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1. REGULACION DE LAS RELACIONES LABORALES. FUENTES DEL
DERECHO DEL TRABAJO.-

1

. Concepto de Fuentes del Derecho del Trabajo.-

Son normas que recogen la conducta que deben observar el trabajador y el

empresario, asi como los derechos y obligaciones que tanto trabajadores
como empresarios deben respetar

. Clasificacion de las Fuentes del Derecho Laboral.-

En funcién del tipo de fuentes podemos clasificarlas en:

Fuentes de origen externo.-

- Normativa comunitaria (Reglamentos, Directivas, etc.)
- Tratados y Convenios internacionales
Fuentes de origen interno.-

- Constitucion espafiola
- Normas con rango de ley (El Estatuto de los Trabajadores)
Fuentes de origen profesional.-

- Los usos y costumbres
- Los convenios colectivos
Fuentes que derivan de la autonomia de la voluntad.-

- El contrato de trabajo
Fuentes cuyo origen deriva de otros poderes y grupos sociales.-

- La Jurisprudencia
- Los principios generales del Derecho
- La Doctrina

2. LA RELACION LABORAL. EL CONTRATO DE TRABAJO.-

1. Concepto de Contrato de Trabajo.-
Es el acuerdo en virtud del cual una persona, el trabajador, se compromete

voluntariamente a prestar sus servicios dentro del ambito de organizacion
y direccion del empresario que a su vez se obliga a pagar al trabajador una
retribucion por los servicios prestados

. Elementos esenciales del Contrato de Trabajo.-

Son las partes que todo contrato debe contener, y son, entre otros:

La identificacion de las partes

El objeto del contrato

El consentimiento

La forma

La descripcion del puesto de trabajo
La descripcion del contrato

Su retribucion

. Caracteristicas esenciales del Contrato de Trabajo.-

Son la voluntariedad, la dependencia o ajenidad y la retribuciéon

. Trabajos no laborales.-

Forzosos.- Por ejemplo el servicio militar o social (cuando existian)
Gratuitos.- En favor de un amigo, de un vecino o de un sindicato o partido
politico
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Familiar.- Siempre que el trabajador y el empresario convivan en el mismo
hogar familiar y, el primero, no reciba ninguna remuneracion

Auténomo.- Los profesionales libres: médicos, abogados, etc.

Los funcionarios publicos y el personal estatutario.-

Los miembros de los Consejos de Administracién de las sociedades.-

. Relaciones laborales especiales.-

El personal de alta direccién

Servicio del hogar familiar

Los penados recluidos en prision cuando hacen su trabajo para empresas
externas

Los artistas de espectaculos publicos y los deportistas profesionales

Los minusvalidos que trabajan en centros especiales de empleo

Los representantes de comercio

Los estibadores portuarios

Los socios de trabajo de una cooperativa

El personal civil de establecimientos militares

3. DERECHOS Y DEBERES DEL TRABAJADOR.-

1.

Derechos del trabajador.-

Basicos.-

- Trabajo y libre eleccion de profesion u oficio

- Libre sindicacion

- Negociacién colectiva

- Adopcion de medidas de conflicto colectivo

- Huelga

- Reunién

- Participacion en la empresa (excepto el primero, todos los demés son
derechos colectivos)

En la relacion de trabajo.-

- Ala ocupacion efectiva

- Ala promocién y formacién profesional en el trabajo

- A no ser discriminados

- A suintegridad fisica y a una adecuada politica de seguridad e higiene

- Al respeto a su intimidad y a la consideracion debida a su dignidad

- Ala percepcion puntual de la remuneracion pactada

- Al gjercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo

- A cuantos otros deriven especificamente del contrato de trabajo (p. €j. el
derecho a la invencion del trabajador)

. Deberes laborales.-

Cumplir _con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de
conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia

Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten

Cumplir las érdenes e instrucciones del empresario

No concurrir con la actividad de la empresa

Contribuir a la mejora de la productividad

Cuantos deriven de los contratos de trabajo

4. EL SALARIO.-



APUNTES DE F.O.L. DE GRADO MEDIO 3/56

1.

2.

Definicion.-
Es la retribucion que recibe el trabajador a cambio de su trabajo
Percepciones salariales.-

Son las cantidades que recibe el trabajador a cambio de su trabajo y tienen
relaciéon directa con el trabajo que ha realizado

. Percepciones no salariales.-

Dietas de viaje y pluses de transporte.-
Prestaciones asistenciales.- Las que las empresas dan a sus trabajadores

como, por ejemplo, cuando complementan lo que la Seguridad Social abona en
las situaciones de baja por enfermedad

Indemnizaciones.- Las que las empresas pagan al trabajador en los casos de
despido o para complementar los gastos de un traslado decidido por la
empresa

. Modalidades del salario.-

En dinero.-

En especie.- El empresario entrega al trabajador productos o servicios. No
puede superar el treinta por ciento del salario total del trabajador, debiéndose
ademas valorar los productos o servicios a precio de mercado

. Los sistemas salariales.-

A tiempo.- El célculo se realiza en funcion del tiempo de trabajo (ej.

salario/hora)

A resultado.- El calculo se realiza en funcién de la cantidad y calidad del

trabajo realizado

- A comisioén.- El vendedor cobra en funcién del valor de los contratos que ha
suscrito

- Sobre beneficios.- El trabajador cobra en funcidon de los beneficios de la
empresa. Para garantizar un minimo y evitar que no cobren si hay pérdidas,
se suele pagar un salario a tiempo y unas pagas en funcién de dichos
beneficios

- A tarea (a destajo).- El trabajador tiene que realizar una determinada tarea
y puede hacerlo en mas o menos tiempo, cobrando una cantidad fija por la
misma. Normalmente se combina un salario fijo con esta modalidad salarial

. Complementos salariales.-

Personales.- Antigiiedad, titulacién, conocimientos, idiomas. Normalmente son
de cuantia fija y consolidables

Por el trabajo.- Primas, incentivos, pluses de asistencia, retribucion por horas
extraordinarias, complementos de puesto de trabajo, complemento de
residencia. Normalmente son de cuantia variable y no consolidables

Por situacién y resultados de la empresa.- Paga de beneficios, retribucion por
objetivos. Son de cuantia variable y no consolidables

. La determinacion de la cuantia del salario.-

Se hara segun lo establecido en Convenio colectivo o en el contrato de trabajo
El Gobierno fija anualmente el Salario Minimo Interprofesional
Descuentos.-



APUNTES DE F.O.L. DE GRADO MEDIO 4/56

8.

- La Seguridad Social al cargo del trabajador.-
- Contingencias comunes
- Horas extraordinarias
- Desempleo
- Formacion profesional

- Laretencion del I.R.P.F. (Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas)
- Descuentos por anticipos.-
Pasos para la confeccion del recibo de salarios.-

Identificar los elementos salariales y no salariales

Calcular la base de cotizacién para contingencias comunes.-
- Retribuciones salariales sin horas extraordinarias + prorrateo de pagas

extraordinarias
- Comprobar que esta entre las minimas y las maximas
Calcular la base de cotizacidon para Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales (AT y EP).-
- Contingencias comunes + horas extraordinarias
- Comprobar que esta entre los topes minimo y maximo
Aplicar los tipos de cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social
Calcular las retenciones a cuenta del I.R.P.F..-
- Contingencias para AT y EP + retribuciones no salariales - prorrateo de
pagas extraordinarias

. Ejemplo.-

Confecciona la ndmina del mes de marzo correspondiente a un subalterno, con
contrato fijo, con las siguientes percepciones: salario base (900 euros),
antigiiedad (120 euros), plus de transporte (60 euros) y horas extraordinarias
(90 euros); tiene derecho a dos pagas extraordinarias que comprenden el
salario base y el plus de antigliedad, retencion a cuenta del IRPF 12 %
Resolucion.-

- Identificar los elementos salariales y no salariales.-
- Elementos salariales.- Salario base, plus de antigiedad y horas
extraordinarias
- Elementos no salariales.- Plus de transporte

- Calcular la base de cotizacion para contingencias comunes.-
- Retribuciones salariales sin _horas extraordinarias + prorrateo de pagas
extraordinarias.-
Base de cotizacion =900 + 120 + (1.020 x 2 : 12) = 1.190 euros
- Comprobar que esta entre las minimas y las maximas.-
La minima es de 516,00 euros y la maxima es de 2.574,90 euros por lo
gue esta entre ambas

- Calcular la base de cotizacion para AT y EP.-
- Contingencias comunes + horas extraordinarias.-
Base de cotizacion = 1.190 + 90 = 1.280 euros
- Comprobar gue esta entre los topes minimo y maximo.-
El minimo es de 516,00 euros y el maximo es de 2.574,90 euros por lo
gue esta entre ambos

- Aplicar los tipos de cotizacion al Régimen General de la Seguridad
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Social.-

Contingencias comunes = 1.190 x 4,7 % = 55,93 euros
Horas extraordinarias = 90 x 4,7 % = 4,23 euros
Desempleo = 1.280 x 1,55 % = 19,84 euros

Formacion profesional = 1.280 x 0,1 % = 1,28 euros

Calcular las retenciones a cuenta del I.R.P.F..-

Contingencias para AT y EP + retribuciones no salariales - prorrateo de
pagas extraordinarias
12 % s/(1.280 + 60 - 170) = 140,40 euros

Recibo de salarios.-

Grupos

de

cotizacio

n

1

NOoO o WN

- Devengos.-
- Percepciones salariales.-

= SAlANO DASE...ccee e 900,00

- ANLIGUEdAd. ... 120,00

- Horas extraordiNariasS. ..........ooeieueiiiieieee e e 90,00
- Percepciones no salariales.-

- PIUS d€ tranSPOIe.......cceviiieiieiiieeiiiieiii e e e e e 60,00
Total devengado...............oooviiiiiiiiii 1.170,00
Deducciones.-

- CoNtiINgENCIAS COMUNES. ......uuuuieuneiiiiiaaasaeae e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeenenene 55,93
- Horas extraordiNariasS...........c.uuuuiiieeieeiiiie e e 4,23
= DESEMPICO..... e 19,84
- Formacién profesional.............ccooeeeeiii 1,28
- RetenCION IRPF ... 140,40
Total adedUCir.............oo oo 221,68
Liquido total a percibir...............ccccooi i 948,32
BASES DE COTIZACION POR CONTINGENCIAS COMUNES
Bases Bases
minimas maximas
Categoria profesional Eurosmes Eurosmes
Ingenierosy Licenciados. Personal de atadireccion no

incluido en el art. 1.3.c) del Estatuto de los trabajadores 768,90 2.574,90

Ingenieros técnicos, peritos y ayudantes titulados 637,80 2.574,90

Jefes administrativos y de taller 554,40 2.574,90

Ayudantes no titulados 416,00 2.574,90

Oficiales administrativos 416,00 2.574,90

Subalternos 416,00 2.574,90

Auxiliares administrativos 416,00 2.574,90

Eurogdia Eurogdia

Oficialesde 12y 22 17,20 85,83

Oficiales de 32y especidistas 17,20 85,83

Peones 17,20 85,83

10
11

Trabajadores menores de 18 afios 17,20 85,83
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TIPOSDE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

CONCEPTO EMPRESA (%) TRABAJADO TOTAL
R (%) (%)
- Contingencias comunes 23,60 4,70 28,30
- Horas extraordinarias:
- Fuerzamayor 12,00 2,00 14,00
- Resto 23,60 4,70 28,30
- Desempleo
- Tipo generd 6,00 1,55 7,55
- Contrato duracion determinada a tiempo completo 6,70 1,60 8,30
- Contrato duracion determinada atiempo parcial 7,70 1,60 9,30
- Contrato duracion determinada (ETT) 7,70 1,60 9,30
- Fondo de Garantia Salarial 0,40 0,40
- Formacion profesional 0,60 0,10 0,70

TOPES DE COTIZACION PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y

ENFERMEDADES PROFESIONALES (AT Y EP)

Tope MiNIMo Mensual:..............oovevviiiiiiiiiie e, 516,00 euros
Tope MAaximo mensual:.......cccceeeeeeeeeeeeeiiiieeeeeeee . 2.574,90 euros

7. Los permisos retribuidos.-

- Matrimonio.- Quince dias naturales

- Fallecimiento, nacimiento o enfermedad grave de hijos, padres, hermanos,
abuelos o nietos.- Dos dias si es en la misma localidad o cuatro si necesita
desplazamiento

- Traslado de domicilio habitual.- Un dia

- Obligaciones civicas ineludibles, judiciales y electorales.- Lo que dure la
obligacion

- Representacion_sindical.- Segun lo que corresponda por la plantilla de la
empresa

- Embarazo.- Consulta o preparacién del parto, siempre que no pueda realizarse
fuera de la jornada laboral

- Examenes.- Cuando curse estudios para la obtencion de un titulo académico o
profesional

- Ademas de éstos hay que tener en cuenta el permiso de maternidad durante el
cual se suspende el contrato temporalmente

- Es necesario que la trabajadora esté afiliada y en alta y reana un periodo de
cotizacién de 180 dias dentro de los cinco afios anteriores al parto. La duracion
del permiso sera de dieciséis semanas

8. El periodo de prueba.-

- El pacto de prueba ha de hacerse necesariamente antes de iniciar el trabajo
y por escrito, si no es asi se considera como no puesto

- La duracién maxima sera: de seis meses para los técnicos titulados, dos
meses para los demas trabajadores y tres meses para estos ultimos en

empresas de menos de veinticinco trabajadores
- Sera nulo el pacto de prueba que se acuerde cuando el trabajador ya haya

desempeiiado las mismas funciones con anterioridad en la empresa bajo

cualquier modalidad de contratacion. Si son otras funciones, el periodo de
prueba debe pactarse de nuevo
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- Las partes pueden acordar que el computo del periodo de prueba quede

interrumpido si el trabajador enferma, si no hay pacto expreso no se

interrumpira

9. Comunicacion de la contratacion al INEM.-

La empresa tiene un plazo de diez dias para registrar en el INEM los contratos
gue la ley obliga hacer por_escrito; respecto a los verbales soélo debera

comunicar que los ha suscrito con el trabajador

5. MODALIDADES DE CONTRATACION.-

Contratos indefinidos.-
Son aquéllos en los que no se indica la fecha de la terminacion de la relacion
laboral

1.

