas a aprender a...

1 Las personas y las
relaciones laborales

— ldentificar las relaciones laborales y asociarlas con las opciones
profesionales y la formacion profesional.

— Conocer y comprender las ofertas de empleo pUblico.

— Analizar los elementos basicos de las relaciones en el trabajo.

2 La normativa laboral

Identificar la normativa laboral, interpretando los derechos y deberes

derivados de la relacion laboral.

— Analizar los convenios colectivos de tu sector y la representacion de los
trabajadores en la empresa.

— Conocer las prestaciones basicas de la Seguridad Social.

3 La contratacion laboral

Identificar e interpretar los elementos basicos de un contrato de
trabajo, diferenciando los distintos tipos de contrato.

4 Modificacion, suspension,
y extincion del contrato
de trabajo

— Conocer las situaciones a que pueden dar lugar la modificacion,
suspension y extincion de un contrato de trabajo y sus consecuencias.
— Analizar el procedimiento del despido.




Las personas y las
relaciones laborales

Tu futuro dependera en gran medida de la profesion que elijas y llegues
a desarrollar.

En este modulo vamos a ver todo aquello que necesitas saber para que la
eleccién y desarrollo de tu futuro profesional sea lo mejor posible.

1-- El trabajo y las personas

¢Qué es el trabajo?

El trabajo es una actividad productiva que se realiza de forma perso-
nal y voluntaria bajo la dependencia y direccion de otros, por cuenta
ajena y a cambio de un salario.

En el trabajo se establecen una serie de relaciones entre el trabajador y
el empresario, llamadas relaciones laborales, que tienen las caracteris-
ticas siguientes:

El trabajador realiza la tarea perso-
nalmente (cuando un trabajador
esta enfermo no puede mandar a un
amigo a que haga sus tareas).

— Personales —

La Ley no puede obligar a un traba-
—  Voluntarias — jador a firmar un contrato de tra-
bajo.

Caracteristicas
de las Bajo la direccion de un jefe (el tra-
) —+— Dependientes — bajador no hace lo que quiere, sino
relaciones lo que el jefe le dice).

laborales

Por cuenta El frut.o del trabajo es para el em-
B ] — presario, que paga un salario al tra-
ajena bajador.

El trabajador cobra un salario, pre-
~— Retribuidas — viamente pactado, por el trabajo
que realiza.
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¢Todas las relaciones de trabajo son relaciones laborales?

No siempre que hay un empresario (o un jefe) y un trabajador existe una
relacion laboral; hay casos en los que la Ley considera que la relacién la-
boral es especial y se rige por normas especiales, como por ejemplo:

- El servicio del hogar familiar.

- Los deportistas profesionales.

Los artistas en espectaculos publicos.

- Los presos en los trabajos que realizan en las prisiones.
Los minusvalidos en centros especiales de empleo.

Relaciones laborales
especiales

En otros casos la Ley considera que no hay relacion laboral, como por
ejemplo:

- Los funcionarios publicos.
- Los trabajos realizados por amistad, buena vecindad o por relacién familiar.
- Los trabajos realizados por cuenta propia.

Caracteristicas de las relaciones laborales n

Mario tiene 21 afos y esta contratado como camarero en un restaurante en el que trabaja todos los dias de
ocho de la manana a tres de la tarde, excepto los lunes. Su jefa le paga un salario de 950 euros mensuales.

No son relaciones
laborales

:Se cumplen en esta situacion las caracteristicas de las relaciones laborales?

— Solucion

Si se cumplen ya que es una actividad:

— Personal: Mario la realiza directamente.

— Voluntaria: nadie le puede obligar a firmar el contrato de trabajo.

— Dependiente: se realiza bajo la supervision de una jefa.

— Por cuenta ajena: el fruto del trabajo lo obtiene directamente la jefa.

— Retribuida: la jefa paga a Mario por las tareas realizadas 950 euros al mes.

La jefa de Mario es la propietaria del negocio y trabaja como jefa de sala de una a cinco de la tarde
y de nueve a doce de la noche, todos los dias excepto los lunes, que descansa. No tiene un sueldo fijo, solo
cobra cuando hay beneficios. ;Se cumplen en esta situacion las caracteristicas de las relaciones laborales?
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Las opciones profesionales
¢Qué es una profesion?

Una profesion es una actividad especializada de trabajo para la que se
necesitan unas capacidades determinadas que se consiguen a través de
la formacion y la experiencia.

La formacion necesaria para desarrollar una profesion se obtiene funda-
mentalmente en la formacion profesional.

¢Qué es la formacion profesional?

La formacion profesional es el conjunto de acciones formativas que ca-
pacitan a las personas para desarrollar la profesion que hayan elegido.

¢Como esta organizada la formacion profesional en Espafia?

La estructura de la formacién profesional en Espafna es la siguiente:

Programas de Cualificacion Profesional Inicial (PCPI).

Formacién
profesional ., . L
reglada Formacion profesional especifica:
- Ciclos Formativos de Grado Medio.
- Ciclos Formativos de Grado Superior.
F ., Formacion - Escuelas taller.
ormacion ional - Programas de formacion y empleo.
profesional ocupaciona - Talleres de empleo.
Formacion
profesional Cursos de formacion continua.
permanente
¢{Qué opciones hay para desarrollar una profesion?
Las opciones que hay para desarrollar una profesion son:
El trabajo por cuenta ajena Buscando trabajo en empresas privadas y desarrollando alli la profesion elegida.
El trabajo por cuenta propia Creando una empresa y, por tanto, un puesto de trabajo propio.
El empleo publico Entrando a trabajar al servicio de la Administracién Publica.

Vamos a ver como es el proceso para acceder a un empleo publico. El ac-
ceso al trabajo por cuenta ajena y por cuenta propia los veremos en uni-
dades posteriores.
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¢{Cémo se accede al empleo publico?

El proceso para acceder a un empleo publico es el siguiente:

1

Las administraciones pUblicas hacen una oferta anual de empleo pu-
blico (en el Boletin Oficial del Estado, BOE).
En cada convocatoria se sefnalan:

El tipo de proceso de seleccion: oposicion, concurso, etcétera.
Los requisitos de los candidatos: edad, estudios, etcétera.

— El plazo de presentacion de solicitudes.

— Las fechas y el temario de las pruebas.

Tipos de pruebas: entrevista, pruebas fisicas, etcétera.

Las personas que examinan.

Desarrollo de la prueba de seleccion: en las fechas senaladas se rea-
lizan las pruebas y al finalizar se saca una lista con los nombres de las
personas que las han superado.

Las personas que han conseguido una plaza entran a trabajar en periodo
de practicas y una vez finalizado se les nombra funcionarios. En algu-
nos casos hay que hacer un curso antes de comenzar a trabajar.

:Cémo podemos buscar una oposicidon que nos interese preparar?

Podemos buscar las oposiciones que mas nos interesen entrando en el por-
tal de servicios a los ciudadanos de la Administracion (www.060.es); para
ello debemos seguir los siguientes pasos:

1

Entrar en la pestafa Buscadores temadticos, ir a Trabajar en la admi-
nistraciony en Buscador de convocatorias hacer doble clic en la pestana
Busqueda avanzada.

Rellenar el formulario, dejando el campo «Todos» excepto en:

— Grupo: debemos poner «C2» 0 «GP4» para los titulados en ESO y «E»
o «GP5» para personas que no tengan el titulo de ESO.
— Fecha de publicacion: poner «Posterior a» (la fecha de hace un afo).

Pulsar el botén Buscar y aparecera una listado con las oposiciones con-
vocadas. Con la informacion siguiente: titulacion, plazo de presentacion,
organismo, plazas convocadas, provincia, personal, grupo y tipo.

Actividades

2-- Formad grupos de dos alumnos y buscad las oposiciones convocadas en el Ultimo aio en vuestra Co-
munidad Auténoma para los grupos C2 y GP4 (personas que tengan el titulo en ESO) y para los grupos E y

GP5 (personas que no lo tengan).
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Ten en cuenta

Los mensajes que se emiten en un
proceso comunicativo tienen infor-
macion de dos tipos:

- Datos: informacion objetiva so-
bre hechos ocurridos. Por ejem-
plo, en el Gltimo trimestre se han
creado 200 puestos de trabajo.

- Opiniones: informacion subjetiva
sobre algun dato. Por ejemplo, el
sindicato cree que son pocos
puestos de trabajo.

Una persona (emisor) tiene una idea
que quiere transmitir para lograr un
objetivo.

Las relaciones en el trabajo

:Qué son las relaciones en el trabajo?

Las relaciones en el trabajo son aquellas relaciones personales que se
llevan a cabo entre los trabajadores de una misma empresa.

Las relaciones en el trabajo se apoyan en cuatro bases fundamentales: la
comunicacion, el trabajo en equipo, la negociacion y la motivacion.

La comunicacién

¢Qué es la comunicacion?

La comunicacion es un proceso en el que una persona emite un men-
saje (emisor), con un objetivo concreto, para que otra lo reciba (re-
ceptor) y actlie en consecuencia.

¢Como se produce la comunicacion?

El proceso comunicativo funciona de la siguiente forma:

Por ejemplo, una chica quiere ir al cine con unos
companeros de clase.

El emisor tiene que expresar la idea

para que le entiendan, es decir, utilizar

Por ejemplo, la chica emite un mensaje en un len-
guaje que todos los companeros entiendan.

el coédigo adecuado.

Etapas o S
El emisor envia el mensaje utilizando el Por ejemplo, la chica puede enviarles un mensaje de
del proceso . .
o canal o medio adecuado. texto al movil.
comunicativo
El receptor recibe el mensaje y lo des- Por ejemplo, los companeros reciben el mensaje y
cifra para entenderlo. lo leen.

El emisor espera una respuesta.

Por ejemplo, los companeros le contestan negativa
o afirmativamente.

Cada una de estas etapas hace referencia a los elementos basicos del pro-
ceso comunicativo, que por orden de desarrollo del proceso son: el emi-
sor, el codigo, el canal, el receptor y la respuesta.

En este proceso puede que los destinatarios no entiendan el mensaje, por
ejemplo, que no les llegue por tener el movil apagado. Son las barreras
en la comunicacion.
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¢Cuales son los tipos de comunicacién que se dan en una empresa?

Segun
la forma
Tipos de Segun
comunicacioén la direccién

Segun
el canal

Formal

Informal

Descendente

Ascendente

Horizontal

Oral

Escrita

No verbal

Comunicacion segun
la organizacion de la
empresa.

Comunicacion espon-
tanea entre las per-
sonas.

De un superior a un
inferior.

De un inferior a un
superior.

Entre dos personas
de un mismo nivel.

Mediante la voz.

Mediante un docu-
mento escrito.

Mediante gestos.

Por ejemplo, el jefe le
manda hacer algo a un
obrero.

Por ejemplo, hablar de de-
porte en los descansos.

Por ejemplo, informacion
del jefe sobre un cambio
de horario.

Por ejemplo, sugerencias
de un empleado sobre el
método de trabajo.

Por ejemplo, reunion de
los jefes de departamento.

Por ejemplo, pregunta de
una duda de un trabajador
a su jefe.

Por ejemplo, un docu-
mento con los criterios
para elegir las vacaciones.

Por ejemplo, gestos para
que un trabajador deje de
hacer ruido.

3-- Observa la vifieta siguiente, en ella se da un proceso comunicativo. Sefala los elementos basicos del
proceso e indica qué tipo de comunicacion se produce.

Gabriela ha encontrado
trabaio como ayudante
L en una libreria 1

Me encanta trabaiar
entre tantos

de [a seccidn
infantil han

Sabes, Gabriela, esrc“
preocupada. Las ventas

baiado r e

ﬁjizé. v0... Bueno
Uenga, dime. \

viefa)] | Tuopinién
(—— o) también
cuenta , Oh.vava.
Gracias..,

& e

para ninos _~ ﬁ
Si, asi los padres
se animaran

Yo creo que podriamos
organizar lecturas

En aquel bosaue, vivia

un erizo... IR

i

L
L
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3.2 El trabajo en equipo

En la mayoria de las empresas existen equipos de trabajo.
¢Qué es un equipo de trabajo?

Un equipo de trabajo es un grupo de personas con capacidades com-
plementarias y responsabilidades compartidas orientadas a conseguir
en comun un objetivo laboral concreto.

En un equipo de trabajo se tienen que dar las siguientes condiciones:

A & — Capacidades complementarias: cada miembro

"t del equipo debe tener una especialidad que se
complemente con las de los demas. Por ejemplo,
en un equipo de baloncesto hay un base que or-
ganiza el juego.

— Responsabilidad compartida: las tareas del
equipo son responsabilidad de todos. Por ejem-
plo, todos los jugadores del equipo tienen que de-
fender y no perder el baldn.

— Objetivo comun: el objetivo final es com(n para
todo el equipo. Por ejemplo, todos los jugadores
tienen como objetivo ganar el partido.

¢Cuales son las ventajas del trabajo en equipo?
Las ventajas del trabajo en equipo son:

— Mayor eficacia: se consiguen mejor los objetivos
con el trabajo de varias personas coordinadas
que trabajando cada uno a su aire.

— Mas capacidad para resolver problemas: se en-
cuentra mejor la solucion a los problemas com-
partiendo las ideas entre todos.

— Mas posibilidades de mejorar en lo personal: es
mas facil aprender de los demas en un equipo or-
ganizado.

3.3 La negociacion

En las relaciones en el trabajo pueden aparecer problemas entre las per-
sonas; y para resolverlos lo mas adecuado es utilizar la negociacion.

¢Qué es la negociacion?

La negociacion es un proceso mediante el cual dos partes, con objeti-
vos distintos, intentan lograr un acuerdo que beneficie a las dos.
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Los elementos necesarios para que exista un proceso de negociacion son:

— Negociadores: personas con objetivos distintos. Por ejemplo, el em-
presario no quiere subir los sueldos y los trabajadores si quieren un au-
mento de sueldo.

— Capacidad para influir en los demas: el empresario puede influir en los
trabajadores cambiando las condiciones de trabajo y los trabajadores
en el empresario disminuyendo la produccion.

— Campo de maniobra: los objetivos de los negociadores han de ser fle-
xibles. Por ejemplo, el empresario esta dispuesto a un aumento del 3%
y los trabajadores quieren un aumento del 8% pero estan dispuestos a
rebajar a un 4%.

— Voluntad para el acuerdo: los negociadores tienen interés en llegar a
un acuerdo. Por ejemplo, el empresario no esta dispuesto a subir los suel-
dos pero admite una reduccion de jornaday los trabajadores quieren un
aumento de sueldo pero podrian admitir una reduccion de jornada.

¢{Como se desarrolla el proceso de negociacion?

Preparacion
Desarrollo
del proceso Desarrollo
de negociacion
Finalizacion

Definicion de objetivos.

Recogida de informacion
sobre la otra parte y so-
bre los temas a negociar.

Organizacion de la sesion.

Tanteo: las partes obser-
van el estado de animo
de la otra parte y la ne-
cesidad de acuerdo.

Propuestas y contrapro-
puestas: las partes po-
nen en la mesa su oferta
inicial, escuchan la de la
otra parte y contestan.

Acuerdo: resultado de la
negociacion. Tres opcio-
nes: acuerdo equilibrado
(las dos partes conten-
tas); acuerdo desequili-
brado (solo una parte
contenta); sin acuerdo.

Por ejemplo, un aumento de sueldo del 5% y
mejorar las condiciones de seguridad.

Por ejemplo, los beneficios de la empresa
para poder subir los sueldos y la normativa
sobre seguridad e higiene.

Por ejemplo, lugar de la negociacion, hora,
numero de negociadores, etcétera.

Por ejemplo, los trabajadores observan que
el empresario quiere llegar a un acuerdo ra-
pido ya que no quiere problemas ni huelgas.

Por ejemplo, los trabajadores piden un au-
mento de salario del 5% y la mejora de la se-
guridad. La empresa ofrece un aumento del
1,5% y un curso sobre seguridad para los em-
pleados. Los trabajadores aceptan el cursoy
bajan a un 4%.

Por ejemplo, el acuerdo es un aumento del
3% y un curso de seguridad para todos; be-
neficia a ambas partes. Es un acuerdo equi-
librado.
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Actividades

4-- ;Se puede decir que un grupo de amigos forma un equipo de trabajo? Razona tu respuesta.

3.4 La motivacion

Es importante que los trabajadores se sientan bien en sus relaciones con
el resto de los trabajadores, que tengan un buen clima laboral. Por este
motivo, es necesario que estén contentos en la empresa; y esto se logra
teniendo la suficiente motivacion.

¢Qué es la motivacion?

La motivacion es la voluntad de realizar los esfuerzos necesarios para
lograr una meta concreta.

Un trabajador motivado esta dispuesto a esforzarse para que la empresa
alcance sus objetivos.

¢Como se motiva a los trabajadores?

Existen diferentes técnicas que la empresa puede aplicar para motivar a
los trabajadores, por ejemplo:

— Disefio de puestos de trabajo adecuados: tareas adaptadas a las ca-
pacidades del trabajador, que sean variadas y seguridad e higiene en
el puesto de trabajo.

— Salarios adecuados a la productividad, al esfuerzo y a la responsabili-
dad de cada trabajador.

— Participacién de los trabajadores en las decisiones que tome la em-
presa.

— Posibilidades de ascenso de los trabajadores mas cualificados.

— Formacion permanente del trabajador.

5-- Indica dos ventajas que aporten los equipos de trabajo a los trabajadores de una empresa.

6-- En un proceso de negociacion, ;qué diferencia existe entre la capacidad para influir en los demas y

el campo de maniobra?

7-- Comenta la frase: «Para que se pueda hablar de proceso de negociacion es necesario que exista un
acuerdo al final del proceso~. ;Es cierta esta afirmacion? Razona tu respuesta.

8- ;Crees que es importante estar motivado para lograr lo que uno se propone? Razona tu respuesta.

9-- Formad grupos de tres o cuatro alumnos, analizad las técnicas de motivacion vistas anteriormente y
senalad la forma en que se podrian aplicar dos de ellas a vuestra clase para que el grupo funcionara mejor
y pudierais aprender mas. A continuacion, que cada grupo comente sus conclusiones con el resto de la

clase.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

— Personales —
— — La Ley no puede obligar a un trabajador a firmar un contrato de trabajo.
Caracteristicas
de las .
. —+— Dependientes —
relaciones
laborales | ~ Elfruto del trabajo es para el empresario que paga un salario al traba-
jador.
—— Retribuidas —

2-- La relacion entre un funcionario del ayuntamiento de tu localidad y el alcalde, jes una relacion la-
boral? Razona tu respuesta.

3++ Hemos visto los conceptos de «profesion» y «formacion profesional». ;Qué relacion existe entre ellos?
4-- ;Qué es la oferta de empleo publico?
5-- Describe como funciona un equipo de trabajo.

6-- Indica la utilidad que tiene la negociacion en las relaciones de trabajo, en particular, y en la vida, en
general.

7-+ Indica, desde tu punto de vista, cual de las técnicas de motivacion vistas en la unidad es la mas efi-
caz. Razona tu respuesta. A continuacion, debatid en clase con otros companeros que hayan elegido op-
ciones diferentes y apuntad las ventajas que tiene cada una de ellas.

1-- Entra en la pagina web www.educacion.es/educacion/que-estudiar/formacion-profesional/
que-puedo-estudiar.html y busca todos los estudios de formacion profesional reglada que se puedan cur-
sar dentro del sector profesional relacionado con tus estudios.

2-+ Formad grupos de tres alumnos y entrad en la pagina web www.educarm.es/templates/portal/
images/ficheros/fp/3/secciones/5/contenidos/101/2002pruebasaccesogm.pdf, donde podéis encontrar
modelos de pruebas de acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio que ya estan realizadas. Analizad
alguna de las pruebas y plantearos la posibilidad de superarlas.

En la pagina web del Departamento de Educacion de tu Comunidad Autonoma podéis informaros sobre la
prueba de acceso y elaborar un pequeno resumen con vuestras principales conclusiones.



Los derechos y obligaciones basicos
de los trabajadores estan recogidos
en los articulos 4y 5 del Estatuto de
los Trabajadores.

La normativa laboral

Cuando tengas un trabajo, vas a tener unos derechos que exigir y unas obli-
gaciones que cumplir que estan recogidos en las normas que regulan el tra-
bajo, es decir, en la normativa laboral.

Esta normativa te afectara cuando trabajes, asi que te interesa conocerla.

1.+ La normativa laboral

¢Qué es la normativa laboral?

La normativa laboral es el conjunto de normas que tratan sobre el tra-
bajo, por ejemplo, los derechos y las obligaciones de los trabajadores.

¢Como se aplica la normativa laboral?

La normativa laboral se aplica segun unos principios para facilitar la pro-
teccion del trabajador, que pueden resumirse en dos reglas basicas:

— Las normas laborales se interpretan de la forma mas favorable para
proteger al trabajador.

— El trabajador no puede renunciar en ninglin caso a los derechos que
le sean reconocidos en las normas laborales.

¢Qué tipos de normas laborales existen?

La normativa laboral se divide en dos grandes bloques:

Aprobadas por

— Normas publicas — los poderes pl- — Por ejemplo,
; las leyes.
blicos.
Normativa
laboral
Acuerdos entre ) Convemo
. colectivo.
—— Normas pactadas — trabajadores  —
empresarios - Contrato
Sz ’ de trabajo.

— Las normas publicas: se aplican a todos los trabajadores y empresarios.
Por este motivo, se considera que tienen mas importancia que las pac-
tadas. La norma publica mas importante es el Estatuto de los Traba-
jadores, que recoge los principales derechos de los trabajadores y las
condiciones que deben reunir las relaciones laborales.
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— Las normas pactadas: solo afectan a las partes que han llegado a ese
acuerdo. Deben respetar las normas pUblicas, aunque pueden exponer
condiciones mas favorables para el trabajador. Hay dos tipos de nor-
mas pactadas:

Convenio Acuerdo entre los empresarios y los representantes de los trabajadores. Es obli-
colectivo gatorio para esos empresarios y los trabajadores de esas empresas.
Normas
pactadas
Contrato Acuerdo entre el empresario y el trabajador. Es obligatorio para ambas partes,
de trabajo y tiene que respetar lo que digan las leyes y los convenios colectivos.

¢Qué es la negociacion colectiva?

La negociacion colectiva es el proceso mediante el cual los empresarios
y los representantes de los trabajadores negocian para llegar a un
acuerdo (el convenio colectivo) que regule las condiciones de trabajo
de los trabajadores de las empresas.

¢Cual es el contenido de los convenios colectivos?

Los convenios colectivos se aplicaran a todos los empresarios y trabaja-

. . . ¢Sabias que?
dores representados en la negociacion colectiva, e incluyen dos partes

fundamentales: Las categorias profesionales son los
grupos en los que se clasifican los

— Lainformacion del convenio en particular: la identificacion de las par- . ,
trabajadores de una empresa, segun

tes de la negociacion, la duracion que va a tener el convenio, etcétera. su formacion, experiencia, obliga-
— Las normas que regulan las relaciones laborales de los trabajadores ciones en la empresa, etc. Los tra-
de un sector profesional determinado y todo lo que tenga que ver bajadores de categoria superior co-

bran mas que los de categoria

con ellas: por ejemplo, el salario, la distribucién de la jornada, las san- o
inferior, entre otras cosas.

ciones que los empresarios pueden imponer a los trabajadores cuando
cometan alguna falta, etcétera.

¢{Cémo consultar tu convenio colectivo?

Para saber las condiciones en que vas a trabajar te sera de mucha utili-
dad familiarizarte con los convenios colectivos. Los podras consultar en In-
ternet (por ejemplo, en la pagina web www.convenios.juridicas.com/
convenios-sectores.php), donde aparecen clasificados por sectores pro-
fesionales y territorios; esto te ayudara a saber cual te corresponde de-
pendiendo de tu perfil profesional y la zona donde trabajes.

El texto de los convenios suele organizarse por capitulos, que haran que
te sea facil buscar aquella parte del convenio que mas te interese (cate-
gorias profesionales, jornada laboral, salario, etcétera).
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Convenios colectivos m

Jeremias trabaja como camarero en una pizzeria de Mahdn (Menorca). En su contrato de trabajo dice que
su jornada semanal sera la que establece el convenio colectivo aplicable. Légicamente, Jeremias quiere sa-
ber lo que dice al respecto su convenio colectivo, pero no sabe muy bien donde mirarlo. ;Qué puede hacer?

— Solucion

Una solucion rapida y muy sencilla para Jeremias seria buscar en Internet su convenio colectivo y consultarlo
(por ejemplo, en la pagina web www.convenios. juridicas.com/convenios-sectores.php).

En BUSCADOR DE CONVENIOS debera pinchar en la pestana Por Sector, donde aparecera una ficha en la que
tendra que seleccionar un Sector (en su caso Hosteleria) y un territorio (en Ambito deberd marcar Autono-
mico y seleccionar Illes Balears).

Alli encontrara su convenio colectivo aplicable, en el que dice que su jornada semanal sera como maximo
de 40 horas.

Actividades

1-- Imagina que has terminado tus estudios y encuentras trabajo en tu sector profesional. Busca tu con-
venio colectivo aplicable y responde a las preguntas siguientes: ;cual es el salario maximo que podrias co-
brar? ;Cuantos dias de vacaciones disfrutarias?

2-- Consulta en Internet el Estatuto de los Trabajadores (por ejemplo, en la pagina web http://
noticias.juridicas.com/base_datos/Laboral/rdleg1-1995.t1.html), mira el articulo 34 (Seccion V. Tiempo
de trabajo) y di cual es la duracion maxima de la jornada diaria de trabajo.

3-- Las normas laborales se interpretan de la forma mas favorable para proteger al trabajador, ;a qué
crees que es debido? ;Te parece justificado? Debatid el tema en clase.

4-- Formad grupos de tres alumnos y debatid si os parece adecuado que el trabajador no pueda renun-
ciar, aunque quiera, a sus derechos laborales. A continuacion, cada grupo comentara sus conclusiones
con el resto de la clase.

5+ Un convenio colectivo establece unas vacaciones de menor duracion que las que especifica la Ley. ;Es
valido ese convenio?, ;por qué? ;Y si estableciera unas vacaciones con una duracion mayor? Razona tu
respuesta.

6-- Si en una empresa de atencion al cliente se firma un convenio colectivo. ;Ese convenio tienen que
cumplirlo todos los trabajadores del sector de atencion al cliente o solo los de esa empresa? ;Por qué?

7-- Si la Ley establece un descanso minimo semanal para los trabajadores de un dia y medio seguido,
;puede un convenio colectivo establecer que el descanso para los trabajadores a los que se aplique el con-
venio sea de un solo dia? ;Y de 2 dias? Razona tu respuesta.
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2-- Derechos y obligaciones de los trabajadores

¢;Cuales son los derechos de los trabajadores?

El Estatuto de los Trabajadores establece que los trabajadores tienen los
derechos siguientes:

— Al trabajo y la libre eleccion de profesion u oficio.

— Aafiliarse al sindicato que quieran y si no quieren afiliarse a ningln sin-
dicato, no pueden ser obligados a ello.

— Ala negociacion colectiva.

Recuerda

Un sindicato es una organizacion

— Atomar medidas para obligar al empresario a que respete sus derechos. que representa a los trabajadores,
— Ala huelga. defiende sus intereses y les informa
de sus derechos.

— Areunirse para tomar decisiones sobre aquello que les afecte a los tra-
bajadores.

— Alainformacion, consulta y participacion en la empresa a través de sus
representantes.

— A que se les encargue una tarea determinada y util.

— Aascender a puestos mejores y a recibir la formacion que necesiten en
el trabajo.

— A no ser discriminados por su sexo, raza, religion, discapacidad, sus
ideas politicas, etcétera.

— A que se tomen las medidas necesarias para evitar que el trabajo
cause danos a su salud.

— A no ser espiados ni humillados por el empresario.

— A cobrar su salario completo en la fecha acordada.

— A llevar a juicio al empresario cuando este no cumpla lo acordado en
el contrato.

— Aotros derechos que aparezcan en el contrato de trabajo.

¢Cuales son las obligaciones de los trabajadores?

El Estatuto de los Trabajadores establece que los trabajadores tienen las
obligaciones siguientes:

— Cumplir con las tareas de su puesto de trabajo.

— Respetar las medidas que se tomen en la empresa para evitar que el tra-
bajo cause danos a la salud del trabajador.

— Obedecer las 6rdenes del empresario, a no ser que sean absurdas o pue-
dan resultar peligrosas.

— No trabajar a la vez para varias empresas que se hacen la competen-
cia unas a otras.

— Esforzarse en hacer bien su trabajo para ayudar a que la empresa fun-
cione mejor.

— A otras obligaciones que aparezcan en el contrato de trabajo.




20 Unidad 2 La normativa laboral

Obligaciones de los trabajadores m

Irene trabaja como recepcionista en un hotel. El dueno del hotel le ordena que pregunte a las parejas que
quieran reservar una habitacion si estan casados y que les pida la documentacion correspondiente antes de
hacerles la reserva. ;Crees que Irene debe obedecer esta orden?

— Solucion

Irene esta obligada a obedecer las érdenes del empresario, a no ser que sean absurdas o puedan ponerla en
peligro. En este caso, la orden que se le da a la trabajadora es absurda y puede ser incluso perjudicial para
la empresa, asi que Irene no esta obligada a cumplirla.

Actividades

8-+ Carlos es dependiente de una gasolinera abierta las 24 horas y trabaja en el turno de noche. El em-
presario para el que trabaja le advierte de que, si alguien trata de robar en la gasolinera, él tendria que
impedirlo, reducir al asaltante y evitar por todos los medios que escape. ;Crees que Carlos tiene que

cumplir esas ordenes? ;Por qué?

9-- Si a un trabajador le presionan para que se afilie a un determinado sindicato, ;se esta vulnerando
alguno de sus derechos? ;Cual? ;Y si el empresario le tratase peor que a los demas trabajadores por
ello?

10-- Formad grupos de cinco alumnos y debatid la pregunta siguiente: ;te parece adecuado que los tra-
bajadores tengan derecho a ponerse en huelga para forzar al empresario a respetar sus derechos? A con-
tinuacion, cada grupo comentara sus conclusiones con el resto de la clase.

3.- Participacion de los trabajadores en la
empresa

¢Como participan los trabajadores en la empresa?

Ya hemos visto que los trabajadores tienen derecho a participar en el fun-
cionamiento de la empresa, es decir, que los trabajadores van a poder
conocer las decisiones del empresario, opinar sobre las medidas que se
tomen en la empresa, etc., a través de los representantes de los tra-
bajadores.

¢Quiénes son los representantes de los trabajadores en la empresa?

Los representantes de los trabajadores son trabajadores elegidos por
sus companeros para representarles ante el empresario y defender sus
intereses.
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Delegados de personal: en empresas con 30
trabajadores o menos habra 1, y en las que

tengan entre 31 y 49 trabajadores habra 3.

Representacion .
Puede organizarse en:

A unitaria oy .
Organos de Coml'fe de empresa: en empresas con 50
. trabajadores o mas habra un minimo de 5
representacion miembros y seran mas numerosos cuantos
de los mas trabajadores tenga la empresa.
trabajadores Representa a los trabajadores de una

Representacion

sindical empresa afiliados a un determinado Las secciones sindicales.

sindicato. Se organiza a través de:

¢Cual es la funcion de los representantes de los trabajadores?

Los representantes de los trabajadores tienen derecho a ser informados por
el empresario de aquello que afecte a los trabajadores, y a ser consultados
sobre medidas que pueda tomar el empresario, como despidos colectivos.

Ademas, los representantes de los trabajadores van a participar en la ne- Hoy llegaremos a un buen acuerdo
gociacion colectiva para alcanzar un acuerdo, el convenio colectivo. Tam- } ¥s0 estaria bien
bién van a representar a los trabajadores en caso de conflicto colectivo. 7

¢Qué son los conflictos colectivos?

Un conflicto colectivo es una situacion de desacuerdo que se da entre
el empresario y los trabajadores de la empresa por cuestiones que tie-
nen que ver con la relacion laboral que les une.

¢{Qué medidas pueden tomarse en un conflicto colectivo?

Las partes del conflicto colectivo (trabajadores y empresario) tienen de-
recho a adoptar medidas para presionar a la parte contraria y conseguir
que ceda en sus intenciones:

— La principal medida que pueden usar los trabajadores es la huelga: de-
jan de trabajar hasta que se estudien sus propuestas. Durante la huelga
los trabajadores no cobraran su salario.

— La principal medida que puede usar el empresario es el cierre patro-
nal: cierra la empresa (y deja de pagar temporalmente los salarios a los
trabajadores) si cree que la actitud de los trabajadores es amenazante
(por ejemplo, actos violentos).

¢{Como se resuelven los conflictos colectivos?

