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Presentacion

Esta guia laboral que elabora UGT A Coruina e Cee, xurde da necesidade de facer
divulgacion dos dereitos laborais mais basicos, para que as persoas traballadoras
poidan contar coa informaciéon necesaria para desenvolver a sUa vida laboral e
podela conciliar coa sua vida persoal.

Dividimos esta guia en varios apartados, segundo as diferentes situacions que se
poden dar ao longo da vida laboral das persoas traballadoras. Deste xeito
comezamos explicando quen pode acceder 6 mercado de traballo e as distintas
modalidades de facelo. A continuacion pasamos a explicar os elementos basicos
no inicio da relacion laboral (contrato, nédmina, xornada,...), asi como as formas de
organizacion do traballo.

Os seguintes apartados desenrolan as distintas situacions que se poden dar
nunha empresa, como son as modificacions ou suspensions dos contratos, os
permisos, as excedencias, as incapacidades temporais e as extincions da relacion
laboral.

Tameén abordamos os aspectos basicos da participacion das persoas traballadoras
na empresa, a través dos procesos de elecciéns sindicais, e os principios basicos da
saude laboral.

Por dltimo, queremos dar a conecer a UGT e o seu funcionamento, para que as
persoas traballadoras poidan ternos como referencia para resolver as suas dubidas
e outras cuestions laborais, pofiendo en valor o traballo que a nosa organizacion
leva a cabo dende fai mais de 135 anos, nos que se conseguiron todas as melloras
laborais coas que actualmente contan as persoas traballadoras no noso pais.

Angel A. Iglesias Fernandez
S° Xeral Unién Comarcal UGT A Corufia e Cee
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Acceso ao
mercado de
traballo




Quen pode traballar?

Calguera persoa que sexa maior de MAIOR 18 ANOS

idade (18 anos) pode traballar.
Todas as persoas.

Para protexer as persoas menores de ENTRE 16 - 18 ANOS

idade, o artigo 6 do Estatuto dos Viven de forma

Traballadores contempla a prohibiciéon el ialeiiie wU e
consentimiento ou

de traballar aos menores de 16 anos autorizado polas persoas

. L tutoras legales.
(salvo en espectaculos, con autorizacion

da autoridade laboral e con condiciéns MENOR 16 ANOS
especiais). Asi mesmo, prohibe a Salvo en espectaculos
publicos.

realizaciéon de horas extraordinarias .

Traballo por conta allea ou
propia

> TRABALLO POR CONTA ALLEA

Calquera persoa que desenrole unha actividade remunerada baixo a
organizacion e direcciéon doutra persoa, fisica ou xuridica, denominada
empresario/a.

TRABALLO POR CONTA PROPIA
OuU AUTONOMO

Aguela que realiza unha actividade econémica ou profesional de forma habitual
e directa, a titulo lucrativo, fora do ambito de organizacién e direccién doutra
persoa. Poden ter persoas contratadas ou non.

Trade: E unha persoa auténoma que factura mais do 75% das sUas ventas dun sé

consumidor/a e por tanto os seus ingresos dependen dunha soa clientela.
Falso autbnomo/a: persoa que traballa como asalariada pero estd dada de alta

como auténoma. Asi, a empresa evita as obligacions laborais e traslada os custos
4 persoa traballadora. E unha relacién laboral encuberta.
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02
Comezo a
traballar
nunha
empresa




Contrato de traballo

E o acordo mediante o cal a persoa traballadora
e a empresa se comprometen a intercambiar a
forza de traballo a cambio dun salario.

Neste se fixaran as condiciéns laborais (xornada,
duracién, horario, salario, etc) que nunca
poderan ser abusivas nin contrarias a lei.

O contrato podera ser verbal ou escrito.
No caso de ser verbal entenderase que é indefinido e a xornada completa.

Tipos de contrato de traballo

> CONTRATO INDEFINIDO

Sin periodo de tempo establecido. Poderd finalizar por mutuo acordo, por
incumprimento das condiciéns acordadas ou porque se decida extinguilo.

> CONTRATO TEMPORAL:

E aquel contrato que ten a sUa orixe nunha necesidade temporal da empresa,
establecendo unha relacién entre a empresa e a persoa traballadora por tempo
determinado. Pode ser:

e Contrato por circunstancias da producién. Por aumento de traballo na
empresa debido a algun feito ocasional e imprevisible. Esta carga non debe
ser recurrente. Tamén pode ser usado para incentivar a contratacion en
determinados colectivos.

¢ Contrato de substitucion. Para suplir a unha persoa que ten que ausentarse
do seu emprego por unha situacion puntual.

e Contrato de relevo. Para substituir a unha persoa xubilada de forma parcial
durante o tempo que reste ata chegar a xubilacion ordinaria.
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CONTRATO DE TRABALLO FIXO -
DESCONTINUO

E un contrato que se utiliza para actividades estacionais ou de tempada.
Celébranse para a realizacion de traballos de natureza estacional ou vinculados a
actividades de tempada. Pode contemplar datas concretas anuais ou
indeterminadas.

CONTRATO FORMATIVO PARA A
OBTENCION DA PRACTICA
PROFESIONAL

Dirixida a todas aquelas persoas cun titulo universitario, certificado do sistema de
formacion profesional ou titulo de grao medio ou superior, ao fin de adquirir a
practica profesional adecuada ao seu nivel de estudos. Terdn un Plan formativo
individualizado que contemple os fitos da aprendizaxe a acadar. A duracion debe
ser minimo 6 meses e maximo 1 ano (salvo que o convenio estableza outra
duracion). A retribucion sera a fixada no Convenio Colectivo (nunca inferior ao
SMI). Non se pode contratar novamente deste xeito se a duracion foi superada.

CONTRATO FORMATIVO PARA A
FORMACION EN ALTERNANCIA

Ten a finalidade de compatibilizar a actividade laboral retribuida cos
correspondentes procesos formativos. A duracion debe ser entre 3 meses e 2
anos e debera determinarse no itinerario formativo. A retribucion non podera ser
inferior ao 65% no primeiro ano nin ao 75% no segundo respecto ao fixado no
Convenio Colectivo (nin inferior ao SMI). Non se poden realizar horas extras nin
ter periodo de proba.

