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8°.- A ESTRUTURA ORGANIZATIVA NO PROXECTO DE EMPRESA

Pode definise como a Ferramenta (instrumento) que creamos
conscientemente para acadar un obxectivo. A sua funcion e soportar a
actividade global da empresa e organizar e disponer dos recursos € medios
dunha determinada forma.

Finalidade:
Garantir a eficacia da empresa, medida en base & comparacion entre los
resultados obtidos e os obxectivos esperados.

Caracteristicas da estrutura organizativa
A estrutura organizativa a de ser:
1) COHERENTE (cos obxectivos)
2) DINAMICA.
3) CONSISTENTE.
4) FLEXIBLE.

A estrutura non nace de forma espontdnea, sendn que é creada e desenada
previamente. A creacion da estrutura da empresa require:

» Definir as actividades que hai que levar a cabo para alcanzar os
obxectivos.

> Especificar s persoas que as deben executar e as relaciéons entre elas, asi
como a distribucién do poder e as responsabilidades.

» |dentificar os recursos e medios que se han de utilizar.

» Detallar as unidades organizativas e os postos de traballo necesarios.

> Desenar os sistemas e procedementos de traballo dptimos

COMPONENTES DA ESTRUTURA ORGANIZATIVA

Podemos facer un fraballo de asimilacion dos componentes da estrutura
organizativa a un corpo humano:
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DINAMICA DO DESENO ESTRUTURAL

COMO:

- Division do traballo.

- Agrupacion en unidades.
Elementos de coordinacion.
Grado de centralismo.
Estrutura de liderazgo.
CON QUE RECURSOS:

- TECNOLOXIA.

- RECURSOS HUMANOS.
QUEN:

- FUNCIONS

- TAREFAS

PROCESO DE DESENO DA ESTRUTURA ORGANIZATIVA NUN PROXECTO DE
CREACION DE EMPRESAS

Podemos distinguir as seguinte fases:

1) Determinacion da estratexia e obxectivos que pretendemos acadar coa
nosa organizacion (empresa). Ambos determinardn as actividades da
empresa que ha de estar soportada por unha determinada estrutura
organizativa.

2) Andlises da actividade (actividades xeradoras de valor, Porter).
Determinar cales son as actividades xeradoras de valor de acordo cod
nosa estratexia e os obxectivos marcados, asi como os fluxos de actividade
(procesos) que se producen.

3) Deseno da estrutura organizativa.
Determinar cales son as unidades organizativas que debemos ufilizar e
cales son as interpelacions que se producen entre elas.

4) Programas de estrutura organizativa.
Realizacion practica da estrutura na organizacion (empresa).

COMO SE ORGANIZA UNHA EMPRESA

Calquera empresa debe enfrontarse a un conxunto de tarefas mdis ou menos
complexo: asegurar a subministraciéon dos diferentes materiais que necesita,
organizar a producién, contratar o cadro de persoal, obter os medios
financeiros e comercializar o producto final.

Todas estas tarefas implican organizar a empresa segundo os factores que
intervenen:

= Dividir a actividade total da empresa en grupos de actividade
caracterizados por un determinado obxectivo.
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= Asignarlle a cada grupo de actividades un responsable e un conxunto
de persoas encargadas de desenvolvelas.

= Establecer os mecanismos para que poida existr unha boa
coordinacion entre todas elas.

Segundo o tipo de empresa, pdédense considerar diferentes conxuntos de
actividades ou dreas funcionais.

Por exemplo, as actividades ligadas & xestion do persoal (seleccion,
confratacién...) poden agruparse nunha mesma drea funcional para
aumentar a sua efectividade e estar a cargo dunha mesma persoa
responsable que se encargue delas.

Segundo o fipo de empresa, as diferentes dreas funcionais van ter unha maior
ou menor importancia. Algunhas empresas, por exemplo, s& comercializan
produtos, polo que non terdn unha drea de produccidn. Poden existir,
ademais, outras dreas como unha de investigacion e desenvolvemento
encargada da creacion de novos produtos.

E moi frecuente na PEME que se dea a agregacién de diferentes dreas
funcionais. Isto permite aumentar a coordinacion e reducir os custos.

Necesitamos establecer unha estrutura organizativa que permita unha
adecuada coordinaciéon entre todas as dreas funcionais.

A estrutura organizativa da empresa fundaméntase no deseno e mantemento
dun sistema de funcionamento baseado na definicion das tarefas que se
deben desenvolver, do perfil das persoas que se van levar a cabo, das
relacions que deben existir entre elas e dos procesos de control que permitan
verificar a consecucion dos obxectivos propostos.

PARTES DA ORGANIZACION

> APICE ESTRATEXICO:
- Supervision directa de tédalas linas da organizacion.
- Relaciéons co entorno da organizacion.
- Definicidn e desenvolvemento da estratexia.

> LINA MEDIA
- Coordinacion.

> TECNOESTRUTURA Normalizada.
- Estandariza.
- Andlises de métodos.
- Influencia directa no nUcleo de operacidns.

> STAFF DE APOIO
- Non afecta directamente ¢ nUcleo de operacions.
- Ex:1+ D, Correos, limpeza.
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> NUCLEO DE OPERACIONS
- Desenvolve directamente a actividade produtiva da empresa.

FUNCIONAMENTO DA ORGANIZACION

1. Fluxo de autoridade:

Ten reflexo no organigrama da empresa.
Determina os postos existentes na organizacion.
Establece as agrupacion por postos.

Fixa as linas de autoridade.

2. Fluxo material.
De traballo/ de informacion.

3. Fluxo de comunicacion informal
Relacions horizontais dentro do mesmo nivel.

4. Fluxo de procesos de decision.
Establece a forma na que dentro da organizacién vanse tdbmanse as decisions

ETAPAS DO DESENVOLVEMENTO ESTRUTURAL (Tipos de Estruturas)

Cando falamos de tipos de estruturas referimonos a forma de organizacién dos
diferentes elementos da empresa e a forma na que os fluxos funcionan dentro
dela.

Pensase na estrutura como algo prefixado dentro dunha organizacién e que
se decide no momento da sUa creacidn pero esta idea e equivocada. As
organizacions tenen un percorrido temporal e polo tanto unha historia. O
longo de dita historia a forma de organizacién vai ir variando en funcion das
caracteristicas e necesidades de cada momento.

Unha organizacién soe xurdir como unha empresa familiar, cunha estrutura
sinxela e sen necesidade de contar cunhas normas rixidas de funcionamento.
Co tempo, e se a empresa ten unha traxectoria ascendente, esa estrutura
simple non vai ser suficiente para dar respostas ds necesidades que se van
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derivar do crecemento da organizaciéon (un  nUmero maior de
traballadoras/es, unhas dimensidons cada vez mais importantes tanto fisica
como economicamente, etc...), polo que serd necesario que se adopte unha
estrutura mais complexa que poda dar solucidn &s novas demandas,
estariamos no caso dunha estrutura funcional (burocrdtica). Desta mesma
maneira e a medida que a organizaciéon vaia crecendo a estrutura ten que
adecuarse a nova situacion e facer fronte as necesidades que aparezan (Ex:
necesidades de infternacionalizacion e establecemento de divisions,
adecuacioén as novas formas de organizaciéon do traballo, efc...).

Podemos diferencias entre os seguintes fipos bdsicos de estruturas
organizativas que ademais reflicten as diferentes etapas do desenvolvemento
estrutural:

1. ESTRUTURA SIMPLE:
a. Artesanal:
Un grupo (organizacion informal).
b. Empresarial :
Supervision directa.

2. ESTRUTURA FUNCIONAL/BUROCRATICA
- Especializacion do traballo.
- Supervision directa.
- Tecnoestrutura.

3. ESTRUTURA DIVISIONAL
Diferentes divisions dentro da organizacion.

4. ESTRUTURA MATRICIAL
ESTRUTURA SIMPLE

Etapa artesanal:
1. Caracterizase pola falta de estrutura formal.
2. Podémolo definir como un grupo de persoas que xuntas realizan unha
actividade econdmica sen que entre elas existan regras ou normas de
organizacion concretas nin determinadas.

Etapa empresarial
1. Caracterizase pola falta de elaboracion.

Existe unha division pouco estricta do traballo, una diferenciacion

minima entre unidades e unha reducida ou escasa xerarquia directiva.

O poder das decisions importantes estd centralizado na Direccidn Xeral.

3. As unidades produtivas agripanse en base &s funcidéns que levan a
cabo

4. O fluxo de informacion establecese unicamente entre direccidon xeral e
o resto, e dicir so de maneira directa descendente.

5. Os fluxos de ftraballo establécense a través de tarefas pouco
especializadas e infercambiables.

M
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Condiciéns da estrutura simple

1.

ok WN

A maioria das organizaciéons adopta esta estrutura nos seus primeiros
anos.

A extrema hostilidade do enforno obriga & organizacion a cenfralizarse.
Ambiciéns persoais (autocrdticas e carismaticas)

Xestion do/a propietario/a (fodo xira sobre o/a empresario/a).

Os obxectivos e estratexia corresponden & vision do/a empresario/a.
Temor a que os obxectivos violen a sua flexibilidade.

Vantaxes:

Espirito de familia.

Flexibilidade e adaptabilidade estratéxica.

Pouco formalizada.

Facil coordinacion.

Escasa especializacion.

Capacidade de reacion 6 entorno.

Gran sentido da misiéon (todos saben o que tenen que facer).

VVVVYVYVYVYYVY

Inconvenientes:

Confusidon entre estratexia e operacions.

Tendencia a comportamentos autocraticos.

Pouca profesionalizacion.

Organizacion restrictiva (pouca implicaciéon do persoal, excesiva
dependencia).

Identificacidon entre propietario/a e direccion xeneral = dono/a
Dependencia da saude e caprichos individuais da/o dona/o.
Problemas & hora da “sucesion”.

YV VY

YV V VY

ESTRUTURA BUROCRATICA/FUNCIONAL

YV VY

>

Tratase dunha organizacion mais complexa.

Hai unha reduccién da supervision directa pero segue existindo.

A estrutura € mais complexa, hai mais division de funcidns.

O poder estd mais centralizado debido o aumento dos postos e &
division de funcidéns. Aparece a necesidade de coordinacion e
normalizacién e de tecnoestrutura.

Xorden cargos medios que facilitan a coordinacion entre os sectores,
departamentos, partes da empresa.

Normalizacion de tarefas.

Condicions estrutura funcional burocratica.

>
>

>
>

Xurde en entornos sinxelos e estables.

Agrupacions maduras e cun volume e repeticion suficiente para
normalizar o traballo (Ex. Fabricacion en serie).

Con sistemas técnicos reguladores (permite normalizar o traballo).
Cando existe un gran control externo (Goberno, organizacions e servizos
publicos).

Vantaxes:

>

E precisa, eficiente e facil de controlar.
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» Trata as persoas como medios (son elementos dunha maquina
axustada, engranaxes).

» Tenen moitos problemas de adaptacion en épocas de cambios (os/as
directivos/as vense sobrecargados/as e actian con lixeireza).

