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1- INTRODUCCION

Hoy dia podemos presumir de una juventud que posee una gran preparacion; no obstante
esta formacion adolece de conocimientos tan basicos y de tanta utilidad como todo lo rela-
cionado con la actual legislacion laboral.

Es por ello que creemos que esta juventud, protagonista activa de la sociedad futura, a la hora
de enfrentarse a su insercion laboral no debe carecer de un instrumento tan imprescindible
como es actualmente la informacion.

Solo conociendo sus derechos como trabajadores y trabajadoras podran obrar en consecuen-
cia, pues sabran que disponen de medios como la negociacion colectiva, pilar basico de las
relaciones laborales, para mejorar sus condiciones de trabajo e ir trabando los abusos que
continuamente se realizan hacia este colectivo.

De esta manera, UGT-Andalucia quiere introducir a la juventud en dicha materia con esta
Guia de Informacién Laboral para Jovenes, realizada con un tratamiento cercano para que les
ayude a ir disipando aquellas dudas que seguramente surgiran cuando den sus primeros pasos
en el dificil mundo del mercado de trabajo.

Manuel Pastrana Casado
Secretario General de UGT-Andalucia






Guia de Informacion Laboral para Jovenes

2- EL CONTRATO LABORAL. SUS MODALIDADES

CAPACIDAD DE CONTRATACION
Pueden ser contratadas como trabajadoras aquellas personas que:

e Tengan la mayoria de edad (18 afos) o sean menores emancipadas, de conformidad con lo
establecido en el Caodigo Civil.

e Sean menores de 18 aflos y mayores de 16 no emancipadas, siempre que cuenten con el
consentimiento de sus padres, tutores o la institucion que tenga su custodia.

Por tanto:

® Queda a excepcion de que mediante
autorizacion competente puedan participar en espectaculos publicos.

° no podran efectuar tareas nocturnas o que
resulten insalubres, penosas, nocivas o peligrosas para su salud o su formacion profesional
y humana (art. 6 del Estatuto de los Trabajadores).

Este colectivo tampoco podra realizar horas extraordinarias y tiene un régimen especial de

jornada (no mas de 8 horas diarias, dos dias de descanso semanal).

LA FORMALIZACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

El contrato de trabajo se podra celebrar por escrito o de palabra, y se entendera que existe

entre una persona que presta un servicio y otra que lo recibe y, a cambio, le ofrece una retri-

bucion.

Si no se observa la forma escrita cuando se requiera legalmente, se entendera que el contra-

to se concierta por tiempo indefinido y a jornada completa

Cualquiera de las partes podra exigir que el contrato se formalice por escrito durante el
transcurso de la relacion laboral.

e Remitir la copia basica del contrato a los representantes de los/as trabajadores/as.
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Si el contrato durase mas de 4 semanas, el empresario tiene la obligacion de informar-al
trabajador sobre los elementos esenciales del contrato y las principales condiciones de eje-
cucion de la prestacion laboral, siempre que estos elementos no estuvieran especificados
en dicho contrato de trabajo.

® Registrar los contratos en la Oficina de Empleo (INEM) en el plazo de 10 dias desde su cele=
bracion, comunicandose también aquellos que no se celebraran por escrito.

El PERIODO DE PRUEBA

En los contratos de trabajo podra fijarse un periodo de prueba, de conformidad con lo esta-

blecido sobre esta materia en los respectivos Convenios Colectivos. El periodo de prueba

Su serd la establecida en Convenio Colectivo. Si éste no lo recogiera, no

podra ser superior a:

® 6 meses en el caso de los técnicos titulados.

® 2 meses para el resto de la plantilla. Si la empresa tiene menos de 25 trabajadores, seran 3
meses.

cuando elfa trabajador/a haya desempefiado las
mismas funciones en la empresa en virtud de otro contrato de trabajo.

Durante este periodo se tendran los mismos que cualquier otro trabaja-
dor de plantilla, salvo en materia de resolucion del contrato.

por motivos discriminatorios o que atenten
contra derechos fundamentales.

El periodo de prueba en las siguientes situaciones: incapacidad temporal,
maternidad, adopcion o acogimiento familiar.

Una vez el contrato surtira todos sus efectos, y el/a trabajador/a
tendra una antigliedad en la empresa contada desde la fecha que entr6 en la misma.



Guia deInformacion Laboral para-Jévenes

NULIDAD DEL CONTRATO DE TRABAJO

Supone la invalidez del contrato por la afectacion de algiin contenido esen-
cial (por ejemplo, incapacidad de las partes para contratar, objeto ilicito del mismo,..). En
estos casos, elfa trabajador/a podra exigir la remuneracion por el trabajo ya realizado, pero
supondra la finalizacion del contrato sin derecho a ninguna indemnizacion.

Supone la invalidez de algunas de las cldusulas del contrato, sin que por
ello quede afectado en su totalidad. En estos casos, la/s clausula/s nula/s se sustituira/n por
otras validas segun los preceptos juridicos.

la jurispru-
dencia decidira sobre el mantenimiento o supresion de esta retribucion.
DURACION DEL CONTRATO

El contrato de trabajo podra concertarse

para atender las necesidades normales de la empresa. Ademas, el
Estatuto de los Trabajadores considera que un/a trabajador/a es fijo/a:

e Cuando no haya sido dado/a de alta en la Seguridad Social y una vez transcurrido un plazo
igual al fijado como periodo de prueba, que de la propia actividad a desempenar se
deduzca su duracion temporal.

* Cuando el contrato temporal de trabajo se haya realizado en fraude de ley.
Solo se permite la en los supuestos en que lo permita la Ley.

MODALIDADES DE CONTRATO DE TRABAJO
(destacamos las que pueden afectar a la juventud)

® Realizacion de una obra o servicio determinado cuyo tiempo de ejecucidn es incierto, aun-
que limitado.

® Se podra establecer por Convenio Colectivo la identificacion delas tareas que puedan
cubrirse con esta modalidad.
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e El tiempo de realizacion de la obra o servicio (en caso de fijarse una duracion en elcon=
trato, serd meramente orientativa).

® Debera especificarse la obra o servicio para la que se contrata.
® Debera formalizarse por escrito.

e Al término de la obra o servicio para la que se contrato.

e Sj la duracién del contrato fuera superior a 1 afo, deberd preavisarse su extincion con un
minimo de 15 dias de antelacion.

® Indemnizacion: 8 dias por afo de servicio al finalizar el contrato.

® Atender exigencias circunstanciales del mercado, exceso de pedidos o acumulacion de ta-
reas.

e E| Convenio Colectivo podra determinar los supuestos en los que se pueden llevar a cabo
estos contratos, asi como fijar criterios de relacion entre el nimero de contratos eventua-
les a realizar y la plantilla de la empresa.

® Maximo de 6 meses en un periodo de 1 afio.
® Por Convenio Colectivo Sectorial se podra establecer hasta 1 afio de contrato en un perio-
do de 18 meses.

® Debera identificarse con precision y claridad la causa o circunstancia justificativa del con-
trato.
® Debe formalizarse por escrito si su duracion es superior a 4 semanas.

e Al término pactado, sin olvidar el preaviso de finalizacion.
® Indemnizacion: 8 dias por aio de servicio al finalizar el contrato.
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e Sustituir a un/a trabajador/a con derecho a reserva de su puesto.
e Cubrir temporalmente un puesto de trabajo durante el proceso de seleccion o promocion
previo a su cobertura definitiva.

e El tiempo que dure la reserva del puesto para elfa trabajador/a sustituido/a.
® Maximo de 3 meses, en caso de celebrarse para cubrir temporalmente un puesto en proce-
so de seleccion o promocion. Este limite no se aplicara a las Administraciones Publicas.

e |dentificar la persona sustituida y la causa de esta sustitucion, o el puesto de trabajo en
proceso de seleccion o promocion.

e |dentificar si el puesto de trabajo a cubrir pertenece a la persona sustituida u a otra.