Contidos minimos do contrato
de traballo

¢ Datos persoais identificables de * A categoria ou grupo profesional.
ambas partes (persoal/ empresa) ¢ Salario base inicial, complementos
e Data de inicio. En caso de ser salariais e periodicidade do seu
temporal, a duracion previsible. pago.
* Domicilio social da empresa, ou no * Axornada de traballo.
seu caso, o domicilio do e A duracion das vacacions.
empresario/a e do centro de traballo  ® Os prazos de preaviso para o caso
(si son varios centros de traballo ou de extincion do contrato.
ten caracter mobil, debera constar ¢ Convenio colectivo aplicable.
dita circunstancia) * Periodo de proba.
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Salario

E a compensacion, tanto econémica como non econdmica, que a empresa
deberd abonar ao persoal do seu cadro de persoal polos servizos prestados.

O Salario Minimo Interprofesional (SMI) marca o minimo que ten que cobrar a
persoa traballadora de calquera sector.

Podemos falar de:
1.Salario Bruto: ¢ a suma de todas as cantidades ds que a persoa traballadora
ten dereito polo seu traballo. Tratase do salario total antes de aplicar as
retencions pertinentes.
2.Salario Neto: o que resulta de aplicar ao salario bruto os impostos
pertinentes.
Revisa o Convenio Colectivo de aplicacion onde
figuraran a&s melloras acadadas gracias &
Negociacién Colectiva realizada polos sindicatos.

Nomina e 0s seus termos

A ndmina é un documento imprescindible dentro das relaciones laborais. Nela
figuran datos muy importantes sobre o salario, retenciéns,...

O formato estandar dunha nédmina esta regulado pola lexislacion vixente, na que
esta marcada unha estrutura e un contido minimo que debe ser respectado en
todo momento.

> TERMOS

* Datos da empresa: razén social ou nome do empresario/a, si é persoa fisica;
domicilio social da empresa; Cédigo de Identificacion Fiscal (ou NIF); Cédigo
de Conta de Cotizacién da Seguridade Social.

e Datos da persoa traballadora: nome e apelidos; DNI, NIE ou Pasaporte; tipo
de contrato; numero de afiliacion & Seguridade Social; grupo profesional e
posto de traballo; grupo de cotizacion e antiguidade.

¢ Periodo de liquidacién: periodo da retribucion e dias traballados.

¢ Percepcidons non salariais: bens e servizos recibidos por parte da empresa
que non tributan como salario, nin ten deducién de IRPF nin cotizan a
Seguridade Social. Por exemplo:

Indemnizaciéns: gastos que a persoa traballadora adianta para realizar o seu
traballo (transporte, dietas, gastos de material ou gastos de locomocion).
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Prestacions e indemnizacions & Seguridade Social: por despido, suspension ou

traslado, gastos pagados pola empresa por IT ou desemprego, etc.

Salario base: E a retribucién fixa que cobra unha persoa traballadora por
prestar os seus servizos.

Complementos salariais: Son achegas relacionadas coas circunstancias do
traballo que realiza e coas caracteristicas do posto. Por exemplo:
nocturnidade, perigosidade ou antiguidade.

Horas extraordinarias: Son as horas de traballo que as persoas traballadoras
realizan por enriba da sda xornada laboral.

Pagas extraordinarias: De devengo anual, son duas (habitualmente veran e
antes do fin de ano). Si ambas partes o acordan, estas se poderan ratear e
cobrar todos os meses.

Salarios en especie: E unha contribucién non econémica pero valorable
dentro do salario. Por exemplo: vivenda, vales de comida,...

Bases de cotizacién: E a parte da némina na que se debe indicar a contia
total da cotizacidn @ Seguridade Social, informando da parte correspondente
4 empresa/empresario e a parte da persoa traballadora.

IRPF: Tratase dun imposto variable tendo en conta as circunstancias persoais
e familiares de cada persoa. Facenda facilita unha calculadora para
comprobar o % de retencién a aplicar. O proceso de regularizacion se realiza a
través da declaracion da renda, presentada anualmente ante a Axencia
Tributaria. Co Modelo 145 pédese actualizar a situacion persoal.
Contribuciéns da empresa e da persoa traballadora a Seguridade Social:

CONTINXENCIAS EMPRESA PERSOAS TRABALLADORAS

COMUNS 23,60 470

HORAS EXTRAORDINARIAS

DE FORZA MAIOR R 200
RESTO HORAS

EXTRAORDINARIAS 2 70

MECANISMO EQUIDADE 075 015

INTERXENERACIONAL (MEI)
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DESEMPREGO

TIPO XERAL

DURACION DETERMINADA
OU CONTRATO PARCIAL

FOGASA

FORMACION PROFESIONAL

INCAPACIDADE TEMPORAL
(iIm)

EMPRESA

85

6,70

EMPRESA

0,20

EMPRESA

0,60

EMPRESA

1,30

PERSOAS TRABALLADORAS

1,55

1,60

PERSOAS TRABALLADORAS

PERSOAS TRABALLADORAS

0,10

PERSOAS TRABALLADORAS

0,25

GUIA BASICA DEREITOS LABORAIS



Xornada laboral

A duracion da xornada de traballo normalmente reflictese en computo anual e
estd pactada nos Convenios Colectivos ou contratos de traballo.

XORNADA DE TRABALLO:
e Xornada semanal: 40 horas maximas en cobmputo anual.
e Xornada diaria: 9 horas maximas, salvo acordo e respectando os descansos
entre xornadas.

DESCANSOS:
¢ Descanso entre xornadas: minimo 12 horas.
e Durante a xornada:
- en xornadas de mais de 6 horas: minimo 15 minutos.
- en xornadas superiores a 4 horas e media: non hai descanso.
e Descanso semanal: dia e medio ininterrompido, pddese acumular en
periodos de duas semanas.

PERIODO:
e Nocturno: 10 PM a 06AM. Remuneracion especifica segundo o acordado no
Convenio Colectivo.