Inconvenientes:
> A existencia de normas de funcionamento rixidas pode restarlle
adaptabilidade e flexibilidade a organizacion.
» En ocasidons os/as membros da organizacion poden sentirse alonxados
da mision ou identidade da organizaciéon o estar encorsetados nun
posto.

ORGANIGRAMA

DIRECCION
XENERAL

(DIRECTOR DEPARTAMENTO\ DIRECTOR DEPARTAMENTO DIRECTOR/A
DE PRODUCCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO

L O

| |

1 P 1
- N XEFATURA DE XEFATURA DE

XEFATURA DE AREA PERSOAL CONTABILIDADE
............................. L
(& J
—
s N AXUDANTE
PERSOAL

- J

ESTRUCTURA DIVISIONAL

> Non é tanto unha estrutura especifica e infegrada como un grupo de
unidades autébnomas unidas por una estrutura administrativa central.
Polo tanto podemos dicir que se frata dunha organizacion de
organizacions.

> Non é unha estrutura completa, a sUa vez cada divisidon ten a sua
propia estrutura.

Se caracteriza por:
o agrupacion por linas de produtos o mercados.
o Coordinacién por normalizaciéon por resultados.
o Total autonomia de xerentes das distintas divisions.
o A organizacion de cada unha das divisions sole ser funcional
(debido ao control externo exercido pola central).

Caracteristicas estrutura divisional:

1. Clara divisién do traballo entre divisions e a central.
- As divisions controlan as operaciéns e determinan as estratexias para
0s mercados.
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- A cenfral asigna os recursos financelros.

- A cenftral define os controls de desempeno, nomea, reemplaza &
xerencia das divisions.

- A cenftral suministra os servizos comuns de apoio ds divisions.

2. Xorden como consecuencia da diversificacion de produtos ou
mercados.

3. E consecuencia léxica do crecemento da estrutura funcional
burocrdtica.

4. A division por mercados s6 é posible cando é posible que o sistema
técnico da organizacion poida ser separado eficientemente.

Vantaxes/inconvenientes

- Fomenta a asignacion eficiente de recursos econdmicos.

- Prepara novos directores xenerais (pero lles outorga menos
autonomia que as empresas independentes).

- Diversifica os riscos. Facil ilamento ou supresion das divisions
problemdticas, pero un menos grave pode arrastrar a toda a
organizacion.

- O forte sistema de control estimula & direccién & continua mellora do
rendemento e en ocasidns os pode face funcionar dunha forma
iresponsable cenfrados unicamente nos valores financeiros e de
outro plano sen pensar na organizacidn coma un todo.

ESTRUCTURA MATRICIAL

- E caracteristica de organizaciéns moi desenvolvidas.

- Considerase derivada da estrutura divisional.

- Xurde do compromiso existente nas organizaciéns entre dous
configuracions divisionais diferentes e incluso entre unha divisional e
outra funcional.

- Supdn unha mixtura de linas de dependencia de cada posto.

- Condicion de dobre dependencia dos membros da organizacion.

- A dobre dependencia esixe un gran esforzo de coordinacion.
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COMO SE REPRESENTA A ESTRUTURA ORGANIZATIVA DA EMPRESA

O ftipo de organizacion da empresa pode representarse graficamente
mediante un organigrama.

Un organigrama € a representacion grafica das diferentes dreas funcionais da
empresa e das suas funcions, dos niveis de autoridade e das canles de
fransmision da informacion.

Para que un organigrama sexa Util, debe reunir as seguintes caracteristicas:

Ser faciimente comprensible

Presentar os elementos importantes da empresa, por exemplo,
departamentos ou seccidns.

Incluir a denominacion especifica de cada unidade que representa;
por exemplo “Departamento de vendas”.

Mostrar correctamente a xerarquia existente na empresa.

Existen diferentes tipos de organigramas: segundo a finalidade, segundo a
extension, segundo o contido e segundo a forma.
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SELECCION DE PERSOAL

Gran parte do éxito da empresa deberase a unha correcta dotaciéon e
organizacion dos recursos humanos. Isto implica:

1. Planificaciéon dos recursos humanos.
Prever as necesidades presentes e futuras de persoal da empresa

2. Andlise e descricion dos postos de traballo existentes na empresa
Consiste en definir correctamente as funcidon e tarefas que debe
efectuar cada persoa ou grupo de persoas, € 0s obxectivos que ten
gue acadar denfro da organizacion.

3. Proceso de recrutamento, seleccion e integracion do persoal.
Asignarlle a cada persoa o posto mdis axeitado & sua capacidade e as
necesidades da empresa.

4. Formacion e desenvolvemento do persoal.
Establecer os plans de formacién e de carreira das/os empregadas/os.

5. Organizacion e xestion de persoal.
Establecer a relacion que debe existir entre os diversos grupos e
coordinalos (sistemas retributivos, sistema de comunicacion, relacions
laborais, etc).

1. Planificacion dos recurso humanos:

A planificacién dos recursos humanos € un dos proceso bdsicos para un
funcionamento eficaz da xestibn de recursos humanos. En termos xerais
consiste na prevision das necesidades de persoal do organizacion e a fixacion
dos pasos necesarios para cubrir ditas necesidades.

A planificacion de RRHH estd moi relacionada coa estratexia que segue a
organizacion e contrible a que ésta logre os seus plans en termos de
obxectivos econdmicos, resulfados, servizos, tecnoloxias e necesidades de
recursos.

O:s fins da planificacién son:

- Reducir os costos axudando & xerencia a detectar as carencias ou
excesos de recursos humanos e corrixir os desequilibrios.

- Proporcionar unha base soélida para a planificacion  do
desenvolvemento das/os empregadas/os, facendo un uso optimo das
sUas actitudes do/a traballador/a.

- Aumentala conciencia da importancia dunha xestion competente de
RRHH a tédolos niveis da organizacion

2. Andlise e descricion dos postos de traballo existentes na empresa
Resulta conveniente levar a cabo unha andlise do posto de traballo que se
guere cubrir, na que se determina a denominacién do posto, o departamento
a que estd asignado, a categoria profesional, as funcidns que hai que
desempenar, o horario, o tipo de contrato, a localizacién e os conecementos
necesarios da persoa que deberd ocupalo.
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E importante destacar que o andlise dos postos de traballo fai referencia en
exclusiva o posto de tfraballo en non a persoa que o ocupa, falase desta forma
de unidades de traballo impersonalizadas, independentes das persoas que as
ocupan.

A andlise e descripcidon de postos de fraballo debe responder as seguintes
cuestion:

- Funcions e tarefas que se van realizar.

- Modo de realizar ditas tarefas.

- Esclarecemento da finalidade Ultima do posto.

- Perfil de habilidades e formacién que debe ter a persoa ocupante do

posto.

- Con gue medios materias vai contar.

- Grao de responsabilidade e autonomia.

- Frecuencia coa que realiza as tarefas.

- Relaciéns con outros postos.

- Emprazamento do posto.

Principais utilidades que se derivan da andlise e descripcidon dos postos de
fraballo:

- Optimizacion da estrutura organizativa

- Adaptacion da persoa o posto de traballo.

- Mellora da planificacion e efectividade da fomacion.

- Establecemento das bases dun sistema de avaliacion do rendemento.

- Valoracion dos postos de traballo necesaria para fixar a politica

retributiva.
- Guia de seguridade e hixiene no traballo.
- Bases para a planificacion da formacion das carreiras profesionais.

Para obter toda esta informacién hai que implicar as seguintes persoas:
- Ocupante do posto.
- Anadlista de postos.
- Superior xerdrquico do posto analizado.
-  Departamento de recursos humanos.
- Direccion.

E aconsellable reunir esta informaciéon nunha ficha. Exemplo de ficha de
andlises e descricion do posto

DESCRIPCION DO POSTO

> Titulo: Denominacién do posto

» Organigrama do posto: Posto do que depende e postos que dependen
del.

> Obxectivo: Resumen da finalidade do posto

> Nivel de decisions: alto/medio/baixo

> Nivel de responsabilidade:
Sobre persoas (empregadas/os que dependen del) Sobre os bens
(materiais)
Econdmica (presupostos)
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Consecuencia dos errores: Sinalar as consecuencias dos erros da persoa
ocupante do posto, indicando como evitalos ou unha vez cometidos como
evitar as consecuencias dos mesmos

Formacién e coiecementos: Titulacidns, idiomas, informdatica
Experiencia previa: En qué postos e durante canto tempo

Tempo de desempeno: Tempo necesario para que unha persoa nova e
preparada poda desempenar o seu traballo adecuadamente

Funciones e tarefas bdsicas: Tempos e frecuencias de cada unha das
tarefas a levar a cabo no posto

Relaciones humanas: Frecuencia

Relaciones dentro e fora da organizacién

Ambiente de traballo

Condiciones fisicas e sanitarias

Riscos

Estimacion de accidentes ou enfermidades profesionais que poda
conlevar o posto

Andlise das normativa existente sobre contrataciéon

Proceso de recrutamento, seleccion e integracion do persoal.

A seleccidén de RRHH é:

> A elecciéon da persoa adecuada para o posto axeitado

> A eleccidon de entre as persoas candidatas recrutadas as mdais
axeitadas 6s cargos existentes na empresa, con mirar a manter ou
aumentar a eficacia e o desempeno persoal

> Unsistema de comparacion e de toma de decisions que debe apoiarse
en algun criterio para que tena validez

Obxectivos do proceso de seleccion:

> Detectar as diferencias individuais, tanto fisicas como de formacién,
profesionais e psicoldxicas no grupo de persoas candidatas.

» Comparar los requirimentos do posto e o perfil das persoas candidatas
que se presenten.

> Facer do proceso de seleccidon un proceso efectuado sobre bases
cientificas e estadisticamente comprobadas.

» Detectar a potencialidade do individuo.

> Basearse en patréons ou criterios validos.

Unha correcta politica de recrutamento de persoal esixe:

> Unha boa planificacién do persoal da empresa que permita determinar

a existencia ou inexistencia do “paro encuberto”: persoas con cargas

de traballo inferiores s debidas.

Un conecemento amplo das esixencias do posto a cubrir.

Un bo conecemento do mercado de man de obra.

A determinacién do nUmero de persoas que é preciso recrutar por

cada individuo que se quere seleccionar.

» Conecemento do presuposto disponible para cada proceso de
seleccion

YV V VY
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A seleccion de persoal pode ser:
> Interna
> Externa

Seleccioén interna:

Ocorre cando, habendo determinado cargo ou posto vacante, a empresa
trata de cubrilo mediante a promocion dos/as empregados/as (movemento
vertical) ou transferilos (movemento horizontal) ou incluso transferilos con
promocién (movemento diagonal)

Vantaxes

- E mais econdmico para a empresa.

- E mais répido.

- Presenta maior indice de seguridade.

- Eunha fonte de motivaciéon para o persoal

- Aproveita as inversion xa efectuadas pola empresa en termos de
entrenamento.

Desvantaxes

- Esixe que as/os novas/os empregadas/os fenan condicidns de potencial de
desenvolvemento.

- Pode xerar un conflicto de intereses entre o persoal.

Seleccion externa:
ProdUucese cando a organizacion frata de cubrir a vacante con
traballadoras/es externos.

