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sta pequefia guia tiene como objetivo principal ofrecer

informacion atil a las personas extranjeras y que acce-

den al mercado laboral espafiol.
Desde nuestra organizacion sindical hemos constatado que
las personas extranjeras constituyen uno de los colectivos
que padecen mas directamente la precariedad laboral. Tra-
bajadoras y trabajadores inmigrantes que estan en diferen-
tes sectores laborales tales como la industria, la hosteleria,
la construccion, el servicio doméstico, o el transporte, entre
otros, lamentablemente desconocen de sus derechos y obli-
gaciones como trabajadores y, esto ha puede dar pie a una
serie de abusos de sus condiciones laborales: en cuanto a la
jornada de trabajo, en salarios, en la contratacion para rea-
lizar trabajos peligrosos y con riesgos que puedan afectar su
salud y su seguridad, entre otros.

Esta situacion plantea grandes retos para el colectivo
inmigrante. Por un lado, mejorar sus condiciones laborales
mediante el ejercicio pleno de sus derechos, el cual podra
darse si estos acceden a la informacion necesaria (sobre la
legislacion aplicable y las normativas que regulan el marco
laboral). Asimismo, el ejercicio de estos derechos también
dependera del grado de organizacion que tengan en la
empresa y finalmente, de su participacion e implicacion en
una organizacion sindical que defienda sus derechos.

Por otro lado, la desigualdad de condiciones laborales entre

los trabajadores extranjeros y autéctonos puede plantear
problemas de cohesién social. Los trabajadores inmigrantes
han de incorporarse al mercado laboral plenamente con las
mismas condiciones y conocimientos sobre su entorno que
permitan una éptima convivencia entre las fuerzas de tra-
bajo.

El compromiso de la asociacion de Ayuda Mutua de
Inmigrantes en Catalufia (AMIC) y del sindicato UGT de
Catalufia es continuar trabajando dia a dia, en nuestras ofi-
cinas y centros de trabajo para que los trabajadores inmi-
grantes sean trabajadores con igualdad de derechos labora-
les, sociales y politicos.

Tienen en sus manos un material editado en diversos
idiomas, al cual le hemos puesto el titulo de “Guia laboral
para trabajadores inmigrantes”. Es un instrumento bésico
sobre los derechos y obligaciones que se mantienen en una
relacion laboral, y que puede orientar a cualquier trabajador
al margen de su procedencia, nacionalidad o de su situacion
juridica. El hecho de dirigirlo especificamente a los trabaja-
dores inmigrantes viene motivado por la necesidad especi-
fica de informacion que tiene este colectivo sobre el mer-
cado de trabajo al que se incorporan.

Esperamos que este material de soporte sirva para orien-
tar y promover la integracion de todos los trabajadores y
trabajadoras.
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Como extranjero es necesario que sepas cuales son tus derechos y obligaciones en la sociedad espafiola.

La Constitucion Espafiola de 1978 reconoce que los extranjeros en Espafia tendran derechos y deberes en los términos esta-
blecidos por los Tratados Internacionales, por la Ley Organica 4/2000, de 11 de Enero, sobre derechos y libertades de
los extranjeros en Espafia y su Integracion Social y en conformidad con la Declaracién Universal de Derechos Humanos.

Se puede hablar de tres condiciones claramente diferenciadas de los derechos:

Aquellos derechos reconocidos a todos los extranjeros sea cual sea su situacion administrativa, estos son derechos
considerados inherentes a la dignidad de la persona: de igualdad ante la ley, derecho a la documentacion, derecho a la
vida, de libertad ideoldgica y religiosa, derecho a no sufrir actos discriminatorios, derecho a la libertad personal, derecho al
acceso a servicios y prestaciones sociales basicas y derecho a la educacion de los 3 a los 16 afios.

Derechos que se adquieren por estar empadronados, con independencia de su situacion legal: derecho a la libertad de
reunién y manifestacion, libertad de asociacion (no podran ser promotores los que no tengan regularizada su situacion admi-
nistrativa) y derecho a la educacién (para los menores de edad), derecho a la afiliacién sindical y derecho a la tarjeta sanita-
ria. Todas las personas que vivan en Espafia estan obligadas a inscribirse en el Padron del Municipio en que residan de
manera habitual y es un tramite que serd independiente de su situacion administrativa.

Derechos reconocidos Unicamente a aquellos extranjeros que se hallen en Espafia documentados, o los que la
ley llama “residentes”, el titular de una autorizacién para residir en Espafia, y estos derechos son: libertad de circu-
lar y residir en Espafia, derecho a la dignidad laboral, a la educacion, asistencia sanitaria, derecho a la participacion publica,
de libertad de reunién y de asociacion, derecho al trabajo y acceder como personal laboral al Servicio de las Administra-
ciones Publicas, libertad de sindicacion y de huelga, y derecho al sufragio efectivo (ciudadanos comunitarios).

Los trabajadores y trabajadoras extranjeras tienen derechos como los trabajadores autdctonos, a la afiliacion a un-sindicato,
a los servicios que ofrece la organizacion a las personas afiliadas, a participar en toda la estructura sindical, votar y a ser
elegidos, formar parte del comité de empresa y acceder a la formacion sindical.

Los trabajadores afiliados a un sindicato podran en el ambito de la empresa o centro de trabajo: constituir secciones sindi-
cales de conformidad a lo establecido en los estatutos de los trabajadores, celebrar reuniones previa notificacion al empre-
sario, recaudar cuotas y distribuir informacion sindical fuera de las horas de trabajo y sin perturbar su jornada laboral.



¢, Qué es el
sindicato?

¢,Como pueden participar
los extranjeros en un sindicato?

Es importante que sepas que los extranjeros en Espafia con autorizacién de residencia podrén ejercer el derecho a
sindicarse libremente o afiliarse a una organizacion de su eleccion (Ley Organica 4/2000, de 11 de enero, sobre Dere-
chos y Libertades de los Extranjeros en Espafia y su Integracién Social. Art. 11.2 ). Tu pertenencia al sindicato te permitira
participar activamente en las decisiones y actividades del sindicato. Si ademas cuentas con autorizacién para trabajar podras
ejercer el derecho de huelga. La libertad sindical es un derecho que esta reflejado en la Constitucién espafiola como en el
Estatuto de los Trabajadores.

La Ley de Extranjeria no reconoce el derecho de sindicacion a las personas que no cuentan con un permiso de residencia, ni
el derecho de huelga a las personas que no cuentan con un permiso de trabajo El Tribunal Constitucional (TC) considera que
esto es discriminatorio y por tanto ha sentenciado estos derecho para todos los trabajadores inmigrantes independi de
su situacion juridica en este pais.

Desde AMIC UGT de Catalufia si que afiliamos a las personas inmigradas al margen de su situacion ad trativa ya q
creemos son mas vulnerables ante situaciones irregulares y de injusticia dentro del mercado laboral y que por tanto, req
ren del sindicato para vigilar y hacer valer sus derechos como trabajadores.

(RECUERDAT No estas obligado a decir a tu empresario que estas afiliado a determinado sindicato ni pued
a la afiliacion a un sindicato en concreto. La Constitucion espafiola garantiza la libertad ideol6gica, eso es,
en tus ideas politicas y sindicales.




Acceso
al empleo

(Art.10 Redactado conforme a la Ley organica 8/2000)

Trabajo por cuenta propia

La autoocupacion supone la creacion del propio lugar o centro de trabajo adecuado a sus necesidades, habilidades y capa-
cidades sin tener que esperar ser contratado por otras empresas.

VENTAJAS E INCONVENIENTES:

- La autoocupacion tiene sus ventajas como por ejemplo, el desarrollar una idea o un proyecto empresarial realizando asi un
trabajo que sea del agrado del auténomo o desempefiando una actividad para la cual la persona se ha formado profesio-
nalmente.

- Hay que tomar en cuenta que poner en marcha una empresa también implica inversiones -de dinero, tiempo, etc-, respon-
sabilidades- sueldos de los trabajadores, compromisos con los clientes, bancos, etc.

- Establecerse por cuenta propia implica asumir riesgos, entre ellos, si la empresa no va bien perder el lugar de trabajo sin
tener derecho a cobrar prestaciones del paro.

Requisitos para la concesion de una autorizacion de residencia temporal y trabajo por cuenta propia.

- No hallarse en situacion ilegal.

- No tener antecedentes penales en Espafia y en los paises de residencia anteriores por delitos existentes en el ordenamiento
Espafiol.

- Cumplir con los mismos requisitos que se exigen a los espafioles para la apertura y funcionamiento de la actividad proyec-
tada.

- Si se trata de profesionales se debera contar con la debida formacion y acreditacion de la misma, es de
lificacion exigible o experiencia acreditada para el ejercicio de la actividad y la titulacion especifica, su
mas adelante el apartado tramites para la homologacion de titulos) y colegializacion, cuando se requiera.