® Debera formalizarse por escrito.

Por la reincorporacion del/a trabajador/a sustituido/a, previo anuncio.

Por vencimiento del plazo de reincorporacion.

Por la extincién de la causa que dio lugar a la reserva del puesto de trabajo.
Por el transcurso de su duracion maxima.

e Contratacion de un/a demandante de empleo por parte de una Administracion Publica para
que adquiera experiencia laboral y mejorar la ocupabilidad.

® Realizar una obra o servicio de interés general o social dentro del 4ambito de competencias
de la Administracion Publica que contrata.

La aplicacion practica de los conocimientos tedricos adquiridos mediante un titulo académico
universitario, de formacion profesional o equivalente para favorecer la insercion profesional.
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e Minima de 6 meses y maxima de 2 afos.

¢ Los Convenios Colectivos Sectoriales podran determinar la duraciéon de dichos contratos
dentro de estos limites.

® Posibilidad de establecer dos prorrogas como maximo (salvo disposicion en contrario del
convenio) no inferiores a 6 meses (sdlo en caso de que el contrato se pactara por duracion
inferior a 2 anos).

® En posesion de un titulo universitario o de formacion profesional de grado superior, medio
o0 equivalente.

® | contrato solo se podra celebrar dentro de los 4 afios siguientes a la obtencion del titulo
(6 afos en caso de personas con discapacidad).

La fijada en Convenio Colectivo, o en su defecto: el 60 % del salario fijado en convenio
durante el primer afo, y el 75% durante el 2° afio.

Debera formalizarse por escrito y en modelo oficial.
Debe constar el puesto de trabajo objeto de las practicas y la titulacion del/a trabajador/a.

® Por expiracion del tiempo convenido para las practicas, con preaviso de finalizacion.
Certificado de empresa de haber realizado las practicas.

La adquisicion de la formacion teorica y practica necesaria para el desempefio adecuado de
un oficio.

Recibir formacion teorica: al menos un 15 % del tiempo de trabajo.

® Edad: de 16 a 21 afios, excepto para:
1. Personas con discapacidad.
2. Extranjeros/as durante los 2 primeros afios de vigencia de su permiso de trabajo.
3. Desempleados/as de larga duracion (mas de 3 afos).
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4, Desempleados/as en situacion de exclusion social.
5/Alumnos/as de Escuela Taller, Casas de Oficio y Talleres de Empleo.

® /Que’ carezcan de titulacion para celebrar un contrato en practicas.

¢ /No podra celebrarse este contrato a quien haya desempeiiado el mismo puesto durante
mas de 12 meses.

® No se puede superar un nimero de aprendices por centro de trabajo. El nimero maximo
serd el establecido en Convenio Colectivo o, en su defecto, el establecido en el art. 7.2 RD
488/98.

® Minima de 6 meses y maxima de 2 afos.

e Por Convenio Colectivo Sectorial pueden establecerse otras duraciones, pero el contrato
nunca podra ser inferior a 6 meses ni superior a 3 afios.

e Posibilidad de establecer 2 prorrogas como maximo (salvo disposicion en contrario en
Convenio Colectivo) no inferiores a 6 meses (caso de que el contrato se pactara por dura-
cion inferior a la maxima).

Por escrito y en modelo oficial.

Indicacion de oficio o puesto de trabajo.

Indicar dedicacion a formacion y su distribucion horaria.

Indicacion del tutor de la formacion (al menos 1 para cada 3 aprendices).

® |a fijada en Convenio Colectivo.
® En su defecto, el Salario Minimo Interprofesional en proporcion al tiempo efectivo de tra-
bajo.

® Por expiracion del tiempo convenido para las practicas, preavisandolo con 15 dias de ante-
lacion si la duracion es superior al afio.

Facilitar la colocacion estable de personas en desempleo o con contratos temporales.

Se celebrara por escrito.
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Desempleados/as con alguna de estas circunstancias:

1. Jovenes entre 16 y 30 afios.

2. Mujeres desempleadas para prestar servicios en profesiones con menor indice de ocupa-
cion femenina.

3. Mayores de 45 afios.

4. Parados/as con mas de 6 meses inscritos como desempleados/as.

5. Personas con discapacidad.

Trabajadores/as con un contrato temporal celebrado con anterioridad al 31 de diciembre

de 2003.

Indemnizacion por despido objetivo declarado improcedente: 33 dias por afio de servicio,
con un maximo de 24 mensualidades.

No podran celebrar este tipo de contratos las empresas que en los 6 meses anteriores
hubieran realizado despidos objetivos improcedentes o despidos colectivos (salvo que estos
Gltimos hayan sido acordados con los representantes de los trabajadores).

Contratacion temporal para el fomento del empleo de personas con discapacidad.

Minimo 12 meses, prorrogables hasta un maximo de 3 afos.

® Que la empresa no haya amortizado puestos de trabajo en los 12 meses anteriores.

Por escrito y en modelo oficial.

Por expiracion del plazo.
Indemnizacién: 12 dias por afio trabajado a la finalizacion del contrato.
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Contrato de trabajo cuya prestacion de servicios sea durante un nimero de horas inferior
a la jornada de trabajo a tiempo completo de una persona que desempefia las mismas fun=-
ciones.

Si no existe "trabajador comparable”, se considera trabajo a tiempo completo la jornada
prevista en Convenio Colectivo o, en su defecto, la jornada maxima legal.

Podra ser indefinido o temporal.

No podra concertarse un contrato para la formacién a tiempo parcial.

Solo se podrad concertar un contrato de interinidad a tiempo parcial en los siguientes

supuestos:

1. Para sustituir a un/a trabajador/a contratado/a a tiempo parcial y con derecho a reser-
va de su puesto.

2. Para cubrir temporalmente un puesto de trabajo en proceso de seleccién o promocion,
cuya cobertura definitiva vaya a ser a tiempo parcial.

3. Para completar la jornada de un/a trabajador/a que haya reducido la misma por algin
motivo legal o convencional (ej. guarda legal).

Por escrito en modelo oficial.
Debera especificar la jornada de trabajo y la distribucion de la misma.

Prohibicion de realizar horas extraordinarias (salvo por fuerza mayor).

Conversion voluntaria del contrato a tiempo completo en contrato a tiempo parcial.
Regulacion de la movilidad voluntaria del/a trabajador/a a tiempo parcial: preferencia para
ocupar vacantes a tiempo completo.

Se recoge la posibilidad de establecer un pacto de horas complementarias (solo en caso de
contratos a tiempo parcial indefinidos).

El numero de horas adicionales a las pactadas previamente en el contrato deberd cono-
cerlas el/a trabajador/a con 7 dias de antelacion (en caso de que el Convenio no prevea
nada).

N° de horas complementarias: max. 15% (ampliables por Convenio Colectivo hasta el 60%).
Se retribuyen como horas ordinarias de trabajo.
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La contratacion de un/a trabajador/a desempleado/a para la cobertura de parte de la jorna-
da de trabajo que deja el jubilado parcial.

