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A lo largo de esta guía encontrarás                                                                                

algunas palabras en negrita                                                                                                   

porque pueden ser palabras difíciles de entender. 

Las palabras que están en negrita                                                                                    

tienen la letra más gruesa                                                                                                               

y un color negro más intenso. 

Ejemplo:                                                                                                                                 

Esto es una glosa.  

Al lado de estas palabras que están en negrita,                                                                   

encontrarás recuadros para explicar su significado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instrucciones para leer esta guía 

 

Glosa                                    

Explicación de una                             

palabra importante                                         

o difícil de entender. 
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Te presentamos unos documentos elaborados                                                                                    

por Plena Inclusión Andalucía                                                                                                            

y el sindicato UGT de Andalucía.  

Estos documentos están adaptados a Lectura Fácil.                                                                                     

La lectura fácil ayuda a las personas                                                                                       

con dificultades para leer a entender                                                                                              

la información 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 enseñamos: 

- los derechos y obligaciones                                                                                                     

que tienen las personas trabajadoras.  

- Información sobre el trabajo que debes conocer.                                                                           

Por ejemplo, qué son los contratos o las nóminas. 

 

 

 

 

 

 

¿Qué son estos documentos? 

 Sindicato                                   

Asociación de trabajadores 

que defiende sus derechos 

y sus intereses frente a los 

empresarios. 

UGT                                 

Estas siglas son                                   

de un sindicato.                                           

Significa Unión General                   

de Trabajadores. 
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Antigüedad en la empresa.                                                                     

Es el tiempo que lleva la persona trabajadora                                                                                          

en una empresa. 

La antigüedad está 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 más 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 organización del trabajo. 

- Los salarios. 

- Los horarios. 

 

Empresario o empresaria  

Es la persona que tiene un negocio                                                                                                 

y contrata personas trabajadoras. 

 

 

Palabras que debes de conocer 
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Estatuto de los Trabajadores.  

El Estatuto de los Trabajadores es la norma                                                                       

que organiza las relaciones entre las personas trabajadoras                                       

y los empresarios o empresarias. 

 

Indemnización 

Es el dinero que alguien paga a otra persona 

por una pérdida o un daño.                                                                  

Por ejemplo, es el dinero que un empresario                                                                             

paga a una persona trabajadora cuando la despide. 

Mutua laboral 

Asociación que colabora con la Seguridad Social                                                                          

en la atención a las personas trabajadoras.                                                                           

Ayuda a gestionar asuntos como las bajas laborales                                                                 

o las incapacidades temporales. 

Salario                                                                                                                                   

Es el pago que recibe una persona trabajadora por su trabajo. 

El pago es, sobre todo, en dinero. 

 

Salario mínimo interprofesional                                                                                                              

Es el dinero mínimo 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                                                                                          

que garantiza la asistencia sanitaria                                                                                                  

a las personas de un país. 
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Sindicato  

Asociación que defienden los derechos                                                                                       

de las personas trabajadoras.  

 

Trabajador                                                                                                                                                  

Es la persona que hace unas actividades                                                                                              

y recibe un salario. 
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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 realizará                                                                                               

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 más de 10 días                                                                                                        

desde que la persona trabajadora                                                                                                

comienza a trabajar. 

La empresa entregará una copia del contrato                                                                                        

al representante de los trabajadores                                                                                             

de la empresa. 

 

 

 

 

. 

 

 

 

1. ¿Qué es un contrato de trabajo? 

 

Representante                          

de los trabajadores                                 

Persona que defiende 

los derechos                 

de los trabajadores     

en una empresa.                   

Los trabajadores                          

de la empresa le eligen 

por votación. 
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En España hay diferentes tipos de contrato.                                                                                                                     

Los tipos de contrato los puedes consultar                                                                                                  

en la página web del SEPE: 

https://sepe.es/HomeSepe/empresas/Contratos-de-trabajo/modelos-contrato.html                            

SEPE son las siglas                                                                                                                        

de Servicio Público de Empleo Estatal. 

 

Hay 4 tipos básicos de contrato: 

- Contrato indefinido. 