HORAS EXTRAORDINARIAS:
Deberan compensarse con descansos ou pagadas minimo como unha hora
ordinaria.
¢ Voluntarias: maximo 80 horas en todo o ano.
e Forzosas: Ata que se restableza a situacion excepcional que leve a xerar esas
horas extraordinarias.

Utiliza a nosa APP UGT REGISTRA para comprobar si estas a realizar horas
extraordinarias. Dispofible para iOS e Android.
Mais informacion en : https://www.ugt.es/ugt-registra
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Forma de organizacion do
traballo

> TRABALLO PRESENCIAL

Aquel traballo que se presta no centro de traballo ou lugar determinado pola
empresa.

> TELETRABALLO

Aquel traballo a distancia que se leva a cabo mediante o uso exclusivo ou
prevalente de medios e sistemas informaticos, telematicos e de comunicacion.

A empresa non pode obrigar a teletraballar, podemos reclamar a
presencialidade en calquera momento e non pode esixir a instalacion de
programas de ciberseguridade

> TRABALLO A DISTANCIA

Aquel traballo no que a persoa traballadora presta os seus servizos no seu
domicilio ou nun lugar elixido por esta durante toda a sua xornada laboral ou
parte dela.

CONTIDOS MiINIMOS DO ACORDO DE TRABALLO A DISTANCIA:

e |nventario dos medios, equipos e ferramentas que esixe o desenrolo do
traballo a distancia concertado, incluido os consumibles e os elementos
mobles, asi como a vida util ou periodo maximo para a renovacion destes.

¢ Enumeracion dos gastos que poidese ter a persoa traballadora polo mero feito
de prestar os seus servizos a distancia, asi como a forma de cuantificacion da
compensacion que debe abonar a empresa.

e Horario de traballo, porcentaxe e distribucion entre o traballo presencial e o
traballo en distancia, no seu caso.

e Centro de traballo da empresa ao que queda adscrita a persoa traballadora a
distancia e lugar de traballo a distancia elixido pola persoa traballadora para o
desenrolo do traballo a distancia.

¢ Medios de control empresarial da actividade.

e Procedemento a seguir no caso de producirse dificultades técnicas que
impidan o normal desenrolo do traballo a distancia.

¢ |nstrucions ditadas pola empresa, en materia de proteccion de datos,
especificamente aplicables ao traballo a distancia, asi como as instruciéns
sobre seguridade da informacion.

e Duracion do acordo de traballo a distancia.
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Situacions
dentro
dunha
empresa




Modificacion do contrato

Unha modificacién implica un cambio das condiciéns do mesmo. A direccion da
empresa, cando existan probadas razons econdmicas, técnicas, organizativas ou
de producion, poderan acordar as modificacions substanciais das condiciéns de
traballo que estime.

CANDO SE CONSIDERA “SUBSTANCIAL” A
MODIFICACION?

Considéranse tales as que estean relacionadas coa competitividade,
produtividade ou organizacion técnica ou do traballo na empresa e que xeneren
un prexuizo manifesto para o persoal da empresa. Por exemplo, aquelas
modificaciéons que afecten a xornada de traballo ou ao centro de traballo. Sen
embargo, se o cambio de centro é dentro da mesma localidade, non sempre é
considerado como una modificacién substancial.

QUE OPCIONS TENO ANTE UNHA
MODIFICACION SUBSTANCIAL DAS
CONDICIONS DE TRABALLO?

e Aceptar a decision. Se a modificacién nos interesa, podemos aceptar o
cambio.

¢ Impugnar a decisién. Se entendemos que non hai causas xustificadas para
o cambio ou son discriminatorias, dispofiemos de 20 dias habiles para
interpofier demanda ante o Xulgado do Social. Mentres se resolve o xuizo,
temos que cumprir co cambio.

¢ Rescindir o contrato. No caso de non querer aceptar a modificacion,
podemos comunicar a empresa automaticamente a nosa decision de
finalizar a relacion laboral. Corresponderianos unha indemnizaciéon de 20
dias por cada ano traballado cun Iimite de 9 mensualidades, salvo que exista
mobilidade xeografica, que serian 12 mensualidades.

e Revisa o teu contrato! Nalguns deles aceptas
automaticamente a mobilidade xeogrdfica.

e Non te esquezas do prazo de 20 dias habiles. Se
transcorre o prazo, xa non poderias reclamar.
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Suspension do contrato

Mentres traballamos, podemos atoparnos ante situacions que nos obriguen a
suspender temporalmente a nosa relacion laboral, sen necesidade de que se
rompa de todo o contrato de traballo.

> CAUSAS

e Por mutuo acordo entre as partes.

e Causas consignadas validamente no contrato.

e Excedencia forzosa ou voluntaria.

e Baixas laborais (incapacidade temporal, maternidade, paternidade, risco
durante o embarazo,...)

e Adopciéon ou acollida de menores de seis anos ou maiores de seis anos e
menores de idade que tefian unha discapacidade ou que por circunstancias e
experiencias persoais ou por porvir do estranxeiro teflan especiais dificultades
de insercion social e familiar.

¢ Privacion de liberdade mentres non exista sentencia condenatoria.

e Forza maior temporal, causas econémicas, técnicas, organizativas ou de
producion. Esta suspension debera ser autorizada pola autoridade laboral.

e Exercicio dun cargo de responsabilidade sindical de ambito provincial ou
superior; exercicio de cargo publico representativo; exercicio de dereito de
folga.

* Peche legal da empresa.

e Suspension de emprego e soldo por sancidons disciplinarias.

e Permiso de formacion ou de perfeccionamento profesional.

e Por decision da persoa traballadora que vese obrigada a abandonar o seu
posto de traballo como consecuencia de ser vitima de violencia de xénero.

> EFECTO

A suspension do contrato deixa sen efecto as obrigaciéns de ambas partes:
traballar e remunerar o traballo. Nalguns casos a persoa traballadora percibira
unha prestacion da Seguridade Social substitutoria do salario.
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Permisos retribuidos

Con aviso e xustificacion poderas ausentarte do traballo con dereito a

remuneracion por:

e 5 dias laborais por accidente ou enfermidade graves, hospitalizacién ou

intervencion cirdrxica sen hospitalizacion que precise descanso domiciliario
do coénxuxe, parella de feito ou parentes ata segundo grao por
consanguinidade ou afinidade, incluido o familiar consanguineo da parella de
feito, asi como de calquera outra persoa distinta das anteriores que conviva
ca persoa traballadora no mesmo domicilio e que requira o coidado efectivo
de aquela.