Vantaxes:

— Trae “sangue nova” & organizacion, o imput de RRHH ocasiona sempre
unha importacion de novas ideas.

— Enriguece os RRHH da organizacion

— Aproveita as inversion en preparacion e desenvolvemento de persoal
efectuadas por oufras empresas.

Desvantaxes:

—  E mais caro.

— Pode chegar a frustrar 6 persoal.

— Pode afectar & politica salarial interna, principalmente cando a oferta e a
demanda estdn en situacidén de desequilibrio.

Formas de recrutar persoal

> Busqueda directa: basease na captacion de persoas candidatas
potenciais ou reais a fravés de contactos persoais, consulta de bases de
datos ou contacto con profesionais de outras empresas que actian no
mesmo mercado.

> Busqueda indirecta: trata de divulgar as necesidades da compania a
través de:
- Colexios profesionais e escolas de negocios.
- Bolsa de trabadllo.
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- Anuncios en prensa.

Anuncio en prensa:
E un dos métodos mais comuns de recrutar persoal

VVVYVYVY

Determinar que se ofrece.

Determinar o sector de mercado de traballo que se pretende alcanzar.
Escoller o xornal ou revista adecuado para presentalo.

Verificar o tipo de anuncio: aberto ou cerrado (cego)

Escoller o fipo de mensaxe.

Definir o tamano e o seu contido:

Titulo do posto.

Natureza da operacions da empresa.
Contido do posto (pddese sinalar ou non)
Requisitos que se delben cumprir.
Remuneracion (se pode sinalar ou non)
Outras vantaxes e beneficios.

Direccion a que deben enviar os CVs

FASES DO PROCESO DE RECRUTAMENTO E SELECCION

Fases previas.

- Descricion de funciéns do posto de traballo
Elaboracion do perfil psicoprofesiogrdfico
Recrutamento de candidatos/as
Preseleccion a fravés del curriculum vitae

Fases centrais.

- Probas profesionais e psicotécnicas.
- Enfrevistas.

- Comprobacion de referencias.

- Toma de decision

Fases finais

- Adscricidon ao posto de traballo e acollida.

- Reconecemento médico

- Formacién e adestramento

- Avadliacion durante o periodo de proba e seguemento
- Contratacion definitiva
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Esquema fases proceso de recrutamento e seleccion:

A CONTRATACION DE PERSOAL

Unha vez seleccionada a persoa mais idonea para un posto comeza unha
nova fase. Agora hai que tomar unha serie de decisions importantes para a
empresa.

A xestidn do persoal supdn para a empresa trdmites relativamente complexos,
xa que se trata dunha drea na que conflien diversos aspectos que van desde
a relacién con empregadas/os a aquela que debe existir coas diversas
Administracions publicas, como a Seguridade Social ou a Axencia Tributaria.

Ademais, a empresa debe cumprir con diversas obrigas que se derivan da
normativa laboral: a actualizacién do Libro de visitas, a formalizacion do
contfrato, o pagamento do salario e a entrega da ndmina, do cal se deriva a
relacién coa Seguridade Social.

Ademais é recomendable, pero non obrigatorio, que a empresa mantena un
expediente do/a fraballador/a no que consten os datos do/a traballador/a
gue sexan de interese para a empresa: nome, domicilio, formacién, tipo de
contrato, nUmero de dfiliacion & Seguridade Social.

A relacion entre a empresa e o/a traballador/a estd regulada pola normativa
laboral que deriva das fontes da relacion laboral.
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FONTES DA NORMATIVA LABORAL (DEREITO LABORAL)

O artigo 3.1 do Estatuto dos Traballadores sinala como fontes da relacion
laboral:

As disposicions legais e regramentarias do Estado.

Os convenios colectivos.

A vontade das partes manifestada no confrato de traballo.
Os usos e costumes locais e profesionais.

VVVYYVY

Deste artigo podemos facer o seguintes esquema das fontes do dereito laboral
e da sua xerarquia:

| Disposicions legais e regulamentarias:
1. As normas comunitarias directamente aplicables
(Regulamentos e directivas e decisions.)
2. A Constitucion
3. Normas de orixe internacional e supranacional
(Demais dereito comunitario (recomendacions, dictames, resolucions)
Carta social dos dereitos dos fraballadores. Convenios da OIT
4. Alei
Leis orgdnicas. Leis ordinarias
Normas con forza de lei (decretos lexislativos, decretos lei)
5. Oregulamento
6. Normativa das Comunidades Auténomas
ll. O convenio colectivo
lll. O contrato de traballo
V. A costume
V. Os principios xerais do dereito
VI. Os principios de aplicacion das normas laborais.

PARTES DO DEREITO LABORAL

> Dereito individual do traballo:

Normas sobre a relacién individual de traballo, aquela que nace do acordo
entre o/a fraballador/a/a e o/a empresario/a e se expresa no confrato de
traballo e que abarca os dereitos e obrigas das partes.

> Dereito colectivo do traballo.
Normas sobre negociacion, representacion, dereito de reunion, libertade
sindical, efc.

> Dereito administrativo laboral.

Comprende o conxunto normativo que regula a organizacién e accién do
Estado e as CCAA nos dmbitos de intervencidn administrativa, politicas de
emprego e dereito sancionador, procedementos de regulacion de emprego,
etc.

> Dereito procesal do traballo
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Conxunto de normas que regulan a formalizacion e solucion de conflictos
individuais, colectivos (procedemento laboral).

> Dereito da seguridade social
Inda que diferenciado séese incluir como parte do dereito laboral.

APLICACION DO DEREITO LABORAL
Cando a aplicacidon das normas laborais resulta contradictoria, aplicanse os
seguintes principios:

Condicion mdis beneficiosa: se se fixan novas normas laborais que establezan
condiciéns menos favorables para o/a traballador/a que as existentes
anteriormente, manteranse os dereitos adquiridos.

= Irrenunciabilidade de dereitos: as/os traballadoras/es non poden
renunciar aos dereitos reconecidos por lei ou por convenio.

= Pro operario: se existen dUbidas sobre o alcance e sobre o contido
dunha norma en concreto, aplicarase de maneira que sexa mdais
favorable para o/a traballador/a.

=  Norma minima: as normas de rango inferior deben respectar ou mellorar
0s minimos establecidos polas normas de rango superior.

=  Norma mdis favorable: os conflictos entre normas resélvense aplicando
a que sexa mdais favorable para o/a traballador/a.

O CONTRATO DE TRABALLO

Caracteristicas do contrato de traballo

Considerase por relacion laboral aquela que une traballadoras/es que
voluntariamente presten servizos retribuidos por conta allea e dentro do
dmbito de organizacion e direccion doutfra persoa, fisica ou xuridica
denominada empresario/a ou empregador/a.

Caracteristicas do contrato de traballo:
Voluntariedade de ambas partes.
Subordinacién ou dependencia.
Prestaciéon de traballo ou servizo.
Alleidade.

Remuneracion.

YVVYVY

Suxeitos da relacién laboral:

1. Empresariado:

Aquela persoa fisica ou xuridica ou comunidade de bens que reciba
prestacion de servizos das/os traballadoras/es, asi como das persoas
confratadas para ser cedidas a empresa usuaria por empresas de fraballo
temporal legalmente constituidas.

Capacidade para contratar por parte do/a empresario/a:
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Persoa fisica:

Persoas maiores de idade non incapacitadas. Entre os 16 e 18 anos,
emancipadas, ou que tenan concedida a maioria de idade. No caso de
persoas incapacitadas serd representante legal, quen preste o seu
consentimento.

Persoa xuridica:
Serd o/a representante legal, con capacidade legal, quen concerte no seu
nome a prestacion de servizos do/a traballador/a.

Comunidades de Bens:
Serd /ao representante legal quen tena a capacidade para contratar.

2. Trabdallador/a:

E a persoa fisica que presta os seus servizos por conta allea e baixo
dependencia do/a empresario/a ou empregador/a a cambio dunha
retribucion.

Capacidade para contratar por parte do/a traballador/a:

» Persoas maiores de idade non incapacitadas, emancipadas e quenes
tenan concedida a maioria de idade.

> Menores de 18 anos e maiores de 16, co consentimento da sUa nai, pai
ou fitores/as.

> Prohibese &s persoas menores de 16 anos, salvo en espectdculos
publicos, sempre que non exista perigo para a sua saude fisica, nin a
sUa formacién profesional e humana e previa autorizacidén por escrito
da autoridade laboral.

> As persoas menores de 18 anos non puideran en ningun caso realizar
traballos nocturnos nin horas extraordinarias.

> As persoas estranxeiras poderdn traballar en Espana de acordo co
disposto na lexislacion que lles sexa aplicable

Formalizacién do contrato de traballo:
O conftrato de traballo pode formalizarse por escrito ou de palabra.

E obrigatorio por escrito cando asi o esixa unha disposicién legal, e sempre nos
contratos que se relacionan:

» Prdcticas

> Formacién.

» Para arealizacién dunha obra ou servizo determinado

» A tempo parcial, fixo descontinuo e de relevo.

» A domicilio

> Traballadoras/es contratados en Espana ao servizo de empresas
espanolas no estranxeiro.

> Os confratos por tempo determinado, que tenan duracion superior a

catro semanas.
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Cada unha das partes poderd esixir que o contrato se celebre por escrito, en
calguera momento do transcurso da relaciéon laboral.

Periodo de proba: O seu establecemento é optativo e de acordalo, deberase
reflexar por escrito no contrato.

A sUa duracidon mdxima establecerase nos Convenios Colectivos, € no seu
defecto a duracién no poderd exceder de:

> Seis meses para técnicas/os tituladas/os.

» Dos meses para o resto de traballadoras/es.

Durante o periodo de proba, o/a traballador/a terd os mesmos dereitos e
obrigas correspondentes o posto de traballo que desempene, como se fora
da prantilla.

Durante este periodo poderase rescindir a relacion laboral por vontade de
calguera das partes, sen alegar causa algunha e sen preaviso, salvo pacto en
conftrario.

O periodo de proba computase a efectos de antiglidade. A situacion de
incapacidade temporal que afecte o/a traballador/a durante o periodo de
proba interromperd o coémputo do mesmo sempre que se produza acordo
entre ambas partes.

Nas empresas con menos de 25 fraballadoras/es, o periodo de proba non
poderd exceder de tres meses para o persoal que non sexa técnico/a
titulado/a.

Non se poderd establecer periodo de proba cando o/a traballador/a xa
desempenara as mesmas funcidns con anterioridade na empresa, baixo
calguera modalidade de contratacion.

A duracion do contrato de traballo:
O contrato de fraballo pode ser indefinido (fixo), ou ben ter unha duracién
determinada (temporal).

En principio todo contrato de traballo € indefinido e a xornada completa,
salvo que no confrato de fraballo se estableza o conftrario.

As normas que regulan cada tipo de contrato temporal, establecen cal é a
duraciéon minima e mdxima do contrato.

Dereitos e obrigas das partes no contrato de fraballo:

O confrato de traballo supdn uns dereitos para o/a traballador/a, que se
converten en obrigas para o empresariado. O mesmo tempo, as obrigas que
contrae o/a ftfraballador/a se converten en dereitos do/a seu/sua
empresario/a.