- Acreditar la inversién para el proyecto y para la creacion de empleo. El extranjero ademas de auto emplearse, g
su proyecto empleo en los términos que establezca el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.

- Previsiéon de que la actividad producira desde el primer afio recursos econémicos suficientes para la manutencion y aloj
miento del interesado, deducidos los necesarios para el mantenimiento de la actividad.




Trabajo por cuenta ajena

¢Que significa trabajar por cuenta ajena?
Significa trabajar para otra persona (empleador o empresario).

Los extranjeros para trabajar en Espafia por esta via han de contar con un permiso de residencia y con una autorizacion
de trabajo.

¢,COmMo se obtiene una autorizacion para trabajar? A través de una de los permisos siguientes:
Régimen General; Il. Contingente; Il Residencia temporal y trabajo por cuenta ajena de durada determinada

Regimen general

Trabajador- Tener una oferta de empleo, que la situacién de empleo lo permita, y que el trabajador no se encuentre en
situacion ilegal en Espafia. La situacion nacional de empleo no se tendra en cuenta: para el conyuge o hijo de residente en
Espafia con una autorizacion ya renovada, hijo de espafiol nacionalizado o de comunitario, hijo o nieto de espafiol, extran-
jero nacido o residente en Espafia, chilenos y peruanos, y otros supuestos del articulo 40 de la L.O. 4/2000 y sus posterio-
res modificaciones.

¢Quién realiza el tramite?
La solicitud la presenta el empleador o empresario que pretenda contratar al trabajador extranjero.

¢;Doénde se presenta la solicitud?

La solicitud se presenta en las Oficinas de extranjeros, en las Areas de Trabajo de las delegaciones de Gobierno de la provin-
cia. El empresario serd quien recibira la autorizacion de residencia y trabajo condicionada a la obtencion del visado, para
entregarla al empleado. El empresario ha de enviar al trabajador la copia de esta autorizacion para que desde su pais el tra-
bajador pueda tramitar el visado de trabajo.

|
”

. . e
Visado de trabajo —

Una vez que el empresario haya notificado al trabajador sobre la oferta de trabajo, el trabajador ha de solicitar el visado
de trabajo en la misidon diploméatica u consular en cuya demarcacion resida, u otra autorizada, en el plazo de un mes
desde la recepcién de la carta por el empleador.

El trabajador una vez que le hayan notificado la concesion del visado, ha de realizar los tramites siguientes: En el plazo
de un mes ha de ir a recoger el visado personalmente.

-Durante los tres meses de siguientes debera entrar a Espafia.

-Una vez en Espafia se producira su afiliacion, alta y posterior cotizacion a la Se ocial, en el plazo de un mes.

-En el plazo de un mes desde que se produce el alta en Seguridad Social, el tra
de extranjero.

de solicitar la tarjeta de identidad
Renovacion de la autorizacion .5 '

de residencia y trabajo

El trabajador podra solicitarla durante los 60 dias naturales previos a la fecha del final de validez de la 12 tarjeta, o bien podra
solicitarla durante los 3 meses posteriores al vencimiento de la fecha de validez de la tarjeta.

iRECUERDA! si se te ha vencido la fecha de validez de la primera tarjeta y has presen-
tado la solicitud de renovacion a la Subdelegacién de Gobierno, la copia de la solicitud
de renovacién prorroga la validez de la anterior autorizacion y te servira hasta que reci-
bas la resolucién del procedimiento de renovacion.



CO ntl ngente Al finalizar estas actividades, el trabajador tiene la obligacion de retornar al pais de ori-
gen, una vez concluida la relacion laboral. Es importante cumplir con esta obligacion,

pues en caso contrario, puede ser causa de denegacion de posteriores solicitu-

des de autorizaciones de trabajar, durante los tres afios siguientes. En estos

supuestos, no se tendra en cuenta la situacion nacional de empleo.

Extranjeros fuera de Espafia: En relacion al contingente, que es el procedimiento por el que se permite la contratacion
programada de trabajadores que no se hallen ni residan en Espafia, seleccionados en sus paises de origen a partir de ofer-
tas genéricas, aunque también se aceptan ofertas nominativas.

- Las ofertas genéricas son las que dependen de las ocupaciones que demande la empresa, es decir, una oferta genérica

incluira tantos puestos de trabajo como trabajadores pretenda contratar la empresa. Residencia tem pO ra' por cuenta ajena

- Una oferta nominativa es aquella que se hace para un trabajador determinado. Esta autorizacion habilita a los extranjeros que residan fuera de Espafia y que hayan

El actual reglamento de extranjeria establece que los contratos que se gestionen en este procedimiento (Contingente), debe- obtenido el correspondiente visado a iniciar una relacion laboral por cuenta ajena.
ran ser firmados por extranjeros que no se hallen ni sean residentes en territorio espafiol y debera contener el contrato aque-
llos elementos esenciales sobre las condiciones de la relacién laboral asi como la previsién del salario neto que percibira
el trabajador.

Requisitos:
- Que la situacién nacional de empleo permita la contratacion del trabajador. El Servicio Publico de Empleo Estatal elabora
trimestralmente un Catalogo de ocupaciones de dificil cobertura, y en dicho catalogo se recogen las ofertas presenta-
Residencia temporal y trabajo de duraci(')n dete rminada das por los empleadores en los servicios publicos de empleo y son ofertas de trabajo que no han podido ser cubiertas por
los espafioles, por lo que se considerara que la situacion nacional de empleo permite la contratacion de personas extran-

Actividades que se permiten con esta autorizacion: jeras para cubrir dichos puestos de trabajo.

- De temporada o campafia, con una duracion igual a la del contrato o contratos de trabajo, con el limite maximo de

. ] - Que se garantice al trabajador una actividad laboral continuada durante la vigencia de la autorizacion para residi bajar.
nueve meses, dentro de un periodo de 12 meses consecutivos.

- Los empleadores 0 empresas solicitantes (quienes haran el tramite en Espafia) deberan formalizar la inscri
pondiente Régimen de la Seguridad Social, asi como deberan acreditar los medios econémicos, materi
gue dispone para su proyecto.

- De obra y servicio de plantas industriales o eléctricas, construccion de infraestructuras, edificaciones y redes de suministro
eléctrico, gas, ferrocarriles y telefénicos, instalaciones y mantenimientos de equipos productivos, asi como puesta en mar-

cha y reparaciones. . . . o
- Que los trabajadores extranjeros no se encuentren ilegalmente en Espafia

- De caracter temporal para personal de alta direccion, profesionales, deportistas y otros colectivos que se determinen por

L . . - - Que las condiciones fijadas en la oferta de empleo se ajusten a la categoria o perfil profesional.
el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales en Espafia. Q J P J 9 P P

- Para la formacion y realizacion de practicas profesionales.



Derechos y deberes de los
trabajadores en las empresas

¢ Tienen los mismos derechos en
la empresa los trabadores extranjeros y los trabajadores esparfioles?

Derechos laborales

- A la ocupacion efectiva (a ser colocados en un puesto de trabajo definido)

- A no ser discriminados por condiciones de sexo, estado civil, edad, origen étnico o racial, condicién social, religién o con-
viccion, ideas politicas, orientacién sexual, afiliacion o no a un sindicato, asi como por razén de lengua, y tampoco podran
ser discriminados por razon de discapacidad.

- A recibir de manera puntual el salario pactado o legalmente establecido.

- Al respeto a su intimidad

- A cuantos se deriven de su contrato de trabajo, a reuniones sindicales y participacion en la empresa.
- Derecho a huelga.

Deberes laborales

Asi como tienen derechos los trabajadores y los empresarios, también hay una serie de obligaciones que deben cumplir para
hacer efectiva la relacién laboral.
- Cumplir con las obligaciones del puesto de trabajo, con buena fe y diligencia.
Los trabajadores tienen el deber de cumplir con las obligaciones derivadas de su prestacion laboral con sometimiento
terios de diligencia y buena fe, asi como contribuir a la mejora de la productividad. El incumplimiento podra ser ¢
despido disciplinario del trabajador, y por parte del empresario podra ser causa para que el trabajador pida la re
contrato.
- Cumplir las medidas de seguridad e higiene que se adopten en la empresa.
El empresario esta obligado a adoptar medidas necesarias en orden de prevencién de riesgos.
El trabajador tiene derecho a la proteccion de su seguridad fisica y a una adecuada politica de segurid

trabajadores estan obligados a cumplir con estas politicas en materia de prevencion de riesg
tro de la empresa.




Condiciones de
la relacion laboral

- Cumplir con las 6érdenes e instrucciones del empresario. contrato de trabajO (Cuenta ajena)

- ConEribuir ala meJ:ora de la productividad y obrar de buena fe en el des- ;Qué es un contrato de trabajo?
empefio de su trabajo

Faltas y sanciones de los trabajadores

Los trabajadores podran ser sancionados por la direccion de la empresa en
cuanto el trabajador incumpla con la relacion laboral, seran sancionados de
acuerdo a una graduacion de faltas y sanciones que se establezcan en las dis-

posiciones legales o en el Convenio colectivo que sea aplicable.




