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Presentacion

La integracion es la esencia del trabajo de la Consejeria de Inmigracion y
Cooperacion. Que los inmigrantes que llegan a las Islas en busca de una vida
mejor, tengan acceso a una oportunidad real a todos los niveles, sin sufrir ningdn
tipo de discriminacion, es nuestro motor. De hecho, en materia de Inmigracion,
los esfuerzos de la Consejeria estan volcados en la ejecucion del Il Plan Integral
de Atencion a las Personas Inmigradas, cuyo objetivo principal es lograr la
integracion y cohesion social de los inmigrantes en la sociedad balear, basada en
la convivencia pacifica, la tolerancia y el respeto mutuo.

Es cierto que no podemos cambiar la legislacion espariola, que obliga a que
los inmigrantes tengan que seguir un determinado cauce de contratacion y de
legalizacion de su situacion, pero desde las comunidades auténomas, y desde
ésta en especial, hacemos un esfuerzo por concienciar a la Administracion de
la necesidad de agilizar los tramites y por explicar y facilitar a los inmigrantes
los tramites a seguir. Creemos que una de las claves de la integracion es la
informaciony nos esforzamos por que losinmigrantes conozcan sus obligaciones
y sus derechos. La puesta en marcha de la Oficina del Inmigrante es una apuesta
de la Consejeria por conseguir que los recién llegados se sientan bien acogidos y
guiados en su proceso de adaptacion a nuestra comunidad.

Ademas, una parte importante de nuestros esfuerzos se centra en concienciar
a las empresas y a la sociedad en general, de que el colectivo de inmigrantes
representa un potencial de fuerza laboral impresionante. Son gente joven en su
mayoria con ganas de trabajar, de aprender, de ganar dinero para ayudar a sus
familias... entre todos debemos poder canalizar esa ilusion y esa energia en
beneficio de nuestro futuro. Tanto en nuestro pais como en el resto de Europa,
el envejecimiento de la poblacion serd un lastre en un futuro no muy lejano
que la poblacion inmigrante puede ayudar a paliar. Si conseguimos una plena
integracion social de las personas inmigradas, podran contribuir a la financiacion
de las prestaciones sociales que corren serio peligro si la poblacion continta
envejeciendo.
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Lo mismo sucede en el ambito laboral. La gran segmentacion del mercado laboral
hace que existan de forma simultanea altos indices de paro junto a ofertas de
trabajo insatisfechas. Eso se puede solucionar formando a los inmigrantes, que
en su pais no han tenido la oportunidad de estudiar. Somos conscientes de que
las necesidades formativas de las personas inmigradas son muy diversas, tanto
en relacion con su nivel educativo, como con el desconocimiento de las lenguas
y con las habilidades laborales. Y ese es otro de los puntos en el que incidimos
expresamente, en la formacion, que es la garantia de un futuro mejor.

Por todos estos motivos, iniciativas como esta guia son fundamentales para
poner de relieve que desgraciadamente esa igualdad de condiciones no se esta
dando sobre todo a nivel laboral y que por tanto, es necesario guiar a las partes
implicadas para solventar las dificultades con eficacia. La Unién General de
Trabajadores (UGT) ha hecho una excelente labor a favor de los inmigrantes, ya
que esta guia constituye un instrumento de trabajo fundamental dirigido a los
mediadores del campo de la orientacion laboral y social, asi como a los propios
inmigrantes y empresarios en general.

Hay quien solo percibe la parte negativa de la inmigracion, pero los movimientos
migratorios han existido siempre y seguirdn haciéndolo. Quizas en el futuro
seamos nosotros quienes debamos emigrar como ya lo hicieron nuestros abuelos
durante el siglo XX. Ojala podamos disponer entonces de una guia como estay de
la ayuda de colectivos como la UGT trabajando para que la integracion sea una
realidad cuanto antes.

|i'|| Govern Encarnacion Pastor Sanchez

A de les llles Balears
) Consejera de Inmigracion y Cooperacion
Conselleria

d’Immigracié i Cooperacié

S




Enlos Ultimos afios estamos asistiendo a un intenso debate sobre la inmigracion
con opiniones para todos los gustos, desde los mensajes de solidaridad e
integracion hasta los discursos racistas y xentfobos. Cuanto més se tarde en
abordar el fendmeno con rigor y sin demagogia, mas dificil sera la solucion. La
historia nos ensefia que los movimientos migratorios estan presentes en todas
las épocas lo que descalifica a aquellos que, interesadamente, quieren hacernos
ver que lainmigracion es un problema exclusivo de nuestros dias.

La Unién General de Trabajadores a lo largo de su dilatada historia ha luchado para
que los procesos migratorios se produjeran de manera integradora sin exclusion
ni explotacion de los afectados. Esta posicion continla marcando en la actualidad
la linea de trabajo del sindicato que pasa por considerar a los inmigrantes
fundamentalmente como trabajadores, eso si, con especiales dificultades para
integrarse tanto en el mercado de trabajo como en la sociedad que les acoge.

La Guia Laboral que presentamos es una aportacion méas en la trayectoria de UGT
en pro de laintegracion social de los inmigrantes a través de iniciativas sindicales
de diferente signo. Esta Guia Laboral, que ve la luz gracias a la colaboracion
con la Conselleria de Inmigracion y Cooperacion del Govern de les llles Balears,
constituye un instrumento elemental que va dirigido a todos aquellos mediadores
que trabajan en el campo de la orientacion laboral y social del colectivo y muy
especialmente a los trabajadores inmigrantes en general. Uno de los pilares de la
integracion es la informacion que reciben esos trabajadores sobre sus derechos
y obligaciones y, en este sentido, la Guia Laboral constituye una herramienta Uil
y completa para hacerles llegar de manera claray comprensible los datos basicos
relativos a la legislacion laboral, a la normativa de extranjeria y a los convenios
colectivos sectoriales que les son aplicables.

Para terminar, quiero expresar mi deseo de que esta iniciativa en comin de la
UGT y la Conselleria de Inmigracion y Cooperacion tenga continuidad con otros
acuerdos en un marco mas amplio de colaboracién para bien de la poblacion
inmigrante y de la sociedad balear en su conjunto.

E E Lorenzo Bravo
e 5le0S Secretario General UGT-llles Balears




1. Requisitos necesarios para trabajar en
Esparia

¢.Se necesita obtener alguna autorizacion para trabajar en
Espafia?

Si, para realizar cualquier actividad laboral o profesional, por cuenta propia o
ajena, se ha de obtener la correspondiente autorizacion administrativa previa
para trabajar, siempre y cuando no se pertenezca a los paises que conforman el
Espacio Econdmico Europeo (EEE).

Se podra modificar la situacion solicitando la correspondiente autorizacion de
trabajo si se tiene la condicion de residente legal no laboral.

Tambien se podré solicitar autorizacion para trabajar o modificar la residencia con
trabajo cumpliendo determinados requisitos si se esta en situacion de estancia
por estudios o investigacion.

Si no se es residente legal en Espafia, la autorizacion de residencia y trabajo
concedida le permitir4 obtener, en la Mision Diplomética u Oficina Consular
espafiola en el pais de origen, el correspondiente visado para residir y trabajar
en Espafia.

¢ Qué tipo de autorizacion de trabajo se puede solicitar y quien
puede hacerlo?

Si se pretende realizar una actividad lucrativa por cuenta ajena, se pueden
solicitar las siguientes autorizaciones:
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- Autorizacionderesidenciay trabajo temporal por cuentaajenade duracion
determinada: Es solicitada por el empleador.

- Autorizacioninicial de trabajo por cuenta ajena: podra limitarse a un sector
de actividad y &mbito geogréfico concreto. Su validez seré de un afio. Deberé
ser solicitada personalmente por el empleador o, en el caso de empresas, por
el representante legal empresarial.

Sise pretende realizar unaactividad lucrativa por cuenta propia, se puede solicitar,
personalmente, la siguiente autorizacion:

- Autorizacion inicial de trabajo por cuenta propia: su validez sera de un afio.
Si se pretende realizar una bisqueda de empleo:

- Elvisado para la busqueda de empleo: tiene una validez de tres meses.

¢,Donde se puede solicitar?

Las solicitudes deberan presentarse en la Oficina de Extranjeria, en las Misiones
Diplométicas u Oficinas Consulares, cuando se trate de actividades por cuenta
ajena y propia y en la Direccion General de Inmigracion en los supuestos
previstos.

¢Qué documentos se han de adjuntar con la solicitud de
autorizacion?

Los documentos que se han de aportar son los siguientes:
- El pasaporte con una vigencia minima de cuatro meses.

- Un certificado de antecedentes penales expedido por las autoridades de origen
0 de los paises en los que se haya residido en los Ultimos cinco afios en el que
no deben constar condenas de delitos existentes en el ordenamiento espariol.

- Un certificado médico.
- Lacopia de la autorizacion de residencia y trabajo condicionada.

I



¢Queé procedimiento y tramites hay que seguir una vez
concedida la autorizacion para residir y trabajar en Espafia?

Notificada la concesion de la autorizacion, el trabajador, en el plazo de un mes, la
recogera personalmente en la Mision Diplomatica u Oficina Consular espariolaen
el pais de origen y durante los tres meses siguientes debera entrar en Espafia.

¢Se tiene que seguir algun otro tramite una vez obtenida la
autorizacion de trabajo?

Si, es necesaria la afiliacion y/o alta del trabajador en el sistema de la Seguridad
Social.

¢Quien debe cotizar a la Seguridad Social, el empresario o el
trabajador? ¢ y si el empresario se niega?

La obligacion de cotizar a la Seguridad Social surge en el mismo momento en
que se comienza a trabajar y permanece mientras se esté trabajando. Dicha
obligacion corresponde a ambos, si bien, el ingreso de las cotizaciones en la
Tesoreria de la Seguridad Social debe efectuarlo el empresario, quien habra
retenido previamente de la némina la cantidad que debe cotizar o pagar el
trabajador. Es lo que se llama “pago delegado”.

Al trabajador le va a corresponder cotizar por contingencias comunes
(enfermedades comunes y accidentes no laborales), desempleo (salvo
trabajadores de temporaday estudiantes, 0 si se trabaja en el servicio doméstico)
y formacion profesional.

Si el empresario se niega a dar de alta y cotizar en la Seguridad Social, esta
incurriendo en una ilegalidad y por tanto podria ser sancionado.

Si ha dado de alta al trabajador, pero es éste quien soporta el coste total de la
Seguridad Social, ésta practica tampoco es legal.

Si existen dudas sobre si el empresario ha pagado 0 no las cuotas, se debe acudir
a una oficina de la Tesoreria General de la Seguridad Social y pedir una “vida
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laboral”, donde se podra comprobar todos los periodos de tiempo que se tiene
cotizados.

Sin embargo, el trabajador tendra que cotizar directamente a la Seguridad
Social en los siguientes casos:

- Cuando es un trabajador discontinuo del servicio doméstico, esto es, trabaja
para varios empleadores, cuando trabaja un minimo de 72 horas al mes,
al menos durante 12 dias en cada mes. En este caso debera darse de alta
en la Direccion Provincial de la Tesoreria General de la Seguridad Social o
Administraciones de la misma, dentro de los 6 dias naturales siguientes al
comienzo de la actividad, y pagar una cuota fija mensual.

- Cuando es un trabajador agricola, el empresario tiene la obligacion de darle de
alta en el Regimen Especial Agrario, pero es obligacion del trabajador, pagar
mensualmente a la Seguridad Social lo que se conoce como “cupones” o
“sellos”, que consiste en una cuota mensual y fija, es decir, todos los meses se
paga la misma cantidad independientemente de si un mes se ha trabajado 15,
36 30dias, 0 inclusive ninguno.

MUY IMPORTANTE PARA LOS TRABAJADORES AGRICOLAS:

Si bien el empresario tiene la obligacion de dar de alta al trabajador, es éste
el que esté obligado a darse de baja en el Régimen Especial Agrario cuando
deja de trabajar en este sector. Mientras no se haga estaré obligado a pagar
mensualmente los cuponesy si no lo hace, tendré una deuda en la Seguridad
Social que se ira incrementando con el paso de los meses en los que se esté
de alta y no se pague, a la que se sumara un recargo mas los intereses de
demora.

Esto puede ser especialmente grave para un trabajador con autorizacion

de temporada que desconoce la obligacion de pagar estos cupones y que
ademas retorna a su pais una vez finalizada la camparfia. En estos casos de
contratacion en origen, el empresario agricola puede, de forma voluntaria,
darle de baja pero no esté obligado a hacerlo, por lo que debe de ser siempre
el trabajador el que notifique su baja a la Seguridad Social.




¢Donde se puede solicitar la tarjeta de identidad con
autorizacion de trabajo? (TIE)

Se puede solicitar la TIE en la Oficina de Extranjeros o en la Comisaria de Policia,
correspondiente al lugar donde se tenga previsto fijar el domicilio o residencia.
La solicitud debe presentarse dentro del mes posterior a la entrada en Espafia
y acreditar el pago de la correspondiente tasa. Esta tarjeta tendra el mismo plazo
de validez que la autorizacion de residencia temporal y habra de irse renovando
aligual que la autorizacion.

¢,Se puede solicitar una autorizacion de trabajo permanente?

Si, una vez acreditada la residencia legal en Espafia durante un periodo de 5
afios. Obtenida la autorizacion de residencia permanente no sera necesaria la
obtencion de autorizacion de trabajo.

Laresidencia permanente autorizaaresidir en Espafiaindefinidamente y trabajar
enigualdad de condiciones que los espafioles.

¢.Se debe pagar alguna tasa por la expedicién de la autorizacion
para trabajar?

Si va a trabajar por cuenta ajena, sera el empleador el que esté obligado
directamente a pagar las tasas para la autorizacion de trabajo inicial. Sin embargo,
si va a trabajar por cuenta propia, es la propia persona quien estara obligada al
pago de la tasa.

¢ Existe algun documento que acredite que Se posee una
autorizacion de trabajo?

Cuando la actividad sea de duracion inferior a 6 meses se acreditara mediante
visado.

Cuando la actividad sea de duracion superior a 6 meses una vez en Espafia
se debera solicitar, en el plazo de un mes desde la entrada al pais, la Tarjeta de

S




Identidad de Extranjero, acreditativa de que se posee laautorizacion de residencia
y trabajo.

En supuestos especiales como en el caso de los estudiantes, investigadores
o titulares de residencia por circunstancias excepcionales (entre otros), se
acreditard mediante la resolucion expresa de la autorizacion para trabajar.

1.1. Autorizacion de residencia temporal y trabajo
por cuenta ajena de duracion determinada

¢ Quién puede obtener esta autorizacion?

Aquellos trabajadores que son contratados en origen y cumplen las condiciones
necesarias para ocupar los puestos de trabajo ofertados.

El trabajador tiene la obligacion de retornar al pais de origen, una vez concluida la
relacion laboral, y debera presentarse en la Mision Diplomatica u Oficina Consular
que le expidio el visado en el mes siguiente del término de su autorizacion en
Espafia. Es importante cumplir esta obligacion pues, en caso contrario, puede ser
causa de denegacion de posteriores solicitudes de autorizaciones para trabajar,
durante los tres afios siguientes al término de la autorizacion concedida.

¢ Qué requisitos son necesarios?
Ademés de los requisitos generales, el empleador 0 empresario ha de:

- Disponer de un alojamiento adecuado que reuna las condiciones legales de
dignidad e higiene para el trabajador.

- Organizar los viajes de llegada a Espafia y de regreso al pais de origen y asumir
como minimo, el coste del primero de tales viajes y los gastos de traslado de
ida y vuelta entre el puesto de entrada en Espafia y el lugar de alojamiento.
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¢ Qué actividades permite esta autorizacion?