O empresariado contrae obrigas co:
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A) Traballador/a.
Cando a relacion laboral sexa de duracidn superior a catro semanas, o
empresariado deberd informar por escrito o/a traballador/a sobre os
elementos esenciais do confrato e principais condicidns de execucion da
prestacion laboral, sempre que tales elementos e condicidéns non figuren no
contrato de fraballo formalizado por escrito.

B) A representacion legal das/os traballadoras/es.

Tamén deberd entregar as/os representantes legais das/os traballadoras/es
unha copia bdsica dos contfratos formalizados por escrito (con excepcion dos
contratos de relacidns especiais de alta direccién, para os que é suficiente a
nofificacion), asi como as proérrogas de ditos confratos e as denuncias dos
mesmos tendo para elo o mismo prazo de 10 dias. A copia bdsica conterd
tédolos datos do confrato a excepcidon do nimero del D.N.I., domicilio, estado
civil e calquera outro dato que poda afectar & identidade persoal da persoa
inferesada.

C) O Servizo PUblico de Emprego
O empresariado estard obrigado a rexistrar na Oficina do Servizo Publico de
Emprego, no prazo dos 10 dias seguintes a sua concertacion, os confratos que
deben celebrarse por escrito; o comunicar, en igual plazo, as confrataciéns
efectuadas, ainda que non exista obrigacion legal de formalizalas por escrito.

Cando sexa obrigatorio o rexistro no SPE dun contrato, deberd ir acompanado
dunha copia bdsica do mesmo, firmada polas/os representantes legais das/os
traballadoras/es, se os houbese. Cando non sexa obrigatorio dito rexistro, pero
haxa obrigacion de formalizar o contrato por escrito e de entregar copia
bdsica os representantes das/os traballadoras/es, remitirase &  SPE
exclusivamente a copia bdsica

Dereitos do/a traballador/a:

A ocupacion efectiva durante a xornada de traballo

A promocioén e formacién no traballo.

A non ser discriminadas/os para acceder a un posto de traballo.
A integridade fisica e a infimidade.

A percibir puntualmente a remuneracién pactada.

Os demais que se establezan no contrato de traballo.

VVVYVYVYY

Deberes do/a traballador/a:

» Cumprir as obrigaciéns concretas do posto de traballo conforme os
principios da boa fe e dilixencia.

» Cumprir as medidas de seguridade e hixiene que se adopten.

» Cumprir as ordes e instruccions do empresariado no exercicio da sua
funcion directiva.

> Non readlizar a mesma actividade ca empresa en competencia con
ela.

» Contribuir a mellorar a productividade.

» Os demais que se establezcan en el contrato de fraballo.
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e Proporcionarlle ao/a traballador/a
ocupacién de acordo coa sua
e Atfender as obrigas do posto de categoria profesional.
fraballo con boa fe e dilixencia. e Ofrecerlle ao/a traballador/a a
e Respectar as medidas de seguridade formacion axeitada e de acordo
e hixiene que se adopten. coas condiciéns establecidas no
e Executar as ordes e as instrucciéns convenio colectivo ou no contrato.
do/a empresario/a relacionadas co e Tomar medidas para evitar a
exercicio da sua funcién discriminacion por razén de estado
e Non facerlle competencia & empresa civil, sexo, raza, idade, relixion, ...
desempenando a mesma actividade | e Poner en marcha medidas de
noutra empresa ou por conta propia. proteccién de riscos laborais que
e Contribuir de forma positiva na garantan a seguridade do/a
mellora da productividade da traballador/a.
empresa. e Respectar o dereito & intimidade
e Cumprir as outras obrigas do/a traballador/a.
especificadas no contrato de e Pagar puntualmente o salario no
fraballo. momento e lugar Adecuados.
e Cumprir as outras obrigas que consten
no contrato.

TIPOS DE CONTRATOS DE TRABALLO

Podemos clasificalos contratos de traballo da seguinte maneira:
» Contratos indefinidos.
o Ordinario por tempo indefinido

» Contratos indefinidos bonificados.

o Mulleres desempregadas.
Persoas desempregadas inscritas durante seis o mais meses
Traballadores/as maiores de 45 anos.
Persoas Oerceptoras de prestacions ou subsidios por desemprego
Persoas desempregadas perceptoras incluidas no Réxime
Especial Agrario da Seguridade Social
Persoas perceptoras da renda activa de insercion.
Contrato de traballo fixo descontinuo.
Transformacién de contratos temporais en indefinidos
Comunicaciéon de conversion de contrato temporal en contrato
indefinido para a realizaciéon de traballos fixos descontinuos.

O O O O

O O O O

» Contratos indefinidos ou femporais bonificados.
o Para traballadoras/es en situacion de exclusidon social.
o Para victimas de violencia de xénero
o Para traballadoras/es maiores de 52 anos beneficiarias/os dos
subsidios por desemprego

» Confratos formativos.
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Contrato para a formacion
Conftrato en prdcticas

> Confratos de duracion determinada.

e}

o
o
o

O

Obra o servizo determinado.

Circunstancias da producién.

Interinidade

Interinidade para substituir a fraballadores/as en excedencia por
coidado de familiares con reducién de cotas A Seguridade
Inteinidade por maternidade, paternidade, adopcidn o risco
para o embarazo con bonificacion de cotas.

Interinidade para substituir a traballadoras/es en formacion por
fraballadoras/es beneficiarias/os de prestacions por
desemprego.

Interinidade para substituir a fraballadoras victimas de violencia
de xénero.

Contrato de traballo de duracién determinada de interése
social/fomento do emprego agrario.

Para traballadores/as penados en institucions penitenciarias

» Confratos de relevo.

O

Conftrato de traballo temporal de relevo.

> Contratos para persoas con discapacidade.

@)

O O O O

Contrato de trab’llo indefinido para la contratacion de persoas
con discapacidade.

Contrato de traballo indefinido Para persoas con discapacidade
procedente de enclaves laborais.

Contrato de fraballo temporal.

Contrato de traballo para a formacion.

Conftrato en prdcticas.

Contrato de traballo de interinidade para substituir baixas por
incapacidade temporal de persoas con discapacidade.
Solicitude de incentivos para la contratacion indefinida o
fransformacion en indefinidos de contratos temporais para
persoas con discapacidade.

Conversion del contrato de traballo temporal en indefinido para
persoas con discapacidade que traballen en los Centros
Especiais de Emprego.

Comunicacion de conversion en indefinido del contrato de
traballo temporal para persoas con discapacidade.

Contrato de traballo polo que se regula a relacion laboral de
cardcter especial das persoas con discapacidade que traballen
en Cenftros Especiais de Emprego

» Confratos para a investigacion.

e}

@)

Contrato de traballo para a incorporaciéon de investigadoras/es ¢
sistema espanol de ciencia e tecnoloxia.

Contrato de traballo para la realizacidon dun proxecto de
investigacion
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> Contratos de substitucion por xubilacion anticipada.
» Outros contratos de traballo.

o Confrato de traballo a domicilio.
o Contrato de traballo en grupo
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CARACTERISTICAS DOS PRINCIPAIS CONTRATOS

CONTRATO DE TRABALLO POR TEMPO INDEFINIDO

Formalizacion,

duracién e O contrato de traballo poderd ser verbal ou escrito
xornada
Outras Adquirirdn a condicidn de traballadoras/es fixas/os, calquera que fora a modalidade da sua

caracteristicas

contratacién, os que non foran dados de alta na Seguridade Social, unha vez transcorrido un
prazo igual o que legalmente se houbese podido fixar para o periodo de proba.

Art. 15 do R.D. Lexislativo 1/1995, de 24 de marzo, polo que se aproba o Texto Refundido da

Normativa Lei do Estatuto dos Traballadores (B.O.E. 29-3-95) modificado pola lei 12/2001, DE 9 de xullo
(B.O.E. de 10 de xullo)
CONTRATO DE TRABALLO PARA O FOMENTO DA CONTRATACION INDEFINIDA
O contrato poderd concertarse con traballadoras/es incluidas/os nalgun dos grupos
seguintes:
A) Traballadoras/es desempregadas/os inscritos no Servizo PUblico de Emprego nos que
concorra algunha das seguintes condicions:
1) Xdévenes dende 16 ata 30 anos de idade, ambos inclusive.
2) Mulleres desempregadas cando se contraten para prestar servizos en profesiéns ou
Requisitos ocupaciéns con menor indice de emprego feminino.
das/os 3) Maiores de 45 anos de idade.

traballadoras/es

4) Persoas paradas que leven, a lo menos, 6 meses inscritos ininferrumpidamente como
demandantes de emprego.

5) Persoas con discapacidade.

B) Traballadoras/es que, na data da celebracion do novo confrato de fomento da

contrataciéon indefinida, estivesen empregados na mesma empresa mediante un contfrato

de duraciéon determinada ou temporal, incluidos os contratos formativos, celebrados con

anterioridades o 31 de decembro do 2003.

Requisitos da
empresa

Non poderdn concertar este contrato a empresa que nos 6 meses anteriores & celebracion
do contrato, houbera realizado extincidons de contratos de traballo por causas obxectivas
declaradas improcedentes por sentencia xudicial ou houbera procedido ¢ despido
colectivo, nos termos do apartado 5 da D.A, 1° da Lei 12/2001 de ? de xullo (B.O.E. de 10 de
xullo).

Formalizacion,

O contrato serd por tempo indefinido e se formalizard por escrito no modelo que se
estableza.

Sg::g;oan € Se comunig,oré 6 Servizo PUblico de Emprego no prazo dos 10 dias seguintes & sUa
concertacion
Cando o contrato se extinga por causas obxectivas e a extincidén sexa decrarada
Incentivos improcedente, a cuantia da indemnizacién serd de 33 dias de salario por ano de servizo e

ata un mdéximo de 24 mensualidades, segun se establece no apartado 4 da D.A. 1¢ da Lei
12/2001 de 9 de xullo (B.O.E. de 10 de xullo)

TRANSFORMACION DE CONTRATOS TEMPORALES EN INDEFINIDOS CON BONIFICACION

Requisitos das/os
traballadoras/es

O/a traballador/a deberd ter subscrito e en vigor un contrato de duracién determinada ou
temporal, celebrado con anterioridade o 1-01-2006: ou ben un contrato formativo, de relevo
ou de substituciéon por anticipacion da idade de xubilacion, calguera que sexa a data da
sUa celebracion.

O/a traballador/a non terd relacién de parentesco por consanguinidade ou afinidade ata o
2° grado inclusive, co/a empresario/a ou de quen ostenten cargos de direccidén ou sexan
memlbros dos érganos de administracion das sociedades, asi como as contrataciéns que se
produzan con estes Ultimos.

O/a traballador/a non debe haber estado vinculado a empresa nos 24 meses anteriores a
contratacién mediante contrato indefinido.
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No caso de incorporacions de socias/os traballadoras/es ou de traballo a cooperativas ou
sociedades laborais, quedardn excluidos das bonificacidéns cando haxan mantido un vinculo
confractual previo con ditas sociedades superior a 12 meses.