15 dias naturais por matrimonio ou rexistro de parella de feito.

2 dias por falecemento do conxuxe, parella de feito ou parentes ata segundo
grao de consanguinidade ou afinidade. Cando se necesite realizar un
desprazamento, o prazo ampliarase en 2 dias.

1dia por traslado de domicilio habitual.

Polo tempo indispensable para o cumprimento dun deber inescusable de
caracter publico e persoal, como ir a votar.

O tempo necesario para o exercicio de funcidéns sindicais ou de
representacion sindical.

Polo tempo indispensable para a realizacion de exames prenatais,
preparacion ao parto ou para a preparacion e realizacion de informes
psicoloxicos e sociais previos a declaracion de idoneidade na adopcion.

A persoa traballadora tera dereito a ausentarse do traballo por causa de forza
maior cando sexa necesario por motivos familiares urxentes relacionados con
familiares ou persoas conviventes, no caso de enfermidade ou accidente, que
fagan indispensable a sua presencia inmediata. O tempo equivalente a 4
xornadas en computo anual

Nos supostos de nacemento, adopcién, garda con fins de adopcidon ou
acollemento, as persoas traballadoras teran dereito a ausencia do traballo de 1
hora, que poderan dividir en duas fraccidons para o coidado do lactante ata
gue cumpraos nove meses p.

O permisos necesarios para realizar exames, cando curses con estudos para a
obtencion dun titulo académico ou profesional.

e Os permisos retribuidos poden ter melloras no
teu Convenio Colectivo e Plan de Igualdade.

e Mais informacion sobre os permisos no Proxecto
Artemisa de UGT: proyectoartemisaugt.org
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e Ata catro dias pola imposibilidade de acceder ao centro de traballo ou
transitar polas vias de circulacion (recomendaciéns, limitacions ou
prohibiciéns establecidas polas autoridades competentes) art 37.3 g do ET.

e Polo tempo indispensable para a realizacion dos actos preparatorios da
doacién de dérganos ou texidos sempre que deban ter lugar dentro da
xornada de traballo.

Excedencias

E a suspension do contrato de traballo a peticién da persoa traballadora.

> FORZOSA

A sUa concesion é obligatoria, comporta a conservacion do posto de trabajo e o
seu periodo consta como traballado a efectos do coémputo de antiglidade.

e Designacion ou eleccidon dun cargo publico que imposibilite a asistencia ao
traballo ou realizacion de funciéns sindicais de ambito provincial ou superior.
Garantese a reserva do posto de traballo mentres se desempenen ditas
funcions.

e Coidado de menor a cargo. Duraciéon maxima de 3 anos para o coidado
dunha filla ou fillo. Durante o primeiro ano tera dereito a reserva do posto,
despois serd de acceso preferente a un posto de traballo do mesmo grupo
profesional.

e Coidado dun familiar maior dependente: duracién non superior a dous anos,
salvo que por negociacion colectiva se amplie, para o coidado dun familiar,
ata segundo grao de consanguinidade ou afinidade. Durante o primeiro ano
terd dereito a reserva de posto. Despois sera de acceso preferente a un posto
de traballo do mesmo grupo profesional.

> VOLUNTARIA

Require unha antiguidade dun ano minimo na empresa. Non se recofiece o
dereito do posto de traballo, sendn o dereito preferente de reingreso nun posto
vacante. A sUa duracioén sera entre catro meses e cinco anos, excepto mellora por
convenio.

Este dereito sé podera ser exercido outra vez pola mesma persoa traballadora se
transcorriron catro anos dende o final da excedencia anterior.
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Incapacidade temporal

Situacion na que se atopan as persoas traballadoras impedidas temporalmente

para traballar debido a enfermidade comun ou profesional e accidente, sexa ou

non de traballo, con asistencia sanitaria da Seguridade Social.

ACONTECE?

PRECISO?

CONTINXENCIA
COMUN

CONTINXENCIA
PROFESIONAL

Enfermidade

Enfermidade comun ou accidente

non laboral

profesional ou
accidente laboral

e Enfermidade comun: ter unha

cotizacién minima de 180 dias

en 5anos.
¢ Accidente non laboral: non se
esixe periodo de cotizacion.

Recibir asistencia sanita

Do 4° ao 20° dia: 60% da base

Non se esixe periodo
de cotizacion.

Estar en situacion de alta na Seguridade Social e en situacién asimilada.

ria.

Estar impedido ou impedida para o traballo (parte de baixa)

Dende o 1° dia: 75% da

reguladora.
A partir do 21° dia: 75% da base
reguladora.

CUANTIA

base reguladora.

E preciso revisar o Convenio Colectivo de aplicacién, xa que as anteriores
porcentaxes poderian complementarse ata o 100%

CANDO FINALIZA :

e Alta por curaciéon ou melloria que permita a persoa traballadora realizar o

seu traballo habitual.

Recoflecemento da pensidn de xubilacion.

Falecemento

PERDA OU SUSPENSION:

Alta da persoa con ou sen declaracion de incapacidade permanente.

Iniciaciéon polo INSS do expediente de incapacidade permanente.

¢ ActuUa de xeito fraudulento para obter ou conservar dita prestacion.

e Sjtraballa por conta propia ou allea.
¢ Si, sen causa razoable, rexeita ou abandona o tratamento.

¢ Incomparecencia aos recofecementos médicos ou exames médicos.

20
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Extincion da relacion laboral

Significa a terminaciéon do vinculo laboral entre a empresa e a persoa

traballadora. Existen moitas formas, pero cada unha ten consecuencias moi

distintas

MOTIVO

Mutuo acordo entre as partes

Fin da duracién do contrato de
traballo

Dimision da persoa traballadora

Por vontade da persoa traballadora
por incumprimento grave da empresa
(modificacion das condiciéns con
prexuizo para a persoa traballadora,
falta de pagamento,...)