Indefinida o anual (en este 2° caso, el contrato se prorrogard automaticamente por periodos
anuales).

® Debera formalizarse por escrito.
e El/a trabajador/a a contratar debera ser demandante de empleo.

® Puede ser a jornada completa o parcial (como minimo igual a la reduccion de jornada del
jubilado parcial, entre el 85% vy el 25%).

e La jornada del/a trabajador/a relevista puede completar la jornada del trabajador jubilado
o coincidir en el horario.

e la realizacion de trabajos estacionales (de fecha incierta) dentro de la actividad normal de
la empresa.

® Ya no tiene la consideracion de trabajo a tiempo parcial (que queda solo para los trabajos
fijos periodicos de fecha cierta).

® |ndefinida.
® |a prestacion de trabajo es ciclica, discontinua o periddica.

® Por escrito.
® |ndicacion de la duracion estimada de la actividad, asi como la forma y orden de Ilama-
miento, la jornada laboral estimada y su distribucién horaria.

e Se determina por el llamamiento
® |a falta de [lamamiento se califica como despido.
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3- DERECHOS Y DEBERES DE LA PERSONA TRABAJADORA

DERECHOS BASICOS:

e Derecho al trabajo y a la libre eleccion de profesion u oficio.
® Libre sindicacion.

e Derecho a la Negociacion Colectiva.

e Adopcion de medidas de conflicto colectivo.

® Ala huelga.

® Derecho de reunion.

e Derecho de participacion en la empresa.

DERECHOS DERIVADOS DE LA PROPIA RELACION LABORAL:
® A la ocupacion efectiva.

® A la promocion y formacién profesional en el trabajo.

e A no ser discriminado/a para el empleo.

® A su integridad fisica, asi como a una adecuada politica de seguridad e higiene en el tra-
bajo.

® A que le sea respetada su intimidad, asi como a tener en consideracion su dignidad.
® A la percepcion puntual de la remuneracion pactada o legalmente establecida.
e Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.

® A todos aquellos que se deriven del contrato de trabajo.
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DEBERES:

¢/ Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, con buena fe y diligencia.

Observar las medidas de seguridad e higiene adoptadas por la empresa.

e Cumplir con las ordenes e instrucciones del empresario en el ejercicio de sus facultades
directivas.

® No concurrir con la actividad de la empresa.

Contribuir a mejorar la productividad.

e Cumplir con todas aquellas que deriven del contrato de trabajo.
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4.— UNA FORMA DE INTERMEDIACION EN LA COLOCACION:
LAS EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

La intermediacion en la contratacion se puede definir como el encuentro de ofertas y deman-
das en el mercado de trabajo, y puede verse como resultado de un problema de informacion
sobre la existencia de las mismas.

A pesar de que existen varios tipos de intermediacion laboral, en este apartado vamos a ocu-
parnos de las puesto que a ellas suele acudir la mayor
parte de la juventud en busca de su primer empleo.

Segun el Estatuto de los Trabajadores, son aquéllas cuya actividad consiste en

Asi, el tiene por objeto la cesion temporal de un traba-
jador de la ETT para cubrir la de personal de la empresa usuaria, en los
mismos supuestos, condiciones y requisitos que los trabajadores de su plantilla.

La serd la misma que la prevista para los con-
tratos temporales, vistos anteriormente.

el contrato de puesta a disposicion:
e Para sustituir a trabajadores/a en huelga de la empresa usuaria.

e Para la realizacion de actividades y trabajados especialmente peligrosos (ver nuestra Guia
de Prevencion de Riesgos Laborales y Juventud).

e Cuando en los 12 meses anteriores, la empresa usuaria haya amortizado algun puesto de
trabajo (segin Ley ETTs) o por despido declarado improcedente (excepto por causa de
fuerza mayor). También se prohibe el contrato de puesta a disposicion en el caso de que
en los 18 meses anteriores los citados puestos hubieran estado cubiertos durante un
periodo superior a 13 meses y medio por trabajadores puestos a disposicion por ETT
(supuesto incluido por la Ley 29/1999, que lo asimila a la duracion maxima del contrato
eventual).

puede ser de duracion indefinida o determinada
(coincidente con la duracion del contrato de puesta a disposicion), pero siempre formalizado
por escrito, atendiendo a la dispuesto para cada modalidad contractual.
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La ETT a notificar a la Oficina Publica de Empleo la celebracidn del contrato
dentro de los 10 dias habiles siguientes a su concertacion, y
con trabajadores/as que vayan a ser cedidos/as a otras empresas.

OBLIGACIONES DE LAS ETT, RESPECTO AL TRABAJADOR/A:

° debera pagar a sus trabajadores/as, como minimo, la
retribucion total establecida en el Convenio Colectivo para el puesto de trabajo a desarro-
[lar, calculada por unidad de tiempo e incluyendo la parte proporcional de pagas extras,
festivos y vacaciones.

° La ETT esta obligada a destinar un 1% de la masa salarial a for-
macion de los trabajadores, entre la que se incluira la formacién en prevencion de riesgos
laborales.

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA USUARIA, RESPECTO AL TRABAJADOR/A:

L= (sin perjuicio de que la titularidad de las faculta-
des disciplinarias corresponda a la ETT).

® En materia de teniendo la obligacion de
informacion y de adopcion de medidas de proteccion.

e Tiene una en materia salarial y de Seguridad Social.
DERECHOS DEL TRABAJADOR/A:
e Ala (en los términos antes vistos).

° A que el previsto para el puesto de trabajo a desempefiar en el
Convenio Colectivo aplicable a la empresa usuaria.

® A recibir una a la finalizacion del contrato de 12 dias por afio de servicio
(0 su parte proporcional).

° A por los representantes de los trabajadores de la empresa usuaria,
mientras dure el contrato de puesta a disposicion.
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5- SALARIO Y NOMINA

EL SALARIO
Es la totalidad de las percepciones econémicas de los/as trabajado-
resfas por la prestacion profesional de sus servicios, y retribu-

yen tanto el trabajo efectivo como los periodos de descanso establecidos.

Existen en metalico correspondientes a gastos realizados como
consecuencia de su actividad laboral (prendas de trabajo, dietas de viaje, transporte, etc.), a
las prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social (incapacidad temporal, desem-
pleo, subsidios, etc.) y a las indemnizaciones correspondientes a traslados, suspensiones o
despidos.

LOS MEDIOS PARA FIJAR LA CUANTIA DEL SALARIO

° se reduce a la fijacion del minimo salarial para cualquier trabajo (deno-
minado ). A partir de ese minimo, la Negociacion
Colectiva y el contrato individual pueden establecer cuantias superiores.

Para el afo 2002 el S.M.I. se fijo en 442°20 euros/mes (515'90 euros con prorrateo de las
pagas extra).

° es la fuente principal para la fijacion del salario y demas derechos
de los/as trabajadores/as (contrato, jornada laboral, vacaciones,etc.), y surge de la
entre los interlocutores sociales (sindicatos y empresarios).

Suele incluir para que en el caso de subida de los precios
al consumo durante su vigencia, se revisen automaticamente los salarios establecidos.

° en caso de que no especifique la cuantia del salario, se
aplica la fijada por el Convenio Colectivo del sector o de la empresa correspondiente.