Quedan excluidos os traballadores que haxan finalizado a sta relacién laboral de cardcter
indefinido nun prazo de tres meses, previos a formalizacidon do contrato, excepto no suposto
previsto no apartado 9 da Lei 30/2005, de 29 de decembre (Disposicidon adicional 50) (B.O.E.
de 30 de decembro)

Requisitos da
empresa

Poderdn celebrar este contrato todalas empresas, incluidas as cooperativas ou sociedades
laborais que incorporen a este colectivo como socias/os traballadoras/es o de fraballo,
sempre ca entidade haxa optado por un réxime de Seguridade Social propio de
traballadores por conta allea, asi como os autbnomos que contraten a traballadoras/es
incluidas/os en este colectivo.

Estar o corrente no cumprimento das suas obrigacions tributarias e fronte & Seguridade Social.
Non haber sido excluida do acceso os beneficios derivados da aplicacién dos programas de
emprego segun o previsto no art. 46 do TRET.

As empresas que haxan extinguido o extingan, por despido declarado improcedente ou por
despido colectivo, contratos bonificados 6 amparo de las distintas normativas de programas
de fomento de empleo, segun lo establecido en el apartado 5..2 da Lei 30/2005, de 29 de
decembro (Disposicidon adicional 50) (B.O.E. de 30 de decembro) quedardn excluidas por un
periodo de 12 meses de las axudas contempladas en la citada Lei.

Incentivos

Bonificaciéon do 25% da cota empresarial a Seguridade Social por continxencias comuins
durante o periodo dos 24 meses seguintes a transformacioén.

Formalizacion,
duracién e
xornada

Os contratos por tempo indefinido, incluidos os fixos descontinuos, obxecto das axudas
deberdn celebrarse a tempo completo ou a tempo parcial e formalizarse por escrito no
modelo que se dispona polo Servizo PUblico de Emprego Estatal.

Se comunicard o Servizo PUblico de Emprego nos dez dias seguintes a sUa concertacion.

A transformacion en indefinido pode realizarse tanto a tempo completo como a tempo
parcial, incluida a modalidade de fixo descontinuo; no caso dos contratos en prdcticas e de
relevo celebrados inicialmente a tempo parcial e que se transforman en indefinidos a tempo
parcial, a xornada do novo contrato serd como minimo igual o do contrato en prdacticas ou
de relevo gue se transforme.

CONTRATO EN PRACTICAS

Requisitos das/os
traballadoras/es

Son titulos profesionais habilitantes para celebrar o contrato en prdcticas os de
Diplomada/o Universitaria/o, Enxeneira/o Técnica/o, Arquitecta/o, Técnica/o, Licenciada/o
Universitaria/o, Enxefeira/o, Arquitecta/o e Técnica/o ou Técnica/o Superior da Formacion
Profesional especifica, asi como os titulos oficialmente recofecidos como equivalentes que
habiliten para o exercicio profesional.

Que non haxan transcorrido mais de catro anos dende a terminacién dos estudios.

Formalizacion,
duracién e
xornada

Deberd formalizarse por escrito facendo constar expresamente a titulacion do/a
traballador/a, a duracién do contrato e o posto de traballo a desempenar durante as
prdcticas.

Deberd comunicarse o Servizo PUblico de Emprego no prazo dos dez dias seguintes a sua
concertacioén ¢ igual que as prérrogas do mesmo.

Non poderd ser inferior a seis meses nin exceder de 2 anos; denfro destes limites, os
Convenios Colectivos de dmbito sectorial poderdn determinar a duracién del contrato . Se
o contrato en prdcticas se houbera concertado por tempo inferior a dos anos, se poderdn
acordar hasta dos prérrogas, con una duracién minima de seis meses.

O periodo de proba non poderd ser superior a un mes para os contratos en prdacticas
celebrados con traballadores que estdn en posesién de titulo de grado medio, ni a dos
meses para los contratos en prdcticas celebrados con traballadoras/es que estdn en
posesion de titulo de grado superior, salvo o disposto en convenio colectivo.

Incentivos

As transformaciéns en contratos indefinidos a tempo completo, ou a tempo parcial,
poderdn acollerse as bonificaciéns reguladas na Lei 30/2005, de 29 de decembre (DA 50)
(B.O.E. de 30 de decembro)
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CONTRATO DE OBRA OU SERVIZO DETERMINADO

Formalizacion,
duracion e
xornada

Este contfrato ten por obxecto a realizacion de obras ou servizos con autonomia e
sustantividade propias dentro da actividade da empresa e cunha execucion, ainda
que limitada no tempo, € en principio de duracion incerta.

Os Convenios Colectivos poderdn identificar aqueles traballos ou tarefas con
sustantividade propia dentro da actividade normal da empresa que podan cubrirse
con confratos desta natureza.

Xornada e duracion:

Poderd concertarse a tempo completo ou a tempo parcial

Serd a do tempo esixido para a realizacidon da obra ou servizo. Se o contrato fixara
unha duracién ou un termino, estes, deberdn considerarse de cardcter orientativo en
funcién do establecido anteriormente.

Formalizacién:

O contrato, e no seu caso as prorrogas, comunicardnse 6 Servizo Publico de Emprego
nos dez dias seguintes & sUa concertacion.

O contrato deberd formalizarse sempre por escrito e deberd especificar con precision
e claridade o cardacter da contfratacion e identificar suficientemente a obra ou o
servizo que constitua o seu obxecto, a duracidén do contrato asi como o traballo a
desenvolver.

Extincion

O contrato extinguirase, previa denuncia de calquera das partes, cando finalice a
obra ou servizo obxecto do contrato

Cando a duracion do contfrato sexa superior a un ano, a parte que formule a
denuncia estd obrigada a notificar & outra a terminacién do contrato cunha
antelacion minima de 15 dias. O incumprimento por parte do/a empresario/a do
prazo mencionado anteriormente, obrigaralle ao abono dunha indemnizacion
equivalente ao salario correspondente aos dias no que dito prazo se incumprira.
Executada a obra ou servizo, senon houbera denuncia expresa e o traballador/a
continuara prestando os seus servizos, o contrato considerarase prorrogado
tdcitamente por tempo indefinido, salvo proba en contrario que acredite a naturaleza
temporal da prestacion.

A finalizacién do contrato, o/a traballado/a tenrd dereito a recibir unha
indemnizacién de cuantia equivalente & parte proporcional da cantidade que
resultaria de abonar oito dias de salario por cada ano de servizo, ou a establecida, en
sU caso, na normativa especifica que sexa de aplicacion.

CONTRATO DE TRABALLO A TEMPO PARCIAL

Formalizacion,
duracion e
xornada

O conftrato de traballo entenderdse celebrado a tempo parcial cando se haxa
acordado a prestaciéon de servizos durante un niUmero de horas o dia, & semana, 6
mes ou 6 ano inferior & xornada de traballo dun/dunha traballador/a a tempo
completo comparable. Entenderase por traballador/a a tempo completo
comparable a un/unha traballador/a a tempo completo da mesma empresa y centro
de tfraballo, con el mismo fipo de contrato de traballo y que realice un traballo
idéntico o similar. Si en la empresa no hubiera ningun/ha traballador/a comparable a
tempo completo, se considerard la xornada a tempo completo prevista en el
convenio colectivo de aplicacion o, en su defecto, la xornada mdaxima legal.

Pode concertarse por tempo indefinido ou por duracidén determinada; neste Ultimo
caso poderase acoller a calguera modalidade contractual, a excepcion do confrato
de formacion e de sustitucion por xubilacion anticipada. Ademdais tenen a
consideracion de confratos a tempo parcial:
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Por tempo indefinido: Cando se concierte para realizar traballos fixos e periddicos
dentro do volumen normal da actividad da empresa.

Por duraciéon determinada: O celebrado polo/a traballador/a que concierte coa sua
empresa, unha reducion de xornada de traballo e do seu salario de enfre un minimo
de un 25 por 100 e un mdaximo de un 85 por 100 de aqueles, cando redna as
condiciéns xerais exigidas para ter dereito & pension contributiva de xubilacién da
Seguridade Social con excepcion da idade, que terd de ser inferior en, como mdaximo,
cinco anos & exigida, ou cando, reunindo igualmente as citadas condicidns xerais, se
cumprira dita idade. A execucion deste contrato de fraballo a tempo parcial, e a sua
retribucién, serdn compatibles coa pension que a Seguridade Social reconeza o/a
traballador/a en concepto de xubilaciéon parcial, extinguindose a relacion laboral ao
producirse a xubilaciéon total.

Formalizacion:

O contrato deberase formalizar necesariamente por escrito, no modelo que se
estableza. No contrato deberdn figurar o nUmero de horas ordinarias de traballo ao
dia, & semana, ao mes ou ao ano contratadas e a sua distribucion.

De no observarse estas exigencias, o contrato presumirase celebrado a xornada
completa, salvo proba en contrario que acredite o cardcter parcial dos servizos e o
numero e distribucion das horas contratadas.

Comunicarase ao Servizo PUblico de Emprego nos 10 dias seguintes a sua
concertacion.

Xornada:

A xornada diaria no traballo a tempo parcial podrd realizarse de forma continuada o
partida. Cando o contrato a tempo parcial conlleve la ejecucién de una xornada
diaria inferior a de os traballadores a tempo completo e esta se realice de forma
partida, sélo serd posible efectuar una Unica interrupcidén en dicha xornada diaria,
salvo que se disponga otra cosa mediante Convenio Colectivo.

Os traballadores a tempo parcial no poderdn realizar horas extraordinarias, salvo en
los supuestos a los que se refiere el apartado tercero del articulo 35 ET.

Incentivos Os contratos indefinidos iniciales a tempo parcial que se celebren desde o 1 de
xaneiro de 2006 dardn dereito, a bonificacions da cuota empresarial & Seguridade
Social por continxencias comuns, previstas na Ley 30/2005, de 29 de diciembre
(Disposicion adicional quincuagésima) (B.O.E. de 30 de diciembre), para os colectivos
indicados na citada norma

Os porcentaxes de bonificacion aplicables son os sefalados para cada un dos
colectivos bonificados, aplicados proporcionalmente as bases de cotizacion
correspondientes en funcién del tempo efectivo de traballo.

Extincién Os contratos a tempo parcial por tempo indefinido extinguiranse polas causas
legalmente establecidas no articulo 49 da Lei do Estatuto dos Traballadores

Os confratos a tempo parcial de duracién determinada, extinguiranse segundo o
establecido na letra ¢) do apartado 1 do artigo 49 do Estatuto de los

Traballadores modificado polo artigo terceiro un da Ley 12/2001, de 9 de julio. A
finalizacidon do contrato, excepto nos casos de contrato de interinidade, de
insercion e de prdcticas, o/a traballador/a terd dereito a recibir unha indemnizacion
de cuantia equivalente & parte proporcional da cantidade que resultaria de

aboar oito dias de salario por cada ano de servizo, ou a establecida, no seu caso, na
normativa especifica que sexa de aplicacion.