Falecemento da persoa traballadora

Xubilacién da persoa traballadora

Falecemento, xubilacién ou
incapacidade da persoa contratante

Extincion da personalizada xuridica do
empresario/a

Despedimento da persoa traballadora

Forza maior constatada pola
autoridade laboral

INDEMNIZACION

SE E PACTADO

Sl

NON

Sl

S|

NON

Sl

Sl

Sl

Sl

DESEMPREGO

NON

Sl

NON

Sl

NON

NON

Sl

Sl

Sl

Sl
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> A LIQUIDACION

Ao finalizar a relacion laboral, temos dereito a que a empresa liquide todos os
conceptos que nos debe no momento da extincién da relaciéon laboral

QUE TEN QUE CONSTAR NA LIQUIDACION?
O documento de saldo e finiquito estd integrado polos seguintes elementos:

¢ Salario dos dias traballados e non cobrados ao momento da extincion da
relacion laboral, xeralmente do mes en curso.

e Pagas extras e horas extras traballadas pendentes de pago. As horas extras
pendentes de pago son as non prorrateadas, porque do contrato integran o
salario mensual pendente de pago.

e |mporte total correspondente a vacacions non desfrutadas.

e Outros conceptos xerados e non pagados.

e Non se poden reclamar ds vacacions de anos anteriores, asi que
non apraces as vacacions para o ano seguinte.

e O documento normalmente recolle un compromiso polo que
ambas partes renuncian a reclamarse. Si non estds segur@ de
que estea correcto, non o firmes!!

> DESPEDIMENTO

Cando se extingue a relacion laboral por decision da empresa. Pédese producir
ao recibir unha carta (onde se aleguen as causas), de xeito verbal, ou que se
impida acceder ao posto de traballo.

Existen moitos tipos de despedimentos:

CONSECUENCIAS E

TIPO MOTIVO <
INDEMNIZACION
Despedimento Pola consecuciéon dunha falta
N . Non corresponden.
disciplinario moi grave.
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TIPO

Despedimento
causas
obxectivas

Despedimento
improcedente

Despedimento
nulo

Despedimento
colectivo

MOTIVO

e Por causas econémicas,
técnicas, organizativas ou de
producion.

e Por ineptitude sobrevida.

e Por falta de asistencia ao
traballo.

Cando non quede acreditado o
incumprimento que se alega,
non existen causas obxectivas
Ou Non se cumpran os requisitos
formais do despedimento.

Despido en situaciéon de
maternidade, paternidade,
reducion de xornada por
coidado, embarazo ou vitimas
de violencia de xénero se
presume nulo salvo proba en
contrario (art. 55.5 ET reformado)

Afecta a mais de 10 persoas
traballadoras ou 0 10% da
plantilla.

CONSECUENCIAS E
INDEMNIZACION

20 dias de salario por
ano traballado,
prorratedndose os
periodos inferiores a un
ano e con un limite de
12 mensualidades.

33 dias de salario por
ano de servizo, ata un
maximo de 24
mensualidades.

Reincorporacion
inmediata ao posto de
traballo. Deberan
abonarse os salarios
xerados dende o
despedimento ata a
reincorporacion.

20 dias de salario por
ano traballado,
prorratedndose os
periodos inferiores a un
ano.

e A persoa traballadora que sexa despedida, debe recibir un
preaviso con antelacion de 15 dias.

e O despedimento colectivo deberad ir precedido dun periodo de
consultas coa representacion legal da persoas traballadoras
sobre as posibilidades de evitar ou reducir os despedimentos
colectivos e as causas da sua adopcion.

GUIA BASICA DEREITOS LABORAIS
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ERTE (EXPEDIENTE DE REGULACION
TEMPORAL DE EMPREGO)

Os Erte son unha alternativa ao despedimento nas empresas, ao poder reducir
temporalmente a xornada de traballo das persoas traballadoras ou suspender
temporalmente os contratos de traballo por causas econdmicas, técnicas,
organizativas ou de producion.

En estas circunstancias poderiase aplicar comunicandoo a autoridade laboral e
abrindo un periodo de consultas coa representacion legal das persoas
traballadoras.

A reforma laboral desenrolou unha nova causa de Erte por forza maior temporal,
incorporando o novo Mecanismo RED de Flexibilidade e Estabilizaciéon do
Emprego, para atender as necesidades excepcionais dun sector ou dunha
situacion macroecondmica adversa (autorizado polo Ministerio competente,
previamente).
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04
Participacion
das persoas
traballadoras
na empresa




Organos de representacion

Sen perxuizo de outras formas de participacion, as persoas traballadoras, tefien
dereito a participar na empresa a través de 6érganos de representacion. O Estatuto
dos Traballadores recofece o dereito das persoas traballadoras a elexir
representantes en todas aquelas empresas ou centros de traballo que tefan
unha plantilla de 6 ou mais persoas traballadoras (E.T. 62 e 66).

Estos organos de representaciéon adoptan denominaciones distintas en funcién
do numero de persoas traballadoras que integren a plantilla de cada centro de
traballo: Delegadas/os de Persoal nos centros de ata 49 persoas traballadoras e
Comités de Empresa nos centros de 50 ou mais persoas traballadoras.

Este dereito afecta a todas as persoas traballadoras con independencia do seu
tipo de contrato (fixo ou eventual), da empresa a que pertenzan (publica ou
privada) e do sector de actividade ( industrial, agricola, de servizos,...).

> DELEGADAS/OS DE PERSOAL

Son os e as representantes elexidos en empresas ou centros de traballo cunha
plantilla entre 6 e 49 persoas.

Para promover elecciones nos centros de entre 6 e 10 persoas traballadoras, &
preciso o acordo expreso da metade mais unha das persoas traballadoras da
plantilla, salvo que o promotor sexa o sindicato mais representativo.