Las actividades que permite son:

- De temporada o campafia, con una duracién igual a la del contrato o contratos
de trabajo, con el limite maximo de nueve meses, dentro de un periodo de doce
meses consecutivos.

- De obra o servicio de plantas industriales o eléctricas, construccion de
infraestructuras, edificacionesy redesde suministroeléctrico,gas, ferrocarriles
y telefénicos, instalaciones y mantenimientos de equipos productivos, asi
como puesta en marcha y reparaciones.

- De caracter temporal para personal de alta direccion, deportistas profesionales
y otros colectivos que se determinen por orden del Ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales en Espafia.

- Parala formacion y realizacion de practicas profesionales.

1.2. Autorizacion de trabajo por cuenta ajena

¢Quien puede obtener una autorizacion inicial de trabajo por
cuenta ajena?

Aquellos trabajadores que tengan una oferta de empleo, que la situacion nacional
de empleo lo permita y que el trabajador se encuentre en situacion legal en
Espafia, 0 bien sea contratado en su pais de origen.

La situacion nacional de empleo es la perspectiva de cubrir ofertas de trabajo con
la mano de obra disponible en el pais y no se tendré en cuenta cuando:

- Eltrabajador proceda de un pais con el que Espafia tenga suscrito convenio de
reciprocidad.

- Lo que pretenda es cubrir un puesto de confianza.
- El'cdnyuge o hijo de residente en Espafia con una autorizacion ya renovada.
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- Los hijos de espafiol nacionalizado o comunitario con un afio de residencia
legal en Esparia.

- Los titulares, durante cuatro afios naturales, de autorizaciones de trabajo para
actividades de temporada que hayan retornado a su pais al término de cada
contrato.

IMPORTANTE

El empleador o empresario que pretenda contratar al trabajador extranjero
es el que debe presentar la solicitud de autorizacion de residencia y trabajo
inicial en la Oficina de Extranjeria.

El trabajador, una vez le haya comunicado el empleador la concesion del
permiso correspondiente, tendra un mes para solicitar el visado de trabajo
en la Mision Diplomética u Oficina Consular en cuya demarcacion resida, u
otra autorizada.

¢ Qué es el catalogo de puestos de trabajo de dificil cobertura?

Para la concesion de una autorizacion de residencia y trabajo, uno de los
requisitos que se van a tener en cuenta, es que la situacion nacional de empleo
permita dicha contratacion. La situacion nacional de empleo se determina a
través del Catalogo de Ocupaciones de Dificil Cobertura.

Este Catalogo se realiza por provincias y se actualiza de forma trimestral, y salvo
que el trabajador se encuentre en alguno de los supuestos exceptuados en los
que no se les aplica, la solicitud de autorizacion de residencia y trabajo inicial
debera ser paraun empleo u ocupacion catalogada como de “dificil cobertura”.
En el caso de no ser asi, el empleador debera acreditar que ha encontrado
dificultades para cubrir ese puesto de trabajo, mediante una certificacion del
Servicio Publico de Empleo (SOIB) en la que se dice que ha gestionado la oferta
pero no ha encontrado demandantes de empleo adecuados y disponibles para
aceptar dicho trabajo.
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Se puede consultar el Catalogo de Ocupaciones de Dificil Cobertura en la pagina
web del Instituto Nacional de Empleo: http://www.inem.es

¢Que es el Contingente?

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 las ofertas genéricas presentadas por los empresarios,
aunque también se aceptan ofertas nominativas.

La oferta genérica es la que depende de las ocupaciones que demandan las
empresas, por tanto incluird tantos puestos de trabajo como pretenda contratar
laempresa.

La oferta nominativa es la que se hace para un trabajador determinado

Los contratos que firmen los trabajadores seleccionados deberan contener
informacion sobre la identidad de las partes, fecha de inicio y duracion de la
actividad, lugar del centro de trabajo, la categoria profesional, una prevision del
salario neto que se va a cobrar y la periodicidad de su pago, la jornada laboral, el
preaviso en el caso de extincion del contrato y el convenio colectivo aplicable.

El visado que se concede en el marco de este procedimiento incorporara la
autorizacion inicial de residencia y trabajo por cuenta ajena con un afio de
duracion, contado desde la fecha de entrada en Espafia, y estara limitada a un
ambito territorial y sector de actividad determinado.

¢.Se puede cambiar de actividad o ir a trabajar a otra ciudad con
una autorizacion de trabajo inicial?

Aunque la autorizacion inicial de residencia y trabajo esta limitada por sector
de actividad y geogréficamente, esto quiere decir que solo se puede trabajar
en empleos dentro de la actividad y de la provincia para la que se concedio la
autorizacion, en el caso que se quiera cambiar de trabajo, por ejemplo: dejar el
servicio domestico para trabajar en hosteleria, 0 bien ir a trabajar a otra provincia,
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el nuevo empresario debera solicitarlo con anterioridad en la Oficina de
Extranjeria, peroseaplicarélasituacion nacional de empleoy noestagarantizado
que concedan el cambio por lo que es preferible esperar a que se agote la validez
de esta autorizacion inicial y efectuar el cambio en la primera renovacion, en la
que se podra conceder una autorizacion, que tendra una duracion de dos afios
sin limitacion geografica ni de actividad.

No se aplicara la situacion nacional de empleo si se es, entre otros:
- Conyuge o hijo de residente en Espafia con una autorizacion ya renovada.

- Hijo de espafiol nacionalizado o de comunitario, siempre que lleve como
minimo un afo residiendo legalmente en Espafia y no se le aplique el régimen
comunitario.

- Hijo 0 nieto de espariol de origen.
- Extranjero nacido y residente en Espafia.

- Extranjero que tenga a su cargo ascendientes o descendientes de nacionalidad
esparnola.

- Extranjero que ha sido titular durante cuatro afios de autorizaciones de trabajo
para actividades de temporada, y ha retornado a su pais al término de cada
contrato.

- Titular de una autorizacion previa de trabajo que pretenda renovar.
- Nacional de Perti o Chile en virtud de Convenios Internacionales.

Los cambios de empresa dentro del mismo sector de actividad y provincia
parael que se concedio la autorizacion inicial, estan permitidos sin necesidad
de solicitud.

¢Se puede cambiar la autorizacion de trabajo por cuenta ajena a
cuenta propia?

Depende, no se podra solicitar dicho cambio mientras el trabajador sea titular
de una autorizacion inicial. Una vez renovada la autorizacion, o en la solicitud de
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renovacion, se podra hacer pero se deberan reunir unos requisitos:

- Que se haya mantenido una actividad laboral y por lo tanto se haya cotizado
a la Seguridad Social durante la duracion de la autorizacion anterior, el tiempo
necesario que se exigiria para la renovacion (generalmente 6 meses).

- Que se relinan los requisitos exigidos para la concesion de una autorizacion
por cuenta propia.

¢ Qué se ha de hacer para renovar la autorizacion de trabajoy
qué duracidn tendra?

Si se ha de renovar la autorizacion de trabajo y residencia, ha de hacerse en 60
dias naturales previos a la fecha en la cual caduca la autorizacion (se cuentan
también los festivos). También se puede solicitar la renovacion dentro de los
tres meses posteriores a dicha fecha. En ambos casos la presentacion de la
solicitud de renovacion, amplia la validez de la autorizacion caducada hasta
que llegue la resolucion de concesion de dicha renovacion.

Si en el plazo de tres meses la Administracién no ha respondido a la solicitud
de renovacion solicitada, se entendera que esta concedida. Es lo que se conoce
como silencio administrativo.

Para que se conceda la renovacion de la autorizacion sin problemas se debera
acreditar, mediante las correspondientes cotizaciones a la Seguridad Social:

- Que por lo menos se ha realizado habitualmente la actividad para la cual se
concedio la autorizacion durante 6 meses por afio y/o:

* Que se continua con el mismo trabajo que dio lugar a la concesion de la
autorizacion caducada.

* Que se ha firmado un nuevo contrato con otro empleador pero acorde con
las caracteristicas de la autorizacion (sector de actividad y provincia) y en el
momento de la renovacion se esté en situacion de alta o asimilada al altaen
la Seguridad Social.

S




« 0 que se disponga de una nueva oferta de empleo que tendré que reunir
todos los requisitos que se piden para la solicitud de la autorizacion, pero
ahora ya no se aplicard la situacion nacional de empleo.

- Si el periodo de actividad ha sido de al menos 3 meses por afio, también se
podré renovar siempre que se acredite:

* Que el trabajo por el cual se consiguio la autorizacion se termind por causas
ajenas a la voluntad del trabajador.

« Que se ha buscado activamente empleo y se ha participado en todas las
acciones que ha propuesto el Servicio Publico de Empleo o bien se ha
participado en programas de insercion sociolaboral de entidades publicas o
privadas, subvencionadas por la Administracion.

« Que en el momento de la solicitud de renovacion se tiene un contrato de
trabajo en vigor.

- También se concedera la renovacién cuando se esté cobrando:

« La prestacion por desempleo, en este caso se renovara por el tiempo de
duracion de dicha prestacion.

0 una prestacion econémica asistencial de carécter publico destinada a
lograr la insercion social o laboral, también se renovara por el tiempo de
duracion de dicha prestacion.

IMPORTANTE

En cuanto a la duracion de la nueva autorizacion:
- Si se trata de la primera renovacion (e teniaantes una autorizacion inicial),

tendré una duracion de dos afios.
- La segunda, también tendra una autorizacion de dos afios.

- Con la tercera renovacion, se podré acceder a un permiso permanente, con
una duracion de 5 afios.
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1.3. Autorizacion de trabajo por cuenta propia

¢ Qué documentacion se debe aportar para solicitar una
autorizacion inicial de trabajo por cuenta propia?

Si se pretende realizar actividades econdmicas por cuenta propia, junto con
la solicitud del visado, en el pais de origen, se debera acompariar la siguiente
documentacion:

- Copia del pasaporte en vigor.

- Certificado de antecedentes penales expedido por las autoridades del pais de
origen o pais 0 paises en que se haya residido durante los ultimos cinco afios
en el que no deben constar condenas por delitos existentes en el ordenamiento
espariol.

- Certificado sanitario.

- Latitulacion o acreditacion de que posee la capacitacion exigida para el ejercicio
de la profesion, cuando proceda, debidamente homologada.

- Acreditacion de que se cuenta con la inversion econdmica necesaria, 0 bien
compromiso suficiente de apoyo por parte de instituciones financieras u
otras.

- Proyecto de establecimiento o actividad a realizar, con indicacion de la
inversion prevista, su rentabilidad esperada, y, en su caso, puestos de trabajo
Cuya Creacion se prevea.

- Relacion de las autorizaciones o licencias que se exijan para la instalacion,
apertura 0 funcionamiento de la actividad proyectada o para el ejercicio
profesional, que indique la situacion en la que se encuentren los tramites para
su consecucion, incluyendo en su caso, las certificaciones de solicitud ante los
organismos correspondientes.

- Prevision de que el ejercicio de la actividad producird desde el primer afio
recursos econdmicos suficientes al menos para lamanutencion y alojamiento
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una vez deducidos los necesarios para el mantenimiento de la actividad.

- No hallarse irregularmente en Espafia.

¢,Se puede renovar la autorizacion de trabajo por cuenta propia?

Si, siempre que se acredite la continuidad de la actividad que dio lugar a la
autorizaciony que se ha cumplido con las obligaciones tributarias y de Seguridad
Social.

Como la autorizacion de trabajo por cuenta ajena, la autorizacion de trabajo por
cuenta propia puede renovarse al afio de haber sido autorizada. La primera
renovacion tiene la validez de dos afios y la segunda de otros dos. Después se
consigue la permanente con una validez de cinco afios.

1.4. Visado para la busqueda de empleo

¢Que es un visado para buscar trabajo en Espafa?

Es el que autoriza a desplazarse a Espafia para buscar trabajo durante un
periodo de estancia de tres meses. Si en este periodo no se obtiene un contrato
de trabajo, se debe abandonar el territorio espafiol.

¢Qué tipos existen?
Existen dos clases:

- Los dirigidos a hijos y nietos de espafiol de origen, que se encuentran exentos
de lavaloracion de la situacion nacional de empleo.

- Para determinados sectores de actividad y ocupaciones.
Ambos se determinaran en el acuerdo que establezca el Contingente.
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2. El acceso al mercado de trabajo

2.1. El Servicio Publico de Empleo (SOIB)

El Servicio Publico de Empleo es un organismo publico encargado de planificar,
gestionar i coordinar, las actuaciones relativas a las politicas de ocupacion.
En las Baleares se llama Servei d'Ocupacio de les llles Balears (SOIB) y esta
implementado en el archipiélago con diferentes oficinas en cada una de las
islas.

¢Qué es una demanda de empleo?

Es la solicitud de un puesto de trabajo que realiza un trabajador, desempleado o
no, ante una Oficina de Empleo de los Servicios PUblicos de Empleo (SOIB).

¢Donde se solicita?

En la Oficina de Empleo del Servicio Publico de Empleo (SOIB) que le corresponda
por su domicilio, presentdndose personalmente. Puede solicitar mas de una
ocupacion. La Oficina de Empleo le facilitard un volante o tarjeta justificativa de
lainscripcion.
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¢, Qué requisitos se necesitan?
Se necesita:

- Estar en edad laboral (entre 16 y 65 afios). En los casos que no se haya
cumplido los 18 afios se necesitara el consentimiento expreso de los padres o
tutores si vive de forma independiente o la autorizacion si vive con ellos.

- No estar imposibilitado para el trabajo.

- Serespafiol o nacional de pais miembro de la Union Europea, asi como conyuge,
no separado de derecho, o0 hijo menor de 21 afios 0 mayor de esa edad a su
cargo.

- Como extranjero no comunitario tener el reconocimiento de acceso al mercado
nacional de trabajo:

« Autorizacion de residenciay trabajo temporal.
« Autorizacion de residencia permanente.

« Estar incluido en alguna de las excepciones para obtener autorizacion de
trabajo.

« Tener autorizacion de residencia por causas excepcionales.
< Tener la condicion de refugiado o ser familiar de reagrupado.
« Si se ha solicitado la renovacion de una autorizacion de trabajo.

Que documentos se deben aportar?

- La tarjeta de identidad de extranjero (TIE) que acredite el tipo de autorizacion
(ue Se posee Y su vigencia.

- Lacertificacion correspondiente del Area 0 Dependencia Provincial de Trabajo y
Asuntos Sociales o autorizacion de trabajo en vigor.

- Lacartillade la Seguridad Social en caso de haber trabajado con anterioridad en
Espafia.
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- Eljustificante de la titulacion profesional 0 académica si se esta en posesion
de alguna.

¢Qué normas se han de observar con la Oficina de Empleo
(SaiB)?

Los demandantes de empleo inscritos en una Oficina de Empleo del Servicio
Publico de Empleo deberéan:

- Renovar periodicamente la demanda en las fechas que previamente se le
indiquen.

- Presentarse en la Oficina de Empleo cuando sea citado para ello.

- Comunicar el resultado de la entrevista con la empresa a la que se le haya
enviado.

- Comunicar las modificaciones de sus caracteristicas profesionales (realizacion
de cursos, obtencion de titulos, etc.).

¢ Cuales son los servicios prestados por las Oficinas de Empleo
(SOIB) a los demandantes de empleo?

Los demandantes de empleo obtendran en estas Oficinas, y de forma gratuita,
los siguientes servicios:

- Lainscripcion y registro como demandante y mejora de empleo.
- Lagestion de las ofertas de empleo.

- Informacion sobre medidas de fomento de empleo (autoempleo,
cooperativismo, sociedades laborales, modalidades de contratacion, etc.).

