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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.

Sindicato

\

Asociacion de trabajadores
gue defiende sus derechos
y sus intereses frente a los

empresarios.

J

r
UGT

Estas siglas son
de un sindicato.

de Trabajadores.

Significa Unién General

~\
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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.

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
o0 las incapacidades temporales.

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 de un pais.
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Sindicato
Asociacion que defienden los derechos

de las personas trabajadoras.
Trabajador

Es la persona que hace unas actividades

y recibe un salario.
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1. ;Qué es un contrato de trabajo?

Una persona que trabaja para una empresa
debe tener un contrato de trabajo.
El contrato de trabajo es un acuerdo

entre una persona trabajadora y una empresa.

La persona trabajadora realizara
unas tareas para la empresa.
A cambio, la persona trabajadora

recibe un salario.

El contrato debe estar por escrito

y firmado por la empresa y la persona trabajadora.

La empresa debe entregar

una copia del contrato en la oficina de empleo.
No puede tardar mas de 10 dias

desde que la persona trabajadora

comienza a trabajar.

La empresa entregara una copia del contrato
al representante de los trabajadores

de la empresa.

Pagina 9 de 25

Representante
de los trabajadores

los derechos

de los trabajadores
en una empresa.
Los trabajadores

cor votacion.

Persona que defiende

de la empresa le eligen

~

J




Guia 2:

El contrato de trabajo

2. Tipos de contrato de trabajo

En Espafia hay diferentes tipos de contrato.

Los tipos de contrato los puedes consultar

en la pagina web del SEPE:
https://sepe.es/[HomeSepe/empresas/Contratos-de-trabajo/modelos-contrato.html
SEPE son las siglas

de Servicio Publico de Empleo Estatal.

Hay 4 tipos basicos de contrato:
- Contrato indefinido.
- Contrato temporal.
- Contrato de formacion en alternancia.
- Contrato formativo
para la obtencion de la practica profesional.

A continuacion, vamos a explicar un poco

cada uno de ellos.
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2.1. Contrato indefinido

La duracién del contrato indefinido

no tiene limite de tiempo.

El contrato indefinido:

- Podra hacerse de forma verbal o escrita. fj ornada laboral )
- La persona trabajadora puede: La jornada laboral

consiste en trabajar

8 horas diarias o0 40
Esto se llama trabajar a jornada completa. horas a la semana.

. J

e Trabajar la jornada laboral completa.

e Trabajar una parte de la jornada laboral.
Esto se llama trabajar a jornada parcial.
e Trabajar todos los afios en la empresa
solo durante un mismo periodo de tiempo.
Por ejemplo, trabajar sélo los meses de verano.

Esto se llama prestar servicios fijos discontinuos.

En ocasiones las empresas pueden recibir incentivos Incentivo

Ayudas econdémicas o
de otro tipo que recibe
alguien.

por hacer contratos indefinidos a personas trabajadoras.
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2.2. Contrato temporal.

La duracion del contrato
es para un tiempo determinado.
Por ejemplo, la empresa puede contratar

a la persona trabajadora por 3 meses.

El contrato temporal:
- Puede ser a jornada completa o parcial.
- La empresa puede hacer
un contrato temporal cuando:
e Tiene que aumentar su produccién
durante un tiempo.
e La empresa tiene que sustituir
a una persona trabajadora.
Por ejemplo, cuando alguien tiene
una baja temporal.
- Hay que hacerlo por escrito.
Puede ser verbal cuando dure menos de 4 semanas

y sea a jornada completa.
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2.3. Contrato de formaciéon en alternancia.

Este contrato es para personas

gue estudian y trabajan a la vez.

El contrato de formacion en alternancia:

Es para personas de entre 16 y 30 afios.

No hay limite de edad

para personas con discapacidad.

Hay que hacerlo por escrito entre la empresa

y el centro de formacion.

Es para personas sin formacion o estudios.

Puede durar entre 3 meses y 2 afios.

Puede durar 3 afios para personas con discapacidad.
Se considera como un contrato a jornada completa.
La persona puede recibir sus clases

en un centro de formacion o en la empresa.

El trabajo en la empresa debe estar relacionado

con los estudios que hace la persona.

La persona tendra un tutor en la empresa

y en el centro de formacion.

La persona recibe un certificado o titulo de su profesion

al final del contrato.
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2.4. Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional.

Este contrato permite a la persona hacer en una empresa

el trabajo relacionado con sus estudios.