El conflicto colectivo se resuelve cuando ambas partes lleguen a un
acuerdo. Si las partes no son capaces de llegar a un acuerdo pueden pe-
dir que un tercero (por ejemplo, un Inspector de Trabajo) intervenga
y proponga un acuerdo (a esto se le llama mediacién y la pueden de-
cidir las partes en cualquier momento del conflicto).
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Si las partes no aprueban ese acuerdo, el empresario y los representan-
tes de los trabajadores pueden acudir ante la autoridad laboral respon-
sable, que les convoca para un acto de conciliacion en 3 dias. En este
acto, los representantes de las dos partes se reinen ante la autoridad la-
boral para explicar sus posturas e intentar llegar a un acuerdo.

Si no se produce un acuerdo se recurre al arbitraje, en el que las partes
tienen 5 dias para nombrar un arbitro, que es una persona que estudiara
la cuestion y tomara una decision que las partes tienen que cumplir.

Si las partes no llegan a un acuerdo ni nombran un arbitro pueden acudir
ante los tribunales para resolver el conflicto.

Conflicto colectivo m

Los delegados de personal de una fabrica piden al empresario que se inicie la negociacion de un nuevo con-
venio colectivo que, entre otras cosas, mejore los salarios de los empleados. El empresario decide cerrar el
centro de trabajo mientras los delegados de personal insistan en sus peticiones. ;Puede hacerlo?

— Solucion

El empresario, en este caso, no puede cerrar la fabrica, ya que es una medida que puede emplear solo frente
a actitudes amenazantes de los trabajadores.

Actividades

11-- Los teleoperadores de una centralita consideran que la empresa les hace trabajar en condiciones
inadecuadas: no tienen calefaccion y las oficinas estan mal ventiladas. Hacen llegar sus quejas a sus re-
presentantes, que se las exponen a la empresa pero sin éxito. Ya que no se ha llegado a un acuerdo, ;qué
opciones les quedan a los representantes de los trabajadores?

12-- ;Qué opinas acerca de que durante la huelga los trabajadores no cobren su salario? ;Te parece justo,
ya que no trabajan durante ese tiempo, o te parece una manera de impedir que los trabajadores se pon-
gan en huelga? Formad dos grupos de alumnos y debatid el tema en clase.

13-+ Si no hay acuerdo que resuelva el conflicto colectivo, jcual es el siguiente paso para solucionarlo?

14-- Supongamos que los trabajadores de una empresa quieren negociar un aumento de salario y que la
empresa se niega. Formad grupos de tres alumnos e imaginad que uno de los tres representa a la empresa,
otro a sus trabajadores y otro a un arbitro, un mediador o una autoridad laboral que intenta el acuerdo;
en cada grupo se negociara, entre las partes, el aumento de los salarios. A continuacion, cada uno de los
grupos expondra ante el resto de la clase si se ha llegado a alguna solucion, en qué ha consistido y si seria
obligatoria para las partes.
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4-- La Seguridad Social

En la sociedad no todas las personas tienen las mismas facilidades ni los
mismos recursos para salir adelante, lo que crea desigualdades. Para re-
ducir esas desigualdades y no dejar a ninglin ciudadano totalmente des-
protegido esta la Seguridad Social.

¢Qué es la Seguridad Social?

La Seguridad Social es un sistema a través del cual las personas que
estan en situacion de necesidad (por estar en el paro, por tener una dis-
capacidad, etc.) reciben una ayuda: las prestaciones.

;Qué tipos de prestaciones ofrece la Seguridad Social?

Las prestaciones pueden ser sanitarias (atencion médica), farmacéuticas
(medicamentos gratuitos o a precios reducidos) y econémicas, que pue-
den ser de dos tipos:

— Prestaciones contributivas: corresponden a los trabajadores y a sus fa-
miliares. Para cobrarlas el trabajador tiene que haber pagado periodi-

camente a la Seguridad Social unas cantidades llamadas cotizaciones, _—
a mayor cantidad pagada, mayores seran las prestaciones contributivas.

— Prestaciones no contributivas: corresponden a las personas necesita- Las cotizaciones son unas cantida-
das que no han pagado las cotizaciones suficientes para cobrar una pres- des que los trabajadores y los em-
tacion contributiva. Son menores que las contributivas. presarios pagan a la Seguridad So-

cial para financiar las prestaciones
contributivas. El empresario paga
directamente las suyas y descuenta
las del trabajador de su salario para
ingresarlas en la Seguridad Social.

Hay prestaciones no contributivas
de incapacidad permanente, de ju-
bilacion, a favor de familiares por
muerte y supervivencia y por hijo a
cargo; y un subsidio de desempleo
no contributivo que se estudiara en
la Unidad 6.
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¢Sabias que?

La base (o base de cotizacion) es una
cantidad que se utiliza para calcular
las prestaciones de la Seguridad So-
cial, que equivale mas o menos al sa-
lario mensual del trabajador.

¢Sabias que?

Una indemnizacion es una cantidad
de dinero que se paga a una persona
para compensarle por haberla per-
judicado.

Para saber mas

La duracion de las prestaciones de
maternidad y paternidad aumenta
cuando nazcan o sean adoptados va-
rios hijos a la vez: la de maternidad
aumenta 2 semanas por cada hijo a
partir del segundo y la de paterni-
dad aumenta 2 dias.

¢Cudles son las prestaciones econdmicas de la Seguridad Social?

Las prestaciones economicas a la Seguridad Social cubren situaciones en
las que la persona no puede trabajar y necesita ingresos para satisfacer

sus necesidades, son las siguientes:

— Incapacidad: situacion en la que una persona, por accidente o enfer-
medad, no puede trabajar. Puede ser de dos tipos:

Incapacidad temporal: la persona, por accidente o enfermedad, no
puede trabajar durante un tiempo y mientras se recupera va a cobrar
una cantidad de dinero: si el accidente o la enfermedad fueron cau-
sados por el trabajo se cobra el 75% de la base desde el dia siguiente
a la baja; en caso contrario, se cobra el 60% desde el dia cuarto hasta
el 21 desde la baja, y el 75% desde el dia 21 en adelante. Su duracién
maxima es de 24 meses.

Incapacidad permanente: la persona, por accidente o enfermedad,
pierde definitivamente la capacidad para trabajar. Puede ser de cua-
tro tipos:

- Incapacidad permanente parcial: la capacidad para trabajar se re-
duce en un 33% o mas. Se cobra una indemnizacion de 24 meses de
la base.

- Incapacidad permanente total: impide trabajar en el puesto an-
terior, pero permite hacer otros trabajos. Se cobra una pension para
toda la vida (pension vitalicia) del 55% de la base.

- Incapacidad permanente absoluta: impide hacer cualquier trabajo.
Se cobra una pensioén para toda la vida del 100% de la base.

- Gran invalidez: impide hacer cualquier trabajo y la persona nece-
sita ayuda para comer, vestirse, etc. Se cobra una pension para toda
la vida del 100% de la base y una ayuda para pagar a una persona
que la cuide.

— Situaciones relacionadas con el nacimiento de hijos: cuando se falta
al trabajo por atender a un hijo recién nacido (o adoptado) se cobra una
paga del 100% de la base. Pero cambia la duracion de la prestacion:

Maternidad: se cobra la prestacion durante 16 semanas seguidas (6
semanas tienen que ser después del parto o adopcion). Las otras 10
las reparte la madre como prefiera.

Paternidad: se cobra la prestacion durante 13 dias. A partir del afo
2011 este periodo va a aumentar hasta las 4 semanas.

Riesgo en embarazo: cuando la trabajadora deja el trabajo para no
perjudicar su embarazo. Se cobra la prestacion hasta que pueda vol-
ver a trabajar, o nazca el bebé.
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» Riesgo en lactancia: cuando la trabajadora deja el trabajo para no
perjudicar la lactancia de un bebé de 9 meses o menor (por ejemplo,
por estar en contacto con productos quimicos). Se cobra la prestacion
hasta que pueda volver a trabajar o el bebé cumpla 9 meses.

— Muerte y supervivencia: cuando muere la persona que aportaba mas
ingresos a la familia. Se pagaran ayudas a la persona viuda, a los huér-
fanos menores de 22 anos y sin ingresos propios, o que sufran una dis-
capacidad, y a otros familiares sin ingresos y que hubiesen vivido con
el fallecido.

— Jubilacion: el trabajador llega a una edad (65 anos) en la que deja de
trabajar y pasa a cobrar una pension vitalicia.

— Desempleo: el trabajador pierde su trabajo y no encuentra otro. Co-
brara una cantidad para compensar la pérdida de ingresos por no tra-
bajar. La estudiaremos con mas profundidad en la Unidad 6.

Incapacidad temporal

Maribel, conductora de una ambulancia, sufre un accidente mientras trabaja y debe pasar un mes sin tra-
bajar para recuperarse. ;Cuanto va a cobrar como prestacion por incapacidad temporal? ;Cuando empezara

a cobrar esa cantidad?

— Solucién

Maribel queda en situacion de incapacidad temporal por un accidente de trabajo, de manera que va a co-
brar el 75% de su base, y empezara a cobrar la prestacion a partir del dia siguiente al de la baja médica.

Actividades

15-- Pedro es peon forestal. Un dia cae, mientras trabaja, por un terraplén y se rompe una pierna, lo que
le obliga a estar de baja 3 meses. ;Cuanto va a cobrar? ;Durante cuanto tiempo?

16+ Un taxista que tenga una enfermedad en las piernas que le impida conducir, pero no le impide,
por ejemplo, manejar un ordenador o atender al pUblico tras un mostrador, ;qué tipo de incapacidad
tiene?

17+ Un trabajador que tenga una enfermedad que le impida trabajar temporalmente, ;durante cuanto

tiempo, como maximo, puede estar cobrando la prestacion por incapacidad temporal?

18-+ Un trabajador muere y deja tres hijos: uno de 23 anos y discapacitado, uno de 21 anos que esta tra-
bajando como albanil y otro de 18 anos. ;Cobraran algln tipo de prestacion? ;La cobraran los tres, o solo
alguno de ellos? Razona tu respuesta.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

Aprobadas por

Normas publicas — __ Por ejemplo,

Normativa

laboral
Acuerdos entre
—— trabajadores

y empresarios. - Gamasi

trabajo.

2-- Consultad en Internet (por ejemplo, en el buscador de noticias de Google, http://news.google.es) al-
guna noticia que trate sobre alglin proceso de negociacion colectiva que se esté complicando por la difi-
cultad de llegar a un acuerdo entre las partes y debatidla en clase.

3-- ;Te parece justificado que un trabajador pueda negarse, en determinados casos, a obedecer las or-
denes del empresario? Debatid este asunto por grupos de dos alumnos y a continuacion poned en comun
las conclusiones a las que haya llegado cada grupo.

4-+ Un vendedor de una determinada marca de coches que dedique sus dias libres a trabajar como ven-
dedor en un concesionario de otra marca distinta. ;Esta incumpliendo alguna de sus obligaciones labora-
les? ;Cual?

5+ ;A qué crees que se debe que existan las prestaciones no contributivas? ;Te parece correcto? Razona
tu respuesta. (Si el profesor lo considera adecuado, podéis debatir este tema en clase.)

6+ ;Alguno de vosotros conoce a alguien (un familiar, un amigo) que haya estado Ultimamente de baja
por incapacidad temporal? ;Y por maternidad o paternidad? Comentad el tema en clase.

7-- Di qué tipo de prestacion, y durante cuanto tiempo, se va a cobrar en cada uno de los siguientes
casos:

a) Riesgo en embarazo.
b) Incapacidad permanente parcial.
c) Gran invalidez.

1:+ Entra en la pagina web del Ministerio de Trabajo e Inmigracion (www.mtin.es/estadisticas/eat/
Eat090ctAv/A/index.htm) y consulta el nimero de accidentes de trabajo con baja que se han dado en el
sector profesional correspondiente a los estudios que estas realizando. A continuacion, debatid los datos
en clase y contestad a las preguntas siguientes: jes de los sectores con mas bajas por accidente laboral,
o es de los que menos bajas presentan? ;A qué creéis que puede deberse?



Los menores de 16 anos no pueden
trabajar. Solo podran firmar un con-
trato de trabajo si trabajan como
artistas en espectaculos puUblicos,
pero necesitan un permiso por es-
crito de la autoridad laboral.

La contratacion laboral

Cuando encuentres un trabajo seguramente te haras las siguientes pre-
guntas: ;cuanto cobraré?, jcuantas horas trabajaré?, etcétera.

La respuesta a la mayoria de estas preguntas la tendras en el contrato de
trabajo.

De manera que el contrato te dira las condiciones en que vas a trabajar.

Ademas, el contrato de trabajo refleja las obligaciones y derechos del tra-
bajador y del empresario.

1.« El contrato de trabajo

¢Qué es un contrato de trabajo?

El contrato de trabajo es un acuerdo voluntario entre trabajador y em-
presario, por el que el trabajador se compromete a realizar personal-
mente unas tareas para el empresario y bajo su direccion, a cambio de
un salario.

¢Cuales son los elementos esenciales del contrato de trabajo?

Los elementos esenciales para que exista un contrato de trabajo son los
siguientes:

— El consentimiento: el contrato de trabajo tiene que ser un acuerdo vo-
luntario y libre entre trabajador y empresario.

— El objeto: es la tarea que realiza el trabajador bajo las 6rdenes del em-
presario a cambio de un salario.

— La causa: es el motivo por el que se celebra el contrato, para el tra-
bajador la causa del contrato es el cobro del salario y para el empre-
sario la causa del contrato es obtener los correspondientes servicios por
parte del trabajador.

¢Quiénes participan en un contrato de trabajo?

En un contrato de trabajo hay dos partes fundamentales: el trabajador
y el empresario.

— El trabajador: es la persona que se compromete a realizar unas tareas
a cambio de un salario.

— El empresario: es la persona que se compromete a pagar un salario (o
sueldo) al trabajador por realizar unas tareas determinadas.

Ambos deben cumplir unas determinadas condiciones para poder firmar un
contrato de trabajo.
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Trabajador

¢Sabias que?

Estar emancipado significa que se
pueden tomar algunas decisiones
como si se fuera mayor de edad,
porque asi lo reconocen los padres,
0 un juez, o por matrimonio.

Para saber mas

Aunque el contrato de trabajo se
celebre de palabra, el empresario
tiene un plazo de 2 meses como ma-
ximo para darle al trabajador un
documento escrito donde aparez-
can las principales condiciones la-
borales (salario, horarios, etcétera).

¢Sabias que?

Las categorias profesionales son los
grupos en que se clasifican los tra-
bajadores de una empresa segln su
formacion, experiencia, obligacio-
nes en la empresa, etcétera.

Ser mayor de 18 anos.
Si tiene 16 o 17 anos, necesita
Edad autorizacion de sus padres o Empresario
tutores legales, o estar eman-
cipado.

Ser espanol o ciudadano de la
Union Europea. Los ciudada-
nos de otros paises necesitan
un permiso de trabajo.

Nacionalidad

Hay una tercera parte que va a intervenir en el contrato de trabajo, la Ad-
ministracion Publica, que se encarga de revisar que las condiciones del
contrato sean legales, y que tanto el empresario como el trabajador
cumplan las obligaciones del mismo.

¢Como es un contrato de trabajo?

Para conocer mejor el contrato de trabajo vamos a ver su forma y con-
tenido.

— Forma: el contrato de trabajo puede hacerse por escrito o verbalmente
(de palabra). Este Gltimo solo puede realizarse cuando se dan algunas
condiciones:

» Cuando se trata de un contrato indefinido (fijo) ordinario o de un con-
trato eventual por circunstancias de la produccion que no dure mas
de 4 semanas.

« Siempre que alguna de las partes no exija que se haga por escrito.

— Contenido: en el contrato se detallan las condiciones de trabajo y los
derechos y obligaciones de las partes. Los datos que tienen que apa-
recer obligatoriamente en el contrato son:

« El tipo de contrato.

» Los datos de la empresa y del trabajador.

o Puesto de trabajo y categoria profesional.

o Lugar del centro de trabajo.

o Duracion y distribucion de la jornada de trabajo: dependiendo del
tiempo que se trabaje, el contrato puede ser:

- A tiempo completo (se trabaja la jornada normal, 40 horas sema-
nales).
- Atiempo parcial (se trabajan menos horas).
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o Duracién del contrato: un contrato puede firmarse por tiempo in-
definido (fijo) o por una duracion determinada (temporal); esta du-
racion dependera del tipo de contrato y de lo indicado en el mismo.

 El salario.

» Duracion de las vacaciones.

» Convenio colectivo aplicable al sector.

» Fechay lugar de la firma del contrato.

El periodo de prueba: es el tiempo durante el que una de las partes
(normalmente el empresario) puede dar por terminado el contrato, sin
tener que pagar indemnizacion ni dar explicaciones a la otra parte.
Puede aparecer en el contrato si lo acuerdan las partes, es optativo.

Durante el periodo de prueba el trabajador tiene todos sus derechos, es
decir, cobra su salario, esta dado de alta en la Seguridad Social, etcé-
tera.

En el convenio colectivo que corresponda debera indicarse la duracion
maxima del periodo de prueba. Si el convenio no dice nada al respecto,
se aplican:

 Para trabajadores con estudios universitarios: 6 meses.
 Para cualquier otro trabajador: 3 meses si la empresa tiene menos de
25 empleados y 2 meses si la empresa tiene 25 empleados o mas.

A continuacion, vamos a ver como se cumplimenta correctamente un con-
trato de trabajo, por ejemplo, un contrato de duracion determinada.

Un convenio colectivo es un acuerdo
que firman los representantes de
los trabajadores y de los empresa-
rios para fijar las condiciones de
trabajo de un determinado sector.
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Datos de
las partes

Puesto
de trabajo

Jornada
laboral

Periodo
de prueba

Mod PE 177 A (ViI)

DE EMPLEO ESTATAL
_& MINISTERIO
n ™ DETRABAJO
1 [“@_ E INMIGRACION
— CONTRATO DE TRABAJO DE DURACION DETERMINADA
CODIGO DE CONTRATO CODIGO DE CONTRATO

[x] mempo compLETO [] memeo parciaL

[] ©bra o servicio Determinado ElIE [ obra o servicio Determinada EIE
D E:::t::ol;‘n:c:numnmln mz D E:zl:ulfor Ek:unsnn:lls EIE
1 imterinidad CaTliT o] OO ieriniaaa Lsly ﬁ

DATOS DE LA EMPRESA D Situacian jubilacian parcial EE
CIFMNIFMNIE B-24567890 |
[ TIoHA. NIFINIE T &R concerTa (]
CIPRIANO GAMEZ GARCIA 076433329-L DIRECTOR
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DOMICILIO SOCIAL
RIESCUS S.L. CALLE ANCHA, 14. LEON

PAS n |||umc|m ﬂﬂﬂﬂ | C POSTAL Eﬂﬂ
DATOS DE LA CUENTA DE COTIZAC!QH__

REGIMEN CO0_PROV. RUMERQ DIG CONTR | ACTIVIDAD ECONOMICA
[TTT1 [2[4] 9876543 [3]2]
DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

= | Meee RIalo]o]o]|

DATOS DEL TRABAJADOR
[oDRAT NIFJNEE (2} FECHA DE NACIMIENTO
JUANA MORENO PEREZ 08173534-J 03/04/1891

N° AFILIACION S 5. NIVEL FORMATIVO NACIONALIDAD
ESO I [7]2]4]

MUNICIPIO DEL DOMICILIO .nﬂuu | PAIS DOMICILIO

con |a asistencia legal, en su caso, de D./Dna
con M.LF/N.LE , en calidad de (3)

DECLARAN

Que reunen los requisitos exigidos para la celebracién del presente contrato y, en consecuencia acuerdan formalizario con arreglo 2 las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: El trabajador prestard sus servicios como (4) TELEOPERADORA ..., Incluido en el grupo profesional / categoria / nivel (5)
(o] ; de acuerdo con el sistema de clasificacion vigente en la empresa, en el centro de trabajo

ubicado en (calle, n® localidad)  CALLE ANCHA, 14, LEON

SEGUNDA. La jornada de trabajo sera (6)

!zl A tiempo completo: |a jornada de trabajo serd de 40 horas semanales, prestadas de
los descansos que establece la ley

LUNES VIERNES

,a con

D A tiempo parcial |2 jornada de trabajo ordinaria sera de . horas D al dia D a la semana, D al mes, D al afte, sienda esta
|ornada inferior a (7)

E La de un trabajador a tiempo completo comparable.
La jornada a tiempo compieto prevista en el Convenio Colective de aplicacidn,
La jornada méxima legal.
La distribucian del tiempo de trabajo sera

TERCERA: La duracidn del presente contrato se extendera desde 05/12/2009 hasta FIN DE CAMPANA Se establece
un perfodo de prueba de (8) M

Cuando el convenio colective permita una duracidn mayor a la ida leg e, conuna X E

Tipo
de contrato

Lugar
del centro
de trabajo

Duracion
del contrato
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Mod. PE 177 R (V1)

Salario
CUARTA: Eltrabajador percibird una retribucion total de 980,00 euros brutos [9:| MENSUALES que se distribuyen en los sigulentes
conceptos salariales (10) SALARIO BASE — )
En el supuesm del contrato para sustituir a s e f por ber ue por el
lap i o el subsidio por d pleo a que tenga derecho por el 50% de |a cuantia durante la vigencia del contrate, con el
Jimite maximo del doble del periodo pendiente de percibir de la prestacian o del subsidio. El empresario durante el periodo de percepcidn de la prestacién o subsidio
que se compatibiliza, debera abonar al trabajador la diferencia entre la cuantia de la p o subsidio por plea y el salario que le corresponde, siendo
asi mismo de la de las coti ala Sacial por todas las contingencias y por el total del salario indicado incluyendo el importe :
de la prestacién o el subsidio Vacaciones
QUINTA:  Le duracién de las vacaciones anuales serd de {11) 0 Dl.“s B
SEXTA El contrato de duracion determinada se celebra para:
E La realizacién de la obra o servicio (12) CMPAHA DE PROMOCION DE NUEVO PRODUCTO ., leniendo dicha obra
autonomia y sustantividad propia dentro de la actividad de la empresa
D Atender las exigencias circunstanciales del mercado, acumulacidn de tareas o exceso de pedidos, consistentes en . o
..... .. {123}, adn traténdose de la dad normal de la P En caso de que se conclerle por un plazo |r|ler|or a Ia
auraclén maxlma legal o almente blecida podra pi Is! , de las partes, por una Unica vez, sin que la duracidn total
del contrato pueda exceder de dicha duragién maxima
D Sustitulr al IraBajadorn ... eeoe (14, SlENdO 18 cAUSA
D Sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo
D Sustituir a trabajadoras por maternidad, sin bonificacién de cuctas
D ituir a It ol par cui de i , siendo el t jadaor que ol durante mas de un
afo, de prestaciones por desempleo de nivel contributive o asi ial (D &n Adicional 14‘ dar Real Decreto Leglslalwo 1/85),
[  ara cubrir temporaimente un puesto de trabajo durante el proceso de ién o , para su
I:I a trabajad en iGn por beneficiarios de p i par plec (15). Se P certificado dida par
Ia Administracién Piblica o entidad encargada de gestionar la I’nrrnaclén
D Sustituir a d con d o d que tengan dido su contrato por ir \dad I, 4
desempleadas durante el periodo que persista dicha situacion. Estos contratos daran lugar a una bonificacion del ‘IDD% de las cuotas empre-
sariales de la Seguridad Social
[0 sustituir a trabajadoras victimas de violencia de género (Sefdlese lo que proceda)
D Que hayan suspendido su contrato de trabaje, Este contrato tendra derecho a una bonificacion del 100% de |as cuotas empresanales
a la Seguridad Saocial por conlingencias comunes, durante todo el periodo de suspensian de la trabajadora sustituida
D CQue hayan e su ala ilidad dfica o al cambio del centro de trabajo. Este contrato tendra derecho a una boni-
ficacign del 100% de las cuolas empresariales ala Segurldad Social por contingencias comunes, durante seis meses
El it d P 4 el puesto de trabajo de .. - 118},
D Redugir la jornada de trabajo y el salario enun oo (17), cuando el redna las 185 g g para
tener derecho a la pensién contributiva de idn de la i Social, con itn de la edad, que habrd de ser inferlor como maxima, cinco
afics a la exigida, o cuando, i las citadas i g . hayan plide dicha edad
SEPTIMA: A la finalizacian del contrate, excepto en log casos de contrato de ( tendra o ho a recibir una ir 1 de cuantfa
equivalente a la parte proporcional de Ia cantidad que resultaria de abonar ocha dias de salarm por cada afic de servicio, o la establecida, en su caso, en la
normativa especifica que sea de aplicacidn
OCTAVA. El presente conlrato se regulara por lo dispuesto en la legislacién vigente que resulte de aplicacion y particularmente, por los articulos 12 y 15 del .
Estatuto de los Trabajadores, por €l art. primero de la Ley 12.'2001 de 9 de julio (BOE de 10 de julio), y Real Decreto 2.720/1998 de 18 de diciembre (BOE. de 8 Convenio
de enero), y en su caso, parlo en la Disposi novena y transitoria sexta de la Ley 45/2002, de 12 de diciembre (BOE de 12 de diciembre) colectivo
¥ por la Ley Orgénica 1/2004 de 28 de diciembre (BOE de 28 de diciembre) (Articulo 21 3). le sera de 1 lo disp en el Convenia
Colectivo de . TELEMARKETING -
MNOVENA: Elcontenido del presente contrato se comunicara al Servicio Pablice de Empleo de LEQN A L S R L Y e PlaZa g
los 10 dias siguientes a su concertacion (18)
CLAUSULAS ADICIONALES
¥ para que conste, se exth este trate por tripli jemplar en el lugar y fecha a continuacidn Indicades, firmando las partes interesadas Lugar, fecha
£n LEON ) ) ) s 4o NOVIEMBRE de20 10 y firma
El trabajadaor El representante El representante legal
de la Empresa del menar, si procede
ﬁ !' o= -
i1 D(eclni ﬁe:ems -
2 " Espalia, y con 0kg0 o 401, 400, 501, 500, deberd " Mod, FE. 217
3 F'adw madre, tuter o persona o institucion que e tenga a su cargo,
() Indicar profesion
(=] Se'ﬁalu &l grupo profesional y la categoria o nivel profesional que comesponda, segun el sistema de clasificacion profesional vigente en la empresa.
) una X o que
@ M una X |a situacién g ponda.
1] ™ g el art 14.1 del Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por R.D. Legislativo 111965, de 24 de marzo (BOE de 29 de marzo),
=]} Dianos, semanales, o mensuales.
[§1] Salario base y complemenios salariales.
nn Minima: 30 dias naturales.
(4] |dentfique con claridad |a obra o servicio, con autonomia y sustantividad propia dentro de [a actrvidad de |a empresa en la que prestard servicio o trabajador contratada.
(L] Indiquese la causa o circunstancia que justhque ta realzacion del contrato.
(14) Indiquese of nombre dslhabcﬂdur sustitudo.
{15) Soko para emp hasta cien trabaj. ivas estén iadas por da fas Admi iones Piblicas. Apartado 1 de la Disposicion
transaona sexta de b Ley 452002, oulzuedmmmmslswummhel
(18 Indicar si ef puesto de trabajo a jador de [a empresa que pase a desempefiar el Dusdadsaquel Iguaiments deberd

identificarse, en su caso, ef puednde\nabaju cuya oobmulz dafrm\.'i se pru‘luuﬁ tras el proceso de seleccidn externa o promacidn intem;
mn Indicar & percentaje de reduccan de la jomada y del salane, este serd de un 25y un B85 %
(18 PROTECCION DE DATOS -Los datos consignados en el presents modelo tendrin la proteccion derivada de Ley Organica 151999, de 13 d : (BOE de 14 &
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Actividades

1-- Analiza el contrato de trabajo anterior y contesta a las siguientes preguntas:

a) ;Qué tipo de contrato firma Juana Moreno?

b) ;Cual es el salario mensual que cobrara?

c) ;Cuantos dias de vacaciones tendra al ano?

d) ;Qué periodo de prueba se establece en el contrato?
e) ;Qué convenio colectivo sera aplicable?

2+ Un ciudadano italiano, jnecesita un permiso de trabajo para firmar un contrato laboral en Espana?

3-- Si el empresario da por terminado el contrato de trabajo cuando todavia no ha finalizado el periodo
de prueba, ;tiene que pagar alguna indemnizacion al trabajador?

4-- Formad grupos de dos alumnos para responder durante 5 minutos a la siguiente pregunta: jcrees que
es importante para un trabajador leer con atencion su contrato de trabajo antes de firmarlo?
A continuacion, comentad con el resto de la clase vuestra respuesta.

2.- Tipos de contrato de trabajo

No todos los contratos de trabajo son iguales. Los tipos de contrato que
existen en la actualidad son los siguientes:

Tipos de contrato

de trabajo
Contratos indefinidos Contratos temporales Otros tipos de contrato
Contratos de duracion - Contrato en grupo.

. .. . . Contratos formativos
- Contrato indefinido ordinario. determinada

- Contrato de fomento de la
contratacion indefinida.

Contrato a domicilio.
- Contrato de sustitucion por
anticipacion de la edad de ju-

- Contrato fijo-discontinuo. - Contrato eventual - Contrato para la bilacion.

por circunstancias formacion. - Contrato de relevo.
de la produccion. - Contrato en practi-

- Contrato de obra cas.
o servicio determi-
nado.

- Contrato de interi-
nidad.

A continuacion, vamos a conocer un poco mejor los contratos de trabajo
que realizan con mayor frecuencia las empresas.
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Contratos indefinidos

¢Qué es un contrato indefinido?

Un contrato indefinido es aquel que se firma cuando el puesto de tra-
bajo que se va a ocupar es permanente en la empresa. Por este motivo,
el trabajador que ocupe ese puesto lo hara durante un largo periodo de
tiempo.

Un contrato indefinido no tiene fecha concreta de finalizacion, y va a
tener validez hasta que la relacion laboral termine.

¢;Cuales son los contratos indefinidos mas utilizados?

Los contratos indefinidos mas utilizados son:

Contrato indefinido ordinario Es el tipo comun de contrato indefinido.

Se utiliza para contratar a personas con dificultades para encontrar un

Contrato de fomento de la trabajo estable (jovenes, discapacitados, etc.). El empresario pagara me-

contratacion indefinida nos impuestos y la indemnizacion por despido sera mas pequefa que en
el contrato indefinido ordinario.

Contratos temporales

;Qué es un contrato temporal?
¢ P Ten en cuenta

Un contrato temporal es aquel que finaliza en una fecha determinada,

indicada en el contrato. Se utiliza para cubrir puestos temporales. Si un trabajador lleva mas de 2 afios

trabajando para la misma empresa
Existen dos tipos de contratos temporales: los contratos de duracién de- con un contrato temporal (o con va-
terminada (los contratos temporales comunes) y los contratos formati- rios contratos temporales seguidos),
este contrato se convierte automa-

vos (son contratos especiales). ticamente en indefinido

¢Cuales son los contratos de duracion determinada mas utilizados?

Los contratos de duracion determinada mas utilizados son:

Se realiza cuando la empresa necesita mas trabajadores por acumulacion

de tareas o exceso de pedidos que surgen en la empresa en un momento

. . . determinado. La duracion maxima de este tipo de contrato sera de 6 me-

circunstancias de la produccién ses en un periodo de un afo. Por ejemplo, trabajadores contratados para
cubrir un aumento de pedidos debido a la campafna de Navidad.

Contrato eventual por

Se utiliza para contratar trabajadores que van a hacer una obra o servi-

Contrato de obra o servicio cio determinado; durara el tiempo necesario para terminar la obra o ser-

determinado vicio. Por ejemplo, trabajadores contratados para la campafa de pro-
mocion de un modelo nuevo de teléfono movil.
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Ten en cuenta ¢Qué es un contrato formativo?

Un contrato formativo es un contrato temporal que se utiliza para que

No debemos confundir el contrato los trabajadores jovenes puedan aprender una profesién o practiquen

en practicas con las practicas en . .
) lo que han aprendido en sus estudios.
empresas que se hacen mientras se

realizan determinados estudios, por ;Cuales son los contratos formativos mas utilizados?

ejemplo, en los Ciclos de Grado Me-

dio. Son cosas diferentes. Los contratos formativos mas utilizados son:
Caracteristicas:

- No pueden firmarlo los trabajadores mayores de 21 afnos (salvo
excepciones).

- No pueden firmarlo los trabajadores con estudios universitarios,
ni con titulo de Formacion Profesional de Grado Medio o Superior.

Se realiza para que los tra-
bajadores jovenes apren-

Contrato para '
dan un oficio y completen

la formacion .. . - Duracion entre 6 meses y 2 anos.
su for'mac1on al tiempo que - Al menos el 15% de la jornada laboral se dedica a la formacion
trabajan. teorica del trabajador.