La empresa debera respetar el segun el cual se
debe pagar el mismo salario a trabajadores y trabajadoras por la prestacion de un trabajo de
igual valor.
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LIQUIDACION Y PAGO DEL SALARIO

Lo comun es el abono del salario por un servicio ya prestado, puesto que el trabajo se suele
medir en unidades de tiempo, no pudiendo exceder de

Su genera el pago de un interés de demora fijado
en el 10% de lo adeudado.

El/a trabajador/a puede solicitar
que por Convenio Colectivo o pacto individual se puede fijar sobre pagos posteriores.

El se podra efectuar en moneda de curso legal, mediante talén u otra moda-
lidad de pago similar, siendo el medio mas comdn la transferencia a la cuenta bancaria del/a
trabajador/a.

EL FONDO DE GARANTIA SALARIAL (FOGASA)

Esun con
personalidad juridica y capacidad de obrar para el cumplimiento de sus fines.

Se financia con las siendo un porcentaje fija-
do por el Gobierno sobre los salarios reales abonados a los trabajadores.

El FOGASA a causa
de insolvencia, suspension de pagos, quiebra o concurso de acreedores de los empresarios.
COMPOSICION DEL SALARIO

. es la retribucion fijada por (hora, dia, mes o afio)

(resultado obtenido por el trabajador calculado sobre unidades, piezas o servicios realiza-
dos) en referencia a la categoria profesional.

° son las cantidades que se suman al salario base por la existencia
de causas especificas. Se fijan en base a estos

1. En funcién a las antigliedad en la empresa,
titulacion académica, idiomas o conocimientos especiales.

20
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2. En funcién a las toxicidad, penosidad; noc-
turnidad (10 noche-6 manana), disponibilidad horaria, responsabilidad, etc. Estas ecir=
cunstancias deben de darse de para recibir estos complementos.

3. En funcién a la participacion de beneficios de la

empresa, primas e incentivos, pluses de asistencia y puntualidad, comisiones en opera-
ciones mercantiles, etc.

4. Complementos especificos: gratificaciones o cuya cantidad suele
ser salario base + antigtiedad. El Estatuto de los Trabajadores (E.T.) determina que son 2:
una con ocasion de las fiestas de Navidad y otra en el mes que se fije por Convenio
Colectivo o por acuerdo entre el empresario y los representantes legales de los trabaja-
dores. en las 12 mensualidades anuales, fijaindose su canti-
dad por Convenio Colectivo.

El puede ser abonado por un bien distinto al dinero (productos de la

empresa, vivienda y/o transporte para el trabajador, etc.), pero no podra superar el 30% de las
percepciones salariales (excepto para servicios del hogar, que es hasta el 45%).

LA NOMINA
El pago del salario debe documentarse mediante la entrega al/a trabajador/a de un

seguin establecido por

La firma de la misma dara fe de la percepcion por el/a trabajador/a de dichas cantidades, sin
que suponga su conformidad con las mismas, pudiendo realizar las oportunas reclamaciones
en caso de disconformidad.

DESCRIPCION DEL MODELO DE NOMINA VIGENTE
Deberan figurar los nombre y apellidos

del empresario o razén social, domicilio, cddigo de identificacion fiscal, codigo de cuenta de
cotizacion y régimen de la Seguridad Social de la empresa.
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Deberan figurar los nombre y apellidos, niumero de identificacion
fiscal/numero de inscripcion en el libro de matricula de la empresa, nimero de afiliacién a la
Seguridad Social, categoria o grupo profesional, grupo de cotizacion a la Seguridad Social y
fecha de antigiliedad.

Se debe de expresar el de fecha a fecha, indicando los dias a los que
se refiere el mencionado recibo.

en su punto 1° se recogen las (salario base y
complementos), y en el punto 2° se recogen las (exentas de tri-
butacion fiscal e incluso, en determinados casos, no entran dentro del computo de calculo de
las bases de cotizacion). La suma de las percepciones salariales y no salariales determinan la

por el trabajo prestado.

en su punto 1° se recogen las deducciones de y

en su punto 2° la retencion a cuenta del
Asimismo, se pueden deducir los concedidos al trabajador por la empresa,
el valor de la % Dichas deducciones se restan a la
retribucion devengada y nos queda el a percibir por el trabajador, que le abo-

nara la empresa.
En el modelo oficial de nomina se especifica, para informacion y constancia del/a trabaja-

dor/a, la
asi como la
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Empresa’ Trabajador:
Domicifio:
CIF.: NIF: Nimero libro de matricula:
Cédigo de cuenta de cotizacién a la Nimero de afiliaciénala $.5.:
Seguridad Social: Categoria o grupo profesional:
Grupo de cotizacién: Fecha de antigiiedad:
Perfodo de Liquidacidn:  del de al de de Total dias
I. DEVENGOS TOTALES

1. Percepciones Salariales
Salario Base
Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordinarias
Salario en especie
Complementos salariales

II. DEDUCCIONES

1. Aportacién del trabajador a las cotizaciones a la

2. Percepciones no Salariales
Indemnizaciones o suplidos

Prestaciones e indemnizaciones
de la Seguridad Social

Indemnizaciones por traslados,
suspensiones o despidos

Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO

2. Impuesto sobre la renta

p

Segur. Social y ptos de r dacié i de las personas fisicas %
Contingenci % 3. Anticipos
D I Yo 4. Valor de los productos recibidos en especie

Formacién profesional

Horas extraordinarias:
Fuerza mayor o estructurales
No estructurales

TOTAL APORTACIONES

Sello de la Empresa

5. Otras deducciones

8. TOTAL A DEDUCIR
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

de de(lugar y fecha)

RECIBE

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE RECAUDACION

CONJUNTA Y DE LA BASE SUTETA A RETENCION DEL I.R.P.F.

1. Base de cotizacién por contingencias comunes:

acién mensual
Prorrata pagas extras ...

OBSERVACIONES

TOTAL.....

2. Base de cotizacién por contingencias profesionales (AT Y EP)
y conceptos de r dacién conjunta (D pleo, Formacién
Profesional, Fondo Garantia Salarial)

3. Base de cotizacién adicional por horas extraordinarias

4. Base sujeta aretencién del IRPF. ..
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6— JORNADA, DESCANSOS Y PERMISOS

JORNADA ORDINARIA

Es el tiempo que el/a trabajador/a pone su actividad laboral a disposicion del empleador,
debiendo fijarse limites que no puedan superarse.

La jornada laboral se fija mediante la Negociacion Colectiva o el contrato individual de tra-
bajo. Su sera de sin que, en principio, puedan superarse
las Por Convenio Colectivo podra establecerse una jornada menor a la estable-
cida en la ley, aunque también se podra rebasar algtn dia el limite de las 9 horas.

En el caso de tienen prohibido la realizacion de
mas de 8 horas diarias de trabajo efectivo, incluyendo el tiempo de formacion que precisen.

La es anual, fijandose el numero maximo de horas que puede tra-
bajarse a lo largo del afio natural. Asi, el computo de las 40 h. semanales es un promedio del
computo anual (permitiendo trabajar una semana mas horas y otra menos, siempre que el
promedio a lo largo del afio no supere las 40 h. semanales de trabajo efectivo).

La distribucion de la jornada laboral deberd respetar el
el periodo de tiempo que debe mediar entre el final de la jornada laboral y el comienzo
de la siguiente sera como minimo de 12 h.