- Contrato temporal. 

- Contrato de formación en alternancia. 

- Contrato formativo                                                                                                                

para la obtención de la práctica profesional. 

 

A continuación, vamos a explicar un poco                                                                                 

cada uno de ellos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Tipos de contrato de trabajo 
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2.1. Contrato indefinido 

La duración del contrato indefinido                                                                                          

no tiene límite de tiempo. 

 

El contrato indefinido: 

- Podrá hacerse de forma verbal o escrita.  

- La persona trabajadora puede: 

• Trabajar la jornada laboral completa.                                                  

Esto se llama trabajar a jornada completa. 

• Trabajar una parte de la jornada laboral.                                                 

Esto se llama trabajar a jornada parcial.  

• Trabajar todos los años en la empresa                                                              

solo durante un mismo periodo de tiempo.                                                        

Por ejemplo, trabajar sólo los meses de verano.                                             

Esto se llama prestar servicios fijos discontinuos. 

 

En ocasiones las empresas pueden recibir incentivos                                                              

por hacer contratos indefinidos a personas trabajadoras.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jornada laboral                                 

La jornada laboral 

consiste en trabajar     

8 horas diarias o 40 

horas a la semana. 

Incentivo                                

Ayudas económicas o 

de otro tipo que recibe 

alguien. 
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2.2. Contrato temporal. 

La duración 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: 

• Tiene que aumentar su producción                                                                             

durante un tiempo. 

• 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 formación en alternancia. 

Este contrato es para personas                                                                                                    

que estudian y trabajan a la vez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

El contrato de formación en alternancia: 

- Es para personas de entre 16 y 30 años.                                                                                                   

No hay límite de edad                                                                                                                 

para personas con discapacidad. 

- Hay que hacerlo por escrito entre la empresa                                                                      

y el centro de formación. 

- Es para personas sin formación o estudios. 

- Puede durar entre 3 meses y 2 años.                                                                                

Puede durar 3 años para personas con discapacidad. 

- Se considera como un contrato a jornada completa. 

- La persona puede recibir sus clases                                                                                       

en un centro de formación o en la empresa. 

- El trabajo en la empresa debe estar relacionado                                                                                       

con los estudios que hace la persona.  

- La persona tendrá un tutor en la empresa                                                                            

y en el centro de formación. 

- La persona recibe un certificado o título de su profesión                                                         

al final del contrato. 

 

 

 

 

Tutor                              

Persona que se ocupa 

de aconsejar y ayudar 

en sus problemas a 

otras personas. 
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2.4. Contrato formativo para la obtención de la práctica 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 formación. 

- Es para personas que no han trabajado                                                                            

de lo que han estudiado. 

- Se puede hacer hasta 3 años después                                                                                

de haber terminado los estudios.                                                                                     

Para personas con discapacidad será hasta 5 años. 

- El trabajo en la empresa debe estar relacionado                                                                                       

con los estudios que tiene la persona. 

- Puede durar entre 6 meses y 1 año.          
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El SEPE establece los modelos de contrato                                                                           

que una empresa puede utilizar. 

En un contrato aparece la siguiente información: 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ¿Qué debe tener un contrato de trabajo? 

 

 

 Datos          

de la empresa 

 Lugar donde 

trabajas 

 
Datos          

de la persona 

trabajadora 

empresa 

 Puesto de 

trabajo 

 
Datos 

contrato fijo 

discontinuo 
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 Jornada        

de trabajo 

 
Duración y 

periodo de 

prueba 

 Salario                   

a recibir 

 Vacaciones 
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Características 

de la persona 

trabajadora 
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Páginas de un contrato 

específicas para                                    

personas con discapacidad 
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Los contratos de trabajo tienen la información necesaria                                                           

sobre la empresa y la persona trabajadora. 

En ocasiones es necesario añadir                                                                                             

alguna información de interés.                                                                                              

Esta información se incluye en el apartado                                                                                   

llamado Cláusulas adicionales.                                                                                                     

La empresa está obligada a escribir                                                                                                       

esta información en el contrato. 