. Contratos de duracion determinada.-

Contrato para obra o servicio determinados.-

Debe ser un trabajo que no sea habitual o permanente (los convenios
colectivo pueden fijar qué trabajo son considerados como tales)

Duraran el tiempo que se invierta en realizar la obra o servicio

El empresario debe comunicar al trabajador la terminacion del contrato
antes de finalizar la obra o servicio (denuncia); si no lo hiciera se entendera
prorrogado por tiempo indefinido

El contrato debe ser por escrito e indicar claramente de qué obra o servicio
se trata

Contrato eventual por circunstancias de la produccién.-

Se concierta para atender exigencias circunstanciales del mercado,
acumulacion de tareas o exceso de pedidos, aun tratandose de la actividad
normal de la empresa

La duracion maxima de este contrato serd de seis meses dentro de un

periodo de doce meses, salvo lo que se disponga en convenio colectivo.
En cualquier caso los convenios colectivos no podran establecer un periodo

de referencia que exceda de dieciocho meses ni una duracion maxima
del contrato que exceda de las tres cuartas partes del periodo de

referencia legal o convencionalmente establecido
En el caso de que el contrato se concierte por un plazo inferior a la duracion

maxima legal o convencionalmente establecida, podra prorrogarse
mediante acuerdo de las partes, por una Unica vez, sin que la duracion total
del contrato pueda exceder de dicha duracion maxima

Estos contratos deberan formalizarse por escrito cuando su duracion sea
superior a cuatro semanas o se concierten a tiempo parcial

Contrato de interinidad.-

Este contrato es celebrado para sustituir a un trabajador de la empresa
con derecho a la reserva del puesto de trabajo. También puede servir para

cubrir temporalmente un puesto de trabajo durante el proceso de
seleccion o promocion para su cobertura definitiva
El contrato deberé identificar al trabajador sustituido y la causa de la
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sustitucion, indicando si el puesto a desempefar sera el del trabajador
sustituido o el de otro trabajador de la empresa que pase a desempeniar el
puesto de aquél. Si cubre temporalmente un puesto de trabajo en proceso

de seleccion debe indicarse de qué puesto se trata

La duraciéon de este contrato sera la del tiempo que dure la ausencia del
trabajador sustituido. En el caso de que se esté cubriendo temporalmente
un puesto en proceso de seleccidn, la duracion sera la del tiempo que dure

el proceso, sin que pueda ser superior a tres meses
El contrato debe formalizarse por escrito

3. Contratos formativos.-
- El contrato de trabajo en préacticas.-

Se realiza con trabajadores poseedores de un titulo (universitario o F.P. de
Grado Medio o Superior)

Estos contratos solo podran pactarse dentro de los cuatro anos

inmediatamente siguientes a la terminacion de sus estudios (seis si el
trabajador es minusvalido)

Su duracioén no podra ser inferior a seis meses ni superior a dos afios

Salvo lo dispuesto en convenio colectivo, el periodo de prueba no podra
ser superior a un mes para trabajadores con un titulo de grado medio, ni a
dos meses para los que tengan titulo de grado superior

El salario ser& fijado por los convenios colectivos, si bien no pueden ser
inferiores, al 60 % en el primer afio y al 75 % en el segundo afio, al de un
trabajador que realice el mismo trabajo

Debe ser por escrito y en él ha de figurar: titulo en el que se basa el
contrato, puesto de trabajo a ocupar, duracion del contrato, retribucion, etc.
Si no se hace asi se entenderd que el contrato es normal y por tiempo
indefinido

- El contrato para la formacion.-

Se podra celebrar con trabajadores mayores de dieciséis afios y menores

de veintiuno que carezcan de la titulacién requerida para realizar un
contrato en practicas. No se aplicara el limite maximo de edad cuando el
contrato se concierte con un trabajador minusvalido

Salvo lo dispuesto en convenio colectivo, el numero maximo de contratos
paralaformacion sera el siguiente:

Plantilla Ne¢ de
contratos
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Delab 1
De6all 2
De 11 a 25 3
De 26 a 40 4
De 41 a 50 5
De 51 a 100 8
De 101 a 250 10
De 251 a 500 20
Mas de 500 30

En los tres dltimos tramos, el niumero maximo de contratos puede alcanzar
también el 8%, 6% 0 4% de la plantilla, respectivamente

La duracion minima sera de seis meses y la maxima de dos afios, si bien,
los convenios colectivos pueden fijar duraciones diferentes siempre que la
minima no sea inferior a seis meses y la maxima no sea superior a tres
afos, o a cuatro si el trabajador es minusvalido

El tiempo dedicado a la formacion tedrica dependera de las
caracteristicas del oficio o puesto de trabajo a desempefiar sin que, en
ningun caso pueda ser inferior al 15 % de la jornada maxima prevista en el
convenio colectivo

La retribuciéon sera fijada en convenio colectivo, sin que, en su defecto,
pueda ser inferior al salario minimo interprofesional en proporcion al tiempo
de trabajo efectivo

El contrato para la formacién se presumira de caracter comun u ordinario
cuando el empresario incumpla en su totalidad sus obligaciones en materia
de formacion tedrica

4. Contratos de trabajo a tiempo parcial.-

- Lajornada de trabajo es mas reducida que la de los demas trabajadores de la
empresa

- Estos contratos pueden ser indefinidos o temporales

- Recibira un salario en proporcion a las horas trabajadas

- Debera hacerse por escrito indicando el nUmero de horas que se va a trabajar

y su distribucién a lo largo del tiempo (si no se hace asi se presumird que el
contrato es a jornada completa y por tiempo indefinido)

- Modalidades del contrato de trabajo a tiempo parcial.-

Normal o estandar.-

Marginal.- Tiene una jornada inferior a 1/3 de lo normal (12 h/semana o 48
h/mes). No tiene desempleo

De relevo.- Un trabajador, tres afios antes de su jubilacion, cede la mitad de
su jornada. son contratos de tiempo limitado, que duran hasta que el
trabajador maduro se jubile

Fijo discontinuo.- Recogida de cosechas, hosteleria en zonas de veraneo,
etc.

5. Contratos de fomento del empleo.-
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6.

Son contratos temporales que incentivan la contratacion de aquellos grupos
de trabajadores que tienen especiales dificultades para encontrar trabajo (p. ej.
desempleados mayores de cuarenta y cinco afios, jévenes menores de treinta
afios, mujeres desempleadas en sectores con subrepresentacion,
minusvalidos)

Han de tener una duracion minima de doce meses y maxima de tres afios y, a

su terminacion, el trabajador tendra derecho a una indemnizacion de doce
dias de salario por afio de contrato

Deben hacerse por escrito. Estos contratos estan prohibidos a las empresas
gue durante el afio anterior hubieran suprimido puestos de trabajo por
despidos sin causa o0 motivados por razones econémicas

Otras modalidades contractuales.-

El contrato de trabajo a domicilio.-
- Debe hacerse por escrito y ser visado por la oficina de empleo

- El Estatuto de los Trabajadores exige ademas un documento de control
donde debe reflejarse el nombre del trabajador, la clase y cantidad de
trabajo comprometido, las materias primas que el empresario les entrega,
los salarios acordados y la fecha de entrega de los objetos elaborados

- El salario serd como minimo igual que el de un trabajador con categoria
profesional equivalente

Trabajo en comun y contrato de grupo (p. ej. una cuadrilla 0 un conjunto

musical).-

- El empresario no tiene derechos ni obligaciones con respecto a cada
miembro del grupo

- El jefe de grupo es quien se relaciona con el empresario, cobra el salario y
lo reparte
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1. SUSPENSION DEL CONTRATO.-

1.

3.

Causas por las que puede suspenderse el contrato de trabajo.-

Mutuo acuerdo de las partes

Las consignadas validamente en el contrato

Maternidad de la mujer trabajadora y adopcién o acogimiento de menores de
cinco anos

Cumplimiento del servicio militar o de la prestacion social sustitutoria

Ejercicio de cargo publico representativo

Privacion de libertad del trabajador, mientras no exista sentencia condenatoria
Suspension de empleo y sueldo, por razones disciplinarias

Fuerza mayor temporal

Causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion

Excedencia forzosa

Por el ejercicio del derecho de huelga

Cierre legal de la empresa

. Suspension con reserva de puesto de trabajo.-

El trabajador, en general, se reincorporard al cesar las causas legales de la
suspension excepto cuando se trate de las dos primeras causas en que se
estara a lo pactado

En el caso de invalidez permanente subsistira la suspension de la relacion
laboral, con reserva del puesto de trabajo, durante un periodo de dos afios a
contar desde la fecha de la resolucién por la que se declare la invalidez
permanente

En los supuestos de suspension por prestacion del servicio militar o prestacion
social sustitutoria, ejercicio de cargo publico representativo o funciones
sindicales de &mbito provincial o superior, el trabajador deberé reincorporarse
en el plazo de treinta dias naturales a partir de la cesacion en el servicio, cargo
o funcion

La suspension por parto sera de dieciséis semanas o de dieciocho si es un
parto multiple

Al menos seis semanas seradn inmediatamente posteriores al parto, pudiendo
hacer uso de éstas el padre para el cuidado del hijo en caso de fallecimiento
de la madre

La madre podra optar porque el padre disfrute de hasta cuatro de las ultimas
semanas de suspension, salvo que la incorporacion al trabajo de la madre
suponga riesgo para su salud

Si el hijo adoptado es menor de nueve meses, la suspension tendra una
duracion maxima de dieciséis semanas; si es mayor de nueve meses y menor
de cinco afios, sera de seis semanas

En la suspension del contrato por maternidad se percibe una prestacion del
100% de la base reguladora

Excedencias.-

La excedencia forzosa.-

- Se concedera por la designacion para un cargo publico que imposibilite la
asistencia al trabajo

- Da derecho a la conservacion del puesto y al computo de la antigledad de
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su vigencia

- El reingreso debera ser solicitado dentro del mes siguiente al cese en el
cargo publico

La excedencia voluntaria.-

- Antigiiedad en la empresa de un afio o mas. Plazo excedencia ni menos de
dos afios ni méas de cinco

- Solo podra solicitarla otra vez si han transcurrido cuatro afios desde el final
de la anterior

- El periodo de excedencia para atender al cuidado de cada hijo no debe ser
superior a tres afos

- Los sucesivos hijos daran derecho a un nuevo periodo de excedencia

- Cuando el padre y la madre trabajen, s6lo uno de ellos podréa ejercitar este
derecho

- El periodo de excedencia sera computable a efectos de antigiedad

- Durante el primer afio tendra derecho a la reserva de su puesto de trabajo.
Transcurrido dicho plazo la reserva quedara referida a un puesto de trabajo
del mismo grupo profesional o categoria equivalente

- Podran solicitar su paso a la situaciéon de excedencia en la empresa los
trabajadores que ejerzan funciones sindicales de ambito provincial o
superior mientras dure el ejercicio de su cargo representativo

2. MODIFICACIONES SUSTANCIALES DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y
TRASLADO.-

Tendran la consideracion de modificaciones sustanciales de las condiciones de

trabajo, entre otras, las que afecten a las siguientes materias:

- Jornada de trabajo

- Horario

- Régimen de trabajo a turnos

- Sistema de remuneracion

- Sistema de trabajo y rendimiento

- Funciones, cuando exceden de los limites previstos para la movilidad
funcional

Las modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo y los traslados

podran ser de caracter individual o colectivo

Se considera de caracter individual la modificacién de aquellas condiciones de

trabajo de que disfrutan los trabajadores a titulo individual

Se considera de caracter colectivo la modificacion de aquellas condiciones

reconocidas a los trabajadores en virtud de acuerdo o pacto colectivo o

disfrutadas por éstos en virtud de una decision unilateral del empresario de

efectos colectivos

La modificacion de las condiciones establecidas en los convenios colectivos

sélo podra producirse por acuerdo entre la empresa y los representantes de los

trabajadores y respecto de horario, régimen de trabajo a turnos, sistema de

remuneracion y sistema de trabajo y rendimiento

NoO se consideraran en ningun caso de caracter colectivo, las modificaciones

funcionales y de horario de trabajo y los traslados que afecten, en un periodo

de noventa dias a un niumero de trabajadores inferior a:

- Diez trabajadores, en las empresas que ocupen menos de cien trabajadores
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- El diez por ciento del nUmero de trabajadores de la empresa en aquéllas
gue ocupen entre cien y trescientos trabajadores

- Treinta trabajadores, en las empresas que ocupen trescientos o mMAas
trabajadores

La decision de modificacion sustancial de condiciones de trabajo de caracter

individual y el traslado debera ser notificada por el empresario al trabajador

afectado y a sus representantes legales con una antelacion minima de treinta

dias

El trabajador tiene derecho a rescindir su contrato y percibir una indemnizacion

de veinte dias de salario por afio de servicio prorrateandose por meses los

periodos inferiores a un afio y con un méaximo de nueve meses (doce en el

caso de traslado)

Cuando la empresa realice modificaciones sustanciales de las condiciones de

trabajo o traslados en periodos sucesivos de noventa dias en niumero inferior a

los umbrales establecidos, sin que concurran causas nuevas que justifiquen tal

actuacion, dichas nuevas modificaciones se consideraran efectuadas en fraude

de Ley y seran declaradas nulas y sin efecto

La decision de modificacion sustancial de condiciones de trabajo de caracter

colectivo o del traslado deberé ir precedida de un periodo de consultas con los

representantes legales de los trabajadores de duracion no inferior a quince

dias

Dicho periodo de consultas deberd versar sobre las causas motivadoras de la

decisién empresarial y la posibilidad de evitar o reducir sus efectos, asi como

sobre las medidas necesarias para atenuar sus consecuencias para los

trabajadores afectados

Tras la finalizacion del periodo de consultas el empresario notificard a los

trabajadores su decision sobre la modificacion o el traslado, que surtira efectos

una vez transcurrido el plazo de treinta dias

Si por traslado uno de los cényuges cambia de residencia, el otro, si fuera

trabajador de la misma empresa, tendra derecho al traslado a la misma

localidad si hubiera puesto de trabajo

La empresa podra efectuar desplazamientos temporales de sus trabajadores

gue exijan que eéstos residan en poblacion distinta de la de su domicilio

habitual, abonando, ademas de los salarios, los gastos de viaje y las dietas

El trabajador deber& ser informado del desplazamiento con una antelacion que

no podré ser inferior a cinco dias laborables en el caso de desplazamientos de

duracioén superior a tres meses

El trabajador tendrd derecho a un permiso de cuatro dias laborables en su

domicilio de origen por cada tres meses de desplazamiento, sin computar

como tales los de viaje, cuyos gastos correran a cargo del empresario

3. EXTINCION DEL CONTRATO.-

1.