Os contratos a tempo parcial por tempo indefinido poden acollerse & reducion da
indemnizacioén por despido, establecida na disposicion adicional primeira da Ley
12/2001, de 9 de julio (B.O.E. de 10 de julio)
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TIPOS DE CONTRATOS DE TRABALLO

Toda persoa fisica ou xuridica que por primeira vez vaia contratar
traballadores/as, deberd solicitar a sua inscricion no Sistema de Seguridade
Social como empresa antes do comezo da sua actividade, na Administracion
da Tesoureria Xeral da Seguridade Social mais proxima 6 seu domicilio. Coa
inscricion asinaselle 6/& empresario/a un nUmero para a sua identificacion que
se considera no Codigo de Conta de Cotizacion.

A empresa, ou o/a empresario/a, deberd solicitar un Codigo de Conta de
Cotizacidén en cada unha das provincias nas que exerza a sua actividade, e
tamén para identificar colectivos con peculiaridades de cotizacion, se os
houbese.

Presentarase nas Tesourerias Territoricis, Axencias Administracions da
Seguridade Social pertencentes G Administracion da Tesoureria Xeral da
Seguridade Social.

A documentacidn necesaria varia en funcidén de si se inscribe un/unha
empresario/a individual ou unha sociedade.

Empresario individual:
- Modelo oficial de solicitude (modelo TA 6, solicitude Cédigo de Conta
de Cotizacién Principal, por triplicado).
- Fotocopia do D.N.I. do/a empresario/a ou documento andlogo en
caso de perosas estranxeiras.
- Documento de Declaracion respecto & proteccion dos Accidentes de
Traballo asi como a cobertura da prestacion econdmica por
Incapacidade Temporal, facendo constar si opta pola Seguridade
Social o por unha Mutua Patronal.

Sociedade:
- Modelo oficial de solicitude (modelo TA 6, solicitude Cddigo de Conta
de Cotizacién Principal, por triplicado).
- Fotocopia do D.N.I. do/a representante ou documento andlogo no
caso de persoas estranxeiras.
- Documento de Declaracion respecto & proteccion dos Accidentes de
Traballo asi como a cobertura da prestacion econdmica por
Incapacidade Temporal, facendo constar si opta pola Seguridade
Social o por unha Mutua Patronal.
- Escritura de Constitucion debidamente rexistrada ou cerfificado del
Rexistro correspondente (Libro de Actas en el caso de Comunidades de
Propietarios).
- Fotocopia do C.I.F. da sociedade.
- Documento que acredite os poderes da persoa asinante, se non estdn
especificados na escritura.

A solicitude de inscricion deberd facerse antes do comezo da actividade.
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A empresa, cando formaliza o contrato de fraballo, debe cumprir con dous
trdmites:
= Rexistro ou comunicacion ¢ Servizo Publico de Emprego das
confratacions efectuadas.
= Entrega dunha copia do contrato &s representantes legais dos/as
traballadores/as que deben conter todos os datos do contratos, agds os
persoais, para preservar a intimidade do/a traballador/a.

O Libro de visitas

Libro de visitas: € un libro obrigatorio para todas as empresas, fenhan ou non
traballadoras/es ¢ seu servizo, xa que No mesmo se anotan as dilixencias que
os Inspectores de Traballo practican nas visitas & empresa. Deberd haber un
libro de visitas por cada centro de traballo.

Os libros poden comprarse nas librarias e presentarse na Inspeccion Provincial
de Traballo para que sexan selados.

O SALARIO E A NOMINA

O salario é a totalidade das percepcions econdmicas que reciben o persoal
laboral, en dineiro, ou en especie, pola prestacion profesional dos servizos
laborais por conta allea.

e En ningun caso o salario en especie poderd superar o 30% das percepcions
salariais do/a traballador/a.
e Non tenen a consideracion de salario as cantidades recibidas en concepto
de:
> Indemnizacions ou suplidos por gastos realizados como consecuencia
da actividade.
> Prestaciéons ou indemnizaciéns da SS.
> As indemnizaciéns correspondentes a traslados, suspensions ou
despidos.

ConstitUe sen dubida un dereito esencial do/a traballador/a, pois en torno a el
xira fundamentalmente todo o contrato de traballo.

Estrutura do salario:

Mediante a negociacion colectiva ou no seu defecto por contfrato individual
determinarase a esfrutura do salario. Dita estrutura en todo caso ha de
comprender:

> Salario base:
Cantidade determinada por unidade de tempo ou de obra. E o compofente
salarial que se cobra polo feito de traballar sen ter en conta o posto que
ocupa o/a empregado/a, as suas condicidns persoqis ou os resultados da
empresa.

> Complementos salariais:
Remuneran con eles distintas circunstancias:
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- Persoais.
- Do posto.
- Ou asociadas 6s resultados da empresa.

Poden ter cardcter consolidable ou non consolidable (de permanencia ou non
no salario). Dita caracteristica poderd ser pactada.

Os do posto de traballo ou os asociados 6s resultados ou a situacion da
empresa non se consolidan (salvo expreso en contrario)

Determinaranse por convenio colectivo ou no seu defecto polo contrato de
traballo a sua natureza e cuantia.

Non discriminacion por razén de sexo:
E un principio bdasico recollido pola nosa lexislacion (art 14 CE e 28 ET)
Prohibese o trato distinto motivado por razén de sexo.

A pesar da lexislacion vixente, a realidade e diferente e actualmente a muller
pode chegar a cobrar entre un 20 e un 30% como media menos que un home
por igual traballo.

Liguidacion e pago do salario Art. 29 ET.
A liquidacion e o pago do salario faranse puntual e documentalmente na
data e lugar convenios o conforme os usos e costumes.

O dereito protexe o seu cobro puntual, 6 tratarse do Unico medio de vida da
maioria da poboacion.

Intereses de recargo:
Se o seu abono se refrasa o/a empresario/a vese obrigado/a a satisfacer un
10% de interés sobre as cantidades adeudadas.

Posibilidad rescindir contrato/a traballador/a:

Se os retrasos son continuados (art. 50 ET) o/a traballador/a pode rompelo
confrato e esixir a patronal unha indemnizacidon equivalente a un despido
improcedente, 45 dias ano ata 42 mensualidades.

Documentacién pago salario:
Consiste nun recibo (ndmina)

Recibo que ha de estar firmado polo/a traballador/a o facerlle entrega do
duplicado do mesmo.

Si 0 abono se realiza por transferencia bancaria, o/a empresario/a entregard 6
traballador/a o mencionado duplicado sen requirir a sua firma.

Este recibo pode ser substituido por outro modelo, se asi se aborda por
convenio colectivo ou por pacto entre empresa e representantes do/as
fraballadores/as.
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Periodo de pago:
Non pode exceder dun mes.

Se ben o/a traballador/a ten dereito a recibir antes da data sinalada para o
abono anticipos sobre o traballo xa realizado.

Salario minimo interprofesional:
Art. 27 ET, esixe que exista un SMI, cantidade minima por debaixo da cal non se
poda situar ningun salario.

- O seuimporte fixase anualmente mediante real decreto.

- Corresponde a unha xornada ordinaria e completa de traballo, se a sua
duracién é inferior cobrariase unha parte proporcional.

- Si existe convenio colectivo o salario mais baixo establecido por el
constitue o minimo que as/os traballadoras/es afectadas/os por ese
convenio poderdn cobrar (principio de norma mds favorable). E si
osalario de convenio considerado en computo anual queda por
debaixo do SMI debido & elevacion deste, o salario de convenio terd
que aumentarse o menos Nno que haxa subido o SMI.

O Salario Minimo Interprofesional para o 2007 quedou fixado en 19,02 euros/dia
6 570,60 euros/mes

Pagas extraordinarias: Art. 31 ET.
O/A traballador/a ten dereito a dos gratificacions extraordinarias o ano:

- Unha en Nadal.

- Outra no mes que fixe o convenio colectivo ou acordo entre
fraballadoras/es e empresarias/os.

- O convenio poderd fixar a cuantia de dita paga.

- Por convenio tamén se poderd estipular que as pagas extras se
prorrateen en 12 mensualidades.

- Podense pactar mais de dUas pagas extras.

Proteccién do salario

A lei sanciona o/a empresario/a que deixe salarios pendentes de pago con:
- Intereses de recargo.
- Sancions administrativas.
- A posibilidade de que o/a traballador/a rescinda o seu confrato e esixa
d empresa unha indemnizacion equivalente & do despido
improcedente.

Ademais existen mecanismos de proteccion & considerar 6s salarios como
créditos privilexiados con preferencia relativa para a seu cobro respecto a
outras créditos que tenan os acredores confra a empresa (art 32 ET)

Inembargabilidade do salario:

O SMI na sUa cuantia e inembargable. Os salarios que superen dito importe
poderdn ser embargados en certos porcentaxes que determina a Lei:

Primeiro framo do SMI inembargable.
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Do segundo 30%
Do terceiro 50%
Do cuarto 60%
Do quinto 75%

Calguera cantidade superior 920%

Estes limites non se aplican &s supostos nos que dito embargo ou retencion
sexa como consecuencia do pago de alimento a fillos/as ou conlluxes por
sentencia xudicial en caso de divorcio, separacion ou nulidade.

Fondo de garantia Salarial (FOGASA)
En ocasidons as empresas son insolventes e os salarios non poden ser cobrados.
Co fin de evitalo creouse o FOGASA.

- Eun organismo auténomo.

- Dependente do Ministerio de Traballo e SS.

-  Encargado de aboar a fraballadoras/es, dentro de certos limites, o importe
dos seus salarios e indemnizacions pendentes de pago a causa de
situacions de insolvencia das empresas.

- Financiase coas cotizacions a SS feitas polo/a empresario/as

Deduciéns do salario:
Na liguidacion dos salarios existen dous tipos de deducidns:

= Retencidns: correspondentes O IRPF.
= Deducion correspondentes a SS

E ademais de forma ocasional poden aparecer oufras:
= Retenciéns por mandato xudicial (Ex. Embargo de salarios)
= Deducions por anticipos, etfc.

A NOMINA

O pago e a liguidacion do salario han de realizarse documentalmente, € dicir,
con enfrega de recibo.

As xustificacions son as seguintes:

> Para o/a empresario/a o recibo de salario ou ndmina constitUe
xustificante do pago realizado 6 traballador/a.

> O recibo de salarios fai comprensible o/a fraballador/a as diversas
partidas que infegran a sua retribucidn ¢ obxecto de evitar a posible
utilizaciéon fraudulento de determinadas percepcions.

> O recibo de salarios é o soporte material a partir do cal se confecciona
a documentacion relativa & cotizacion (boletin de coftizacion, TC-1) e a
relacién nominal de traballadoras/es (modelo TC-2)

O recibo de salario terd que ser firmado polo/a traballador/a no momento en
que se lle entregue, por parte do/a empresario/a, do correspondente
duplicado e lle sea aboada mediante dineiro efectivo ou cheque bancario a
cantidade resultante da liquidacion.
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Se o pago e por transferencia bancaria o/a empresario/a deberd entregar 6
fraballador un duplicado do recibo sen necesidade de recabar a firma deste,
que serd substituida polo comprobante do abono bancario.

A firma do/a traballador/a so da fe da recepcion das cantidades que reflexa
o recibo pero non quere dicir que se estea de acordo con elas.