- Informacion sobre formacion profesional ocupacional.

- Informacion y tramitacion de prestaciones y subsidios por desempleo.

- Informacion y tramitacion, en su caso, de la Renta Activa de Insercion Laboral.
- Orientacion Profesional.
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- Calificacion profesional mediante aplicacion de pruebas profesionales
tedricas y practicas y andlisis, en su caso, de las necesidades de formacion
profesional.

:
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3. La contratacion

Hay diferentes modalidades de contratacion y los contratos pueden ser de
diferentes tipos.

3.1. El contrato de trabajo

¢Qué es?

El contrato de trabajo es un acuerdo establecido entre el trabajador y el
empresario, mediante el cual el trabador acepta voluntariamente prestar servicios
al empresario a cambio de una remuneracion o salario.

¢Quién tiene capacidad para contratar?

Tienen capacidad de contratar.

- Las personas mayores de 18 afios con plena capacidad.
- Los menores de 18 afios legalmente emancipados.

- Las personas mayores de 16 y menores de 18 afios, si viven de forma
independiente con el consentimiento expreso o tacito de sus padres y tutores
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0 si tienen autorizacion de su padres o de quien los tenga a su cargo.

- Los extranjeros de acuerdo con la legislacion que les sea aplicable.

¢ Qué forma tiene el contrato?

El contrato de trabajo puede ser escrito o verbal, aunque debera hacerse por
escrito cuando asf o exija una disposicion legal. De no observarse tal exigencia,
el contrato se presumira a jornada completa y por tiempo indefinido, salvo que
diga lo contrario.

Cualquiera de las partes, trabajador 0 empresario, podré exigir que el contrato se
haga por escrito incluso una vez comenzada la relacion laboral.

Cuando se hace por escrito debe recoger los siguientes aspectos:
- Laidentidad de las partes: empresario y trabajador.

- La fecha de comienzo de la relacion laboral y si es temporal, la duracion
previsible de la misma.

- El domicilio social de la empresa o el domicilio del empresario y del centro de
trabajo donde el trabajador preste sus servicios habitualmente. Si el trabajador
prestasus servicios en diferentes centros o de formaitinerante, debera constar
en el contrato.

- Lacategoria profesional del puesto de trabajo que desempefia el trabajador o la
descripcion del mismo para que se pueda conocer el contenido especifico del
trabajo.

- La cuantia del salario base y de los complementos salariales, asi como la
periodicidad de su pago.

- Laduraciony la distribucion de la jornada ordinaria de trabajo.

- La duracion de las vacaciones y, en su caso, las modalidades de atribucion de
determinacion de las mismas.

- Losplazos de preavisoque, ensu caso, estan obligados arespetar el empresario
y el trabajador en el supuesto de que se extinga el contrato.
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- El convenio colectivo aplicable a la relacion laboral, precisando los datos
concretos que permitan su identificacion.

¢, Qué duracion tiene?

Podra ser indefinido o de duracion determinada. Se presumen por tiempo
indefinido los contratos realizados en fraude de ley.

¢,Hay periodo de prueba?

Su establecimiento es optativo y de acordarlo se debera fijar por escrito en el
contrato. Su duracion maxima se estableceré en los convenios colectivos y en su
defecto la duracion no podré exceder de 6 meses para los trabajadores titulados
y 2meses para el resto de los trabajadores.

En las empresas con menos de 25 trabajadores, el periodo de prueba no podra
exceder de 3 meses para los trabajadores que no sean técnicos titulados.

Se ha de tener en cuenta que:

- Durante este periodo el trabajador tendra los mismos derechos y obligaciones
que los trabajadores de plantilla.

- Se podra rescindir la relacion laboral por voluntad de cualquiera de las partes,
trabajador 0 empresario, sin alegar causa alguna y sin preaviso, salvo que
exista un pacto que diga lo contrario.

- El periodo de prueba se computa a efectos de antigliedad.

- La situacion de baja laboral, maternidad, etc. que afecte al trabajador durante
el periodo de prueba interrumpe el computo de la misma, siempre que se
produzca acuerdo entre ambas partes.

- No hay periodo de prueba si el trabajador ya ha realizado las mismas funciones
con anterioridad en la empresa, aunque haya sido con otra modalidad de
contratacion.
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¢Qué es el preaviso?

Es comunicar al empresario que se quiere terminar larelacion laboral o dimitir sin
alegar ninguna causa. El plazo con el que se hace viene recogido en los diferentes
convenios colectivos pero la costumbre establece un plazo de 15 diasy en caso
de que no se haga o el plazo sea menor, el empresario puede descontar de la
liquidacion unaindemnizacion por dafios y perjuicios cuya cuantia dependera de
lo establecido en el convenio colectivo de aplicacion.

Si el trabajador se da de baja, no tendré derecho a solicitar la prestacion por
desempleo.

¢Hay que registrar el contrato en la Oficina de Empleo?

Si, el empresario esta obligado a registrar en el SOIB, en el plazo de 10 dias una
vez realizado el mismo, el contrato que se haga por escrito. También debera
comunicar la contratacion realizada de forma verbal.

¢ Debe informar el empresario al trabajador y a sus
representantes?

Sila relacion contractual es superior a 4 semanas, el empresario debera facilitar
al trabajador, de forma escrita y en el plazo maximo de 2 meses a contar desde
la fecha de comienzo de la relacion laboral, una copia del contrato donde consten
los elementos esenciales del mismo 'y las principales condiciones de trabajo.

Si en el centro de trabajo existen representantes de los trabajadores, también el
empresario esté obligado a darles una copia basica del contrato.

3.2. Los diferentes tipos de contratos

¢ Qué tipos de contratos hay?
Hay muchos tipos de contratos pero los mas utilizados son:
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- El contrato indefinido: es el que se concierta sin establecer limites de tiempo
en laduracion del mismo. Adquirira la condicion de indefinido indiferentemente
del tipo de contrato que se haya realizado:

« Cuandoalos trabajadores no se les hubiera dado de alta en la Seguridad Social
una vez transcurrido un plazo igual al que legalmente se hubiera podido
establecer para el periodo de prueba, salvo que, de la propia naturaleza
del trabajo a desarrollar se deduzca claramente la duracién temporal del
mismo.

« Los trabajadores con contratos temporales en fraude de ley.

* Los trabajadores que en un periodo de treinta meses hubieran estado
contratados durante un plazo superior a venticuatro meses, con 0 Sin
solucién de continuidad, para el mismo puesto de trabajo con la misma
empresa, mediante dos 0 mas contratos temporales, sea directamente o a
través de empresas de trabajo temporal, con los mismos o diferentes tipos
de contrato.

- El contrato indefinido de fijo discontinuo: es para realizar trabajos que
tengan el carécter de fijos discontinuos y no se repitan en fechas ciertas,
dentro del volumen normal de actividad de la empresa. Se deben formalizar
necesariamente por escrito y en él debe figurar.

e Laduracion estimada de la actividad.

« La forma y orden de llamamiento que establezca el convenio colectivo
aplicable.

« Lajornada laboral estimada y su distribucion horaria.

- El contrato para la formacion: tiene por objeto la adquisicion de la formacion
tedricay practica necesaria para el desempefio adecuado de un oficio 0 puesto
de trabajo que requiera un determinado nivel de cualificacion. Los trabajadores
que pueden ser objeto de este contrato son:

= Mayores de 16 afios y menores de 21. Aunque no se aplicara este limite
de edad cuando el contrato concierne a desempleados incluidos en los
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siguientes colectivos:

- Minusvalidos.

- Trabajadores extranjeros durante los dos primeros afios de vigencia de
su permiso de trabajo, salvo que acrediten la formacion y experiencias
necesarias para el desempefio del puesto de trabajo.

- Personas que lleven més de tres afios sin trabajar.
- Aquellos que se encuentren en situacion de exclusion social.

- Los alumnos-trabajadores de las escuelas talleres, casas de oficios y
talleres de empleo.

- Ete.

Elcontratode précticas: tiene comofinalidad facilitar laobtencionde lapréctica
profesional, ademés del nivel de estudios cursados por los trabajadores con
titulo universitario o de formacion profesional de grado medio o superior 0
titulos reconocidos oficialmente como equivalentes, que habiliten para el
gjercicio profesional. Por tanto para los trabajadores extranjeros sera necesario
la homologacion del titulo.

El contrato de obra o servicio determinado: sirve para la realizacion de una
obra o0 prestacion de un servicio con autonomia y sustantividad propia dentro
de la actividad de la empresa y cuya ejecucion, aunque limitada en el tiempo,
sea en principio de duracion incierta. Su duracion sera por el tiempo exigido
para la realizacion de la obra o servicio.

El contrato eventual por circunstancias de produccion: su finalidad es
atender a las exigencias circunstanciales del mercado, acumulacion de tareas
0 excesos de pedidos, aun tratandose de la actividad normal de la empresa.

El contrato de relevo: es el que se concierta con un trabajador en situacion de
desempleo, 0 que tuviera concertado con la empresa un contrato de duracion
determinada, para sustituir parcialmente a un trabajador de la empresa que
accede a la pension de jubilacion de forma parcial.
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- El contrato de interinidad: sirve para sustituir a un trabajador con derecho a
reserva de puesto de trabajo 0 para cubrir temporalmente un puesto de trabajo
durante el proceso de seleccion o promocion, hasta su cobertura definitiva.
También se utiliza para sustituir a trabajadores en formacion por trabajadores
beneficiarios de prestaciones por desempleo.

- El servicio del hogar familiar: también conocido como servicio doméstico es
el que se refiere a las relaciones que concierta el titular de un hogar familiar,
que es el empleador, con personas que, dependientes y por cuenta de éste,
presten servicios retribuidos en el &mbito del hogar familiar que tengan la
consideracion de tareas domésticas. No se incluyen los trabajos por amistad,
familia, vecindad, a cambio de comida, alojamiento o compensacion de gastos.
Es un tipo de contrato que no es obligatorio hacerlo por escrito.

Todos estos tipos de contratos pueden ser a tiempo completo o a tiempo parcial.

3.3. Empresas de trabajo temporal (ETT)

¢, QuéesunaETT?

La Empresa de Trabajo Temporal es una empresa cuya actividad consiste en
poner a disposicion de otraempresa usuaria, con caracter temporal, trabajadores
por ella contratados.

¢,Qué es la cesion de trabajadores?

Es la contratacion de trabajadores para cederlos temporalmente a empresas
usuarias y sélo podré realizarse a través de las Empresas de Trabajo Temporal
(ETT) debidamente autorizadas.

Mediante el contrato de puesta a disposicion entre la ETT y la empresa usuaria
se ceden los servicios del trabajador, quedando éste sometido al poder de la
direccion de la empresa usuaria.
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¢ Qué relaciones laborales existen en [a ETT?

Cuando el trabajador es contratado por la ETT para prestar servicios en empresas
usuarias, éste puede ser por tiempo indefinido o por duracion determinada
coincidente conla del contrato de puestaadisposicion. Asimismo, podré celebrar,
también con el trabajador, un contrato para la cobertura de varios contratos de
puesta a disposicion sucesivos con empresas usuarias diferentes, siempre que
tales contratos estén plenamente determinados en el momento de la firma y
respondan en todos los casos, a un supuesto de contratacion eventual de los
contemplados en la letra b) del articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores.

Este contrato deber& formalizarse por escrito de acuerdo a lo establecido para
cada modalidad, por triplicado, y comunicar su contenido al Servicio Publico de
Empleo en el plazo de diez dias habiles siguientes a su celebracion.

El contrato de trabajo de duracion determinada, coincidente con la del contrato
de puesta a disposicion contendra, como minimo, los siguientes datos:

- |dentificacion de las partes contratantes, haciendo constar en el caso de la
Empresa de Trabajo Temporal el nimero de autorizacion administrativa y
su vigencia temporal, nimero de identificacion fiscal y codigo de cuenta de
cotizacion a la Seguridad Social.

- |dentificacion de la empresa usuaria, especificando el niimero de identificacion
fiscal y codigo de cuenta de cotizacion a la Seguridad Social.

- Causa del contrato de puesta a disposicion.

- Contenido de la prestacion laboral y cualificacion requerida.
- Riesgos profesionales del puesto de trabajo.

- Duracion estimada del contrato de trabajo.

- Lugary horario de trabajo.

- Remuneracion convenida.
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Cuando el trabajador haya sido contratado por tiempo indefinido se le
debera entregar, cada vez que preste servicios en una empresa usuaria, la
correspondiente orden de servicio, en la que se indicaré:

Identificacion de la empresa usuaria en la que ha de prestar servicio.

La causa del contrato de puesta a disposicion.

El contenido de la prestacion laboral.

Los riesgos profesionales del puesto de trabajo a desempefiar.

Ellugar y horario de trabajo.

La Empresa de Trabajo Temporal no podra celebrar contratos para la formacion
con los trabajadores para ser puestos a disposicion de la empresa usuaria.

La remuneracion sera segun el puesto de trabajo a desarrollar, de acuerdo con
el convenio colectivo aplicable a la empresa usuaria. Dicha remuneracion debera
incluir la parte proporcional correspondiente al descanso semanal, las pagas
extraordinarias, los festivos y las vacaciones. A tal efecto, la empresa usuaria
debera consignar dicho salario en el contrato de puesta a disposicion.

Estos trabajadores, en el caso de ser contratados por tiempo determinado,
recibirdn una indemnizacion econémica a la finalizacion del contrato de puesta
adisposicion, equivalente a la parte proporcional de la cantidad que resultara de
abonar doce dias de salario por cada afio de servicio.

¢,Qué obligaciones tienen las ETT?
Entre otras les corresponde:

- Elcumplimiento de las obligaciones salariales y de Seguridad Social en relacion
con los trabajadores puestos a disposicion.

- Dar la formacion suficiente y adecuada a las caracteristicas del puesto de
trabajo a cumplir, destinando anualmente al menos, el 1 por 100 de lamasa de
los trabajadores cedidos.

I



- Vigilancia periddica de la salud de los trabajadores a cargo de la Empresa de
Trabajo Temporal, teniendo en cuenta las caracteristicas del puesto de trabajo
a desempefiar, los resultados de la evaluacion de riesgos realizada por la
empresa usuaria y cuanta informacion complementaria sea requerida por el
médico responsable.

- Paralaejecucion del contrato de puesta a disposicion, laETT deberé contratar o
asignar el servicio a un trabajador que retina o pueda reunir, en su caso, previa
la informacion necesaria, los requisitos previstos en el mismo en materia de
prevencion de riesgos laborales, asegurandose de su idoneidad al respecto.

- Dar toda informacion recibida de la empresa usuaria sobre el puesto de trabajo,
de las tareas a desarrollar y sobre los riesgos laborales del mismo. Dichas
informaciones se incorporaran igualmente al contrato de trabajo de duracion
determinada u orden de servicio en su caso.

- Asegurarse de que el trabajador, previamente a su puesta a disposicion de la
empresa usuaria, posee la formacion tedrica y practica en materia preventiva
necesaria para el puesto de trabajo a desempefiar. En caso contrario, debera
facilitar dicha formacion al trabajador, con medios propios o concertados, con
caracter previo a la prestacion efectiva de los servicios.

- Debera acreditar documentalmente a la empresa usuaria que el trabajador
puesto a su disposicion ha recibido las informaciones relativas a los riesgos
y medidas preventivas, posee la formacion especifica necesaria y cuenta
con un estado de salud compatible con el puesto de trabajo a desempefiar.
Esta documentacion estard igualmente a disposicion de los delegados de
prevencion o, en su defecto, de los representantes legales de los trabajadores
en laETTy de las personas u 6rganos con competencia en materia preventiva
en la misma. Si resultase necesario un especial adiestramiento en materia
preventiva en el puesto de trabajo, esta parte de la formacion podra realizarse
por laETT en la propia empresa usuaria, antes del comienzo efectivo del trabajo.
Esta formacion podré también ser impartida por la empresa usuaria con cargo
alaETT, previo acuerdo escrito entre ambas empresas.
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- Mantener una estructura organizativa que responda a las caracteristicas que
se valoraron para conceder la autorizacion.