JORNADAS ESPECIALES

merecen una requlacion especifica. El E.T. faculta al Gobierno para
el establecimiento de en la duracion de la jornada de trabajo y
de los descansos para aquellos sectores y actividades que por sus peculiaridades lo requieran.
También se contempla la que se fundamenta en circunstancias per-
sonales o familiares del/a trabajador/a ( ej. por lactancia de un hijo menor de 9 meses, guar-
da legal de un menor de 6 afios o de un disminuido fisico, psiquico o sensorial que no des-
empefie actividad retribuida, etc.)

CALENDARIO LABORAL

Calendario anual elaborado por la empresa. En ¢l figuran-los dias de trabajo, de descanso, fes-
tivos y otras jornadas en las que no se trabaje, asi como-el numero de horas de trabajo ordi-
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nario que corresponde a cada una de las jornadas laborables. Habra de

de cada centro de trabajo, atribuyéndose a los representantes de los trabajadores la
facultad de ser consultados por el empresario y emitir informe previo a la elaboracion del
mismo.

HORARIO DE TRABAJO

Fija el momento exacto del comienzo y final del trabajo, distribuyéndose a lo largo de la jor-
nada. Forma parte del calendario laboral, correspondiendo al empresario su fijacion. Es

pudiendo ser en funcion
de los grupos o categorias profesionales. Normalmente, los Convenios Colectivos son los
encargados de su regulacion.

HORAS EXTRAORDINARIAS

Son aquellas horas de trabajo que

de
las horas extraordinarias realizadas en la empresa, independientemente de su forma de com-
pensacion, con entrega de copia de los resumenes mencionados.

Las horas extraordinarias por parte del/a trabajador/a, que se emple-
en para prevenir riesgos o siniestros u otros dafios extraordinarios y urgentes, o se hayan pac-
tado en Convenio Colectivo o contrato individual de trabajo.

Su a las horas ordinarias, pudiéndose
tiempos equivalentes de

En ausencia de pacto en Convenio o en contrato de trabajo, se entenderd que las horas extras
se compensaran mediante descansos dentro de los 4 meses siguientes a su realizacion.

debera probarse la realizacion de cada
una de ellas.

los trabajadores menores de 18
anos, las personas contratadas a tiempo parcial, los trabajadores nocturnos y los trabajadores
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con discapacidad (salvo que estos ultimos deban realizarlas en caso de prevencion o repara=
cion de siniestros u otros dafos extraordinarios).

El Gobierno podra suprimir o reducir el
para incrementar las oportunidades de colocacion de los/as trabajadores/as en paro forzoso.

DESCANSOS

Hacen referencia al tiempo en que el/a trabajador/a queda liberado de su prestacion con-
tractual.

° sera como minimo de (como regla gene-
ral, comprenderd la tarde del sdbado o la mafana del lunes, y el domingo completo). No
obstante, pueden acumularse periodos de hasta 14 dias.

Para sera

° Son retribuidas, no recuperables y no podran exceder de
de las cuales dos seran locales.
se trasladaran al lunes inmediatamente posterior.

Se incluyendo a las fiestas tradiciona-
les de las Comunidades Autonomas.
Cuando, con se

le abonara el importe de las horas trabajadas incrementado en un 75% como minimo, o
tendrd descanso compensatorio.

e Las vacaciones anuales: periodo de descanso mas prolongado de
Su es la fijada en Convenio Colectivo o contrato individual, sin que
puedan ser inferiores a
Podran disfrutarse de manera fraccionada o continuada (una de las fracciones debera con-
sistir, por lo menos, en 2 semanas laborables ininterrumpidas).
salvo que antes de que transcurra 1 afio se deje de pres-
tar los servicios en la empresa sin haber disfrutado de las mismas.

El/a trabajador/a ha de conocer las con, al menos, 2 meses de
antelacion, y estaran fijadas con la empresa.

PERMISOS

El/a trabajador/a, podra ausentarse del trabajo en los

supuestos siguientes:
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15 dias naturales por

¢ 2/dias por 0

hasta el sequndo grado de consanguinidad o afinidad. Si realiza

alguin desplazamiento, el periodo se amplia hasta 4 dias.

® 1 dia por

® Tiempo indispensable para el cumplimiento de un
(ej. votaciones).

® Tiempo establecido legal o convencionalmente para

® Tiempo indispensable para
deban realizarse dentro de la jornada laboral.

1 hora diaria para
dirse en 2 fracciones).

consanguinidad o afinidad,
pefie actividad retribuida).

28

que

(podra divi-

1 hora diaria (o reduccion de la jornada en 2 horas, con reduccion del salario) en caso de

Reduccion de jornada laboral un tercio o la mitad (con reduccion de salario) para

hasta el sequndo grado de
(siempre que no desem-
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7- SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Es’la de la relacion laboral y tiene caracter limitado. Con ella se
reciprocas de el trabajo.
Una vez cesa la causa que la origino, se con las

existentes en el momento de producirse la suspension, siendo la norma comun el
del trabajador
CAUSAS DE SUSPENSION

° en estos casos 1o se produce la
salvo que las partes lo acuerden.

Sera en cualquier momento de la relacion laboral
antes de iniciar dicha relacion.

. debida a causas téc-
nicas, econdmicas, organizativas o de produccion (exige autorizacion administrativa) o

suspension por fuerza mayor temporal (exige expediente y resolucion administrativa al
efecto).

1. situacion en la que el/a trabajador/a se encuentra imposi-
bilitado/a temporalmente para prestar sus servicios y necesita asistencia médica.
- Enfermedad comun o profesional.
- Accidente, sea o no de trabajo.
- Periodo de observacion por enfermedad profesional en el que se prescribe la baja del/a
trabajador/a. Se entiende por periodo de observacion el tiempo necesario para el estu-

dio de la enfermedad profesional hasta obtener un diagndstico definitivo.

Dicha situacion origina dos tipos de prestaciones:
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° a cargo de la Sequridad Social, palia los efectos de la ausencia-de salarios
por la I.T.

1. Estar afiliado/a a la Seguridad Social en

2. Tener cubierto

- Por 180 dias dentro de los 5 afios anteriores a la baja médica.

- Por no se exige periodo de cotizacion previo.
segun la causa que la motiva:

- Por a partir del 16° dia de la baja (a cargo
del empresario el abono de las prestaciones desde el 4° dia hasta el 15°).

Por a partir del dia siguiente al de
la baja (a cargo del empresario el salario del dia de la baja).

maximo de (cuando se presuma que el tra-
bajador puede ser dado de alta por curacion durante dicha prorroga). Si la I.T. se decla-
ra la duracion maxima es

de 6 meses, prorrogables a otros 6.

- Hay que tener en cuenta los (siempre que se trate del mismo
dafio), interrumpidos por periodos de actividad inferiores a 6 meses.

- Por 60% de la Base Reguladora corres-
pondiente hasta el 20° dia de la baja, y el 75% a partir de aqui.

- Por 75% de la Base Reguladora
correspondiente.
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Por agotamiento del plazo maximo.

Por alta médica.

Por haber sido reconocido el derecho a la pension por jubilacion.

Por fallecimiento.

Por actuacion fraudulenta del/a beneficiario/a.

Por rechazar o abandonar el tratamiento médico sin motivo aparente.

Por trabajar por cuenta propia o ajena.

se consideran las situaciones:

Maternidad.

Adopcion.

Acogimiento familiar, tanto preadoptivo como permanente, cuando se trate de menores de

6 aflos, o mayores de 6 y menores de 18 con discapacidades fisicas o psiquicas y proble-

mas de adaptacion social.

