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Instrucciones para leer esta guia

A lo largo de esta guia encontraras
algunas palabras en negrita
porque pueden ser palabras dificiles de entender.

Las palabras que estan en negrita
tienen la letra mas gruesa

y un color negro mas intenso.

. ] Glosa
Ejemplo: o
Explicacidn de una
Esto es una glosa. palabra importante

o dificil de entender.
Al lado de estas palabras que estan en negrita,

encontraras recuadros para explicar su significado
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¢ Qué son estos documentos?

Te presentamos unos documentos elaborados
por Plena Inclusién Andalucia

y el sindicato UGT de Andalucia.

Estos documentos estan adaptados a Lectura FAcil.
La lectura facil ayuda a las personas
con dificultades para leer a entender

la informacién de manera sencilla.

Tener un trabajo es muy importante.
Un trabajo te permite tener un contrato

y tener dinero.

Un trabajo te permite tener una vida independiente

y te hace sentir bien.

Con estos documentos queremos ayudarte a conocer

cosas importantes sobre el trabajo.
En estos documentos te ensefiamos:

- los derechos y obligaciones

gue tienen las personas trabajadoras.

- Informacién sobre el trabajo que debes conocer.

Por ejemplo, qué son los contratos o las néminas.
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Palabras que debes de conocer

Antiguedad en la empresa.

Es el tiempo que lleva la persona trabajadora

eén una empresa.

La antigiiedad esta relacionada

con algunos derechos de las personas trabajadoras.

Por ejemplo, pedir un tiempo

sin salario ni empleo para poder estudiar.
Centro de trabajo

Es el lugar donde trabaja una persona.
Comité de empresa

Es el grupo que representa a las personas trabajadoras
en empresas de mas de 50 personas.

Convenio colectivo

Es un documento que recoge los acuerdos
entre las empresas y las personas trabajadoras
de un determinado sector.

Entre otros, puede recoger acuerdos sobre:

- La organizacion del trabajo.

- Los salarios.

- Los horarios.
Empresario o empresaria

Es la persona que tiene un negocio

y contrata personas trabajadoras.
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Estatuto de los Trabajadores.
El Estatuto de los Trabajadores es la norma
gue organiza las relaciones entre las personas trabajadoras

y los empresarios o empresarias.

Grados de consanguinidad

Se refiere a las relaciones

entre las diferentes generaciones de la familia directa
de la persona trabajadora.

Incluye vinculos de sangre.

Grado de afinidad

Se refiere a las relaciones

entre las diferentes generaciones de la familia
de la pareja de la persona trabajadora.

No incluye vinculos de sangre.

Indemnizacion
Es el_.dinero que alguien paga a otra persona

por una pérdida o un dafio.

Por ejemplo, es el dinero que un empresario
paga a una persona trabajadora cuando la despide.

Mutua laboral

Asociacion que colabora con la Seguridad Social
en la atencion a las personas trabajadoras.
Ayuda a gestionar asuntos como las bajas laborales

o las incapacidades temporales.
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Salario
Es el pago que recibe una persona trabajadora por su trabajo.

El pago es, sobre todo, en dinero.

Salario minimo interprofesional
Es el dinero minimo que puede recibir una persona trabajadora

por cualquier tipo de trabajo a jornada completa.

Seguridad Social

La Seguridad Social pertenece al estado.
Es un sistema de seguro de salud

gue garantiza la asistencia sanitaria

a las personas trabajadoras de un pais.

Sindicato
Asociacion gue defienden los derechos
de las personas trabajadoras.

Trabajador

Es la persona que hace unas actividades

y recibe un salario.
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1. Derechos y obligaciones
de las personas trabajadoras.

Las normas que establecen los derechos y las obligaciones

entre las empresas y las personas trabajadoras son:
* Las leyes.

* Los convenios colectivos.

Ley
Norma que hay
que cumplir

de forma obligatoria

* Los acuerdos indicados en el contrato de trabajo.

* Los usos y costumbres de la profesion o el lugar.

Derechos

Los derechos méas importantes

de las personas trabajadoras son:
* Tener un trabajo.
* Elegir la profesién que quiera la persona.
* Unirse al sindicato que quiera.

+ Defender sus intereses

junto a sus compaferos y comparieras. 4
* Iralahuelga.

* Recibir cursos de formacion.

Huelga

Consiste en dejar
de trabajar para
pedir mejoras

a los empresarios.

N

J

* No ser discriminados por su sexo, edad,

raza, discapacidad o ideas, entre otros motivos.
* Recibir un salario.
» Reclamar ante un juez sus derechos.