¢ Todos los extranjeros pueden firmar un contrato?
Podran firmar un contrato de trabajo aquellos extranjeros en
Espafia que cuenten con un permiso de residencia y ademas,
con una autorizacion para trabajar.

- Los mayores de 16 afios. La edad minima para formalizar la
contratacion es de 18 afios, sin embargo, es posible ser
contratado si se es menor de edad legalmente emanci-
pado o con autorizacion paterna o de tutor legal a partir
de los 16 afios.

- Los menores legalmente emancipados (necesitaran el consentimiento expreso de sus padres o tutores si viven de forma
independiente o la autorizacion si es que viven con ellos)

¢Qué ha de aparecer en el contrato de trabajo?

El contrato ha de contener informacién sobre las condiciones principales de la relacion laboral:

- Tipo de contrato (indefinido, definido a tiempo completo o parcial, formativo, por obra y servicio, etc.)

- La identidad de las partes que firman el contrato: del empresario y del trabajador.

- Fecha de inicio de la relacion laboral, en el caso de ser un contrato temporal ha de aparecer la fecha de dura-
cién previsible.

- Domicilio social de la empresa o del empresario o del centro de trabajo donde el trabajador prestara sus servicios.

- Categoria o grupo profesional del puesto de trabajo.

- Jornada laboral

- Vacaciones

- Salario base inicial y complementos salariales, y también la periodicidad de los pagos.

El salario se ha de ajustar al Convenio correspondiente y ha de ser igual o superior al
Salario Minimo Interprofesional (SMI), que es aquel salario establecido por el Gobierno
espafiol (para el afio 2008 corresponde a 600 Euros-jornada completa).

En algunos contratos no aparece la cifra salarial a percibir pero se marca una “S/C”
lo cual significa que el salario a percibir sera el que marque el Convenio colectivo
del sector para el que se trabajara.

- Convenio colectivo aplicable a la relacién laboral.

- Duracion del periodo de prueba.

- Clausulas, en algunos contratos podran aparecer ademas las denominadas clausulas
adicionales.

- Firmas: el trabajador y el empresario han de firmar el contrato en conformidad de la relacion laboral pactada.

a) Tipos de contratos

Contrato indefinido o fijo ordinario: es aquel que se formaliza sin establecer limites de tiempo en la prestacién de ser-
vicios, en cuanto a la duracion del contrato se conoce también como ““fijo de plantilla”. Puede celebrarse a tiempo com-
pleto o tiempo parcial. Trabajar a tiempo completo significa trabajar las 8 horas diarias establecidas se
Puede ser formalizado por escrito o de palabra.

Contrato para obra o servicio determinado (recuerda que este tipo de contrato sera siempre p
realizacion de una obra o servicio determinado, con autonomia y sustantividad propia dentro de la actividad
duracioén es temporal y en cierto modo incierta ya que no se sabe la fecha en que se acaba el contrato. O
En este tipo de contrato ha de especificarse e identificarse con precision y claridad la obra o servicios que ha de desempefia
trabajador. Es muy importante que el trabajador revise muy bien el contrato y esté de acuerdo con todas las clausulas que a
recen en el. El trabajador no podra realizar un trabajo distinto al que se ha reflejado en su contrato.



Indemnizacion:

Contrato eventual por circunstancias de la produccion:

duracién maxima de este contrato

Contrato de interinidad:

Contrato a tiempo parcial:

Contrato de relevo:

- Contrato para trabajadores fijos-discontinuos: es el contrato que se con-
cierta para realizar trabajos que tengan el caracter de fijos discontinuos y no se
repiten en fechas ciertas. Lo de fechas ciertas se considera que son considerados
como trabajadores indefinidos a tiempo parcial.

Los trabajadores a tiempo parcial tendran los mismos derechos que
los trabajadores a tiempo completo.

Contrato de puesta a disposicion (ETT): es el contrato que se celebra entre la
Empresa de Trabajo Temporal (ETT) y la empresa usuaria. La finalidad es la con-

cesion del trabajador para prestar servicios a la empresa usuaria, y el trabaja-

dor queda sometido al poder de direccion de esta Ultima. Los contratos que

puede formalizar una ETT con un trabajador son los siguientes: el de obra y servicio
determinado, eventual por circunstancias de la produccion, de interinidad. Han de for-
malizarse por escrito.

ETT: son empresas privadas y publicas, su actividad consiste en poner a disposicion de otra empresa (empresa usuaria) tra-
bajadores de manera temporal. Algunas empresas ofrecen ademas servicios de seleccion de personal para cubrir puestos
de trabajo indefinidos y son activas en materia de formacion de trabajadores.

iRECUERDA!! los trabajadores de una ETT tienen los mismos derechos que
los demas trabajadores.




La copia basica del contrato . b) La jornada laboral

¢Qué es la copia bésica del contrato? ¢Qué es la jornada laboral?
- L] 3 - - - - - - - -
Es un documento muy similar al del contrato de trabajo en el cual se omiten ciertos datos de caracter privado del trabaja- -'1"1- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador realiza la actividad para la que ha sido contra-
dor, que el empresario esta obligado a entregar a los representantes de los trabajadores, de todos los contratos que se for- - tado. Y serd la que acuerden en convenio colectivo o contrato individual los trabajadores y empresarios. La duracion de la
malicen por escrito, y de las prorrogas y denuncias de estos contratos. -y jornada debe respetar los limites legales establecidos por la ley. Si no se respeta lo pactado, el trabajador o el representante
. - | 4 .y de los trabajadores podra denunciar esta situacion ante el juzgado de lo social competente y el empresario podra ser san-
La empresa usuaria deberd informar a los representantes de los trabajadores sobre cada contrato de puesta a disposicion y ' ) ) P Juzg P y P P
. e, o . . = § cionado con las multas que establece la ley.
motivo de utilizacion, dentro de los 10 dias siguientes de su realizacion y entregarles la copia basica del contrato. Es impor- | -
tante que se entregue en esos 10 dias porque es el mismo plazo que el empresario tiene para comunicarlo a Ia% = Jornada ordinaria:
Pablica de Empleo. Las copias iran firmadas por el representante y los trabajadores. - La jornada laboral (en la mayoria de los casos tiene una duracion maxima de 40 horas semanales). Son los convenios

los que regulan la distribucion de la jornada laboral, siempre y cuando dicha jornada en cémputo anual no supere el limite
maximo establecido.

Si el empresario no la entrega, el representante de los trabajadores tiene la obligacion de solicitarla o denunciarlo a
la Inspeccion de Trabajo. Cuando no existe representacion de los trabajadores en la empresa, la copia bésica debera forma-
lizarse y presentarse igualmente en la Oficina Publica de Empleo, quedando ésta en su poder. - La duracién maxima de la jornada diaria de trabajo no podra exceder de 9 horas.

La actuacion sindical ante la contratacion consiste en comprobar que existe una relacion laboral, que los trabajadores - La jornada laboral para los menores de 18 afios sera de 8 horas efectivas como maximo.
hayan sido dados de alta en la Seguridad Social, fomentar la estabilidad del empleo, y realizar una serie de comprobaciones
al finalizar el contrato. La UGT defiende el empleo estable y que el trabajador tenga unos derechos minimos con
independencia de la duracion de su contrato, por lo que denuncia y rechaza aquellas situaciones de incumplimiento por - Se entendera por “jornada partida” aquella en la que exista un descanso sin interrupcion de una 1
parte del empresario. minimo. En los supuestos de “jornada continuada™ se establecerd un periodo de descanso no inferio

tiempo de descanso se considera tiempo de trabajo efectivo cuando por acuerdo individual o colectiv

trabajador se haya pactado o se pacte.

- El trabajo nocturno es el que se desarrolla entre las 22 horas y las 6 horas y no esta permitido a los menores de edad.




Horas extraordinarias

¢Qué son las horas extraordinarias?
Son aquellas horas trabajadas tras la finalizacion de la jornada laboral diaria, y su precio es superior al de la hora ordinaria.

- Legalmente las horas extraordinarias tienen caracter voluntario- salvo pacto individual o colectivo.

- A efectos de la contabilizacion de las horas extras, la jornada de cada trabajador se registrara dia a dia y se totalizara en
el periodo fijado el abono o pago, entregando copia del resumen al trabajador en el recibo correspondiente.

- NO superaran las 80 horas al afio (computo anual). En los trabajadores con contrato a tiempo parcial se reduciran en
proporcién a su jornada.

- Los trabajadores menores de 18 afios no podran realizar horas extras.