La situacion de maternidad puede devengar el derecho a las siguientes prestaciones:

° examenes prenatales, técnicas de preparacion al parto, etc. Para
ello, nos podremos ausentar del trabajo previo aviso al empresario y siempre que su rea-
lizacion tenga que ser dentro de nuestro horario laboral.

° se genera su derecho por suspension del con-
trato cuando la trabajadora no pueda realizar sus tareas y/u otras, y no se le pueda cam-
biar de puesto de trabajo.

estar de dadas de alta en la Seguridad Social o en situacion asimilada al alta;

tener un minimo de 180 dias cotizados dentro de los 5 afios anteriores a la suspension
del contrato de trabajo.
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el dia que se inicie la suspension de contrato y se abonard mientras persis-
ta el riesgo y la imposibilidad de reincorporaciéon al trabajo.

75% de la Base Reguladora correspondiente.

Por incorporacion al puesto de trabajo o a otro compatible para su situacion.

Por extincion del contrato debido a causas legalmente establecidas.

Por fallecimiento de la beneficiaria.

Cuando se haya actuado fraudulentamente.

Cuando trabaje por cuenta ajena o propia en una actividad incompatible con su estado.

pueden ser beneficiarios, independientemente de su sexo, tra-
bajadores/as que retinan los mismos requisitos que para el subsidio anterior.

En caso de disfrute simultaneo o sucesivo del padre y la madre de este periodo de descan-
so por maternidad, adopcion o acogimiento, ambos tienen que reunir de forma indepen-
diente los requisitos exigidos.

desde el dia en que comience el periodo de descanso correspondiente

16 semanas ininterrumpidas (2 semanas mas por hijo en caso de parto, adop-
cion o acogimiento mdltiple).

Pueden distribuirse libremente, aunque se establece un en concep-
to de que sera

en el supuesto de muerte de la madre tra-
bajadora o reparto del descanso de manera simultanea o sucesiva.

del 100% de la Base Reguladora correspondiente.

cuando se actue fraudulentamente o se trabaje
durante el periodo de descanso.
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EXCEDENCIAS

° para el Dara derecho a la conserva-
cion del puesto de trabajo y al computo de la antigtiedad mientras dure. El debe-
ra solicitarse en el plazo de 1 mes a contar desde el momento en el que se cesa en el cargo.

° podra disfrutarla quien cuente con al menos
en la empresa. Sera por un no inferior a 2 afos ni superior a 5. Se podra solicitar
una nueva excedencia si han transcurrido 4 afios desde que finalizo la anterior.

° periodo para el cuidado de cada
hijo (ya sea propio o adoptado) o por acogimiento de un menor. Se contara desde la fecha
del nacimiento o de la resolucion administrativa o judicial que determine la adopcion o el
acogimiento.

° (salvo que por Convenio se esta-
blezca otra duracion) para atender a un familiar de hasta segundo grado (por consangui-
nidad o afinidad) que no pueda valerse por si mismo/a y no desempee actividad retribui-
da.

El periodo en situacion de excedencia se pudiendo acu-
dir a cursos de formacion de cara a una proxima incorporacion al puesto de trabajo.

Solo produce un

dentro de la empresa, ya que no garantiza la vuelta al puesto de trabajo que se
venia desempefiando antes de la excedencia.

33






Guia de Informacion Laboral para Jovenes

8- EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

EXTINCION POR VOLUNTAD DE LAS PARTES
Por mutuo acuerdo. Suele documentarse mediante un escrito

1. Las consignadas validamente en el contrato, salvo que constituyan abuso de derecho
manifiesto por parte del empresario.

2. Por del tiempo convenido o realizacion de la obra o servicio objeto del contra-
to.

POR DESAPARICION O INCAPACIDAD DE LAS PARTES

1. Por causas que afectan al/a

2. Por causas que afectan al

a) En el caso de muerte, se extinguiran los contratos de
trabajo si los herederos manifiestan su intencion de no continuar con la explotacion de
la empresa.

b)

0

POR VOLUNTAD UNILATERAL DE LAS PARTES

1. Por decision del/a
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a)

b) por alteracion de las condiciones de trabajo, por incumplimiento-con-
tractual del empresario, por falta de pago o retrasos continuados en el abono delsalario
pactado, o modificacion sustancial en las condiciones de trabajo que redunden en per-
juicio de la formacion profesional o en menoscabo de la dignidad del/a trabajador/a.

¢) salvo supues-
tos de fuerza mayor.

2. Por decision del

a) por incumplimiento grave y culpable del trabajador/a de las
obligaciones y deberes de su contrato de trabajo. El Estatuto de los Trabajadores consi-
dera como del mismo:

- al trabajo, repetidas e injustificadas.
- en el trabajo.

- al empresario o a sus compaferos/as.

Disminucion continuada y voluntaria en el
- habituales que repercutan negativamente en el trabajo.

es de 60 dias, a partir de que la empresa
tenga conocimiento de la falta, o a los 6 meses de haberse cometido.

b) es el paso siguiente a la suspension de contrato por causas econo-
micas, técnicas, organizativas, de produccion o de fuerza mayor, siempre que afecte en
un periodo de 90 dias al siguiente nimero de trabajadores/as:

- 10 trabajadores en empresas con plantilla inferior a 100.

- 30 trabajadores en aquellas con plantilla superior a 300.

- Cuando afecte a toda la plantilla (siempre mas-de 5), como-consecuencia de la cesa-
cion total de la actividad empresarial.
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exige la tramitacion de un que
requiere el permiso de la autoridad laboral, con la apertura de un
en el que empresa y representantes de los trabajadores negociaran de buena fe la.con-
secucion de un acuerdo.

la autoridad laboral se pronunciara estimando o desestimando,
en todo o en parte, la solicitud empresarial, y autorizando o no al empresario a la extin-
cion de los contratos afectados.

La sera de con un maximo de 12 mensuali-
dades, salvo que por pacto individual o colectivo se fije una cuantia superior.

4} se basa en causas que, sin ser imputables al/a trabaja-
dor/a, hacen imposible la adecuada prestacion de los servicios objeto del contrato de
trabajo. Se establecen en el Estatuto de los Trabajadores:

- sobrevenida o conocida después del periodo de prueba.

- a las modificaciones de su puesto de trabajo, transcurridos mas
de 2 meses desde su introduccion.

- decision empresarial que debe justifi-
carse con una determinada finalidad (superacion de una situacion de crisis o las difi-
cultades que impiden el buen funcionamiento de la empresa).

- aunque sea justificado y siempre que en el plazo de 1 afio alcan-
ce el 20% de los dias habiles de 2 meses consecutivos o el 25% de 4 meses disconti-
nuos. las faltas por huelga legal, representacion legal
de los trabajadores, accidente de trabajo, maternidad, permisos y vacaciones, enfer-
medad o accidente no laboral (si la baja es de mas de 20 dias consecutivos y acorda-
da por los servicios sanitarios oficiales).

- para contratos que hubieran sido celebrados
para la ejecucion de planes y programas publicos sin dotacion econémica estable.

- expresando la causa de extincion.
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- Poner a su disposicion una de 20 dias de salario por afio de servicio,
con un maximo de 12 mensualidades.

- Concesién de un de 30 dias desde la notificacion de la extincion.
, se tendra derecho a una indemnizacion equivalente al periodo de pre-
aviso incumplido.

- Concesion de un de 6 horas semanales para que pueda buscar otro empleo.