» Ascender de puesto en la empresa.
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Obligaciones

Las obligaciones mas importantes

de las personas trabajadoras son:

* Cumplir con las tareas 2 e

del puesto de trabajo.

* Seguir las normas de proteccion
para evitar accidentes en el trabajo.

* Cumplir con las 6rdenes de su jefe o jefa
para organizar el trabajo.

* Intentar trabajar lo mejor posible.

» Ser puntual y cumplir el horario.

* Avisar cuando estas enfermo,

presentando un justificante.
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2. Jornada laboral

La jornada laboral es el tiempo

que trabaja una persona en una empresa.

Los convenios colectivos o los contratos de trabajo

indican la duracién de la jornada laboral.

La jornada laboral de una persona

tiene que cumplir con una serie de normas:

- Lajornada laboral de una persona

no tendra mas de 40 horas en una semana.
- Lajornada laboral de una persona en un dia
no durard mas de 9 horas.
Puede haber acuerdos que cambien esas 9 horas.
- Las personas trabajadoras menores de 18 afios
no podran trabajar mas de 8 horas en un dia.
En las 8 horas diarias hay que incluir
el tiempo dedicado a formacion.
- Entre 2 jornadas de trabajo seguidas
tienen que pasar un minimo de 12 horas.
- Cuando una persona trabaja mas de 6 horas en un dia,

tiene derecho a descansar 15 minutos en su jornada laboral.

- La empresa entregara cada afio el calendario laboral Calendario laboral
_ Documento que indica
a sus trabajadores. a la persona trabajadora

los dias y horas

- Las empresas pueden ofrecer a las personas trabajadoras , .
\que trabaja en un afo.

jornadas laborales especiales.
Los convenios colectivos indican cuando la persona
puede tener este tipo de jornada laboral.
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3. Horas extraordinarias

Las horas extraordinarias son las horas
gue hace la persona trabajadora fuera de su horario laboral.
Por ejemplo, una persona trabajadora hace horas extraordinarias

cuando trabaja més de 40 horas a la semana.

La persona trabajadora puede hacer horas extraordinarias

de forma voluntaria.

El contrato de trabajo o el convenio colectivo Compensar

o o Entregar algo a

indican la forma de compensar las horas extraordinarias. cambio de un servicio
prestado

Las horas extras se pueden compensar de diferentes formas:

- Pagar las horas extras trabajadas.

- Dar un tiempo de descanso igual
a las horas extras trabajadas.
Esta es la opcidn cuando no hay un acuerdo escrito
sobre cémo compensar las horas extraordinarias.
La persona trabajadora debe tomar este descanso
en los 4 meses siguientes

desde que trabajo las horas extraordinarias.

La persona trabajadora no puede hacer al afo

mas de 80 horas extraordinarias.
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4. Descansos

La persona trabajadora dispone de descansos
en su jornada laboral:

v Tienen derecho a un descanso minimo a la semana
de un dia y medio.
El descanso debe ser en la tarde de sabado y el domingo completo,
o el domingo completo y la mafana del lunes.
El descanso puede acumularse para hacerlo cada 2 semanas.
La persona trabajadora con 16 y 17 afios
tienen derecho a descansar

2 dias seguidos completos a la semana.

v' Hay 14 dias de fiesta al afio.
Estas fiestas no se restan del salario.
La persona trabajadora no debe trabajar mas horas
para compensar ese tiempo.
Las fiestas que son en domingo

siempre se cambiaran al lunes siguiente.

v' Durante la jornada de trabajo diaria:

» Sitrabajas mas de 6 horas seguidas,

debes tener un descanso de entre 15 y 30 minutos.

» Sitienes menos de 18 afos
y trabajas mas de 4 horas y 30 minutos seguidas,

tienes un descanso de entre 15 y 30 minutos.
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5. Vacaciones

Las vacaciones son el tiempo de descanso
en la jornada de trabajo de un afio completo.
La persona trabajadora tiene derecho

a vacaciones pagadas todos los afos.

El tiempo minimo de vacaciones son 30 dias naturales.

El derecho a vacaciones es por cada dia trabajado.
Por ejemplo, si trabajas 2 meses

te corresponden 5 dias de vacaciones.

La persona trabajadora y el empresario

se pondran de acuerdo en las fechas.

La empresa puede fijar un calendario de vacaciones
y la persona trabajadora debe conocerlo
2 meses antes de comenzarlas.