El contrato de trabajo se extinguira:

Por mutuo acuerdo de las partes

Por las causas consignadas validamente en el contrato

Por expiracion del tiempo convenido o realizacion de la obra o servicio objeto
del contrato

Por dimision del trabajador, debiendo mediar el preaviso que sefialen los
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convenios colectivos o la costumbre del lugar
- Por muerte, gran invalidez o invalidez permanente total o absoluta del

trabajador o
- Por jubilacién del trabajador
- Por muerte, jubilacién o incapacidad del empresario

- Por fuerza mayor
- Por despido colectivo fundado en causas econdémicas, técnicas, organizativas

0 de produccién

- Por voluntad del trabajador fundamentada en un incumplimiento contractual del
empresario

- Por despido del trabajador

- Por causas objetivas legalmente procedentes

2. Extincién por voluntad del trabajador.-

- Seran causas justas para que el trabajador pueda solicitar la extincion del
contrato:
- Las modificaciones sustanciales en las condiciones de trabajo que redunden

en perjuicio de su formacién profesional o menoscabo de su dignidad

- La falta de pago o retrasos continuados en el abono del salario pactado
- Cualquier otro incumplimiento grave por parte del empresario

- En tales casos, el trabajador tendra derecho a las indemnizaciones sefialadas
para el despido improcedente (cuarenta y cinco dias de salario, por afio de
servicio, prorrateandose por meses los periodos de tiempo inferiores a un afio
y hasta un méaximo de cuarenta y dos mensualidades

3. Despido colectivo.-

- Se entendera por despido colectivo la extincion del contrato de trabajo fundada
en causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccién, cuando en un
periodo de noventa dias, la extincion afecte al menos a:

- Diez trabajadores, en las empresas que ocupen menos de cien trabajadores

- El 10 por ciento del numero de trabajadores de las empresas que ocupen
entre cien y trescientos trabajadores

- Treinta trabajadores en las empresas que ocupen trescientos 0 mMAas
trabajadores

- Se entendera igualmente como despido colectivo la extincion de los contratos
gue afecten a la totalidad de la plantilla de la empresa siempre que el nimero
de trabajadores afectados sea superior a cinco, cuando aquél se produzca
como consecuencia de la cesacién total de su actividad empresarial fundada
en las mismas causas anteriormente sefaladas

- El empresario que tenga la intencién de efectuar un despido colectivo debera
solicitar autorizacion a la autoridad laboral y consultar a los representantes de
los trabajadores

- Los trabajadores cuyos contratos se extingan tendran derecho a una
indemnizacion de veinte dias de salario por afio de servicio, prorrateandose
por meses los periodos de tiempo inferiores a un afio, con un maximo de doce
mensualidades

4. Extincion del contrato por causas objetivas.-
- El contrato podra extinguirse:
- Por ineptitud del trabajador conocida o sobrevenida con posterioridad a su
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colocacion efectiva en la empresa

- Por falta de adaptacion del trabajador a las modificaciones técnicas
operadas en su puesto de trabajo cuando dichos cambios sean razonables y
hayan transcurrido como minimo dos meses desde que se introdujo la
modificacion

- Cuando exista la necesidad objetivamente acreditada de amortizar puestos
de trabajo por causas econdémicas, técnicas, organizativas o de produccion

- Por faltas de asistencia al trabajo, aun justificadas, pero intermitentes, que
alcancen el veinte por ciento de las jornadas habiles en dos meses
consecutivos, o el veinticinco por ciento en cuatro meses discontinuos
dentro de un periodo de doce meses, siempre que el indice de absentismo
del total de la plantilla del centro de trabajo supere el cinco por ciento en los
mismos periodos de tiempo

La indemnizacién que le corresponde al trabajador en este caso sera de veinte

dias por afio de servicio, prorratedndose por meses los periodos de tiempo

inferiores a un afio y con un maximo de doce mensualidades

. Despido improcedente.-

Cuando el despido sea declarado improcedente, el empresario, en el plazo de
cinco dias desde la notificacion de la sentencia, podra optar entre la
readmision del trabajador o la extincion del contrato con abono de una
indemnizacion. El abono de la indemnizacién determinara la extincion del
contrato, que se entendera producido en la fecha del cese efectivo en el
trabajo.

En el caso de readmisién el trabajador tendrd derecho a los salarios dejados
de percibir.

En el caso de optar por la extincion del contrato de trabajo, la indemnizacion
sera de cuarenta y cinco dias de salario, por afio de servicio, prorrateandose
por meses los periodos de tiempo inferiores a un afio hasta un maximo de
cuarenta y dos mensualidades

6. Calculo de la indemnizacion que le corresponde por despido.-

Pasos para calcularla.-
- Calcular el salario/dia

- Calcular la indemnizacion que le corresponde

- Verificar que esta dentro del limite

Ejemplo.-

- Calcular la indemnizacién que le corresponde a un trabajador que llevaba
trabajando en la empresa diez afios y ha sido despedido por ineptitud
sobrevenida con posterioridad a su colocacion efectiva en la empresa si sus
percepciones son de 900 euros de salario base y 120 euros de antigliedad.
Este trabajador tiene derecho a dos pagas extras de salario base mas
antigledad.

Resolucién.-

- Salario dia = [(900 + 120) : 30] + [(900 + 120) x 2 : 360] = 34 + 5,67 = 39,67
euros

- Indemnizacion = 20 x 10 x 39,67 = 7.934 euros

- Limite = 39,67 x 360 = 14.281,20 euros. Como esta dentro del limite la
indemnizacion sera de 7.934 euros
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7. El finiquito.-
- Pasos para calcularlo.-

- Ingresos.-

- Cantidad que se adeuda por los dias del mes que se han trabajado

Cantidad que se adeuda por la parte proporcional de las pagas
extraordinarias

- Cantidad que se adeuda por los dias de vacaciones que no se han

disfrutado

Deducciones.-
- Seguridad social (por los dias trabajados y la parte proporcional de las

vacaciones)
Retenciéon de I.R.P.F.

- Ejemplo.-
- Calcula el finiquito de un subalterno, con contrato fijo, que presenta su

dimisién el 10/09/02 sin haber disfrutado aun de sus vacaciones, con las
siguientes percepciones mensuales: salario base (900 euros) y antigiedad
(120 euros); tiene derecho a dos pagas extraordinarias que comprenden el
salario base y el plus de antigiiedad, retencion a cuenta del IRPF 12 %

- Resolucién.-
- Ingresos.-

euros

- Cantidad que se adeuda por los dias del mes que se han trabajado:

(900 + 120) : 30 x 10 = 340 euros
Cantidad que se adeuda por la parte proporcional de las pagas
extraordinarias:

- Parte proporcional de la paga de junio:
Del 01/07/02 al 10/09/02 hay 72 dias
1.020 euros ——————— 365 dias
X euros ——————-— 72 dias x=1.020x 72 : 365 = 201,21 euros

- Parte proporcional de la paga de diciembre:
Del 01/01/02 al 10/09/02 hay 253 dias
1.020 euros ——————— 365 dias
X  euros ——————— 253 dias x = 1.020 x 253 : 365 = 707,01

Cantidad que se adeuda por los dias de vacaciones que no se han
disfrutado:

30dias -~ ——————— 365 dias

x dias ———————— 253 dias x =30 x 253 : 365 = 20,8 dias
Valor de un dia de trabajo = 1.020 : 30 = 34 euros

Se adeudan 34 x 20,8 = 707,20 euros

Deducciones.-
- Seguridad social (por los dias trabajados y la parte proporcional de las

vacaciones)

- Base de cotizacion para contingencias comunes = Retribuciones
salariales sin horas extraordinarias (incluyendo la parte proporcional de
las vacaciones) + prorrateo de pagas extraordinarias
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- Prorrateo de pagas extraordinarias = 1.020 x 2 : 12 = 170 euros por
un mes entero
Por diez dias =170 : 30 x 10 = 56,67 euros
Base de cotizacion = 340 + 707,20 + 56,67 = 1.103,87 euros
- Comprobar que esté entre las minimas y las maximas.-
La minima es de 516,00 euros y la maxima es de 2.574,90 euros por lo
gue esta entre ambas
- Base de cotizacion para AT y EP = Contingencias comunes + horas
extraordinarias (como no hay horas extraordinarias coincide con la
base de contingencias comunes)
- Comprobar que esté entre los topes minimo y méaximo.-
El minimo es de 516,00 euros y el maximo es de 2.574,90 euros por lo
gue esta entre ambos

- Aplicar los tipos de cotizacion al Régimen General de la Seguridad

Social.-

- Contingencias comunes = 1.103,87 x 4,7 % = 51,88 euros
- Desempleo =1.103,87 x 1,55 % = 17,11 euros

- Formacién profesional = 1.103,87 x 0,1 % = 1,1 euros

- Calcular las retenciones a cuenta del I.R.P.F..-

- Contingencias para AT y EP + retribuciones no salariales - prorrateo de
pagas extraordinarias (como en este caso esta cobrando lo que le
corresponde de pagas extra habra que incluirla)

12 % s/(340 + 201,21 + 707,01 + 707,20) = 234,65 euros

- Finiquito.-

- Ingresos.-

- Cantidad que se adeuda por los dias del mes que se han trabajado......
340,00

- Cantidad que se adeuda por la parte proporcional de las pagas

Ly = (0] (o [ F= T = 1S 908,22

- Cantidad que se adeuda por los dias de vacaciones que no se han

AISTrUtAO. ... 707,20

TOtal INQIESOS. ...ceviviie e e e e 1.955,42

- Deducciones.-
- Seguridad social (por los dias trabajados y la parte proporcional de las

1V Tox= (o o] 0[S 1S 70,09
- RetenCcion de LR.P.F.....ooe e 234,65
Ja) =1 I0 [=Yo [ oTod 0] 1< 304,74

Liguido total @ PEICIDIN. .....eeeeee e e e e 1.650,68
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1. NEGOCIACION COLECTIVA.-

1. Ambitos del convenio.-

- Territorial.- Provincial, de Comunidad Autbnoma, Estatal, etc.

- Funcional.- Sector de la hosteleria, sector de la construccion, etc.
- Personal.- Camareros, botones, conserjes, cocineros, etc.

2. Legitimacioén para negociar convenios colectivos.-

- En el ambito de empresa o inferior.-
- Por parte del trabajador.-
- Comité de empresa o delegados de personal
- Alternativamente, las secciones sindicales que tengan la mayoria del
comité
- Por parte del empresario.-
- El empresario
- En un ambito superior a la empresa.-
- Por parte del trabajador.-
- Los sindicatos con un 10 % de miembros de comités de empresa en el
ambito geografico o funcional a que se refiera el convenio
- Los sindicatos més representativos de las CC.AA. pueden negociar
convenios estatales
- Por parte del empresario.-
- Las asociaciones empresariales mas representativas a nivel estatal o de
la Comunidad Auténoma (segun el @mbito)
- Las asociaciones empresariales mas representativas de las CC.AA.
pueden negociar convenios estatales
- Convenios de franja.-
- Por parte del trabajador.-
- Los sindicatos que elijan los trabajadores

- Por parte del empresario.-
- La asociacion empresarial que tenga el 10 % de los trabajadores y de las
empresas de la franja

3. Procedimiento de negociacion.-

- Comunicacion a la otra parte

- Constitucién de la mesa negociadora

- Negociacién propiamente dicha

- Presentacion y publicacion del convenio

4. Componentes de la comisién negociadora.-

- Laley limita el nUmero de componentes de la comision, por cada parte, a:
- Si el convenio es un acuerdo de ambito empresarial o inferior: 12
- Si el convenio es de ambito superior a la empresa: 15

5. El contenido del convenio colectivo

- Para que el acuerdo sea valido debe ser respaldado por la mayoria de cada
una de las partes.

- El convenio deberd expresar, como contenido obligatorio, los siguientes
aspectos:
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7.

- Las partes que lo han negociado

- Los &mbitos personal, funcional y territorial

- La duracién del convenio y la forma de denunciarlo y la anticipacion
(preaviso) en que hay que hacerlo

Un nuevo convenio colectivo puede establecer peores condiciones para los

trabajadores.

Ademas, es necesario designar una comision paritaria que represente a la

comision negociadora cuya funcion es la de resolver los conflictos que se

originen a la hora de aplicar el convenio.

También es conveniente fijar las "clausulas de descuelgue salarial" para las

empresas con problemas econémicos.

. La duracioén y la vigencia del convenio.-

Los efectos del convenio colectivo comienzan cuando las partes acuerden.

La duracion sera la que acuerden las partes, si bien, suelen ser de entre uno y
tres afios

Si una de las partes no quiere que el convenio quede automaticamente
prorrogado debe denunciarlo (comunicarlo) a la otra parte con la anticipacién o
preaviso que el propio convenio establece

La estructura de la negociacion colectiva.-

Cuando varios convenios colectivos afecten a una misma empresa (estatal,
provincial, etc.) se aplicara el primero que se haya negociado (prioridad
temporal); si bien, es posible que un convenio colectivo de sector establezca
reglas de combinacion con otros, pero los de inferior categoria no pueden
negociar sobre: periodo de prueba, modalidades de contratacion, clasificacion
profesional, régimen disciplinario, movilidad geografica y seguridad e higiene
en el trabajo.

. Los acuerdos o pactos de empresa.-

Son posibles cuando no hay un convenio colectivo aplicable a la empresa o, si
lo hay, no regula este tema concreto.
Desplazan lo establecido en convenios en dos materias:

- Clausulas de descuelgue salarial
- Todo lo relativo al horario de trabajo, el régimen de trabajo a turnos, los
sistemas de remuneracion y los sistemas de trabajo y de rendimiento

2. EL CONFLICTO COLECTIVO

Hay diversas medidas de conflicto colectivo (sentadas, manifestaciones,
huelgas a la japonesa, huelgas de celo o de reglamento), la mas extrema es la
huelga.

. La huelga.-

Es un derecho fundamental reconocido en la Constitucion.

Tiene dos dimensiones:

- Colectiva.- Porque debe ser un colectivo quien organice y convoque la
huelga (sindicatos, comité de empresa, mayoria de los trabajadores)

- Individual.- Una vez convocada la huelga, el trabajador es libre de hacerla

0 no
Requisitos de la convocatoria de la huelga.-
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- Comunicacion por escrito al empresario y a la autoridad laboral

- Debe hacerse con una cierta antelacion o preaviso (5 dias si son empresas
normales y 10 si estan encargadas de prestar servicios publicos)

- Dar publicidad a la huelga ("piquetes informativos")

- El comité de huelga estara constituido por no mas de doce trabajadores
Los limites de la huelga.-

- Los intereses del empresario se protegen mediante los servicios de
mantenimiento

- Los intereses de terceros o usuarios se protegen mediante los servicios
minimos

Motivos por los que pueden ser ilegales las huelgas.-

- Elincumplimiento grave de las formalidades
- Las huelgas que se realicen por motivos politicos, de solidaridad con

otros trabajadores o para alterar lo pactado en convenio colectivo
(huelgas novatorias)

- Las huelgas que tengan caracter abusivo (trabajo lento, huelgas rotatorias,
huelgas estratégicas)

- Los efectos de la huelga.-

3.