* Contra esta decision del empresario, el/a trabajador/a

- El despido debe ser comunicado por escrito al trabajador afectado.
Debe recoger los hechos que lo motivan y la fecha de sus efectos. Tiene una
para que el trabajador pueda defenderse, y para que el empleador no pueda
alegar hechos distintos de los recogidos en la carta de despido.

- si el trabajador es representante legal de los
trabajadores o delegado sindical.

- si el empresario tuviera constancia de
que el trabajador esta afiliado a un sindicato.

Los pueden imponer otras exigencias formales.

El es de 20 dias
habiles.

¢QUE HACER EN CASO DE DESPIDO?

38

intentar una conciliacion previa ante
el organismo administrativo encargado de la mediacion, arbitraje y conciliacion, excepto
en los procesos que exijan reclamacion previa en via administrativa y las materias expresa-
mente excluidas en virtud del articulo 64 de la Ley de Procedimiento Laboral.

Se hara en el contados desde el momento del despido.
se tendra por terminado el procedimiento y cumpli-
do el tramite.
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cuando las partes alcancen un acuerdo y habra de estarse a lo acorda=
do (reincorporacion al puesto de trabajo o indemnizacion.)

falta de acuerdo, que abre la via judicial ante el Juzgado de lo Social.
cuando no se presenta alguna de las partes.

se archivaria todo lo actuado. se tendria por
intentada y sin efecto.

aportando el justificante del resultado del Acto de
Conciliacion.

Se formulara y con estos

Datos del demandante y de aquellos otros interesados que deban ser llamados al proceso.
- Enumeracion clara y concreta de los hechos alegados.

- Lugar de trabajo, categoria profesional, caracteristicas del trabajo, salario, forma de
pago, antigliedad en la empresa.

- Fecha de efectividad del despido y forma en que se produjo.

- Si el trabajador ostenta o ha ostentado en el afio anterior al despido la cualidad de
representante legal o sindical de los trabajadores.

- Si el demandante litigase por si mismo, designarad un domicilio en la localidad donde
resida el Juzgado o Tribunal, en el que se practicaran todas las diligencias que hayan de
entenderse con él.

- Fechay firma.

Una vez celebrado el juicio, en la que se cali-
ficara el despido como:

cuando el Juzgado declara que en la
notificacion del despido y/o cuando se entiende que el movil del despido es por causa de
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El efecto es la del trabajador en su puesto ante-
rior en las condiciones que venia disfrutando hasta entonces. Se le abonaran los salarios
dejados de percibir.

cuando el empresario

0 cuando que, segun el
empresario, justifica el despido, su gravedad y su culpabilidad. El efecto sera que el
empresario opte por la en su puesto anterior y con las mis-
mas condiciones o con una cuantia de 45 dias de salario por afo trabaja-

do, hasta un maximo de 42 mensualidades.
tendréa la posibilidad de elegir la opcion.

En ambas opciones ademas se abonaran los salarios dejados de percibir (consultar apar-
tado 9 de esta guia).

el despido se realizé cumpliendo los requisitos formales establecidos legal-
mente y el trabajador no tiene derecho a indemnizacion.

*la a las partes dentro de los a la misma.

empresario o trabajador podran recurrir contra la sentencia ante la Sala de lo
Social del Tribunal Superior de Justicia, en los 5 dias siguientes a la notificacion de la
misma.
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9- LA PRESTACION CONTRIBUTIVA POR DESEMPLEO

Se/encuentran en desempleo quienes, pudiendo y queriendo trabajar, pierdan su trabajo o
vean reducida su jornada ordinaria de trabajo y salario al menos en 1/3 parte.
BENEFICIARIOS/AS

e Trabajadores/a por cuenta ajena incluidos en el Régimen General de la Sequridad Social.

® Personal contratado en Régimen de Derecho Administrativo incluidos en el Régimen
General de la Seguridad Social.

e Funcionarios/as de empleo e interinos al servicio de la Administraciones Pdblicas en
Régimen General de la Seguridad Social.

® Trabajadores por cuenta ajena incluidos dentro de alguno de los Regimenes Especiales.
e Liberados/a de prision.

e Socios/as trabajadores/as de cooperativas de trabajo asociado.

e Socios/as trabajadores/as de cooperativas de explotacion comunitaria agraria.

e Trabajadores/as emigrantes que hayan retornado.

® Militares de empleo.

NACIMIENTO DEL DERECHO

A partir de que se produzca la situacion legal de desempleo.

e Cuando se cese voluntariamente en el trabajo, salvo en el supuesto de resolucion causal
(visto en apartado 8 de esta guia).

® Cuando declarado improcedente o nulo el despido, el empresario opte por la readmision y
el trabajador no se reincorpore a su puesto.
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® Cuando no se haya solicitado el reingreso al puesto de trabajo en los casos'y plazos pre-
vistos en la legislacion vigente.

que nos correspondan con.ante-
rioridad a la finalizacion de la relacion laboral, la situacion legal de desempleo se producira
una vez transcurrido dicho periodo, en el que nuestra situacion sera asimilada al alta en la
Seguridad Social y estaremos cotizando.
se entendera por si mismo y sin necesidad de impugnacion, como
causa de situacion legal de desempleo.
REQUISITOS
e Estar afiliado/a en la Seguridad Social en
e Tener cubierto un dentro de los 6 afios ante-
riores a la situacion legal de desempleo o al momento en que ceso la obligacion de coti-
zar.
° salvo que no se tuviera cotizado el periodo
requerido para acceder a la prestacion correspondiente.
PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUD
a que se produzca la situacion legal de desempleo.
la prestacion se reconocera a partir del dia de la solicitud, pero
descontando de la misma el tiempo de retraso.

DOCUMENTACION A APORTAR

° en modelo normalizado.
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4 en caso de tener contratos:a tiempo par-
cial, se adjuntaran todos.

° de los ultimos 180 dias cotizados,
firmados y sellados por la empresa.

° correspondientes a los ultimos 180
dias cotizados, sellados por el banco. No se presentaran si la empresa esta conectada a la
red de la Seguridad Social.

° sellado por el banco donde tenga su cuenta el/a tra-
bajador/a.

que el empresario no entregue al trabajador los documentos
necesarios para tramitar la prestacion. A tal efecto, dicha documentacion sera aportada pos-
teriormente, bien por éste o bien por la empresa a requerimiento del INEM.

Por €l nos comprometemos a buscar activamente empleo,
a aceptar una colocacion adecuada ofrecida por el INEM y a participar en acciones espe-
cificas de motivacion, informacion, orientacion, formacion, reconversion o insercion pro-
fesional.

- Profesion demandada, habitual o que se corresponda con las aptitudes fisicas y forma-
tivas del/a trabajador/a, o la coincidente con la Ultima actividad laboral (siempre que su
duracion haya sido de 3 meses 0 mas).

- A partir de un afio de percepcion de la prestacion, otras colocaciones que a juicio del
Servicio Publico de Empleo puedan ser ejercidas por el/a trabajador/a.

- Cuando el puesto de trabajo esté en un radio inferior a 30 Kms., salvo que el recorrido

de ida y vuelta supere el 25% de duracion de la jornada. También se contempla que haya
posibilidad de alojamiento adecuado en el lugar donde aquel radique.
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- Si el salario no es inferior al S.M.I,, una vez descontados los gastos de desplazamiento
(méx. 20% del salario, es decir, 353.76 € mes).