- El salario sera el que fije el convenio colectivo.
- Este contrato tiene que ser a tiempo completo.

Caracteristicas:
- No se puede firmar si han pasado mas de 4 anos desde que se con-
siguio el titulo.

Se realiza para que un titu-
lado universitario o de For-

Contrato en macion Profesional de Gra- .. -
. . do Medio o S . - Duracion entre 6 meses y 2 anos.
practicas o Me ,10 ? uperior ponga - El salario es mas reducido de lo normal.
en practica lo que ’ha - Es posible que la empresa donde se hacen las practicas contrate
aprendido en su formacion. después al trabajador.

Contrato para la formacion n

Adriana tiene 22 afnos y acaba de obtener el certificado en ESO. Una empresa de informatica le ha hecho un
contrato de trabajo para la formacion. ;Crees que Adriana ha firmado un tipo de contrato adecuado?

— Solucion

Adriana tiene 22 afos y los contratos para la formacion no se pueden firmar con trabajadores mayores de 21
anos, salvo excepciones (por ejemplo, alumnos-trabajadores de escuelas taller). Por tanto, como no es la si-
tuacion en la que esta Adriana, el contrato de trabajo para la formacion no es adecuado debido a su edad.

Janira tiene 18 afnos y esta estudiando 4.° de ESO. Ha decidido ponerse a trabajar a la vez que estu-
dia. Una empresa de telefonia firma con ella un contrato de trabajo para la formacion, que durara 4
meses. ;Crees que Janira ha firmado un tipo de contrato adecuado?



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

Tipos de contrato
de trabajo

|
| | |

Contratos indefinidos

= Cpntrato indefinido ordina- T s - Contrato en grupo.
rio. - Contrato a domicilio.
- | | Contrato de sustitucion por
anticipacion de la edad de
- Contrato fijo-discontinuo. - Contrato eventual e l jubilacion.
por circunstancias ontraFtl) para fa Contrato de relevo.
de la produccion. formacion.
- Contrato de obra
o servicio determi-
nado.
- Contrato de interi-
nidad.

2-- Senala qué condiciones debe cumplir un trabajador para poder firmar un contrato de trabajo.
3-- ;Qué es el periodo de prueba de un contrato de trabajo?

4-- Senala la diferencia que existe entre un contrato eventual por circunstancias de la produccion y un
contrato por obra o servicio determinado.

5+ Entra en la pagina web www.redtrabaja.es y haz clic en la pestana Informacion. A continuacion ve a
Empleo y Formaciéon/Empleo/Contratos de trabajo/Modalidades de contratos y descarga Individual y
busca diferentes modelos de contrato de trabajo.

6-- Formad grupos de dos alumnos (uno de vosotros sera el empresario y otro el trabajador) y, siguiendo
los pasos de la actividad anterior buscad en la pagina web www.redtrabaja.es, un modelo de contrato de
trabajo eventual por circunstancias de la produccion o uno por obra o servicio determinado y rellenadlo.

1-- Investiga en Internet o pregunta a tu profesor si en el sector profesional relacionado con tus estudios
es mas frecuente el contrato de trabajo temporal o el indefinido.

Una vez que tengas los datos trata de responder a las siguientes preguntas: ;a qué crees que se debe?
;Como puede afectarte esta situacion?



Si el cambio es para que el trabaja-
dor realice tareas de categoria in-
ferior, las causas tienen que ser ur-
gentes e inesperadas y por el
tiempo minimo necesario. El traba-
jador seguira cobrando su salario
anterior a ese cambio de tareas.

Modificacion,
suspension y extincion
del contrato de trabajo

Un contrato de trabajo, a lo largo de su duracion, puede sufrir cambios
(modificacion), puede interrumpirse temporalmente (suspension) y también
llega un momento en que el contrato de trabajo se termina (extincion).

Cuando trabajes, cualquiera de estas tres circunstancias puede afectarte
y es importante que sepas como.

1-- Modificaciéon del contrato de trabajo

¢Cuando existe modificacion del contrato de trabajo?

Hay modificacion del contrato de trabajo cuando por decision del em-
presario cambian las condiciones de trabajo.

¢Qué tipos de modificacién del contrato de trabajo existen?

—  Movilidad funcional

Modificacion Desplazamiento.
del contrato —— Movilidad geografica

de trabajo Traslado.
Modificacion sustancial
— de las condiciones de
trabajo

— Movilidad funcional: cuando el trabajador pasa a hacer tareas distin-
tas a las que decia su contrato. Pueden pasar dos cosas:

Cuando las tareas son El empresario no tiene
— de la misma categoria —— que justificar las cau-
profesional sas por las que lo hace.
Movilidad
funcional
Cuando las tareas son El empresario tiene que
L de otra categoria ——— justificar las causas por

profesional las que lo hace.
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El cambio de tareas tiene que hacerse por el tiempo minimo necesario.

— Movilidad geografica: cuando cambia el lugar de trabajo. Puede ser de
dos tipos:

No obliga al trabajador a cam-

Desplazamiento biarse de casa. El empresario

Aceptar el traslado, en este caso el
empresario debe pagar los gastos del
viaje del trabajador y de su familia.

(temporal) tiene que pagar al trabajador
los gastos de viaje y las dietas.
Movilidad
geografica
Obliga al trabajador a cambiarse
Traslado de casa. El empresario debe avi-
(definitivo) sar 30 dias antes de la fecha del

cambio. El trabajador puede:

No aceptar el traslado, el trabajador
puede romper el contrato cobrando
una indemnizacion de 20 dias de sala-
rio por ano trabajado en la empresa.

— Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo: cuando el

cambio de las condiciones de trabajo afecta a:

La jornada de trabajo

El horario
Modificacion
sustancial
L. Los turnos
de las condiciones
de trabajo
El salario

El sistema de trabajo
y rendimiento

El empresario debe avisar 30 dias antes de la fecha del cambio de las con-

diciones de trabajo. El trabajador puede:

— Romper el contrato cobrando una indemnizacion de 20 dias de salario

por cada ano trabajado en la empresa.

Por ejemplo, un albafil que pasa de trabajar 8 a 6 horas
diarias.

Por ejemplo, un carpintero que pasa a salir una hora mas
tarde del trabajo.

Por ejemplo, un limpiador al que se envia al turno de noche.

Por ejemplo, un camarero que pasa a cobrar menos por rea-
lizar el mismo trabajo.

Por ejemplo, una dependienta a la que se obliga a vender
mas para llegar a los objetivos de ventas del mes.

¢Sabias que?

Las dietas son una cantidad de dinero
que el empresario paga a los traba-
jadores que tienen que desplazarse

— Si el cambio afecta gravemente al trabajador o va contra su dignidad,
puede romper el contrato, cobrando una indemnizacion de 45 dias de
salario por cada ano trabajado en la empresa.

para ir a trabajar a otra ciudad, por
comer fuera de casa, etcétera.
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Movilidad geografica W

Soraya trabaja como peluquera en Sevilla. El empresario para el que trabaja abre una pelugueria en Cordoba
y decide enviarla alli para que trabaje como peluquera. Si Soraya acepta, el empresario tiene que pagarle
alguna cantidad de dinero?

— Solucion

Soraya tendra que mudarse a Coérdoba, por lo que se trata de un traslado; por tanto, el duefio de la pelu-
queria tiene que pagarle los gastos del viaje. Si la familia de Soraya va con ella, sus gastos de viaje los paga
también el empresario.

1-- Jairo trabaja en un taller mecanico de Barcelona. El dueno del taller le encarga que vaya a trabajar
durante los proximos 2 meses a otro taller que tiene en Badalona. Jairo puede desplazarse a Badalona a
diario para realizar ese trabajo y volver después a su casa. ;Crees que estamos ante un desplazamiento,
o ante un traslado? ;Por qué?

2-- Formad grupos de dos alumnos para responder, tras comentarla durante 5 minutos, a la siguiente pre-
gunta: ;te parece justo que el empresario tenga que explicar las causas por las que encarga a un traba-
jador tareas de una categoria profesional diferente? ;Por qué? A continuacion, comentad con el resto de
la clase vuestras conclusiones.

3+ Si un empresario decide que un trabajador del turno de manana pase a trabajar por la tarde, ;puede
ordenar el cambio sin mas? Si no puede, ;qué debe hacer antes?

4-- Un trabajador al que el empresario le cambia las condiciones de trabajo, jtiene que aceptar obliga-
toriamente esos cambios? Si no es asi, jqué puede hacer? Razona tu respuesta.

5+ Formad grupos de dos alumnos, en los que uno hara de empresario y otro de trabajador. El que haga
de empresario ordenara una modificacion del contrato de trabajo y el que haga de trabajador decidira si
la acepta o no. A continuacion, cada grupo explicara la modificacion, la decision del trabajador, si habria
que pagar alguna indemnizacion, etcétera.

2-- Suspension del contrato de trabajo

¢Cuando existe suspension del contrato de trabajo?

Hay suspension del contrato de trabajo cuando este se interrumpe tem-
poralmente y queda pendiente. Es decir, durante un tiempo el traba-
jador no esta obligado a acudir al trabajo, y el empresario no esta
obligado a pagarle el salario.
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Esto no quiere decir que termine el contrato; cuando pase ese tiempo el
trabajador regresa al trabajo y el empresario vuelve a pagarle el salario.

¢Cuales son las causas de la suspension del contrato de trabajo?

| Incapacidad ] El trabajador no puede trabajar por estar de
temporal baja por una enfermedad o un accidente.
Bai (16 semanas), o por paternidad (13 dias, a
aja por . ;
— ternidad partir del 1 de enero de 2011 se alargara a
maternida 4 semanas).
Encarcelamiento
del trabajador
| sin una ~ Sihay una sentencia que le condene, el em-
sentencia que le presario puede despedirle.
Causas condene por un
de suspension —— delito
del contrato
— Huelga
Acuerdo entre
— el empresario
el trabajador
y J Forzosa.
Es un tipo especial de suspension del con- Por cuidado de
— Excedencia —— trato de trabajo que dura mas tiempo que el un hijo o un fa-
resto de causas. Puede ser de tres tipos: miliar.
Voluntaria.

En algunos casos de suspension (por ejemplo, por incapacidad temporal
o baja por maternidad) la Seguridad Social paga a los trabajadores una
cantidad que sustituye al salario durante la suspension.

Actividades

6-- Laura va a tener un hijo en breve y quiere pedir el permiso por maternidad que le corresponde, pero
no sabe cuanto dura. ;Puedes ayudarla? ;Cuanto tiempo de permiso tendra por maternidad?

7+ Formad grupos de tres alumnos para responder, tras comentarla durante 5 minutos, a la siguiente pre-
gunta: jte parece justo que un empresario pueda suspender el contrato a un trabajador encarcelado que
aun no ha sido condenado? (Todavia no se ha demostrado que sea culpable.) A continuaciéon, comentad
con el resto de la clase vuestras conclusiones.
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¢Sabias que?

En el despido por causas objetivas,
durante los 30 dias siguientes al
aviso de despido, el trabajador tie-
ne permiso para faltar a su trabajo
6 horas a la semana para buscar
otro empleo.

3-- Extincién del contrato de trabajo

¢Cuando hay extincion del contrato de trabajo?

Hay extincion del contrato de trabajo cuando la relacion entre las par-
tes que lo firmaron se rompe definitivamente; es decir, el trabajador
dejara de trabajar para ese empresario.

La extincion puede ser por voluntad o deseo del empresario, o por
otros motivos.

3.1 Extincion del contrato por voluntad del empresario.
El despido

El despido es la causa de extincion mas comin en los contratos indefini-
dos (los temporales se extinguen solos). Hay varios tipos de despido se-
glin sus causas:

Por causas objetivas

Tipos -
. Colectivo Nul
de despido e

Disciplinario Improcedente.

Procedente.

— Despido por causas objetivas: el empresario puede despedir al traba-
jador por:

Ineptitud (el trabajador no es capaz de hacer bien su trabajo).
Falta de adaptacion del trabajador a cambios tecnoldgicos en su
puesto (por ejemplo, el uso de nuevos programas informaticos).

» Problemas econémicos de la empresa.

» Faltas de asistencia frecuentes del trabajador, incluso con motivo.

El empresario debe pagar al trabajador una indemnizacion de 20 dias de
salario por cada ano trabajado en la empresa y avisar del despido con
30 dias de adelanto.

— Despido colectivo: una empresa puede necesitar despedir a un grupo
de trabajadores a la vez (aproximadamente el 10 % de todos los que tra-
bajan en la empresa). Tiene que hablarlo antes con los representantes
de los trabajadores y pedir permiso a la autoridad laboral. Si se com-
prueba que los despidos son necesarios se da el visto bueno a un ex-
pediente de regulacion de empleo (ERE), que es un documento que per-
mite al empresario despedir a los trabajadores que corresponda.
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El empresario debe pagar a los trabajadores una indemnizacion de 20 dias
de salario por cada ano trabajado en la empresa.

{0, les pedi aue me pagaran las

— Despido disciplinario el empresario decide romper el contrato porque ﬁ
el trabajador ha cometido una de las faltas graves siguientes: horas extra... iv me despidiemn!
s

- Faltar muchas veces al trabajo sin motivo. &9 Pues denunuales g
» Desobedecer o no cumplir las normas (por ejemplo, un trabajador Qﬁ‘, A g
que no haga caso de las 6rdenes de su jefe, siempre que no sean in- o

justas o peligrosas).

» Ofender fisica o verbalmente (de palabra) al empresario o a los
compaferos (por ejemplo, con insultos, amenazas, golpes).

» No rendir en el trabajo porque no quiere.

« Llegar al trabajo borracho o drogado.

o Abusar de la confianza del empresario (por ejemplo, gastando di-
nero de la empresa en irse de fiesta).

El trabajador deja de trabajar en la empresa y no cobra indemnizacion.
El empresario tiene que darle un documento (la carta de despido)
donde diga la falta que ha cometido el trabajador y la fecha del des-
pido. Si el trabajador no esta de acuerdo con el despido, puede llevar
a juicio al empresario y pueden ocurrir tres cosas:

El trabajador volvera a su puesto inmediatamente, como si el

NI despido nunca hubiera existido.
Que el juez Improcedente El empresario tendra que elegir si el trabajador vuelve a su
declare el iniusto puesto o le paga una indemnizacion de 45 dias de salario por
despido como: (inj ) cada ano trabajado en la empresa.
Procedente El trabajador tiene que dejar su puesto de trabajo y no va a co-
(justo) brar ninguna indemnizacion.

Extincion del contrato por otros motivos

Por una causa justificada (por ejemplo, un traslado) cobrara
una indemnizacion.

Sin una causa justificada, el trabajador no quiere continuar
en ese puesto de trabajo. Debe avisar al empresario; si no
lo hace el trabajador debera pagarle una indemnizacion.

Por voluntad del

.. trabajador, hay tres casos:
Extincion del ! v

contrato por

otros motivos Por otras causas, por ejem- En caso de trabajadoras que sufran violencia de género,
plo, jubilaciéon, acuerdo pueden extinguir el contrato en cualquier momento (por
entre el trabajador y el ejemplo, para trasladarse a un lugar mas seguro) y no ne-

empresario, etcétera cesitaran avisar al empresario con antelacion.
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Clases de despido m

José ha faltado muchas veces a su trabajo de reponedor en los Gltimos meses, ya que ha tenido algunos pro-
blemas leves de salud, aunque no ha llegado a estar de baja. El empresario para el que trabaja decide des-
pedirle por ello. ;Qué clase de despido sera? ;Cobrara José alguna indemnizacion?

— Solucion

José falta a menudo al trabajo por causas justificadas (por problemas de salud); por tanto, estamos ante un
despido por causas objetivas. En este caso el empresario tiene que pagarle a José una indemnizacion de 20
dias de salario por cada afo trabajado en la empresa.

Actividades

8-+ Maria, camarera de un restaurante, ha discutido varias veces con una companera de trabajo. La Ul-
tima vez la amenazd y le dio una bofetada a la vista de todos. El empresario se entera y decide despe-
dirla. ;Tendra que pagarle alguna indemnizacion a Maria?

9-- ;Por qué crees que se permite a las mujeres que sufren violencia de género dejar su trabajo sin tener
que avisar con antelacion? ;Te parece una medida til?

10-- Formad grupos de tres o cuatro alumnos para responder durante 5 minutos a la siguiente pregunta:
en tiempos de crisis abundan los ERE (expedientes de regulacion de empleo) en las empresas, ;crees que
estan justificados, o te parece que los empresarios abusan de esa medida? A continuacion, comentad con
el resto de la clase vuestras conclusiones.

3.3 El finiquito
:Qué es el finiquito?

El finiquito es un documento en el que se recogen las cantidades que
el empresario tiene que pagar al trabajador cuando el contrato de tra-
bajo se termina.

¢Cudl es el contenido del finiquito?

Las cantidades que apareceran siempre en el finiquito son las siguientes:

— Salario de los dias trabajados en el Gltimo mes.
— Parte de las pagas extra que no ha cobrado.

— Dias de vacaciones que no ha disfrutado.

— Indemnizaciones, si corresponden.

El trabajador para poder cobrar el finiquito tiene que firmarlo. También
puede negarse a firmarlo, pero en ese caso no cobrara nada.
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Si el trabajador no esta de acuerdo con las cantidades del finiquito, lo mas
aconsejable es que firme, pero poniendo junto a su firma «Recibi no con-
forme», para que quede claro que no esta de acuerdo con la cantidad del
finiquito, aunque haya aceptado cobrarla. Esto le facilitara las cosas si
luego pone una queja o reclamacion.

Vamos a ver como se cumplimenta correctamente un finiquito:

En Vegacervera, a 20 de octubre de 2010:

Con la firma del presente documento, D. Baltasar Calvo confirma la finaliza-
cion de su relacion laboral con la empresa Embutidos El Tio Juanin y, por
tanto, extinguido el contrato de trabajo suscrito entre ambos en fecha de 10

de diciembre de 2009, percibiendo las siguientes cantidades.

Salarios del periodo de 1 de octubre de 2010 a 10 de octubre de 2010:

— Salario mensual o parte proporcional: 300 €
— Vacaciones no disfrutadas (15 dias): 400 €
— Parte proporcional paga extra de diciembre: 450 €
— Otros (indemnizacion fin contrato): 200 €
Total: 1350 €

Habiendo percibido la cuantia arriba indicada, doy por saldada y finiquitada

mi deuda con la empresa, por toda clase de conceptos.
Firma del trabajador:

Baltasar Calvo

En presencia si/no del representante de los trabajadores.

Actividades

11-- Analiza el finiquito anterior y contesta a las preguntas siguientes:

a) ;Cuanto cobra Baltasar Calvo por las vacaciones no disfrutadas?
b) ;Y por la indemnizacion de fin de contrato?

Lugar y fecha
de la firma

Datos del trabajador
y del empresario

Cantidades que cobrara
el trabajador

El trabajador declara que ha
recibido las cantidades

Firma

Se dice si esta presente o0 no un
representante de los trabajadores
en el momento de firmar



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

Modificacion Desplazamiento.
del contrato Movilidad geografica

de trabajo
Modificacion sustancial
de las condiciones de
trabajo

2+ Un cambio del horario de un trabajador, ;qué tipo de indemnizacion tendria si el trabajador decide
romper el contrato?

3-+ Si un trabajador esta en la carcel porque la sentencia de un juez le ha condenado por robo, ;puede
suspender el empresario su contrato de trabajo? ;Y extinguirlo?

4-- Si un trabajador quiere dejar voluntariamente su trabajo tiene que avisar con antelacion al empre-
sario. ;Te parece justo? ;Por qué?

5++ Formad dos grupos de alumnos y organizad un debate en el aula que dure 15 minutos. Un grupo de-
fendera que es mejor aumentar las indemnizaciones por despido y el otro grupo defendera que es mejor
reducirlas. Apuntad las conclusiones a las que lleguéis.

6+ ;Cual es la principal diferencia entre el despido disciplinario y el despido por causas objetivas?

7-- Busca en Internet en la pagina web de algun periodico digital (por ejemplo, www.elpais.com) alguna
noticia que hable de un despido colectivo y piensa en alguna idea para evitar este tipo de decisiones o
medidas. A continuacion, comentad con el resto de la clase vuestras ideas.

8-+ ;Conoces alguna persona que haya sido victima de un ERE? ;Cémo le ha afectado esa situacion? De-
batid el tema en clase.

9-- Fijate en el finiquito que aparece en la unidad e imagina que lo has firmado td. Supén que no estas
de acuerdo con las cantidades que pone pero necesitas cobrarlas ya, antes de hacer cualquier reclama-
cion. ;Qué puedes hacer?

10-- Formad grupos de dos alumnos y elaborad un finiquito poniendo los datos de uno de vosotros como
empresario y los del otro como trabajador. La empresa debe al trabajador 750 euros de salario del ultimo
mes, 300 euros de vacaciones no disfrutadas y 200 euros de la paga extra de diciembre.

1- Investiga en Internet o pregunta a tu profesor si ha habido alglin ERE en las empresas del sector pro-
fesional relacionado con la actividad que estas estudiando. ;Qué opinas de ello?



REVISTA LABORAL

EXPLOTACION LABORAL

Cuesta creer que en Barcelona existan personas
que cobren solo 3 euros por cada hora que de-
dican a trabajar. Es la economia sumergida,
que sigue presente y conlleva la explotacién de
sectores muy vulnerables de la sociedad: los in-

migrantes irregulares que aceptan cualquier cosa por necesidad.

El Cuerpo Nacional de Policia ha detenido a los duefios de una empresa de
planchado que trabaja para destacadas marcas del sector textil por una su-
puesta explotacion laboral, y a otras 14 personas por infraccion de la Ley de
Extranjeria. En el taller, situado en Sabadell, supuestamente trabajaban en-
tre 10 y 12 horas diarias 14 personas sin papeles y sin contrato.

Fuente: www.adn.es, 11/03/2010

Organizaciones empresariales

QUIEREN LA EDAD
DE JUBILACION
A LOS 70 ANOS

Las organizaciones empresariales
van mas alla que el Gobierno en
su propuesta de retrasar la edad de
jubilacion. La organizacion empre-
sarial planted ayer al Gobierno y los
partidos politicos situar la edad legal
de jubilacion entre los 65 anos,
como esta ahora, y los 70 afios.

Fuente: www.expansion.com, 11/03/2010

Problemas en el mercado laboral

onvencido de que algunas dis-
funciones requieren medidas
urgentes, el Ministerio de Tra-
bajo esta dispuesto a favorecer el em-
pleo juvenil, penalizar de algiin modo
la contratacion temporal, ampliar el
uso del contrato indefinido con des-
pido mas barato (33 dias por afo
frente a los 45 ordinarios) y trasladar

Piensa y contesta

a Espafa el modelo aleman de reduc-
cion de jornada.

El desempleo que sufren los menores
de 25 afos roza el 40% de la poblacion
activa y el Gobierno esta decidido a
atajarlo, segln fuentes del Ministerio.

El Estado gasta cada ano 3 000 millo-
nes de euros en premiar a las empresas

1-+ ;Cuales son las causas de la explotacion laboral?

por contratar. Pero esa politica de in-
centivos es muy dispersa y favorece
empleos que quiza prosperarian sin
subvencion. El Ministerio de Trabajo
defiende mantener las ayudas para mu-
jeres maltratadas y discapacitados y
concentrar el resto en los jovenes.

Fuente: El Pais, 07/03/2010

2-- ;Se puede decir que en las situaciones de explotacion existe relacion laboral?

3-- ;Cuales son las razones por las que crees que se pretende ampliar la edad de jubilacion?

4-- ;Qué consecuencias tendria para los desempleados el aumento de la edad de jubilacion?

5-- ;Qué medida te parece mas acertada para crear empleo: la reduccion de jornada o el abaratamiento

del despido?

6-- ;Crees que es conveniente que la Administracion Publica dé dinero a las empresas que crean empleo?

7-- ;En qué situaciones te parece mas justo subvencionar a las empresas que crean empleo?




Final de bloque 1

Actividades

Actividades de bloque

1++ Maria Luisa ha finalizado sus estudios de PCPI de «Auxiliar de peluqueria» y ha encontrado empleo en
un centro de belleza de lunes a viernes. Ademas, los fines de semana cuida a los nifios de una vecina.
iCrees que existe una relacion laboral en las dos situaciones?

2-+ Juan estudio un PCPI de «Operaciones auxiliares de mantenimiento de vehiculos» y esta trabajando
en un taller de automocion; pero ultimamente tiene muy pocos clientes. Por este motivo, ha decidido in-
tentar sacar una plaza de conductor en la Administracion Plblica. ;Qué debe hacer Juan para enterarse
de como puede acceder a una de esas plazas?

3-- En el equipo de trabajo que esta arreglando un local comercial se produce un conflicto entre los ope-
rarios de electricidad y los de fontaneria, ya que las labores de unos interfieren en las de los otros. ;De
qué forma se podria aplicar un proceso de negociacion para solucionar el conflicto?

4-- Luis, que trabaja en una fabrica de muebles como operario de tapiceria, ha sufrido un corte en una
mano mientras tapizaba un sillon. Como consecuencia de la herida no puede ir a trabajar durante 20
dias. ;Sufre algun tipo de incapacidad? ;Tiene derecho a alguna prestacion de la Seguridad Social?

Practica resumen

1-+ Julia Garcia tiene 17 afios y ha cursado un PCPI de «Auxiliar de comercio y almacén». La empresa Tien-
das Modernas la contrata como dependienta por 2 meses, para la temporada de rebajas.

En esa misma empresa Rodolfo Gomez trabaja como almacenista y tiene por costumbre no ir a trabajar
los lunes. El jefe se ha cansado de tanta falta injustificada y le despide. Analiza la situacion y contesta,
justificando las respuestas, a las preguntas siguientes:

a) La relacion que se establece entre Julia y la empresa, ;es una relacion laboral?

b) ;Qué debe hacer Julia si quiere cursar el Ciclo Formativo de Grado Medio de Comercio?

c) Larelacion laboral de Julia con la empresa, ;esta sometida a alguna clase de acuerdo que afecta tam-
bién al resto de los trabajadores de la empresa?

d) ¢Qué tipo de despido aplican a Rodolfo? ;Tiene derecho a alguna indemnizacion?

1+ Entra en la pagina web www.educacion.es/educacion/que-estudiar/formacion-profesional.html, pin-
cha en la pestana Como acceder a Formacion Profesional y responde a las preguntas siguientes: ;como se
accede a los dos grados de formacioén profesional? ;Quién puede presentarse a las pruebas libres?

2-- Entra en la pagina web http://noticias.juridicas.com/base_datos/Laboral/rdleg1-1995.t1.html, lee
el articulo 55 del Estatuto de los Trabajadores y a continuacion indica qué es la carta de despido y cual
debe ser su contenido.




Bloque

La retribucion del trabajo
y la proteccion por desempleo

Uno de los derechos basicos del trabajador es reci-
bir el salario que le corresponde por realizar su tra-
bajo durante el tiempo pactado. Este tiempo de
trabajo pactado entre trabajador y empresario esta
reqgulado por la Ley y se denomina jornada de tra-
bajo.

Para recibir el salario correspondiente a la jornada
de trabajo es preciso firmar un documento justifi-
cante del pago, la némina.

El trabajador esta protegido por el sistema de Se-
guridad Social; y una de las acciones de proteccion
mas importante es la prestacién por desempleo.

En este blogue de contenidos vamos a ver qué es
la jornada de trabajo, como se paga el salario, la
forma en que se contribuye a la Seguridad Social y
como es la proteccién por desempleo.

— ldentificar el concepto de jornada de trabajo, distinguiendo entre
tiempo de trabajo y descansos.
5 . — Diferenciar las partes del salario y reconocerlas en un documento
El salario de ndémina oficial.
— Describir el proceso de cotizacion a la Seguridad Social de los
trabajadores.

— Explicar en qué consiste la proteccion por desempleo.

— Diferenciar los distintos tipos de prestacion por desempleo.

— Describir los pasos que hay que seguir para solicitar la prestacion
por desempleo.

6 La proteccién
por desempleo




Jornada maxima semanal

Jornada maxima diaria

anidad 5 El salario

Cuando trabajamos, recibimos una compensacion en dinero que llamamos
salario o sueldo.

El salario es uno de los principales derechos del trabajador por la presta-
cion de sus servicios, y lo sera para ti también cuando empieces a traba-
jar. Por eso debes conocer todo lo que tenga que ver con él.

1-- La jornada de trabajo

¢Qué es la jornada de trabajo?

La jornada de trabajo es el tiempo que dedica el trabajador a la rea-
lizacion de las tareas propias del puesto para el que ha sido contra-
tado.

El tiempo que el trabajador permanece en su puesto de trabajo a dispo-
sicion de la empresa, aunque no esté realizando ninguna tarea, también
se incluye en la jornada laboral.

¢Cual es la duracion maxima de la jornada de trabajo?

La duracion de la jornada de trabajo suele contarse en horas a la semana
o en horas al dia. Asi, la jornada maxima que establece la Ley es de 40
horas semanales y 9 horas diarias.

;Como se distribuye la jornada de trabajo?

Descanso minimo entre

. Descanso minimo semanal
dos jornadas

40 horas.

9 horas. 12 horas.

1 dia y medio seguidos.

El convenio colectivo o el contrato de trabajo pueden establecer descan-
sos mas largos y/o jornadas mas cortas, pero no mas largas.

;Cual es la jornada de trabajo de los menores de 18 afios?

Jornada maxima semanal

Jornada maxima diaria

Descanso minimo entre

. Descanso minimo semanal
dos jornadas

40 horas.

8 horas. 12 horas.

2 dias seguidos.
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¢La jornada de trabajo es la misma en todos los puestos de trabajo?

No, hay trabajos en los que la jornada puede ampliarse (trabajando mas
horas o con menos descansos); por ejemplo, en el transporte por carre-
tera. En trabajos especialmente duros, la jornada sera mas corta; por
ejemplo, en la mineria del carbon.

¢Qué son las horas extraordinarias?

Las horas extraordinarias (también (lamadas «horas extra») son aque-
llas horas de trabajo realizadas fuera de la jornada maxima. Estas horas
deben compensarse con horas de descanso, o pagarse igual que una
hora «normal> de trabajo.

No se pueden hacer mas de 80 horas extraordinarias al afio.

Los trabajadores menores de 18 anos o que trabajen en el turno de noche
solo pueden hacer horas extraordinarias cuando sea necesario para repa-
rar o evitar dafos graves en casos de urgencia («horas extraordinarias de
fuerza mayor»).

¢Cuantos dias de vacaciones tiene derecho a disfrutar un trabajador?

Un trabajador tiene derecho a unas vacaciones minimas de 30 dias al
ano. El convenio colectivo o el contrato de trabajo pueden establecer unas
vacaciones mas largas, pero no mas cortas.

Si se trabaja menos de un ano, se tiene derecho a unas vacaciones pro-
porcionales al tiempo trabajado (por ejemplo, un contrato de 6 meses da
derecho a unas vacaciones de 15 dias). Los dias de vacaciones se pagan
como dias de trabajo.

( Gabriela <no frabajas hoy? \

Si, pero por hacer unas
horas extra me han dado
oTras de descanso

h
]
L
b

5

I

Jornada de trabajo

la jornada de trabajo de Samira? ;Por qué?

— Solucién

Samira es recepcionista de una oficina y tiene una jornada semanal de 38 horas, repartidas asi: los lunes,
miércoles y viernes trabaja de diez de la mafana a tres de la tarde y de cuatro de la tarde a nueve de la no-
che; los martes y jueves solo trabaja de diez de la manana a dos de la tarde. ;Es correcta la distribucion de

La jornada de Samira esta dentro del limite legal de 40 horas semanales, pero su distribucion no es correcta,
ya que hay 3 dias en los que trabaja 10 horas diarias (5 por la manana y 5 por la tarde) y la jornada diaria
no puede superar las 9 horas. El empresario para el que trabaja Samira tendra que repartir las 38 horas se-
manales de otra forma, para que ella no trabaje ninglin dia mas de 9 horas.




50

Unidad 5 El salario

Actividades

1-- Jennifer tiene 16 afos y acaba de entrar a trabajar como pinche de cocina en un restaurante. Su con-
trato establece una jornada de 40 horas semanales, 7 horas diarias de lunes a viernes y 3 horas el sabado

por la tarde.

¢Es correcta la distribucion de la jornada de trabajo de Jennifer? ;Por qué?

2-- Un trabajador de 17 anos, jpuede trabajar 9 horas en un dia? ;Y si el dia siguiente trabaja una hora

menos?

3++ Un trabajador menor de 18 anos, ;puede hacer horas extraordinarias en algin caso?

4-+ Un trabajador con un contrato de 4 meses, ;tendra derecho a 30 dias de vacaciones? Razona tu res-

puesta.

Ten en cuenta

Es posible que el empresario en vez
de dar al trabajador las pagas extra
de una vez las divida entre 12 y las
vaya pagando, en partes, mes a
mes.