- Sies legal.-
- El contrato de trabajo queda en suspenso
- El trabajador pierde los salarios por los dias de huelga
- Siesilegal.-
- EIl contrato de trabajo no _queda en suspenso por lo que el trabajador
habra incumplido la obligacion de trabajar y puede ser sancionado
- Si ha participado de modo activo en la misma puede ser despedido

. El cierre patronal

Causas legitimas de cierre patronal.-

- Cuando exista un peligro indudable de violencia para las personas o de
dafios graves para las cosas

- Cuando exista ocupacion ilegal del centro de trabajo o peligro de que asi
suceda

- Cuando, debido al numero de huelguistas, se altere gravemente el

proceso normal de produccién
Cuando el empresario crea que debe proceder al cierre patronal debe

comunicarlo a la autoridad laboral en el plazo de doce horas, la cual decidira si

procede o no.
Los medios de solucion de los conflictos colectivos.-

- La negociacion.- Es el principal

La conciliacién o la mediacion.-

- El conciliador no hace propuestas
- El mediador si las hace
- Deben ser las partes las que se pongan de acuerdo
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El arbitraje.- Puede decidir como solucionar el conflicto si las partes no se

ponen de acuerdo
3. LA LIBERTAD SINDICAL.-

1.

Contenido de la libertad sindical.-
Del trabajador individual.-

- Crear sindicatos

- Afiliarse libremente

- Actuar sindicalmente

De la organizacion.-

- Autoorganizarse

- Actuar sindicalmente

. La titularidad de la libertad sindical.-

Son titulares.-

- Todos los trabajadores, incluidos los de la Administracion Publica y los
funcionarios

- Los trabajadores en paro

- Los pensionistas

- Los trabajadores autbnomos que no tengan trabajadores a su servicio

- Los policias, si bien han de crear sindicatos separados, no pueden negociar
colectivamente y les esté prohibida la huelga)

No son titulares.-

- Militares

- Jueces

- Fiscales

4.LOS SINDICATOS Y ASOCIACIONES EMPRESARIALES MAS
REPRESENTATIVOS.-

1.

2.

3.

Sindicatos mas representativos.-

A nivel estatal.- Tienen que tener un minimo de un 10 % del total de miembros
de comités y delegados elegidos en todo el pais

A nivel de Comunidad Auténoma.- Tienen que tener un minimo de 1.500
representantes, y que obtengan, como minimo un 15 % del total en la
Comunidad

Derechos.-

Negociar convenios

Recibir subvenciones

Obtener la cesion temporal de locales publicos

Promover las elecciones sindicales

Estar presentes en organismos publicos que prevén algun tipo de participacion
sindical en su gestidon (consejos econdémicos y sociales, etc.)

Asociaciones empresariales mas representativas.-

A nivel estatal.- Las que tengan un minimo del 10 % de las empresas siempre
gue éstas, a su vez, ocupen a un minimo de un 10 % de los trabajadores

A nivel de Comunidad Auténoma.- Tienen que tener un minimo del 15 % de las
empresas siempre que éstas, a su vez, ocupen a un minimo de un 15 % de los




APUNTES DE F.O.L. DE GRADO MEDIO 22/56

trabajadores

5. LAS LESIONES DE LA LIBERTAD SINDICAL Y SU TUTELA.-

1.

Desde el empresario.-

La creacion de sindicatos amarillos

La exclusion al sindicato de la negociacién o la obstruccion a su actividad
Represalia a trabajadores individuales por su afiliacién sindical (no contrata ni
asciende)

. Desde el poder publico.-

Intentar controlar sus formas de actuacion
Poner obstaculos a su actividad
Discriminarlos frente a otros sindicatos (subvenciones)

. Desde otros sindicatos.-

Pactos entre un sindicato y un empresario para que éste se comprometa a
contratar Unicamente a trabajadores de este sindicato

6. LA ACCION SINDICAL EN LA EMPRESA.-

1.

Derechos de las Secciones sindicales.-

Nivel minimo.- Cualquier sindicato con afiliados en la empresa

- Celebracién de reuniones

- Recaudacion de cuotas sindicales

- Reparto de propaganda

Nivel medio.- Sindicatos con algin miembro en el comité o de sindicatos mas
representativos

- Todos los del nivel minimo

- Tablon de anuncios

- Local para actividades (si la empresa tiene mas de 250 trabajadores)
Nivel maximo.- Sindicatos con presencia en comités

- Los del nivel minimo y medio

- Tener los siguientes delegados sindicales:

- Empresas de 250 a 750 trabajadores............ccuuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 1
- Empresas de 751 a 2.000 trabajadores................ueuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeen 2
- Empresas de 2.001 a 5.000 trabajadores................uvueeeeeeeieiiiiiiiiiiiieeieeeeenns 3
- Empresas con mas de 5.000 trabajadores 4

. Derechos de los delegados sindicales.-

Tienen el mismo derecho a informacién que los miembros del Comité de
empresa

Tiene derecho a participar en las reuniones del Comité de empresa sin voto
Tienen derecho a ser oidos por la empresa

Tienen los mismos derechos de proteccion que los miembros del Comité de

empresa
7. LA PARTICIPACION EN LA EMPRESA..-

PLANTILLA Ne DE DELEGADOS DE
PERSONAL
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De 1 a 5 trabajadores 0
De 6 a 10 trabajadores *
De 11 a 30 trabajadores 1
De 31 a 49 trabajadores 3

PLANTILLA N¢ DE MIEMBROS DEL

COMITE DE EMPRESA
De 50 a 100 trabajadores 5
De 101 a 250 trabajadores 9
De 251 a 500 trabajadores 13
De 501 a 750 trabajadores 17
De 751 a 1.000 trabajadores 21
Més de 1.000 trabajadores o

* Uno: solo si los trabajadores deciden por mayoria que lo haya

23/56

** Veintiuno por los mil primeros y dos mas por cada mil o fraccion hasta un

maximo de 75

- Si una empresa tiene varios centros de trabajo con comité, puede elegir un

comité intercentro con no mas de trece miembros.

8. COMPETENCIAS DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION EN LA

EMPRESA.-

1. Competencias del Comité de empresa y de los delegados de personal.-

- Derecho a ser informados
- Derecho a ser oidos e informar

- Derecho a ayudar en la vigilancia y el control del cumplimiento de las normas

- Derecho a colaborar con la empresa en la gestion de la misma
- Derecho a la negociacion y a adoptar medidas de presion

9. GARANTIAS DE LOS REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES.-

- Debe abrirseles un expediente contradictorio en caso de sanciones por faltas

graves o muy graves

- Prohibicién de despido, sancion o discriminacion por su tarea o condicion de

representante
- Prioridad de permanencia en traslados, despidos y suspensiones
- Libertad de expresion y comunicacion
- Crédito de horas en funcion del namero de trabajadores de la empresa.-

- De 1 a 100 trabajadores.......ccoeeeeeeiiiiiieeei e 15 horas
- De 101 a 250 trabajadores..........cccooviiiiieeiiiiicceee e 20 horas
- De 251 a 500 trabajadores...........ccovviviiiiieiiiicieee e 30 horas
- De 501 a 750 trabajadores.........cccoeviiiiiieeieireee e 35 horas
- Mas de 750 trabajadores............uueeiiiiiiiiieii e 40 horas

10. EL PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS

TRABAJADORES.-
1. Promocion.-

- Las elecciones seran promovidas por los sindicatos mas representativos o por

la mayoria de los trabajadores
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2. Requisitos.-

- De los electores.- Deben ser mayores de dieciséis afios y tener mas de un mes
de antigiiedad en la empresa

- De los elegibles.- Deben ser mayores de dieciocho afios y tener mas de seis
meses de antigledad en la empresa

3. Numero.-

- Segun el numero de trabajadores fijos y temporales con contrato superior a un
afno; los temporales con contrato inferior al afilo computan en funcion de las
jornadas trabajadas (cada 200 jornadas se computa como un trabajador)

4. Presentacion.-
- Por los sindicatos en general o por un niumero de firmas de al menos tres
veces el nimero de puestos a cubrir

5. Celebracion.-

- Entre unoy tres meses después de la convocatoria de las elecciones

6. Votacion.-

- A los delegados, por persona (tantos votos como puestos a cubrir), a los
comités, por listas

7. Reparto de puestos.-

- Segun la proporcién de votos validos (minimo 5 %)
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1. FORMAS DE CUBRIR LOS RIESGOS.-

Para cubrir los riesgos de los ciudadanos de un pais existen dos tipos de

sistemas:

- El sistema publico.- La Seguridad Social

- El sistema privado.- Complementario al Sistema Publico de la Seguridad
Social

2. CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL.-

Concepto.- Es el Sistema publico por el que el Estado garantiza, a las

personas que se encuentran dentro de su ambito de aplicacion, la proteccion
adecuada en las contingencias que la Ley establece

Importancia.- Se considera la gran conquista social del siglo XX y es un
elemento imprescindible y un objetivo esencial de la sociedad moderna.

Incluye especificamente a los trabajadores por cuenta ajena pero también a
otros colectivos

3. REGIMENES.-

1.
2.

El Régimen General.- Es el mas extendido

Los Regimenes Especiales.-

Los trabajadores dedicados a las actividades agricolas, forestales y pecuarias,
asi como los titulares de pequeias explotaciones que las cultiven directa y
personalmente

Los trabajadores del mar

Los trabajadores por cuenta propia o autbnomos

Los funcionarios publicos civiles y militares

Los empleados del hogar

Los estudiantes

Los demas grupos que determine el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

4. OBLIGACIONES DE LOS EMPRESARIOS RESPECTO A LA SEGURIDAD
SOCIAL.-

Inscripcién de la empresa

Afiliacion

Altas y bajas de los trabajadores

Cotizacion (siendo los elementos fundamentales de ésta la base de cotizacion,
los tipos de cotizacion y la cuota de cotizacion)

5. CALCULO DE LA COTIZACION.-

Ejemplo.- Calcula la Seguridad Social a cargo de la empresa del ejemplo del
subalterno del tema del salario, sabiendo que los porcentajes por incapacidad
temporal y por invalidez, muerte o supervivencia son, respectivamente el 0,7 y
el 0,3 por ciento

- Contingencias comunes = 1.190 X 23,6 % = .......ceeeeevvieeriviiinnnnnns 280,84 euros
- Horas extraordinarias = 90 X 23,6 %0 = ......uuuvuiiiiiiiiieeeeee e 21,24 euros
- Desempleo = 1.280 X 6 %0 = ..oovvviiiiiieee e 76,80 euros
- Fondo de Garantia Salarial (FOGASA) =1.280x0,4% = ............. 5,12 euros
- Formacion profesional = 1.280 X 0,6 % = ........oovvviivevviieeeiriiiiiiiins 7,68 euros

- Contingencias paraATYEP (ITeIMS)=1.280x0,9% = ........... 11,52 euros
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Total. ... 403,20 euros
El empresario debera ingresar en la Seguridad Social estos 403,20 euros mas
los 81,28 euros que le ha descontado al trabajador

6. PRESTACIONES.-

1.

2.

Asistencia sanitaria.-

Consiste en la prestacion de los servicios médicos y farmacéuticos
necesarios para conservar o restablecer la salud de las personas protegidas
por la Seguridad Social asi como los servicios de recuperacion fisica y, en su
caso, protesis y ortopedia
Incapacidad temporal.-
Concepto.-
- Tendran la consideracion de situaciones determinantes de incapacidad
temporal:
- Las debidas a enfermedad comun o profesional y a accidente, sea 0 no
de trabajo, mientras el trabajador reciba asistencia sanitaria de la
Seguridad Social y esté impedido para el trabajo, con una duracion

maxima de doce meses, prorrogables por otros seis cuando se
presuma que durante ellos pueda el trabajador ser dado de alta médica
por curacion

- Los periodos de observacion por enfermedad profesional en los que
se prescriba la baja en el trabajo durante los mismos, con una duracion
maxima de seis meses, prorrogable por otros seis cuando se estime
necesario para el estudio y diagnéstico de la enfermedad

Nacimiento v duracién del derecho al subsidio.-
- El subsidio se abonara, en caso de accidente de trabajo o enfermedad

profesional, desde el dia siguiente al de la baja en el trabajo, estando a
cargo del empresario el salario integro correspondiente al dia de la baja

- En caso de enfermedad comun o de accidente no laboral, el subsidio se
abonara, respectivamente, a partir del decimosexto dia de baja en el trabajo,
estando a cargo del empresario el abono de la prestacion al trabajador
desde los dias cuarto al decimoquinto de baja, ambos inclusive

Prestacion econdmica.-

- Por enfermedad comun o accidente no laboral.-
El 60 % de la base reguladora desde el 4° dia hasta el 20° incluido y del 75
% desde el 21° en adelante
BR por EC o ANL = BCC del mes anterior : 30
Ejemplo.-
Calcula a cuanto ascenderia la prestacion de una trabajadora que ha estado
de baja por enfermedad comun desde el 03/05 hasta el 07/06 si la Base de
cotizacion por contingencias comunes del mes anterior fue de 1.200 euros
BR por EC 0 ANL = 1.200 : 30 = 40 euros diarios

A cargo del empresario.-
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Del 4° al 15° dias (del 06/05 al 17/05) = 40 x 12 x 60 % = 288 euros
A cargo de la Seqguridad Social.-

Del 16° al 20° dias (del 18/05 al 22/05) = 40 x 5 x 60 % = 120 euros
De 21° al 36° dias (del 23/05 al 07/06)= 40 x 16 x 75 % = 480 euros

- Por enfermedad profesional o accidente de trabajo.-
El 75 % de la base reguladora desde el dia siguiente al de la baja
BR por EP o AT = [(BCP del mes anterior - HE) : 30] + (HE dltimos 12

meses : 365)

Ejemplo.-

Calcula a cuanto ascenderia la prestacion de la trabajadora anterior si
hubiera estado de baja por enfermedad profesional si la Base de cotizacion
por contingencias profesionales del mes anterior fue de 1.290 euros, realiz
horas extraordinarias en el mismo mes por un importe de 90 euros y realizo
horas extraordinarias en los Gltimos 12 meses por un importe de 900 euros
BR por EP 0 AT =[(1.290 - 90) : 30] + (900 : 365) = 42,47 euros diarios
Desde el dia siguiente a la baja (del 04/05 al 07/06) = 42,47 x 35 x 75 % =

1.114,84 euros

Beneficiarios.-

- En caso de enfermedad comun, seran beneficiarios del subsidio, los que
hayan cumplido un periodo de cotizacion de ciento ochenta dias dentro de
los cinco afios inmediatamente anteriores al hecho causante

- En caso de accidente no se exigira ningun periodo previo de cotizacion

3. Maternidad.-

Situaciones protegidas.-
La maternidad, la adopcion y el acogimiento tanto preadoptivo como

permanente

Beneficiarios.-
Los trabajadores por cuenta ajena, cualquiera que fuera su sexo, que disfruten
del descanso que corresponde a esta situacion, siempre que estén afiliados y

en alta en el Régimen General de la Seguridad Social, acrediten un periodo
minimo de cotizacion de ciento ochenta dias, dentro de los cinco afhos

inmediatamente anteriores al parto, o0 a las fechas de la decision
administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucién judicial por la que se
constituya la adopcion

Prestacion econdmica.-

El 100 % de la base reguladora

BR por maternidad = BCC del mes anterior : 30

Ejemplo.-

Calcula a cuanto ascenderia la prestacion por maternidad de la trabajadora
anterior