Por iso, UGT pode promover eleccidons sindicais en todos os centros de traballo
demais de 5 persoas traballadoras (E.T. 62.1).
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> COMITE DE EMPRESA

E a representaciéon colexiada do conxunto das persoas traballadoras no centro de
traballo con plantillas de 50 ou mais persoas traballadoras. Establécense duas
excepcions:

¢ Na empresa que tefia na mesma provincia, ou municipios limitrofes, dous ou
mais centros de traballo con censos que no alcancen as 50 persoas
traballadoras, pero que no seu conxunto o alcancen, constituirase un Comité
de Empresa conxunto.

e Cando un dos centros de traballo tefia 50 persoas traballadoras e noutro da
mesma provincia non, constituirase un Comité de Empresa propio e con todos
os segundos outro Comité (E.T. 63.1.2).

Cando esté pactado no Convenio Colectivo, procederase a constitucion do
Comité Intercentros.

> REPRESENTATIVIDADE

E o nimero de persoas traballadoras de cada centro de traballo ou empresa o
gue determina o numero de persoas representantes a elexir e a denominacién do
o6rgano de representacion correspondiente.

Para a determinacion do numero a elexir hai que ter en conta tanto as persoas
traballadoras fixas como as eventuais (E.T. 72).

N° persoas traballadoras N° representatividade Organo de representacién

Ata 30 1 Delegados/as de persoal
31a 49 3

50 a 100 5

101 a 250

251a 500 13

6 275G - Comité de Empresa

751 a 1000 21

Mais de 1000 2 mais, por cada 1000 ou

fraccion cun maximo de 75
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o / o /
A promocion das eleccions
[ ) [ ) [ ]
sindicais
A promociéon ou preaviso é un compofiente fundamental no proceso de
elecciones sindicales. Co preaviso se garantiza a libre concurrencia de todos os

sindicatos e persoas traballadoras e, de non producirse ou de non realizarse en
tempo e forma, ten como consecuencia a nulidade de todo o proceso electoral.

¥> QUEN convocaz

Tefen capacidade para promover o proceso electoral:

e Os sindicatos mais representativos. Son sindicatos mais representativos os que
posean mais do 10% dos delegados/as vixentes a nivel hacional e os sindicatos
de Comunidad Auténoma que tefian nun 15% o mais de representatividade e
que, a vez, conten tamén cun minimo de 1500 delegadas/os no seu ambito.
(LOLS. 6y 7y ET. Art. 67.1)

e Os sindicatos ou entes sindicales afiliados, federados ou confederados a unha
organizacion sindical de ambito estatal mais representativa. Tendo en conta
sempre os requisitos do apartado anterior.

e Os sindicatos que conten cun minimo do 10% da representacidon na empresa.
(ET.67.1)

e As persoas traballadoras do centro de traballo por acuerdo maioritario. A
decision de convocar as elecciones por acordo maioritario debe tomarse polas
persoas traballadoras da plantilla, sempre e cando na reunidn na que se
adopte tal decision se cumplan os requisitos fixados pola lexislacion para a
validez deste tipo de Asambleas: esto €, que sexan convocadas polos
Delegados/as de Personal, polo Comité de Empresa ou por al menos o 33% da
plantilla, expresamente para elo, co voto favorable persoal, libre, directo e
secreto da metade mais un dos membros da plantilla. (ET. 67.1y del 77 al 80)

Os sindicatos con capacidade para promover elecciones teran o dereito de
acceder aos rexistros das Administraciones Publicas que contefian datos relativos
a inscripcion de empresas e altas de persoas traballadoras, para o exercicio de
ditas funcions e nos términos que regula a Lei. (LOLS. 7.2, ET. 67.1 e RD. 1844/1994
art.3)
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TRABALLADORAS/ ES ELECTORES E
ELIXIBLES

e Electores: son todas as persoas traballadoras, incluidas os de nacionalidade
estranxeira, maiores de 16 anos e que tefian unha antiguidade, como minimo,
dun mes na empresa.

e Elixibles: Son todas as persoas traballadoras, incluidas as de nacionalidade
estranxeira, fijas, a tiempo parcial e con contrato temporal ou de duraciéon
determinada, maiores de 18 anos e con, al menos, seis meses de antiglidade,
salvo en empresas nas que, pola sua actividad, exista movilidade de persoal e
se pacte por convenio un plazo inferior, sempre con un limite minimo de tres

meses.

Para ter a condicion de elector e elixible, os requisitos de idade e antiglidade, para
cada caso, teran que cumplirse ao menos Nno momento da votacidén para os
electores e no momento de presentacion da candidatura para los elixibles. (ET.
69.2 y RD. 1844 6.5).

Representar aos comparieros e comparieiras € unha tarea esixente
pero, moi, moi, gratificante.

En UGT o sabemos ben, por iso pohemos d disposicion de todas as
persoas delegadas unha ampla oferta formativa e o soporte
permanente do sindicato e dos seus servizos xuridicos.

?

Q ® ° PODEN DESPEDIRME POR
o SER DELEGADO/A SINDICAL?

NON, ningunha empresa pode despedirte por ser elegido/a delegado/a sindical
ou membro do Comité de Empresa.

A Lei Organica de Liberdade Sindical te protexe especial e especificamente
contra calqueira medida discriminatoria ou represalia da empresa polo exercicio
das tuas funcions representativas: modificacion das condiciones de traballo,
sanciones, despedimento...
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05
Saude
laboral




Que é a prevencion de riscos
laborais?

A prevencion de riscos laborais debe integrarse no sistema xeral de xestion da
empresa, tanto no conxunto das sUas actividades, como en todos os niveles
xerarquicos, a través da implantacion e aplicacion dun plan de prevencion de
riscos laborais” (Art.16 LPRL).

A parte contratante estd obrigada a elaborar o Plan de Prevencion de Riscos
Laborais, segundo o establecido no art. 16 LPRL que regula o contido de dito
plan.

O Plan de Prevencion de Riscos Laborais debe incluir a avaliacién de riscos e a
planificacion da actividade preventiva na que ten que quedar reflectida a
estrutura organizativa, as persoas responsables, as funciéns, as practicas, os
procedementos, OS Procesos e 0S recursos necesarios para levar a cabo as
distintas accions en materia preventiva.

Que ¢é a avaliacion de riscos
laborais?