- Se prohibe la realizacion de éstas durante el periodo nocturno.

¢Queé son las horas extraordinarias por fuerza mayor?
Son las exigidas a los trabajadores por la necesidad de reparar siniestros u otros dafios extraordinarios y urgentes, asi como
en los casos de riesgo de pérdida de materias primas.

- Es obligatoria su realizacion para el trabajador

- No se tendran en cuenta para el computo anual

iRECUERDA! el salario a percibir por cada hora extraordinaria, en ningun caso podra ser inferior al valor de la hora ordi-
naria, 0 compensarlas por tiempos equivalentes de descanso retribuido.

c) Descansos y fiestas
Los trabajadores tendran derecho a los periodos de descanso siguientes:

Descanso semanal y las fiestas: por ley se tiene derecho a un dia y medio de descanso seguido a la semana. Estos dias
se pueden acumular en un periodo de 14 dias como méximo. Para los menores de 18 afios este descanso serd de 2 dias
seguidos a la semana.

Descanso minimo diario: entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente debe haber como minimo doce horas
de descanso.

Descanso minimo en jornada continuada: en la jornada diaria de duracién superior a 6 horas, la ley establece un periodo
de descanso no inferior a 15 minutos, ampliado a 30 minutos para el trabajador menor de 18 afios y si la jornada excede
de 4 horas y media continuadas.

d) PERMISOS para los trabajadores

La ley reconoce dos tipos de permiso: retribuidos y no retribuidos.

¢Qué es un permiso RETRIBUIDO?
Un permiso o licencia es la autorizacion que se concede al trabajador para que se ausente de su puesto d
el tiempo que justifica la licencia (art. 37 Estatuto de los Trabajadores). Un empresario no podra descon
horas o dias del permiso retribuido (remunerado) tomados por el trabajador

Motivos que justifican los permisos remunerados:
- Matrimonio: 15 dias naturales

- Nacimiento de un hijo/a: 2 dias, 4 si el trabajador necesita desplazarse. El trabajador con previo aviso y justificaci
podra ausentarse del trabajo con derecho a la remuneracién salarial



erado de la mujer embarazada a ausentarse del trabajo para la realizacion de examenes pre-
ion del parto, con aviso previo al empresario y justificacion de la necesidad de realizarlo den-

mpliables a 4 si el trabajador necesita desplazarse por: fallecimiento, accidente o enfermedad grave u hospi-
talizacion de parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad (1° conyuge, madre/ padre, hijos, yernos,
nueras, suegros; 2°: abuelos, hermanos y cufiados, nietos y abuelos politicos)

- Por cambio o traslado de domicilio habitual: 1 dia

- Para cumplir con funciones sindicales o de representacion sindical:
crédito horario, se reconoceran a los miembros del comité de empresa y Delegados de Personal un ndimero de horas que
varian en relacion con el nimero de trabajadores del centro de trabajo.

- Cumplimiento de deber de caracter publico y personal: participacion en la mesa electoral, asistencia a juicios: Oel
tiempo necesario para realizarlo.

- Para la lactancia de menores: Para la lactancia de un hijo menor de 9 meses, el padre o la madre tendran derecho a una
hora de ausencia del trabajo, que podran dividir en dos fracciones.

- Bisqueda de empleo: 6 horas semanales en los supuestos de extincién del contrato de trabajo por causas objetivas.
Los Convenios Colectivos pueden mejorar o ampliar este tipo de permisos.

PERMISOS NO RETRIBUIDOS:
Los permisos no retribuidos pueden ser libremente acordados por las partes (trabajadores y empresarios) mediante la nego-
ciacion colectiva o en contrato individual de trabajo.

e) Vacaciones anuales
¢Los trabajadores extranjeros tienen derecho a tener

S, este derecho es aplicable tanto a trabajadores espafioles como
bajadores no podréa ser inferior a 30 dias naturales por afio tr
podra variar, segun lo establezca el convenio colectivo de tra

VACACIONES:

- Se fijara por acuerdo entre el empresario y el trabajador en conformi(m con lo establecido
colectivos sobre planificacion anual de las vacaciones. Pueden fijarse por turnos organizados
pension total de las actividades (cerrando la empresa)

iones para los tra-
jadores), pero éste

S convenios
con la sus-

- Si existe desacuerdo se presentard demanda ante la jurisdiccion correspondiente.

- Cada mes trabajado genera 2,5 dias de vacaciones

- El calendario de vacaciones se fijara en cada empresa. El trabajador conocera las fechas M;(:responde_rl 2
meses antes, al menos, del comienzo previsto para las mismas.

- Las vacaciones no seran sustituibles por compensacion econémica, salvo en el caso de extincion de contrato de
trabajo que imposibilite el disfrute de las mismas.

- Para los trabajadores eventuales o de temporada, cuando las vacaciones legales minimas no ieran disfru-
tarlas, los trabajadores percibiran, junto a su salario, la parte proporcional correspondiente a acaciones.



f) Salario ;

¢ Qué es el salario? r

El salario es la totalidad de las percepciones econdmicas de los trab fesional de sus servi-
cios laborales por cuenta ajena, y este salario puede ser en dinero o b ies”. 3species no puede

o

superar el 30% de las percepciones salariales.

El salario se fija en el contrato de trabajo, y la cantidad fijada no po
nio colectivo. El salario se divide en salario base y complementos sala

- El salario base es la parte de retribucion del trabajador fijada en fu

- Los complementos salariales se pagan en funcién del tipo de ;
por ejemplo el plus por hablar idiomas, o del lugar del trabajo en jador puede correr riesgos como. [
toxicidad, también puede ser remunerado por la cantidad o cualida de su trabajo hecho y por situacion o resultados de
la empresa. Es posible que algin complemento salarial venga fijadeﬁnv_enio y sea de pago obligado, como el plus
convenio.

- Percepciones no salariales o extrasalariales: Son pluses 0 compensaciones econémicas por los gastos que ha realizado
el trabajador como consecuencia de su actividad laboral (plus de transporte urbano), el plus de desgaste de las herramien-
tas de trabajo, o el de mantenimiento de la ropa del trabajo, entre otros. También se les llama suplidos).

- Complementos de vencimiento superior a un mes: Son las gratificaciones extraordinarias. En funcion del convenio
colectivo se estipulan un cierto nimero de pagas al afio. Lo habitual es que exista una gratificacién en junio y otra en
diciembre, aunque puede que haya alguna mas. Estas pagas, siempre que el convenio lo permita, también pueden pagarse
mes a mes, proporcionalmente, es lo que se conoce como pagas extras prorrateadas.

En caso de no existir convenio colectivo, el Gobierno del Estado fija anualmente el SMI (Salario Minimo Interprofesio-
nal), de manera que ningun trabajador pueda cobrar menos de lo que el SMI marca. Es un minimo que obligatoriamente
se debe respetar, por lo que cualquier otra regulacién (convenio colectivo o pacto de salario individual) debe garantizarlo.

Salario minimo interprofesional (smi
¢ Qué es el salario minimo interprofesional?

La cuantia retributiva minima que percibira el trabajador re vidad de la
agricultura, industria o servicios, sin distincion de sexo u €
sea personal al servicio del hogar familiar.

la productividad media nacional alcanzada, el incremento de la
econdémica general.

- La cuantia se fija en salario / dia y salario / mes y en el caso de empleados de hogar se fija también en salario / hora ’

- lgualmente se fijara una revision semestral para el caso de que no se cumplan las previsiones sobre el indice de precios
citado.

- El salario minimo interprofesional, segln dispone el Estatuto de los Trabajadores, es inembargable.
- Para el afio 2008 el salario minimo para cualquier actividad queda determinado en 20 euros dia / 600 euros al mes.

- Este salario se entiende referido a la jornada legal de trabajo en cada actividad, sin incluir en el caso del
parte proporcional de los domingos y festivos.

- Las cantidades indicadas anteriormente se veran incrementadas con los complementos salariales que ¢
- En computo anual para 2008 la cuantia del Salario Minimo Interprofesional es de 8.400 euros.

Importe del SMI para empleados del Hogar Familiar

- Sera el indicado para «cualquier actividad» 600 euros al mes. No obstante, los que trabajen por horas percibiran
como minimo 4,7 euros por hora efectiva de trabajo.

- En dicho importe esta incluida la parte proporcional de gratificaciones extraordinarias y vacaciones.



Importe del SMI para trabajadores Eventuales o Temporeros

- Cuando la relacion laboral no exceda de 120 dias percibiran, conjuntamente con el salario minimo diario establecido, la
parte proporcional de la retribucion de los domingos y festivos, asi como de las dos gratificaciones extraordinarias que,
como minimo, tiene derecho todo trabajador, correspondientes al salario de 30 dias en cada una de ellas.