BR por maternidad = 1.200 : 30 = 40 euros diarios

Importe = (16 semanas x 7 dias/semana) x 40 x 100 % = 4.480 euros

. Riesgo durante el embarazo.-

Situacion protegida.-

El periodo de suspension del contrato de trabajo en los supuestos en que,
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debiendo la mujer trabajadora cambiar de puesto de trabajo por otro
compatible con su estado, dicho cambio de puesto no resulte técnica u
objetivamente posible, o0 no pueda exigirse por motivos justificados

Prestacion econdmica.-

- Esta prestacion se concedera en los términos y condiciones de la prestacion

econdmica de incapacidad temporal derivada de enfermedad comun
- La prestacién nacera el dia que se inicie la suspension del contrato de

trabajo y finalizara el dia anterior a aquel en que se inicie la suspension
del contrato de trabajo por maternidad o el de reincorporacion de la mujer
trabajadora a su puesto de trabajo anterior 0 a otro compatible con su
estado

- La prestacion sera del 75 % de la base reguladora
BR por riesgo durante el embarazo = BCC del mes anterior : 30

Ejemplo.-

Calcula a cuanto ascenderia la prestacion por riesgo por embarazo durante

sesenta dias de la trabajadora anterior

BR por riesgo por embarazo = 1.200 : 30 = 40 euros diarios

Importe = 60 x 40 x 75 % = 1.800 euros

. Incapacidad o invalidez permanente.-

Concepto.-
Es la situacién en que se encuentra el trabajador que, después de haber

seguido tratamiento médico, presenta reducciones anatémicas o

funcionales graves que disminuyen o anulan su capacidad para trabajar
Grados.-

- Incapacidad permanente parcial

- Incapacidad permanente total

- Incapacidad permanente absoluta

- Gran invalidez

Beneficiarios.-

- Por accidente de trabajo o enfermedad profesional.- Tendran derecho a
las prestaciones por invalidez permanente las personas incluidas en el
Régimen General que estén afiliadas y en alta en este Régimen al
sobrevenir la contingencia

- Por enfermedad comun o accidente no laboral.- Ademéas deben haber
cubierto los siguientes periodos minimos de cotizacion:
- Para la incapacidad permanente parcial.-

Mil ochocientos dias, que han de estar comprendidos en los diez afios

inmediatamente anteriores a la fecha en la que se haya extinguido la

incapacidad laboral transitoria de la que se derive la invalidez permanente
- Para la incapacidad permanente total.-

- Si el sujeto causante tiene menos de 26 afios de edad, la mitad del
tiempo transcurrido entre la fecha en que cumplio los 16 afios y la del
hecho causante de la pension

- Si el causante tiene cumplidos 26 afos de edad, un cuarto del tiempo
transcurrido entre la fecha en que haya cumplido los 20 afios y el dia
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6.

en que se hubiese producido el hecho causante, con un minimo, en
todo caso, de 5 afos. En este supuesto, al menos la quinta parte del
periodo de cotizacién exigible debera estar comprendida dentro de los
10 afos inmediatamente anteriores al hecho causante
- Para la incapacidad permanente absoluta y la gran invalidez.-

- No es necesario que se encuentren en el momento del hecho causante
en alta o situacion asimilada al alta

- En tales supuestos, el periodo minimo de cotizacion exigible sera, en
todo caso, de quince afios, distribuidos como se indica para los
mayores de 26 afios en el caso de incapacidad permanente total

Prestaciones.-

- Para la incapacidad permanente parcial.-
Una cantidad a tanto alzado correspondiente a la suma de 24
mensualidades de la base reguladora que sirvid para el célculo de la
prestacion por incapacidad temporal

- Para la incapacidad permanente total.-
Una pension vitalicia del 55 % de la base reguladora, que excepcionalmente
puede ser sustituida por una indemnizaciébn a tanto alzado cuando el
beneficiario fuese menor de 60 afios

- Para la incapacidad permanente absoluta.-
Una pension vitalicia del 100 % de la base reguladora

- Para la gran invalidez.-
La misma pension que por incapacidad permanente absoluta incrementada
en un 50 %
Este incremento puede ser sustituido por su alojamiento y cuidado en
régimen de internado en una institucion asistencial publica del Sistema de
Seguridad Social, financiadas con cargo a sus presupuestos

Jubilacion.-

- Concepto.-

Es una pension vitalicia que le sera reconocida cuando, alcanzada la edad
establecida, cese o hay cesado en el trabajo por cuenta ajena

Beneficiarios.-

- Tendran derecho a la pension de jubilacién en su modalidad contributiva las
personas incluidas en el Régimen General que estén dadas de alta o en
situacion asimilada al alta cuando surja esta contingencia y, ademas, reinan
las siguientes condiciones:

- Haber cumplido sesenta y cinco afnos de edad (si bien, esta edad puede
ser rebajada en determinadas profesiones)

- Tener cubierto un periodo minimo de cotizacion de quince anos, de
los cuales al menos dos deberan estar comprendidos dentro de los

guince afos inmediatamente anteriores al momento de causar el derecho
Cuantia de la pension.-

La cuantia de la pensién de jubilacion, en su modalidad contributiva, se
determinara aplicando a la respectiva base reguladora los porcentajes
siguientes:
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- De los primeros quince afios cotizados: el 50 %

- Por cada afio adicional de cotizaciéon comprendido entre el 16° y el 25°,
ambos incluidos, el 3 %

- Por cada afio adicional de cotizacién, a partir del 26°: el 2 %, sin que el
porcentaje total aplicable a la base reguladora pueda superar, en ningun
caso, el 100 %

. Muerte y supervivencia.-
Prestaciones.-

- En caso de muerte, cualquiera que sea su causa, se otorgaran, segun los
supuestos, alguna o algunas de las prestaciones siguientes:
- Un auxilio por defuncién
- Una pension vitalicia de viudedad
- Una pension de orfandad
- Una pension vitalicia o, en su caso, subsidio temporal a favor de

familiares

- En caso de muerte causada por accidente de trabajo o enfermedad

profesional se concederd, ademas, una indemnizacién a tanto alzado

- Sujetos causantes.-

8.

- Las personas integradas en el Régimen General de la Seguridad Social que
se encuentren en alta o en situacion asimilada al alta en el momento del
hecho

- Los invalidos provisionales y los pensionistas por invalidez permanente y
jubilacién, ambas en su modalidad contributiva

Cuantias.-

- Del auxilio por defuncion.-
- 30,05 euros

- De la pension de viudedad.-
- EI 46 % de la base reguladora
- El 70 % cuando el pensionista tenga cargas familiares y la pensién de
viudedad constituya la principal o Unica fuente de ingresos de esa familia

- De la pension de orfandad.-
- EI 20 % de la base reguladora

- De la pension a favor de familiares.-
- El 20 % de la base reguladora con una duracibn maxima de doce
mensualidades

- De las indemnizaciones.-
- Para el conyuge, seis meses de la base reguladora
- Para los huérfanos, un mes de la base reguladora. Si no hay conyuge
superviviente, los beneficiarios tienen derecho a las seis mensualidades
gue corresponderian a aquél
- Para el padre o la madre, nueve mensualidades si sélo sobrevive uno y
doce mensualidades si sobreviven los dos

Desempleo.-

Concepto.-
- Es una ayuda que tiene como finalidad amparar a quienes pudiendo y
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queriendo trabajar, pierden su empleo o ven reducida su jornada
ordinaria de trabajo al menos en una tercera parte siempre que su salario se
reduzca en la misma proporcion

- Niveles de proteccion:

Prestacion por desempleo (nivel contributivo)
Subsidio de desempleo (nivel asistencial)

- Duracién de la prestacién por desempleo (nivel contributivo).-

La duracion de la prestacion por desempleo estard en funcién de los
periodos de ocupacion cotizada en los seis afios anteriores a la situacion
legal de desempleo o al momento en que cesé la obligacion de cotizar, con
arreglo a la siguiente escala:

Para un periodo de cotizaciéon desde 360 hasta 539 dias, la prestacion
seré de 120 dias

Para un periodo de cotizacion desde 540 hasta 719 dias, la prestacion
seré de 180 dias

Para un periodo de cotizacion desde 720 hasta 899 dias, la prestacion
seré de 240 dias

Para un periodo de cotizacién desde 900 hasta 1.079 dias, la prestacion
sera de 300 dias

Para un periodo de cotizacion desde 1.080 hasta 1.259 dias, la
prestacion sera de 360 dias

Para un periodo de cotizacion desde 1.260 hasta 1.439 dias, la
prestacion sera de 420 dias

Para un periodo de cotizacion desde 1.440 hasta 1.619 dias, la
prestacion sera de 480 dias

Para un periodo de cotizacibn desde 1.620 hasta 1.799 dias, la
prestacion sera de 540 dias

Para un periodo de cotizacibn desde 1.800 hasta 1.979 dias, la
prestacion sera de 600 dias

Para un periodo de cotizacion desde 1.980 hasta 2.159 dias, la
prestacion sera de 660 dias

Para un periodo de cotizacién desde 2.160, la prestacién sera de 720
dias

- Cuantia de la prestacion por desempleo (nivel contributivo).-

La base reguladora de la prestacion sera el promedio de la base por la que
se haya cotizado por dicha contingencia durante los ultimos 180 dias

En el célculo de la base reguladora de la prestaciéon por desempleo se
excluira la retribucion por horas extraordinarias

La cuantia de la prestacion se determinara aplicando a la base reguladora
los siguientes porcentajes. El 70 % durante los 180 primeros dias y el 60 %
a partir del dia 181

La cuantia de la prestacion no sera superior:

Sin hijos.- Al 170 % del salario minimo interprofesional (SMI) més la
parte proporcional de las dos pagas extras

Con un hijo menor de 26 ahos.- Al 195 % del SMI méas la parte
proporcional de las pagas extras
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Con dos o mas hijos menores de 26 anos.- Al 220 % del SMI mas la
parte proporcional de las dos pagas extras

- La cuantia de la prestacién no sera inferior:

Sin hijos.- Al 75 % del SMI mas la parte proporcional de las dos pagas
extras
Con hijos.- Al 100 % del SMI mas la parte proporcional de las dos pagas
extras

- Beneficiarios del subsidio por desempleo (nivel asistencial).-

- Los parados que, figurando inscritos como demandantes de empleo durante
el plazo de un mes, sin haber rechazado oferta de empleo adecuada ni
haberse negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de
promocion, formacién o reconversién profesional, y careciendo de rentas de
cualquier naturaleza superiores, en computo mensual, al 75 % del SMI,
excluida la parte proporcional de dos pagas extraordinarias, se encuentren
en alguna de las siguientes situaciones:

Haber agotado la prestacion por desempleo y tener responsabilidades
familiares

Haber agotado un derecho a prestacion por desempleo de, al menos, 360
dias de duracién, carecer de responsabilidades familiares y ser mayor de
45 afos

Ser trabajador espafiol emigrante o habiendo retornado de paises no
pertenecientes al Espacio Economico Europeo, 0 con los que no exista
Convenio sobre proteccion por desempleo acrediten haber trabajado
como minimo dos meses en los ultimos seis afios en dichos paises desde
su ultima salida de Espafa, y no tenga derecho a la prestacion por
desempleo

Haber sido liberado de prision y no tener derecho a la prestacion por
desempleo, siempre que la privacién de libertad haya sido por tiempo
superior a seis meses

Haber sido declarado plenamente capaz o invalido en el grado de
incapacidad permanente parcial para la profesion habitual, como
consecuencia de un expediente de revision por mejoria de una situacion
de invalidez

- Los parados que no cumplan con la condicién de estar inscritos durante un
mes, siempre que:

Hayan cotizado al menos tres meses y tengan responsabilidades
familiares

Hayan cotizado al menos seis meses, aunque carezcan de
responsabilidades familiares

Los trabajadores mayores de 52 afios siempre que hayan cotizado por
desempleo al menos durante seis afios a lo largo de su vida laboral

Los desempleados mayores de 45 afios y hayan agotado un derecho a
prestaciones por desempleo de 720 dias de duracion

- Duracion del subsidio (nivel asistencial).-

- La duracion del subsidio por desempleo sera de seis meses prorrogables
por periodos semestrales hasta un maximo de dieciocho meses, excepto en
los siguientes casos:
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- Desempleados que hayan agotado la prestacion por desempleo y tengan
responsabilidades familiares que en la fecha del agotamiento de la
prestacion por desempleo sean:

- Mayores de 45 afos y hayan agotado un derecho a prestaciones por
desempleo de, al menos, 120 dias. En este caso, el subsidio se
prorrogara hasta un maximo de 24 meses

- Mayores de 45 afios y hayan agotado un derecho a prestaciones por
desempleo de, al menos 180 dias. en este caso el subsidio se
prorrogara hasta un maximo de 30 meses

- Menores de 45 afios que hayan agotado un derecho a prestaciones
por desempleo de, al menos, 180 dias. En este caso el subsidio se
prorrogara hasta un maximo de 24 meses

- Desempleados que hayan agotado un derecho a prestacion por
desempleo de, al menos, 360 dias, carezcan de responsabilidades
familiares y sean mayores de 45 afios. En este caso la duracion del
subsidio sera de seis meses improrrogables
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1. LA LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.-

1.

Principales obligaciones del empresario en materia de Prevencion de

Riesgos Laborales.-

Garantizar la Seguridad y Salud de los trabajadores

Llevar a cabo la prevencién de los riesgos laborales mediante la adopciéon de
cuantas medidas sean necesarias

Evaluar los riesgos laborales

Planificar la accion preventiva a partir de los resultados de la evaluacion de los
riesgos

Asegurarse de que los medios de trabajo garanticen la seguridad de los
trabajadores

Proporcionar a los trabajadores los medios de proteccion personal adecuados
al trabajo a realizar, cuando los riesgos no se puedan evitar o eliminar
suficientemente

Informar adecuadamente a los trabajadores acerca de los riesgos existentes,
las medidas y actividades de prevencion aplicables y las medidas de
emergencia adoptadas

Consultar a los trabajadores y permitir su participacion en todas las cuestiones
que afecten a la seguridad y salud en el trabajo

Garantizar que cada trabajor reciba la formacion adecuada en materia
preventiva

Informar y adoptar medidas cuando los trabajadores puedan estar expuestos a
un riesgo grave e inminente

Garantizar la vigilancia médica periddica de la salud de los trabajadores

. Principales derechos del empresario en materia de Prevencion de

Riesgos Laborales.-

Exigir a los trabajadores el cumplimiento de las obligaciones correspondientes
a los mismos en esta materia

Exigir a los trabajadores el cumplimiento de la normativa de seguridad y salud
en el trabajo

Formar parte, en su caso, del Comité de Seqguridad y Salud en el Trabajo, ya
sea directamente o0 a través de sus representantes

. Principales obligaciones de los trabajadores en materia de Prevencion de

Riesgos Laborales.-

Velar por su seguridad y salud mediante el cumplimiento de las medidas de
prevencion establecidas

Usar adecuadamente las maquinas, herramientas y materiales

Utilizar correctamente los medios de proteccion individual que le sean
facilitados por la empresa

No modificar ni anular, y utilizar correctamente, los dispositivos de seguridad
Informar de inmediato de cualquier situacion que a su juicio entrafie riesgos
Colaborar con el empresario para que éste pueda garantizar unas condiciones
de trabajo seguras

Recibir formacion adecuada en materia preventiva

Proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo

Recibir informacion acerca de los riesgos existentes, las medidas y actividades
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de proteccion aplicables y las medidas de emergencia adoptadas
Ser consultados y participar en todas las cuestiones que afecten a la seguridad
y salud en el trabajo

Recibir informacién adecuada en materia preventiva
Ser informados cuando puedan estar expuestos a un riesgo grave e inminente

La vigilancia periddica de su estado de salud en funcion de los riesgos
inherentes al trabajo

Formar parte, en su caso, del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo, a
través de sus representantes

La proteccion de la maternidad y de los menores

La proteccion de los trabajadores especialmente sensibles a determinados
riesgos

Utilizar medios de trabajo adecuado y debidamente protegidos

Que se les faciliten medios de proteccion personal adecuados a la tarea y a los
riesgos que comporta, cuando los riesgos derivados de dicha tarea no se han
podido evitar o reducir suficientemente

. Responsabilidades y sanciones en materia de Prevencion de Riesgos

Laborales.-
El empresario es el Unico destinatario posible de las responsabilidades
pudiendo alcanzar las sanciones cuantias de hasta 600.000 euros

2. LA ACTIVIDAD PREVENTIVA EN LA EMPRESA.-

1.