A avaliacién de riscos é “o proceso dirixido a estimar a magnitude de aqueles
riscos que non se puideron evitar, obtendo a informacién necesaria para que a
parte empresarial esté en condiciéns de tomar unha decisién apropiada sobre a
necesidade de adoptar medidas preventivas e, en tal caso, sobre o tipo de
medidas que deban adaptarse.” (art. 31 do Regulamento dos Servizos de
Prevencion).

A empresa ten que elaborar unha avaliacion inicial en base a “natureza da
actividade, as caracteristicas dos postos de traballo existentes e do persoal que
deban desempenalos” (art. 16.2 LPRL).

Tamén tera que realizarse unha avaliacion de riscos para a eleccion dos equipos
de traballo, sustancias e preparados quimicos e para o acondicionamento dos
lugares de traballo.
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Unha avaliacion de riscos laborais ten que conter a seguinte informacion:
¢ |dentificacion do posto de traballo
¢ Riscos do posto
e Traballadoras e traballadores afectados
e Resultado da avaliacion
e Medidas preventivas a aplicar
e Referencia aos criterios e procedementos de avaliacion e dos métodos de
medicién, analise ou ensaio utilizados.

A avaliacion de riscos tera que repetirse e adaptarse as novas circunstancias
cando cambie o posto de traballo, as condicions laborais ou as condicions
persoais da persoa traballadora.

Tamén debera repetirse “cando se detecten danos na saude das persoas
traballadoras ou se aprecie a través de controles periddicos, incluida a vixilancia
da saude, que as actividades preventivas poden ser inadecuadas ou
insuficientes” (art. 6 Regulamento dos servizos de prevencion).

Que é a planificacion da
actividade preventiva?

Ten que incluir aquelas medidas preventivas necesarias para eliminar ou reducir
e controlar os riscos que foran postos de manifesto pola avaliacion de riscos,
indicando os prazos e responsables para a sua execucion, asi como os medios
humanos e materiais necesarios (art. 16.2 b) LPRL).

Ademais, “o empresario debera asegurarse da efectiva execucién das actividades
preventivas incluidas na planificacion, efectuando para elo un seguimento
continuo das mesmas” (art. 16.2 b) LPRL).

O plan de prevencidon ten que incluir os seguintes apartados (art 9.
Regulamento dos servizos de prevencion):

e Actividades preventivas derivadas da avaliacion

¢ Medidas de emerxencia y evacuacion

¢ Vixilancia da saude do persoal

e Formacion e informacion das persoas traballadoras en materia preventiva

e Coordinacion da prevencion de riscos laborais na empresa
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Que ¢é a vixilancia da saade?

A vixilancia da salde son recofecementos médicos periddicos para comprobar
o estado de saude dos traballadores e traballadoras en funcion dos riscos aos
gue estén expostos, polo tanto, non é suficiente coa realizacion de probas
xenéricas, senon que as probas que se realicen deberan ser especificas para os
riscos aos que estén expostos.

E gratuita para o persoal e a realiza o servizo médico do servizo de prevencion,
non confundir coa Mutua colaboradora coa Seguridade Social.

Segun o art. 22 LPRL, a parte empresarial deberd garantir a vixilancia da saude
da plantilla, independientemente do tipo de contrato.

A realizacién da vixilancia da saude é voluntaria para as persoas traballadores
excepto para as seguintes excepcions, previo informe dos representantes das
persoas traballadoras:

e “Cando a realizacion dos recoriecementos médicos sexa imprescindible
para avaliar os efectos das condiciones de traballo sobre a saude do
persoal.

e Para verificar si o estado da saude da persoa trabajadora pode constituir
un perigo para el mesmo, para os demais traballadores ou para terceiros.

e Cuando asi vena establecido nunha disposicion legal.”

Na vixilancia da saude ten que gardarse o dereito & intimidade das persoas
traballadoras e da confidencialidade dos datos de saude. A empresa non podra
ter acceso aos resultados do reconecemento médico e estos resultados non
podran ser utilizados con fines discriminatorios nin en perxuizo da persoa
traballadora.

Por ultimo, a vixilancia da salde debera realizarse:

- Trala incorporacion ao traballo ou trala asignacién de novas tarefas con novos
riscos para a seguridade e saude.

- Tras unha longa ausencia do posto de traballo por motivos de saude.

- Periodicamente para evaluar si os riscos laborais estan afectando a saude das
persoas traballadoras.
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UGT




Que é a UGT?

A Union General de Trabajadoras y Trabajadores € unha confederacion sindical
creada en 1888. Un dos dous sindicatos maioritarios, entre os mais
representativos, e polo tanto € interlocutor social .

A UGT é unha organizacion progresista, comprometida, esixente, democratica e
independente con presenza en todos os sectores de actividade e en todo o
territorio espanol.

Que defendemos?

Os sindicatos constitien unha das engrenaxes do sistema democratico. O seu
papel e relevancia recofiécese no Titulo Preliminar, artigo 7 da Constitucion
Espafola de 1978, asi como os partidos politicos, no artigo 6, e outras institucions
do Estado no mesmo titulo.

A Constitucion confianos os intereses xerais das persoas traballadoras. A nosa
lexitimidade vén das eleccidns que celebramos periodicamente nas empresas.
Isto danos a nosa representatividade.

Defendemos os intereses de todas as persoas traballadoras en calquera das suas
condicioéns, sexan laborais ou non, sexan fixos ou temporais.

Como?

¢ Combinando accion e negociacion e sempre buscando consensos, acordos.

e Na empresa. A través da negociacion colectiva. O noso primeiro campo de
actuacion é o lugar de traballo. Neste ambito conflien duas realidades: a
forza e a capacidade de resolucion de problemas, por unha banda, e a
capacidade de superacion de conflitos xunto cunha situacion laboral precaria,
por outra. Isto fai necesaria a presenza e actuacion do sindicato na empresa.