- Debera celebrar por escrito los contratos de trabajo de puesta a disposicion.

- Tiene que dedicarse exclusivamente a la actividad constitutiva de la Empresa
de Trabajo Temporal o realizarla sin disponer de la estructura organizativa que
responda a su autorizacion.

- No podra ceder trabajadores con contrato temporal a otra Empresa de Trabajo
Temporal 0 a otras empresas para su posterior cesion a terceros.

- No podra cobrar al trabajador cantidad alguna en concepto de seleccion,
formacion o contratacion.

Las Empresas de Trabajo Temporal que pongan a sus trabajadores a disposicion
de empresas usuarias establecidas o que ejerzan su actividad en otros Estados
miembros de laUnion Europea o en Estados pertenecientes al Espacio Econémico
Europeo, deberan garantizar a los mismos las condiciones de trabajo previstas
en el pais de desplazamiento por las normas nacionales de transposicion de la
Directiva 96/71/CE, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 16 de diciembre,
sobre el desplazamiento de trabajadores efectuado en el marco de una prestacion
de servicios.
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4. La retribucion laboral

4.1. El Salario

Puede recibir otras denominaciones como: sueldo, jornal, remuneracion, etc.

¢Qué es?

La totalidad de las percepciones econémicas de los trabajadores, sin
discriminacion por razon de sexo, en dinero o en especie, por la prestacion
profesional de sus servicios laborales, ya retribuyan el trabajo efectivo o los
periodos de descanso computables como de trabajo.

En ningun caso el salario en especie podra superar el 30 por 100 de las
percepciones salariales del trabajador.

Puedo ser bruto o neto. El neto es el que después de realizar una serie de
deducciones al salario bruto recibe el trabajador.

Estas deducciones son las cantidades que se detraen al salario bruto en concepto
de Seguridad Social y de impuestos, que es la deduccion del IRPF o impuesto que
grava la generacion de renta en Esparia.

Por tanto, la contribucion del trabajador al sostenimiento del sistema de la
Seguridad Social, se efectlia con el descuento de una parte del salario bruto del
trabajador, que es ingresada en la Seguridad Social.

Las cotizaciones se deben a diversos motivos o contingencias, y son:
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- Contingencias comunes: incluye enfermedades comunes y accidentes no
laborales.

- Contingencias por desempleo y formacion profesional.

IMPORTANTE

En contrataciones de extranjeros con autorizaciones de trabajo para

actividades de duracion determinada, es decir, de temporada o camparia, y
para estudiantes, no se cotizara por la contingencia de desempleo.

¢Aquién corresponde realizar las deducciones?

Al empresario, que lo hace de forma delegada, y por tanto, realiza la retencion
de las cargas fiscales y de Seguridad Social sobre la retribucion del trabajador.
Excepto en el caso del trabajador del servicio doméstico empleado para varios
empleadores que serd el trabajador el que haya de ingresar las cotizaciones en
la Seguridad Social.

¢ Cudl es su estructura?

La estructura del salario se establece mediante la negociacion colectiva o, en su
defecto, en el contrato individual y debera comprender:

- El salario base: es la cantidad fijada por unidad de tiempo o de obra, segin la
categoria profesional y es soporte para el calculo de muchos complementos
salariales.

- Complementos salariales: son las cantidades que, en su caso, deban sumarse
al salario base por algunos de los conceptos que se sefialan:

» Complementos personales que van unidos a las condiciones personales
del trabajador y que no han sido valoradas al fijar el salario base como por
ejemplo: antigliedad, titulos o conocimientos especiales, etc.

» Complementos por el puesto de trabajo que van unidos al puesto de trabajo y
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no ala persona, por lo que carecen de caracter fijo o consolidable, ya que en
caso de cambio de puesto de trabajo se pierden como por ejemplo: trabajo a
turnos, nocturnidad, penosidad, toxicidad, peligrosidad, etc.

» Complementos por calidad o cantidad de trabajo fijados en funcion de un
mayor y mejor rendimiento como por ejemplo: primas, incentivos, pluses de
actividad, etc.

» Complementos de vencimiento periddico superior al mes como por ejemplo:
gratificaciones, participacion en beneficios, etc.

» Complementos en especie como por ejemplo: manutencion, alojamiento,
etc.

¢ Hay retribuciones que no se consideran salario?
Si, son las cantidades percibidas por el trabajador en concepto de :

- Indemnizaciones o suplidos por los gastos realizados como consecuencia de
su actividad laboral.

- Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.
- Indemnizaciones correspondientes a traslados.
- Indemnizaciones correspondientes a suspensiones o despidos.

¢ Qué derechos tiene el trabajador al abono del salario?
El trabajador tiene derecho a:

- La percepcion del salario en la fecha y lugar establecidos.

- Laentrega de un recibo de salario 0 némina.

- Que el abono de las retribuciones periddicas y regulares no se efecttie por
periodos de tiempo superiores al mes.

- Percibir él 0 sus representantes legales anticipos a cuenta del trabajo ya
realizado.
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- Percibir uninterés del 10 por 100 anual sobre el importe del salario, en caso de
retraso en el pago.

En Espafia existen dos pagas extraordinarias anuales, una pagadera en
Navidad y otra, en el mes que se fije por convenio colectivo o por el acuerdo
entre el empresario y el representante de los trabajadores. Estas pagas pueden
prorratearse mensualmente, es decir, el importe de las dos pagas extraordinarias
dividirlo y distribuirlo, pagandolo cada mes.

¢Y al justificante de haber recibido el salario?

Elempresario tiene laobligacion de facilitar al trabajador, juntamente con el salario,
un «recibo de salario 6 némina», que se ajustara al modelo establecido por el
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, 0 al que en su sustitucion se establezca
por convenio colectivo o, en su defecto, que por acuerdo entre empresa y los
representantes de los trabajadores se establezca otro modelo que contenga, con
la debida claridad y separacion, las diferentes percepciones del trabajador, asi
como las deducciones que legalmente procedan.

Se consideran ajustados al modelo oficial los recibos de salarios que, sin
eliminar ninguno de los conceptos contenidos en el citado modelo, ni alterar
su denominacion, contengan modificaciones de caracter puramente formal o
incluyan elementos adicionales de informacion al trabajador sobre la retribucion
percibida.

El recibo de salario se referird a meses naturales. Las empresas que abonen alos
trabajadores salarios por periodos inferiores deberan documentar dichos abonos
como anticipos a cuenta de la liquidacion definitiva, que se extendera en el recibo
mensual de salarios.

El recibo de salario sera firmado por el trabajador al hacerle entrega del duplicado
del mismo y abonarle, en moneda de curso legal 0 mediante cheque o talon
bancario, las cantidades resultantes de la liquidacion. La firma del recibo dara
fe de la percepcion por el trabajador de dichas cantidades, sin que suponga su
conformidad con las mismas.
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Cuando el abono se realice mediante transferencia bancaria, el empresario
entregara al trabajador el duplicado del recibo sin recabar su firma, que se
entendera sustituida, a los efectos previstos en el apartado anterior, por el
comprobante del abono expedido por la entidad bancaria.

Los recibos de salarios expedidos se archivaran y conservaran por las empresas,
junto con los Boletines de cotizacion a la Seguridad Social, durante un periodo
minimo de cinco afios, a fin de permitir las comprobaciones oportunas.

4.2. El Salario Minimo Interprofesional (SMI)

¢Qué es?

El Gobierno regula anualmente, previa consulta con las organizaciones sindicales
y asociaciones empresariales mas representativas, el «Salario Minimo
Interprofesional, tanto para los trabajadores fijos como para los eventuales o
temporeros, asi como para el personal al servicio del hogar familiar, teniendo en
cuenta el indice de Precios al Consumo (IPC), la productividad media nacional
alcanzada, el incremento de la participacion del trabajo en la renta nacional y la
coyuntura econdmica general.

Aunque se fija anualmente, puede revisarse semestralmente si el Indice de
Precios al Consumo (IPC) superara las previsiones del Gobierno. Actualmente
estafijado en:

- Para cualquier actividad:
19,02 €/dia
570,60 €/mes
Minimo: 7.988,40 €/afio

- Eventuales y temporeros
Minimo: 27,02 €/jornada legal
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- Servicio Doméstico:

447 €/hora trabajada

Las cuantias fijadas son un salario minimo, por lo que puede ser superado por
convenio colectivo o pacto individual con la empresa. En cualquier caso, los
salarios acordados en convenio colectivo no podran ser inferiores en computo
anual a la cantidad aprobada por el Gobierno en la disposicion correspondiente,
actuando como garantia salarial.

La revision del Salario Minimo Interprofesional no afecta a la estructura ni a
la cuantia de los salarios profesionales que se vinieran percibiendo por los
trabajadores, cuando tales salarios en su conjunto y en computo anual fueran
superiores a dicho salario minimo.

Elimporte del Salario Minimo Interprofesional no se puede embargar.

4.3. El Indicador Publico de Renta de Efectos
Multiples (IPREM)

¢Qué es?

Es un nuevo indicador, que sustituye el SMI, como indice de referencia para el
célculo de ingresos y con el que se determinan las cuantias de la prestacion y
del subsidio por desempleo.

Se determina teniendo en cuenta, al menos, la prevision u objetivo de inflaccion
de los presupuestos generales del Estado. En la practica, esto permite que
aunque se vaya elevando el SMI, no lo hagan en paralelo el resto de referencias,
que se calculan a partir del IPREM.

Como el Salario Minimo Interprofesional tambien se actualiza a principios de
ano.
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5.1. Lajornada de trabajo

La jornada de trabajo es el tiempo de trabajo fijado por ley o convenio colectivo.
Se fija un determinado numero de horas al dia, semana, mes o afo. Limita la
prestacion de servicios y sirve para fijar el salario.

¢ Qué duracion tiene y como se distribuye?

La duracion de la jornada de trabajo sera la pactada en los convenios colectivos
0 contratos de trabajo. La duracion maxima ordinaria seré de cuarenta horas
semanales de trabajo efectivo de promedio en computo anual.

El nimero de horas ordinarias de trabajo efectivo no podré ser superior a
nueve diarias, salvo que por convenio colectivo o, en su defecto, acuerdo
entre la empresa y los representantes de los trabajadores, se establezca otra
distribucion del tiempo de trabajo diario, respetando en todo caso el descanso
entre jornadas.

Los trabajadores menores de 18 afios no podran realizar mas de ocho horas
diarias de trabajo efectivo, incluyendo, en su caso, el tiempo dedicado a la
formacion y, si trabajase para varios empleadores, las realizadas con cada uno
deellos.

No se tendra en cuenta, a efectos de la duracion maxima de la jornada ordinaria
laboral, ni para el computo del nimero méaximo de las horas extraordinarias
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autorizadas, el exceso de las trabajadas para prevenir o reparar siniestros y otros
dafios extraordinarios y urgentes, sin perjuicio de su compensacion como horas
extraordinarias.

Mediante convenio colectivo o, en su defecto, por acuerdo entre laempresay los
representantes de los trabajadores, se podra establecer la distribucion irregular
de la jornada a lo largo del afio. Dicha distribucion deberé respetar en todo caso
los periodos minimos de descanso diario y semanal.

El tiempo de trabajo se computara de modo que tanto al comienzo como al final
de la jornada diaria el trabajador se encuentre en su puesto de trabajo.

¢, Hay derecho a descansos?

Si, entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente mediaran, como
minimo, doce horas, y cuando la duracién de la jornada diaria continuada exceda
de seis horas, debera establecerse un periodo de descanso durante la misma
de duracién no inferior a quince minutos. Este periodo se considerara tiempo de
trabajo efectivo cuando asi esté fijado o se establezca por convenio colectivo o
contrato de trabajo.

En el caso de trabajadores menores de 18 afios, el periodo de descanso tendra
una duracion minima de treinta minutos, y debera establecerse siempre que la
duracion de la jornada diaria continuada exceda de cuatro horas treinta minutos.

Los trabajadores tendrén derecho a un descanso minimo semanal, acumulable
por periodos de hasta catorce dias, de dia y medio ininterrumpido que, como
regla general, comprenderé la tarde del sdbado o, en su caso, lamafiana del lunes
y el dia completo del domingo.

La duracion del descanso semanal de los menores de 18 afos sera, como
minimo, de dos dias ininterrumpidos.
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¢Que son las jornadas especiales?

Son aquellas que permiten la ampliacion y reduccion de jornadas y descansos
dentro de las limitaciones y condiciones especificados para los sectores y
trabajos que por sus peculiaridades asi lo requieran. El Gobierno, a propuesta del
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales, y previa consulta a las organizaciones
sindicales y empresariales mas representativas, podra establecer ampliaciones
y reducciones en la ordenacion y duracion de la jornada de trabajo y descansos.

Los sectores y actividades con posibilidad de ampliacion de jornada y descanso
son:

- Empleados de fincas urbanas, guardas y vigilantes no ferroviarios

- Trabajos en el campo

Comercio y hosteleria

Transportes y trabajos en el mar

Trabajos en determinadas condiciones especificas

Trabajos a turnos

- Trabajos cuya accion pone en marcha y/o cierra el trabajo de los demas
Trabajos en condiciones especiales de aislamiento o lejania

Trabajos en actividades con jornadas fraccionadas

Se encuentra regulada la reduccion de jornada para los siguientes sectores:

- Trabajos expuestos a riesgos ambientales

- Trabajos en el campo

- Trabajos en el interior de minas

- Trabajos de construccion y obras publicas

- Trabajos en cajones de aire comprimido

- Trabajos en camaras frigorificas de congelacion

Las reducciones de los descansos entre jornadas y semanales deberan ser

compensadas mediante descansos alternativos, de duracion no inferior a la
reduccion experimentada, a disfrutar dentro de los periodos regulados en cada
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sector, en la forma que se determine mediante acuerdo o pacto. No obstante, en
los convenios colectivos se podré autorizar que, previo acuerdo entre laempresa
y el trabajador afectado, la totalidad o parte de los descansos compensatorios
puedan acumularse para su disfrute conjuntamente con las vacaciones
anuales.

Del mismo modo se podra acumular las compensaciones contempladas para el
medio dia del descanso semanal.

El disfrute de los descansos compensatorios no podra ser sustituido por
compensacion economica, salvo en los casos de finalizacion de la relacion
laboral por causas distintas a las derivadas de la duracion del contrato.

La aplicacion de los regimenes especiales de jornada a los trabajadores con
contratos de duracion determinada o temporal, 0 a los contratados a tiempo
parcial para prestar servicios en trabajos fijos discontinuos, estara condicionada
a la posibilidad de disfrute de los descansos compensatorios dentro de los
periodos de referencia de cada sector, antes de la finalizacion del contrato o
periodo de actividad.

¢,Se puede reducir la jornada por motivos familiares?

Si, las trabajadoras tendran derecho por lactancia de un hijo menor de 9 meses, a
una hora de ausencia del trabajo, que pueden dividir en dos fracciones o reducir la
jornada normal en media hora. Este permiso podra ser disfrutado indistintamente
por la madre o el padre en caso de que ambos trabajen.

Los trabajadores tendran derecho a una reduccion de la jornada de trabajo,
de al menos un tercio y un méaximo de la mitad de la duracion de ésta, con la
disminucion proporcional del salario, en los siguientes supuestos:

- Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin menor de
8 afios 0 a un disminuido fisico, psiquico o sensorial que no desempefie una
actividad retribuida.