—  Salario base

Partes Complementos
del —+—  salariales
salario (pluses)

—  Pagas extra

2.+ El salario

¢Qué es el salario?

El salario es la cantidad econémica que el empresario entrega al tra-
bajador por el trabajo que realiza.

El salario se cobra por el tiempo de trabajo, por los dias de descanso se-
manal y por las vacaciones.

¢Coémo se estructura el salario?

Cantidad fija que se paga al trabajador por cada dia, semana o mes de

trabajo.

~ Personales: por circunstancias del trabajador
(antigiiedad en la empresa).
Cantidades que se pa- Por el trabajo:
~ganal trabajador por | - Caracteristicas del puesto (peligrosidad, pe-

determinadas causas. nosidad).

Pueden ser: - Cantidad o calidad del trabajo (horas extra).
. Por la situacién de la empresa: (pagas de be-

neficios).

Dos pagas al afo (normalmente se cobran en junio y diciembre); cada una

equivale a un mes de salario.
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¢Todo lo que cobra el trabajador esta incluido en el salario?

Hay cantidades que cobra el trabajador por causas relacionadas con su tra-
bajo que no estan incluidas en el salario. Estas cantidades reciben el nom-
bre de percepciones extrasalariales. Las principales son:

— Prestaciones de la Seguridad Social.

— Indemnizaciones que el empresario paga al trabajador por traslados,
suspensiones o despidos.

— Indemnizaciones o suplidos por gastos que realiza el trabajador en su
trabajo (por ejemplo, pago del dinero que le cuesta al trabajador tras-
ladarse al lugar de trabajo).

¢{Qué es el Salario Minimo Interprofesional (SMI)?

El Salario Minimo Interprofesional (SMI) es la cantidad minima esta-
blecida legalmente que el empresario debe pagar a sus trabajadores
por las tareas que realizan. El SMI lo fija cada ano el Gobierno tras con-
sultar con los sindicatos y las asociaciones empresariales.

Para el ano 2010 el SMI establecido por el Gobierno es de 21,11 euros al
dia y 633,30 euros al mes. Los convenios colectivos de cada sector y los
contratos de trabajo individuales podran de-
terminar un SMI mayor al establecido por el
Gobierno.

¢Cuando y como se cobra el salario?

El salario se cobrara una vez realizado el tra-
bajo, en el plazo maximo de un mes. Si el em-
presario no paga el salario en ese plazo, el tra-
bajador tiene un ano para reclamarlo.

También es posible que el empresario pague al
trabajador con antelacion parte del salario
que le corresponde. Estas cantidades adelan-
tadas se llaman anticipos.

Estos anticipos se descontaran del salario que
reciba el trabajador mas adelante.

El salario también puede pagarse en especie,
cuando se dé como parte del pago algun bien
0 servicio que no sea dinero (por ejemplo, el
uso de un coche de empresa o de una vivienda
perteneciente a la empresa). No se puede pa-
gar en especie mas del 30% del salario total del
trabajador.
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Complementos salariales m

Lucas lleva 6 anos trabajando como operario en una cadena de produccion de una fabrica de congelados y
pasa la mayor parte de su jornada a muy bajas temperaturas. En el Gltimo afo han aumentado las ventas de
las croquetas congeladas que comercializa la empresa y han crecido sus beneficios. ;Qué complementos sa-
lariales crees que podria cobrar Lucas?

— Solucion

Lucas puede cobrar tres complementos salariales: un plus de antigiiedad (lleva 6 afnos en la empresa), un plus
de penosidad (realiza su trabajo a muy bajas temperaturas) y una paga de beneficios.

Actividades

5-+ Adriana trabaja como limpiadora para una empresa especializada en la limpieza de las zonas comu-
nes de varias viviendas. Como a menudo se le acaba algln producto de limpieza en mitad de la jornada
y lo compra ella con su dinero, la empresa le paga a fin de mes esos gastos. Ese dinero que compensa el
que se gasta en los productos de limpieza ;entra dentro del salario o de las percepciones extrasalariales?

Razona tu respuesta.

6-- Clasifica como salariales o extrasalariales las siguientes cantidades que puede recibir un trabajador:
plus de peligrosidad, prestacion por incapacidad permanente, indemnizacion por traslado y plus de anti-
guedad.

7-- ;Te parece suficiente el SMI establecido por el Gobierno para el ano 2010? ;Consideras que deberia
ser mayor? Debatid el tema en grupos de dos alumnos y a continuacion comentad con el resto de la clase
vuestras conclusiones.

8-+ Paco deja su trabajo el 1 de septiembre de 2010 porque la empresa lleva 2 meses pagandole
150 euros menos de lo que le corresponde. ;Hasta qué fecha puede reclamar Paco lo que le debe la empresa?

9-- Si un trabajador tiene un salario de 1 000 euros al mes, ;cual es la cantidad maxima que puede co-
brar como salario en especie?

3. La ndmina

¢{Qué es la nbmina?

La némina es un documento en el que aparecen todas las cantidades
que cobra el trabajador y todas las cantidades que se le han descon-
tado, en un determinado periodo.

A continuacion, vamos a ver como se cumplimenta correctamente una no-
mina, en la que puedes ver su estructura y las partes que la forman.
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Datos de la
empresa

| Empresa: Exclusivas Jacaranda SL

Domicilio: Calle Sierra Pambley, 3. Villablino (Ledn)
CIF: B-56398023
CCC a la Seguridad Social: 24098165763

Categoria: Jefa de taller
Grupo de cotizacion: 3

NIF: 08234448-L NASS: 249876543204

Datos del
trabajador

Trabajador: Floriana Lopez Garrido 1

Periodo de liquidacion: del 1 de marzo al 31 de marzo de 2010

Total dias

Cantidades que cobra el
trabajador inicialmente

—
I. DEVENGOS |

1. Percepciones salariales

B = L] o o R
Prestaciones de la Seguridad Social...
Traslados o despidos...........c.euuene..

SAlArIO DASE vvvveeeeeeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeviee e e eeeeeanns _810€
Complementos salariales:
Antigliedad ......oooeviiiieiiiiee e __ %€
PLUS CONVENIO +vvvvveeeeeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeesaee e 50 €
Horas extra ........cooevvviininiinnnns -
Parte proporcional horas extra .... _135€
Salario en eSpecie ......ceveiiiiiiiiiiiiiiiii e
2. Percepciones extrasalariales
Indemnizaciones o suplidos:

65 €

Cantidades que cobra el trabajador
y que forman parte del salario

Cantidades que cobra el trabajador pero
que no forman parte del salario

Cantidades que se descuentan de lo que

Recibi ’%:’;ﬁ(

BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL E IRPF

4. Base sujeta a retencion del IRPF.............ccceuenen..

1. Base de cotizacion por contingencias comunes ...... 1150€
2. Base de cotizacion por contingencias

ProfESIONALES ...evvveeeiieeeeeeiiieeeeieeeeeeeeeeees 1150€

3. Base de cotizacion por horas extras.... -

1104€

A. TOTAL DEVENGADO........ovvveeeeeeniiiineeennn. _1150€ ; o
cobra el trabajador inicialmente
Il. DEDUCCIONES |
1. Cotizaciones a la Seguridad Social:
P taj
. . 4or7coe; e ] Cantidades que se descuentan para
Contmg(lanaas comunes ... . TW?Z cotizar a la Seguridad Social
Desempleo .......coevvnennnn . LoUA
Formacion Profesional 0,60% ..............
Horas extra......ocoevviviiiiiiiiiins i
TOTAL APORTACIONES ..........cc0ovveevrannnnn. 7935 €
— Cantidades que se descuentan
g. LRF;F s 2,00% ... _22,8€ por otros motivos
L ANLICIPOS c.eiii
4. Valor de los productos recibidos en especie........
5. Otras deducciones ...........cooevviiiiiiiiiiieinennnnnns - Esto se resta del total
101,43 € ; : :
B. TOTALADEDUCIR ......cciiiiiiiininininininenns —_T Cantidad que cobra finalmente el trabajador
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A = B) ..eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeenn _1048,57 €
Firma y sello de la empresa 31 ....... de .MArZ0  ge 2010

Bases de cotizacion
y retencion

W
]

10-- Analiza la nébmina anterior y contesta a las preguntas siguientes:

a) ;Cuanto cotiza Floriana por desempleo?
b) ;Cuanto cobra por complementos salariales?
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Ls nomine prictia 3
Roberta trabaja en un supermercado como cajera y cobra 700 euros al mes (mas 100 euros por antigiiedad).
Por un acuerdo que tiene con la empresa, puede coger todos los meses productos del supermercado por va-

lor de 200 euros para comer, ya que suele almorzar en el trabajo. ;En qué apartado colocarias cada una de
esas cantidades? Razona tu respuesta.

— Solucion

Todas las cantidades deberian colocarse en el apartado devengos: los 700 euros figurarian como salario base,
los 100 euros de plus de antigiiedad como complemento salarial de antigiiedad y los 200 euros de la comida
que puede coger como salario en especie.

Actividades

11-- Jaime, que trabaja de mensajero para una empresa de paqueteria, ha cobrado 1 000 euros: 800 euros
de salario base, 100 euros de horas extraordinarias y 100 euros de una indemnizacion que le da la em-
presa por el combustible que gasta llevando los paquetes en su moto. ;En qué apartado colocarias cada
una de esas cantidades? Razona tu respuesta.

12-- Una empresa te contrata y te paga: 780 euros de salario base, 100 euros de plus de convenio y 100
euros de horas extraordinarias. Te descuenta 150 euros de un anticipo del mes anterior. Elabora una no-
mina como la anterior y coloca las cuatro cantidades en el lugar que te parezca mas adecuado.

13-+ Una indemnizacion por traslado, jen qué parte de la nomina la colocarias?

4.. La cotizacion a la Seguridad Social

¢Qué es la cotizacioén a la Seguridad Social?

La cotizacion a la Seguridad Social es el pago que deben hacer los tra-
bajadores y empresarios para mantener economicamente el sistema
publico de Seguridad Social, que protege a los ciudadanos en situacio-
nes de necesidad.

¢Como se pagan las cotizaciones a la Seguridad Social?

El trabajador paga las cotizaciones a la Seguridad Social que le corres-
ponden a través de las cantidades que el empresario le descuenta en la
nomina.

Fijate en el modelo de nomina del apartado anterior. Veras que entre las
deducciones (cantidades que se restan de lo cobrado por el trabajador) hay
algunas correspondientes a cotizaciones a la Seguridad Social.
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Las cotizaciones correspondientes al empresario, las paga él directa-
mente.

¢Qué son las bases de cotizacion?

Fijate de nuevo en el modelo de ndmina que hemos visto antes. En la parte
de abajo veras que se habla de bases de cotizacion a la Seguridad Social.
Esas bases son las cantidades que se usan para calcular las cotizaciones
que han de pagarse a la Seguridad Social, y van a servir también para cal-
cular las prestaciones de la Seguridad Social que cobrara el trabajador
cuando le corresponda. Cuanto mayor sea la base mas se cotiza, y mayor
sera la prestacion que se cobre en su momento.

En la tabla siguiente tienes las principales bases de cotizaciéon a la Se-
guridad Social:

Calcular prestaciones para bajas

profesionales

accidente laboral y enfermedad pro-
fesional.

Contingencias . . Salario del trabajador (no . .
(por ejemplo, por accidente no la- | : Empresario y trabajador.
comunes incluye horas extra).
boral).
Contingencias Calcular prestaciones para bajas por Salario del trabajador (in-

cluye horas extra).

Empresario.

Desempleo y
formacion profesional

Calcular prestaciones para desem-
pleo y financiar la formacion del
trabajador (por ejemplo, cursos del
Servicio Publico de Empleo).

Salario del trabajador (in-
cluye horas extra).

Empresario y trabajador.
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¢Como se calculan las cotizaciones a la Seguridad Social?

Una vez que se tienen las bases, para saber cuanto corresponde cotizar
se aplican unos porcentajes a las bases, que son los tipos de cotizacion.

Los tipos de cotizacion que vamos a ver son los que aporta el trabajador,
que son los que mas te interesan ya que te los encontraras en la némina
cuando trabajes, y son:

Contingencias comunes 4,70%.
Desempleo 1,55% para contratos indefinidos y 1,60% para contratos temporales.
Formacioén Profesional 0,60%.

Bases de cotizacion Practica 4

Lisandro ha cobrado 900 euros de salario base, 100 euros de plus de nocturnidad y 150 euros de horas ex-
traordinarias. ;Se tendran en cuenta todas esas cantidades para calcular su base de cotizacion por contin-
gencias comunes?

— Solucién

No se tendran en cuenta todas las cantidades para calcular su base por contingencias comunes, sino solo los
900 euros del salario base y los 100 euros del plus de nocturnidad. Lo que ha cobrado por horas extraordi-
narias no se tiene en cuenta para calcular la base de contingencias comunes.

Actividades

14+ Mariana ha cobrado 800 euros de salario base y 100 euros de horas extraordinarias. ;Cual sera su base
de cotizacion por desempleo?

15-- Un trabajador que cobra mas cotiza mas y cuando cobra prestaciones de la Seguridad Social son mas
altas que las de los trabajadores que cobran menos. ;Te parece que es justo, ya que ha aportado mas a
la Seguridad Social? ;O es injusto, ya que quien ha cobrado menos salario esta en una situacion peor y tam-
bién va a cobrar menos prestaciones? Dividid la clase en dos grupos de alumnos; cada grupo defendera
una de las dos posturas. A continuacion, debatid el tema con el resto de la clase.

16+ Formad grupos de tres alumnos y debatid durante 10 minutos la siguiente cuestion: ;Te parece bien
que el tiempo que permanece el trabajador en su puesto de trabajo a disposicion de la empresa se in-
cluya en la jornada laboral, aunque no esté haciendo ninguna tarea?



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

—  Salario base —

Cantidades que se pa- Por el trabajo:
Complementos P .
Partes | | saliariales ~ganal trabajador por | - Caracteristicas del puesto (peligro-
del salario T determinadas causas. sidad, penosidad).
Pueden ser: -

Dos pagas al aio (normalmente se cobran en junio y diciembre); cada
una equivale a un mes de salario.

2+ Una jornada de trabajo de ocho de la manana a una de la tarde y de seis de la tarde a nueve de la
noche, ;es legal? ;Y un contrato de trabajo que establezca 40 dias de vacaciones? Razona tu respuesta en
cada caso.

3-- Salid a la calle acompanados de vuestro profesor y fijaos en los negocios que estan abiertos. Compa-
rad los horarios de apertura de varios establecimientos: un bar, un supermercado, una tienda de ropa, etc.
Una vez de vuelta en el aula, organizad un debate sobre los diferentes horarios de apertura de los nego-
cios que habéis visto y como estos horarios pueden influir en la distribucion de la jornada de los trabaja-
dores que desarrollen su actividad en cada establecimiento.

4-- Un empresario paga al trabajador 600 euros de indemnizacion por traslado. Esos 600 euros, jvan a for-
mar parte del salario? ;Y de las bases de cotizacion? Razona tu respuesta.

5-- Clasifica los siguientes complementos salariales diciendo si son personales, por el trabajo realizado
o por la situacion de la empresa: paga de resultados, comisiones por ventas, plus de nocturnidad, plus de
atencion al publico y plus de conocimiento de idiomas.

1+ Busca en la pagina web http://convenios.juridicas.com el convenio colectivo aplicable al sector pro-
fesional relacionado con los estudios que estas realizando. Consultalo y observa qué salarios establece
para dicho sector profesional. ;Te parecen adecuados? ;Son muy grandes las diferencias de salario entre
las distintas categorias del mismo sector? ;Qué opinas acerca de ello?



La proteccion por
desempleo

Una de las funciones mas importantes del sistema de Seguridad Social es
ayudar a los trabajadores que estan en situacion de desempleo.

Esta ayuda se realiza a través de la proteccion por desempleo. Te sera de
mucha utilidad cuando trabajes saber qué es, conocer los diferentes tipos
de proteccion que existen y qué hay que hacer para acceder a ella.

;Qué es la situacion de desempleo?

La situacion de desempleo o paro es aquella en la que se encuentran las
personas que reunen las condiciones siguientes:

Haber perdido el
trabajo por causas
distintas a su
voluntad.

Trabajador que deja el

Trabajador despedido. trabajo voluntariamente.

Trabajador que se

inscribe en el Servicio Trabajador que rechaza
Querer trabajar Publico de Empleo y una oferta de trabajo
’ se presenta a las adecuada a su nivel
entrevistas de trabajo de formacion.

que se le ofrecen.

Persona no discapacitada | Persona discapacitada

Poder trabajar. ni en edad de jubilarse. o en edad de jubilarse.

¢Qué es la proteccion por desempleo?

La proteccion por desempleo es el conjunto de ayudas que la Seguridad
Social dedica a los trabajadores que han quedado en situacion de de-
sempleo y alin no han encontrado otro trabajo.

La proteccion por desempleo se hace a través de dos vias:

— Através de los programas de formacion para ayudar a que el traba-
jador encuentre un nuevo trabajo (por ejemplo, cursos de especiali-
zacion profesional).

— Através de las prestaciones economicas por desempleo que son unas
cantidades de dinero que la Seguridad Social entrega a los trabajado-
res que estan en situacion de desempleo.
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¢Cuales son las prestaciones econémicas por desempleo?

Las prestaciones economicas por desempleo pueden ser contributivas y
no contributivas.

— La prestacion por desempleo contributiva: exige haber cotizado a la
Seguridad Social durante un nimero minimo de dias para poder cobrarla
(360 dias).

— La prestacion por desempleo no contributiva (llamada subsidio): la
cobran los desempleados que han agotado la prestacion contributiva y
tienen una situacion personal dificil (por ejemplo, tienen que hacerse
cargo de familiares).

Existe una prestacion extraordinaria (no contributiva) para ayudar a los
trabajadores que han perdido su empleo a causa de la crisis econémica y
que ya no tengan derecho a ninguna prestacion ni subsidio por desempleo.

El importe de esta prestacion es de 426 euros su duracion es de 6 meses
y tiene que solicitarse en 60 dias a partir del dia que se agote la presta-
cion o el subsidio por desempleo que se cobraba.

La prestacion por desempleo (contributiva):

- Estar desempleado.

- Haber cotizado por lo menos
360 dias a la Seguridad Social

Requisitos en los Ultimos 6 anos.
para cobrarla - Estar dispuesto a trabajar y a

buscar empleo activamente.

- No estar en edad de jubilarse
(65 anos).

- El 70% de la base los 180 pri-

;Cuanto meros dias.
‘s se cobra? - EL 60% de la base desde el dia
Prestacion 181.
por desempleo
(contributiva)

La base de cotizacion por des-
¢Cual es empleo (sin las horas extraordi-
la base? narias) de los 180 Ultimos dias

trabajados.

Depende del tiempo que se haya
cotizado: el minimo (con 360

¢Cuanto dura? dias cotizados) es de 4 meses y el
maximo (con mas de 2 160 dias)
es de 2 anos.

Gualro meses de paro
por mis 360 dias

ME

{cd

0

]
e:@‘@
)
o/
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El subsidio por desempleo (no contributivo):

- Estar desempleado.
- Haber agotado una prestacion contributiva de desempleo o quedar en paro
sin haber cotizado lo suficiente para cobrar una (prestacion contributiva).
Requisitos - No tener ingresos superiores al 75% del SMI (474,97 euros).
para cobrarla - Estar dispuesto a trabajar y a buscar empleo activamente.
- No estar en edad de jubilarse (65 anos).
- Estar en una situacion dificil, por ejemplo: tener mas de 45 anos, tener
familiares a cargo, haber salido de la carcel, etcétera.

Subsidio
por desempleo
tributi ¢Cuanto La cantidad que establezca el Gobierno, normalmente 426 euros que es el
(0D @A) se cobra? 80% del IPREM.

La duracion normal es de 6 meses, pero puede ampliarse hasta llegar a un

¢Cuanto dura? .
maximo de 18 meses en algunos casos.

¢Qué hay que hacer para cobrar las prestaciones por desempleo?

;Sabias que? A continuacion vamos a ver qué pasos hay que dar para cobrar las ayudas
. q : econdmicas por desempleo: a donde hay que acudir, qué papeles hay que

EL IPREM es una cantidad que se usa presentar, etcetera.

ara calcular determinadas presta- . s . .
P . P — Prestacion por desempleo (contributiva):
ciones no contributivas de la Segu-

ridad Social. Su cuantia la decide el « ;Doénde acudir? A la oficina del Servicio Publico de Empleo. También
Gobierno cada ano. Para 2010 es de ; £ .. T
puede hacerse a traves de la pagina web de los Servicios Publicos de
532,51 euros al mes. - . . .
Empleo de Espana, redtrabaj@ (www.redtrabaja.es), accediendo a la
pestana Trdmites de prestaciones/Reconocimiento de la prestacion.
o ;Qué papeles hay que presentar?

- EL DNI o NIE (Numero de Identificacion de Extranjeros, si el de-
sempleado es extranjero) y una fotocopia.

- Un certificado de empresa, firmado y sellado por la/-s empresa/-s
en la que se haya trabajado los ultimos 6 meses (lo da la propia em-
presa).

- Un impreso de solicitud (lo da la oficina del Servicio Publico de Em-
pleo). También puede descargarse por Internet en la pagina web
www.redtrabaja.es.

 ;Cuando hay que hacerlo? En 15 dias a partir del dia que la persona
se quede sin trabajo.

Si se quiere cobrar el subsidio por haber cotizado menos de 360 dias, el
procedimiento es el mismo que para la prestacion contributiva.
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— Subsidio por desempleo (no contributivo):

» ;Donde acudir? A la oficina del Servicio Publico de Empleo.
» ;Qué papeles hay que presentar?

- ELDNI o NIE.

- Un impreso de solicitud que se puede conseguir en el Servicio PU-
blico de Empleo o en la pagina web www.redtrabaja.es.

- Es posible que haya que presentar documentos de identificacion de
los familiares que estan a cargo del desempleado, o un certificado
de rentas para comprobar que no tiene ingresos superiores al 75%
del SMI.

» ;Cuando hay que hacerlo? En 15 dias a partir del dia que se agote la
prestacion por desempleo que se cobraba.

Tramites para cobrar la prestacion por desempleo m

Ernesto ha dejado de trabajar porque su contrato (temporal) ha finalizado. Quiere cobrar la prestacion por
desempleo, pero no sabe muy bien cémo y donde debe pedirla. ;Cuales son los pasos que debe seguir para
acceder a la ayuda econdmica que le corresponda?

— Solucién

Ernesto debe pedir a la empresa para la que trabajo un certificado de empresa (en el que se reconozca que
trabajo para esa empresa); a continuacion debe ir a la oficina del Servicio PUblico de Empleo que le corres-
ponda segun su domicilio (también puede hacerlo a través de Internet) llevando ese certificado y el DNI. En
la propia oficina le van a dar el impreso de solicitud para que lo rellene y se encargaran de hacer todo el pa-
peleo necesario para que cobre la ayuda que le corresponda. Todo esto debe hacerlo en 15 dias a partir de
la finalizacion de su contrato.

Actividades

1+ Joanna ha sido despedida y no tiene muy claro qué debe hacer para cobrar la prestacion por desem-

pleo (no sabe a donde ir, qué papeles llevar, etc.). ;Puedes ayudarla?

2-- Entra en la pagina web www.redtrabaja.es y accede a la pestaina Trdmites de prestaciones. Una vez
alli, entra en Simulador de prestacion y completa paso a paso el formulario que aparece, suponiendo que
se ha acabado tu contrato de trabajo el 10 de enero de 2010, que no has cobrado otras prestaciones
antes, que has trabajado los Ultimos 6 meses en la misma empresa, cobrando el mismo sueldo, que tu base
por desempleo mensual era de 900 euros, que trabajabas a jornada completa, que no tienes hijos y que
tenias cotizado 1 afo y 7 meses. ;Qué prestacion te corresponderia? Razona tu respuesta.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en los esquemas siguientes:

¢Cuanto -
se cobra? =

Depende del tiempo que se haya cotizado: el minimo (con 360 dias
(Cuanto dura? — cotizados) es de 4 meses y el maximo (con mas de 2 160 dias en ade-
lante) es de 2 anos.

o ¢Cuanto ~ Lacantidad que establezca el Gobierno, normalmente 426 euros que
Subsidio se cobra? es el 80% del IPREM.
por desempleo
(no contributivo) ;Cuanto dura? —

2-- Di cuales de las siguientes personas estan en situacion de desempleo y pueden pedir la correspondiente
ayuda econdmica por ello: un trabajador despedido, una persona que ha perdido el trabajo y tiene mas
de 65 anos, un trabajador que ha abandonado su trabajo, una trabajadora a la que se le termina el con-
trato; un trabajador que se queda sin empleo debido a un ERE y una trabajadora en paro que rechaza una
oferta de trabajo en un puesto similar al de su ultimo empleo. Razona tu respuesta.

3-- Indica si la siguiente afirmacion es verdadera o falsa: «La proteccion por desempleo consiste Unica-
mente en el pago de unas cantidades econdmicas». Razona tu respuesta.

4-- El importe de la prestacion extraordinaria, ;te parece suficiente? ;Crees que es bueno que sea pequena
la cantidad para asi animar al desempleado a buscar un trabajo lo antes posible? ;Piensas que es suficiente
para los gastos de una persona normal hoy en dia y que da para vivir hasta que se encuentre otro empleo?
;La dejarias asi o la aumentarias? A continuacion, podéis debatir el tema en clase.

5-+ Supén que estas cobrando una prestacion contributiva por desempleo y encuentras un trabajo que dura
menos de 360 dias. ;Qué va a ocurrir con esa prestacion que estabas cobrando antes de empezar en tu
nuevo trabajo? En la pagina web www.redtrabaja.es puedes encontrar la solucion a esta pregunta, en
Trdmites de prestaciones/Informacion sobre prestaciones.

6-- Si un trabajador es despedido el 3 de marzo de 2010, ;hasta qué dia puede pedir su prestacion por de-
sempleo?

1+ Entra en la pagina web del Instituto Nacional de Estadistica (www.ine.es) y consulta la encuesta de
poblacion activa (www.ine.es/jaxiBD/tabla.do?per=03&type=dbé&divi=EPA&idtab=217). El sector profe-
sional relacionado con tus estudios, ;es uno de los que tiene mas paro o de los que menos? ;De qué ma-
nera crees que puede afectarte esa circunstancia? Razona tu respuesta.
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Las prestaciones
por desempleo
aumentan en 2010

El gasto en prestaciones por desempleo ascendio
a 2 923 millones de euros en enero de 2010, lo

que supone un aumento del 16,8% respecto al mismo
mes de 2009.

El total de beneficia-
rios por las prestacio-
nes de desempleo fue
de 3 160 567, un 29,7%
mas que un ano antes.

El gasto medio men-
sual por persona fue de
948, 3 euros, una dismi-
nucion de 119,9 euros
(el 11,2% menos) con
respecto al mismo mes del afo anterior.

La cuantia media bruta percibida por beneficiario
fue de 843,2 euros, lo que supone un aumento de 10
euros (el 1,2%) con respecto al mismo mes de 2009.

En enero se solicitaron 1 029 448 prestaciones por des-
empleo, un 51,9% mas que en el mismo mes de 2009, y
se tramitaron 973 912 altas, un aumento del 52,4%.

El tiempo medio empleado para el reconocimiento
de una prestacion fue de 6 dias, 2 dias menos que en
el mismo mes de un ano antes.

En cuanto a los beneficiarios extranjeros, ascen-
dieron a 478 122, lo que significa un 44,5% mas que en
enero de 2009, aumento que fue similar en el caso de
los procedentes de paises comunitarios (44,5%) y en el
de los no comunitarios (44,7%).

Fuente: www.finanzas.com, 03/03/2010

Piensa y contesta

Organizaciones empresariales
pretenden bajar los salarios

«El empleo cae mas o menos igual que la riqueza del pais en la
medida en que aumenten o se contengan los costes salariales».

Asi lo afirman algunas organizaciones empresariales, que defienden
la necesidad de reducir los costes salariales para poder frenar el
paro. En su opinion, la rigidez de los salarios es uno de los principa-
les problemas del mercado de trabajo.

Un sindicato afirma en un comunicado que «el crecimiento de los sa-
larios es un factor clave para la recuperacion del consumo y la con-
fianza». Los empresarios sostienen que esta tesis, mal entendida
como progresista, no es correcta. «La brutal caida del consumo de
las familias en 2009 se debe a que buena parte de los trabajadores
teme perder su empleo».

Fuente: La vanguardia, 13/03/2010

1:+ ;De qué forma crees que pueden aumentar las ayudas destinadas a las prestaciones por desempleo?

2-- ;Qué ocurriria en el pais si se suprimieran las prestaciones por desempleo?

3-- ;Te parece acertado que para salir de la crisis se bajen los salarios? ;Se crearia mas empleo en caso

de que bajaran los salarios?




Final de bloque 2

Actividades

Actividades de bloque

1-+ Ramon trabaja en un taller de ceramica como auxiliar de alfareria. Necesita dinero para comprarse
un coche nuevo, por lo que le propone a su jefe hacer 2 horas extraordinarias todos los dias. ;Puede acep-
tar esta propuesta el jefe de Ramon? ;Cuales serian las consecuencias para las empresas, los trabajado-
res y los parados si no existiera limite para hacer horas extraordinarias?

2-- Marina trabaja en una empresa de mantenimiento de equipos informaticos como auxiliar informatico
y tiene en su ndémina los siguientes conceptos: dietas para comer cuando viaja por motivos de trabajo,
salario base, antigliedad, horas extraordinarias y una indemnizacion por transporte para ir de su casa al
trabajo, que queda a una distancia de 12 kilometros. Sefala los conceptos que son salariales y los que son
extrasalariales.

3-- Jacinto es despedido de la empresa constructora en la que ha trabajado durante 4 aflos como auxi-
liar de albaiileria, debido a que la empresa no va bien. ;Se encuentra Jacinto en situacion de desempleo?
;Tiene derecho a algln tipo de prestacion? ;Cuales serian las consecuencias para la sociedad si no exis-
tiera ningln tipo de prestacion por desempleo? Razona tus respuestas.

Practica resumen

1+ Antonio tiene 19 afos y ha sido contratado por una gestoria como auxiliar de oficina a jornada completa
para el ano 2010. Su jornada de trabajo es: de lunes a jueves de ocho de la manana a dos de la tarde y de
cuatro a siete de la tarde, y los viernes de ocho a doce de la manana. Su salario base es el Salario Minimo
Interprofesional (SMI) y, ademas, cobra 70 euros de indemnizacion por desplazamientos al centro de trabajo.

Al finalizar el contrato la empresa decide no renovarselo, por lo que Antonio se queda en paro. Contesta,
justificando las respuestas, a las preguntas siguientes:

a) La jornada de trabajo que hace Antonio en la empresa, ;es legal?

b) ¢Cuantas horas extraordinarias como maximo, sin contar las posibles de fuerza mayor, puede hacer en
el tiempo que dura su contrato?

c) ¢Qué cantidad cobra de salario base?

d) ;Cobra alguna cantidad por un concepto extrasalarial?

e) Una vez cesado su contrato, ;tiene derecho a alguna prestacion por desempleo?

1+ Entra en la pagina web www.seg-social.es/Internet_1/index.htm, en la pestana Trabajadores pincha
en el enlace Cotizacion/Recaudacion de Trabajadores y en Bases y tipos de cotizacion. A continuacion,
busca informacion sobre la cantidad mas alta y mas baja de las bases de cotizacion y los tipos a que
deben cotizar los empresarios por cada uno de los conceptos de cotizacion.




Bloque

Orientacion laboral

Para lograr la independencia personal es preciso
consequir primero una independencia econémica,
y esto se logra con un puesto de trabajo.

Para consequir un puesto de trabajo es preciso rea-
lizar un proceso de busqueda de empleo eficiente.

Para que el proceso de blusqueda de empleo sea
eficiente se deben utilizar una serie de herramien-
tas que en este bloque de contenidos vamos a co-
nocer.

También existe la posibilidad de crear un puesto de
trabajo propio, a través del autoempleo, aqui anali-
zaremos los trdmites necesarios para ello.

— ldentificar las capacidades personales y profesionales necesarias para
alcanzar los objetivos laborales propuestos.

— Explicar como conseguir un empleo en el propio sector profesional.

— Disefnar un plan para la busqueda de empleo y redactar el curriculum
vitae y la carta de presentacion para ofertas concretas de empleo.

7 La bisqueda de empleo

— Analizar el proceso de seleccion de personal, conociendo las diferentes
pruebas de seleccion.

— Establecer un plan para enfrentarse a las entrevistas de trabajo,
teniendo en cuenta los diferentes tipos de entrevistas y las posibles
preguntas que puedan plantearte.

8 La seleccion de personal

— Delimitar el concepto de emprendedor y describir los posibles apoyos
para desarrollar un proyecto de empresa.