DURACION

Esta en funcion de los dias cotizados:

Periodo de ocupacion Duracion maxima
en los dltimos 6 afios (en dias) de Prestacion (en dias)

Desde 360 hasta 539 120
Desde 540 hasta 719 180
Desde 720 hasta 899 240
Desde 900 hasta 1.079 300
Desde 1.080 hasta 1.259 360
Desde 1.260 hasta 1.439 420
Desde 1.440 hasta 1.619 480
Desde 1.620 hasta 1.799 540
Desde 1.800 hasta 1.979 600

Desde 2.160 720

A este efecto
® Aquellas tenidas en cuenta para el reconocimiento de un derecho anterior.
® |as abonadas por la Entidad Gestora durante la prestacion.

e E| tiempo de excedencia para atender al cuidado de un hijo.
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CUANTIA

180
“La Base Comun por Contingencias Profesionales viene reflejada en la némina.

La prestacion por desempleo parcial se determina de igual forma, en proporcion a la reduc-
cion de la jornada.

En cualquier caso, la cuantia tiene establecidos unos topes maximos y minimos:

® Tope maximo:

Ningun hijo a cargo 170% 877'03 €
1 hijo a cargo 195% 1.006 €
2 0 mas hijos a cargo 220% 1.134'98 €

Hijos a cargo: menores de 26 afios 0 mayores incapacitados, que carezcan de rentas inferio-
res al S.M.I. y convivan con el beneficiario. "o ¢s necesaria la convivencia cuando exista la
obligacion de alimentos en virtud de convenio o resolucion judicial (divorcio).

® Tope minimo:

Ningun hijo a cargo 75% 386'93 €

1 hijo a cargo 100% 515'90 €
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ABONO'DE LA PRESTACION

Se’abona por meses vencidos, a través de la correspondiente entidad bancaria designada por
elfa trabajador/a. se retendra el importe de 10 dias de prestacion, que se
abonaran en el Ultimo pago.

Los pagos los realiza el INEM, excepto en el supuesto de desempleo parcial, que lo efectuara
la propia empresa por delegacion de aquel.

(salarios dejados de percibir desde el despido hasta acuerdo en
Acto de Conciliacion, Sentencia Judicial o reconocimiento del empresario de la improce-
dencia del despido), seguira percibiendo las prestaciones por desempleo o podra solicitar-
las si alin no las estuviera percibiendo (siempre que para ello retina los requisitos necesa-
rios).

los percibira, pero tendra que devolver
las prestaciones por desempleo (si las hubiera cobrado), que volvera a percibirlas después
del abono de aquellos.

° la Entidad Gestora (INEM) cesara en el abono de las presta-
ciones por desempleo y reclamara al empresario las cotizaciones a la Sequridad Social y la
cuantia de las prestaciones por desempleo que ha estado abonando al trabajador (si las
hubiera estado percibiendo). Estas cantidades seran descontadas de los salarios que el/a
trabajador/a ha dejado de percibir desde su despido.

MODALIDAD DE PAGO UNICO
Consiste en el abono en un solo pago del importe de la prestacion.
a esta modalidad:
® Cuando pretendan constituir o incorporarse, de forma estable y a tiempo completo, como

socios trabajadores o de trabajo en cooperativas o en sociedades laborales en las que pre-
viamente no hubieran cesado.
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Su/abono tendra como la cuantia que corresponda a la aportacion obliga-
toria’a’la cooperativa o a la adquisicion de acciones o participaciones de sociedades.

¢ /Cuando pretendan constituirse como trabajadores autonomos.
Su abono tendra como el 20% de la prestacion y el resto se cobrard como
pago parcial. Si se posee una discapacidad igual o superior al 33%, se tendra una bonifi-
cacion del 50% en las cotizaciones a la Sequridad Social.

MODALIDAD DE PAGO PARCIAL

Consiste en el abono de la prestacion trimestralmente, a través del pago a la Seguridad Social
de las cotizaciones del trabajador/a.

® Que hayan solicitado la modalidad de pago Unico y les quede un importe restante de la
prestacion después del abono de la misma.

® Que pudiendo acceder a la modalidad de pago unico, opten por el pago trimestral de la
misma.

si se cesa en la actividad laboral por causa no impu-
table al trabajador y sin haber utilizado la cuantia maxima de la prestacion, se podra rea-
nudar la prestacion contributiva por el tiempo que le reste.

COTIZACION

las cuotas por desempleo, accidente de trabajo y enfermedad profesional,
FOGASA y formacién profesional.

Durante la percepcion de la prestacion, la aportacion del trabajador a la Seguridad Social se
vera que lo abonara la Entidad Gestora (INEM).

OBLIGACIONES DEL/A TRABAJADOR/A
® Proporcionar la documentacion e informacion requerida por el INEM.

e Cumplir el Compromiso de Actividad, cuando se haya suscrito.
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Renovar la demanda de empleo en forma y fecha.

e Comparecer previo requerimiento ante el INEM.

Solicitar la baja de la prestacion en casos de suspension o extincion del derecho, o cuando
se dejen de reunir los requisitos exigidos para su percepcion.

® Reintegrar las prestaciones indebidamente percibidas.

® Devolver al INEM, en el plazo de 5 dias, los justificantes de haber comparecido a las ofer-
tas de empleo facilitadas por el mismo.

SUSPENSION

Interrupcion del abono de la prestacion y de la cotizacion.

Causas:
® Por imposicion de sancion a causa de infracciones leves y graves.

e Cumplimiento de condena que implique privacion de libertad, salvo que se tengan cargas
familiares que no dispongan de rentas superiores al S.M.I.

® |a realizacion de un trabajo de duracion inferior a 12 meses.

REANUDACION
e De oficio por la Entidad Gestora (INEM), cuando la suspension se deba a una sancion.

® Previa solicitud del interesado en los otros supuestos, siempre que haya finalizado la causa
de suspension.

El para solicitar la reanudacion sera de Si la solicitud
se perderd el importe de los dias de retraso.
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EXTINCION

Causas:

® Agotamiento del plazo de duracion de la prestacion.

e Imposicion de sancion (a la 42 falta leve, a la 32 falta grave o por falta muy grave).

® Realizacion de un trabajo de duracion igual o superior a 12 meses, salvo que el titular opte
por seguir percibiendo la prestacion reconocida inicialmente y rechace la que se ha gene-
rado con el nuevo contrato.

® Pasar a ser pensionista por jubilacion.

® Pasar a ser pensionista de incapacidad permanente.

® Traslado de residencia al extranjero.

® Renuncia voluntaria.

e Por fallecimiento del beneficiario/a.
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10- ;DONDE TE PODEMOS ATENDER?

Secretaria de Politicas de Igualdad y Juventud.
C/ Antonio Salado, 10-12. TIf.: 954506307
www.ugt-andalucia.org

Secretaria de Formacion y Politicas de lgualdad.
C/ Javier Sanz, 14-4°. TIf.: 950251211

Secretaria de Mujer y Juventud.
Avda. Andalucia, 6-3¢. TIf.: 956263812

Secretaria de Politicas de Igualdad y Juventud.
C/ Marbella, s/n. TIf.: 957297677

Secretaria de Politicas de Igualdad.
Avda. de la Constitucion, 21-2°. TIf.: 958280545

Secretaria de Politicas de Igualdad.
C/ Puerto, 28. TIf.: 959244090

Secretaria de Accion Social.
Paseo de la Estacion, 30-1°. TIf.: 953252221

Secretaria de Accion Social.
C/ Alemania, 19. TIf.: 952221030

Secretaria de Politicas de Igualdad.
Avda. Blas Infante, 4-2°. TIf.: 954273003
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