- Quien se encargue del cuidado directo de un familiar, hasta segundo grado de
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consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o enfermedad
no pueda valerse por si mismo y que no desempefie actividad retribuida.

Eltrabajador dentro de su jornada ordinaria tendra derecho a determinar el horario
y duracion de estos permisos y debera preavisar al empresario con quince dias
de antelacion la fecha en que se incorporara a su jornada ordinaria.

¢ Y por razones de violencia de género?

Si, el trabajador victima de violencia de género tendra derecho, para su proteccion
0 para su asistencia social integral, a la reduccion de jornada con disminucion
proporcional del salario, a la adaptacion del horario, a la aplicacion del horario
flexible 0 a otras formas de ordenacion del tiempo de trabajo que se utilicen en
laempresa.

Estos derechos se podran ejercitar en los términos que, para estos supuestos
concretos, se establezcan en los convenios colectivos o en los acuerdos entre la
empresay los representantes de los trabajadores, o conforme al acuerdo entre la
empresay el trabajador afectado. En su defecto, la concrecion de estos derechos
corresponderd al trabajador.

5.2. El'horario de trabajo

¢ Qué se entiende por horario de trabajo?

Es la distribucion de los periodos de trabajo y descanso de la jornada laboral,
con indicacion de las horas de principio y fin del trabajo. Por convenio colectivo,
0 acuerdo entre empresario y representantes de los trabajadores, podra
establecerse el sistema de horario flexible.

¢Qué es el horario nocturno?

Se considera trabajo nocturno el realizado entre las diez de la noche y las seis de
la mafiana. El empresario que recurra regularmente a la realizacion de trabajo
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nocturno, debera informar de ello a la Autoridad Laboral.

Son trabajadores nocturnos:

- Los que normalmente realicen, al menos, 3 horas de su jornada laboral en este
periodo.

- Los que se prevea que puedan realizar, en el periodo nocturno, una parte no
inferior a un tercio de su jornada de trabajo anual.

La duracion de la jornada no podra exceder de ocho horas diarias de promedio, en
un periodo de referencia de quince dias. No podran realizar horas extras excepto
en:

- Los sectores de actividad que tienen aprobada la ampliacion de jornada.

Para prevenir y reparar siniestros o dafios extraordinarios y urgentes.

Las necesidades derivadas de anomalias, en el relevo de turnos no imputables
alaempresa.

En el trabajo a turnos, en caso de irregularidades en el relevo a turnos por
causas no imputables a laempresa.

Las excepciones a los limites de jornada de los trabajadores nocturnos en dichos
casos, no podra tener por efecto la superacion de una jornada de ocho horas
diarias de trabajo efectivo de promedio, en un periodo de referencia de cuatro
meses para los sectores con ampliacion de jornada o de cuatro semanas en los
otros dos supuestos.

Cuando la ampliacion de la jornada se materialice mediante la realizacion de
horas extraordinarias, debera reducirse la jornada de trabajo de los trabajadores
afectados en los dias subsiguientes hasta alcanzar el referido promedio en el
periodo de referencia correspondiente.

En los convenios colectivos podra acordarse la ampliacion del periodo de
referencia, para los sectores con ampliacion de jornada, hasta un maximo de seis
meses.

Los trabajadores nocturnos a los que se reconozcan problemas de salud ligados
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al hecho de su trabajo nocturno, tendran derecho a ser destinados a un puesto
de trabajo diurno que exista en la empresa y para el que sean profesionalmente
aptos.

Las horas realizadas en periodo nocturno, salvo que lo sea por su propia
naturaleza y el salario se haya establecido en funcion de ello, tendran una
retribucion especifica de incremento, de acuerdo con lo que se establezca en la
negociacion colectiva.

Los trabajadores nocturnos deberan gozar en todo momento de un nivel de
proteccion en materia de salud y seguridad adaptado a la naturaleza de su trabajo.
El empresario debera garantizar que los trabajadores nocturnos dispongan
de una evaluacion gratuita de su salud antes de que comiencen con el trabajo
nocturno 'y, posteriormente, a intervalos regulares.

¢Qué es el trabajo a turnos?

Se considera trabajo a turnos toda forma de organizacion del trabajo en equipo,
segun la cual los trabajadores ocupan sucesivamente los mismos puestos
de trabajo, seglin una cierta rotacion, continua o discontinua, implicando para
el trabajador la necesidad de prestar sus servicios en horas diferentes en un
periodo determinado de dias o de semanas.

Las empresas, con procesos productivos continuos durante las 24 horas del dia,
tendran en cuenta que ningUn trabajador estara en turno de noche més de dos
semanas consecutivas, salvo adscripcion voluntaria.

Las empresas que por la naturaleza de su actividad realicen el trabajo en régimen
de turnos, incluidos los domingos y dias festivos, podran efectuarlo bien por
equipos de trabajadores que desarrollen su actividad por semanas completas, o
contratando personal para completar los equipos necesarios durante uno 0 mas
dias ala semana.

En las empresas con trabajo a turnos, y cuando asi lo requiera la organizacion del
trabajo, se podra acumular por periodos de hasta cuatro semanas, el medio dia
del descanso semanal, 0 separarlo del correspondiente al dia completo para su
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disfrute en otro dia de la semana.

Cuando el trabajador al cambiar de turno de trabajo no pueda disfrutar del
descanso minimo entre jornadas, se podré reducir él mismo el dia que asi ocurra,
hasta un minimo de siete horas, compensandose la diferencia hasta las doce
horas establecidas con carécter general en los dias inmediatamente siguientes.

Los trabajadores a turnos deberan gozar en todo momento de un nivel de
proteccion en materia de salud y seguridad adaptado a la naturaleza de su
trabajo.

¢,Qué es el calendario laboral?

El calendario laboral lo elabora la empresa anualmente, y debe exponerlo en un
lugar visible en cada centro de trabajo, con el horario de trabajo y distribucion
anual de dias laborales, festivos y descansos.

Los representantes de los trabajadores deben ser consultados antes de su
elaboracion y emitir un informe.

¢ Existe el derecho a vacaciones anuales?

Si, se pactan de forma individual o colectiva, y no podran ser inferiores a 30 dias
naturales o la parte proporcional que corresponda por el tiempo trabajado.

El calendario de vacaciones se fijara en cada empresa mediante acuerdo entre
empresario y trabajador de conformidad con lo establecido en su caso en los
convenios colectivos. El trabajador conocera las fechas que le corresponden dos
meses antes, al menos, del comienzo previsto para las mismas.

El disfrute de vacaciones no puede sustituirse por prestacion econdmicaalguna,
salvo cuando el contrato de trabajo se hubiera extinguido antes de la fecha
fijada para el periodo vacacional sin que se hubieran disfrutado las vacaciones
correspondientes.
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5.3. Las horas extraordinarias

¢ Qué son horas extraordinarias?
Son aquellas que exceden la duracidn méxima de la jornada ordinaria de trabajo.

Siempre sera voluntaria su realizacion sin que pueda el empresario imponerlas
ni el trabajador exigirlas, aunque seran obligatorias cuando haya que prevenir o
reparar siniestros u otros dafios extraordinarios y urgentes.

Con caracter general no podran exceder de 80 horas al afio alterables en los
siguientes supuestos:

- Menor jornada anual que la general de laempresa
- Prevencion o reparacion de siniestros
- Facultad del Gobierno

IMPORTANTE

Los menores de 18 afios no pueden realizar horas extraordinarias.

¢ COMo se pagan?

Se fijara en convenio colectivo o, en su defecto, en pacto individual. Se podra

optar por.

- Pagar las horas extraordinarias con la cantidad que se fije, que sera, como
minimo, la misma que la hora ordinaria.

- Compensar las horas extraordinarias con tiempo equivalente, disfrutando de
descanso retribuido.

Si no se pacta nada, las horas extraordinarias deberan ser compensadas con
descanso, en los 4 meses siguientes a su realizacion.
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6. Salud laboral

6.1. Prevencion de riesgos laborales

La prevencion de riesgos laborales es unaactividad que tiene por objeto promover
la mejora de las condiciones de trabajo para elevar el nivel de proteccion de la
saludy seguridad de los trabajadores. El Gabinete de Salud Laboral de laUGT, ha
podido reconocer que el importante aumento de los accidentes laborales se debe
alincumplimiento empresarial, a la precariedad laboral, a la falta de medidas de
seguridad y a la falta de formacion e informacion. Tanto el empresario como el
trabajador deben actuar en la prevencion de los riesgos laborales.

¢ COmo actuar en materia de salud laboral?

- Las actuaciones del empresario en materia de prevencion de riesgos laborales
debera garantizar la salud y seguridad de los trabajadores a su servicio en
todos los aspectos relacionados con su trabajo. Para lo cual debera:

* Elaborar, implantar y aplicar un plan de prevencion de riesgos laborales.
« Evaluar los riesgos.
* Planificar y ejecutar la actividad preventiva.

- Las actuaciones de los trabajadores en la prevencion de riesgos laborales
conllevaunaserie de derechosy obligacionesrecogidos en laLey de Prevencion
de Riesgos Laborales.
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Para una adecuada actuacion preventiva, el trabajador tiene derecho a:

- Ser informado directamente de los riesgos para su salud y seguridad y de las
medidas preventivas adoptadas, incluidas las previstas para hacer frente a
situaciones de emergencia.

- Recibir una formacion tedrica y practica suficiente y adecuada en el momento
de su contratacion y cuando cambie el contenido de la tarea encomendada.
La formacion deberd estar centrada especificamente en el puesto de trabajo
o funcion de cada trabajador, adaptarse a la evolucion de los riesgos y a la
aparicion de otros nuevos y repetirse periddicamente, si fuera necesario.

- Interrumpir su actividad y si fuera necesario abandonar el lugar de trabajo, en
caso necesario, cuando considere que dicha actividad entrafia un riesgo grave
e inminente para su vida o su salud.

- Tener garantizada una vigilancia periédica de su estado de salud, en funcion de
los riesgos inherentes a su puesto de trabajo.

- Disponer de las medidas de proteccion especificas cuando por sus propias
caracteristicas personales o estado biologico conocido o incapacidad fisica,
psiquica o sensorial, sean especialmente sensibles a determinados riesgos
derivados del trabajo.

- Serconsultados y participar en todas las cuestiones que afecten a la seguridad
y a la salud en el trabajo. Los trabajadores tendran derecho a efectuar
propuestas al empresario y a los 6rganos de participacion y representacion
(delegados de prevencion, comité de seguridad y salud), a través de quienes
ejerce su derecho a participar.

Y las obligaciones deben pasar por velar segun sus posibilidades, y mediante el
cumplimiento de las medidas de prevencion que en cada caso sean adoptadas,
por su propia seguridad y salud y por la de aquellas otras personas a las que
pueda afectar su actividad profesional, para lo cual, con arreglo a su formacion y
siguiendo las instrucciones del empresario, deben:

- Usar adecuadamente maquinas, herramientas, sustancias peligrosas, equipos
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y cualquier medio de trabajo.

- Usar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados por el
empresario y conforme a las instrucciones de éste.

- Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad de los medios y lugares
de trabajo.

- Informar inmediatamente a su superior jerarquico y a los trabajadores
designados para realizar actividades de proteccion y prevencion, y al servicio
de prevencion, sobre cualquier situacion que, a su juicio, entrafie un riesgo
para la seguridad y salud de los trabajadores.

- Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas por la autoridad
competente.

- Cooperar con el empresario para que éste pueda garantizar unas condiciones
de trabajo que sean seguras y no entrafien riesgos para la seguridad y salud de
los trabajadores.

\I""

7. Extincion de la relacion Iaboral

71. Modalidades

¢ Qué significa la extincion del contrato de trabajo?
Significa la terminacion de la relacion laboral entre empresa y trabajador y sus
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causas pueden ser las que a continuacion se indican:

- Mutuo acuerdo entre las partes.
- Causas consignadas validamente en el contrato.

- Expiracion del tiempo convenido o realizacion de la obra o servicio objeto del
contrato.

- Dimision del trabajador.

- Muerte, gran invalidez o incapacidad permanente, total o absoluta del
trabajador.

- Jubilacion del trabajador.

- Muerte, jubilacion, incapacidad o extincion de la personalidad juridica del
contratante.

- Fuerzamayor.

- Despido colectivo fundado en causas econdémicas, técnicas, organizativas o de
produccion.

- Voluntad del trabajador con causa justificada.
- Despido disciplinario.
- Causas objetivas legalmente procedentes.

- Por decision del trabajador que se vea obligado a abandonar definitivamente su
puesto de trabajo como consecuencia de ser victima de violencia de género.

El empresario, con ocasion de la extincion del contrato, al comunicar a los
trabajadores la denuncia, 0, en su caso, el preaviso de la extincion del mismo,
deberaacompariar unapropuesta del documento de liquidacion de las cantidades
adeudadas.

¢Qué es el finiquito?

El justificante de finiquito, es una practica habitual aunque no obligatoria,
consistente en que el trabajador cuando finaliza el contrato de trabajo, firma
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un recibo por el cual se da por terminada la relacion laboral y afirma que su
empresario le ha pagado todo lo que le debia.

Terminada la relacion laboral, bien porque el contrato ha finalizado, bien porque
haya habido un despedido o porque voluntariamente el trabajador se dé de baja,
el empresario ha de pagar.

- Los salarios de los dias que se ha trabajado y que no se ha cobrado.
- Laparte proporcional que corresponda de las pagas extraordinarias.
- Los dias de vacaciones que correspondan y no se hayan disfrutado.

- También puede corresponder una indemnizacion. Por ejemplo en el caso de
que el contrato finalizado fuera por obra o servicio determinado o eventual
por circunstancias de la produccion, tiene que pagar 8 dias de salario por afio
trabajado.

El empresario puede descontar de la liquidacion los dias que se haya faltado al
trabajo sin justificacion, o si se ha dado de baja voluntariamente sin preavisar (la
costumbre establece un preaviso de 15 dias). Es como una indemnizacion por
dafios y perjuicios.

IMPORTANTE

Recomendamos que antes de firmar un finiquito o una liquidacion, se acuda
aUGT para informarse de la cuantia que corresponde (inclusive, deben darlo
con la suficiente antelacion para que se pueda comprobar si es correcto)

y si el cese de la contratacion es legal. Nunca se ha de firmar en blanco ni
tampoco si las cantidades no son correctas porque una vez firmado ya no
se podra reclamar nada al empresario. Asimismo el trabajador también tiene
derecho a que en el momento de la firma esté con él, un miembro del comité
de empresa o delegado de personal si existiera.
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¢ Qué se puede hacer si el empresario no pagay quiere despedir
al trabajador?

En el caso de que no haya pagado el salario, en primer lugar hay que intentar
llegar a un acuerdo amistoso con el empresario para que pague las cantidades
que debe y si finalmente no se logra, se interpondra lo que se llama una
“papeleta de conciliacion” ante el Tribunal de Arbitraje y Mediacion de las Islas
Baleares (TAMIB).

El plazo para estas reclamaciones de cantidad es de 1 afio desde que se produce
el impago.

En el supuesto de que el empresario despida al trabajador, si se considera que
esilegal, hay un plazo para reclamar de 20 dias, a contar desde el dia siguiente
al que se hubiera producido dicho despido. En este caso también se interpondra
en primer lugar, una “papeleta de conciliacion”, ya que la conciliacién es un paso
previo y obligatorio, antes de presentar la correspondiente demanda bien por
despido o por reclamacion de cantidad.

Por lo que respecta al despido, éste puede ser. disciplinario, por causas de fuerza
mayor, econdmicas, técnicas, organizativas y de produccion, asi como despido
por causas objetivas.