Na ndmina han de recollerse os seguintes aspectos:
= As diferentes percepciéons do/a traballador/a.
= As deducidns correspondentes.
= A cantfidade total que percibird o/a traballador/a.

ESTRUTURA DA NOMINA

Para un mellor estudio e andlises do recibo de salario (némina), a distribuimos
en catro bloques:

» Cabeceira:
Recolle os datos de identificacion da empresa e do/a traballador/a.

> Devengos ou percepcions:

Considéranse como tales aquelas cantidades que percibe o/a traballador/a
polos distintos conceptos. En esta seccidn € necesario distinguir as percepcions
de cardcter salarial, que son as suxeitas a cotizacidn & Réxime Xeneral da
Seguridade Social das percepcidns non salariais, que non cotizan na SS .

> Determinaciéon das bases de cotizacion o Réxime Xeneral da Seguridade
Social:

Son as cantidades e porcentaxes polos que se calculan as cotizacidns polos

diferentes conceptos na Seguridade Social.

> Deducions:
Inclue a apartacion do/a traballador/a as cotas do Réxime Xeneral da
Seguridade Social, cota sindical, retencién por IRPF, anticipos e outros.

A RETENCION DO IRPF

Tratase de aquela retencidon que se efectua sobre o importe mensual que o/a
fraballador/a vai percibir en funcidon da sua retribucion anual e das
circunstancias familiares.

Toda retribucion (tanto en dineiro como en especie) estd suxeita a IRPF.

O/a empresario/a ten a obriga de reter a conta mensualmente o que lle
corresponda ¢ traballador/a e ingresalo no Tesouro Publico.

Calculo da retencion:
En funcidon do total das retribucidns que vaia a percibir o/a traballador/a
durante o ano, tanto sexan dinerarias como en especie (sen incluir os ingresos
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a conta), fixas ou variables, calculase tipo do IRPF que lle corresponde e
calculase a retencidn na ndmina mensual.

Primeiro hai que indicar que hai limites para aplicar as retencidns, e dicir quen
non os supere non terd retencién na sua ndmina.

En segundo lugar, 6 total das retribucidons de traballo anuais vanselle deducir
unha serie de cantidades:
- As cotizacién sociais, mutualidades obrigatorias e outros gastos
deducibles.
- Minimo persoal e minimo familiar por descendentes ou ascendentes (se
fixan cada ano)
- Outras deducions que se poidan contemplar (ex. Prestacion por
desemprego, haberes pasivos, etfc.)

O tipo de retencidbn que resulte expresarase en nUmeros enteiros,
redondedndose 6 mdis proximo.

Este tipo serd o que se aplique na ndbmina como tipo de retencion.
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Modelo de ndmina

RECIBO INDIVIDUAL JUSTIFICATIVO DE PAGUO DE SALAKIUS

EMPRESA: TRABAIADOR:

POMICILIC: MN.LF: N® LIBRO DE MATRICULA:
CLFE.: H° DE AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCLAL:
CODIGO DE CUENTA COTIZACION CATEGORIA O GRUPO PROFESIONAL;

A LA SEGURIDAD SOULAL: GRUPO COTIZACION:

PERIODODE COTIZACION;  del  de al de de 200 TOTAL DE DiAs: l

1. DEVENGOS TOTALES
1.  PERCEPCINES DE CARACTER SALARIAL
Salario Base ... b i e
Complementos ‘ialana]cs

Horas exlraordmanas

Gratificaciones extraordmanas

Salarios en especie ...
1. PERCEPCIONES NO SAL AI’-:IALFR

Indemnizaciones o suplidos

Preslacmnes o mdcmmzacmrbes de la chundad Su-ma'f

Indemnizaciones por traslados, suspensiones o desp':dnns

A, TOTAL DEVENGADD ..cviniennanes

2, DEDUCCIONES

|.  APORTACIONES DEL TRABAJADOR A LAS COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL ¥ CONCEFTOS DE RECAUDACION
COMJUNTA

Colingencias COMUNES .......ccomsrmmmisnas
(BT ——
Formacidn meesmnal
Horas extrzordinarias

- Fuerza mayor... P
- Estructurales o no :su-ucl.uraulcs
TOTAL APORTACIONES ..

2. IMPUESTO SOBRE LA RENTA nr m r-rn qnms nsrn:.ws ......
3. ANTICIPOS .. =t
4 VALOR DE LOS PRJ:}DL"C'TOb RECEBID()s EN E.‘..PJ:-:_]L -
S OTRAS DEDUCEIOMIES . csuiressisvmisonrmenmeraiospsabiiesiinssiussisnasnsanisnnsans inse
B. TOTAL A DEDUCIR .......
LIQUIDD TOTAL A PERCIBIR (A = B) vvvsrens =
Firma y sello de la Empresa e de 204

RECIBI

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A 1A SEGURIDAD SOCTAL ¥ CONCEPTOS DE RECAUDACION CONJUNTA Y DE LA
BASE SIHETA A RETENCION DEL LR.PF,

1. Base de cotizacion por contingencias comunes

Remuneracion MENSUAL ..o imisssssiseresssesssssssssrsas pssssss
Prorrata pagas exiraordiarias
TOTAL
2. Basc de cotizacion por contingencias pmfesmnales { f\ T yER, }y concepios de recaudacion conjunta (desempleo,
formacion profesional ¥ Fondo de Garantia Salarial) ...

3. DBases de cotizacidn por horas extraordinarias ...
4, DBase sujeta a retencion del LRPF. v
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A SEGURIDADE SOCIAL

A Seguridade Social € o sistema polo cal o Estado lles garante ds persoas
comprendidas no seu dmbito de aplicacidon a proteccion adecuada no caso
de que se encontren nunha situacién de necesidade.

Unha gran parte dos recursos que necesita provenen das cotizacions &
Seguridade Social dos/as empresarios/as, traballadores/as por conta allea e
traballadores/as autbnomos/as.

O sistema da Seguridade Social estd constituido polo Réxime Xeral e os
Réximes especiais, que se establecen segundo as caracteristicas especiais que
concorren nas diferentes actividades.

Afiliacion a Seguridade Social:

O empresariado estd obrigado a solicitar a afiliacion ¢ sistema da Seguridade
Social de quen, non estando dfiliado, ingrese 6 seu servizo, e antes do inicio da
sUa actividade. Se o/a empresario/a incumpre a sua obriga, o/a traballador/a
pode instar directamente a sua dfiliacion.

Da mesma maneira, os/as traballadores/as por conta propia que inicien a sua
actividade como tales e non se encontren xa dfiliados estardn obrigados a
solicitar a sua afiliacion no réxime de Autbnomos.

O nUmero de dfiliacidon é Unico para toda a vida do/a traballador/a, e
manteno ainda que se produzan baixas, altas, variacions ou cambio de
réxime.

Unha vez que o/a traballador/a estea dfiliado, debe darse de alta mediante a
presentacion do correspondente modelo oficial. Tamén se debe comunicar a
baixa ou a variacion de datos dos traballadores no prazo de 6 dias.

Para cumprir coas sUas obrigas o/a empresario/a debe presentar
debidamente cubertos os impresos TC1 e TC2, nos que se reflicten as
cotizaciéons de traballadores/as e da empresa.
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A cotizacion:

O empresariado estd obrigado a ingresar cada mes a totalidade das cotas da
empresa (cota patronal) e os/as traballadores/as (cota obrera) na Direccidn
Provincial da Tesoureria Xeral da Seguridade Social. Os/As fraballadores/as e
as empresas cotizan segundo unhas bases de cotizacion, que no Réxime Xeral
se efectUan por algun dos seguintes conceptos:

< Continxencias comUins: permite cubrir situacidns de enfermidade comuin
do/a traballador/a, maternidade, paternidade, xubilacidn, accidente non
laboral..

< Continxencias profesionais: como son accidentes de ftraballo ou
enfermidade Ilaboral. Permite cubrir as situaciéons de accidente laboral ou
de enfermidade do/a traballador/a ligada &6 desempeno da sua
actividade.

Se dividen en:
- Cuotas por incapacidade temporal (IT)
- Cuotas por Incapacidade permanente, Morte e Supervivencia (ISM)

= Conceptos de recadacion conxunta: desemprego, formacién profesional,
fondo de garantia salarial... cubre os periodos de paro do/a traballador/a.
Garante o pagamento dos salarios e as indemnizacions 6s/ds
traballadores/as. Tamén cubre a formacion e reciclaxe profesional de
fraballadores/as.

& Horas extraordinarias: son as horas que o/a traballador/a leva a cabo e
qgue exceden & xornada laboral pactada no contrato. Os seu importe é
igual s cantidades aboadas por horas extraordinarias estruturais ou non
estruturais

= Outros conceptos: Desemprego, Fondo de Garantia Salarial e Formacion
profesional

A cuantia pola que se vai cotizar ven determinada pola aplicacion duns
porcentaxes (tipo de cotizacién) fixados polo Goberno, e que varian segundo
a continxencia protexida, sobre una canfidade que ven determinada por la
remuneracion do/a traballador/a (base de cotizacion).

Base de cotizacion:

A base de cotizacion no Réxime Xeneral, para tddalas continxencias, estd
infegrada pola remuneracion total, calguera que sexa a sua forma e
denominaciéon, que mensualmente tena dereito a percibir o/a traballador/a,
ou a gue realmente perciba, de ser esta superior, no mes a que se refire a
cotizacion. Considerase remuneracion fotal a totalidade das percepcions
econdmicas recibidas, en dinero o en especie, xa retribuan o traballo efectivo
ou os periodos de descanso computables como de traballo, asi como os que
resulten de exceso respecto dos conceptos excluidos. A ello se anadird a parte
proporcional das pagas extraordinarias e as demdis percepcions de
vencimento superior ao mensual o que no tenan cardcter periddico e se
satisfagan no exercicio.

Non se computardn na base de cotizaciéon os siguientes conceptos:
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e As dietas e asignacions para gastos de viaxe, gastos de locomocion,
cando correspondan a desprazamentos do/a traballador/a fora do seu
centro habitual de traballo para realizar o mesmo en lugar distinto, asi
como os pluses de fransporte urbano e de distancia por desprazamento
do/a traballador/a desde o seu domicilio ao centro de fraballo habitual,
coa cuantia e alcance que regramentariamente se establezcan.

e As indemnizaciéns por fallecemento e as correspondentes a traslados,
suspensions e despidos.

¢ As cantidades que se abonen en concepto de quebranto de moneda e as
indemnizacions por desgaste de Utiles ou ferramentas e adquisicion de
prendas de fraballo.

o Os produtos en especie concedidos voluntariamente polas empresas.

e As percepcions por matrimonio.

e As prestacions da Seguridade Social, asi como as suas melloras e as
asignacions asistenciales concedidas polas empresas.

e As horas extraordinarias, salvo para a cotizacion por accidentes de traballo
e enfermidades profesionales da Seguridade Social.

Anualmente establécense bases de cotizacidon (mensuales o diarias) minimas e
maximas para as distinfas continxencias e categorias profesionales dos/as
traballadores/as (grupos de cotizacion).

Réxime de Auténomos:
As cantidades a ingresar & Seguridade Social calculardnse aplicando
igualmente un tipo sobre a base de cotizacion.