Este tipo de contrato:
- Hay que hacerlo por escrito entre la empresa
y el centro de formacion.
- Es para personas gque no han trabajado
de lo que han estudiado.
- Se puede hacer hasta 3 afios después
de haber terminado los estudios.
Para personas con discapacidad sera hasta 5 afos.
- El trabajo en la empresa debe estar relacionado
con los estudios que tiene la persona.
- Puede durar entre 6 meses y 1 afio.
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3. ¢ Qué debe tener un contrato de trabajo?

El SEPE establece los modelos de contrato

gue una empresa puede utilizar.

En un contrato aparece la siguiente informacion:

P Collssrciasdin per

8EPE

-

COMTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO

£ el
——

DATOS DE LA EMPRESA

Qum rednen los reyulsion sigkios e s oslsiersdiin del presenis vonlreio 7, 81 0 EEecuends, sousTen ook oo EEo § g ek

CLAUSULAS

PRIMERA; oifin tabajacic v prowterk ma womo (X}
INclulo en & grupa profesional oe L
o B FRRRERCIGN i B THTOROBE £4}
i mxxwevcia von ol sisiarm de casifiowckin prefssional vigenis = s sepress. En sl oenim de teisje ubkssio s (olls, 1" y loonlked}

[ Trubwe n dstarnvn i

SEGUNDA: o coninio s conchvis pars malvar trasjos ijos-siaconimms de scusdo con of miici ' dal Exelin da b Trmjecdoms J7

larrizo s b elbelchud cbcliem iriarm i du {7
L dharnciin mrtirmcie ds bn mcthvided serk de {8
L jormpsin sgtimpcie danine rigl periode de
¥ i ilinirieucldn heneris welimads vl
Lowies inbajacdorssies menin Bt mn ol oxden y fowms Jus e detsrmnirne an ol Come—nio Colectivo de

L L

horm J

0 SCUSIHO 02 empresa.

5l al corwnic oxisotivn de imbits secicdel perriie s ke oot fjos-discantineos stz s reodalsed de tenpe puol, s s e scoge sl
misma )8 (NG

_ [} Direcoms, Genns, &
] 2) Fuadre, madre, tufor's o persona o InsiucSn que e =nga a su cago.
“ 3 imbowr i projevits, oiicic v pussls de bebale B ceseTpaliee.
) LS fUnciones pusten Serindas s el gripo profesionsl 0 SoEmente Siguna oe sl

&% | F3t Fordo Soclal Europes Plus 1

CIEMIFHIE -
RN HIFHIE EN GONCEFTG (1)
HOMERE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA DOMICILIC S0CIAL
[FREs Iumm T POBTAL o
DATOS DE LA CUENTA DE COTIZACION
=0 CUEHTA ACTIVIDAD
Sani] AANBRRERERNE o
DATOS DEL CENTRO DE TRABAJD
||.|.Hc|P|B
i aans|
DATOS DEL/DE LA TRABAJADOR/A
DUDRA | HIFNIE |mmum|wmmmaemmum
HIVEL FORMERTIVD |:D NAGICRALIDAD
MUNICIFIC DEL DOMICILID PAIE DOMICILID
o b mminkevect Wogml, AN U caan, cia /DA
€0 HIFNHIE e . &n calidad de (2)
DECLARAN

Datos
de la empresa

)
4

Lugar donde
trabajas

Datos
de la persona
trabajadora

Puesto de
trabajo

Datos
contrato fijo
discontinuo
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o o CONTRATI INDEF MGG qua s cxlnbrs {marpm s collls o cormspands) s rlien = b sigulsTs cilum s

Caracteristicas
de la persona
trabajadora

PARA PERGONAS COM CAPACIDAD INTELECTUALLIMITE . ... i LR
PARA PERGONAS COM DISCAPACIDAD EM CENTROS ESPECIALES DEEMPLED. ...... ... coiiieieeoeooo.....pilT

PARA PERSONAS TRABAJADORAS READMITIDAS TRAS HABER CESADO EN LA EMPRESA POR
INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL OABSOLUTA ... e eacnnaeeee e [l

PARA PEREONAS DESEMPLEADAS DELARGADURACION . ... ... ... i

PARA PERGONAS TRABAJADORAS EN SITUACION DE EXCLUSION SOCIAL. . .......oooi e -l 10

oo ooooao

PARA MUJERES TRABAJADORAS VICTIMAS DE VIOLENCIA DE GENERD, VICTIMAS DE VIDLENCIAS

SEXLIALES, VICTIMAS DE TRATA DE SERES HUMANQS, TANTO CON FINES DE EXPLOTACION SEXUAL

COMD LABORAL ¥ MUUERES EN CONTEXTO DE PROSTITUCION, O PERSOMAS VICTIMAS DE TERRORISMO . ...........pilg H
PARA PERGONAS TRABAJADORAS EN SITUACION DE EXCLUSION SOCIAL EN EMPRESAS DE INSERCION ... ... ... .pii 18