Las causas por las cuales se puede ser objeto de un despido disciplinario son
las siguientes:

- Faltas de asistencia o puntualidad al trabajo, repetidas e injustificadas.
- Indisciplina o desobediencia en el trabajo.
- Ofensas verbales ofisicas.

- Vulnerar la buena fe contractual, como por ejemplo: abuso de confianza,
violacion de los deberes de fidelidad, competencia desleal, perseguir beneficios
de forma fraudulenta, actuacion negligente... etc.

- Disminucion del rendimiento del trabajo normal, de forma continuada y
voluntaria.

S




- Embriaguez o toxicomania, habituales y que repercutan negativamente en el
trabajo.

- Ejerceracoso sexual, por razon de origen racial 0 étnico, religion o convicciones,
discapacidad, edad u orientacion sexual.

Si se es un trabajador victima de violencia de genero, las ausencias o faltas
de puntualidad en el trabajo debidas a la situacion fisica o psicologica se las
considera justificadas y no podran ser utilizadas por el empresario para despedir
disciplinariamente. Para ello se necesitara que se acredite la condicion de victima
de violencia de género, por los servicios sociales o el centro de salud, y comunicar
esta situacion a laempresa.

El despido por causas objetivas puede darse por.
- Falta de aptitud del trabajador, conocida 0 sobrevenida con posterioridad.

- Falta de adaptacion del trabajador a las modificaciones técnicas de su puesto
de trabajo.

- Absentismo laboral, esto es, faltas de asistencia al trabajo intermitentes
aunque sean justificadas. No tienen tal consideracion las ausencias por huelga
legal, 0 accidente de trabajo, maternidad, vacaciones, bajas por enfermedad
etc.

- Causas econdmicas, técnicas, organizativas y de produccion.

En todos los casos es requisito indispensable que el empresario comunique el
despido por escrito, en el que han de figurar los hechos que lo motivan y la fecha
en que ha de tener efecto.

Se ha de saber también que esta prohibido el despido por discriminacion por
razon de sexo, y esto supone la proteccion de la mujer embarazada que ve
extinguida su relacion laboral por tal motivo. Si despiden por alguna causa
relacionada con el embarazo, este despido es discriminatorio y por tanto se
considera nulo, incluso si tuvo lugar en el periodo de prueba.

Si el despido se ha producido durante el periodo de prueba, el empresario no
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esta obligado a alegar causa alguna, ni a preavisar ni tampoco a indemnizar. Este
periodo de prueba, que tiene que constar por escrito en el contrato, no podré ser
mayor de 6 meses para los técnicos titulados o 2 meses para el resto de los
trabajadores.

¢ Elempresario puede hablar con la policia para que retiren al
trabajador la autorizacion de residenciay trabajo siéste decide
irse de laempresa?

No. Si bien se ha obtenido la autorizacion de trabajo y residencia en base a un
determinado contrato u oferta de empleo, el empresario no puede obligar al
trabajador a trabajar con él hasta la finalizacion de dicho contrato. Si le ofrecen
otro trabajo mejor pagado, con mejores condiciones laborales o que simplemente
interesamas, esta en su derecho el trabajador de mejorar de empleo'y cambiar de
empresa. Eso si, hatener en cuenta que silaautorizacion es inicial esta limitada
durante su afio de vigencia, tanto geograficamente como para un sector de
actividad, por lo cual solo podra cambiar de trabajo sin previa solicitud, en el
caso de que el nuevo empleo sea en el mismo sector y dentro de la misma
provincia para la que se le concedid la autorizacion.

Es conveniente que antes de dejar el trabajo, se preavise al empresario. La
costumbre establece un plazo de preaviso de 15 dias, y en el caso de que no
se haga, el empresario puede descontar esos dias de la liquidacion. Lo que si se
ha de tener en cuenta es que para poder renovar la tarjeta van a exigir que se
haya cotizado a la Seguridad Social un periodo minimo, generalmente 6 meses y
excepcionalmente 3 meses.

Sin embargo, si se considera que las condiciones laborales son abusivas, no se
ha de dudar enacudir a asesorarse a UGT donde informaran sobre los derechos
y si es necesario ayudaran en las reclamaciones.

7.2. Actuaciones en caso de despido

El trabajador que vea extinguida su relacion laboral por voluntad unilateral
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del empresario y no esté de acuerdo con esta decision debera proceder a las
siguientes actuaciones:

7.2.1. Acto de conciliacion

¢,Qué es un acto de conciliacion?

Es el tramite que debe seguir el trabajador si le despiden y no lo considera
justificado.

Es un requisito previo para la tramitacion de cualquier procedimiento por despido
ante el Juzgado de lo Social. Exceptuéndose de este requisito los procesos que
exijan la reclamacion previa en via administrativa.

Los trabajadores que reciban carta de despido alegando cualquier causa o
trabajadores despedidos verbalmente que se les impida el acceso al puesto
de trabajo, si no consideran justificada la accion empresarial, deben iniciar las
actuaciones de conciliacion.

¢,Cual es el procedimiento?

La presentacion de la demanda de conciliacion ha de hacerse ante el Tribunal
de Arbitraje y Mediacion de las Islas Baleares (TAMIB) en el plazo de veinte dias
héabiles (excluidos domingos y festivos) desde el momento del despido. La
presentacion de la solicitud de conciliacion suspende los plazos de caducidad.
El computo de la caducidad se reanuda al dia siguiente de intentada la
conciliacion o transcurridos 15 dias desde su presentacion sin que se haya
celebrado. En todo caso, transcurridos treinta dias sin celebrarse el acto de
conciliacion, se tendra por terminado el procedimiento y cumplido el trémite.

¢,COmo se resuelve?

EITAMIB cita a las partes para una avenencia pudiendo haber.
- Acuerdo: Habra de estarse a lo acordado (reincorporacion al puesto de trabajo
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oindemnizacion, incluyendo los salarios de tramitacion).

- Falta de acuerdo: El trabajador debe presentar demanda ante el Juzgado
de lo Social en los dias que falten para los veinte, una vez descontados los
transcurridos desde el despido hasta la presentacion de la demanda de
conciliacion.

¢Qué ocurre si hay incomparecencias?

Cuando estando debidamente citadas las partes para el acto de conciliacion no
compareciese el solicitante ni alegase justa causa, se tendra por no presentada
la papeleta, archivandose todo lo actuado.

Sino compareciera la otra parte, se tendr la conciliacion por intentada sin efecto,
y el Juez o Tribunal deberda apreciar temeridad o mala fe si la incomparecencia
fuera injustificada, imponiendo la multa de hasta 601,01 euros si la sentencia
que en su dia dicte, coincidiera esencialmente con la pretension contenida en la
papeleta de conciliacion, y el abono de los honorarios de los abogados.

¢.Se puede impugnar?

El acuerdo de conciliacion podra ser impugnado por las partes y por quienes
pudieran sufrir perjuicio por aquél, ante el Juzgado o Tribunal competente para
conocer del asunto objeto de la conciliacion, mediante ejercicio de la accion de
nulidad por las causas que invalidan los contratos.

La accion caducard a los treinta dias de aquel en que se adoptd el acuerdo. Para
los posibles perjudicados el plazo contara desde que lo conocieran.

¢ Hay obligacion de ejecutar lo acordado?

Loacordadoen conciliacion tendrafuerzaejecutivaentre las partesintervinientes
sin necesidad de ratificacion ante el Juez o Tribunal, pudiendo llevarse a efecto
por el tramite de ejecucion de sentencias.
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7.2.2. Demanda ante el Juzgado de lo Social

¢Quées?

Una vez celebrado o intentado el acto de conciliacion sin avenencia, deberé el
trabajador presentar la correspondiente demanda ante el Juzgado de lo Social,
aportando el justificante del resultado del acto de conciliacion, de tenerlo, en otro
caso, debera aportarlo en el plazo de quince dias, contados a partir del siguiente
al de la notificacion.

Puede efectuarla el trabajador solo 0 asesorado o representado por un abogado,
procurador, graduado social o sindicato en su caso. Con carécter general sera
Juzgado competente el del lugar de prestacion de los servicios o el del domicilio
del demandado a eleccion del demandante.

El plazo de presentacion es de veinte dias habiles desde el momento del
despido (se suman para el computo, los dias que transcurren entre el dia
siguiente al despido y el de la presentacion de demanda de conciliacion, con los
que transcurren entre el dia siguiente a la celebracion de la conciliacion, y el de
la presentacion de la demanda en el Juzgado de lo Social). Este plazo sera de
caducidad a todos los efectos. Si se promoviese demanda por despido contra una
persona a la que erroneamente se hubiere atribuido la cualidad de empresario, y
seacreditase en el juicio que lo erauntercero, el trabajador podra promover nueva
demanda contra éste, sin que comience el computo del plazo de caducidad hasta
el momento en que conste quién sea el empresario.

¢ Qué caracteristicas tiene la demanda?
Debe formularse por escrito y tendra que contener lo siguiente:

- Datos del demandante, con expresion del TIE sies extranjero o DNI si es espafiol
y de aquellos otros interesados que deben ser llamados en el proceso y sus
domicilios; el nombre y apellidos de las personas fisicas y la denominacion
social de las personas fisicas y juridicas. Si la demanda se dirigiese contra un
grupo carente de personalidad, habra que hacer constar el nombre y apellidos
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de quienes aparezcan como organizadores, directores o gestores de aquel y
sus domicilios.

- Laenumeracion claray concreta de los hechos alegados, por el empresarioy de
todos aquellos que, segln la legislacion sustantiva, resulten imprescindibles
para resolver las cuestiones planteadas. En ningln caso podran alegarse
hechos distintos de los aducidos en conciliacion, salvo que se hubieran
producido con posterioridad a la sustanciacion de aquella.

- Lugar de trabajo, categoria profesional, caracteristicas particulares si las
hubiera del trabajo que se realizaba antes de producirse el despido, salario,
tiempo y forma de pago y antigliedad en la empresa.

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

- Siel trabajador ostenta, 0 ha ostentado en el afio anterior al despido la cualidad
de representante legal o sindical de los trabajadores.

- Si el trabajador se encuentra afiliado a algun sindicato, en el supuesto de que
se alegue laimprocedencia del despido por haberse realizado éste sin la previa
audiencia de los delegados sindicales, si los hubiera.

- Si el demandante litigase por si mismo, designaré 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.

- Fechayfirma.

¢Cuando se realiza la sentencia?

El Juez de lo Social una vez celebrado el juicio, dictara sentencia en el plazo de
5 dias, en la que calificaré el despido como nulo, improcedente o procedente,
notificandoselo a las partes dentro de los 2 dias siguientes.

¢.Se puede recurrir la sentencia?

El empresario o trabajador podra recurrir la sentencia ante la Sala Social del
Tribunal Superior de Justicia en los 5 dias siguientes a la notificacion de la
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sentencia.

Enlos juicios donde se ejerciten acciones derivadas del despido y la sentencia del
Juzgado declare la nulidad o improcedencia del mismo por parte del empresario
y éste interponga un recurso, estara obligado, mientras dure la tramitacion, a
satisfacer al trabajador la misma retribucion que hubiera venido percibiendo con
anterioridad a producirse los hechos. El trabajador debera continuar prestando
Sus servicios, a menos que el empresario previera hacer el abono aludido sin
compensacion alguna.

Lamismaobligacion tendrael empresario siel recursolointerpusierael trabajador
y la sentencia hubiera declarado la nulidad del despido o se hubiera optado por la
readmision.

8. Sequridad Social y proteccion por
desempleo

8.1. La Seguridad Social

El Estado Espafiol, a través del Sistema de la Seguridad Social, garantiza a
los espafioles que residen en Espafia y a los extranjeros que residen o se
encuentren legalmente en Espafia, bien por realizar una actividad profesional en
lamodalidad contributiva, bien por cumplir los requisitos exigidos en lamodalidad
no contributiva, asi como a los familiares o asimilados que tuvieran a su cargo,
la proteccion adecuada en las contingencias y situaciones que la ley define,

I



siempre que, en ambos supuestos, ejerzan su actividad en territorio nacional y
sean:

- Trabajadores por cuenta ajena

- Trabajadores por cuenta propia 0 autonomos

- Socios trabajadores de Cooperativas de Trabajo Asociado
- Estudiantes

- Funcionarios publicos, civiles y militares

Aefectos de las prestaciones de modalidad no contributiva, estan incluidos todos
los esparioles residentes en territorio nacional y los extranjeros que residan
legalmente en Espafia.

¢ Cual es la composicion del Sistema de la Seguridad Social?
Consta del Régimen General y de los Regimenes Especiales siguientes:

- Agrario

- Trabajadores del Mar

- Trabajadores Autdnomos

- Empleados del Hogar

- Mineria del carbon

- Estudiantes (Seguro Escolar)

- Funcionarios

¢ Cuales son las principales prestaciones de la Seguridad
Social?

Entre las principales encontramos:
- Laasistencia sanitaria
- Prestaciones farmacéuticas
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- Laincapacidad temporal como:

« Laenfermedad comdn o profesional.
« Accidente de trabajo 0 comdn.
« Periodos de observacion de las enfermedades profesionales.
- Lamaternidad.
- Elriesgo durante el embarazo.
- Laincapacidad permanente.
- Lesiones permanentes no invalidantes.
- Jubilacion.
- Proteccion por muerte y supervivencia.
- Prestaciones familiares.
- Seguro Obligatorio de Vejez e Invalidez (S.0.V.L.).
- Pensiones extraordinarias motivadas por actos de terrorismo.

¢ Es obligatorio afiliarse y cotizar a la Seguridad Social?

Si, laafiliacion ala Seguridad Social es obligatoria para todas las personas incluidas
en su campo de aplicacion, en cuanto a la modalidad contributiva, y Unica para
todala viday para todo el sistema.

La cotizacion a la Seguridad Social es obligatoria para quienes realicen una
actividad que les incluya en el campo de aplicacion de cualquiera de los
Regimenes del sistema, en su modalidad contributiva.

En el caso de los trabajadores extranjeros, la afiliacion a la Seguridad Social
debera realizarse una vez obtenida la autorizacion de residencia y trabajo.

Sien el momento de solicitar la tarjeta de identidad de extranjero o si transcurrido
un mes desde su entrada en Espafia, no existiera constancia de la afiliacion del
trabajador autorizado inicialmente a residir y trabajar, la autoridad competente
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podra resolver la extincion de esta autorizacion concedida.

Si el empresario incumple su obligacion, los trabajadores pueden instar
directamente su afiliacion y alta inicial a la Seguridad Social. Este organismo
también puede proceder a la afiliacion de oficio.

IMPORTANTE

La cotizacion es una cantidad que el empresario retiene de las néminas
y la ingresa en la Seguridad Social y al trabajador le corresponde cotizar

por contingencias comunes (enfermedades comunes y accidentes no
laborales), desempleo (salvo trabajadores de temporada y estudiantes) y
formacion profesional. La cotizacion es imprescindible para la renovacion de
las autorizaciones de residencia y trabajo.

8.2. Convenios hilaterales

¢Existen convenios bilaterales entre Espafia y algunos paises
en materia de prestaciones de la Seguridad Social?

Si, hay convenios y acuerdos internacionales bilaterales en materia de Seguridad
Social con 20 paises del mundo.

Cadaunodeellostiene caracteristicas diferentes perotodos sondeaplicacionalos
trabajadores que estén o hayan estado sujetos a las legislaciones de la Seguridad
Social de uno 0 ambos paises de los que firman el acuerdo, y se beneficiaran de
la Seguridad Social, en las mismas condiciones que los trabajadores por cuenta
ajena o por cuenta propia nacionales.