 

Cláusulas   

adicionales 

 

Fecha  

Firma            

de la persona 

trabajadora 
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La empresa puede cambiar                                                                                         

las condiciones del contrato de trabajo                                                                                            

que 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 días antes de aplicarlos.                                                          

 

La empresa puede decidir modificar                                                                                                      

las condiciones de trabajo por 4 motivos: 

1. Motivos económicos.                                                                                                        

Por ejemplo, la empresa pierde dinero                                                                           

porque vende menos productos. 

2. Motivos técnicos.                                                                                                                

Por ejemplo, la empresa cambia                                                                                                    

las máquinas y herramientas de producción. 

3. Motivos de producción.                                                                                               

Por ejemplo, la empresa cambia                                                                                             

los productos o servicios que ofrece. 

4. Motivos de organización del trabajo.                                                                              

Por ejemplo, la empresa cambia                                                                                                           

la forma de organizar a las personas trabajadoras                                                                     

o la producción. 

 

 

4. Modificaciones del contrato de trabajo 
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Las modificaciones de contratos pueden afectar a: 

- La jornada de trabajo de la persona. 

- El horario y el reparto del tiempo de trabajo. 

- El trabajo a turnos. 

- El salario de las personas. 

- La organización 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 está 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 días para hacerlo. 

Mientras se resuelve el juicio                                                                                                                                 

hay que cumplir la orden de la empresa. 

 

2. eptar la decisión y realizar el cambio                                                                                   

que propone la empresa.  

 

3. Finalizar el contrato porque no nos interesa la modificación.                                                       

En este caso nos corresponde una indemnización. 

 

 

 

Indemnización                             

Dinero o beneficio que 

una persona recibe por 

un daño que ha 

recibido o un perjuicio 

que ha sufrido. 
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Un contrato está en suspensión 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: 

 

- Un acuerdo entre la persona trabajadora y la empresa. 

- Una excedencia. 

- Una incapacidad temporal.                                                                                                 

Por ejemplo, me rompo una pierna. 

- Por ejercer el derecho a huelga. 

- Por cierre de la empresa. 

- Una sanción a la persona trabajadora. 

- Permiso de paternidad, maternidad o por adopción. 

- Riesgo durante el embarazo                                                                                                

y durante la lactancia de un bebé 

de menos de 9 meses. 

- Elección de la persona trabajadora para un cargo político.  

- Elección de la persona como representante                                                                                 

de los trabajadores en una provincia, 

una comunidad autónoma o en todo el país. 

- Encarcelamiento del trabajador sin una condena definitiva del juez. 

- La persona trabajadora es víctima de violencia de género 

y debe abandonar su trabajo por su seguridad. 

 

 

 

 

 

5. Suspensión del contrato. 

Excedencia                             

Situación de una 

persona que deja su 

puesto de trabajo por 

un tiempo 

determinado y no 

cobra.                                  

Cuando termina ese 

tiempo, puede volver 

al trabajo. 
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El contrato finaliza cuando acaba la relación                                                                                           

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. 

- Jubilación de la persona trabajadora. 

- Muerte o jubilación 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 decisión de una persona trabajadora                                                                         

víctima de violencia de género. 

 

 

 

 

 

 

 

6.  Finalización del contrato 
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Según el motivo de la finalización                                                                                                         

del contrato de la persona,                                                                                               

puede tener derecho o no                                                                                                                        

a recibir una indemnización. 

La persona trabajadora recibirá una indemnización                                                                                

en los siguientes casos: 

- Termina la duración 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. 

- La empresa desaparece. 

Cuando finaliza el contrato,                                                                                                 

la empresa entregará un documento                                                                                              

a la persona trabajadora.                                                                                                     

Este documento indica el dinero que la empresa                                                                        

debe a la persona trabajadora. 

Este documento se llama liquidación del salario.                                                                   

Para recibir el dinero, la persona trabajadora                                                                                         

firmará un recibo.                                                                                                                  

Este recibo se llama finiquito. 

 

La persona trabajadora no tiene derecho                                                                                  

a recibir una indemnización 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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