9 El autoempleo — Identificar las caracteristicas del autoempleo, tanto como trabajador
individual como asociado.

— Describir un proyecto de empresa.




¢{Como soy?

vniana 4 B busqueda de

Conocimiento de nuestras
caracteristicas profesionales

empleo

Todas las personas queremos trabajar porque el trabajo nos hace sentir Uti-
les a los demas y a la sociedad e independientes econdmicamente, y a la
vez nos gustaria tener el mejor trabajo posible.

El mejor trabajo posible es aquel que mas se ajusta a las caracteristicas
de cada persona; por tanto, no es el mismo para todo el mundo.

Por ello lo primero de todo es tener claro como eres (capacidades, habi-
lidades y actitudes personales), qué quieres hacer y qué no, qué puedes
hacer y en qué puedes trabajar; y a partir de aqui buscar el trabajo mas
adecuado.

1.« El proyecto profesional

¢Qué es el proyecto profesional?

El proyecto profesional es un plan para conseguir un trabajo adecuado
a nuestras capacidades, habilidades y actitudes personales.

¢Como se hace un proyecto profesional?

Vamos a ver como se haria un proyecto profesional tomando como ejem-
plo a Paula, una joven de 16 anos a la que le gusta la moda, no le gusta
estudiar y no ha terminado la Educacion Secundaria Obligatoria; a pesar
de todo quiere empezar a trabajar y para ello tiene el apoyo de su fami-
lia.

Paula se esfuerza para conseguir lo que le gusta, pero cuando algo no le
gusta no pone interés en ello.

Lo primero que tenemos que hacer es conocer a Paula a través de una se-
rie de preguntas:

- Preferencias personales: le gusta la moda y quiere tra-
bajar pronto.

- Habilidades y conocimientos: no hay informacion para in-
dicarlos.

— - Nivel de estudios: no ha finalizado la Educacion Secun-

daria Obligatoria.

- Actitud ante el esfuerzo: positiva si le gusta la tarea, muy
negativa si no le gusta.

- Situacién personal y familiar: buena.
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¢{En qué me
gustaria trabajar?

¢Dénde puedo
trabajar?

¢{Como puedo
trabajar?

¢{Qué camino
tengo que seguir?

Descripcion de las
profesiones que nos gustan

Busqueda de las empresas
y organismos publicos
donde puedas trabajar

en lo que te gusta

Tipo de empleo

Pasos que hay que seguir
para lograr nuestro objetivo

Tareas que hay que hacer en las profesiones descritas: de-
pendienta de una tienda de ropa, por ejemplo, atendiendo
a los clientes y colocando la mercancia.

- Situacion geografica de las empresas: tiendas de ropa hay
en casi todas las poblaciones.

- Tamano de las empresas o del organismo publico: hay tien-
das de todos los tamanos, pero la mayoria son pequenas.

- Como buscan a los trabajadores: poniendo un anuncio en
el periddico o un cartel en la tienda.

- En una empresa (por cuenta ajena): la mayor parte de las
tiendas de ropa pertenecen a este tipo de empresas.

- En un organismo publico (empleo publico): no hay tien-
das de ropa en los organismos publicos.

- Creando una empresa por nuestra cuenta: hay que hacer
un proyecto emprendedor (lo veremos en la Unidad 9).

Formacion: ;qué hay que hacer para adquirir los conoci-
mientos y las habilidades necesarias para realizar las fun-
ciones y tareas que estan relacionadas con las profesiones
que nos gustan?

- No ha terminado la Educaciéon Secundaria Obligatoria,
¢qué puede hacer?: puede hacer un PCPI de «Auxiliar De-
pendiente de Comercio».

- Si supera la prueba de acceso a los Ciclos de Grado Me-
dio: puede hacer un Ciclo de Grado Medio de la familia de
Comercio.

- Si supera la Prueba de Acceso a Grado Superior: puede ha-
cer un Ciclo de Grado Superior y después podria, incluso, ir
a la Universidad y estudiar Diseno de moda o Empresariales.

Antonio tiene 16 afnos y quiere dejar la Educacion Secundaria Obligatoria en el tercer curso, porque
no se le da bien estudiar y no se lleva bien con muchos de los companeros.

Tiene una gran habilidad para arreglar cualquier cosa que se rompa y le gusta mucho todo lo que esta re-
lacionado con las maquinas. En casa le han dicho que si deja de estudiar tiene que ponerse a trabajar en
lo que sea, pero que si se toma en serio estudiar una profesion le ayudaran todo lo que sea necesario.
{Como debera hacer su proyecto profesional?

Senala la importancia que tiene el proyecto profesional en la vida de una persona que quiera buscar

un trabajo.

Formad grupos de dos alumnos y leed estas dos frases: «Lo peor que puede pasarle a una persona es
llegar a pensar mal de si misma» (Goethe) y «Deja ya de enganarte. Eres la causa de ti mismo, de tus fra-
casos y de tus éxitos» (Santamaria). Relacidnalas con el conocimiento de uno mismo y poned en comdn
vuestras opiniones con el resto de la clase.



Unidad 7 La busqueda de empleo

( La bisaueda de empleo es un \
proceso importante para tu futuro.
Hazte un plan de bdsaueda, con
un calendario de actividades,

v siguelo con rigor
L - g
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El proceso de busqueda de empleo

Después del proyecto profesional el paso siguiente es el proceso de bus-
queda de empleo.

¢Qué es el proceso de busqueda de empleo?

El proceso de busqueda de empleo son los pasos que debe dar una per-
sona para encontrar un trabajo.

¢Como es el proceso de busqueda de empleo?

Vamos a ver como es el proceso de busqueda de empleo a través de una
serie de preguntas, tomando como ejemplo a Marco, un joven que ha fi-
nalizado sus estudios de ayudante electricista.

De ayudante electricista en fabricas, obras en

{Qué trabajo . ) ! .
construccion y en empresas de instalaciones eléc-

?
busco? tricas.
¢Dénde lo puedo Tiene que investigar donde aparecen publicadas
encontrar? las ofertas de empleo.

¢Cémo respondo A través de unos documentos en los que se pre-

a la oferta sente (carta de presentacion) y describa su for-
de empleo que macién y experiencia laboral, si la tiene (curri-

encuentre? culum vitae).

Existen varias formas de buscar un trabajo dependiendo de cémo y donde
se publiquen las ofertas de empleo.

¢{Qué es una oferta de empleo?

La oferta de empleo es el anuncio que realiza un empresario o un or-
ganismo para contratar trabajadores.

¢Como es una oferta de empleo?
Las ofertas de empleo tienen el contenido siguiente:

— Denominacién del puesto de trabajo: nombre del puesto, suele incluir
alguna de las principales tareas a realizar.

— Requisitos de los candidatos: caracteristicas minimas que tienen que
tener las personas que quieran optar al empleo para poder realizar las
tareas relacionadas con el puesto.
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— Condiciones del puesto de trabajo: tipo de contrato, jornada y hora-

rio laboral, etcétera.

— Direccion de respuesta: direccion y persona a la que hay que contes-
tar y enviar los documentos de presentacion.

Vamos a ver una oferta de empleo:

— Experiencia de 1 afio como instalado

Se ofrece:
— Contrato laboral por obra de un ano.

— Salario: 15 000 € brutos al ano.

Enviar curriculum vitae a:
Apartado de correos: 080 - 16080 Cuenca.
Referencia: CV-fonca-002.

Ejecucion de instalaciones de fontaneria,
calefaccién y climatizacion J

Se requiere:
— Estudios de formacion profesional.

Denominacion del puesto

Se precisa fontanero calefactor para Cuenca. de trabajo

Requisitos de los candidatos

— Carné de conducir B-1. J
I.

— Jornada completa de mafiana y tarde, de lunes a Viernej

A la atencioén de: D. Luciano Rodriguez Garcia.J

Condiciones del puesto
de trabajo

—‘ Direccion de respuesta

¢Dénde se publican las ofertas de empleo?

Medios de comunicacion:
— Periddicos.
— Internet.

— Leyendo las paginas de trabajo de los periddicos (por ejemplo, El
Pais, ABC, etcétera).

— En los portales de empleo de Internet o en las paginas web de las
empresas (por ejemplo, www.infoempleo.com).

Servicios pUblicos de empleo.

Inscribiéndose en el servicio de empleo de su Comunidad Auténoma.

Bolsas de trabajo en sindicatos y centros de
Formacion Profesional.

Dejando sus datos profesionales en los organismos o instituciones que
tienen bolsa de trabajo.

Empresas de Trabajo Temporal (ETT).

Presentando su solicitud (candidatura) en las Empresas de Trabajo Tem-
poral para trabajar en otras empresas (por ejemplo, Adecco).

Agencias de colocacion.

Buscando agencias de colocacion y apuntandose en ellas.

Circulo de relaciones personales.

Preguntando a familiares, amigos y conocidos.




Unidad 7 La busqueda de empleo

Existe otro método de busqueda de empleo, la autocandidatura, que con-
siste en presentarse a las empresas sin que estas hayan publicado una
oferta de empleo. Puede realizarse de dos formas:

— Enviando una carta de presentacion y el curriculum vitae a empre-
sas que tienen puestos de trabajo de la profesion en la que nos gusta-
ria trabajar.

— Registrando el curriculum vitae en Internet de dos formas:

e En los portales de empleo.
» Muchas empresas tienen en su pagina web un enlace para que las per-
sonas que quieren trabajar en ellas apunten sus datos.

Actividades

4-- Indica las partes en que se divide una oferta de empleo y sefala el contenido de cada una de ellas.

5-+ Luis no encuentra una oferta de empleo pero sigue buscando trabajo. ;Qué puede hacer para ponerse
en el mercado laboral y tener posibilidades de encontrar empleo?

6-- Describe la relacion que existe entre la elaboracion del proyecto profesional y el proceso de bus-
queda de empleo.

7-- Dibuja un esquema que indique los pasos que debes seguir para buscar empleo.

8-+ Formad grupos de dos alumnos, conseguid previamente cada uno un periodico diferente publicado en
domingo (no importa que estén un poco atrasados) y buscad en los dos periddicos las ofertas de empleo
de vuestro perfil profesional.

Confeccionad una lista con los requisitos del candidato y las condiciones de trabajo que os llamen la aten-
cion o que no tengais muy claras. A continuacion, comentad con el resto de la clase vuestras conclusiones.

9-- Observa la vineta siguiente y contesta, justificando tus respuestas, a las siguientes preguntas:

iGabriela, que se te '\

@al de la cama, Gabriela! ﬁ ver qué ofertas j\ Andrea ¥ Javier \ Oooohhhh, naoooow
Ty mamat. toars aueo| [ €ncuentro en nfernet... bapﬂ?ﬂgaltlfagg st [he dejado pasar un enfria la comida!
e Peroaifes | | han empezadoa | |MOntdn de tiemeo. {1 =7 Tlevo horas
iPara buscar frabaio! miro el trabajar iy soy ¥ ahora todos mis *  rellenando
7 = "\ Facebook mavor aue amigos tienen empleo] | solicitudes de trabaio
\_enviando! ,

a) ;Te parece adecuada la actitud de Gabriela?
b) ;Cuales son los motivos que le llevan a tomarse la busqueda de empleo en serio? ;Qué opinion te me-
recen?
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Herramientas para la busqueda de empleo

La respuesta a una oferta de empleo se hace a través de dos documen-
tos: la carta de presentacién y el curriculum vitae.

La carta de presentacion

Cuando respondemos a una oferta de empleo debemos presentarnos de
forma correcta y educada.

Para ello se usa la carta de presentacion.
¢Qué es una carta de presentacion?

La carta de presentacion es un documento en forma de carta que acom-
pafna al curriculum vitae y que tiene como objetivo causar una buena
impresion en quien la recibe.

¢Cual es el contenido de una carta de presentacion?
El contenido de una carta de presentacion es el siguiente:

— Datos de quien escribe la carta: nombre y apellidos, direccion com-
pleta, teléfono de contacto y direccion de correo electrénico.

— Datos de quien recibe la carta: identificacion de la empresa y la per-
sona o forma de contacto tal y como aparece en la oferta de empleo
que se contesta.

— Lugar y fecha en que se escribe la carta: ciudad, dia, mes y ano.

— Referencia de la oferta de empleo: en los anuncios de empleo figura
una referencia (letras y/o nimero) que hay que copiar para que la em-
presa pueda clasificar las cartas que reciba.

— Saludo: debe ser breve y correcto.

— Indicacién de la oferta de empleo: se debe senalar el puesto de tra-
bajo al que se opta y el medio de comunicacion en que se vio la
oferta.

— Resumen del curriculum vitae y aspectos que se quieren destacar:
se deben indicar las aptitudes que uno posee para el puesto y resaltar
las partes mas importantes del curriculum vitae que encajan con lo que
pide la empresa.

— Disposicion a participar en el proceso de seleccién: se ha de expli-
car la intencion de acordar una entrevista personal y participar en el
proceso de seleccion.

— Despedida: debe ser breve y correcta.

— Firma: se escribe el nombre y los dos apellidos y se firma la carta.

Vamos a ver como se cumplimenta correctamente una carta de presenta-
cion.

Importante

Papel para la carta de presenta-

cion:

Una hoja en papel blanco (escrita
por una sola cara) tamafno DIN A4.
Margenes superior e inferior:

2,5 cm cada uno.

Margenes laterales: izquierdo

3 cmy derecho 2 cm.

2,5cm
~<—3cm 2 cm —>
2,5cm
Importante

Al elaborar la carta de presenta-
cion:

Evita las faltas de ortografia 'y gra-
maticales, y las tachaduras.
Emplea parrafos cortos y senci-
llos.

El interlineado ha de ser de 1,5 o
2 espacios entre lineas y el doble
entre parrafos.

Usa un tamano de letra que se
pueda leer bien.

Mantén el margen durante toda
la carta con una justificacion to-
tal de lineas.
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Datos de quien escribe Jacinto Lopez Gomez

la carta c/ Canete n.° 5-3.°D

16004 Cuenca

Teléfono: 666 111 000

Correo electronico: jacinlogo®@terra.es

Datos de quien recibe
la carta

A la atencion de D. Luciano Rodriguez Garcia

Lugar y fecha

Cuenca, a 11 de febrero de 2010
Referencia de la oferta
de empleo

REF: CV-fonca-002

Saludo

Estimado Sr. Rodriguez,

Oferta de empleo Le escribo en relacion con su oferta de empleo para fontanero calefactor,

aparecida en el periodico Diario de Cuenca del domingo pasado.

Por mi formacion y experiencia, me considero totalmente capacitado para

Curriculum y aspectos

desarrollar el puesto de trabajo de forma eficiente, ya que seglin se puede
a destacar

ver en mi curriculum tengo una experiencia de 15 meses es ese tipo de ta-
reas, y ademas de la formacion solicitada, he realizado cursos de perfec-

cionamiento.

. . . Con el fin de demostrar mi aptitud para el puesto de trabajo de fontanero
Disposicion para participar

calefactor quedo a su disposicion para participar en las oportunas pruebas

de seleccion de personal.

Despedida
Un cordial saludo

~<5)

Jacinto Lopez Gomez

Firma

10-- Analiza la carta de presentacion anterior y contesta a las siguientes preguntas:

a
b
C
d

;Cuales son los datos que debe poner la persona que escribe la carta de presentacion?

;Cual es la referencia que tiene que poner Jacinto en la carta de presentacion anterior?

;Qué se pone antes de la indicacion de la oferta de trabajo o el resumen del curriculum vitae?
;Se firma la carta de presentacion?

~ ~—~ ~— ~—
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Actividades

11-- ;Para qué sirve una carta de presentacion?
12-- Indica la relacion que existe entre la carta de presentacion y la oferta de empleo.

13-+ Jacinto Lopez Gomez ademas del anuncio de oferta de empleo anterior también ha encontrado en
el periodico El Mundo de la misma fecha la siguiente oferta:

Se precisa fontanero para Barcelona.
Ejecucion de instalaciones de fontaneria en obra nueva

Se requiere:

— Certificado de profesionalidad.

— Conocimiento de todo tipo de tuberias.

— Experiencia minima de 2 afos como fontanero.

— Actitud positiva ante la prevencién de riesgos laborales.

Se ofrece:

— Contrato laboral por tiempo indefinido.

— Jornada completa de manana y tarde, de lunes a viernes.
— Salario: 17 000 € brutos al ano.

Enviar curriculum vitae a:

Apartado de correos: 107 - 08080 Barcelona.
Referencia: CV-FO05-BCN.

A la atencion de: Sra. Gémez Ros.

Como la oferta de empleo se ajusta a su perfil y Jacinto no tiene ninglin problema para cambiar de resi-
dencia, también responde a esta oferta. Redacta la correspondiente carta de presentacion.

14-- Entra en un programa de procesador de textos (por ejemplo, Microsoft Word 2007). Abre un docu-
mento nuevo, haz clic en Plantillas instaladas, apareceran varios modelos de documentos entre los que
habra 3 o 4 modelos de curriculum vitae, analizalos y contesta, razonando tus respuestas, a las pregun-
tas siguientes:

a) ;Qué diferencias hay entre los distintos modelos de curriculum vitae?
b) ;Cual de ellos es el que mas te gusta?

3.2 El curriculum vitae
¢Qué es el curriculum vitae?

El curriculum vitae es un resumen escrito y ordenado de los principa-
les logros alcanzados por una persona, en cuanto a su formacion y ex-
periencia laboral.
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Importante

Papel para el curriculum vitae:

Papel tamano folio escrito por una
sola cara. Debe ser breve (ma-
ximo 2 paginas).

Pon tu fotografia (actualizada)
solo si te lo piden.

El tamafo de los margenes debe
ser similar al que se muestra en la

imagen.
}
3cm
~<—4cm 2cm —>
3cm
Y
Importante

Orientaciones para elaborar el cu-
rriculum vitae:

Evita las faltas de ortografia y gra-
maticales. Sé ordenado.

Muestra positividad y no cuentes
cosas que puedan perjudicarte
(suspensos, despidos, etcétera).
Sé sincero; no mientas.

No indiques todos los titulos que
tienes: pon el de mayor nivel pro-
fesional.

No cuentes problemas ni situacio-
nes personales.

Redactalo en forma impersonal,
no utilices la primera persona.
iNo lo firmes! El curriculum vitae
no se firma en ningln caso.

¢Cual es el contenido de un curriculum vitae?
El contenido de un curriculum vitae es el siguiente:

— Datos personales: nombre y dos apellidos, DNI, lugar y fecha de naci-
miento, edad, direccion personal completa, teléfono de contacto y co-
rreo electronico.

— Datos de formacioén. Se dividen en dos tipos:

» Formacién académica. Los titulos obtenidos y su especialidad, indi-
cando el centro y localidad donde se realizaron y la fecha de inicioy
finalizacion de los estudios.

o Formacion complementaria. Los cursos que se hayan realizado y ten-
gan que ver con el perfil profesional demandado. Idiomas y conoci-
mientos de informatica. Indicando la duracion en horas, la institucion
o el centro que lo ha impartido, la localidad y las fechas.

— Datos profesionales. Se dividen en dos tipos:

» Experiencia profesional. Los trabajos realizados y las practicas de
formacion en empresas indicando: el puesto de trabajo, la empresa,
las funciones mas importantes y las fechas de inicio y fin de contrato.

» Experiencia no laboral. Actividades que se hayan realizado que ten-
gan que ver con el perfil profesional pero que no hayan supuesto una
relacion laboral (becas, colaboraciones, voluntariado, etcétera).

— Otros datos de interés: datos que reflejan las cualidades del candidato
como el carné de conducir, disponibilidad para viajar, (siempre que no
se pidan como requisitos), aficiones, etc., que puede ser interesante
indicar.

Vamos a ver como se cumplimenta correctamente un curriculum vitae.
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Curriculum vitae

Datos personales

Nombre y apellidos: Jacinto Lopez Gomez

DNI: 11101202-F

Lugar y fecha de nacimiento: Cuenca, 10 de marzo de 1988
Edad: 22 anos

Direccion: c/ Canete, n.° 5-3.° D. 16004, Cuenca

Teléfono de contacto: 666 111 000

Correo electronico: jacinlogo@terra.es

Datos personales

Formacién académica

— Garantia Social de Formacion Profesional, IES La Nava de Cuenca (2004-
2005).

— Ciclo de Grado Medio de Formacion Profesional, IES La Nava de Cuenca
(2005-2007). Datos de formacion

Formacién complementaria

— Curso de Prevencion en Riesgos Laborales (200 horas) Junta de Castilla y
Leodn, 2005.

— Curso de mantenimiento de instalaciones de frio industrial (250 horas) Co-
legio Publico San Francisco de Cuenca, 2008.

Experiencia Profesional

— Préacticas formativas en la empresa CALAFESA de Cuenca durante 3 meses
(octubre - diciembre de 2007).

— Trabajo como ayudante de instalaciones de calefaccion en la empresa CA-
LAFESA durante 9 meses (enero - septiembre de 2008).

— Trabajo como operario de instalaciones de fontaneria y calefaccion en la
empresa FONCUSA durante 15 meses (enero de 2009 - marzo de 2010).

Datos profesionales

Otros datos de Interés

— Carné de conducir B-1.

— Disponibilidad para viajar.

— Incorporacion inmediata.

— Disponibilidad geografica para cambio de residencia.

Otros datos de interés

15-- Analiza el curriculum vitae anterior y responde a las siguientes preguntas:

a) ;Cuales son los datos personales que tiene que poner la persona que hace el curriculum vitae?
b) ;Qué se pone antes, la experiencia profesional o la formacion académica?

c) ;Cual es la formacion académica de Jacinto Lépez segln el curriculum vitae anterior?

d) ;Se firma el curriculum vitae?

16-- Senala la relacion que existe entre una oferta de empleo, una carta de presentacion y un curricu-
lum vitae.
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Unidad 7 La busqueda de empleo

f Que no me olvide de poner
en el curriculum aquel
curso que hice el verano

Actividades

3.3 Como rellenar una solicitud de empleo

Algunas empresas como Zara, Mercadona, etc., publican las ofertas de em-
pleo en su pagina web. Para acceder a ellas hay que rellenar un formula-
rio de solicitud de empleo.

:Qué pasos hay que seguir para rellenar un formulario de solicitud de
empleo por Internet?

Vamos a ver el ejemplo de una empresa, en este caso El Corte Inglés:

1.° Entrar en la pagina web de El Corte Inglés www.elcorteingles.es.

2.° En la parte inferior de la pagina principal, pincha en la pestana Cémo
trabajar en El Corte Inglés.

3.° En la pagina de empleo de la empresa hay un listado con las comuni-
dades autéonomas en las que hay una oferta de empleo en ese mo-
mento, pincha en tu Comunidad Autonoma y saldran todas las ofertas
de empleo de la empresa.

4.° En la parte superior de la pagina pincha en la pestaina Alta candida-
tos. Saldra un formulario para darte de alta; ya solo tienes que relle-
narlo con tus datos.

€Coviefngta’s cruroveemrnesas

olver a “Trabaja en £l Corte Inglés g Acceso candidatos

Pagina principal » Alta de Usuario

Nombre (sin apelidos) *

| |
Primer Apellido*

Fecha de nacimiento *
Dia Mes  Afio

Ejemplo: Dia: 2 Mes: 5 Afio: 1996

E-mail *

| |
Crea tu contrasefia’

| |

| Repite la contrasena * |

Teléfono movil

Comprueba que e= correcto, porque recibirds un e-mail para verificario

17+ Formad grupos de 2 alumnos y entrad en la pagina web de Zara www.inditex.com/es/
trabajo_para_ti/tu_opcion, pinchad en la pestana Todas nuestras ofertas, daos de alta (de uno en uno)

y rellenad los formularios.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente para completar el proceso de elaboracion de un pro-
yecto profesional:

:Como soy?

¢Dénde puedo trabajar?

¢{Qué camino tengo que seguir?

2-- En la pagina web del portal de empleo Monster.es (http://contenido.monster.es/1637_ES-ES_p2.asp)
hay una guia practica para la elaboracion de un proyecto profesional, que se estructura en 4 preguntas:
;Quién soy? ;Qué quiero hacer? ;Qué puedo hacer? ;Donde puedo trabajar? Responde a las preguntas que
se plantean en los apartados «;Quién soy?» y «;Qué quiero hacer?» Analiza las respuestas y, si has con-
testado con sinceridad, descubriras cosas nuevas sobre ti mismo.

3-+ Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web del portal de empleo VIAJOVEN.com
(www.viajoven.com/viajoven/empleo/curriculum/errores.php), donde se enumeran los errores mas co-
munes que se cometen al redactar los curriculum vitae. Observad la lista de errores y sehalad, segiin
vuestra opinion, si son errores de forma o de contenido.

4-- Entra en la pagina web del portal de empleo Primerempleo.com (www.primerempleo.com), date de
alta y registrate como candidato. A continuacion, rellena el cuestionario para dejar tu curriculum vitae.
(Tienes que poner los mismos datos que hemos comentado a lo largo de la unidad?

5-- Senala las semejanzas y diferencias que existen entre la carta de presentacion y el curriculum vitae.

1+ Investiga en Internet o pregunta a tu profesor cuales son los puestos de trabajo mas adecuados para
tu perfil profesional. Elige uno de ellos.

Entra en la pagina web del portal de empleo InfoJobs.net (www.infojobs.net), haz clic en la pestana Pa-
labra clave del formulario de bisqueda y escribe el nombre del puesto de trabajo que has elegido. Es-
coge una de las ofertas que encuentres y redacta tu carta de presentacion y tu curriculum vitae,
imaginando que tienes 2 anos de experiencia y que has acabado tus estudios de PCPI.



Fases del
proceso de
seleccion de
personal

Recepcion

— y clasificacién
de candidaturas tae en:

Contacto con los

candidatos

Pruebas
de seleccion
de personal

anidad 8 La seleccion de

personal

Las empresas reciben muchas solicitudes de empleo para cubrir los pues-
tos de trabajo que ofrecen.

Entre todas las solicitudes recibidas, la empresa tiene que elegir a la per-
sona adecuada para cada puesto de trabajo.

Para realizar esta seleccion de personal, las empresas siguen un proceso
de estudio de las solicitudes que te conviene conocer, para que cuando
tengas que participar en uno lo hagas de la mejor manera posible.

1-- El proceso de seleccion de personal

¢Qué es un proceso de seleccion de personal?

Un proceso de seleccion de personal es aquel que permite a la empresa
elegir, de entre todas las solicitudes de trabajo recibidas, aquella que
mejor se adapta a las necesidades del puesto de trabajo.

¢Como se desarrolla un proceso de seleccién de personal?

Una vez que la empresa ha recibido las solicitudes de trabajo, las cartas
de presentacion y los curriculum vitae, comienza un proceso de seleccion
con las fases siguientes:

- Los que cumplen los requisitos mi-
nimos (pasan a la siguiente fase).

- Los que no cumplen los requisitos
(son eliminados).

La empresa recibe las solicitu-
— des y clasifica los curriculum vi- —

La empresa contacta con los
candidatos seleccionados para

—— participar en el proceso y les
cita para realizar una prueba de
seleccion.

- Test psicotécnicos.

- Pruebas profesionales.
Pruebas fisicas y médicas.
- Entrevista de trabajo.
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Vamos a ver las pruebas de seleccion de personal mas habituales:

— Test psicotécnicos: son preguntas que sirven para comprobar las ca-
pacidades y la personalidad de los candidatos. Se utilizan cuando hay
muchas solicitudes que tienen los requisitos que se piden para el
puesto y es necesario hacer una primera seleccion. Para preparar esta
prueba es necesario practicar realizando varios tipos de test. Vamos a
ver un ejemplo de un test psicotécnico en el que se mide la personali-
dad de un candidato:

1 | Sé como dar animo a los demas. 1020304050
2 | Disfruto reuniendo personas. 1020304050
3 | Me emocionan los sentimientos ajenos. 1020304050
4 |Me intereso por la vida de ofras personas. 1020304050
5 | Divierto a las personas. 1020304050
6 | Hago sentir comodas a las personas. 1020304050
7 | Dedicotiempo a otras personas. 1020304050
8 ;lg[g'loen g;sta involucrarme en los problemas de otras 1020304050
9 | Mo estoy verdaderamente interesado en los demas. 1020304050
10 |Intento no pensar en las personas necesitadas. 1020304050
11 |Hago observaciones esclarecedoras. 1020304050
12 | Conozco las respuestas para muchos interrogantes. 1020304050
13 |Tiendo a analizar las cosas. 1020304050
14 | Empleo mucho el razonamiento. 1020304050

— Pruebas profesionales: son examenes teoricos, tedrico-practicos o
practicos con los que se comprueba si el candidato esta preparado para
realizar tareas parecidas a las del puesto y si posee los conocimientos
minimos para desenvolverse en la profesion. Se utilizan para puestos de
trabajo en los que se necesitan conocimientos técnicos o habilidades
muy concretas (mecanicos, cocineros, etc.). Para preparar estas prue-
bas hay que conocer y saber hacer las tareas concretas que hay que rea-
lizar en el puesto de trabajo.

— Pruebas fisicas y médicas: se realizan en aquellos casos en que el tra-
bajo requiera unas condiciones fisicas o de salud determinadas, por
ejemplo, socorristas. Para preparar estas pruebas hay que hacer de-
porte y llevar una vida sana.

— Entrevista de trabajo: es la prueba a la que todos tenemos mas miedo
a enfrentarnos. Le dedicaremos una explicacion en el Apartado 2 de
esta unidad.

Las empresas solo hacen aquellas pruebas que creen necesarias para rea-
lizar el puesto de trabajo que ofrecen. Por lo general, en casi todos los ca-
sos hay que pasar una entrevista personal.

iYa queda menos para
llegar a la cima!

En los procesos de seleccion en los
que se realizan pruebas de distintos
tipos, estas suelen ser eliminato-
rias. De forma que para conseguir el
puesto de trabajo hay que superar-
las todas sucesivamente, por lo que
debes estar preparado para ellas.




Unidad 8

Formad grupos de dos alumnos y responded, justificando las respuestas, a las preguntas siguientes:

a) ;Es conveniente enviar el curriculum vitae en el caso de que no se cumplan los requisitos pedidos en
la oferta de empleo?
b) ;Qué diferencia hay entre los test psicotécnicos y las pruebas profesionales?

En la pagina web www.psicoactiva.com/tests.htm puedes encontrar test psicotécnicos de diferentes
tipos y categorias para hacer, en el apartado Test en PsicoActiva / Test Orientativos (Gratuitos). Contesta
sinceramente a las preguntas de los test siguientes:

— Entrenamiento mental: cifras y letras (nivel I).
— Personalidad: descubre como te ven los demas.
— Capacidades: test del logro.

Comprueba los resultados, te serviran para conocerte mejor y podras reforzar tus puntos fuertes y me-
jorar los débiles.

La entrevista de trabajo

¢{Qué es una entrevista de trabajo?

Una entrevista de trabajo es una reunion entre un entrevistador y un
entrevistado en la que se analiza el perfil personal de este Ultimo para
desarrollar un puesto de trabajo.

En la entrevista se completa y comprueba la informacion contenida en el
curriculum vitae del entrevistado.

¢{Como se desarrolla una entrevista de trabajo?

Una entrevista de trabajo se desarrolla en las fases siguientes:

Preparacion Tareas que tiene que realizar el entrevistado para que la entrevista sea positiva.

Momento inicial en que se encuentran y saludan el entrevistador y el entrevis-
Introduccién tado. Se desarrolla una pequena charla informal para romper el hielo. El entre-
vistador indica como sera la entrevista.

Fases de una ; ;
El entrevistador hace preguntas al entrevistado sobre: el curriculum vitae, la for-

entrevista Parte central . L > . . . )
macion y experiencia, la situacion personal, los intereses y expectativas, etcéetera.
de trabajo
El entrevistador termina de realizar sus preguntas y da la opcion al entrevistado
Cierre de comentar o preguntar alguna cosa. Finalizada la entrevista se produce la des-
pedida.
. Analisis de la entrevista para ver si se han cometido fallos y corregirlos para la
Conclusion

proxima vez.
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¢{Cémo se prepara una entrevista de trabajo?

Para tener éxito en una entrevista de trabajo, debes prepararla antes y
seguir los siguientes consejos:

En la preparacion —

En la introduccion —

Durante la parte
central

En el cierre —

En la conclusion —

Informate sobre la empresa y el puesto de tra-
bajo.

Prepara las posibles preguntas, no te aprendas
las respuestas de memoria.

- Vistete de forma adecuada al puesto de tra-

bajo; sin llamar la atencién, con discrecion.
Llega puntual.
Apaga el movil.

Responde al saludo con cortesia.

Toma asiento, cuando te lo ofrezcan, y no te
apoyes en la mesa ni adoptes posturas inco-
rrectas.