PARA PERGONAS TRABAJADORAS JOVENES CON BAJA CUALIFICACION BENEFICIARIAS DEL SISTEMA

PARA PERSONAS PROCEDENTES DE UN CONTRATO FORMATIVO DE EMPRESAS DE TRABAJC TEMPORAL. .. ......... . pleg. 13

PARA PERSONAS TRABAJADORAS AL SERVICIC DEL HOGAR FAMILIAR. .. ... ... . il 18

gooo oo

CONVERSION DE CONTRATO TEMPORAL ENIMDEFIMIDO. . ... ... i T

O

OTRAZ SITUATIONES . ..ottt et e e m e e e e el TR

¥ CAnvil b Ml wdgkdon 4t b o rigmlibivie.

D A T
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[ cLAusuLAs IFICAS PARA CON DI EN ESPECIALES DE
EMPLEO
CODIGO DE CONTRATD
() mEnPo compLETD

O mewrorarcia

O ruoiscontiuo

jadora, es persana can discapacidad y que tiene reconocida la mediante ceriifcacion expedida por

[

Que se establece un periodo de adaptacion al trabajo que a su vez fendrd el cardcter de periodo de prueba de (2)

n las condiciones siguientes (3)

Paginas de un contrato
e b sl especificas para

personas con discapacidad

yio en caso de que e contrato sea a domicila se realizaran los servicios de ajuste de personaly sosial siguientes

L que contraten personas con discapacidad, tendrn derecho durante toda la vigenia
Gel contrato, a las bonificaciones del 100 % de [ cuota empresarial a la Sequridad Social, incluidas las de accidente de trabajo y enfermedad
profesional y las cuotas de recaudacion conjunta, de acuerdo con o establecido en s Ley 43(2006, de 29 de diciembre.y el Real Decreto-ley 112023,
de 10 enero,

Asimismo podra tener derecho a las de acuerdo con |o establs | Rea| Decreto 8182021, de 28 de.
saptiambre, en los. | servicio piblico de

En lo no previsto en este contrato se estard a la legislacién vigente que resulte de aplieacién, y en particular el Real Docreto 1368/1985, de 17 de
julioy en el Estatuto de las Trabajadores.

(1) Indicar el Organisro Oficial que ha expedido la certficacisn
(21 No poors exceder de 6 meses,
(3 Las condiciones del period 66 adaptacién ol trabojo serdn kas delerminadas, en su caso, por el squipo muliprofesionl

| FSE+ Fondo Social Europeo Plus ’
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op e B T
O cofinancisdo por 1Ry e b -
O 1 Unin Europea f]"f{;‘f e orm. | SEPE JF Fondos Europeos

Clausulas

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para que conste, se extiende este contrato por triplicade ejemplar en el lugar y fecha a continuacion indicados, firmanda las partes interesadas.

En a de

Ella trabajador/a Elfla reprasentante Ella representants legal
de |3 empresa dallla menar, si procsde
IMPORTANTE

(TODAS LAS PAGINAS CUMPLIMENTADAS DE ESTE CONTRATO DEBERAN IR FIRMADAS EN EL MARGEN
IZQUIERDO PARA MAYOR SEGURIDAD JURIDICA)

adicionales

Fecha

de/

8 o
@ I FSE+ Fondo Social Europeo Plus

Los contratos de trabajo tienen la informacion necesaria

sobre la empresa y la persona trabajadora.

En ocasiones es necesario afadir

alguna informacién de interés.

Esta informacién se incluye en el apartado
llamado Clausulas adicionales.

La empresa esta obligada a escribir

esta informacién en el contrato.
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El contrato de trabajo

4. Modificaciones del contrato de trabajo

La empresa puede cambiar

las condiciones del contrato de trabajo

gue ha firmado con la persona trabajadora.
Por ejemplo, si quiere bajar el sueldo

o cambiar a la persona de lugar de trabajo.

La empresa tiene que explicar a la persona trabajadora
por qué quiere hacer el cambio.
La empresa tiene que avisar de los cambios

a la persona 15 dias antes de aplicarlos.