Tipo de cotizacion
O tipo de cotizaciéon establecerase anualmente.

Base de cotizacion
No Réxime Especial de Traballadores Autbnomos, o/a traballador/a pode elixir
a base de cotizacion entre unha minima e mdaxima establecida anualmente.

Todos os anos, os/as traballadores/as autdnomos/as poderdn cambiar de base
de cotizacion, elixindo outra das establecidas, sempre que efectien o cambio
antes do 1 de outubro de cada ano, surtindo efecto a partir do 1 de xaneiro
do ano seguinte.

As cotizacions son o producto de multiplicar as bases de cotizacion polos tipos
establecidos na Lei, e restarlle as bonificaciéons por contratacion de
determinados colectivos.

Os pagos realizanse no mes seguinte 6 do nacemento do dereito de cobro
do/a empregado/a, para elo se ufilizan dous impresos, o TC1 (bolefin de
coftizacion, onde se detalla o soldo e cotizaciéons a pagar) e o TC2 (relacidn do
persoal da empresa).

O TC2 pode presentarse a través de internet si se estd subscrito o programa
RED.
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Réxime Xeneral da Seguridade Social

BASES DE COTIZACION CONTINXENCIAS COMUNES

Grupo de , . Bases
SR Categorias Profesiones .
Cotizacion minimas
Enxeneiros/as e Licenciados/as.Persoal
: de alta direccidén non incluido no 929,70
articulo 1.3.c) do Estatuto de Euros/mes
Traballodores/as
o Enxeneiros/as Técnicos/as, Peritos e 771,30
Axudantes Titulados/as Euros/mes
3 Xefes/as Administrativos/as e de taller 670,80
Euros/mes
4 Axudantes non Titulados 665,70
Euros/mes
5 Oficiais Administrativos 665,70
Euros/mes
6 Subalternos 665,70
Euros/mes
7 Auxiliares Administrativos 665,70
Euros/mes
. L. 22,19
8 Oficiais de primeira e segunda Euros/dia
9 Oficiais de terceira e Especialistas 22,19
Euros/dia
, 22,19
10 Peons Euros/dia
1 Traballodores/as menores de dezaoito 22,19
anos Euros/dia
TIPOS DE COTIZACION (%)
CONTINXENCIAS EMPRESA TRABALLADORES
C.Comuns 23,60 4,70
H.Ext. Forza Maior 12,00 2,00
Resto H.Extraordinarias 23,60 4,70

Bases
maximas

2.996,10
Euros/mes

2.996,10
Euros/mes

2.996,10
Euros/mes

2.996,10
Euros/mes

2.996,10
Euros/mes

2.996,10
Euros/mes

2.996,10
Euros/mes

99,87
Euros/dia

99,87
Euros/dia

99,87
Euros/dia

99,87
Euros/dia

TOTAL
28,30
14,00
28,30

(1) Tipo de continxencias comuns (IT) traballadores/as maiores de 65 anos
idade e 35 anos cotizados: 1, 70 por 100 (1,42 por 100 -empresa- e 0,28 por 100
—traballador/a-).

DESEMPREGO
*Tipo Xeneral

EMPRESA
6,00

TRABALLADORES

1,85

TOTAL
7,55
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*C.d.d. T. Completo 6,70 1,60 8,30
*C.d.d. T. Parcial 7,70 1,60 9,30
*C.d.d. (ET.T.) 7,70 1,60 9,30
C.d.d. = Contrato de duracién determinada
E.T.T. = Empresas de Traballo Temporal
EMPRESA TRABALLADORES TOTAL
FOGASA 0,40 0,40
EMPRESA TRABALLADORES TOTAL
FORMACION PROFESIONAL 0,60 0,10 0,70
TOPES COTIZACION DE A.T. EE.P.
MAXIMO MINIMO
2.996,10 665,70
CONTRATO DE TRABALLO A TEMPO PARCIAL
GRUPO COTIZACION BASE MiNIMA/HORA
1 5,60
2 4,64
3 4,04
4all 4,01
SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL(SMI)
DIARIO MENSUAL ANUAL
IMPORTES 19,02 570,60 7.988,40
INDICADOR PUBLICO DE RENTAS DE EFECTOS MULTIPLES (IPREM)
DIARIO MENSUAL ANUAL
IMPORTES 16,64 499,20 6.988,80

Réxime Especial de Traballadores Auténomos

Base Minima 801,30 (1) (2)
Base Mdaxima 2.996,10
Tipo (con L.T.) 29,80 %
Tipo (sen I.T.) 26,50 %

Tipo A.T. e E.P. (con L.T.) Segundo tarifa establecida pola Seguridade Social
Cota minima con Incapacidade Temporal (801,30 * 29,8%): 239 euros/mes

QProx.
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Cota minima sen Incapacidade Temporal (801,30 * 26,5%): 212 euros/mes
Qprox.

Alta a partir de 50 anos:

- Base Minima: 837,60 Euros mensuais

- Base Mdaxima: 1.560,90 Euros mensuais

Excepcions:

1. Coénxuxe viuvo/a que se pona & fronte do negocio, maior de 45 anos:
Base Minima 801,30 Euros mensuais

Base Mdaxima: 1.560,90 Euros mensuais

2. Os que antes de cumprir 50 anos traballen polo menos 5 en calquera réxime
da Seguridade Social, poderd manter a base de cotizacidon do 2006
incrementada nunha porcentaxe comprendida entre os que aumente a base
minima e a base mdxima de cotizacidon a este Réxime.

Entre a base minima e a mdaxima, poderase elixir a que se desexe. As bases de
cotizacion poderdn modificarse unha vez ao ano e sempre antes do 30 de
setembro, para que forneza efecto ao ano seguinte.

Menores de 30 e mulleres maiores de 45 anos

Os traballadores con 30 anos ou menos de idade, e as mulleres con 45 anos ou
mdadis de idade, poderdn optar pola base minima de 665,70 euros mensuais € a
maxima 2.996,10 euros mensuais (sempre que se trate do " alta inicial® no
Réxime de Autbnomos segundo indica a disp. adic. 35 do texto refundido da
Lei Xeral da Seguridade Social), aplicdndose os mesmos tipos vistos (29,8% e
26,5%) A liguidacion debe facerse por periodos mensuais que coinciden cos
meses naturais, e o seu importe ingrésase dentro do mesmo mes a que aquelas
corresponden.

Tipos de cotizacion a elixir

26,5%: Non cobre protecciéon por incapacidade temporal (IT). Se no momento
do alta opta por non ter cuberta a incapacidade temporal, deberd esperar
fres anos naturais completos para efectuar a solicitude, que deberd facerse
antes do 30 de setembro do terceiro ano, fornecendo efectos a partir do 1 de
xaneiro do ano seguinte.

29,8%: Acollido a proteccién por incapacidade temporal (IT). Cobre baixa por
enfermidade comun o que implica que a partir do 4° dia que estea doente
ten dereito a unha prestaciéon en base ao cotizado. Deberd cotizar polo
menos 6 meses para ter dereito a dita prestacion. A IT debe ser cuberta por
unha Mutua homologada (Seg. Social proporcidnalle un listado das mesmas).
Se no momento do alta no réxime opta por ter cuberta a IT, haberdn de
franscorrer tres anos naturais para poder cambiar devandita opcioén.

Continxencias profesionais (accidentes de traballo e enfermidade profesional):
Cobre accidente de fraballo e enfermidade profesional, o que implica que a
partir do primeiro dia seguinte da baixa, terd dereito a recibir unha prestacion
en base ao cotizado. Para solicitar estd cobertura terd que cubrir ademais a IT
por enfermidade comun, realizdndose cunha Mutua Homologada. Se no



**
* *
* *
t* **
Compostela *

Fondo Social
Eurcpeo

momento do alta no réxime opta por ter cuberta esta continxencia, haberdn
de transcorrer tres anos naturais para poder cambiar devandita opcidn;
igualmente se non a solicita, deberd estar féora tres anos naturais. O tipo que
lle corresponde dependerd do grado de perigosidade da actividade que
realice o autébnomo (do 0,90% ao 8,50%).

No caso gue o contribuinte desexe cambiar a Mutua coa que ten cuberta as
contfinxencias, poderd redlizalo en calguera momento antes do 30 de
setembro, tendo efecto ao ano seguinte.

Conceptos incluidos e excluidos do calculo das bases de cotizacion:
No calculo das bases de cotizacion hai que ten en conta que non tdédolos
conceptos que aparecen na ndmina se incluen.

A base de cotizacion no Réxime Xeneral, para tddalas continxencias, estd
infegrada pola remuneracion total, calquera que sexa a sua forma e
denominaciéon, que mensualmente tena dereito a percibir o/a traballador/a,
ou a que realmente perciba, de ser ésta superior, N0 mes a que se refire a
cotizacion. Considerase remuneracion total a totalidade das percepcions
econdmicas recibidas, en difeiro ou en especie, xa retribuian o traballo
efectivo ou os periodos de descanso computables como de traballo, asi como
0s que resulten de exceso respecto dos conceptos excluidos. A elo se lle
engadird a parte proporcional das pagas extraordinarias e as demais
percepcions de vencimento superior & mensual ou que non tenan cardcter
periddico e se satisfagan no exercicio.

A parte proporcional das pagas extraordinarias calculase sumando o importe
anual de ditas pagas e dividindo por 365. O resultado multiplicase polo nUmero
de dias que se cotice ao mes. Se o/a traballador/a ten salario mes o importe
anual das pagas se divide por 12.

A canfidade asi obtida deberd de estar comprendida enfre a base minima e
maxima da categoria do/a traballador/a (si estd por debaixo cotizase pola
minima e si € superior pola maxima).

Non se computardn na base de cotizaciéon os seguintes conceptos:

e As dietas e asignacions para gastos de viaxe, gastos de locomocion,
cando correspondan a desprazamentos do/a traballador/a fora do seu
centro habitual de traballo para realizar el mesmo en lugar distinto, asi
como os pluses de fransporte urbano e de distancia por desprazamento
do/a traballador/a dende o seu domicilio o centro de traballo habitual,
coa cuantia e alcance que regulamentariamente se establezan.

e As indemnizaciéns por falecemento e as correspondentes a fraslados,
suspensions e despidos.

¢ As canfidades que se abonen en concepto de quebranto de moeda e
as indemnizaciéns por desgaste de Utiles ou ferramentas e adquisicion
de prendas de traballo.

o Os produtos en especie concedidos voluntariamente polas empresas.

e As percepcions por matrimonio.
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e As prestacions da Seguridade Social, asi como as suas melloras e as
asignacions asistenciais concedidas polas empresas.

e As horas extraordinarias, salvo para a cotizacion por accidentes de
traballo e enfermidades profesionais da Seguridade Social.

Para o cdlculo da base por Continxencias Profesionais séguense as mesmas
normas, pero tendo en conta os mdaximos € minimos de cardcter xeral € non
de cada grupo profesional.

Anualmente establécense bases de coftizacion (mensuais o diarias) minimas e
maximas para as distinfas confinxencias e categorias profesionais de
traballadoras/es (grupos de cotizacion).