La empresa esta obligada a conceder vacaciones.

Una persona trabajadora de baja por embarazo,
nacimiento de un hijo o lactancia

puede coger sus vacaciones después de la baja.
El trabajador puede tomarse estas vacaciones,

aungue sea al afio siguiente.
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6. Permisos

Una persona trabajadora puede pedir
a la empresa algunos dias sin asistir al trabajo.
Estos dias sin trabajar se llaman permisos.

Los permisos son diferentes a las vacaciones.

Para pedir un permiso,
tienes que avisar antes a la empresa
y entregar un justificante del motivo de la ausencia.

El Estatuto de los Trabajadores establece

cuando puedes pedir un permiso.

~

Los convenios colectivos pueden afadir

(Pareja de hecho
Pareja que convive
sin estar casada.
La pareja estd

mas permisos que el Estatuto de los Trabajadores.

La empresa no te puede bajar el salario

por solicitar estos permisos. registrada en un
registro de parejas

de hecho.
Tienen los mismos
derechos que un

\matrimonio. )

Tienes derecho a solicitar un permiso:

v" Por matrimonio o inscribirte como pareja de hecho.

Tiempo de permiso: 15 dias.
Justificantes que puedes entregatr:

* Libro de familia

+ Certificado de matrimonio

+ Certificado de pareja de hecho

v Por accidente o enfermedad grave de familiares
hasta 2° grado de consanguinidad o afinidad

0 persona que viva contigo.

Tiempo de permiso: 5 dias.
Justificantes que puedes entregar:
» Certificado médico de la persona
+ Justificante de parentesco
» Certificado de que la persona vive en tu domicilio.
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Este esquema te indica qué familiares cumplen estas condiciones:

Persona trabajadora

Grado 1° Suegro/Suegra § Padre/Madre Hijo/Hija Yerno/Nuera

Grado 2° Abuelo/Abuela | Hermano/Hermana Nieto/Nieta Cunado/Cunada

Bisabuelo/Bisabuela Tio/Tia Biznieto/Biznieta | Sobrino/Sobrina

Tios abuelos No pued en

v Por fallecimiento de familiares

hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Tiempo de permiso: 2 dias.

4 dias si tienes que ir fuera de tu ciudad.
Justificantes que puedes entregatr:
» Certificado de defuncién de tu familiar.

v Ausentarse por fuerza mayor. Fuerza mayor
Asuntos familiares

urgentes, como

hasta 22 grado de consanguinidad o afinidad | enfermedadeso
accidentes

Tiempo de permiso: 4 dias al afio por enfermedad o accidente

0 conviviente

Justificantes que puedes entregar:

» Certificado médico o de hospitalizacion del familiar.

v" Por cambio de domicilio.
Tiempo de permiso: 1 dia.
Justificantes que puedes entregatr:
» Certificado de empadronamiento.

* Factura empresa de mudanzas.

« Contrato alquiler nueva vivienda.
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v Para cumplir con un deber obligatorio.
Por ejemplo, si tienes que ir a un juicio,
si tienes cita en el centro de valoracion de discapacidad

o tienes que ir a votar.

Tiempo de permiso: el que indica el convenio colectivo.
Justificantes que puedes entregar:
» Citacion del juzgado

* Cualquier documento que justifique tu peticion.

v' Tu puedes ser representante
de los trabajadores en un sindicato.

En este caso, dispones de permisos

_ |

de haber realizado el examen.
v Sivas a tener un hijo o hija,
puedes pedir permiso para:
* Realizar pruebas sobre el embarazo. .
» Asistir a cursos sobre técnicas de preparacion al parto. -t

» Asistir a cursos sobre preparacion a la adopcion.

para reuniones sindicales.

Tiempo de permiso: el que indica el convenio colectivo.
Justificantes que puedes entregar:

» Certificado del sindicato.

v Si estas estudiando,
puedes tener permisos
para asistir a los examenes.
Tiempo de permiso: el que necesites.
Justificantes que puedes entregar:

* Certificado del centro

Tiempo de permiso: el que necesites.
Justificantes que puedes entregar:

» Certificado de asistencia al centro médico
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v" Permiso por paternidad o maternidad.
Es el tiempo que las personas trabajadoras
tienen para poder descansar y atender
a su hijo o hija cuando nace, se adopta o se acoge.

Durante este tiempo se suspende
el contrato de trabajo de la persona
y se sigue recibiendo el mismo sueldo.
Tiempo de permiso: dura 16 semanas.
Justificantes que puedes entregar:
» Registrar el nacimiento del bebé
en el juzgado.
Después llevar el registro a tu médico de cabecera

para que te dé la baja laboral.