Respecto a las prestaciones contributivas, hay que tener en cuenta que en casi
todos los convenios, se pueden sumar los periodos de seguro cumplidos en
Espafiay el pais con el que se firma el convenio.

Ademas estas prestaciones se podran percibir con independencia de que el
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interesado resida o se encuentre en Espafia 0 en su pais.

Para mas informacion se puede consultar la pagina web:
http://www.seg-social.es/inicio/.

8.3. Régimen especial de empleados del hogar

¢ Si se trabaja en el servicio doméstico, a quien corresponde
pagar la seguridad social y qué derechos se tienen?

El servicio domestico esta dentro del Régimen Especial de Empleados de hogar,
y la obligacion de cotizar corresponde:

- Alempleador, quien debera dar de altay cotizar si se trabaja en su casa durante
80 horas 0 més al mes. El empleador tan sélo deducira del salario la parte que
le corresponda cotizar al trabajador. La cuota a pagar a la Seguridad Social en
este régimen es Unica, mensual e indivisible (e independiente del salario real),
y se calcula aplicando a la base de cotizacion que cada afio fija el Gobierno, el
tipo de cotizacion que también fija anualmente.

- Al trabajador, si trabaja para varios empleadores durante como minimo 72
horas al mes, efectuadas al menos durante 12 dias en cada mes. En este caso
le corresponde pagar la cuota entera.

Se podra consultar las bases y tipo de cotizacion que cada afio se establezcan en
la siguiente paginaweb: http://www.seg-social.es/inicio/.

En cuanto a los derechos que tiene el trabajador, estos son inferiores que los
de los trabajadores que estan incluidos en el Régimen General de la Seguridad
Social, de forma resumida son los siguientes:

- Si el contrato no es por escrito (no existe esta obligacion), se entiende que
tiene una duracion de un afo, prorrogable por periodos anuales.

- Si el empresario no notifica su voluntad de finalizar el contrato al menos 7 dias
antes de que se cumpla el afio, se entendera que se prorroga.
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Salvo que se acuerde otra cosa, el periodo de prueba es de 15 dias, dentro de
los cuales tanto el trabajador como el empleador puede dar por finalizada la
relacion laboral sin ninguna consecuencia.

- Lajornada laboral méxima semanal es de 40 horas (sin incluir los tiempos de
presencia pactados), y no puede superar las 9 horas diarias.

- Para esta jornada, el salario debe ser como minimo el Salario Minimo
Interprofesional que fija el Gobierno cada afio.

- El descanso semanal es de 36 horas, con derecho a disfrutar al menos de 24
horas consecutivas, coincidiendo preferentemente con el domingo.

- Las horas extras deberan pagarse como horas extraordinarias, su realizacion
es voluntaria y no podran exceder de 80 horas al afio.

- Por cada tres afios de trabajo con el mismo empleador y con un limite maximo
de 5 trienios se tiene derecho a un aumento del salario en metalico de un 3%.

- Eltrabajadortiene derechoados pagas extraordinarias alafio, correspondientes
cada una, al sueldo de 15 dias naturales.

- Se tienen los siguientes permisos pagados: 15 dias naturales por matrimonio,
1 dia por traslado de domicilio, 2 dias por nacimiento de hijo, enfermedad
grave o fallecimiento de parientes: conyuge, hijos, padres, abuelos y nietos
tanto por consanguinidad como familia politica (4 dias si se desplaza fuera de
la localidad), el tiempo indispensable para realizar los exdmenes prenatales y
técnicas de preparacion al parto.

- Como festivos laborables, tiene derecho a 14 al afio, dos de ellos seran fiestas
locales. En todo caso seran festivos: Navidad, Afio Nuevo, 1° de Mayo'y 12 de
octubre.

- El periodo de vacaciones anuales sera de 30 dias naturales (se cuentan los
festivos) y al menos 15 dias se disfrutaran de forma continuada.

- En caso de despido por parte del empleador, se tiene derecho a una
indemnizacion de al menos 7 dias de salario por afio trabajado, con el limité de
6 mensualidades.
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En este régimen el trabajador no podra beneficiarse:

- De los permisos por lactancia y a la disminucion de la jornada de trabajo para el
cuidado de hijos menores de 8 afios.

- De la prestacion por desempleo, ya que no se cotiza por ella a la Seguridad
Social.

- Elempleador no esté obligado a entregar una némina justificativa del salario ni
tampoco a formalizar el contrato por escrito.

- Pueden descontar hasta un 45% del salario en concepto de alojamiento y
manutencion.

- En el caso de estar enferma/o y tener una “incapacidad temporal”, no se
empieza a cobrar la prestacion hasta 29 dias después de que la concedan.

8.4. La proteccion por desempleo

¢,Como se protege al trabajador desempleado?

Son multiples las distintas situaciones desde las que se puede acceder a las
prestaciones por desempleo, asi como las distintas ayudas existentes.

La proteccion legal por desempleo es de dos tipos:
- prestacion de nivel contributivo (prestacion por desempleo)
- prestacion de nivel no contributivo (subsidio por desempleo)

8.4.1. La prestacion de nivel contributivo

¢ Qué requisitos se necesitan para acceder aella?
Los requisitos que se necesitan son:
- Estar afiliado y en situacion de alta o asimiliada en la Seguridad Social.
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- Estar en situacion legal de desempleo.

- Acreditar disponibilidad para buscar activamente empleo y para aceptar una
colocacion adecuada y suscribir un compromiso de actividad.

- Tener cubierto un periodo minimo de cotizacion de 12 meses dentro de los seis
afios anteriores a la situacion legal de desempleo.

- No haber cumplido la edad de jubilacion.

IMPORTANTE

Para solicitar el desempleo uno de los documentos que se vaa necesitar es el
Certificado de la Empresa. El empresario esta obligado a darlo en el momento

de laliquidacion. En el se recogen los datos del trabajador, el tipo de contrato,
la causa de la finalizacion, las bases de cotizacion de los Gltimos seis meses,
etc. Si el empresario no lo da hay que pedirselo.

¢ Cuando se esta en situacion legal de desempleo?

Estan en situacion de desempleo quienes, pudiendo y queriendo trabajar,
pierden su empleo de forma temporal o definitiva, 0 ven reducida, al menos, en
una tercera parte su jornada laboral, con la correspondiente pérdida o reduccion
analoga de salarios. Las causas pueden ser:

- Despido colectivo, que se acredita con la resolucion de la Autoridad Laboral.
- Despido improcedente del trabajador.
- Muerte, jubilacion o incapacidad del empresario individual.

- Despido: la situacion legal de despido se acredita mediante la notificacion
del mismo a través de la carta de despido, o mediante el acta de conciliacion
administrativa o judicial o la resolucion judicial declarando la procedencia o
improcedencia del despido.

- Despido del trabajador por causas objetivas, sin exigencia de reclamacion por
despido
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- Despido procedente. Se acredita con la Sentencia del Juzgado de lo Social

- Terminacion del contrato por expiracion del tiempo convenido o realizacion de
la obra 0 servicio objeto del contrato

- Resolucion de la relacion laboral durante el periodo de prueba a instancia del
empresario, siempre que la extincion de la relacion laboral anterior se hubiera
debido a algunos de los supuestos que determinan la situacion legal de
desempleo o haya transcurrido a la fecha del cese en periodo de prueba un
plazo de 3 meses desde la extincion de la relacion laboral anterior, o desde la
sentencia que declar¢ el despido procedente.

- Resolucion voluntaria del trabajador por traslado a otro centro de trabajo de la
empresa que exija cambio de residencia

- Resolucion voluntaria del trabajador por “causa justa”. Se acredita con la
resolucion Judicial definitiva

- Suspension temporal por Expediente de Regulacion de Empleo o reduccion
temporal de la jornada de, al menos, un tercio

- Retorno de emigrantes a los que se les extinga la relacion laboral en el
extranjero

- Presos en libertad por cumplimiento de condena o libertad condicional

- Finalizacion o interrupcion de la actividad intermitente de los trabajadores fijos
discontinuos o de temporada.

¢ Cual es la cuantia de la prestacion?

Consiste en una prestacion mensual que se calcula sobre el promedio de las
bases de cotizacion de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de
los ultimos 180 dias inmediatamente anteriores.

Elimporte de la prestacion sera:
- Durante los 180 primeros dias el 70 % de la Base Reguladora
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- Apartir del 181, el 60 %

Lacuantiaminimaserael 80%del Indicador Publico de Rentade Efectos Mlltiples
(IPREM), incrementado en un sexto (parte proporcional de las pagas extras),
cuando el trabajador no tenga hijos a su cargo. Cuando el trabajador tenga, al
menos, un hijo a su cargo, el 107 % del IPREM incrementado en un sexto.

La cuantia maxima de la prestacion esta en funcion del nimero de hijos a cargo
del beneficiario:

- Sin hijos: 175 % del IPREM, incrementado un 1/6
- Con un hijo: 200 % del IPREM , incrementado un 1/6
- Con dos 0 mas hijos: 225 % del IPREM, incrementado un 1/6

Hay que tener en cuenta que las prestaciones por desempleo cotizan al IRPFy a
la Seguridad Social.

¢Y suduracion?

La duracion de la prestacion estara relacionada con el periodo de ocupacion
cotizado en los Ultimos 6 afios.

¢ Quién puede ser beneficiario?

Podran ser beneficiarios de la prestacion por desempleo los colectivos que a
continuacion se indican:

- Los trabajadores por cuenta ajena incluidos en el Régimen General de la
Seguridad Social pertenecientes a la Union Europea o al Espacio Economico
Europeo, y nacionales de otros paises que residan legalmente en Espafia
siempre que puedan acreditar.

« Autorizacion de residencia temporal y trabajo por cuenta ajena inicial y
vigente.

« Autorizacion de residencia temporal y trabajo por cuenta ajena renovado y
vigente.
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« Autorizacion de residencia temporal y trabajo por cuenta ajena inicial o
renovado caducado, junto con la solicitud de renovacion.

« Autorizaciones de residencia temporal por circunstancias excepcionales en
vigor, cuando lleve aparejada o haya permitido obtener una autorizacion para
trabajar, conforme alo dispuesto en el articulo 45.7 del Reglamento de la Ley
Organica 4/2000, aprobado por R.D. 2393/2004.

« La condicion de «extranjeros exceptuados de obtener la autorizacion de
trabajo» conforme a lo dispuesto en el articulo 68 del Reglamento de la Ley
Organica 4/2000, aprobado por R.D. 2394/2004, y que tras el cese en la
relacion laboral tengan permiso de residencia en vigor.

« Autorizacion de residencia permanente.

« Autorizacion de permanencia/estancia en Espafia de los refugiados o
apatridas junto con la solicitud de autorizacion de residencia temporal por
circunstancias excepcionales vigente, o caducada junto con la solicitud de
renovacion.

- Personal espafiol contratado al servicio de la Administracion espafiola en el
extranjero, siempre que el desempleado traslade la residencia a Espafia y se
cumplan el resto de los requisitos exigidos legalmente.

- Funcionarios de empleo y personal contratado en colaboracion temporal en
regimen de Derecho Administrativo en las Administraciones Publicas incluidos
enelRégimen General de la Seguridad Social y funcionarios de empleo interinos
de la Administracion de Justicia.

- Los trabajadores por cuenta ajena incluidos en los regimenes especiales de la
Seguridad Social que protegen esta contingencia de desempleo (trabajadores
de mineria del carbon, trabajadores fijos y eventuales por cuenta ajena del
Régimen Especial Agrario, trabajadores del mar, incluidos los retribuidos a
la parte que prestan servicios en embarcaciones pesqueras de hasta 20
toneladas de registro bruto).

- Socios trabajadores de cooperativas de trabajo asociado, incluidos en un
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régimen de la Seguridad Social que proteja esta contingencia.

- Los penados que hubiesen sido liberados de prision por cumplimiento de
condena o libertad condicional.

- Trabajadores emigrantes retornados.
- Militares de complemento y militares profesionales de tropa y marineria.

IMPORTANTE

Una vez se reconozca la prestacion, se debera reunir los requisitos exigidos
para su percepcion.

¢Donde se tramita y qué documentacion hay que presentar?

Se tramita en las Oficinas del Servicio Pablico de Empleo (SOIB) y con la solicitud
se deberan adjuntar los siguientes documentos:

- Documento acreditativo de la situacion legal de desempleo: carta de despido.

- Certificado o certificados de empresa en las que hubiera trabajado en los
ultimos 6 meses.

- Modelo oficial de Compromiso de Actividad.

- Copia oficial de los documentos de cotizacion correspondientes a los Ultimos
180 dias cotizados.

- DNIGTIE y tarjeta de la Seguridad Social.

- Declaracion de cargas familiares y rentas en modelo normalizado que facilita la
Oficina de Empleo.

- Impreso de domiciliacion en cuenta de la prestacion, si se opta por este sistema
de pago.
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8.4.2. Subsidio por desempleo

¢,Qué esy quien tiene derecho?

Es una prestacion no contributiva a la que tienen derecho los trabajadores que se
encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

- Los que han agotado la prestacion contributiva por desempleo y tienen
responsabilidades familiares.

- Trabajadores mayores de 45 afios que han agotado la prestacion por desempleo
de, al menos 12 meses y no tuvieran responsabilidades familiares.

- Trabajadores emigrantes retornados.

- Trabajadores que, al producirse la situacion legal de desempleo, no han cubierto
el periodo minimo de cotizacion para acceder a una prestacion contributiva.

- Liberados de prision.

- Trabajadores declarados plenamente incapaces o invalidos parciales como
consecuencia de expediente de revision por mejoria de una situacion de gran
invalidez, invalidez permanente absoluta o parcial para la profesion habitual.

¢ Cual es la duracion de esta prestacion?
La duracion de la prestacion es la siguiente:

- Seis meses prorrogables por otros dos periodos de igual duracion hasta un
méaximo de 18 meses, con las siguientes excepciones:

« Los menores de 45 afios que hayan agotado una prestacion contributiva
de al menos 6 meses tendran derecho a otra prorroga de 6 meses, hasta
totalizar 24 meses.

« Los mayores de 45 afios que hayan agotado una prestacion de, al menos 4
meses tendran, ademas, derecho a otra prorroga de 6 meses hasta totalizar
24 meses.
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« Los mayores de 45 afios que hayan agotado una prestacion de, al menos
6 meses , tendrén derecho, ademas, a dos prérrogas de 6 meses cada una
hasta totalizar 30 meses.

IMPORTANTE

Es obligacion del empresario facilitar al trabajador la documentacion
necesariaparaacceder alaproteccion por desempleo. Las leyes sancionaran
su incumplimiento como falta grave.

La Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social incluye entre sus competencias
no solo el cumplimiento de las condiciones de trabajo, sino también el de la
normativa sobre Seguridad Social y Empleo.

9 Representacion colectlvay accion sindical

9.1 La sindicacion de los trabajadores

¢Que es el sindicato?

Es la organizacion democratica de los trabajadores en la defensa de sus
intereses.
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¢Quién puede sindicarse?

Todos los trabajadores tienen derecho a sindicarse lioremente para la promocion
y defensa de sus intereses econémicos y sociales. EI Convenio n° 87 de la
Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), relativo a la libertad sindical y al
derecho de afiliarse, y que ha sido ratificado por Esparia, establece que todos los
trabajadores, sin distincion alguna y sin autorizacion previa tienen el derecho a
afiliarse a las organizaciones sindicales.

Es importante que se sepa que en Espafia el derecho a afiliarse al sindicato de
eleccion, es un derecho individual recogido en la Constitucion espafiola asi como
en el Estatuto de los Trabajadores, y que la libertad sindical es un derecho que
tiene una proteccion especial.

¢Qué significa la accion sindical?