- En ninguln caso la cuantia diaria del salario profesional puede resultar inferior a 28,42 euros por jornada legal
en la actividad.

g) Categoria o grupo profesional

Se entendera por grupo profesional el que agrupe unitariamente las aptitudes profesionales, titulaciones y contenido
general de la prestacion, y podré incluir tantas categorias profesionales como distintas funciones o especialidades profe-
sionales. Una categoria profesional es equivalente de otra cuando la aptitud profesional necesaria para el desempefio de
las funciones propias de la primera permita desarrollar los servicios de trabajo basicos de la segunda.

¢Los trabajadores dentro de una misma empresa han de cobrar el-mismo salario?

El salario de cada trabajador correspondera a la categoria profesional con la que es contratado. Su categoria define
las aptitudes profesionales reconocidas por la empresa asi como las actividades que puede desempefar segiin su
categoria. Por lo que cada trabajador recibird un salario de acuerdo a estas aptitudes y servicios desarrollados en la empresa.

El sistema de clasificacion de categorias profesional (ingenieros, técnicos de 12 Superior, técnicos de 22, oficial de 12, oficial
22, oficial de 32, peones, ayudante de peon, etc.) de los trabajadores se acuerda mediante la negociacién colectiva entre la
empresa y los representantes de los trabajadores.

iRECUERDA! Es importante que como trabajador conozcas tu convenio ya que en él se define la tabla salarial corres-
pondiente a las categorias o grupos profesionales dentro del sector para el que se trabaja. Como trabajador podras soli-
citar un puesto de trabajo, pero este debera coincidir con tu perfil profesional y lo deberas acreditar con el titulo o
certificados de tus estudios.

¢Como pueden acreditar los extranjeros sus aptitudes profesionalesg

Los extranjeros, para acreditar sus aptitudes profesionales y titulo en Espafia (con las titulaciones obtenidas en su pais de
origen o de procedencia) han de realizar la correspondiente Homologacion de Titulos; y esta puede ser: para titulos uni-
versitarios y titulos no universitarios.

Homologacion de titulos

Es el reconocimiento de la validez oficial de la formacion superada para la obtencion de un titulo extranjero, como equiva-
lente a la exigida para la obtencion de un titulo espafiol. La homologacién otorga los mismos efectos del titulo o grado aca-
démico espafiol por el cual se homologa, titulos universitarios oficiales: licenciado o diplomado, técnico profesional, titulo
de bachiller, formacion profesional Grado Medio y Superior, segln sea el caso.

¢Dbénde se realiza la homologacion de titulo?

En el Ministerio de Educacién y Ciencia. Para presentar la documentacion los interesados podran acudir a alguna de sus ofi-

cinas:

- Alta de Inspeccion del MEC para la homologacion de titulos en Barcelona: C/ Bergara, 12, 12 planta (cerca de Plaza Cata-
lufia), o bien entregar la documentacion en la direccion siguiente de AMIC en el SAIER.

El servicio de AMIC (Asociacion de Ayuda Mutua de Inmigrantes en Catalufia) en colaboracion con
cio de Atencién al Inmigrante Extranjero y Refugiado) del Ayuntamiento de Barcelona, ofrece orient
y soporte en los procedimientos para solicitar la homologacién o convalidacion de titulos extranjeros. L rsonas intere-
sadas podran entregar su documentacion previa cita. Para solicitar cita es necesario acudir al SAIER (Servi e Atencion al
Inmigrante Extranjero y Refugiado:

Av. Paral.lel 202-204 (Mtro. Plaza Espafia)
Tel.: 93 29240 77

Horario: Lunes, martes y jueves de 9 a 18 h
Miércoles, de 9 a 20 h y viernes de 9 a 14 h




h) Periodo de prueba

El trabajador y el empresario pueden acordar, siempre por escrito, que el trabajador esté a prueba durante un tiempo, en
funcion de lo establecido-en el Convenio Colectivo. Durante el periodo de prueba se podra rescindir (anular, terminar) la
relacién laboral a voluntad de cualquiera de las partes sin alegar causa alguna y sin preaviso, salvo pacto en contrario. No
serd obligatorio acordar el periodo de prueba, pero si se hace debera figurar por escrito en el contrato.

S6lo se puede fijar un periodo de prueba para aquellos trabajadores que desempefien por primera vez en la empresa las
funciones para que es contratado. Si este pacto no se hace por escrito, se considera que no existe, por tanto, el empresa-
rio no puede exigir al trabajador que esté durante un tiempo a prueba, ni puede despedirlo por no superar ese periodo de
prueba.

En caso de enfermedad durante el periodo de prueba, debe constar por escrito si ésta lo interrumpe o no.

En tu contrato podra aparecer la duracion del periodo de prueba.

En caso de que el convenio no marque un periodo de prueba concreto, el Estatuto de los Trabajadores fija una duraciéon
maxima, que es la siguiente:

- 6 meses para técnicos titulados.

- 2 meses para el resto de los trabajadores.

Para las empresas con menos de 25 empleados sera de 3 meses para los trabajadores que no sean titulados
En el Servicio doméstico: se presume un periodo de 15 dias.

¢ Tienen derechos y obligaciones los trabajadores extranjeros mientras dura el periodo de
prueba?

Todos los trabajadores ya sean extranjeros o espafioles, en periodo de prueba tendrén los derechos que correspondan al
puesto de trabajo, tal como si fuera de plantilla, pero la relacién laboral se podra terminar de acuerdo con la voluntad de
cualquiera de las partes (del trabajador o empresario) sin que sea necesario alegar la causa ni hacer el preaviso.

i) Clausulas adicionales del contrato

Es muy importante que los trabajadores y los representantes revisen todas las clausulas adicionales que aparezcan en los
contratos, para comprobar que este tipo de acuerdos no sean contrarios a las leyes o al convenio colectivo que se aplique
en cada caso. Si alguna clausula no se ajusta a la legislacion vigente, ésta se considera nula

Es importante revisar que con este tipo de acuerdos no se obligue al trabajador a renunciar a sus derechos. Las clausulas no
podran ser en perjuicio del trabajador.




De@ctimentos detla
relacion laboral: nOmina

¢ Qué es una némina?

RECUERDA!

Estructura bésica
de una NOdmina

La némina ha de contener obligatoriamente los conceptos
siguientes:

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre de la empresa

Direccion

NIF o CIF de la empresa

Cadigo de cuenta de cotizacion o nimero de afiliacion a la
Seguridad Social

Nombre del empleador

DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre y apellidos del trabajador

DNI/NIE (NUmero de Identidad del Extranjero)
Categoria profesional

Namero de afiliacion a la Seguridad Social
Grupo de cotizacién

Antiguedad

DEVENGOS

Son las cantidades que percibe el trabajador en funcién de
su trabajo (salario base y complementos salariales). General-
mente estos conceptos aparecen en primer lugar o en la
parte central de la néminay son los que cotizan (que gene-
ran prestaciones). Y en la parte inferior, 0 a continuaciéon de
los anteriores, se informa de los suplidos, caso de que exis-
tan (dietas, kilbmetros...) que suelen no cotizar a la Seguri-
dad Social.

DEDUCCCIONES

En funcion del salario anual, o periodo contratado, en caso
de contrato temporal, se descontard un % en concepto de
Impuesto de la Renta de las Personas Fisicas (IRPF), que en el
caso de contratos temporales nunca podra ser inferior al 2%.

También se deducird la parte correspondiente a Seguridad
Social, que variara en funcién de si el contrato es temporal
o indefinido, no siendo nunca inferior al 6,3

LIQUIDO A PERCIBIR
Es la cantidad que finalmente se le abon

OTROS DATOS PROPIOS DE LA NOMI
Mes de pago
Fecha de pago




¢Queé significa la extincion del contrato de trabajo?

Significa el fin de una relacion, la desaparicién de lo que une a empresa y

trabajador y de la posibilidad de exigirse mutuamente nada mas. Ni el trabajador

ha de continuar trabajando, ni el empleador esta obligado a pagar a partir de la fecha de

la extincion, que puede estar motivada por causas que no tienen nada que ver con la voluntad de las partes o por el con-
trario pueden tener su origen en la voluntad de las partes.

» Causas independientes de la voluntad de las partes

Como hechos externos a los sujetos:

Objetivas:
- Causas de fuerza mayor, que hacen imposible la prestacion de trabajo (explosion, inundacion, incendio...)
- Cierre de la empresa por causas econdmicas o tecnoldgicas

Como hechos que afectan a los sujetos:

Subjetivas:
- Muerte o incapacidad del Empresario o del trabajador
- Causas objetivas legalmente procedentes

» Causas dependientes de la voluntad de las partes
Objetivas:
- Finalizacién del contrato, de la obra o del servicio determinado

- Causas que figuran en el contrato como extintivas
- Jubilacion del trabajador o empresario

Subjetivas:

- Voluntad de extinguir del empresario: despido

- Voluntad de extinguir del trabajador: abandono o dimisién

- Voluntad del trabajador en base a un incumplimiento contractual por parte del empresario
- Por causas econdmicas o tecnolégicas.