_ ) - Lactancia
v' Por lactancia de un hijo o hija Tiempo que la madre

menor de 9 meses. da el pecho a su bebé.

Tiempo de permiso: 1 hora cada dia de trabajo.
Puedes elegir entre: \

» Trabajar una hora menos cada dia. \

* Dividir la hora en 2 partes.
Por ejemplo, /
entrar media hora mas tarde al trabajo
y salir media hora antes.

* Sumar todas las horas y cogerlas juntas.

Justificantes que puedes entregar:

« Certificado de nacimiento del bebé.

e Libro de Familia.
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fA y )

.. .. . cogida

v" Por tener un hijo o hija en acogida Tengr un tiempo en
menor de 8 afos. casa un nifio o nifia,

siendo responsable
de él o de ella.

\. J

Tiempo de permiso:

» el padre o la madre pueden solicitar un permiso
como maximo de 8 semanas.
Este permiso puedes disfrutarlo

de forma continua o en varios periodos de tiempo.

Justificantes que puedes entregar:

- Certificado de acogida. y \‘é
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7. Incapacidad laboral

La incapacidad laboral ocurre cuando una persona

no puede trabajar por estar enferma.
Hay 2 tipos de incapacidad laboral:

- Incapacidad laboral temporal.

- Incapacidad laboral permanente.

7.1. Incapacidad laboral temporal.

La incapacidad laboral temporal (Enfermedad comiin h

Enfermedad de una

también se llama estar de baja. )
persona debida a causas

Puede durar como méaximo 1 afo, diferentes a la actividad
. , laboral.
aungue se puede ampliar 6 meses mas. \ y
La incapacidad laboral temporal puede ocurrir por: 7 Enfermedad laboral )
) Enfermedad que tiene
- Una enfermedad comun. una persona por trabajar
Por ejemplo, una gripe. con determinadas

sustancias o en un Iugar

- Una enfermedad laboral. concreto. y

Por ejemplo, las personas pueden tener

dolor de espalda por levantar pesos en su trabajo. Accidente In Itinere
Algo que ocurre de
repente y causa dafio a

- Un accidente In Itinere un trabajador mientras
va de su casa al trabajo o
del trabajo a su casa. y

- Un accidente en el trabajo.

.
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7.2. ¢ Como puedo solicitar una Incapacidad Temporal?

Para solicitar una Incapacidad Temporal,
tienes que ir al médico.

Tienes que pedir un parte médico de baja.
El parte médico de baja te lo puede dar:

- El servicio médico de tu centro de salud
cuando es por enfermedad comun.
- El servicio médico de la Mutua Laboral
de la empresa en caso de:
e Enfermedad laboral
e Accidente laboral

e Accidente In ltinere

En el parte médico de baja aparecen
los dias que vas a estar de baja.
También indica el dia

en el que el servicio médico

tiene que volver a verte.

Cuando el servicio médico vuelve a verte,

pueden ocurrir 2 cosas:

- El servicio médico decide

gue continuas con la baja laboral.

En este caso te entrega un parte de confirmacién.

- El servicio médico decide
gue puedes volver a trabajar.
En este caso te da el alta laboral.

El parte médico de baja, confirmacion o de alta
lo envia la Seguridad Social o la Mutua Laboral

a tu empresa.
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Parte médico de baja
Documento que escribe
el médico para decir que
estas enfermo y no
puedes trabajar.

J

Kla persona. )

Mutua Laboral \
Asociacidn que colabora
con la Seguridad Social
en la atencion de las
personas trabajadoras.
Ayuda en temas como
las bajas laborales o la
incapacidad temporal de

Parte de confirmacion
Parte médico para poder
continuar con una baja
laboral.
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Este es un parte médico de baja o alta laboral:

Fecha de

baja laboral
P

Fecha de
alta laboral

Parte médico de baja/alta de incapacidad temporal.