Principios de la accion preventiva.-

Evitar los riesgos

Evaluar los riesgos que no se puedan evitar

Combatir los riesgos en su origen

Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la
concepcion de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los equipos y
los métodos de trabajo y de produccién, con miras, en particular, a atenuar el
trabajo monotono y repetitivo y a reducir los efectos del mismo en la salud
Tener en cuenta la evolucién de la técnica

Sustituir lo peligroso por lo entrafie poco o ningln riesgo

Planificar la prevencion, buscando un conjunto coherente que integre en ella la
técnica, la organizaciéon del trabajo, las condiciones de trabajo, las relaciones
sociales y la influencia de los factores ambientales en el trabajo

Adoptar medidas que antepongan la proteccién colectiva a la individual

Dar las debidas instrucciones a los trabajadores

. Fases de la implantacién de la actividad preventiva en la empresa.-



APUNTES DE F.O.L. DE GRADO MEDIO

3.

6.

IDENTIFICACION
DE LOS RIESGOS

ANALISIS DE
LOS RIESGOS

[EVALUACION DE LOS|

RIESGOS QUE NO SE
PUEDEN EVITAR

A

EVALUACION DEL
PLANDE
PREVENCION

f

ADOPCION DE LA
MODALIDAD
PREVENTIVA

Y

ELECCION DE LAS
MEDIDAS
PREVENTIVAS

'

PLANIFICACION DE
LA ACTIVIDAD

PREVENTIVA

Clasificacion de los riesgos laborales mas comunes.-

Caidas de personas o de objetos

Golpes o cortes por objetos o herramientas

Atrapamiento

Fatiga fisica o psiquica
Exposicidon a temperaturas ambientales extremas, a sustancias nocivas 0 a

radiaciones

Contactos térmicos, eléctricos o con sustancias causticas y/o corrosivas

Explosiones
Incendios

Accidentes causados por seres vivos

Ruido
Vibraciones
luminacién

Insatisfaccion
. Sistemas de proteccion colectiva.-

Resguardos (carcasas, cubiertas, pantallas, etc.)

Barandillas
Viseras

Plataformas, dobles mallazos o tapas de madera
Redes de seguridad

Interruptores diferenciales

Senfializacion de riesgos

Cascos

Pantallas y gafas

Orejeras, tapones o algodones

Mascarillas

Guantes, manoplas, dedales, etc.

Calzado adecuado

La evaluacioén de los riesgos.-

. Equipos de proteccion individual.-

- ¢Qué es la evaluacion de los riesgos?.-

- Es obtener informacion sobre los riesgos que no hayan podido evitarse

para poder decidir qué medidas preventivas se deben adoptar

. Oué se debe evaluar?.-

36/56
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Las condiciones de trabajo existentes o previstas en cada puesto

La posibilidad de que el trabajador que lo ocupe o vaya a ocuparlo sea
especialmente sensible, por sus caracteristicas personales o estado
biolégico conocido, a alguna de dichas condiciones

- ¢Cuando se debe actualizar la Evaluacién de Riesgos.-

Cuando se utilicen nuevos equipos de trabajo, sustancias o preparados

guimicos, tecnologias, etc. o cuando se modifique el acondicionamiento de
los lugares de trabajo

El cambio en las condiciones de trabajo

La incorporacion de un trabajador cuyas caracteristicas personales o
estado biolégico conocido le hagan especialmente sensible a las
condiciones del puesto

Lo determine una disposicion especifica

Se hayan producido danos a la salud

Se compruebe la ineficacia de las medidas preventivas adoptadas
Se acuerde con los trabajadores o sus representantes

7. La planificacidn de la actividad preventiva.-
- Contenidos a tener en cuenta en la implantacién de un Plan de Prevencion en

la empresa.-

Declaracién de la Politica Preventiva, y definicion de los objetivos y metas
a lograr

Establecimiento de las funciones y responsabilidades de cada persona de
la organizacion

Establecimiento de la modalidad de organizacion preventiva, y
asignacion de los recursos humanos, materiales y econémicos, para
alcanzar los objetivos planteados

Realizacion de las actividades de planificacion propiamente dichas, para
lo que se deberan establecer los procedimientos generales y especificos,

asi como los registros derivados de los mismos, sobre los siguientes

puntos:

- Las medidas de prevencion y proteccion a adoptar, en funciéon de los
resultados de la evaluacién de riesgos

- Lainformacién a facilitar a los trabajadores

- La formacién a impartir a los trabajadores

- Los mecanismos de consulta y participacion de los trabajadores en la
actividad preventiva

- Las posibles situaciones de emergencia y las medidas necesarias a
adoptar en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios Yy
evacuacion de los trabajadores

- La actuacion de los trabajadores ante un riesgo grave e inminente
- La vigilancia peridédica del estado de salud de los trabajadores, en
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funcion de los riesgos inherentes al trabajo
- El procedimiento para elaborar, actualizar y conservar la
documentacion relativa a la materializacion de las obligaciones

preventivas, en particular, y a cualquier actividad preventiva que se
desarrolle, en general

- La relacion con empresas con las que comparta lugares de trabajo e
instalaciones

- La coordinacion de empresas contratistas y subcontratistas

- Las relaciones con empresas de trabajo temporal

- La proteccion de los trabajadores especialmente sensibles, la
proteccion de la maternidad, de los menores y de los trabajadores
temporales o de empresas de trabajo temporal

- La informacién facilitada por los fabricantes, importadores vy
suministradores de maquinaria, equipos, productos y utiles de trabajo,
para que no supongan una fuente de peligro para el trabajador

- La realizacion de controles peridédicos de las condiciones de trabajo y
de la actividad de los trabajadores en la prestacion de servicios, para
detectar situaciones potencialmente peligrosas

- Larealizacion, en su caso, de auditorias del sistema de prevencion

8. Modalidades de organizacion de recursos para las actividades

preventivas.-
- Asuncién personal por el empresario de la actividad preventiva.-

La empresa debe tener menos de seis trabajadores

Las acciones realizadas por la empresa no deben ser consideradas de
riesgo

El empresario, de forma habitual, debe trabajar en el centro de trabajo
Que posea la capacidad y cualidad necesarias

La vigilancia de la salud, asi como otras actividades preventivas no

asumidas personalmente por el empresario, deberan cubrirse mediante
alguna de las restantes modalidades de organizacion

- Designacién de trabajadores.-

Las actividades preventivas que no se puedan cubrir de esta forma
deberan ser desarrolladas a través de uno o mas servicios de prevencion
propios o ajenos

Para la actividad preventiva no sera obligatoria la designacion de
trabajadores cuando el empresario la asuma personalmente, haya
recurrido a un servicio propio 0 a uno ajeno

Los trabajadores deben tener la capacidad correspondiente a las funciones
a desempefiar

El numero de trabajadores y los medios asignados deben ser los
necesarios
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- Los trabajadores designados no pueden sufrir ningun perjuicio por este

motivo y tendran algunas garantias que tienen los representantes de los
trabajadores
- Servicios de prevencion propios y mancomunados.-

- Servicios de prevencioén propios.-

La empresa deber tener mas de 500 trabajadores
También las que realicen actividades de riesgo y tengan entre 250 y
500 trabajadores

Cuando asi lo decida la autoridad laboral, si bien podra optar por un
servicio ajeno

Las actividades que no realice el servicio propio podran ser
concertadas con servicios ajenos

Servicios de prevenciéon mancomunados.-

Las que realicen de forma simultanea su trabajo en el mismo centro
Por negociacion colectiva o mediante acuerdos

Las del mismo sector que se encuentren en el mismo poligono
industrial o area limitada

Las actividades que no realice el servicio propio podran ser
concertadas con servicios ajenos

- Servicios de prevencion ajenos.-
¢Cuando debe el empresario recurrir a un Servicio de Prevencidn

Ajeno?.-

Cuando no se pueda designar a uno o varios trabajadores ni se pueda
para crear uno propio

Cuando asi lo exija la Autoridad Laboral
Cuando el empresario o el servicio propio hayan asumido sélo
parcialmente la prevencion

Requisitos que deben tener las Entidades que actian como servicios
de Prevencion Ajenos.-

Tener la organizacion, personal, equipos e instalaciones minimos
para realizar esa actividad

Establecer una garantia que respalde su responsabilidad eventual
No tener ninguna vinculaciéon con la empresa concertada que pueda
afectar a su independencia

Tener la aprobacion de la Administracion sanitaria en materia de
sanidad

Estar acreditada ante la Administracion laboral

Contenido minimo del concierto de la Actividad Preventiva con un
servicio de Prevencion Ajeno.-

Identificacion de la entidad que actiia como servicio de prevencion ajeno
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9.

- ldentificacion de la empresa destinataria y de los centros de trabajo de
la misma

- Indicar la actividad preventiva que se va a desarrollar
- Indicar la actividad de vigilancia de la salud que se va a desarrollar, en
Su caso

- Condiciones econémicas
¢,Qué empresas estan obligadas a someterse a una auditoria de
prevencion?.-
Todas las que no hayan concertado toda su actividad preventiva con un
Servicio de Prevencion Ajeno

Las empresas de hasta 6 trabajadores, cuya actividad no esté incluida en el
Anexo | del R.D. 39/97, en las que las funciones de prevencion hayan sido
asumidas por el empresario o por uno o mas trabajadores designados, y no se
hayan acogido a lo dispuesto en el Anexo Il de dicho R.D.

3.LA CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN LA
ACTIVIDAD PREVENTIVA DE LA EMPRESA.-

1.

Los Delegados de Prevencion.-
Numero de Delegados de Prevencién designados por vy entre los

representantes de personal.-

- Menos de 50 trabajadores............ueeeiiiiiiiiiiii 1
- De 50 a 100 trabajadOores.........coooiiiiiiiiiiiiiieiie et 2
- De 101 a 500 trabajadores...........cooiiiiiiiiiiiiiiiie et 3
- De 501 a 1.000 trabajadores. .........coooiiiiiiiiiiiiie et 4
- De 1.001 a 2.000 trabajadores............cuuuuermmiiiiiieeeeeee e e 5
- De 2.001 a 3.000 trabajadores............oouuuuemiiiiiiieee e 6
- De 3.001 a 4.000 trabajadores.........oeeeeiiiiiiii e 7
- Mas de 4.000 trab@jadores..........uuuiiiiiiieiee e e 8

Competencias de los Delegados de Prevencion.-
- Colaborar con la direccion de la empresa en la mejora de la actividad
preventiva

- Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en materia de
prevencion

- Ser consultados por el empresario en materia preventiva
- Vigilar y controlar el cumplimiento de la normativa sobre prevencion

- Las atribuidas al Comité de Seguridad y Salud cuando la empresa no lo
tenga

. El Comité de Seguridad y Salud.-

Constitucion.-

- Se constituira en todas las empresas o0 centros de trabajo que cuenten con
50 o mas trabajadores

Composicion.-

- Debe haber el mismo numero de representantes de los trabajadores que
del empresario
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Competencias.-

- Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los
planes y programas de Prevencién de Riesgos

- Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos, proponer mejoras

de las condiciones de trabajo y correccién de las existentes
Facultades.-

- Conocer la situacion preventiva de la empresa
- Conocer la documentacion sobre condiciones de trabajo
- Conocer y analizar los dainos producidos en la salud de los trabajadores

Pueden participar con voz pero sin voto.-
- Los Delegados Sindicales

- Los Técnicos de Prevencion de la empresa

- Cualquier persona a informar, a peticion de parte
Periodicidad de las reuniones.-

- Trimestral
- A solicitud, motivada, de una de las partes

4. ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE.-

1.