¢ Negociamos mais de 4500 convenios, cos que se benefician preto de
11.000.000 de persoas, sexan ou non afiliadas ao sindicato.
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e Desenvolvemos a nosa accion sindical a través da negociacion colectiva en
aproximadamente 1.100.000 empresas.

e Cremos que a defensa non coflece fronteiras, por iso axudamos a fundar a
Confederaciéon Sindical Europea (CES) e a Confederacién Sindical
Internacional (CSl) e participamos activamente nos seus érganos de accion.

Como nos organizamos?

Organizamonos con duas estruturas diferentes e complementarias ao mesmo
tempo: estrutura profesional e estrutura territorial.

e As federacions ( UGT-SP_, FeSMC-UGT e FICA-UGT ) agrupan as persoas
membros segundo os ambitos de actividade nos que se atopan, polo que se
organizan en sectores.

Servizos  Publicos: Administracion  Autondmica, Administracion  Local,
Administracion Xeral do Estado, Ensino, Postal, Saude, Socio Sanitario e
Dependencia e Servizos a comunidade.

Contacto: Teléfono: 981248 471 - Correo electronico: coruna@ugt-sp.ugt.org

Fesmc: Aéreo, Estradas, Urbanos e Loxistica, Comercio e Grandes Almacéns,
Comunicaciéons e Cultura, Ferroviario, Financeiro, Hostalaria, Restauracion Social
e Turismo, Limpeza, Maritimo - Portuario, Oficinas e Seguros e Seguridade.
Contacto: Teléfono: 981242 027 - Correo electrénico: coruna@fesmcugt.org

Fica: Agro alimentario, Bens de equipo e TIC, Construcidn e mineria, Enerxia e
auga, Industria automobilistica, Quimica, téxtil e artes graficas e Siderurxia.
Contacto: Teléfono: 981 237 264 - Correo electrénico: fica.coruna@galicia.ugt.org

e Os sindicatos forman a estrutura coa que nos organizamos nos territorios.
Adaptase a organizacion territorial do Estado en comunidades autéonomas.

Contacto UGT A Corufa e Cee:

A Coruna: Teléfono: 981241122 - Correo electréonico: ugtcoruna@galicia.ugt.org
Cee: Teléfono: 981 746 364 - Correo electronico: ugtcee@galicia.ugt.org
Carballo: Teléfono: 881 030 238 - Correo electrénico: ugtcoruna@galicia.ugt.org

A Confederacion é a confluencia das duas estruturas e desde a que se marcan as
principais lifas de actuacion e xestion de UGT.
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https://www.ugt-sp.es/
http://www.fspugt.es/
http://www.fesmcugt.org/
http://www.ugt-fica.org/
https://www.etuc.org/en
https://www.ituc-csi.org/
https://www.ituc-csi.org/

Cales son as vantaxes de
afiliarse a UGT?

As vantaxes de ter a tua afiliacion a un sindicato organizado e estruturado, como
a UGT, son numerosas:

Bufetes xuridicos especializados (avogacia laboral, etc.)

Contratacion, salarios, vacacions, ndminas, xornada laboral, convenios
colectivos, liquidacions, pagamentos finais, xubilacion, pensions, Seguridade
Social, despedimentos, etc.

Ficheiros regulamentarios

Proteccion por desemprego

Prevencion de riscos laborais

Formacion continua adaptada aos postos de traballo

Formacion sindical especifica para representantes do persoal, membros de
comités e representantes de salde e seguridade no traballo

Outros servizos

Vacacions

Campamentos de veran

Ocio: residencias, tempo libre

Establecementos subvencionados

Seguro de accidentes en caso de falecemento, despois dun ano de afiliacion
ininterrompida a UGT.

Consulta toda a oferta en : https://serdugt.contigomas.com/
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Graos de parentesco

E importante diferenciar os graos de parentesco, pois os vinculos familiares

implican dereitos laborais nos permisos de traballo retribuidos.
e A consanguinidade é o parentesco entre persoas de diferentes xeraciéons
dentro da mesma familia.
¢ A afinidade € o parentesco de union legal.

.

TITULAR
CONXUXE / PARELLA DE FEITO

N

4° PRIMA
PRIMO
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> GUIA LABORAL BASICA - RUGE

https://www.revolucionugetista.org/
https:;//ugtcoruna.org/documentacion-negociacion-colectiva

> PREVENCION RISCOS LABORAIS

https://www.revolucionugetista.org/
https://ugtcoruna.org/documentacion-negociacion-colectiva

GUIA CONSULTAS CONCILIACION
E CORRESPONSABILIDADE

https://proyectoartemisaugt.org

https://ugtcoruna.org/documentacion-igualdade

GUIA INCLUSION LABORAL PERSOAS
CON DISCAPACIDADE

https://ugtcoruna.org/documentacion-igualdade

> MANUAL ELECCIONS SINDICAIS

https://ugtcoruna.org/documentacion-negociacion-colectiva

Y>> cobico ETico uGT

https://ugtcoruna.org/documentacion-negociacion-colectiva

> ESTATUTO DOS TRABALLADORES
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https://www.revolucionugetista.org/wp-content/uploads/2024/01/LA-GARRA-EDICION-2023-PDF-Estandar.pdf
https://www.revolucionugetista.org/wp-content/uploads/2022/02/RUGE-Guia-prevencion-digital.pdf
https://proyectoartemisaugt.org/docs/guia-de-consultas-mas-frecuentes-en-materia-de-conciliacion-y-corresponsabilidad/
https://proyectoartemisaugt.org/docs/guia-de-consultas-mas-frecuentes-en-materia-de-conciliacion-y-corresponsabilidad/
https://proyectoartemisaugt.org/docs/guia-de-consultas-mas-frecuentes-en-materia-de-conciliacion-y-corresponsabilidad/
https://www.ugt.es/sites/default/files/Guia%20discapacidad%202024%20UGT.pdf
https://www.ugt.es/sites/default/files/Guia%20discapacidad%202024%20UGT.pdf
https://www.boe.es/biblioteca_juridica/abrir_pdf.php?id=PUB-DT-2024-139
https://www.ugtgalicia.org/sites/www.ugtgalicia.org/files/meess_1.pdf
https://www.ugtgalicia.org/sites/www.ugtgalicia.org/files/normativa_interna_codigo_etico_0.pdf
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