Aprovecha las primeras preguntas, suelen ser
sencillas, para ganar confianza y soltar los
nervios.

No te tomes la entrevista como una competi-
cion con el entrevistador.

En cada pregunta haz una pequefa pausa para
responder. Aprovecha la pausa para no contes-
tar de cualquier manera.

Responde las preguntas con naturalidad y sin-
ceridad.

Ante preguntas complicadas contesta con se-
guridad; nunca mientas.

El entrevistador puede que te permita hacer
alguna pregunta; aprovecha para aclarar du-
das sobre el proceso de seleccion y el puesto
de trabajo.

Cuando el entrevistador comience la despe-
dida contéstale con naturalidad y cordialidad.

Repasa la entrevista para detectar posibles fa-
llos y corregirlos para una posible préoxima vez.

:Qué es una entrevista telefonica?

La entrevista de trabajo suele ser presencial, cara a cara, pero hay
veces que se puede realizar por teléfono; es la llamada entrevista te-

lefonica.
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( Bueno, Santiago; a mi me parece \

que encaias muy bien en el perfil
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Proceso de seleccion de personal

El curriculum vitae de Jacinto Lépez Gomez (visto en la unidad anterior) ha sido elegido, entre otros, para
el proceso de seleccion del puesto de trabajo de fontanero. Responde a las preguntas siguientes:

Este tipo de entrevista se utiliza bien para hacer una primera seleccion,
por tanto, una vez pasada la entrevista telefonica habra que hacer otra
presencial, o bien para poder entrevistar a personas que se encuentran a
mucha distancia del entrevistador.

El desarrollo de la entrevista telefonica es parecido al de la entrevista pre-
sencial, pero tienes que tener en cuenta algunas normas de comporta-
miento concretas:

Debes tener a mano toda la documentacion que hayas enviado: carta
de presentacion y curriculum vitae, ya que te haran preguntas para
comprobar los datos.

— Concéntrate en la entrevista como si fuera presencial.

— Busca un sitio tranquilo donde no haya ruidos ni te interrumpan.

— Cuida el tono de voz (no grites ni hables demasiado bajo) y no hagas pau-
sas demasiado largas, dara la impresion de que te despistas con facilidad.

¢Como responder a las preguntas de una entrevista de trabajo?

Tanto en la entrevista presencial como en la telefdnica lo mas importante
es la forma de responder a las preguntas que hace el entrevistador. Para
hacerlo correctamente debes seguir las siguientes indicaciones:

— Escucha atentamente las preguntas.

— No te precipites en tus respuestas; piensa un poco antes de responder.

— Procura hablar despacio; domina tus nervios.

— No te extiendas en las respuestas, contesta de forma sencilla.

— No utilices monosilabos; responder «Si» 0 «<NO» es como no responder.

— Si no has entendido una pregunta pide que te la aclaren antes de em-
pezar a responder.

— Incluye en tus respuestas ejemplos concretos de tu experiencia que con-
firmen lo que acabas de decir.

— Si no sabes responder a algo dilo tranquilamente.

— Cuando te pregunten por las empresas en las que has trabajado o por
los centros en que has estudiado, por tus jefes o profesores, o por tus
companeros, nunca hables mal de nadie.

a) ;Qué proceso habra seguido la empresa para seleccionar el curriculum vitae de Jacinto?
b) ;Cuales seran las pruebas de seleccién por las que debera pasar?
c) ;Como debe preparar la entrevista de trabajo?
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Solucion

a) El proceso que se sigue para seleccionar el curriculum vitae es el siguiente:

— Recepcion y clasificacion de candidaturas: el curriculum vitae de Jacinto cumple con todos los requisitos

de la oferta de empleo de fontanero (visto en la unidad anterior), por lo que sera seleccionado.

ceso de seleccion; lo normal es que lo haga por teléfono.
— Pruebas de seleccion de personal: la empresa realizara a Jacinto las diversas pruebas de seleccion.

b) Las pruebas de seleccion que Jacinto debera pasar son:

— Test psicotécnicos: no es una prueba logica para este puesto de trabajo.

Contacto con el candidato: la empresa se pondra en contacto con Jacinto para que participe en el pro-

— Pruebas profesionales: podrian realizarse ya que es un puesto de trabajo donde el manejo de las herra-

mientas es fundamental.
— Pruebas fisicas y médicas: no es preciso en este caso.

— Entrevista de trabajo: es la prueba mas habitual; por tanto, lo normal es que se realice una entrevista.

c) Antes de la entrevista Jacinto debe:

— Documentarse sobre el puesto de trabajo (fontanero de instalaciones en una obra nueva) ya que no tiene

datos para informarse sobre la empresa.
— Preparar las preguntas y utilizar las direcciones de Internet donde pueda obtener informacion.
— Vestirse sin llamar la atencion, con discrecion.
— Llegar puntual.
— Apagar el movil.

Actividades

3+« Formad grupos de dos alumnos y comentad como deberiais ir vestidos a una entrevista de trabajo.
4-- Indica tres cosas que nunca debes hacer en una entrevista de trabajo.

5-+ Entra en la pagina web www.gipe.ua.es/orientacion-laboral/consejos-superar-entrevista-trabajo.html,
donde encontraras consejos muy Utiles para cuando tengas que enfrentarte a una entrevista de trabajo.
Lee los consejos y sefala los 11 que te parezcan mas importantes.

6+ Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web http://escuelas.consumer.es/web/es/
aprender_a_aprender/tarea1/5.php, donde encontraréis las 25 preguntas mas frecuentes en una entre-
vista de trabajo y consejos para contestarlas. Uno realizara las preguntas y el otro las contestara; a con-
tinuacion, observad si vuestro compaiero ha seguido los consejos.

7++ Formad grupos de tres alumnos y entrad en la pagina web www.laboris.net/static/ca_entrevista_

preguntas-comprometidas.aspx, donde podréis encontrar una guia sobre como contestar las preguntas
complicadas. A continuacion, haced un resumen y comentad con el resto de la clase vuestras impresiones.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

Recepcion
— y clasificacion — —
de candidaturas

Fases La empresa contacta con los
del proceso candidatos seleccionados para
—_ — participar en el proceso y les

de seleccion cita para realizar una prueba de
de personal seleccion.
Pruebas - Test psicotécnicos.
. deseleccion — . L
- Pruebas fisicas y médicas.
de personal

2-- Pon dos ejemplos de puestos de trabajo en que sea conveniente realizar pruebas fisicas y otros dos
de pruebas profesionales.

3-- Senala la diferencia que hay entre una entrevista presencial y una telefonica.

4-- ;Como tienes que comportarte en la parte central de una entrevista?, ;y en el cierre?

5-+ Una vez que finalices una entrevista de trabajo conviene que la repases. ;Por qué debes hacerlo?
6-+ Formad grupos de cuatro alumnos y responded a las preguntas siguientes:

a) ¢A una entrevista se debe ir solo o acompanado?

b) ;Te parece logico, cuando te ofrecen una entrevista telefonica, decir que en ese momento no puedes
hablar y que te vuelvan a llamar dentro de un rato, o que llamas tu, para poder preparartela un poco?
c) ;Es conveniente preparar la entrevista con un amigo?

A continuacion comentad con el resto de la clase vuestras respuestas.

1+ Formad grupos de tres alumnos y localizad a familiares, amigos o conocidos que trabajen en el sec-
tor profesional relacionado con la actividad que estas estudiando y hacerles las preguntas siguientes:

a) ;Qué tipo de pruebas les hicieron en el proceso de seleccion de personal?

b) ;Qué prueba les parecio la mas dificil?

c) ;Como prepararon las pruebas de seleccion?

d) ;Habia preguntas complicadas? ;Cémo respondieron a las preguntas complicadas?

Anotad las respuestas y comentadlas con el resto de la clase.



El proyecto de empresa es la carta
de presentacion del emprendedor
para buscar apoyo en las adminis-
traciones y entidades financieras.

El autoempleo

Una de las opciones que tienes para desarrollar tu profesion es crear tu
propia empresa.

Una vez que hayas tenido alguna experiencia profesional puedes plantear-
te, en funcion de tus posibilidades, intereses, capacidad y expectativas,
emprender un negocio por tu cuenta, es decir, optar por el autoempleo.

Para ello tienes dos opciones: hacerlo tu solo (trabajador auténomo) o en
compahia de otros (trabajo asociado).

En cualquier caso, para generar el autoempleo es necesario desarrollar un
proyecto de empresa y para ello es preciso ser un emprendedor.

1-- El proyecto de empresa

Para poner en marcha una empresa es necesario tener una idea viable,
es decir, que sea el origen de un proyecto de éxito; desarrollar los aspectos
mas importantes de esa idea: qué vas a hacer o qué servicio vas a ofre-
cer, y planificar las decisiones mas importantes para llevarla a cabo.

Esto es lo que se denomina un proyecto de empresa.
¢Qué es un proyecto de empresa?

Un proyecto de empresa es un plan de organizacion de los recursos de
los que se dispone para lograr los objetivos del emprendedor, que son:
la creacion de un puesto de trabajo propio y el logro de unos benefi-
cios economicos.

¢Cuales son las caracteristicas que debe tener un proyecto de em-
presa?

Un proyecto de empresa debe tener las caracteristicas siguientes:

— Ordenado: debe estar organizado de forma estructurada, logica y co-
herente.

— Comprensible: hay que redactarlo con un lenguaje claro y sencillo.

— Realista: los objetivos planteados deben ser posibles de lograr con los
recursos de los que se dispone en ese momento.

— Riguroso: la informacién debe estar actualizada y los calculos deben ser
correctos.

— Atractivo: la forma en que se presenta el proyecto debe ser atrayente,
de tal manera que convenza a las instituciones que puedan prestar su
apoyo.
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Materializacion
de la idea

Eleccion de la
forma juridica

Ubicacion de la

empresa
Etapas

del proyecto Plan
proy de produccion

de empresa

Plan
de ventas

Plan
de personal

Plan econémico-
financiero

¢Como se desarrolla un proyecto de empresa?

El proyecto de empresa es un proceso que se desarrolla en las etapas si-

guientes:

Descripcion de la empresa, su ac-
tividad y productos que ofrece.
Posibilidad de financiacion.

Tipo de empresario: individual
(trabajador autonomo) o sociedad.

Localizacion adecuada para la em-
presa segun el tipo de actividad.

Plan de compras, almacenamiento
y produccion.

Informacion sobre el mercado
(quiénes son los posibles clientes)
y politica de marketing (anuncios,
ofertas, etcétera).

Puestos de trabajo que se necesi-
tan para llevar adelante el negocio.

Dinero que es necesario invertir
para poner el negocio en marchay
como se obtendra.

Por ejemplo, una pequena empresa
dedicada a la venta de productos de
alimentacion artesanos.

Por ejemplo, una chica que pone la
tienda con sus propios medios (auto-
nomo).

Por ejemplo, en un centro comercial
de una ciudad.

Por ejemplo, eleccion de los provee-
dores y gestion de la mercancia.

Por ejemplo, los clientes son perso-
nas que les gusta la alimentacion tra-
dicional y turistas. Anuncios en
prensa y radio locales y en las esta-
ciones de tren y de autobuses.

Por ejemplo, un dependiente a jor-
nada completa y la propietaria que
se encarga de la administracion.

Por ejemplo, es necesario invertir
20 000 € que se obtienen de los aho-
rros de la emprendedora, un prés-
tamo de un banco y una subvencion.

¢Para qué sirve el proyecto de empresa?

Desarrollar un proyecto de empresa tiene las siguientes ventajas:

— Organizar toda la informacion disponible en la empresa.

Analizar las posibilidades de éxito de la empresa.
Generar una buena imagen de empresa.
Conocer y poder valorar el riesgo real que corre la empresa.
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Sefnala dos caracteristicas que debe tener un proyecto de empresa.
Indica en qué etapa del proyecto de empresa se indican los tramites siguientes:

a) La relacion con los proveedores.
b) La publicidad.

c) La forma de conseguir el capital.
d) La localizacion de la empresa.

El emprendedor

Para poner en marcha un proyecto de empresa hemos dicho que es pre-
ciso la existencia y el compromiso de un emprendedor.

¢{Qué es un emprendedor?

Un emprendedor es una persona que, aplicando sus capacidades, con-
vierte una idea en un proyecto de empresa, generando beneficios para
si mismo y para la sociedad.

— El beneficio que genera para si mismo consiste en su propio puesto de
trabajo y en la posibilidad de desarrollarse profesional y personalmente.

— El beneficio que genera para la sociedad consiste en que presta ser-
vicios a sus clientes y crea riqueza para el sistema econémico.

¢Cuales son las caracteristicas de un emprendedor?

Para considerar a una persona como emprendedor debe tener desarrolla-
das las siguientes capacidades y cualidades:

- Capacidad técnica. Tener la formacion profesional y experiencia sufi-
Capacidades ciente para llevar adelante el proyecto.
profesionales - Capacidad de analisis para comprender su entorno.

- Capacidad de administracion para gestionar sus recursos.

Caracteristicas
de un

- Creatividad para innovar.
emprendedor

- Confianza en si mismo para lograr sus objetivos.
- Valentia para asumir el riesgo de que las cosas le pueden salir mal.
- Autocritica para aprender de sus errores y no echarle la culpa a los demas.

Cualidades - Organizacion para que el proyecto funcione.
personales - Lucha y perseverancia para no desanimarse ante los posibles fracasos.
- Comunicativo para entenderse con proveedores y clientes en la forma ade-
cuada.

- Honradez para ganarse el respeto de los demas.
- Capacidad de trabajo para sacar el proyecto adelante.
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— Formacion

Formas
de apoyo —+f  Gestion
al emprendedor

Actividades

— Financiacion —

:Qué ayudas puede tener un emprendedor?

La sociedad necesita de gente emprendedora que ponga en marcha em-
presas y genere riqueza. Por esta razon, ayuda a los emprendedores de
tres formas diferentes:

Planes de formacion especificos para emprendedores impartidos o financiados
por la Administracion Plblica.

- Ventanilla Unica empresarial: sistema de apoyo de las Camaras de Comer-
cio para facilitar el papeleo necesario para crear una empresa.
— - Viveros de empresa: espacios que disponen de todos los servicios y aseso-
ramiento necesarios para el funcionamiento de una empresa, a precios muy
bajos.

- Ayudas y subvenciones: dinero que las administraciones publicas dan al em-
prendedor y que no tiene que devolver.

- Beneficios fiscales y sociales: rebajas y aplazamientos en los pagos a la Ha-
cienda Publica y a la Seguridad Social.

- Créditos blandos: préstamos con tipos de interés bajos y plazos de devolu-
cion largos.

- Capitalizacion del subsidio de desempleo: recibir el total de la prestacion
por desempleo a que se tiene derecho de una sola vez.

3-- ;Como se puede saber si una persona tiene espiritu emprendedor? Existen para ello varios test en In-
ternet que contestados con sinceridad nos indican el nivel de nuestro espiritu emprendedor, por ejemplo:

— http://documentos.060.es/060_empresas/ Test_emprendedor.html.
— www.camarazaragoza.com/emprendedores/analisis/ test-emprendedor.asp.
— www.gipe.ua.es/w3ace/test/test.htm.

Formad grupos de tres alumnos y haced cada uno un test. A continuacion, comentad y comparad con el
resto de la clase vuestros resultados.

4-- Indica y razona tres cualidades imprescindibles que debe tener una persona emprendedora.

5-- Senala y explica dos formas en que la sociedad ayuda al emprendedor.

3-- Formas juridicas de la empresa

Los emprendedores cuando deciden poner en marcha su proyecto de em-
presa deben decidir la forma juridica en que lo llevaran adelante.

Desde un punto de vista legal existen dos posibilidades de hacerlo: solo o
en compania de otros, es decir, ser un trabajador autéonomo o crear una
empresa de trabajo asociado.
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El trabajador autonomo

;Qué es un trabajador autonomo? .
¢ ) Para saber mas

Un trabajador autonomo es la persona que realiza su actividad profe-

sional o empresarial (sin contrato de trabajo) directa o personalmente, Los trabajadores autonomos tienen
un régimen especial de la Seguridad

Social (RETA) basado en sus carac-
Se considera trabajador autonomo al dueno de un establecimiento abierto te”'St.icas como trabajadores inde-
al publico. Por tanto, se puede decir que un trabajador autéonomo es la pendientes.

persona que trabaja por su cuenta; no depende de ningln jefe, sino de si

mismo. Las condiciones que debe cumplir un trabajador autonomo son las

siguientes:

aunque contrate trabajadores.

— Desde un punto de vista legal: pueden ser trabajadores autonomos to-
dos los mayores de 18 anos que no estén incapacitados legalmente.

— Desde un punto de vista econémico: puede convertirse en trabajador
auténomo cualquier persona que tenga las caracteristicas del empren-
dedor y la posibilidad de contar con un capital inicial.

Apoyo a un trabajador autbnomo emprendedor n

Antonio tiene 29 anos. Después de finalizar sus estudios de «Operaciones auxiliares de mantenimiento de ve-
hiculos», trabajo durante varios anos en el departamento de repuestos de un concesionario de automoviles.
Ahora que tiene unos pequefos ahorros y puede beneficiarse de una subvencion de su Comunidad Autonoma
ha decidido que quiere trabajar por su cuenta; tiene en mente abrir una tienda de repuestos y accesorios
para motocicletas.

Para abrir la tienda Antonio ha alquilado un local que tiene que reformar. Tiene pensado contratar 2 traba-
jadores después de que hayan pasado 6 meses desde que abriera su negocio.

Comprueba la capacidad de Antonio para ser trabajador auténomo y emprendedor.

— Solucion

Hay que analizar si cumple las condiciones para ser trabajador autonomo y si tiene las caracteristicas del em-
prendedor.

— Condicion legal: Antonio es mayor de 18 afios y no parece que esté incapacitado, ya que esta trabajando
por cuenta ajena. Por tanto, puede darse de alta como trabajador auténomo.

— Condicion econémica: Antonio cuenta con unos ahorros y ademas puede beneficiarse de una subvencion;
por tanto, dispone del dinero suficiente para empezar.

— Caracteristicas de emprendedor: Antonio debera reflexionar sobre sus capacidades para ver si tiene las
de un emprendedor. Puede utilizar alguno de los test de la Actividad 3.




20 Unidad 9 EL autoempleo

Actividades

6-- Paloma tiene 26 anos. El negocio en el que lleva trabajando 6 anos como dependienta ha cerrado. Se
plantea crear su propio empleo poniendo una tienda de ropa infantil. Para abrir la tienda dispone de un
local de sus padres que tiene que reformar. Paloma no tiene, en principio, intencion de contratar traba-
jadores.

Comprueba la capacidad de Paloma para ser emprendedora.

7-- Analiza la definicion de trabajador autonomo y sefnala las condiciones que debe cumplir una persona
para que se la considere legalmente trabajador auténomo. ;Cualquier persona puede ser trabajador au-
tonomo? Justifica tu respuesta.

8-+ Formad grupos de tres alumnos y entrad en la pagina web www.coelco.net/content/view/223/139/,
donde encontraréis informacion de ayuda a los trabajadores auténomos.

Leed el articulo y elaborad un resumen indicando el tipo de ayuda, quién la puede solicitar y como se solicita.

3.2 Las empresas de trabajo asociado

¢Qué es una empresa de trabajado asociado?

Una empresa de trabajo asociado es aquella que realiza una labor em-
presarial en la que se da importancia a los siguientes logros sociales:

— Creacion de puestos de trabajo.
— Interés general de todos los miembros de la organizacion.
— Autonomia en la gestion de los propios recursos.

Aplicacion de parte de los beneficios a la consecucion de objetivos so-
ciales y al desarrollo sostenible.

Las empresas de trabajo asociado pueden ser de dos tipos: sociedades la-
borales y cooperativas de trabajo asociado.

¢Qué es una sociedad laboral?

Una sociedad laboral es aquella en la que la mayoria del capital de la
sociedad es propiedad de los trabajadores que trabajan en ellas en
forma retribuida, personal y directa y por tiempo indefinido.

¢Cuales son las caracteristicas basicas de una sociedad laboral?

— La mayoria del capital es de los trabajadores de la empresa.

— Hay dos tipos de socios: capitalistas (solo aportan capital) y trabaja-
dores (aportan capital, al menos el 51%, y trabajan en la empresa in-
definidamente a jornada completa).

— Los trabajadores asalariados de la empresa no socios, no pueden ocu-
par mas del 15% del total del tiempo de trabajo de la empresa.
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— Ninguln socio puede poseer mas del 33% del capital de la sociedad.
— En el momento de su creacion ha de contar al menos con tres socios,

de los cuales al menos dos han de ser trabajadores. { Parece que nuestra cooperativa
— El beneficio se reparte entre los socios segun el capital aportado. de frabajo asociado funciona
_

¢Qué es una cooperativa de trabajo asociado? J

Una cooperativa de trabajo asociado es aquella que une a un grupo de
personas con los mismos intereses o necesidades socioeconémicas con
el objeto de dar un servicio y/o ofrecer un producto.

Su organizacion es totalmente democratica, ya que los socios forman una
asamblea general que elige, siguiendo el criterio de una persona un voto ’
g q ge, 51 P ’ Se trabaija con

el consejo rector que administra la cooperativa. mas entusiasmo
sabiendo que

¢Qué caracteristicas basicas identifican a una cooperativa de trabajo formas parte del resultado
asociado? r——
"y Democracia aplicada

Solamente pueden ser socios aquellos que trabajen en ella.

Ningun socio puede tener mas del 25% del capital de la sociedad.

Los trabajadores no socios no pueden ser mas del 10% del total.
Ademas de los socios trabajadores se permite la existencia de perso-
nas que se incorporan al capital de la sociedad, hasta un maximo, en-
tre todos, de un 33% del capital aportado por los socios.

Los beneficios se distribuyen entre los socios en funcion de su trabajo. o i
Se considera un complemento de los salarios. - _J

Actividades

9-- Dos hermanos, Juan y Maria, quieren abrir su propio empleo creando una sociedad laboral. Responde
a las preguntas siguientes:

al trabaio

a) ;Pueden hacerlo? En caso de que no puedan sehala por qué.
b) Juan aporta 1 500 euros de capital, que es lo maximo que puede aportar teniendo en cuenta el capi-
tal total de la sociedad laboral. ;Podrias calcular el capital total de la empresa?

10-- Senala las tres diferencias mas importantes que existen entre las sociedades laborales y las coope-
rativas de trabajo asociado.

4.- Tramites para la creacion de una empresa

¢Cuales son los tramites que hay que realizar para crear una empresa?

Para crear una empresa es preciso hacer unos tramites administrativos.
Vamos a ver los tramites especificos para las formas de trabajo aso-
ciado.
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Tramites
para la
creacion
de una
empresa

Certificacion
negativa
de denominacion

Obtencion
del CIF
provisional

Calificacion
de sociedades
laborales

Redaccion de la
escritura publica
y los estatutos

Liquidacion
del impuesto
de transmisiones
patrimoniales
y actos juridicos
documentados

Obtencion
del CIF definitivo

Inscripcion en el
registro
correspondiente

;Qué es?

;Donde se
tramita?

;Qué es?

;Donde se
tramita?

;Qué es?

;Donde se
tramita?

;Qué es?

;Donde se
tramita?

;Qué es?

;Donde se
tramita?

;Qué es?

;Donde se
tramita?

;Qué es?

;Donde se
tramita?

La comprobacion de que el nombre elegido no co-
rresponde con otro de otra empresa.

En el Registro Mercantil Central para las sociedades
laborales y en el Instituto de Fomento de la Economia
Social (Ministerio de Trabajo) para las cooperativas.

Codigo de Identificacion Fiscal (CIF) valido para la
realizacion de los tramites.

En la Agencia Tributaria.

Certificacion de que el proyecto de estatutos de la
sociedad cumple la legislacion vigente para las em-
presas de trabajo asociado.

En la Delegacion Provincial de Trabajo.

Documento publico en que se constituye la sociedad.

En una notaria.

Impuesto que debe pagar la sociedad y que supone el
1% del capital total del que dispone.

En la Delegacion de Hacienda de la Comunidad Au-
tonoma.

Codigo de Identificacion Fiscal (CIF) definitivo para
todas las operaciones de la empresa.

En la Agencia Tributaria.

Anotacion de la empresa en el registro oficial.

Las sociedades laborales en el Registro de sociedades
laborales de la Comunidad Autonoma, las cooperati-
vas en el Registro de cooperativas del Ministerio de
Trabajo.
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Ahora vamos a ver los tramites generales para las sociedades laborales,
las cooperativas de trabajo asociado y el trabajador autonomo.

El trabajador autonomo debera darse de alta en el Impuesto de Activida-
des Empresariales (IAE) y en la Seguridad Social, antes de comenzar su ac-
tividad como tal.

Alta en el censo de empresas para el IVA, antes de comenzar la
actividad.

Agencia Tributaria Declaracion censal

Inscripcion de la empresa | Alta de las empresas que vayan a contratar trabajadores, antes

Tesoreria General en la Seguridad Social de contratar al primer trabajador.

de la Seguridad Social

Afiliacion y alta Alta en la Seguridad Social de cada uno de los trabajadores con-
de trabajadores contratados | tratados, antes de que empiecen a trabajar.

Inspeccion Diligencia del libro Libro para que la Inspeccion de Trabajo anote las diligencias (pa-
de trabajo de visitas peleo) que haga en la empresa, antes de comenzar la actividad.

Delegaciéon Provincial Comunicacion de la ubicacion y condiciones del centro de tra-

Comunicacion de apertura

de Trabajo bajo, en los 30 dias siguientes a comenzar la actividad.
- . Peticion de permiso para realizar obras en el centro de trabajo,
Licencia de obras
antes de comenzar las obras.
Ayuntamiento Licencia de apertura Antes de iniciar la actividad, es preciso demostrar que las ins-

talaciones se ajustan a la normativa de seguridad y urbanismo.

Alta en los servicios de Alta y pago de la tasa municipal de servicio de agua y recogida
agua y recogida de basuras | de residuos urbanos, antes de comenzar la actividad.

Una cooperativa para un bar m

Cinco chicos mayores de edad quieren constituirse en cooperativa de trabajo asociado para abrir un bar. ;Cua-
les son los tramites que tienen que hacer ante el Ayuntamiento?

— Solucion

Los tramites que tienen que hacer ante el Ayuntamiento son: Licencia de obra, licencia de apertura y alta
en los servicios de agua y recogida de basuras.

Actividades

11-- Indica el resto de tramites que deben hacer para constituirse en cooperativa y para poner en mar-
cha la empresa.




Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

Etapas
del proyecto
de empresa
Materializacion Eleccion de la Plan econémico-
de la idea forma juridica financiero

2-- En la pagina web www.camarajerez.es/index.php?id=30 puedes encontrar informacion sobre los vive-
ros de empresa. Analiza la informacion e indica como se apoya desde estos viveros a los emprendedores.

3-- Indica tres caracteristicas basicas de las sociedades laborales y tres mas de las cooperativas.

4-- Sefala los tramites que debe hacer un trabajador auténomo para poner en marcha su empresa en la
Inspeccion de Trabajo y en la Delegacion Provincial de Trabajo.

5-+ Un grupo de cuatro personas mayores de 18 anos, han decidido constituirse en cooperativa de trabajo
asociado para montar una floristeria. ;Cuales son los tramites especificos que deben llevar a cabo para
montar la empresa?

6-- Las cuatro personas de la actividad anterior, han cambiado de opinion y ahora quieren constituir una
sociedad laboral. ;Cuales son los tramites especificos, distintos a la actividad anterior, que deben llevar
a cabo para montar la empresa?

7++ Una persona mayor de 18 afnos, quiere abrir un bar como trabajador auténomo. Senala los tramites
que debe llevar a cabo.

8-+ Cuando un emprendedor decide crear su propia empresa, ya sea como trabajador auténomo, o con
otras personas en una forma de trabajo asociado puede buscar apoyo en las administraciones publicas.
;Cuales son los apoyos y ayudas con los que puede contar?

1-- Los datos a fecha de 31 de marzo de 2009 senalan que la distribucion de trabajadores auténomos por
sectores de actividad es la siguiente: 67% servicios, 14% construccion, 13,7% agricultura y 5,3% industria.

Tomando como base estos datos, investiga en el sector de actividad de tu perfil profesional cuantos tra-
bajadores autonomos y empresas de trabajo asociado hay. ;Te parece una buena salida el autoempleo para
tu perfil profesional? Razona tu respuesta.
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Creacion de cooperativas
y nuevos empleos en 2010

a Confederacion Espafiola de

Cooperativas de Trabajo Aso-
ciado afirmo que, si se solventan
los problemas de financiacion, se
podrian crear en Espafa este afo
en torno a 1 200 cooperativas de
trabajo asociado, que generarian 4
000 o 5 000 nuevos empleos.
En la actualidad, en Espana, tras la
creacion de 550 nuevas cooperati-
vas en 2009, existen 23 219 em-
presas cooperativas, que tienen
aproximadamente a 300 000 per-
sonas empleadas como socios. De
estas 23 000, 17 000 son coopera-
tivas de trabajo asociado.

Fuente: www.europapress.es, 12/03/2010

«SIENDO MUJER Y SORDA ES MUY COMPLICADO
ENCONTRAR TRABAJO»

Es joven (33 afos) y sobradamente
preparada para trabajar como Proté-
sico Dental. La realidad, sin embargo, es
que no ha conseguido trabajo y tiene
muy claro cuales son los motivos: «Soy
mujer y soy sorda, asi que es muy com-
plicado encontrar trabajo-.

En su caso, su talento se queda en
casa no por problemas familiares o de
puertas para dentro de su casa sino
por culpa del exterior, porque «existen
aun muchas barreras en la sociedad>,
afirma, y ella lo ha podido comprobar
por partida doble en las diversas en-
trevistas de trabajo a las que se ha
presentado.

Considera que, en general, falta sensi-
bilizacion entre los empresarios y lo
que pide es «igualdad, entre hombres

W AR 10N
h =
y mujeres, y entre oyentes y no oyen-

tes» a la hora de facilitar un puesto de
trabajo.

Fuente: www.lacronicadebadajoz.com, 11/03/2010

Presunta estafa en entrevistas de trabajo

uncionarios de la Brigada Provincial
Fde la Policia Judicial detuvieron a
un joven que habia publicado ofertas
de trabajo ofreciendo un puesto en una
empresa de telecomunicaciones.
Citaba a los aspirantes en una cafete-
ria, les pedia una fotocopia del DNI, fo-

tocopia de la cartilla bancaria donde fi-
guraba el niumero de cuenta y 300 euros
en concepto de deposito para cubrirse la
empresa del posible perjuicio que pu-
diera producirse en caso de abandonar
el trabajo antes de vencer el contrato.

La Policia pudo constatar que esta

persona no trabajaba para la empresa de
telecomunicaciones que decia.

cion pero ignoran, por el momento, el
numero de personas que pudiesen ha-
berse visto afectadas por esta supuesta
estafa.

La Policia logré abortar esta opera-

Fuente: www.abc.es, 09/03/2010

Piensa y contesta

1-+ ;Por qué motivos las cooperativas de trabajo asociado son capaces de crear empleo en época de crisis?

2-- ;Crees que hay alguna razon justa para la discriminacion en el acceso al empleo?

3-- ;Conoces el caso de alguna persona a la que hayan discriminado a la hora de acceder a un puesto de

trabajo? Describelo.

4-- ;Son igual de fiables todas las ofertas de empleo? ;Qué es lo que te puede hacer sospechar que una

oferta de empleo no es fiable?




Final de bloque 3

Actividades

Actividades de bloque

1++ Juan Luis ha terminado sus estudios de PCPI de «Ayudante de cocina» y pretende trabajar en el res-
taurante de un gran hotel. Para ello, y antes de comenzar la busqueda de empleo, elabora su proyecto
profesional. Describe la relacion que existe entre el proyecto profesional que ha elaborado Juan Luis y el
proceso de bUsqueda de empleo que debe seguir.

2-+ Mdnica ha finalizado sus estudios de PCPI de «Auxiliar en alojamientos turisticos y catering» y busca
su primer empleo. ;Cual de los métodos de busqueda de empleo le recomendarias que utilizara?

3+ Hay gente que cuando elabora su curriculum vitae exagera sus méritos o miente para pasar la primera
seleccion. ;Crees que esto es una buena idea? ;Qué pasaria si te descubren? Razona tus respuestas.

4-- En la seccion de ofertas de empleo de algunos periddicos se pueden encontrar anuncios publicitarios
enganosos que parecen ofertas de trabajo, pero que en realidad no lo son. Lees el anuncio, elaboras el
curriculum vitae y te presentas en la direccion indicada. Alli te explican que no es una oferta de empleo
sino un curso de preparacion de oposiciones a la Administracion Publica que, ademas, es muy caro.

;Qué te parece esta actitud de algunas empresas de formacion? ;Crees que te puedes fiar de un anuncio
de empleo que solamente sefala un nimero de teléfono movil o donde te piden dinero para hacer las
pruebas de seleccion? Razona tus respuestas.