PARTE MEDICO DE BAJA/ALTA DE INCAPH(Z!D.-\D TEMPORAL ) ENTIDAD EMISORA

| Enfermedad comim (EC) [ | Accidente no laboral (ANL) | | BT

| Accidente de trabajo (AT) || Enfermedad profesional 1y | | SPS [] INSSASM [ ] muUTUA []
Perioto de abservaciin por enfermedad profesional | |

Tipa de contingencin:

DATOS DEL TRABAJADDR SITUACTON: ACTIVO I_l PERCEPTOR DE DESEMPLEQ CONTRIBUTIVC I_l
Primer apellido Segurdo apellido Nombre DINE-NIE-pasapore
N* Tarpeta Sanitaria | N" de la Seg. Social Damicilio habitual: (Calle, plaza ...y Mimaero | Bloque | Fscalera | Peo | Puens
Localidsd ! [ Provincia [Codigo postal | Teléfono mévil | Teléfone fijo
Nombre de la empresa | Puesto de trahajo - Cidign macional de ocupaciin (CNO)

DESCRIPCION DE LA LIMITACION DE LA CAPACIDAD FUNCIONAL (0 ¢l parte de baja) | RESULTADO DEL RECONOCIMIENTO MEDICO fen el parte de alta)

I

DIAGHOSTICO Cidigo CIE-9
(Tods b comtingencias)

_ L1 1]] Fechade
CUMPLIMENTAR SOLO EN CASD DE COMTTNGEN . .
Fecha de AT o EP [ teve [ Gt [ Moygaeen [] | o la siguiente
Cindign de enfermedad profesional Dj:l:l:‘ Tipa de asisiencia;  Ambalstoria || Hospitalaria [ | Iﬁn;nﬂ ¥ ’\reVISIGn médlca

[1]

Parte del everpo daftadsi1 [ ||
s di accidene de wribajo

Muy core |_| Medin |_] (L8 Mt [ I‘u TIMADA Fecha de la shgubente reviskin médica

Coo [] Lamo [] dias R

Ny

PARTE DE BAJA || Fecha de ba baja | N DATOS DEL FACULTATIVO-CIAS

DATUS DEL MEDICD INSPECTOR
Recaide 5 [ | no []

CeraciinMejoria qee permi

irabage habitia Duracion

Tajn del proceso iscial m Fellecimicstn |_| de Ia baja

diel que es recaida
Firus, Bechm i sl Propuesta e incapacidal permasenie U

= ¥ il euligiadn Inicin de stuscion de matemidad
PARTE DE ALTA |_ Fecha del alta' ™ I s ’.—l

N de dendilicarsin del Esculigiive

P9 (2} En s partes de aka, cumplimosic tarshitn |2 fecha de b hajm L

Incomparecencia |_|

RECUERIFE: Si e INSS15M o la MUTUA, ke cita a reconocimienio médico tiene ln obligacion de aoudir. £n caso de
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Guia 1:

Los derechos y deberes laborales de las personas trabajadoras

7.3. ¢Queé salario cobro si tengo una incapacidad temporal?

Cuando estas de baja con una incapacidad temporal,

tu salario va a depender de la base reguladora.

La base reguladora es una cantidad de dinero

gue calcula la Seguridad Social.

La Seguridad Social calcula este dinero
segun el salario que tienes en tu empresa.
Tu salario, sin incluir los descuentos,

se llama Base de Cotizacion

La base reguladora es una parte

de tu Base de Cotizacion.

La cantidad de dinero que vas a cobrar

mientras estas de baja depende de varias cosas:

1. Cuando estas de baja por enfermedad comun:
- Si estas de baja menos de 20 dias, o
. 60 Jo

cobras un 60 por ciento de la base reguladora.
Cobras un poco mas de la mitad
de la base reguladora.

- Si estas de baja mas de 20 dias,
cobras un 75 por ciento de la base reguladora. o

75%

Cobras las 3 cuartas partes

de la base reguladora.
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Guia 1:

Los derechos y deberes laborales de las personas trabajadoras

2. Cuando estar de baja por:
- Una enfermedad profesional.
- Un accidente laboral.
- Un accidente In Itinere.

En este caso,
cobras un 75 por ciento de la base reguladora.

Es decir, cobras las 3 cuartas partes

de la base reguladora.

[Prestacién \
3. Puedes estar de baja cuando recibes por desempleo
., Ayuda econdmica para
una prestacion por desempleo. e
En este caso, sin trabajo.

. . . Para recibir esta ayuda,
cobras la misma cantidad de dinero la persona debe haber
que recibes por la prestacion por desempleo. trabajado antes un

tiempo.

\ J

Puede ocurrir que sigas de baja

cuando termine tu prestacion por desempleo.
En este caso,

cobras el 80 por ciento del IPREM.

Es decir, cobras casi el total del IPREM.

El IPREM es una cantidad de dinero

que establece el gobierno para diferentes ayudas,
como las de desempleo, entre otras.
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