Una vez afiliado, el trabajador tiene ademas el derecho a la accion sindical, que
consiste en que puede ejercer acciones sindicales o participar en actividades
organizadas por el sindicato, dentro y fuera de la empresa, sin temor a ninguna
represalia empresarial:

- Tiene derecho a participar en reuniones de los trabajadores afiliados a un
sindicato, organizadas en la empresa, siempre que se avise al empresario
antes, sean fuera de horas de trabajo y no alteren la actividad normal de la
empresa.

- Puede disfrutar también de la libertad de difundir informacion sindical en la
empresa, asi comoarecibirla, dentro de los limites establecidos para el derecho
de reunion.

- Y tiene el derecho a elegir libre y democraticamente a los representantes
dentro del sindicato.

El trabajador no esta obligado a decir al empresario que esta afiliado. La
Constitucion Espafiola garantiza la libertad ideoldgica, religiosa y de culto, asi
como el derecho a la intimidad y a la dignidad en el ambito laboral. Esto supone
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que se puede decidir libremente sobre las ideas, convicciones religiosas, politicas
y sindicales, sin que nadie, incluido el empresario, pueda obligar a que se le diga
cuales son, o si se esta 0 no afiliado a un sindicato.

Ademas el Estatuto de los Trabajadores prohibe las discriminaciones en el acceso
al empleo 0 una vez empleado, por su afiliacion 0 no a un sindicato.

9.2. Participacion de los trabajadores en laempresa

El derecho a la participacion de los trabajadores en la empresa se articula a
través de los delegados de personal y comités de empresa, sin perjuicio de otras
formas de participacion.

¢Quiénes son los delegados de personal?

Son organos individuales que ejercen de forma mancomunada en centros
de trabajo pequefios. Constituyen la representacion de los trabajadores en la
empresa 0 centro de trabajo que tengan menos de 50 y mas de 10 trabajadores.
lgualmente podra haber un delegado de personal en aquellas empresas o
centros que cuenten entre seis y diez trabajadores, si asi lo decidieran éstos por
mayorfa.

¢Y el comité de empresa?

Es el 6rgano representativo y colegiado del conjunto de los trabajadores de la
empresa 0 centro de trabajo, constituyéndose en cada centro de trabajo cuyo
censo sea de 50 0 més trabajadores.

¢ Quién puede elegir a los delegados y/o miembros del comité
de empresa?

Todos los trabajadores nacionales o extranjeros de la empresa o centro de trabajo
mayores de dieciséis afios y con una antigliedad en la empresa de, al menos, un
mes.
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¢ Quién puede ser elegido para ser delegado y/o miembro del
comité de empresa?

Los trabajadores nacionales o extranjeros que tengan dieciocho afios cumplidos
y una antigliedad en la empresa de, al menos, seis meses, salvo en aquellas
actividades en que, por movilidad de personal, se pacte en convenio colectivo un
plazo inferior, con el limite minimo de tres meses de antigtiedad.

10. La negociacion colectiva

La negociacion colectiva es la méxima expresion y el instrumento fundamental
a través del cual ha de desarrollarse el grueso de la accion sindical. Abarca méas
que el proceso de elaboracion de un convenio, implica, ademas toda la actividad
de gestion y administracion conjunta de lo negociado, y méas en general, de
las relaciones laborales. Es mediante la cual se fortalece la organizacion de los
trabajadores, su unidad y solidaridad.

10.1. El convenio colectivo

¢ QUé es un convenio colectivo?

Es unacuerdo suscrito por los representantes de los trabajadores y empresarios
para fijar las condiciones de trabajo y productividad. Igualmente puede regular la
paz laboral a través de las obligaciones que se pacten.
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Es una norma obligatoria para los firmantes, equiparandose a las normas legales
de origen estatal.

Es la expresion final o resultado de un proceso de negociacion colectiva, en
forma de acuerdo y para un ambito determinado: empresa, sector, etc.

¢ Quiénes estan legitimados para negociar?
En convenios de empresa 0 ambito inferior:
- Los delegados de personal y el Comité de Empresa.

- Las representaciones sindicales (si las hubiera) y ostentasen la mayoria en el
Comité de Empresa, cuando el convenio colectivo afecte a la totalidad de los
trabajadores de la empresa.

- Empresario o representantes legales.
En convenios colectivos sectoriales:

- Los sindicatos mas representativos a nivel nacional o de comunidad
autonoma.

- Los sindicatos con un minimo del 10 % de los miembros de los comités de
empresa o0 delegados de personal, en el ambito geografico o funcional del
convenio.

- Asociaciones empresariales que cuenten con el 10 % de los empresarios
incluidos en el @mbito del convenio y que ademas ocupen, al menos el 10% de
los trabajadores de dicho &mbito.

En todos los casos sera necesario que ambas partes se reconozcan como
interlocutores.

¢ Qué debe contener el convenio colectivo?

Cada convenio tiene su propio contenido, porque la realidad sindical y laboral de
las empresas o sectores también es diferente.
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No obstante, las materias objeto de acuerdo son, en general, las mismas. Asi, en
cualquier convenio, podemos encontrar articulos y clausulas agrupadas en tres
apartados principales:

- A quién afecta y por cuanto tiempo, es decir, el &mbito de aplicacion: sector,
area geografica o territorio donde se aplica, a qué personas y durante cuanto
tiempo.

- El contenido propio del convenio que, entre otras materias puede incluir.

« La estructura del salario y la némina, tabla salarial, incremento salarial,
clausula de revision, complementos y pluses.

« Condiciones y procedimiento para no aplicar en la empresa el régimen
salarial pactado en convenio colectivo de ambito superior.

« Procedimiento de control de tiempo y organizacion del trabajo.

« Jornada de trabajo, horario, horas extraordinarias y distribucion irregular de
la jornada.

« Ingreso en la empresa, formacion, promocion profesional y cambio de
puestos de trabajo.

« Salud laboral, medidas de prevencion y proteccion, normas, Servicios
médicos, seguridad e higiene en el trabajo, etc.

= Mejoras y beneficios sociales, anticipos, préstamos, créditos, seguros y
becas de estudio.

« Politica de fomento de empleo y contrataciones.

« Procedimientos de resolucion de conflictos surgidos en los periodos
de consulta con los representantes de los trabajadores por asuntos de
movilidad geografica, modificaciones sustanciales de las condiciones de
trabajo, suspension del contrato o despidos colectivos.

« Derechos sindicales de los sindicatos en la empresa, Comités de Empresa o
Delegados de Personal.
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* Planes de formacion: cursos a realizar, personas que recibiran la formacion,
centros que laimparten y periodos concedidos como permiso retribuido.

* Etc.

- Seguimiento y cumplimiento del convenio. Los convenios deberan crear
Comisiones Paritarias, formadas por representantes de los trabajadores y la
empresa para vigilar su cumplimiento e interpretar su contenido cuando sea
necesario.

¢ Por qué son importantes?

Porque es una norma obligatoria para los firmantes del mismo y porque mejora
y concreta mediante el acuerdo o pacto, muchos de los derechos y deberes
previstos en el Estatuto de los Trabajadores.

El Convenio Colectivo unavez firmado, sera publicado obligatoria y gratuitamente
en el Bulleti Oficial de la Comunitat Autbnoma (BOIB)

10.2. Los conflictos colectivos

¢ Qué son los conflictos colectivos?

Suponen una manifestacion de la discrepancia por razones laborales entre
empresarios y trabajadores que afecta a los intereses de estos Ultimos. Pueden
concretarse como:

- Un conflicto colectivo de interpretacion y aplicacion de la norma legal o
convencion, decision o practica del empresario.

- Unconflicto de intereses en el que se pretende lamodificacion o sustitucion de
una norma reguladora aplicable.

¢Qué es una huelga?

Es la suspension de la prestacion de trabajo llevada a cabo de forma colectivay
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concertada por los trabajadores.

Para que sea legal ha se seguirse un procedimiento marcado por:

- El acuerdo, en reunion conjunta de los representantes de los trabajadores,
por mayoria, levantando el acta correspondiente. Por votacion de los propios
trabajadores cuando asi lo propongan; en este caso la votacion habra de
ser secreta y se decidira por mayoria simple. Por acuerdo adoptado por las
organizaciones sindicales con implantacion en el ambito laboral al que la
huelga se extienda.

- La comunicacion al empresario 0 empresarios afectados y a la Autoridad
Laboral, por escrito y con cinco dias naturales de antelacion a la fecha del
inicio. En caso de empresas de servicios publicos, el preaviso sera de diez dias
naturales.

- La creacion del comité de huelga, que esta formado como méaximo por doce
trabajadores de los centros de trabajo afectados. Corresponde a dicho comité
participar en cuantas actuaciones sindicales, administrativas o judiciales se
realicen para lasolucion del conflicto, y habra de garantizar durante la duracion
de la misma la prestacion de los servicios necesarios para la seguridad y
mantenimiento de la empresa.

Los efectos que provoca son:
- El ejercicio del derecho de huelga no extingue la relacion de trabajo.

- Durante la huelga el contrato se considera en suspenso, y el trabajador no
tendré derecho al salario y se encontrara en situacion de alta especial en la
Seguridad Social.

- Se respetara la libertad de trabajo de aquellos trabajadores que no quieran
sumarse a la huelga.

- Apesar del ejercicio del derecho a la huelga, algunos trabajadores podran estar
obligados a continuar su actividad si tienen que atender servicios de seguridad
omantenimiento de laempresa, 0 si laempresatuviese que atender un servicio
esencial para la comunidad (en este Ultimo caso por decision de la autoridad
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gubernativa).

- El trabajador no tendra derecho a prestacion econémica por incapacidad
temporal que se inicie durante esta situacion y mientras ésta subsista.

- El trabajador no tendré derecho a la prestacion por desempleo por el hecho
mismo de la suspension del contrato de trabajo.

La resolucion de la misma pasa por.

Desde el momento del preaviso y durante la huelga, el comité de huelga y el
empresario y, en su caso, los representantes designados por los distintos
comités de huelga y por los empresarios afectados, deberan negociar para llegar
a un acuerdo. El pacto que ponga fin a la huelga tendra la misma eficacia que lo
acordado en convenio colectivo.

¢Queé es el cierre patronal?

Es el cierre del centro de trabajo por el empresario, en caso de huelga o cualquier
otra modalidad de irregularidad colectiva en el régimen de trabajo, cuando
concurra alguna de las causas siguientes:

- Notorio peligro de violencia para las personas o de dafios graves para las
cosas.

- Ocupacion ilegal del centro de trabajo o peligro cierto de que se produzca.

- Inasistencia o irregularidades en el trabajo que impidan gravemente el proceso
normal de produccion.

El empresario que proceda al cierre del centro de trabajo debera comunicarlo en
el plazo de doce horas a la Autoridad Laboral.

La reapertura del mismo se efectuard, una vez extinguidas las causas que lo
motivaron, a iniciativa del propio empresario 0 a instancia de los trabajadores o
requerimiento de la Autoridad Laboral.

Los efectos que produce son que:
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- Durante el cierre patronal el contrato de trabajo se entiende suspendido y
no tiene el trabajador derecho al salario. Se encontrara en situacion de alta
especial en la Seguridad Social.

- El trabajador no tendré derecho a la prestacion econémica por incapacidad
temporal cuando se inicie ésta durante el cierre.

- El trabajador no tendré derecho a prestacion por desempleo por el hecho
mismo de la suspension del contrato de trabajo.
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Direcciones y teléfonos
deinteres

- Centro de Informacion
y Or_|enta_C|c')n parala
Inmigracion

Palma

Eusebio Estada, 48
Tel. 971.764.588

- Oficina de Extranjeros

Palma de Mallorca:

Ciudad de Querétano, s/n

Tel. 971.989.170
http://www.extranjeros.mtas.es

Ibiza:
P* Juan Carlos |, s/n. (Casa del Mar)
Tel. 971.989.055

Menorca:
Pza. Augusto Miranda, 22
Tel. 971.989.280

- Servicio Publico de Empleo
(SOIB)

Palma de Mallorca:
Gremio de Tejedores, 38 (Poligono de
Castell6)

Tel. 971.176.300
http://www.caib.es
Miquel Marqués, 13

Tel. 971.770.975

Mateu Enric Lladd, 21

Tel. 971.728.625

Jordi Villalonga i Velasco, 2
Tel. 971.469.151

Mallorca;

Alcudia
Teodoro Canet, 31
Tel. 971.549.398

Magalluf
Crta. Sa Porrassa, 6
Tel. 971.132.182

Felanitx
San Agustin, 13
Tel. 971.827017

Inca
Avda. Des Raiguer, 99
Tel. 971.881.103

Manacor
Jaume I, 26
Tel. 971.553.397
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Menorca:

Ciutadella
Antoni Maria Claret, 70
Tel. 971.385.914

Mad
Pza. Miranda, s/n
Tel. 971.362.930

Ibiza:

Sant Antoni
Bisbe Torres, 7
Tel. 971.348.066

Ciutat
Isidor Macabich, 57
Tel. 971.300.012

Formentera
San Juan, 46
Tel. 971.321.141

- Servicios de Orientacion
Socio-laboral especificos para
extranjeros

- Confederacion General de
Trabajadores CGT

Palma de Mallorca:
Angel Gimera, 48D
Tel. 971.440.637

Llucmajor
San Cristofol, 33
Tel. 971.2031.81

- Fundacion para la formacion
de empresarios y trabajadores
turisticos de Baleares (FETB)

Palma de Mallorca:
Cardenal Rosell, 35 (Coll den Rebassa)
Tel. 971.910.190

Magalluf:
Lope de Vega, 8
Tel. 971.130.301

- Instituto de Formaciony
Estudios Sociales IFES-UGT

Palma de Mallorca:
Son Ferragut, 1 Bajos
Tel. 900.502.637

- Tribunal de Arbitraje y
Mediacion de las Islas
Baleares (TAMIB)

Palma de Mallorca:
Avda. Conde Sallent, 11 2°
Tel. 971.763.545
http://www.tamib.es
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Menorca:
Artrutx, 10B 1° 1a. (POIMA)
Tf: 971.356.554

biza:
Baleares, 2 1°E (Ibiza)
Tel. 971.398.271

- Union General de
Trabajadores (UGT)

Palma de Mallorca:
Arquitecto Bennazar, 69 5°
Tel. 971.764.448
http://www.ugt.es

Mallorca;

Alcudia
De laAsamblea, 2 B.
Tel. 971.546.839

Arenal
Bartolomé Calafell, 16
Tel. 971.490714

Felanitx

Nufio Sanz, 14
Tel. 971.827555
Inca

Joanot Colom, 4
Tel. 971.881.819

Magalluf
Crta. De la Portassa, s/n.
Tel. 971.131.764

Manacor
Principe, 23 Bajos
Tel. 971.552.522
Sa Pobla

Pau, 13 1°
971.540.850

Soller
Gran Via, 43
Tel. 971.633.704

Menorca;

Ciudadela
Avda. De Palma, s/n.
Tel. 971.382.786

Ferreries
San Joan, 10
971.373.479

Mahon

Plaza Miranda, s/n
Tel. 971.369.920

biza:
Avda. Ignaio Wallis, s/n
Tel. 971.315.198
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CITA PREVIA AL:

900 502 637 - 971 764 758 E
Servicio de Orientacion Laboral para Inmigrantes IFES-UGT g
y Estudios Sociales ey

¢/ Son Ferragut, 1 bajos.07004 Palma
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No renuncies a tus derechos

Empadronate

en tu ayuntamiento

No renunciis als teus drets. Empadrona’t en el teu ajuntament.
Verzichte nicht auf deine Rechte. Melde dich bei deinem Rathaus an.
Don't give up your rights. Register in your municipality.

Ne renoncez pas a vos droits. Faites-vous recenser a la mairie de votre domicile.
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