Practica resumen

1-- Imagina que eres un trabajador auténomo propietario de una pequeia floristeria y tienes que con-
tratar a un operario de jardineria, se valorara la experiencia laboral en un puesto similar y la capacidad
comercial del candidato. Se ofrece un contrato por 2 anos con alta en la Seguridad Social y un horario de
trabajo de lunes a viernes de diez de la manana a dos de la tarde y de cuatro de la tarde a ocho de la
noche. Realiza las tareas siguientes:

a) Confecciona la oferta de empleo.

b) Redacta el curriculum vitae inventando los datos del candidato, suponiendo que ha finalizado sus es-
tudios de PCPI de «Operaciones auxiliares de agricultura y transformaciones agroalimentarias» y tiene
un ano de experiencia en el mismo puesto de trabajo.

c) Haz un esquema del desarrollo de la entrevista de trabajo.

1+ En tu Comunidad Autonoma hay un observatorio de empleo al que puedes acceder a través del por-
tal de empleo que tiene en Internet el servicio publico de empleo de tu Comunidad.

Accede a los datos del observatorio e investiga los puestos de trabajo que se ofertaron para tu sector de
actividad en el ultimo trimestre, tanto en tu Comunidad Auténoma como en tu provincia.




Bloque

Salud laboral

La salud es un concepto muy amplio ya que va mas
alla de la sequridad fisica y de la higiene ambiental.
Por este motivo, una de las mayores preocupacio-
nes de la sociedad actual es la prevencién y pro-
teccién en la empresa.

Las estadisticas de accidentes laborales obligan a
todos los implicados (Administracién, empresarios
y trabajadores) a tomarse muy en serio la preven-
cion de riesgos laborales, con el fin de lograr que
disminuyan lo maximo posible.

En este blogue de contenidos vamos a ver cémo
prevenir los riesgos laborales y cémo actuar en el
caso de accidente laboral.

— Conocer el concepto de salud y los dafos que se pueden sufrir en el
1 0 . trabajo.

El trabajo y la salud — Reconocer y respetar los derechos y obligaciones de los trabajadores
en materia de prevencion de riesgos laborales.

Clasificar los riesgos laborales segln su origen, describiendo el dafo
que pueden causar en el trabajador.

— Analizar y respetar las medidas y condiciones de seguridad obligatorias
en el lugar de trabajo.

1 1 Los riesgos laborales
y las medidas
de prevencion
y proteccion

— Identificar los contenidos de un Plan de Emergencia y Evacuacion,
1 2 La gestion de los descrlblendo Iel Proces? ge actuac!on en casq qe accidente.
Explicar las técnicas basicas de primeros auxilios.

— Describir el proceso administrativo en caso de accidente.

accidentes laborales




voiara TONA trabajo y la salud

! - Trabajar sin unas condiciones adecuadas puede ser un riesgo para la sa-
lud de los trabajadores.

Imagina un trabajador, de cualquier sector laboral y en cualquier puesto,
y veras que en su trabajo diario siempre puede haber situaciones de riesgo
en las que puede hacerse dano.

Por tanto, es necesario que conozcas esos riesgos y lo que puede hacerse
para evitarlos.

1-- La salud y las condiciones de trabajo

:Qué es la salud?

La salud es el estado completo de bienestar fisico, mental y social y no
solo la ausencia de dafos o enfermedades.

;Qué son las condiciones de trabajo?

Las condiciones de trabajo son cualquier caracteristica del trabajo (ins-
talaciones, herramientas, productos, etc.), que tenga importancia a la
hora de causar riesgos para la seguridad y la salud del trabajador.

Vamos a ver cuales son las condiciones de trabajo tomando como ejem-
plo a Pablo, un joven que trabaja como jardinero.

Caracteristicas fisicas Por ejemplo, el clima, ya
— y ambientales de las — que gran parte del tra-
instalaciones bajo se hace al aire libre.
Maquinas Por ejemplo, el cortacés-
— y herramientas que = — ped, las tijeras de podar,

se utilizan etcétera.

Condiciones
de trabajo
| Productos que se __ Por ejemplo, los abonos y
aplican pesticidas.

Organizacién Por ejemplo, la forma de

— R — repartir los turnos de tra-
del trabajo bajo.
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Un trabajador que no tiene problemas de salud ni fisicos ni mentales pero que no puede dormir por-
que tiene muchas preocupaciones, ;crees que tiene algin problema de salud? Razona tu respuesta.

Formad grupos de dos alumnos y observad las condiciones de trabajo de vuestro centro educativo e
indicad, por cada condicion, una caracteristica que pueda afectar a la salud.

Los dainos derivados del trabajo

:Qué es un riesgo profesional?

Un riesgo profesional es la posibilidad de que un trabajador sufra un de-

terminado dano mientras realiza su trabajo.

¢Qué es un dano profesional?

Un dano profesional es cualquier enfermedad o lesién causada por el

trabajo.

Los dahos que puede sufrir un trabajador mientras realiza su trabajo son
debidos a accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y enfer-

medades del trabajo.

¢Qué es un accidente de trabajo?

Un accidente de trabajo es cualquier dafno o lesion producida en el
cuerpo que sufra el trabajador mientras realiza su trabajo o en el tra-

yecto de ida y vuelta entre el lugar de trabajo y su casa.

Se consideran accidentes de trabajo:

Los que el trabajador sufra mien-
tras realiza su trabajo.

Accidentes Los que el trabajador sufra en la

de empresa por realizar tareas que,

. sin ser de su puesto de trabajo,
trabajo beneficien a la empresa.

Los que el trabajador sufra en el
camino de su casa al trabajo y del
trabajo a su casa.

Por ejemplo, una ayudante de cocina que se quema con
aceite hirviendo mientras frie patatas.

Por ejemplo, un dependiente de una tienda que se cae en
el almacén mientras ayuda a una companera a colocar pa-
quetes en las estanterias.

Por ejemplo, una trabajadora que se cae en la calle al ir
a trabajar.
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Tipos de accidentes de trabajo segln su gravedad:

Accidentes sin baja

Accidentes con baja

¢Qué es una enfermedad profesional?

Producen pequenos dahos que
no impiden seguir trabajando.

Necesitan atencion médica y no
permiten al trabajador realizar
sus tareas durante algun tiempo.

Causan al trabajador lesiones
que le impiden trabajar perma-
nentemente.

Causan la muerte del trabajador.

Por ejemplo, una carnicera de un
supermercado se hace un pequeho
corte en un dedo con un cuchillo.

Por ejemplo, un fontanero que esta
arreglando una caferia, resbala y se
rompe un tobillo.

Por ejemplo, una trabajadora se
coge la mano derecha con un telar
en funcionamiento y pierde 4 dedos.

Por ejemplo, un albahil cae de un
andamio y fallece a causa de las he-
ridas que se ha hecho.

Una enfermedad profesional es aquella producida como consecuencia
del trabajo que realizamos y que aparece en el cuadro de enfermeda-
des profesionales aceptadas por la Ley como tales.

El cuadro clasifica las enfermedades profesionales segun los elementos
(o agentes) y las circunstancias por las que se producen:

Tipos
de accidentes
de trabajo
Accidentes graves
Accidentes mortales
Agentes quimicos
Agentes fisicos
Enfermedades Agentes biologicos
profesionales

Inhalacion
de sustancias

producidas por:

Enfermedades
de la piel

Agentes
cancerigenos

Por ejemplo, el arsénico y sus compuestos producen enfermedades a los
trabajadores de la industria farmacéutica.

Por ejemplo, el ruido puede producir sordera a los trabajadores de la
construccion.

Por ejemplo, enfermedades causadas por un virus, que afectan al per-
sonal que trabajan en los hospitales.

Por ejemplo, el asma, que afecta a los trabajadores de la industria
textil.

Por ejemplo, la dermatitis que afecta a los trabajadores que fabrican neu-
maticos al manipular caucho.

Por ejemplo, la respiracion de polvo de la madera puede producir can-
cer de pulmon a los ebanistas.
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;{Qué es una enfermedad del trabajo?

Una enfermedad del trabajo es aquella producida por el trabajo que
realizamos pero que no aparece en el cuadro de enfermedades profe-
sionales.

Por ejemplo, el estrés laboral producido por un exceso de tareas en el tra-

. Ten en cuenta
bajo.

;Qué diferencia existe entre una enfermedad profesional y una enfer- La enfermedad mas comin entre

. los trabajadores en situacion de
medad del trabajo? ,
J baja meédica, son los trastornos

— Las enfermedades profesionales son las que admite la Ley como tales musculares y de huesos.
(estan en el cuadro de enfermedades profesionales). El resto de en-
fermedades laborales originadas por el trabajo son enfermedades del
trabajo, por ejemplo, el estrés.
— El apoyo que recibe el trabajador, por parte de la Seguridad Social, es
mayor en las enfermedades profesionales que en las enfermedades del
trabajo.

Indica cuales de los siguientes casos representa un accidente de trabajo y sefala el tipo de accidente
seglin su gravedad:

a) Caida de un trabajador por las escaleras del portal de su casa cuando salia para ir a trabajar. El tra-
bajador se rompe un brazo.

b) Golpe producido por un trabajador con una pieza de la maquina que utiliza habitualmente en su puesto
de trabajo. Se hace un corte que se cura en el botiquin de la empresa.

c) Aplastamiento de un trabajador al volcar una maquina. El trabajador fallece.

d) Un trabajador va al almacén por orden de su jefe y alli le atropella una carretilla. Pierde 3 dedos del
pie izquierdo y no puede ir a trabajar en 4 meses.

e) Pérdida de la audicion en el oido derecho de un trabajador a consecuencia del ruido permanente que
hay en el taller de confeccion de ropa donde trabaja.

f) Caida de un trabajador por las escaleras del cine al que ha ido después de salir de trabajar y antes de
ir a su casa. El trabajador se rompe una pierna.

g) Problema de un trabajador en la columna vertebral debido a una mala postura cuando esta sentado en
su silla de trabajo.

h) Un trabajador que se atraganta comiendo un bocadillo durante su periodo de descanso, dentro de las
instalaciones de la empresa.

i) Ataque de nervios sufrido por un trabajador del departamento de atencion al cliente de una linea aérea,
al atender a un pasajero enfadado por la cancelacion de su vuelo.

j) Un trabajador que desarrolla su profesion en una planta quimica, sufre una enfermedad pulmonar cro-
nica debido a la inhalacion de gases, aunque siempre ha utilizado mascarilla.
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3-- Las leyes que protegen la salud en el trabajo

La salud de los ciudadanos en general y la de los trabajadores en parti-
cular debe ser protegida por los poderes publicos.

Las leyes que protegen la salud de los trabajadores son las siguientes:

Buscan que en to-

Convenios de la z
dos los paises haya

Organizacion
— — unas normas de

Internacional del seeuridad laboral
Trabajo (OIT) s
L. minimas.
~ Deambito |
internacional
Obligan a todos los
Normas de la paises de la Union
~—  Union Europea — Europea (UE) a de-
(UE) fender la salud de
los trabajadores.
Leyes que
rotegen la .
proteg | EL Capitulo 11l obli-
salud de los , ga a los poderes
bajad M (CensilEeT — publicos a defen-
trabajadores espanola de 1978 P
der la salud de los
trabajadores.
- Prevencion de riesgos labo-
rales.
. - Derechos y obligaciones de
A Ley de Prevencion ORI O HEES empresarios y trabajadores.
De ambito . de seguridad y sa- . .
. —_ de Riesgos — o — - Funcionamiento de los ser-
nacional lud laboral siguien- L. iy
Laborales tes: vicios de prevencion en las
’ empresas.
- Como participan los traba-
jadores.
- Lugares de trabajo.
- Accidente de trabajo y en-
- fermedades profesionales.
Normas Sobre los siguien- . >
7 — . — - Servicios de prevencion.
especificas tes asuntos:

- Equipos de proteccion indi-
vidual.
- Trabajo con pantallas, etc.

Actividades

4-- Formad grupos de dos alumnos y buscad en la pagina web www.ilo.org/ilolex/cgi-lex/convds.pl?C183
el Convenio 183 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) sobre la proteccion de la salud de las
mujeres embarazadas; leed los articulos 2 al 11 y haced un esquema con los derechos que tienen las tra-
bajadoras embarazadas.



Bloque 4 -

Derechos y obligaciones del empresario y del
trabajador en materia de prevencioén de riesgos

La proteccion o defensa de la salud de los trabajadores no solo es cosa de
los poderes puUblicos, los trabajadores y empresarios también deben preo-
cuparse de que el sistema de ayuda funcione. La Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales senala los derechos y obligaciones de los trabajadores

y las obligaciones de los empresarios:

Derechos

- Recibir formacion en prevencion de riesgos.

- Participar en los planes de prevencion de riesgos.

- Utilizar equipos de proteccion individual facili-
tados por el empresario.

- Cuidar de su salud.

- Mayor proteccion en determinadas situaciones:
maternidad, menores, etcétera.

- Abandonar el trabajo en caso de riesgo grave.

Trabajadores

Empresarios

Obligaciones

Obligaciones

Participar en el desarrollo del Plan de Prevencion.
Colaborar con el empresario en las medidas de
proteccion y prevencion.

Utilizar correctamente los equipos de protec-
cion individual.

Informar al empresario y/o a los servicios de
prevencion de cualquier incidente que tenga que
ver con la seguridad o la salud.

- Educar a los trabajadores en temas relacionados con la prevencion de riesgos.

- Proteger la salud de los trabajadores para impedir que se produzcan riesgos.

- Realizar planes de prevencion y dar instrucciones a los trabajadores para que los sigan.
- Entregar a los trabajadores equipos de proteccion individual homologados.

- Vigilar la salud de los trabajadores cada poco tiempo mediante revisiones médicas.

- Proteger especialmente a los trabajadores cuya salud es mas débil.

- Tomar las medidas de emergencia necesarias en caso de riesgos graves.

rivados de esta situacion?

Salud y condiciones de trabajo en un supermercado

En un supermercado con secciones de productos frescos y zona de estanterias para productos de alimenta-
cion y limpieza, trabajan 25 personas: 2 estan embarazadas, 3 tienen 17 anos, 6 tienen contrato temporal y
una es alérgica a los conservantes. Responde a las preguntas siguientes:

a) ;Existen los mismos riesgos para la salud de los trabajadores en la pescaderia y en la caja?
b) A uno de los reponedores se le rompid una botella produciéndole un pequeno corte en la frente; otro tra-
bajador que pasaba por alli resbalé y se cayo rompiéndose un tobillo. ;Cuales son los dafios del trabajo de-

c) ;Qué ley debera consultar un trabajador para conocer sus derechos en seguridad laboral?
d) Las trabajadoras embarazadas ;tienen mas derechos respecto al cuidado de su salud que otros trabajadores?
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— Solucion

a) En cuanto a las condiciones generales del supermercado (instalaciones, iluminacion, ruido, temperatura,

etc.) los dos puestos de trabajo tienen los mismos riesgos.

En cuanto a las condiciones particulares de cada puesto de trabajo existen mas riesgos en la pescaderia, ya

que se trabaja con cuchillos y tijeras, ademas el suelo puede estar resbaladizo y las personas que trabajan

ahi estan en contacto con productos quimicos (por ejemplo, conservantes).

b) Hay dos accidentes de trabajo ya que ambos se producen durante el trabajo y en las tareas normales de

los trabajadores.

— El primero de ellos, el corte en la frente, es un accidente de trabajo sin baja ya que el trabajador puede
ser atendido en el botiquin del supermercado y seguir trabajando.

— El segundo, la fractura de tobillo, es un accidente de trabajo con baja ya que el trabajador tiene que ser
atendido en el hospital y ademas no podra trabajar durante un tiempo.

c) Los derechos de los trabajadores relacionados con la salud laboral se reflejan en la Ley de Prevencion de

Riesgos Laborales.

d) Si, las trabajadoras embarazadas tienen mas derechos respecto al cuidado de su salud que el resto de los

trabajadores, ya que estan en una situacion concreta que les da derecho a estar mas protegidas.

Actividades

5-- En el mismo supermercado existe un almacén de productos, en el que se usa una carretilla manual.
Se ha caido una estanteria rompiéndose parte de su contenido pero sin danar a ningln trabajador.

En la charcuteria uno de los dependientes se niega a utilizar el guante de malla de metal para cortar el
jamon y se corta en una mano; tienen que darle 8 puntos de sutura y esta 15 dias de baja. A otro de los
dependientes se le inflaman las rodillas de tanto estar de pie (la inflamacion de rodillas no esta en el cua-
dro de enfermedades profesionales). Responde a las preguntas siguientes:

a) ;Existen los mismos riesgos para la salud de los trabajadores en la oficina del supermercado y en el al-
maceén?

b) ;Qué danos del trabajo se han producido en el almacén y en la charcuteria?

c) ;Qué ley tiene que consultar el empresario para organizar los servicios de prevencion?

d) ;Se ha desobedecido en la charcuteria alguna obligacion (del trabajador o del empresario) relacio-
nada con la salud laboral?

6-- Un empresario contrata a una persona para trabajar de pedn en una fabrica. Tiene que usar una ma-
quina peligrosa y nadie le da instrucciones de seguridad para poder utilizarla. El ambiente en el que tra-
baja es muy ruidoso y con mucho polvo, por lo que el empresario le facilita un equipo de proteccion
individual. Descubre si se han desobedecido las obligaciones del empresario relacionadas con la salud laboral.

7+ Indica dos obligaciones del empresario que estén relacionadas con la seguridad laboral y los derechos
del trabajador relacionados con ellas.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

— Accidentes sin baja —

Necesitan atencion médica y no permiten al trabajador realizar

Tipos u " sus tareas durante alg(in tiempo.

de accidentes —
de trabajo —  Accidentes graves —

— — Causan la muerte del trabajador.

2-- Indica cuales de los siguientes casos representa un accidente de trabajo y seiala el tipo de accidente
seguin su gravedad:

a) Alergia al polvo de pintura.

b) Caida de un barril de cerveza dentro de la barra de un bar.

c) Aplastamiento de una mano, al caer una maquina, que necesita una operacion y 2 meses de escayola.
d) Trabajo a bajas temperaturas.

e) Accidente de trafico al regresar directamente del trabajo a casa.

f) Caida en la calle de un repartidor cuando se baja de la moto, se produce un esguince y precisa 7 dias
para curarse.

g) Golpe en una rodilla de un pedn producido por una carretilla en una obra.

3-- Senala 4 derechos y 2 obligaciones del trabajador, y 5 obligaciones del empresario relacionadas con
la seguridad y salud de los trabajadores.

4-- Busca en la pagina web del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo www.insht.es las
funciones que tiene el Instituto y seiala aquellas que tengan que ver con la formacion o la orientacion
de los trabajadores.

1:+ En la pagina web del sindicato UGT (www.ugt.es/actualidad/2009/abril/informe_siniestralidad_
UGT_2009.pdf) puedes encontrar un informe sobre las enfermedades profesionales y accidentes de tra-
bajo del ano 2008. Busca los datos del sector profesional relacionado con la actividad que estan estudiando
y de tu Comunidad Auténoma y contesta a las siguientes preguntas:

a) ;Cuanto han variado en un afo los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales?

b) ;Tu sector de actividad profesional tiene los mismos accidentes que los demas sectores?

c) ;Qué puesto ocupa tu Comunidad Autonoma en cuanto a accidentes de trabajo y enfermedades pro-
fesionales?



Los riesgos laborales
y las medidas

de prevencion

y proteccion

Cuando trabajes desarrollaras tu profesion en unas determinadas condi-
ciones laborales (instalaciones, maquinaria, medioambiente, etc.). Alguna
de estas condiciones puede suponer riesgos para tu salud. Es importante
que conozcas esos riesgos, y sus consecuencias, para poder evitarlos.

Si decides ser trabajador auténomo has de saber cuales son las medidas
que tienes que tomar para protegerte a ti y a tus posibles trabajadores.

1-- Origen de los riesgos laborales

¢Cual es el origen de los riesgos laborales?

_ Los riesgos laborales que amenazan la salud de los trabajadores tienen su
i -— origen en alguno de los siguientes factores:
-~ A

Riesgos eléctricos.
Riesgos del gas.

- Riesgos de incendio.
- Riesgo de altura.

—— Las instalaciones

Las maquinas . 2g
— . ——— Riesgos mecanicos.
y herramientas

- Ruido.
. A - Temperatura.
Riesgos fisicos. — .
- Iluminacion.
Factores - Vibraciones.
que originan —+f— El medio ambiente Riesgos quimicos.

los riesgos laborales
Riesgos biologicos.

- Riesgos derivados del sistema de organizacion.
——— - Riesgos derivados de la carga fisica.
- Riesgos derivados de la carga mental.

La organizacion
del trabajo

Las caracteristicas - Riesgos derivados de las caracteristicas personales.

del trabajador - Riesgos derivados de la actitud del trabajador.
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2-- Dafios que pueden producir los riesgos
laborales

Si se produce alguno de los riesgos laborales que hemos visto, pueden pro-
vocar determinados dafios que afecten a los trabajadores.

¢Qué danos pueden producir los riesgos laborales?

e Contacto con elementos Quemaduras, conmociones,
Eléctricos . ,
eléctricos. etcétera.
Escapes o acumulaciones . .. ,
Del gas P Explosiones, asfixia, etcetera.

de gas.

Utilizacion de productos

De incendio Quemaduras, asfixia, etcétera.

inflamables.

De altura Trabajo en desniveles. Fracturas,t aptlastamlento, Accidente
etcetera. de trabajo

Mecanicos Trabajo con maquinas Golpes, heridas, fracturas,

y herramientas. etcétera.
Caracteristicas como la salud, la . . ,
L Inadaptacion al trabajo, etcétera.
Caracteristicas edad y la falta de experiencia.

del trabajador A .
Actitudes imprudentes

. Falta de atencion, etcétera.
o temerarias.

Ruido. Niveles excesivos de ruido. Sordera, estrés, etcétera.
Temperatura. Excesivo calor Deshidratacion, sudores,
o demasiado frio. hipotermia, etcétera.
Fisicos
lluminacién. Poca o Estrés, deslumbramiento,
demasiada luz. etcetera. Enfermedad
Vibraciones. Trabajo con Problemas articulares profesional
elementos vibratorios. y de circulacion, etcétera.
Quimicos Trabajo con productos quimicos. Intoxicaciones, etcétera.
C e Entrada en el cuerpo . ,
Biologicos : - Infecciones, etcétera.
de organismos vivos.
s Trabajo mondtono, a turnos . . .. .
Organizacion J ; ’ ’ Estrés, desorientacion, etcétera.
etcetera.
_ . .. NP . Enfermedad
Carga fisica Trabajos de gran esfuerzo fisico. Fatiga fisica, etcétera.

del trabajo

Actitudes imprudentes

. Fatiga mental, estrés, etcétera.
o temerarias.

Carga mental
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Riesgos en el almacén W

En un almacén se ordenan y guardan mercancias, que se colocan en estanterias cuya altura maxima es de 4
metros y se suben y se bajan de forma manual. La calefaccion del almacén funciona con gas natural y para
trabajar se utilizan varias carretillas manuales y también mecanicas. En el almacén se trabaja a turnos de
manana, tarde y noche por lo que los trabajadores tienen turnos semanales. Hace una semana que hay va-
rios trabajadores con gripe.

Existen elementos dinamicos, transportadores, que se mueven sobre railes a lo largo del pasillo central. La
calefaccion y el aire acondicionado estan pensados para el tamano del almacén y funcionan perfectamente;
la iluminacion es correcta. Se guardan pesticidas y abonos, en las zonas destinadas a ello.

Dos de los trabajadores acaban de ser contratados y no tienen experiencia alguna. ;Cuales son los factores
de riesgo que estan presentes en este almacén?

— Solucion

En este caso todos los factores de riesgo estan presentes, los mas evidentes se reflejan en la tabla siguiente:

Riesgos del gas Por posibles escapes en la instalacion de la calefaccion.
Riesgos de incendio Por inflamacion del gas y de los productos quimicos.
Riesgo de altura Al subir y bajar las mercancias de las estanterias.

- Derivados de los elementos fijos: estanterias y railes.

- Derivados de los elementos moviles: carretillas y transportador.

- Derivados de las herramientas: las propias para hacer el mantenimiento
del transportador y las carretillas.

Riesgos mecanicos

Riesgos fisicos (ruido) Producido por los elementos mdviles.

Al manipular productos quimicos de cierta toxicidad como son los pes-

Riesgos quimicos ticidas y fertilizantes.

Riesgos biologicos Por posible contagio de los virus de la gripe.
Riesgos derivados Por los turnos, que pueden descentrar a los trabajadores al cambiar sus
del sistema de organizacién horas de suefo.

Riesgos derivados

de la carga fisica Por la carga y descarga de las carretillas.

Riesgos derivados Por falta de experiencia en el manejo de productos quimicos de los tra-
de las caracteristicas personales bajadores nuevos.
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Observa a los jardineros de tu localidad que se encargan de cuidar los parques y jardines. Ten en
cuenta que siempre puede haber un trabajador en practicas o alguien menor de edad. Sefala los facto-
res de riesgo a los que estan sometidos estos trabajadores.

Indica, en la solucién de la actividad anterior, los posibles dafos que puede producir la materializa-
cion de cada uno de los riesgos vistos en el Apartado 2.

Formad grupos de dos alumnos y describid los riesgos existentes en las instalaciones del centro donde
estudiais. A continuacién, ponedlos en comun con el resto de la clase.

Piensa en la casa en la que vives y enumera los riesgos que se pueden dar en ella. A continuacion, in-
dica los danos que pueden causar.

Formad grupos de dos alumnos e indicad el tipo de riesgo derivado de la organizacion del trabajo, las
caracteristicas de las personas y las actitudes imprudentes o temerarias que se dan en los siguientes
casos.

A continuacion, indica los dafios que se pueden causar:

a) Cajera de un supermercado con contratos temporales seguidos de 2 meses de duracion.

b) Instalador de muebles que tiene que descargarlos del camion.

c) Trabajadora acosada por un jefe.

d) Trabador que lleva 4 anos cobrando el salario minimo y sin posibilidades de ascender.

e) Director de proyectos de una multinacional de ingenieria.

f) Jefe de Recursos Humanos de una empresa de 500 trabajadores.

g) Trabajador de montes que utiliza una motosierra para cortar las ramas pequenas, en vez de utilizar
una herramienta manual como le ha indicado su jefe.

La prevencion de los riesgos laborales

El empresario esta obligado a realizar un sistema de accion preventiva para
evitar todos los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores de su
empresa.

¢Qué es la accion preventiva?

La accion preventiva es un conjunto de medidas, segin los principios in-
dicados en la Ley, que el empresario debe tomar para evitar que los tra-
bajadores de su empresa sufran danos.

Los principios que indica la Ley para la acciéon preventiva son:

— Evitar los riesgos que sea posible en el lugar en que se originan.
Evaluar los riesgos que no se puedan evitar.

Adaptar las condiciones de trabajo a las personas, y no al contrario.
— Evitar todos los peligros posibles.
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— Tomar medidas de proteccién colectiva e individual, utilizando siem-
pre los Gltimos avances técnicos en materia de seguridad.

— Realizar un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

— Formar a los trabajadores en seguridad y salud en el trabajo.

¢Como se desarrolla la accion preventiva?

La accion preventiva se desarrolla a través de un proceso con dos etapas:

Identificacion de los riesgos.
Valoracion de la posibilidad
de que ocurran y de los da-
— Evaluacion del riesgo —  fos que pueden causar.
Definir las medidas a tomar
para prevenir los posibles
danos.

Etapas de la
accion —
preventiva

- Redaccion del Plan de Pre-
vencion de Riesgos Labora-

Planificacion les.
de laprevencion - Puesta en marcha del Plan
de Prevencion de Riesgos
Laborales.

¢{Qué es el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales?

La accion preventiva se plasma en un Plan de Prevencion de Riesgos La-
borales.

El Plan de Prevencion de Riesgos Laborales es el documento que esta-
blece la politica de prevencion de una empresa, definiendo los objeti-
vos, la asignacion de responsabilidades y recursos y sus normas de
aplicacion.

El Plan de Prevencién de Riesgos Laborales contiene:

— La organizacién de la prevencion y la responsabilidad de llevarla a
cabo. Da respuesta a la pregunta: «;Quién participa en la accién pre-
ventiva?»

— Los procedimientos y las practicas que han de llevarse a cabo en la
prevencion. Da respuesta a la pregunta: «;Cuales son las medidas de
proteccion y prevencion que hay que poner en practica y como hay que
hacerlo?»

— Los recursos necesarios para llevar a cabo la accion preventiva. Da res-
puesta a la pregunta: «;Cuales son los medios humanos y materiales ne-
cesarios para desarrollar la accion preventiva?»
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¢Quién participa en la accion preventiva?

Para que la accion preventiva funcione correctamente debe participar toda
la empresa. La Ley indica como debe ser esta participacion segun el ta-
maifo de la empresa:

— En las empresas pequeiias:

» El empresario puede ocuparse personalmente de dirigir la accion pre-
ventiva.

» El empresario puede elegir a uno o varios trabajadores para que se
encarguen de llevar a cabo la accion preventiva.

« Existen los delegados de prevencion (el nimero depende del tamaio
de la empresa) que representan a los trabajadores en el desarrollo de
la accion preventiva y en la vigilancia y control del cumplimiento del
Plan de Prevencion de Riesgos Laborales.

— En las empresas grandes:

 La accion preventiva debe estar a cargo de un equipo especializado
en prevencion. Puede pertenecer a la propia empresa o contratarse
a través de una empresa especializada.

» Es obligatoria la existencia de un Comité de Seguridad y Salud for-
mado por representantes de la empresa y delegados de prevencion de
los trabajadores con la mision de vigilar el cumplimiento del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales.

6-- Una herramienta importante en la accion preventiva la representan las fichas de seguridad de pro-
ductos quimicos. Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web www.insht.es/InshtWeb/
Contenidos/Documentacion/FichasTecnicas/FISQ/Ficheros/0a100/nspn0013.pdf, donde encontraréis la
ficha de seguridad del arsénico, y en la pagina web www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/
FichasTecnicas/FISQ/Ficheros/0a100/nspn0068.pdf, donde encontraréis la ficha de seguridad del
ozono. Analizad las dos fichas y elaborad una ficha de seguridad en blanco con los apartados comunes
a las dos.

7+ Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web www.creaciondempresas.com/serv_
empresas/prevencion_de_riesgos_laborales/prevencion_riesgos_laborales.shtm. A continuacion, leed el
articulo sobre prevencion de riesgos laborales y contestad a las preguntas siguientes:

a) ;Cuales son los requisitos que debe reunir el empresario para poder encargarse de la accién pre-
ventiva?

b) ;Es conveniente hacer un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales?

c) ;Una empresa puede ser sancionada por no tener un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales?
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Medidas de prevencion y proteccion

El desarrollo del Plan de Prevencion exige determinar las medidas de pre-
vencion y de proteccion que se aplicaran en la empresa.

¢Qué son las medidas de prevencion?

Las medidas de prevencion son un conjunto de acciones técnicas que
deben llevarse a cabo para evitar que se produzcan los riesgos laborales.

La finalidad de las medidas de prevencion no es proteger al trabajador del
riesgo, sino conseguir que el riesgo no llegue a producirse y por lo tanto,
no produzca dafo.

¢Cuales son las medidas de prevencion?

Las medidas de prevencion (también denominadas técnicas de preven-
cion) se clasifican seglin muestra el esquema siguiente:

Reconocimientos Analisis periddico del estado de salud de los trabaja-
preventivos dores para evitar riesgos.
Médicas
Tratamientos Tratamientos especificos para evitar un riesgo concreto
preventivos (por ejemplo, vacuna contra la gripe).
e e Seguridad Meldlqas para e,v1t_ar los nssgos p_roduc1dos por. las ll'l’lS-
» en el trabajo talaciones, maquinas y errarmentas (por ejemplo,
de prevencion buen aislamiento de cables eléctricos).
. Medidas para evitar enfermedades profesionales pro-
Higiene . . - . .
. ducidas por los riesgos medioambientales (por ejem-
en el trabajo e .
plo, disminucion del ruido).
No médicas

Prevencion de la fatiga mediante la adaptacion de los
puestos de trabajo y los objetos a las personas para
suavizar la carga de trabajo (por ejemplo, sillas ana-
tomicas).

Ergonomia

Mejora de las condiciones de trabajo basada en la So-

Politica social . ; . ;
ciologia y en la Psicologia.

¢Qué son las medidas de proteccion?

Las medidas de proteccion son aquellas que se toman para proteger a
los trabajadores de los danos que puedan sufrir cuando no se han po-
dido eliminar los riesgos.
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¢Cuales son las medidas de proteccion?
Existen dos niveles de medidas de proteccion:
— Medidas de proteccion colectiva. Protegen a varios trabajadores:

« Interruptores para impedir el paso de la corriente eléctrica.
« Barandillas para evitar caidas.