Es la percepcion econémica que se cobra cuando se pone fin a una relacion laboral

Este contiene como puntos baésicos los relativos al calculo de las pagas extraordinarias que se han generado desde las Glti-
mas pagas percibidas y que no se han cobrado, asi como las vacaciones del trabajador que también ha generado y que no
ha disfrutado. Este es el Ginico momento en donde el trabajador puede cobrar por el concepto de vacaciones, ya que al no
poder disfrutarlas percibe su compensacion en dinero. También puede ser que haya disfrutado mas vacaciones de las que le
corresponden y entonces lo que apareceria en la liquidacion es una cantidad en negativo en la que el trabajador devuelve
en dinero los dias de mas que ha realizado.

En la UGT te podran asesorar sobre la cantidad que debes percibir de liquidacién y te informaran y
orientaran sobre los tramites que hay que realizar. Es importante que sepas que el despido del trabajador nunca ha de
darse verbalmente, sera siempre por escrito.



Prestaciones no contributivas: son las que se otorgan a quien no alcanza el periodo minimo establecido para las ante-
riores y de menos cuantia.
Prestaciones asistenciales: las que se otorgan teniendo en cuenta la situacién personal y familiar.

- Es bésico saber cuales seran las condiciones del trabajo a desarrollar. Recuerda, antes de comenzar a trabajar deberas leer

. . . o - Para solicitar la prestacion del desempleo al INEM, se ha de presentar toda la documentacion necesaria en la oficina de
detenidamente el contrato, entenderlo y firmarlo si estas de acuerdo con las condiciones laborales.

ocupacion durante los 15 dias habiles siguientes al despido.
- Comprueba que te han dado de alta a la Seguridad Social, se ha de demandar la historia de vida laboral en la Teso-

. . . - Si eres ta quien decide dar por finalizada la relacion laboral (voluntariamente), deberas notificar por escrito al
reria de la Seguridad Social.

empresario, en los quince dias antes de tu salida de la empresa, y segun sea el caso se debera exigir el pago correspon-
- Asegurarse de recibir cada mes un recibo oficial o nomina del salario (se ha de conservar siempre toda la documenta- diente de indemnizacién o “finiquito”. Deberas guardar copia de la notificacion sellada o firmada por el empresario.
cién: copia del contrato, némina, etc.). Es muy importante que guardes los contratos que firmes y asi como cada némina Recuerda, en este caso, no tienes derecho a solicitar la prestacion del desempleo.
que recibas, ya que con esto podras justificar y realizar cualquier denuncia por irregularidad de la relacion laboral (incum-
plimiento del pago pactado, de despido irregular, etc.)

- Asegurarte de que no se hayan modificado las condiciones laborales que afecten la jornada de trabajo, el salario o el Los extranjeros también podran acceder como per-

horario, recuerda que estas condiciones las has de negociar expresamente con la empresa. sonal laboral al SErvicio de '?‘5 Adm|n|stra(?|ones Plblicas, _de
acuerdo con los principios constitucionales de igualdad, de mérito,

capacidad y publicidad (Art. 10 Ley Organica 8/2000). A tal efecto
los extranjeros podran presentarse a las ofertas publicas de empleo

que convoquen las Administraciones publicas si cumplen con las
- Antes de comenzar a trabajar, la empresa ha de informar sobre la prevencion de riesgos laborales. También puedes condiciones.

pedir informacién a tu delegado sindical o dirigirte directamente a tu sindicato sobre la prevencion de riesgos segln sea
tu actividad laboral.

- Demanda informacion sobre el convenio colectivo que te corresponda, puedes solicitarlo en tu sindicato. En el sindicato
de la UGT podran asesorarte, orientarte e informarte sobre tus derechos y obligaciones con la empresa, asi tam-
bién en sus oficinas podréas tramitar las gestiones concernientes a la situacion.

- Cuando finalice tu contrato, deberas demandar la carta de despido o la notificacion de finalizacion del contrato y
la certificacion de la empresa.

- Informarse sobre la posibilidad de tener derecho a prestaciones contributivas: son las que requieren un periodo minimo
de trabajo para percibirlas.



Ley del estatuto
de los trabajadores

¢Qué es el Estatuto de los Trabajadores?
El Estatuto de los trabajadores recoge entre otros los puntos siguientes:
- Las modalidades de contratacion (tipos de contrato)
- Jornada laboral
- Horas extras
- Descansos y fiestas
- Permisos
- Vacaciones
- Movilidad funcional, movilidad geogréfica
- Negociacion colectiva, etc.

Condiciones de ' radas y ampliadas en los convenios col




Convenio
colectivo

convenios colectivos son el resultado de la negociacion desarrollada entre los representantes de los trabaja-
es y de los empresarios y es un acuerdo libremente adoptado por ellos en virtud de su autonomia colectiva. Mediante

los_convenios colectivos, los trabajadores y empresarios regulan las condiciones de trabajo y de productividad.

wolectivo podra regular materias de indole economica, laboral, sindical y, en general, cuantos otras afecten a
las condiciones de empleo y el &mbito de las relaciones de los trabajadores y sus organizaciones representativas con el
empresario y con las asociaciones de empresarios (llamadas patronales).

Los convenios han de expresar como minimo los contenidos siguientes:
- Determinacion de las partes que los conciertan

- Ambito personal, funcional, territorial y temporal

- Forma y denuncia del convenio

- Vigencia del convenio (corresponde a las partes
negociadores establecer el periodo de aplicacion o vigencia
del convenio).




Derecho de
representacion
colectiva

¢ Qué es la negociacion colectiva?

Representantes de los trabajadores:

Estos 6rganos podrén ser:

Delegados de personal: En las empresas con menos de 50 y mas de 10 trabajadores podré contar con delegados de per-
sonal. En el caso de aquellas empresas donde hubiese menos de 10 trabajadores podran tener un delegado de personal si
asi lo decidiera la mayoria. Los delegados podran representar a los trabajadores ante la empresa. Y tendran las mismas com-
petencias que las establecidas para los comités de empresa.

Comité de empresa: es el 6rgano representativo y colegiado del conjunto de los trabajadores en la empresa_o.en.el cen-
tro de trabajo para la defensa de sus intereses y se constituira un comité de empresa donde

El nimero de integrantes del comité se determinaré de acuerdo a una escala de nimeros

50 a 100= cinco miembros en el comité, de 101 a 250= 9 integrantes, etc. Dentro del comité §

secretario de comite.

Funciones del comité de empresa:

1. Recibir informacién de forma trimestral, sobre la evolucién del mercado de trabajo correspon
al que pertenece la empresa, sobre la situacion de la produccion, ventas de la empresa, sobre s
sobre nuevas contrataciones y las condiciones de contratacion.




-

2. Recibir la copia basica de los contratos en los 10 dias siguientes a la firma del contrato.

3. Conocer el balance, la cuenta de resultados, la memoria y demés docu-
mentos que se den a conocer a los socios de las empresas.

4. Los delegados tienen la obligacién de emitir un informe con
caracter previo a la ejecucion del empresario de las decisiones
adoptadas por éste: sobre la restructuracion de la plantilla,
reducciones de jornada, sobre planes de formacion profesio-
nal de la empresa, control del trabajo y sistemas de organi-
zacion, etc.

5. Ser informado de todas las sanciones impuestas por fal-
tas graves a los trabajadores.

6. Ejercer una vigilancia en el cumplimiento de las normar

vigentes en materia laboral, de Seguridad Social y empleo,
vigilancia del control de las condiciones de seguridad e
higiene en el desarrollo del trabajo en la empresa.

7. Informar a sus representados de todo aquello en cuanto
afecta las relaciones laborales de los trabajadores en la empresa.

Elecciones de delegados
y comites de empresas

Se ha de cumplir con aquellas caracteristicas de las votaciones:

- Constitucion de la Mesa electoral: sera la encargada de vigilar todo el proceso electoral, ha de realizar el escrutinio
(cuento de votos), levantar el acta correspondiente y resolver cualquier reclamacion que se presente. La mesa la confor-
maran un presidente (el trabajador de mayor antigliedad en la empresa) y dos vocales (los electores de mayor y menor
edad —éste ultimo sera el secretario), suplentes (los que siguen a los titulados de la mesa en orden de mayor antigiiedad).
La mesa serd la encargada de hacer con antelacién el comunicado a la empresa asi como a los trabajadores que constitui-
ran la mesa y a los representantes de los trabajadores sobre el acto de las elecciones.