La empresa puede decidir modificar

las condiciones de trabajo por 4 motivos:

1. Motivos econémicos.
Por ejemplo, la empresa pierde dinero
porque vende menos productos.
2. Motivos técnicos.
Por ejemplo, la empresa cambia
las maquinas y herramientas de produccion.
3. Motivos de produccion.
Por ejemplo, la empresa cambia
los productos o servicios que ofrece.
4. Motivos de organizacion del trabajo.
Por ejemplo, la empresa cambia
la forma de organizar a las personas trabajadoras

o la produccion.
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El contrato de trabajo

Las modificaciones de contratos pueden afectar a:

- Lajornada de trabajo de la persona.

- El horario y el reparto del tiempo de trabajo.

- Eltrabajo a turnos.

- El salario de las personas.

- La organizacion del trabajo y los resultados del trabajo.

- Las funciones de los trabajadores.

Ante un cambio de contrato,

la persona trabajadora puede:

1. Rechazar el cambio de contrato.
La persona trabajadora puede rechazar
el cambio de contrato porque:
- No esta de acuerdo con los motivos del cambio.
- No hay motivos para el cambio.

La persona trabajadora puede denunciar
a la empresa en el juzgado.
Dispone de 20 dias para hacerlo.

Mientras se resuelve el juicio

hay que cumplir la orden de la empresa.

2. eptar la decision y realizar el cambio ﬁndemnizaci(,n )

gue propone la empresa. Dinero o beneficio que
una persona recibe por

un dafio que ha

3. Finalizar el contrato porque no nos interesa la modificacion. recibido o un perjuicio
. . ., ue ha sufrido.
En este caso nos corresponde una indemnizacion. \q )
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El contrato de trabajo

5. Suspension del contrato.

Un contrato esta en suspensiéon cuando
la persona trabajadora deja de ir a trabajar un tiempo
y la empresa mantiene su contrato.

La empresa y la persona tienen que llegar a un acuerdo.

Los motivos para suspender el contrato pueden ser:
P P P [Excedencia \
Situacion de una
- Un acuerdo entre la persona trabajadora y la empresa. persona que deja su
_ puesto de trabajo por
- Una excedencia. un tiempo
- Una incapacidad temporal. determinado y no
. . cobra.
Por ejemplo, me rompo una pierna. Cuando termina ese
- Por ejercer el derecho a huelga. tiempo, puede volver
. al trabajo.
- Por cierre de la empresa. \_ . Y,

- Una sancidn a la persona trabajadora.
- Permiso de paternidad, maternidad o por adopcion.
- Riesgo durante el embarazo
y durante la lactancia de un bebé
de menos de 9 meses.
- Eleccién de la persona trabajadora para un cargo politico.
- Eleccién de la persona como representante
de los trabajadores en una provincia,
una comunidad autonoma o en todo el pais.
- Encarcelamiento del trabajador sin una condena definitiva del juez.
- La persona trabajadora es victima de violencia de género

y debe abandonar su trabajo por su seguridad.
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6. Finalizacion del contrato

El contrato finaliza cuando acaba la relaciéon

entre la empresa y la persona trabajadora.

Un contrato de trabajo

puede terminar por diferentes motivos.
Algunos ejemplos pueden ser:

- Acuerdo entre la empresa y la persona trabajadora.
- Fin del tiempo de trabajo indicado en el contrato.
- Renuncia de la persona trabajadora.
En este caso, la persona debe entregar
una carta de renuncia a la empresa.
- Muerte o incapacidad permanente
de la persona trabajadora.
- Jubilacion de la persona trabajadora.
- Muerte o jubilacion del empresario.
- Por despido de la persona trabajadora.
- Por otras causas justificadas.
Por ejemplo, la persona trabajadora no se adapta
a las tareas de su trabajo.
- Por decisién de una persona trabajadora

victima de violencia de género.
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Segun el motivo de la finalizacion
del contrato de la persona,
puede tener derecho o no

a recibir una indemnizacion.

La persona trabajadora recibird una indemnizacion

en los siguientes casos:

- Termina la duracion del contrato.

- La empresa no cumple con las condiciones del contrato.
- El empresario o empresaria muere o se jubila.

- La empresa despide a la persona trabajadora.

- Laempresa desaparece.

Cuando finaliza el contrato,

la empresa entregard un documento

a la persona trabajadora.

Este documento indica el dinero que la empresa

debe a la persona trabajadora.

Este documento se llama liquidacién del salario.
Para recibir el dinero, la persona trabajadora
firmara un recibo.

Este recibo se llama finiquito.

La persona trabajadora no tiene derecho

a recibir una indemnizacién cuando:

- La persona trabajadora deja el trabajo voluntariamente.

- La persona trabajadora se jubila.

El trabajador puede pedir la presencia
del representante de los trabajadores
cuando finaliza su contrato.
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