Plan de accioén para la mayoria de los casos de accidente.-

No pierda la calma, asuma la direccién, organice.- Consiga la ayuda de los
presentes y encargueles el envio de una ambulancia y otros servicios de
urgencia; haga que contengan a la gente, que controlen el trafico y que aparten
a los transeuntes de peligros que pueda haber

Apartese del peligro.- Si existe todavia peligro debido a incendio, escape de
gas o liquidos toxicos, aléjese usted y aleje también al accidentado con la
mayor rapidez posible. Pero, si no existe ya peligro inmediato, examine y asista
a la victima donde ésta se halle

Inicie los primeros auxilios.-

No deje de hablar a la victima.- Tranquilicela y digale lo que esta usted
haciendo. Si tiene que dejarla para asistir a otra persona en situacion mas
grave expliqueselo también

Sea metddico.- Después de haber actuado contra los peligros inmediatos de
muerte, realice un examen detenido en busca de otras heridas o fracturas. Si el
accidentado esta consciente, preguntele sobre su estado; puede perder el
conocimiento o la lucidez, y cuanta mas informacion pueda usted transmitir a
los servicios de urgencia, mejor. Improvise cuando sea necesario. No
administre nada por via oral; en caso de un accidentado con quemaduras y
consciente, limitese a humedecerle los labios. Trate las lesiones importantes,
mantenga al sujeto abrigado y tranquilo y solicite rapidamente ayuda

. Actuacion en caso de incendio.-

Cuando descubra fuego.-

- Evacue el edificio rapidamente

- Compruebe que estén todos

- Dé la alarma inmediatamente

- Pongase a apagar el fuego si ello es prudente
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Si la ropa de alguien esta ardiendo.-

Tirelo al suelo

Sofoque las llamas

Llame inmediatamente a una ambulancia
Aplique el tratamiento para quemaduras y shock

- Sise ve atrapado por el fuego.-

Cierre puertas y ventanas
Tape con abrigos o chaquetas las rendijas de las puertas
Pida ayuda desde una ventana

Tipos de extintores.-

Los extintores de gas.- Son ideales para los incendios provocados por
electricidad

Agua.- Es la sustancia que se utiliza con mayor frecuencia y es adecuada
para la mayoria de incendios, con excepcién de los que implican equipo
eléctrico activo o liquidos ardiendo

Los extintores de espuma.- Se pueden utilizar para todos los tipos de

incendio, pero son especialmente efectivos contra liquidos en llamas tales
como gasolina, aceites y pinturas

5. PRIMEROS AUXILIOS.-
- Paro respiratorio.-

Es esencial que el accidentado, tendido boca arriba, tenga despejadas las
vias respiratorias, asi que primero hay que limpiar la boca de cualquier
liquido, residuo o vémito y echar hacia atras la cabeza hasta donde sea
posible, presionando sobre ésta hacia abajo y hacia atras con una mano
mientras se mantiene alta la barbilla con la otra

Si con ello conseguimos el restablecimiento espontaneo de la respiracion
deberemos poner a la victima en la posicién de recuperacién

Si la respiracion no vuelve a empezar vuelva a la victima boca arriba, abrale
la boca y extraiga cualquier suciedad o vémito que obstruya el paso.
Coldquele la mano bajo el cuello, levante ligeramente y apoye la cabeza en
esta posicion. Coloque la otra mano sobre la frente de modo que el pulgar y
el indice puedan llegar a la nariz

Mientras mantiene la nariz cerrada con una mano y coge la barbilla con la
otra, aspire profundamente y entonces apriete los labios contra la boca
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abierta de la victima. Sople firmemente haciendo que el aire llegue a los
pulmones y se levante el pecho. Si esto no ocurre, lo mas probable es que
la cabeza no esté lo bastante echada hacia atras o que la garganta esté
bloqueada. En este caso dé la vuelta a la victima y dele golpecitos en la
espalda

Aparte la boca y deje que el pecho se deshinche naturalmente mientras
vuelve a aspirar profundamente. Repita la operaciéon. Las primeras cuatro o
cinco insuflaciones deben ser rapidas a fin de saturar de oxigeno la sangre
del paciente, pero después de eso puede adoptar un ritmo estable acorde
con su propia respiracion. No sople con demasiada fuerza; sélo la suficiente
para provocar un alzamiento natural del pecho de la victima. No deje de
comprobar la fuerza del pulso de la carétida, en el lado del cuello

Paro cardiaco.-

Senales y sintomas.-

- Su color se convertira en una lividez cadavérica

- Las pupilas estaran muy dilatadas

- No se sentira pulso alguno en ninguna de las arterias carotidas del cuello

Accion.-

- Coloque al accidentado de espaldas sobre una superficie firme -el suelo-.
Dé un golpe firme con el canto de la mano sobre la mitad inferior del
esternodn, sin que afecte a la punta del mismo. Si esto no consigue poner
de nuevo en marcha el corazén habra que efectuar un masaje cardiaco

- Para dar el masaje cardiaco, arrodillese al lado de la victima y coloque el
tarso de una mano sobre la mitad inferior del esternén, manteniendo los
dedos levantados y apartados asi del pecho. Coloque el tarso de la otra
mano sobre el de la primera. Entonces, con los brazos rectos, balancéese
hacia adelante para comprimir la pared toracica y vuelva a la posicion
inicial



APUNTES DE F.O.L. DE GRADO MEDIO 44/56

- Ataque cardiaco.-

- Senales y sintomas.-

- La victima experimenta un terrible dolor, generalmente en medio del
pecho y, a veces, justo debajo de la caja toracica. El dolor se extiende a
menudo a los hombros y brazos y a la garganta y mandibula

- ¢Qué hacer?.-

- Ponga comoda a la victima pero no la mueva mas de lo imprescindible.
Afloje las prendas apretadas del cuello, pecho y cintura, y cologuela en
una posicion semi-recostada, con un par de almohadas que le levanten la

cabeza y los hombros. Si tiene dificultades respiratorias hay que
mantenerla en posicion sentada
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Las primeras dos horas después de un ataque cardiaco son las mas
peligrosas, por lo que es importante pedir por teléfono una ambulancia a
la primera sefal: el médico puede tardar en llegar al lugar del suceso

Si la respiracion se ha detenido hay que practicar inmediatamente la
respiracion artificial

Si el corazon se para, coloque a la victima acostada boca arriba y dele un
golpe firme con el canto de la mano sobre el esterndn

Si esto no consigue que se restablezca el latido cardiaco iniciar el masaje
cardiaco

No hay que dar bebidas, medicamentos ni ningan otro tratamiento si no
han sido prescritos por un médico. El hacerlos podria complicar el estado
del paciente

No administre tabletas de nitroglicerina aunque el paciente las lleve
encima. Estas son para la prevencion de crisis de angina, no para el
tratamiento de ataques cardiacos

- Hemorragia.-
- Tipos de herida.-

Herida incisa (corte)

Herida lacerada (desgarrada)

Herida contusa (magulladura)

Herida con perforacion (cuchillo o clavo)

- ¢Qué hacer?.-

De ser posible, levante la parte dafada del cuerpo, pero compruebe
primero que no hay fracturas ni dislocaciones

Apligue presion a la herida, cogiendo los bordes y juntdndolos con fuerza.
Mantenga la presiéon durante unos diez minutos para que se forme un
coagulo. Al mismo tiempo procure que el accidentado se eche con la
cabeza mas baja que el resto del cuerpo

Hay que aplicar con cierta fuerza un apdsito sobre la herida tan pronto
como disminuya la hemorragia

Cuando la hemorragia se haya detenido, limpie la herida de cualquier
suciedad o cuerpos extrafios sueltos, utilizando una gasa limpia

Por ultimo, aplique un apoésito limpio apretandolo firmemente contra la
herida y sujételo firmemente en su sitio con un vendaje

Si la hemorragia recomienza no quite el apdsito, afiada otro encima del
primero y sujételo firmemente con la venda

- Fractura de huesos.-

- Lo primero es tratar el paro respiratorio
- A continuacion inmovilice la parte dafiada, moviendo al accidentado tan
poco como sea posible
- Mantenga a la victima tranquila y reconfortada
- Fractura de la columna vertebral.-

- Senales y sintomas.-

El accidentado se quejara de agudo dolor en la espalda o en el cuello y
posiblemente de pérdida de sensibilidad y control en los miembros. Debe
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ser atendido con extremo cuidado para no lesionar la médula espinal

¢ Como actuar?.-
- Atienda primero los paros respiratorios y las hemorragias
- No mueva al accidentado. Adviértale que debe permanecer quieto

- Quemaduras y escaldaduras.-

No aplique a la zona quemada algodon ni ningan tipo de tejido que pueda
dejar hilos. No aplique ninguna pomada, polvos, aceite, mantequilla o jabdén
-y no reviente las ampollas que se formen-

Hay que mantener la zona quemada bajo un chorro suave de agua fria o, si
ello es practicable, inmersa en agua fria durante unos diez minutos o hasta
gue remita el dolor

Toda cosa que apriete, como anillos, brazaletes, cinturones o zapatos, debe
guitarse suavemente antes de que la zona empiece a hincharse

Si esta afectado méas del diez por ciento del cuerpo la victima debe ser
llevada al hospital sin demora

Envuelva al accidentado en sabanas limpias, dele sorbitos de agua fria o
humedézcale los labios con una tela humeda

En el caso de escaldadura o quemadura producida por un producto quimico
corrosivo hay que quitar lo antes posible al ropa empapada (cuide de no
tocar la ropa que tiene el liquido corrosivo)

La ropa qguemada en seco y enfriada habra quedado esterilizada por el calor
y debe dejarse. Intentar quitarla puede ser causa de otras lesiones en la piel
y dejara la quemadura mas vulnerable a la infeccion

Ha de cubrirse la lesion con varias capas de gasa estéril que se sujetaran
con un vendaje o a base de tiras de esparadrapo
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1.

EL MERCADO DE TRABAJO.-
. ¢, Doénde buscar empleo?.-

En la empresa en la que hayas realizado tus préacticas

En el LN.E.M.

En periédicos

En internet

En empresas de trabajo temporal

En la Administracion Puablica (Ayuntamientos, Diputaciones, Comunidades
Auténomas, Estado)

Presentando directamente el curriculum a las empresas

Comentando a amigos y a familiares el interés por trabajar

Etc.

. Estructura de un curriculum vitae.-

DATOS PERSONALES

NOMBRE: Antonio Pérez Pérez

D.N.L.: 99.999.999-C

DIRECCION: Avenida de los Pinos, 101

TELEFONOS DE CONTACTO: 911.11.11.11 y 655.32.45.56

ESTUDIOS REALIZADOS

Ciclo Formativo de Técnico en Conduccion de actividades Fisico Deportivas en el

Medio Natural

EXPERIENCIA PROFESIONAL

He realizado las préacticas de mis estudios en el Hipédromo de Dos Hermanas
durante un periodo de tres meses

Dos Hermanas, a 23 de abril de 2003

. Pautas de comportamiento en las entrevistas de trabajo.-

Tener una presencia fisica correcta

Puntualidad

Saludar cortésmente sin nerviosismo y despedirse igualmente

Ni cruzar las piernas ni sentarse en la parte delantera de las sillas
Mirada directa al entrevistador

Respuestas claras sin titubeos

. EL PLAN DE EMPRESA.-

1. Composicion del plan de empresa.-
- El plan estratégico.- Todas las actuaciones encaminadas a determinar qué

gueremos ser, cOmo queremos aparecer en el mercado, cual va a ser la
estructura de la empresa, qué objetivos vamos a tener, etc.

El plan de marketing.- Todo lo que vamos a hacer para poder vender nuestro
producto o servicio
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- El plan financiero.- Los nimeros de la empresa

2. El plan estratégico.-
- Contenido del plan estratégico.-

- Definicién del objeto de la empresa

- Objetivos

- Producto o servicio

- Mercado objetivo

- Clientes y consumidores potenciales

- Imagen y posicionamiento

- Ventajas estratégicas competitivas

- Nombre comercial, marcas y forma juridica

- Localizacion e instalaciones

- Dimension

- Estructura organizativa

- Cultura corporativa

- Alianzas estratégicas

- Definicion del objeto de la empresa.-

- A la hora de definir el objeto social de tu empresa, es recomendable que
éste refleje la actividad que vayas a realizar, para que sea lo
suficientemente amplio para que te permita realizar otras actividades
parecidas o lanzar otros productos similares. Por ejemplo, si decides crear
una panaderia no pongas que el objeto social de tu empresa sea fabricar
pan, sino por ejemplo la fabricacion, distribucion y venta de productos
alimenticios derivados de la harina. Asi, ademas de hacer pan, podras
fabricar y vender otros productos: pasteles, picos, etc.

- Objetivos.-

- Tu empresa debe tener definidos sus objetivos a corto, medio y largo plazo.
Ademas estos objetivos deben ser realistas, alcanzables, flexibles, medibles
(para saber si los cumplimos o no) y ambiciosos. No te pongas como
objetivo facturar 500.000 euros el primer afio porque seguramente no lo
podras alcanzar

- Producto o servicio.-

- El producto o servicio de tu empresa tiene que ser concreto y estar bien
definido

- Tiene que satisfacer una necesidad que exista en el mercado, si esto no es
asi, tus clientes no te van a comprar

- Tu producto tiene que tener algo que mejore el producto de la competencia
como ser mas barato, durar mas, etc.

- Mercado objetivo.-

- Consiste en indicar donde vas a vender tu producto: en el barrio de
Montequinto, en toda Dos Hermanas, en la provincia de Sevilla, en
Andalucia, etc.

- Preguntas que, entre otras, debes hacerte para identificar tus clientes o
consumidores potenciales.-

- ¢ Quiénes son mis clientes?

- ¢ Quién compra el producto?

- ¢ Quién lo consume?
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¢, Cuantos potenciales clientes tengo?

¢,Dbnde estan mis clientes?

¢, Qué necesidades tienen? ¢ Tienen todos la misma necesidad?

¢,Cuanto suelen gastar anualmente en comprar productos o servicios como
el de mi empresa?

¢, Cambian los clientes normalmente de proveedor? ¢ Son fieles?

¢,Cuando compran? ¢ A qué hora? ¢Qué dias?

- lmagen y posicionamiento.-

- ¢Cual es la imagen que deseas que tus clientes tengan de tu empresa?
¢ Quieres que te vean como una empresa con productos baratos? ¢ Quieres
gue te asocien a la calidad? ¢Quieres que te vean como especialista en
algo?

- Ventajas estratégicas competitivas que, entre otras, puede tener la empresa.-

Puedes ser mas barato que los demas

Puedes tener un producto que los demas no tienen
Puedes estar mejor ubicado que la competencia
Puedes ofrecer mejor calidad

- Nombre comercial, marcas y formas juridicas.-
- Nombre comercial y marcas.-

Tanto el nombre como la marca deben tener estas caracteristicas:

- Que sea sencillo y facilmente recordable

- Que informe sobre la actividad de tu empresa

- Que informe sobre la imagen y posicionamiento

- Que no caduque

Una empresa tiene un solo nombre comercial pero puede tener varias
marcas

Para proteger el nombre comercial es preciso registrarlo en el Registro
Mercantil Central

Para proteger las marcas debes registrarlas en la Oficina Espafola de
Patentes y Marcas

Para proteger tanto el nombre comercial como las marcas en Internet
debes registrar su dominio en todas sus extensiones (.com, .net, .org y, si
puedes, .es)

Formas juridicas.-

Las formas juridicas dependen de.-

- El tipo de actividad y sector (en algunos casos se necesita una forma
determinada)

- El nimero de participantes en el proyecto

- Laresponsabilidad de los socios promotores

- Larelacion entre los socios

- La dimension econdémica del proyecto

- El control econémico y politico

- Las cuestiones fiscales

- Formas juridicas més utilizadas.-

- Razones para ser empresario individual o sociedad civil.-
- Asumir la responsabilidad de las deudas de la empresa con su
patrimonio particular
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- No tener mucho dinero
- Razones para constituir una Sociedad de Responsabilidad

Limitada.-

Tener un capital minimo de 3.000 euros

No desear arriesgar el patrimonio personal en el negocio
Que se trate de una pequefia 0 mediana empresa
Aprovechar las ventajas de las sociedades mercantiles

- Razones para constituir una Sociedad Anénima.-
- Tener un capital minimo de 60.000 euros
- No desear arriesgar el patrimonio personal en el negocio
- Que haya muchos socios
- Que se quiera favorecer la movilidad en la transmision de acciones

- Razones para constituir una cooperativa.-
- Que sean pocos socios, como minimo tres
- Que todos los socios tengan intereses econdmicos y profesionales
comunes
- Que la finalidad de todos ellos sea aunar esfuerzos para conseguir
un mismo objetivo
- Que se cuente con poco dinero
- Localizacién e instalaciones.-

- Caracteristicas que deben tener las instalaciones.-

- Que te permitan estar lo mas cerca posible de tus clientes y proveedores

- Que cuenten con buenas infraestructuras de comunicaciones, tecnologia,
etc.