- Votacion para delegados y comités de empresas. Las elecciones o el acto de votacion se efectuara en el centro o lugar
de trabajo y durante la jornada laboral, teniéndose en cuenta las normas que regulan el voto por correo. El empresario ha
de facilitar a los trabajadores los medios para desarrollar la votacion y de todo el proceso ele Los trak gi-
ran mediante sufragio efectivo, secreto y directo, es decir, mediante elecciones de mang ;

Promocion de las elecciones
Para promover a elecciones a delegados de personal y miembros de comités de empresa las org
representativas, las que cuenten con un 10 por 100 de representantes en la empresa o los trab
bajo, podran solicitar la promocién de las elecciones.



Servicio de
Ocupacion
de Catalunya
(SOC)

¢Qué es el SOC?

Los Centros de Innovacion y Ocupacion formativa (CIFOS)

Son centros de referencia de formacién profesional. En la pagina del SOC podras encontrar la informacion de los cursos y
centros alrededor de Barcelona:
http://www.oficinatreball.net/socweb/export/sites/default/socweb_ca/web_institucional/cifo/cifo_barcelona.html

Oficinas del servicio de
ocupacion de cataluia (OSOC)

Estas oficinas, hasta hace poco nombradas como Oficinas de Trabajo de la Generalitat, prestan servicio a las personas
que buscan trabajo y también se encargan de registrar oficialmente las altas y bajas del mercado laboral, es decir, los con-
tratos suscritos y finalizados dentro de la zona correspondiente a la OSOC.

- Podran hacer la inscripcion aquellas personas que quieran encontrar un trabajo o mejorar una ocupacion a través de la
OSOC (antes OTG). En las oficinas podran informarte sobre los cursos de formacién para desempleados.

Puedes consultar la oficina de Ocupacion que te corresponde llamando al 010 Informacién al ciudadano Ayuntamiento
de Barcelona.

¢Los extranjeros podran inscribirse a esta oficina OSOC?
Mayores de 16 afios

- Podran inscribirse los extranjeros con permiso de residencia por causas excepcionales
- Refugiados

- Reagrupados (los reagrupados y refugiados podran inscribirse Unicamente para la realizacion
no para solicitar ofertas de trabajo, esto sera cuando realicen la modificacion de la tarjeta)

- Aquellas personas con autorizacion de residencia y trabajo con duracidn superior a 3 meses




¢Qué documentos debes de presentar?
- Documento de identidad de extranjero, NIE
- Documento de afiliacion a la Seguridad Nacional (para los solicitantes de trabajo)

- Curriculum vital
- Todos los titulos, diplomas o certificados que se poseen

Servicios OSOC:

Si es la primera vez que acudes a este servicio o si quieres modificar los datos de curriculum que tienen en la oficina, solicita:

- Entrevista personal: para tener tu curriculum en la base de datos. Es conveniente que comentes en esta entrevista o tomes
en cuenta que los funcionarios tomaran datos de tu formacion pero recuerda que deberas acreditarla mediante titulos

homologados. En cuanto a tu experiencia laboral, deberés presentar Gltimos contratos y cotizacion a la Seguridad Social. ) )
- Consulta por Internet Pagina del SOC: para cursos, ofertas de trabajo.

http://lwww.oficinatreball.net/socweb/opencms/socweb_ca/home.html
http://oficinadetreball.net

También es importante que comentes en esta entrevista si te interesa estar inscrito inicamente para ofertas de trabajo o
si te interesa también formacion (recuerda que en esta oficina pueden informarte sobre cursos para desempleados asi
como formacion con contrato). Comenta todos aquellos aspectos que puedan facilitar tu acceso al mercado laboral (tu
perfil profesional y otros perfiles personales o adquiridos en experiencias laborales — perfiles hibridos)

iRECUERDA! La oficina de trabajo formaliza la inscripcion y facilita al solicitante
una hoja donde aparece la fecha en que se ha de presentar nuevamente en la ofi-
cina para sellar la renovacion. En caso de no presentarse, la Oficina entendera
que el demandante ya no esté interesado y que quiere la baja como deman-
Si te interesa una oferta del tablon que sea de otra zona y si cubres con los requisitos que exigen en dicha oferta, anota dante de ocupacion.
el codigo (ndmero de la oferta) presentalo al funcionario de la Oficina y solicita la gestion de busqueda de trabajo para
que envien tu curriculum.

- Consulta de Ofertas en el tablén de anuncios: En las oficinas de ocupacion encontraras un tablén de anuncios o unas car-
petas con informaciones sobre cursos, ofertas de trabajo y otros temas relacionados con la ocupacion. Las ofertas son pre-
sentadas por zonas (por oficinas) y a cada oferta le corresponde un ndmero, una referencia.



) -
PRESTACION POR MATERNIDAD: es la prest ce a una persona que disfruta del descanso

S e g u rl d ad establecido legalmente por causa de materni'_

PRESTACIONES DEL PARO o DESEMPLEOQ: ¢ a las personas que pierden un lugar de tra-
- bajo o a las cuales se les reduce la jornada lak legal de paro.

O C I a Requisitos: estar afiliado a la Seguridad Socia a alta. Tener cubiertos un periodo minimo
de cotizacién de 360 dias. Estas en situacio ditar la disponibilidad para buscar trabajo y
aceptar la colocacion adecuada.

La duracion de la prestacion estard en funcic s efe ados en los 6 afios anteriores a la situacion
legal de paro o en el momento que va a cesa on de
e S : : PENSIONES: son prestaciones que se conced entes

AfIIIaCIOn a Ia Segurldad SOCIaI Invalidez: es la prestacion econdémica q e incapa jar, puede ser una prestacion temporal o
indefinida. )
Jubilacion: es la prestacion econémica que se percibe a partir de la
Viudedad, orfandad o defuncién: prestaci ica que perciben las as afectadas por cada una de estas circuns-
tancias y podran percibir esta prestacién el P ge, los hijos, etc.

a) Régimen general (cuenta ajena) =

iRECUERDAI es en tu nébmina donde debe aparecer las retenciones que el
empresario hace en tu salario, de las cantidades que debes aportar como coti-
zacion a la Seguridad Social.




b) Régimen especial de la
Seguridad Social (autbnomos o
trabajo por cuenta propia)

Aquellas personas que trabajen por cuenta propia sin estar sujetas a
deben someterse al Régimen Especial de la Seguridad Social.

Constituyen el Régimen Especial, entre otros:
- Régimen General de la Seguridad Social

- Régimen Especial Agrario
- Régimen Especial para Trabajadores por Cuenta Propia o Autbnomos
- Régimen Especial de la Mineria y el Carbdn

- Régimen Especial Empleados de Hogar
- Régimen Especial Trabajadores del Mar

Para més informacién puedes consultar la pagina web:
http://www.seg-social.es/inicio/

El Tribunal Laboral
de Catalunya (TLC)




La Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social (ITSS) es un servicio publico que vigila que se cum-
plan las normas de orden social y exige las responsabilidades correspondientes en caso de
infraccién o incumplimiento. Incluye los servicios de exigencia de las responsabilidades admi-
nistrativas pertinentes en que puedan incurrir empresas y trabajadores asi como el asesora-
miento e informacién a los mismos en materia laboral y de seguridad social.

Ademas de esta funcién de policia social, la Inspeccion realiza funciones de informacion, ase-

soramiento y advertencia con vistas a facilitar a los agentes sociales el cumplimiento de los res-

pectivos deberes y obligaciones, asi como las de conciliacion, mediacion y arbitraje en los con-

flictos o situaciones de tensidon que se produzcan en el ambito de las relaciones laborales. La

Inspeccion desarrolla asimismo funciones de informe y asesoramiento técnico a los érganos
jurisdiccionales o administrativos a solicitud de éstos. Finalmente, la Inspeccion de Trabajo
atiende las consultas, quejas, reclamaciones o denuncias que verbalmente o por escrito presen-
ten los ciudadanos.

- Temas relacionados con el trabajo: tales como contratos, jornada de trabajo, salarios
- Temas de relaciones sindicales
- Prevencion de riesgos laborales

- Normativa del Sistema de Seguridad Social: afiliacion, alta, cotizacion, prestaciones
- Empleo y desempleo, formacién profesional
- Trabajo de extranjeros

- Tesigualdad o discriminacion laboral

¢Quién puede denunciar ante la ITSS?

Toda persona que tenga conocimiento de hechos que pudieran constituir infraccion en materias competencia de la ITSS
(laboral, seguridad y salud laboral, seguridad social, empleo, etc.) puede reclamar los servicios de la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social. Dichos servicios se deben solicitar a través de denuncia por escrito en las Inspecciones Provinciales
de Trabajo y Seguridad Social. En ningun caso se admiten denuncias presentadas mediante el correo electrénico.

- Segun el articulo 9.1.f del citado Real Decreto 928/1998, el escrito de denuncia debera contener:

- Datos de identificacion personal del denunciante y su firma

- Los hechos presuntamente constitutivos de infraccion

- Fecha y lugar de su acaecimiento

- Identificacion de los presuntamente responsables

- Demas circunstancias relevantes

¢Se puede denunciar anbnimamente ante la ITSS?