» Redes de seguridad y viseras para evitar que caigan objetos.
« Senalizacion de seguridad.

— Equipos de Proteccion Individual (EPI). Protegen solamente al traba-
jador que lo lleva. Se utilizan cuando las medidas de prevencion y de
proteccion colectiva no son suficientes:

e Proteccioén parcial. De una parte determinada del cuerpo:

- Casco para la cabeza.

- Gafas para los ojos.

- Guantes para las manos.

- Botas para los pies.

- Cascos antirruidos.

- Proteccion respiratoria.

- Cinturon faja.

- Chaleco reflectante para ser visto.

» Proteccion total. De todo el cuerpo:

- Arneses de sujecion para no caer.
- Buzo de material incombustible para proteger del fuego.

Casco para la cabeza

Cascos antirruidos

Gafas

Proteccion respiratoria

Cinturédn faja

Guantes

Buzo de proteccion

Botas
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¢Qué es la senalizaciéon de seguridad?

La senalizacion de seguridad es el conjunto de estimulos que condicio-
nan la actuacion del individuo que los recibe frente a los riesgos que se
pretenden evitar.

¢Cuales son los tipos de sefiales de seguridad que existen?

Ademas de las seiales de informacion, que veremos en la Unidad 12, las
sefnales de seguridad se clasifican en:

— Senales de prohibicién: no autorizan un comportamiento que pueda
provocar un peligro.

Colores
Zlegr;;flscea:aol Simbolo Sefal de seguridad
Del De De
simbolo seguridad contraste
Prfo hibido :2 % Negro Rojo Blanco @
umar

Prohcil;:‘dgga:jpaagar {7% Negro Rojo Blanco %%
mees . W e e e @

no gilt]:ble (r Negro Rojo Blanco ®
risio e A @
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— Sefales de obligacién: exigen un comportamiento determinado.

Significado
de la sefal

Simbolo

Colores

Del
simbolo

De
seguridad

De
contraste

Seal de seguridad

Proteccion
obligatoria
de vias
respiratorias

Blanco

Azul

Blanco

Proteccion
obligatoria
de la cabeza

Blanco

Azul

Blanco

Proteccion
obligatoria
del oido

Blanco

Azul

Blanco

Proteccion
obligatoria
de la vista

Blanco

Azul

Blanco

Proteccion
obligatoria
de las manos

Blanco

Azul

Blanco

Proteccion
obligatoria
de los pies

Blanco

Azul

Blanco

P0@00O
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— Sefales de advertencia: avisan de un peligro.

Colores

Zlgrlnflca_dol Simbolo Senal de seguridad
e la sefa Del De De

simbolo seguridad contraste

Riesgo
de incendio
materias
inflamables

Negro Amarillo Negro

Riesgo
de explosion
materias
explosivas

Negro Amarillo Negro

Riesgo 1]
de radiacion .
. P f— Negro Amarillo Negro
material e, 4 ’\5
radiactivo

Riesgo
de cargas Negro Amarillo Negro
suspendidas

Riesgo
de intoxicacion
sustancias
toxicas

Negro Amarillo Negro

Riesgo =

o o
de corrosion — Negro Amarillo Negro =

. 0 9,
sustancias o a =
corrosivas — o)

o o

Riesgo -
cléctrico Negro Amarillo Negro A




Actividades finales

1-- Completa lo que falta en el esquema siguiente:

Riesgos eléctricos.

—— Las instalaciones

Riesgo de altura.

Factores
que originan —1 ——— Riesgos mecanicos.
los riesgos laborales )
g - Ruido.
— Riesgos fisicos. —
- Vibraciones.

—— Riesgos biologicos.

* Describe los riesgos medioambientales y sus posibles danos.
- Sefala cuatro principios de la accion preventiva.
* Indica quién debe llevar a cabo la accién preventiva.

- Explica qué es un Plan de Prevencion de Riesgos Laborales y para qué sirve.

CUE T

* Formad grupos de tres alumnos y entrad en la pagina web www.croem.es/prevergo/cd.html. A con-
tinuacion, sobre el muieco que aparece, elegid el boton 1-Bloque formativo y después de navegar por
las distintas opciones elaborad un pequeno informe que contenga la definicion de «ergonomia», la dife-
rencia entre «carga fisica» y «carga mental> y la forma en que la ergonomia las previene.

7-+ Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web www.naisa.es/epi.php. A continuacion, leed
el articulo, comentadlo y responded a las preguntas siguientes:

a) ;Cuantas categorias de EPI existen? ;En qué se diferencian unas de otras?
b) ;Cual es el contenido que debe tener el folleto informativo que debe acompanar a cada EPI?

1+ Pregunta a personas de tu entorno (amigos, familiares, etc.), que trabajen en el sector profesional rela-
cionado con tus estudios, sobre las medidas de proteccion colectivas e individuales que hay en sus empresas.

Pideles que te cuenten sus impresiones sobre el uso de los EPI que utilicen. Elabora un pequeno informe
con sus respuestas y debatelo en clase con tus companeros.
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SANIDAD

Planes
parciales
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Plan de alarma

Plan
de actuacion

Plan
de evacuacion

N . La gestion de los

accidentes de trabajo

A pesar de que se tomen medidas de prevencion algunas veces se produ-
cen accidentes de trabajo, por lo que tienes que saber qué hacer en esta
situacion.

Por otra parte, es importante que se archive toda la informacion sobre las
causas del accidente, para que se tomen medidas y no vuelva a pasar.

Por este motivo, en esta unidad te vamos a dar las orientaciones basicas
para que sepas como actuar en caso de accidente.

1.+ Actuacion en caso de accidente de trabajo

Los accidentes nunca se producen por casualidad. Casi siempre ocurren de
forma imprevista e inesperada por la coincidencia de unas causas que ha-
cen que se materialicen los riesgos en danos. Una vez producido el acci-
dente de trabajo, el empresario debe tener previsto qué hacer.

La organizacion de la actuacion en caso de accidente aparece en un do-
cumento que se denomina Plan de Emergencia y Evacuacion.

¢Qué es el Plan de Emergencia y Evacuacion?

El Plan de Emergencia y Evacuacion es un documento en el que se in-
dican las situaciones que necesitan una actuacion inmediata y organi-
zada de las personas especialmente informadas y formadas, ante una
emergencia que puede terminar en desastre.

¢Qué contiene el Plan de Emergencia y Evacuacion?

El Plan de Emergencia y Evacuacion esta compuesto de tres planes par-
ciales:

Indica como se detectan las emergencias y como avisar a los servicios de
emergencia y a las personas afectadas por la situacion de emergencia.

Informa sobre como deben actuar las personas que tienen que movilizarse
ante una situacion de emergencia, los medios que se tienen que utilizar y
en qué momento es necesario pedir ayuda externa. Contiene la actuacion
para la extincion de incendios.

Senala los pasos que hay que seguir para el desalojo y evacuacion del per-
— sonal (incluye la sefalizacion de salida) y los responsables de que la eva-
cuacion se realice.
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¢Cuales son las sefales de emergencia?

En caso de accidente de trabajo es preciso actuar rapidamente y mante-
niendo la calma; y para ello es necesario saber donde se encuentran los
medios adecuados para la actuacion y como llegar hasta ellos, para lo que
existe una senalizacion especifica.

Sefalizaciéon contra incendios

\
| I\

Manguera Escalera Extintor Telefonq Senales de direccion que acompanan a las demas

de mano de incendios

Teléfono de
salvamento

Sefnalizacion de evacuacion y salvamento

| | T
Ik

Salidas de socorro / emergencia

:Qué hay que hacer en caso de accidente de trabajo?

El plan de actuacion senala que las acciones que es preciso llevar a cabo
en caso de accidente son:

Prestar
— los primeros auxilios
a los accidentados
Actuacion
en caso
de accidente
de trabajo - Parte de accidentes.
Gestion de la Registros de accidentes.

Informe de las causas y con-
secuencias del accidente.
Indices de accidentabilidad.

documentacién
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Actividades

1-- En el centro en el que realizas tus estudios existe un plan contra incendios. Pide a tu profesor infor-
macion sobre este plan. A continuacion, formad grupos de dos alumnos, analizadlo y responded a las pre-
guntas siguientes:

a) ;Como y quién debe dar la alarma?
b) ;Como tienen que actuar los alumnos y el profesorado que se encuentra en el aula?
) ;Qué camino debes seguir para salir del edificio?

2-- Formad grupos de dos alumnos y mirad las sefiales contra incendios y de salvamento vistas anterior-
mente, e intentad recordar si las habéis visto antes en algun sitio (hospitales, grandes almacenes, etc.).
A continuacion, indicad por qué pensais que estan en esos lugares.

2.+ Los primeros auxilios

En caso de que ocurra un accidente de trabajo con heridos, la primera me-
dida que se tiene que tomar es atender a las personas accidentadas, pres-
tandoles los primeros auxilios.

¢Qué son los primeros auxilios?

Los primeros auxilios son la primera medida que se tiene que tomar
con un accidentado o enfermo repentino en el lugar donde ha ocurrido
el accidente, hasta que pueda ser atendido por los servicios sanitarios
o personal especializado.

¢Como se prestan los primeros auxilios?

La actuacion en primeros auxilios debe seguir la regla conocida como PAS
(Proteger, Avisar, Socorrer), por tanto lo que hay que hacer es:

A la persona accidentada de un
—— 1. Proteger —— nuevo riesgo de accidente, asegu-
rando la zona donde se encuentra.

A los servicios sanitarios indicados
PAS o 2. Avisar —— en el Plan de Emergencia y Evacua-
cion por el medio mas rapido posible.

Al accidentado mediante las técnicas
~— 3. Socorrer — . e
adecuadas de primeros auxilios.
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Para prestar los primeros auxilios es necesario tener una formacion de-
terminada; no los puede prestar cualquier persona.

¢{Como prestar los primeros auxilios en los casos mas comunes?

Las situaciones mas comunes que ponen en peligro la salud de un traba-
jador en un accidente de trabajo son: las hemorragias, las fracturas, las
quemaduras, las heridas y la inconsciencia. Vamos a ver como actuar en
cada caso.

;Qué es una hemorragia?

Una hemorragia es una situacion que provoca una pérdida de sangre a
través de la piel (externa) o en el interior del organismo (interna) como
consecuencia de la rotura de algiin vaso sanguineo.

¢{Como se debe actuar ante una hemorragia?

- Tumbar al accidentado en posicién horizontal con
las piernas en alto.
- Buscar la hemorragia y tratar de detenerla, ha-

Actuacion ciendo compresion con una gasa o un torniquete
en caso (solo en casos extremos).
de hemorragia - Arropar al accidentado y evitar cualquier movi-
miento.
- Avisar a los servicios sanitarios y evacuar al he-
rido.

¢Qué es una fractura?

Una fractura es una rotura de un hueso. Existen dos tipos de fracturas:
cerradas, si no se producen heridas en la piel, y abiertas, si el hueso
roto rompe la piel y asoma.

¢{Cémo se debe actuar ante una fractura?

- Cortar la hemorragia si existe.

Actuacion - Inmovilizar la fractura utilizando una férula o ta-
en caso blilla.
de fractura - Avisar a los servicios sanitarios y evacuar al he-

rido.

:Qué es una quemadura?

Una quemadura es una lesion de la piel y otros tejidos del cuerpo pro-
vocada por diferentes causas como el calor, la electricidad, productos
quimicos, etcétera.

Fractura abierta

Fractura cerrada
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Las quemaduras se clasifican en:

—— Quemaduras de primer grado —— Enrojecimiento y escozor en la piel.
Tipos ] TR fa e cec I Se quema la piel de forma superficial y se forman
de quemaduras ampollas.
Se quema la piel en profundidad y pueden verse afec-

L—— Quemaduras de tercer grado —— . 2
tados los musculos, los vasos sanguineos y los huesos.

¢Como se debe actuar ante una quemadura?

- Eliminar lo que ha producido la quemadura.
- Si la ropa esta en llamas no dejar que el acciden-
tado corra; enrollarle en una manta y tirarle al

suelo.
Actuacion - No quitar la ropa al quemado, menos aun la adhe-
rida a la piel quemada.
en caso —_ . . .
Q d d . d - Aplicar agua fria en abundancia en la quemadura,
uemadura de primer grado de quemadura para enfriarla y reducir el dolor.

- Cubrir la quemadura con un vendaje flojo.

- Evitar que el quemado se enfrie, coma o beba.

- Avisar a los servicios sanitarios y evacuar al que-
mado.

¢Qué es una herida?

Una herida es una lesion en la piel u otros érganos que presenta cortes,
desgarros o hematomas.

Quemadura de segundo grado ¢{Cémo se debe actuar ante una herida?

- Lavarse las manos con agua y jabon abundantes.
- Desinfectar la herida dejandola bien visible, para

Actuacion después limpiarla con agua y jabon (partiendo del
en caso —— centro al exterior) y, por ultimo, aplicar un anti-
de herida séptico.

- Vendar la herida, tapandola con una gasa y suje-
tandola con esparadrapo.

¢Qué son los accidentados inconscientes?

Quemadura de tercer grado

Los accidentados inconscientes son personas que han perdido la cons-
ciencia y que tienen detenidas la respiracion y/o los movimientos car-
diacos.
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¢{Cémo se debe actuar ante un accidentado inconsciente?

Hablandole alto y claro y sacudiéndole suavemente de
los hombros. Si no hay respuesta se tratara la lesion

—— que tuviera y se avisara a los servicios sanitarios. En
caso de que no responda continuar con el paso si-
guiente.

1. Comprobar la consciencia
del accidentado

- Inclinar la cabeza del accidentado hacia atras con
cuidado.

|—— 2. Abrir las vias respiratorias —— - Comprobar que no hay ninglin objeto que tapone
las vias respiratorias; si lo hay quitarselo.

- Subirle la barbilla.

Actuacion en Durante 10 segundos observar el movimiento y el so-

caso de un nido de la respiracion poniendo la mejilla y la oreja so-

) ———— 3. Comprobar la respiracion —— bre su pecho. Si respira avisar a los servicios sanitarios,

accidentado en caso de que no respire continuar con el paso si-
inconsciente guiente.

- Aplicar la técnica de respiracion artificial (método

boca a boca).
4. Restablecer la respiracion - Al mismo tiempo comprobar, tomandole el pulso du-
[ y la funcion cardiaca " rante 10 segundos, que le funciona el corazén; en
caso contario aplicar la reanimacion cardiopulmonar

alternando con la respiracion artificial.

o 5. Avisar —— Alos servicios sanitarios y evacuar al accidentado.

Apertura de las vias respiratorias
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¢Coémo se realiza la respiracion artificial o boca a boca?

- Se coloca al accidentado en el suelo boca arriba.

- Aflojar (o rasgar) las ropas de la victima que opri-
man la garganta, el térax o el abdomen.

- Inspeccionar la boca para sacar las dentaduras pos-

tizas y los cuerpos extrafos si los hubiera.

Arrodillado a la izquierda del accidentado, colocar

una mano en la nuca, la otra en la frente; procurar

Respiracion artificial Actuacion elevar la de la nuca y empujar con la de la frente.
en caso - Sin sacar la mano de la nuca, que continuara ha-

de respiracion ciendo presion hacia arriba, bajar la de la frente

e hacia la nariz y con dos dedos procurar obstruirla

totalmente. Inspirar todo el aire que se pueda,
aplicar la boca sobre la de la victima y soplar con
fuerza. Comprobar si el accidentado empieza a re-
cuperarse.

Retirar la boca y comprobar si, espontaneamente,
el aire sale por la boca del accidentado o si su to-
rax se retrae.

¢Como se traslada a los accidentados?

Después de prestar los primeros auxilios a los accidentados la regla general
es no moverlos.

Solo hay que mover a los accidentados en caso de peligro de nuevos ac-
cidentes que puedan danar ain mas a la victima o poner en peligro la in-
tegridad de los socorristas.

El traslado debe hacerse en camilla y de no ser posible existen diferentes
técnicas en funcion del nUmero de personas disponibles para hacerlo, la
técnica del puente (cuatro socorristas) y la técnica de la silla de la reina
(dos socorristas).

Técnica del puente Técnica de la silla de la reina
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¢{Qué medios se utilizan para prestar los primeros auxilios?

Para prestar los primeros auxilios, es necesario disponer del material sa-
nitario basico y conocer la sefializacion correspondiente.

El material sanitario basico esta en el botiquin que es obligatorio en to-
dos los centros de trabajo y sobre el que hay que tener en cuenta:

Su contenido minimo esta regulado en una norma.
- Debe guardase en un lugar adecuado (ni seco ni hu-
medo) y lejos de una fuente directa de calor.
Todos los trabajadores deben saber donde esta.
Periodicamente debe ser revisado para sustituir
los productos agotados o caducados.

Siempre que se utilice un producto hay que susti-
tuirlo a la mayor brevedad posible.

Botiquin —

En los centros de trabajo de mas de 50 trabajadores, en los que se reali-
cen actividades peligrosas y en los que presenten dificultades de acceso
al centro de asistencia mas proximo, habra un local de primeros auxilios,
que debe tener:

— Un botiquin.
— Una camilla.
— Una fuente de agua potable.

Las senales de primeros auxilios son sefales de salvamento.

Senales de primeros auxilios

o B

Primeros Camilla
auxilios de socorro

Ducha y lavaojos de emergencia

3++ Mantener la calma en situaciones de emergencia es muy importante. Indica, desde tu punto de vista,

dos razones por las que esta afirmacion es cierta.

4-- Formad grupos de tres alumnos y entrad en la pagina web http://primerosauxilios.org.es/videos-
primeros-auxilios, donde encontraréis mucho material (imagenes, textos, peliculas, etc.), sobre como
prestar los primeros auxilios. Navegad por la pagina y elaborad un informe sobre como se debe actuar
en casos de: hemorragias, fracturas, quemaduras, heridas, pacientes inconscientes y traslado de acci-

dentados.

5-- Formad grupos de tres alumnos y entrad en la pagina web ssrl.juntaextremadura.net/emergencias/
pdf/PrimerosAuxilios.doc. A continuacion, elaborad un informe de las cosas que no se deben hacer en pri-
meros auxilios en los casos siguientes: picaduras de insectos, insolaciones, accidentes por electricidad e

intoxicaciones.

6-- Entra en la pagina web www.farmaceuticonline.com/cast/medicament/farmaciola_c.html donde en-
contraras informacion sobre el botiquin. Describe su contenido minimo y como hay que mantenerlo.
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La notificacion de los accidentes de

trabajo se realiza a través de unos
documentos que puedes encontrar
en la pagina web:
www.boe.es/boe/dias/2002/11/21/
pdfs/A40988-41013.pdf

3.« Tramitacion administrativa en caso de acci-
dente

En todos los accidentes que ocurren en una empresa es hecesario realizar
un proceso administrativo, que tiene como objetivo comunicar lo suce-
dido a la mutua laboral de la empresa y a la administracion laboral y re-
gistrar lo ocurrido en los archivos de la empresa.

El desarrollo del proceso administrativo es el siguiente:

— Notificacion del accidente.
— Registro del accidente.
— Informe del accidente.

¢Qué es la notificacion de un accidente?

La notificacion de un accidente es la comunicacion del mismo a la
mutua laboral de la empresa y a la autoridad laboral.

¢Coémo se realiza la notificacion de un accidente?

— En los accidentes sin baja médica: el trabajador accidentado es aten-
dido y vuelve a trabajar el mismo dia. A final de mes el empresario en-
via un listado a la mutua laboral de los accidentes de este tipo que han
ocurrido en la empresa durante ese mes.

— En los accidentes con baja médica: el empresario elabora un docu-
mento que envia a la mutua laboral (el parte de accidente), cuyo con-
tenido es el siguiente:

 Los datos del trabajador accidentado.

» Los datos de la empresa.

« La identificacion del lugar donde ocurrio el accidente.

« Descripcion del accidente.

« Descripcion de la lesion y de la asistencia prestada al accidentado.
Calculo de la prestacion economica que le corresponde al trabajador
accidentado.

— En los accidentes con heridos graves o muy graves, o fallecidos: el
empresario debe enviar el parte de accidente a la mutua laboral y co-
municar en las 24 horas siguientes lo ocurrido a la autoridad laboral.

¢Qué es el registro de un accidente?

El registro de un accidente es una relacion de todos los accidentes que
ocurren en la empresa que se ordenan y guardan en un libro de anota-
ciones y/o en un archivo informatico.

En el registro de accidente se indican todos los accidentes ocurridos en la
empresa independientemente de cuales sean sus causas y consecuencias.
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¢Para qué sirve el registro de un accidente?

El registro de un accidente sirve para tener un control sobre lo que ocu-
rre en la empresa. Contiene la misma informacion que el parte de acci-
dente pero resumida (nUmero de accidente, trabajadores afectados, fe-
chay hora, lugar, causa y lesiones).

Los accidentes se anotan en el registro después de ser notificados.
¢Qué es el informe de un accidente?

El informe de un accidente es una investigacion del mismo para obte-
ner conclusiones que eviten mas accidentes en el futuro.

¢Cual es el contenido del informe de un accidente?

El informe del accidente debe contener:

- Descripcion detallada del accidente (;qué paso y
como paso?)

- Causas que lo provocaron (;por qué paso?)

- Darios personales (;quién y como ha salido perju-

Contenido dicado?)
del informe — - Dafos materiales (;qué se ha estropeado?)
de accidente - Coste (;cuanto cuesta reparar los dafos persona-

les y los dafios materiales?)

- Medidas que se deben tomar para que no vuelva
a ocurrir (;qué hay que hacer para evitarlo en el
futuro?)

6-- Sefnala dos razones por las que es importante realizar la notificacion y el registro de un accidente.

7+ Cuando ocurre un accidente de trabajo es preciso elaborar un informe sobre las causas que lo han ori-
ginado y las consecuencias que ha tenido. ;Cual deber ser el contenido de ese informe?

8-+ Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web www.boe.es/boe/dias/2002/11/21/pdfs/
A40988-41013.pdf. En la pagina 3 del documento encontraras el parte de accidentes y en la pagina 6 la
relacion de accidentes ocurridos sin baja.

A continuacion, analizad ambos documentos y elaborad un pequefio informe con los datos que deben con-
tener cada uno de los documentos.

9-- Formad grupos de dos alumnos y entrad en la pagina web www.crea.es/prevencion/audito06/pag_int/
ejemplos/4_1_4_indices.pdf. A continuacion, analizad los indices de accidentalidad laboral que alli se

explican e indicad para qué sirve cada uno de ellos.



Actividades finales

1-- Completa lo que falta en los esquemas siguientes:

a) | ~Indica como se detectan las emergencias y como avisar a los servicios de
emergencia y a las personas afectadas por la situacion de emergencia.
Planes
parciales | Plan u
de emergencia de actuacion
y evacuacion
Senala los pasos que hay que seguir para el desalojo y evacuacion del

L — personal (incluye la sefalizacion de salida) y los responsables de que
la evacuacion se realice.

Actuacion
en caso

de accidente . .
- Registros de accidentes.

Gestion de la documentacion —

indices de accidentabilidad.

2-- Indica las caracteristicas de la senalizacion contra incendios y de evacuacion y salvamento. A conti-
nuacion, dibuja una sefal contra incendios y otra de evacuacion y salvamento.

3-- Define primeros auxilios y explica la importancia de actuar de forma rapida al ponerlos en practica.
4-- Explica el significado de la regla PAS en la actuacion de primeros auxilios.
5-- Describe los diferentes tipos de quemaduras que se pueden producir en el cuerpo humano.

6-- Indica los pasos que hay que seguir para prestarle los primeros auxilios a un accidentado que no se
mueve y que parece que no respira.

7-+ Tomando como ejemplo la sefal sobre primeros auxilios de lavarse los ojos, invéntate y dibuja una
para lavarse las manos.

8-+ Senala el contenido de la notificacion de accidentes y del informe de accidentes. ;Qué datos tienen
iguales y cuales son los que tienen diferentes?

1+ Pregunta a personas de tu entorno (amigos, familiares, etc.), que trabajen en el sector profesional
relacionado con tus estudios, por los accidentes de trabajo de que tienen noticia, cuales fueron sus cau-
sas y cuales sus consecuencias.
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Las ayudas para prevencion de riesgos laborales crecen un 18%

a Consejeria de Trabajo y Em- En total se destinan 3,2 millones de Con estas ayudas se pretende seguir
Lpleo de Castilla-La Mancha euros a este tipo de ayudas de las avanzando en el apoyo a los autonomos

anuncioé que las ayudas en ma- que se podran beneficiar todas las en materia de prevencion de riesgos
teria de prevencion de riesgos labo- empresas, incluidas aquellas con mas laborales, con la mejora de los equipos
rales para empresas y autonomos se de 250 trabajadores, si bien tendran de proteccion individual o la renovacion
incrementan en un 18% respecto al prioridad las pequenas y medianas de equipos de trabajo.

ano anterior. empresas.

Fuente: www.laverdad.es, 11/03/2010

La CCOO denuncia la ocultaciéon
de enfermedades profesionales

La CCOOQ critica que la mutua ha recurrido judicialmente el dictamen de
la Seguridad Social reconociendo la incapacidad laboral por enfermedad
profesional a un trabajador que padece cancer de lengua, por estar
expuesto a productos quimicos, segiin se recoge en el cuadro de enferme-
dades profesionales.

«Nos parece escandaloso e inhumano que los trabajadores enfermos ten-
gan que enfrentarse a estos procedimientos después de que la propia
Seguridad Social haya reconocido su padecimiento.»

La CCOO denuncia que las mutuas «no pueden seguir siendo gestionadas
Unicamente por las organizaciones empresariales, porque nos encontra-
remos con la ocultacion de las enfermedades profesionales y continuas de-
mandas en este terreno».

Fuente: www.expansion.com, 11/03/2010

i

2

ACCIDENTES
LABORALES

Descienden un 29% en la
industria quimica

El consejero de Empleo de la Junta
de Andalucia anunci6 la reduccion de
la siniestralidad laboral cercana al
29% en la industria quimica y la in-
existencia de accidentes mortales en
2009, «lo que demuestra el funcio-
namiento de las politicas de control
existentes», y aposto por desarrollar
politicas de prevencion que integren
el enfoque de género.

Fuente: www.europapress.es, 10/03/2010

1-- ;Crees que es necesario que la Administracion Publica ayude a las empresas en los planes de preven-
cion y proteccion? ;Cual es la razdn por la que se destinan mas ayudas a las pequenas y medianas empresas

en materia de prevencion de riesgos laborales?

2-- ;Te parece acertado que las mutuas utilicen la Ley para retrasar el pago de prestaciones? ;Es logico
que las mutuas de accidentes de trabajo estén gestionadas por empresas privadas, cuando las prestacio-

nes son publicas?

3-+ ;Qué causas provocan el descenso de los accidentes de trabajo?
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Actividades de bloque

1+ En el ano 2009 se produjeron en Espana mas de 1 300 000 accidentes de trabajo (uno por cada 14 tra-
bajadores). La mitad de los afectados causaron baja laboral, y mas de 600 personas perdieron la vida.

Mueren demasiados trabajadores en los accidentes de trabajo y habria que tomar mas medidas para evi-
tarlo. ;Se te ocurre qué tipo de medidas se podrian tomar?

2-- ;Crees que los accidentes laborales suponen un gasto elevado (bajas laborales, gastos sanitarios, etc.)
para la economia del Estado? ;Conoces a alguien que haya tenido un accidente laboral? ;Qué tipo de ac-
cidente tuvo? ;Cuales fueron las consecuencias para su salud?

3+ En Espana, segln los estudios de algunos sindicatos, mas del 15% del total de las empresas de cada
sector profesional no cumple las normas basicas de prevencion y proteccion.

;Cuales crees que pueden ser las causas? ;Qué tipo de consecuencias pueden sufrir los trabajadores?

Practica resumen

1++ Marcos trabaja como auxiliar de mecanico en un taller de chapisteria. Su trabajo consiste en pintar,
en una cabina de pintado, con una pistola de pintura automatica.

La pintura es inflamable y toxica. Marcos debe trabajar con mascarilla, ropa especial, guantes y botas. A
pesar de que se siguen todas las normas de prevencion y proteccion ocurre un accidente y Marcos sufre
varias quemaduras de segundo grado. Contesta a las preguntas siguientes:

a) jCuales son las obligaciones de Marcos respecto a la prevencion de riesgos laborales?

b) Indica el tipo de los riesgos que se mencionan y el daho que pueden causar en su salud.

c) Los elementos que utiliza (guantes, botas, etc.), ;son medidas de prevencion o de proteccion?
d) Describe el proceso de actuacion en el accidente.

e) Explica como son los primeros auxilios que es preciso prestarle a Marcos.

1+ En cada puesto de trabajo hay riesgos diferentes y por tanto es necesario tomar distintas medidas.

Entra en la pagina web del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (www.insht.es/por-
tal/site/Insht/), donde encontraras fichas y notas técnicas para cada situacion. Entra en la pagina prin-
cipal y pincha sobre la pestana Documentacion y en el apartado Textos online vete a Tipo de Texto y
pincha sobre Fichas técnicas y guias prdcticas.

A continuacion, busca por orden alfabético en Fichas y notas prdcticas dos o tres situaciones habituales
de tu perfil profesional, analiza el documento que obtengas y saca las conclusiones que creas necesarias
sobre las diferentes situaciones.
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Vocabulario

Administracion Publica: es el conjunto de instituciones que realizan la funcion administrativa en los diferentes territo-
rios del Estado.

Agencia de colocacién: son empresas privadas que, sin animo de lucro, colaboran con los Servicios Publicos de Empleo
(antes INEM) y se encargan de intermediar entre el empresario (que necesita empleados) y el trabajador (que busca un
empleo).

Autoridad laboral: es el organismo que autoriza o desautoriza las acciones, tramites o procedimientos relacionados con
el trabajo. En Espana la autoridad laboral de mayor rango es el Ministerio de Trabajo e Inmigracion.

Bolsa de trabajo: es la gestion de ofertas y demandas de empleo en un organismo o empresa concretos.

Clima laboral: es el medio ambiente humano (relaciones personales) en el que se desarrolla el trabajo en una empresa.
Compensacion: es la bonificacion que se recibe a cambio de algo.

Eficacia: es la capacidad para lograr los objetivos establecidos.

Eficiencia: es la capacidad para lograr los objetivos establecidos con los minimos recursos posibles.

Emergencia: es la situacion fuera de control producto de un desastre.

Empresa: es la unidad econémico-social que pone en marcha recursos materiales y humanos con el objetivo de lograr
beneficios econémicos.

Empresa de trabajo temporal (ETT): es una sociedad que contrata trabajadores para cedérselos temporalmente a otras
empresas.

Equipos de proteccion individual (EPI): son los equipos destinados a ser llevados o sujetados por el trabajador para que
le protejan de los riesgos laborales que puedan amenazar su seguridad o su salud.

Estrés: es la tension emocional que produce trastornos del estado de animo.
Evacuar: es desalojar personas de un lugar determinado para evitar un determinado riesgo o dafno.
Evaluacion: es el método para obtener informacion sobre el desarrollo y cumplimiento de objetivos en cualquier actividad.

Homologacion de materiales y equipos: es el proceso legal por el que se garantiza que un material o equipo cumple unas
normas minimas determinadas para ser utilizado.

Indemnizacién: es la cantidad de dinero que se entrega a una persona para compensarle de un dano o perjuicio.
Mercado laboral: es el lugar donde coinciden la oferta y la demanda de empleo.

Norma: es una regla de conducta, dictada o pactada, de obligado cumplimiento.

Normativa: es un conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.

Oficio: es la actividad basada en conocimientos, actitudes y habilidades concretas.

Organismo publico: es la entidad que administra los bienes publicos.

Persona discapacitada: es la persona que tiene disminuida alguna de sus funciones en un porcentaje superior al 33%.

Poderes publicos: son los distintos niveles de poder politico de una sociedad, que ejercen gobierno sobre ella, a través
de los mecanismos legalmente establecidos.

Portal de empleo: es una herramienta de Internet que permite poner en contacto a oferentes y demandantes de em-
pleo y ofrece servicios basicos de empleo a la sociedad.

Proceso: es el conjunto ordenado de actividades que desarrolla una organizacion para obtener un objetivo concreto.
Productividad: es la relacion entre la produccion obtenida y los recursos utilizados.
Profesion: es el conjunto de capacidades profesionales necesarias para desarrollar una actividad laboral determinada.

Violencia de género: es todo acto de violencia basado en la pertenencia al sexo femenino que tenga o pueda tener
como resultado un dano o sufrimiento fisico, sexual o psicologico para las mujeres, incluso las amenazas de tales actos,
la intimidacion o la privacion de libertad, tanto si se produce en la vida publica como en la privada.
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