- Que sean de facil acceso para los clientes

- Que esté en alguna zona que se identifique con la naturaleza del
producto o servicio que vamos a ofrecer

- Que la ley permita ejercer la actividad de nuestra empresa en esta zona

- Dimensién.-

- Al inicio de la actividad empresarial debemos intentar eliminar la mayoria de
gastos posible, ya tendras tiempo para ampliar el local, comprar mas
ordenadores, etc.

- Estructura organizativa.-

- Por ejemplo: ¢quién tiene la capacidad de decisién ultima en la empresa?
squién fija los objetivos y lineas de intervencidn? ¢quién contrata al
personal? ¢quién ejerce el control financiero? ¢quién trabaja directamente
en la elaboracion de los servicios de la empresa? etc.

- Cultura corporativa.-

- Son los valores que quieras poner en practica con tu empresa: la filosofia, la
ética, las pautas de comportamiento, la estética, el trato e incluso las
relaciones con los clientes, con los empleados, el estilo de gestion, etc.

- Alianzas estratégicas.-

- Con proveedores

- Con empresas complementarias

- Con empresas competidoras

- Con otras entidades: asociaciones, medios de comunicacion, instituciones
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publicas, etc.

3. El plan de marketing.-

LQué es?.-

- Es el conjunto de actuaciones sucesivas que tienen como objetivo la venta
del producto o servicio generado por la empresa. A este conjunto de
actuaciones sobre: precio, producto, promocion y distribucion se le llama
marketing-mix

Paolitica de ventas.-

- Debes tener claro cuales van a ser los procesos y sistemas de venta. Por
ejemplo, podemos vender nuestro producto en tiendas propias, por
catalogo, por internet, al por mayor, etc.

- La forma de venta del producto esta muy relacionada tanto con el producto
como con los clientes a los que te diriges. ¢Crees que tendria mucho
sentido vender pizzas por catalogo?, seguramente no

La seleccion y cualificacion del equipo de ventas.-

- En funcién del sistema de venta que definas para tu empresa, tendras una
serie de necesidades de personal. Si vas a vender en tiendas necesitaras
dependientes si vas a vender al por mayor necesitaras comerciales

- Normalmente, al principio, las ventas las haran los socios de la empresa vy,
cuando ésta crezca, se contratara personal

Paolitica de precios.-

- ¢A qué precio vas a vender tu producto? ¢Vas a hacer descuentos o
promociones? ¢Venderas a todos los clientes al mismo precio? ¢Qué
valores quieres transmitir con el precio de tu producto?

- La politica de precios puede depender de:

Tus costes de produccién

Los precios de la competencia

La capacidad de compra de tus clientes (es necesario dar facilidades a
los que no puedan)

El valor del producto o servicio percibido por el cliente (si intentas vender
por encima del precio que tus clientes piensan que debe valer tu producto
no venderas mucho)

La estrategia de tu empresa (precios altos para transmitir sensacion de
calidad, precios bajos para ganar cuota de mercado, etc.)

Politica de comunicacion.-

- Preguntas que debemos hacernos para definir una buena estrategia de
comunicacion.-

¢, Quién es tu publico objetivo? Es decir, ¢a quién debes convencer de
gue tu producto es el mejor?

¢,Qué otra informacion reciben tus clientes?

¢, Qué ideas o valores quieres transmitir a tus clientes?

- ¢Qué podemos hacer, entre otras cosas, para darnos a conocer?.-

Lanzar mailings a un listado de tus potenciales clientes con una carta de
presentacion de tu empresa y de tus productos

Elaborar tarjetas, material de papeleria y paginas WEB

Concertar entrevistas personales con tus potenciales clientes para
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informarles del producto y sus ventajas

- Acudir a foros y encuentros sectoriales organizados por diversas
entidades que estén relacionadas de alguna forma con el objeto de tu
empresa o con la naturaleza de tu producto

- Sehfalizar el local con rétulos y sefalizaciones atractivas

- Utilizar encuentros y relaciones informales para acceder a clientes
directos o canales de informacion

- Ofrecer gratuitamente muestras de tu producto

- Politica de distribucion.-
- ¢Vas a vender por internet?
- ¢Vas a vender en establecimientos propios?
- ¢Vas a vender en establecimientos ajenos?
- ¢Prestaras el servicio en las instalaciones del cliente?
- ¢Venderas a domicilio?
- ¢Venderas por catdlogo?
- ¢Lo haréas en ferias?
- El presupuesto de marketing.-
- Es muy importante cuantificar la inversién realizada en marketing ya que
hay que incluirla en el plan financiero de tu empresa

4. El plan econémico-financiero.-
- La estructura econémica y financiera: el balance de situacién.- Ejemplo

ACTIVO PASIVO Y NETO
Inmovilizado (1) Fondos propios (N)
Gastos de primer establecimiento.1.000 Capital socid.........coeveeveevieiennen, 7.600
Terrenosy bienes naturales......5.000 Otras subvenciones............cccceuee.. 3.000
CONSLrUCCIONES.......c.vevveereenene 4.000 AcreedoresL/P (PEL)
Instalaciones..........cccccveeeeneenenne 3.000 Deudas aL/P.......cccccevvinininnennnns 3.500
Maguinaria.........ccccceeveveecreseenne 1.500 Acreedores C/P (PEC)
Mobiliario........cccoovrevererieieeennne 800 DeudasaC/P.........ccoceevveveveeceennnne 8.000
Elementos de transporte........... 2.500 Proveedores.........cocouveeereeeennininnnns 5.000
Equiposinformaticos................... 300
Activo circulante
Mercaderias (Stock)................. 1.000
Clientes (Redlizable)................ 3.000
Caja, euros (Disponible)........... 2.000
Bancos c/c (Disponible)........... 3.000
LI 27.100 LI 27.100

- Los resultados en forma de beneficios: la cuenta de Pérdidas y Ganancias.-
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GASTOS INGRESOS
Compras de mercaderias............. 3.000 Ventas de mercaderias............... 30.000
Seguridad Socidl..........cceevreeneenee. 1.000
SAlAOS.....oeiiiiieeeee e, 2.000
Arrendamientos...........coceeeeveeeens 1.500
Gastos comerciales..........coe.nn.... 1.700
Suministros (agua, luz, tlf., etc.)....500
TrIDULOS.......cveeeeee e 300
SEQUIOS.....coiveeeireeieeie e 800
ServiciosS eXternos.........cccevveeeeeennns 700
OtroS gastos.........cevverveervereerieenennns 100
AMOrtiZaCiones............ceoevvveeennns 2.400
Gastos finanCieros.............oeuuee... 1.300
TOTAL oot 15.300  TOTAL cciovvivviecee e 30.000

- Beneficios previstos = Ingresos previstos - Gastos previstos = 30.000 -
15.300 = 14.700

La viabilidad.-
R1 R2 RN Rj
VAN = -D+ ——————— + —————— ot =-D+3
A+Kk) (Q+K)? 1+ K) (1 + k)

donde VAN = Valor Actual Neto; D = Desembolso inicial, Ri = Reembolsos y k
= tasa de actualizacion
Para que una inversion sea viable el VAN debe ser positivo

3. EL PRODUCTO NACIONAL.-

1.

Definicion de Producto Nacional.-
Es el valor total de todos los bienes y servicios finales producidos en un afio
por una economia, descontando los bienes y servicios intermedios

. El Producto Nacional en euros corrientes y en euros constantes.-

Los euros corrientes son los que no tienen en cuenta los efectos de la inflacion.
Los euros constantes si la tienen en cuenta

Para poder observar mejor la evolucion del Producto Nacional a lo largo de los
afos debemos eliminar el efecto de la inflacion, para ello se recurre al IPC

El P.N. nominal est4 expresado en euros corrientes y el real en euros
constantes

. Los principales agregados de la contabilidad nacional.-

Medicion de la renta o del Producto nacional.-

- Puede hacerse por dos caminos: por el gasto o por la produccion

Gasto.-

- Demanda agregada = P.I.B. a precios de mercado = Consumo privado +
Consumo publico + Inversion + Exportaciones - Importaciones; (P.I1.B. a p.m.
=C+G+I+X-M)

- Inversion = Formacion bruta de capital + Variacion de existencias

- Formacion bruta de capital = Inversion en planta y equipo de empresas +
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Construccion residencial

Origen (oferta agregada).-

- Oferta agregada = P.1.B. a coste de los factores = Agricultura, ganaderia y
pesca + Industria + Construccién + Servicios

. Del P.1.B. a precios de mercado a la Renta Nacional Disponible a precios

de mercado.-

PdB.apm.=C+G+I|+X-M

P.I.B. a c.f. = P.I.B. a p.m. - Impuestos indirectos (li) + Subvenciones (Sb)
P.I.N. a c.f. = P.I.B. a c.f. - Amortizaciones (Amort)

P.N.N. a c.f. = P.ILN. a c.f. + Rentas de los residentes nacionales en el
extranjero (RRN) - Rentas de los residentes extranjeros en el pais (RRE)
Renta Nacional Disponible a c.f. = P.N.N. a c.f. + Transferencias del resto del
mundo (Tfrm)

Renta Nacional Disponible a p.m. = Renta Nacional Disponible a c.f. +
Impuestos indirectos (li) - Subvenciones (Sb)

5. LA RENTA NACIONAL Y LA RIQUEZA NACIONAL.-

1.

Composicion.-

La renta nacional (Y) es igual a la suma de las remuneraciones obtenidas por
los agentes econdmicos

Y = Sueldos y salarios + Rentas de la tierra + Intereses y beneficios +
Transferencias (procedentes del sector publico y del resto del mundo)

. La renta personal y la renta disponible.-

La renta personal (RP) es igual a la renta nacional (Y) menos los beneficios no
distribuidos de las empresas (Bnd), menos los impuestos sobre beneficios
(Tb), menos las cuotas que pagan las empresas a la Seguridad Social (Css),
mas las transferencias del Estado a las economias domésticas (Tf) y mas las
transferencias netas recibidas del exterior (TRe)
RP=Y-Bnd-Tb-Css +Tf+ TRe

La renta personal disponible (RPD) es la renta personal (RP) menos los
impuestos directos (Td). Las economias domésticas destinan esta renta al
consumo (C) o al ahorro (S)

RPD=RP-Td=C+S

. Diferencia entre riqueza y renta.-

La rigueza de un pais es el conjunto de activos fisicos propiedad de las
economias domesticas

La renta de un pais es lo_que han producido estos activos fisicos durante un
determinado periodo en dicho pais

4. EL FLUJO CIRCULAR DE LA RENTA.-

1.

Entradas y salidas en el flujo circular de la renta.-

Los conceptos que representan entradas en el flujo circular de la renta son: la
Inversion (1), los Gastos del Sector Publico (G) y las Exportaciones (X)

Los conceptos que representan salidas en el flujo circular de la renta son: El
Ahorro (S), los Impuestos (T) y las Importaciones (M)

. La ecuacion de equilibrio de la economia.-

|+G+X=S+T+M
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Si las salidas son mayores que las entradas disminuira la renta; si no es asi,
aumentara

5. EL ENCAJE DE LAS FUERZAS DE LA OFERTA Y LA DEMANDA EN EL
FUNCIONAMIENTO DE LA MACROECONOMIA.-

1.

Definicion y componentes de la demanda agregada.-
Definicion.- Es la cantidad total que los diferentes sectores de la economia

estan dispuestos a gastar en un determinado periodo

Consumo privado.-

- Es el mayor componente del producto nacional y el que presenta un
comportamiento mas estable a lo largo del tiempo

- Los ingresos que reciben las familias tienen dos posibles destinos: el
consumo y el ahorro

- El ahorro depende de la renta (a mayor renta mas se ahorra); si bien

existe el denominado efecto demostracion que hace que los individuos con
rentas medias y bajas consuman mas para imitar el estilo de vida de los que
tienen una renta mas alta

- Una de las formas que tiene el Estado para controlar el consumo privado es
mediante alteraciones de los impuestos (a mayores impuestos menor
consumo)

- Propension media al consumo = (Consumo nacional : P.N.B. a p.m.) x
100

- Propensién media al ahorro = (Ahorro : P.N.B. a p.m.) x 100

Inversion.-

- Es muy inestable, principalmente porque depende de las expectativas de los
empresarios

- Inversion = F.B.C. + Variacion de existencias

- F.B.C. = Inversion en planta y equipo de empresas + Construccion
residencial

- Variables que condicionan la inversion.-
- Las expectativas empresariales sobre el futuro de la actividad econémica
- Eltipo de interés
- Elnivel de capacidad instalada utilizada

Gasto publico.-

- Cabe sefnalar que los pagos por transferencias del Estado no forman parte

del Gasto publico sino que supondrdn un consumo privado cuando los
receptores decidan gastarlos

Exportaciones netas de bienes y servicios.-

- Exportaciones netas de bienes y servicios = Exportaciones - Importaciones

6. ANALISIS FINANCIERO DEL PATRIMONIO.-

1.

Principales ratios econémico-financieros.-
Desglose de un balance.-
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INMOVILIZADO 20 %

NETO 60 %

STOCK 30 % FONDO DE

MANIOBRA
50 %

CAP. PERM. 70 %

PASIVO EXIBIBLE L/P 10 %

REALIZABLE 45 %

PASIVO EXIGIBLE C/P 30 %

ACTIVO CIRCULANTE 80 %

DISPONIBLE 5 %

- Ratios basicos.-
- Autonomia financiera = N : (PEC + PEL); Normal > 1,5; Ideal = 1,5. Cuanto
mayor es, menor dependencia se tendra de la financiacion ajena
- Liquidez o solvencia corriente = (D + R + S) : PEC; Normal > 1; Ideal =
2,67
- Liquidez total = (D + R + S) : (PEC + PEL); Normal entre 1y 2; Ideal = 2
- Garantia total, garantia estructural o distancia de quiebra=(D+R + S +
l) : (PEC + PEL); Normal > 1, si fuera menor estaria en situacion de quiebra;
Ideal = 2,5
- Inmovilizaciéon =1 : (N + PEL); Normal < 1; Ideal = 0,29
7. CLASES DE FINANCIACION.-

1. Segun su origen.-
- Financiacién interna o autofinanciacion.-
- Proviene de los beneficios que no se reparten y se quedan en la empresa
- Son los fondos de amortizacion y las reservas
- FEinanciacién externa.-
- Son el capital y el pasivo exigible

2. Segun la propiedad de los recursos utilizados.-

- Fondos o recursos propios.-
- Son el capital, los fondos de amortizacion y las reservas

- Fondos o recursos ajenos.-
- El pasivo exigible