Conforme al articulo 13.2 de la Ley 42/1997, de 14 de noviembre, Ordenadora de la Inspeccion de Trabajoy Seguridad
Social, no se tramitaran las denuncias anénimas, siendo la identificacién del denunciante necesaria parala remision del
informe sobre las actuaciones de comprobacion y medidas administrativas llevadas a cabo con relacion a los hechos denun-
ciados y frecuentemente utilizada por el funcionario actuante para aclarar o completar ciertos extremos de la denuncia; todo
ello, sin perjuicio de la posibilidad del propio denunciante de solicitar cita con dicho funcionario.

Los Inspectores y Subinspectores tienen el deber de considerar confidencial el origen de las denuncias, estando obliga-
dos a no revelar la identidad de los denunciantes a las empresas objeto de inspeccion.



Direcciones de contacto
de la ITSS en Cataluna

DIRECCION TERRITORIAL:

Travessera de Gracia, 303-311, 8a planta
08025 Barcelona

Ale: dcatalunya@mtas.es

Teléfono informacion: 93 401 30 00
Teléfono: 93 401 30 03 / 93 401 30 04

INSPECCIONES PROVINCIALES - UNIDADES
ESPECIALIZADAS DE SEGURIDAD SOCIAL

BARCELONA:

Travessera de Gracia 303-311
08025 Barcelona

Telefon informacié: 93 401 30 00
Fax: 93 459 33 35

GIRONA:

C/ Alvarez de Castro, 4
17071 Girona
Teléfono: 972 20 59 33
Fax: 972 20 97 85

TARRAGONA:
C/ Vidal i Barraquer, 20
43005 Tarragona ‘
Teléfon: 977 23 37 14 / 30 59
Fax: 977 21 12 94

LLEIDA:

Riu Besos, 2
25071 Lleida
Telefon: 973 21 63 80
Fax: 973 20 49 43

UNIDADES ESPECIALIZADAS DE SEGURIDAD
SOCIAL CON DIRECCION DISTINTA DE LA
INSPECCION PROVINCIAL

BARCELONA:

C/ IndUstria, 114
08025 Barcelona
Telefon: 93 450 39 43
Fax: 93 450 06 57

GIRONA:

Av. Josep Tarradellas, 3
17006 Girona

Telefon: 972 40 91 11
Fax: 972 40 91 54




Uniones territoriales
y delegaciones del
sindicato UGT

BARCELONA:

UGT AMIC

Rambla de Santa Moénica, 10 Rambla de Santa Monica, 10

08002 Barcelona 08002 Barcelona

Tel: 93 304 68 00 Tel: 93 304 68 41 / Fax: 93 304 68 28
Fax: 93 304 68 53 WWWw.associacioamic.com
ugt@catalunya.ugt.org amic@catalunya.ugt.org

ANOIA-ALT PENEDES-GARRAF:

ugt@apg.ugt.org
08800 Vilanova
C. de Sant Josep, 5
Tel: 93 814 14 40
Fax: 93 811 58 87

08720 Vilafranca del Penedés
Pl. del Penedes, 4, 2n pis

Tel: 93 890 39 06

Fax: 93 817 10 75

BAGES-BERGUEDA:
ugt@bagesbergueda.ugt.org
08240 Manresa

Pg. de Pere Ill, 60-62

Tel: 93 874 44 11

Fax: 93 874 62 61

08600 Berga

Ronda Moreta, 23
Tel: 93 821 25 52
Fax: 93 822 19 21

08700 Igualada Capellades
C. de la Virtut, 42-43, 3¢ 16, 20 bis
Tel. 93 803 58 58

Fax: 938053313

Tel. 93 891 19 -
Fax. 93 BOTFfoizD e —

——

08295 Sant Viceng de Castellet
C. de Creixell, 23
Tel: 93 833 19 64




BAIX LLOBREGAT:
ugt@baixllobregat.ugt.org
08940 Cornella

Ctra. d’Esplugues, 240-242
Tel: 93 261 90 09

Fax: 93 261 91 34

08820 El Prat de Llobregat
C. de Madoz, 37

Tel: 93 478 07 97

Fax: 93 478 04 87

COMARCAS DE GIRONA:

ugt@girona.ugt.org
17001 Girona

C. de Miquel Blay, 1, 3a i 4a planta
Tel: 972 21 51 58 /972 21 09 76

Fax: 97220 81 71

17100 La Bisbal d’Emporda

C. de Marimont Aspres, 16, 2a

Tel: 972 64 12 94

17500 Ripoll

Pg. de Ragull, s/n

Tel: 972 71 44 44
Fax: 972 71 44 44

08760 Martorell
Pg. dels Sindicats, 2 'iu
Tel: 93 7754316
Fax: 93 776 54 76

17820 Banyoles
Pl. Servitas, s/n
Tel: 972 57 58 64

. del Poeta Marqu
el: 972 50 91 15
Fax: 972 50 91 15

17800 Olot 17230 Palamods :
Av. de la Republica Argentina, s/n C. de Josep Joan, s/n
Tel: 972 27 08 32 Tel: 972 60 19 88
Fax: 972 27 08 32 Fax: 972 60 19 88

17310 Lloret de Mar

Apartat de Correus 846 (Estacié d’autobusos)
Tel: 972 37 32 40

Fax: 972 37 32 40

L'HOSPITALET:
ugt@hospitalet.ugt.org

08901 L'Hospitalet de Llobregat
Rambla de Marina, 429-431 bis

Tel: 93 338 92 53
Fax: 93 261 24 25

VALLES ORIENTAL-MARESME:

ugt@nom.ugt.org

08400 Granollers

C. d’Esteve Terrades, 30-32
Tel: 93 870 42 58

Fax: 93 879 65 17

08100 Mollet del Vallés
C. de Balmes, 10, 2a planta
Tel: 93 579 07 17

Fax: 93 579 07 17

BARCELONES:

badalona@catalunya.ugt.org

08912 Badalona
Miquel Servet, 211 interior
Tel: 93 387 22 66
Fax: 93 387 25 12

k.l
08302 Mataro
P s Tereses, 17
Tel: 93 790 44 46
755 10 17

&

'

08170 Sant Celoni




OSONA:
osona@catalunya.ugt.org
08500 Vic

Pl. d’Osona, 4, 1la

Tel: 93 889 55 90

Fax: 93 885 24 84

UGT TERRES DE L’EBRE:
ugt@tortosa.ugt.org

43500 Tortosa

C. de Ciutadella, 13, 1a planta
Tel: 977 44 44 56

Fax: 977 44 33 81

TERRES DE LLEIDA:
tfarre@lleida.ugt.org
25002 Lleida

Av. de Catalunya, 2
Tel: 973 27 08 01

Fax. 973 28 10 15

25530 Vielha

Av. de Castiero, 15
Tel: 973 64 25 49
Fax: 973 64 25 49

b
08560 Manlleu
C. Vendrell, 33

Tel: 93 851 31 30 / Fax: 93 851 30 69

manlleu@catalunya.ugt.org

43870 Amposta
Av. de la Rapita, 2, 2n pis
Tel: 977 70 02 40

25300 Tarrega

C. d’Alonso Martinez, 4
Tel: 973 50 00 49

Fax: 973 50 00 49

25700 La Seu d’Urgell
C. d’Armengol, 47
Tel: 973 35 39 03

43740 Mo6ra d’Ebre
Pl. de la Democracia, s/n
Tel: 977 40 00 23

25280 Solsona

Camp del Moli, planta baixa
Tel: 973 48 23 05

Fax: 973 48 23 05

UNION TERRITORIAL TARRAGONA:

ugt2@tarragona.ugt.org
43003 Tarragona

C. d’Ixart, 11, 3a i 4a planta
Tel: 977 21 31 31/977 24 54 95
Fax: 977 2342 01

43700 El Vendrell
C. del Nord, 11 13, 1a planta
Tel: 977 66 17 51

VALLES OCCIDENTAL:
ugt@vallesocc.ugt.org

08202 Sabadell

Rambla, 73

Tel: 93 725 76 77 /1 93 725 71 54
Fax: 93 725 72 22

08290 Cerdanyola del Vallés
C. de Sant Salvador, 6
93 691 36 51

43204 Reus

Pl. Villarroel, 2, 1a i 2a planta
Tel: 977 77 14 14

Fax: 977 86 28 20

43400 Montblanc
Pl. Poblet i Teixido, 10, 1la planta
Tel: 977 86 28 20

08221 Terrassa

C. de la Unig, 23

Tel: 93 780 93 66 / 93 780 97 66
Fax: 93 780 91 77

=i

43800 Valls
Pl. del Pati, 14, 2a planta
Tel. 977 60 33 04

N

08191 Rubi
C. de Joaquim Bartrina, 11-13
93 697 02 51

E
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