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MISCELANEA el

Aparte de los aspectos comentados hasta ahora, hay otros conceptos que es importante que
conozcas antes de empezar a trabajar por primera vez.

Es importante conocer que e€s una ndmina, un sindicato 0 cémo comunicar tus dudas acerca de las
horas extras realizadas, entre otras cuestiones. Esto hara que tu experiencia laboral sea mas positiva
y tengas mas éxito en ella.

También es importante que sepas donde buscar empleo, para comenzar tu andadura laboral.

A continuacion te mostramos algunos conceptos que pueden serte Utiles
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MISCELANEA 6.1. Buscar empleo el

Después de todo o explicado en los puntos anteriores, quiza te estés preguntando: ;qué puedo
hacer para encontrar empleo? Te recomendamos las siguientes vias:

e Consulta los servicios de empleo publicos disponibles. En Espana, el Servicio Publico de
Empleo Estatal (SEPE) también ofrece recursos como formaciones gratuitas y orientacion.

e Registrate en sitios web de empleo como InfodJobs, LinkedIn o Indeed. En estas plataformas
encontraras variedad de ofertas laborales. También permiten a los empleadores buscar
candidatos.

e Participa en ferias de empleo relacionadas con tu sector.

e Envia candidaturas espontaneas. Enviar solicitudes a empresas que te interesen, incluso si no
tienen ofertas de trabajo publicadas, demuestra iniciativa y interés.

Para ello, informate bien sobre la empresa. También reflexiona acerca de tu objetivo profesional: es
muy importante que haya una adecuacion entre tu perfil y las necesidades de la empresa.
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6.2. El contrato de trabajo el

Un contrato de trabajo es un acuerdo que firmas como trabajador con el empresario. En €l consta tu
obligacion a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su direccion, a cambio
de una retribucion.

En él aparecen datos como la duracion de la relacion laboral, la descripcion del puesto de trabajo que
desempenaras, horario de trabajo, el salario 0 la existencia de un periodo de prueba, entre otras
informaciones importantes. Recibiras este documento antes de comenzar a trabajar y si estas de
acuerdo, tendras que firmarlo. Si hay algo que no entiendes, no dudes en preguntar, utilizando como
siempre la comunicacion efectiva, la escucha activa y la asertividad.
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6.3. Comprender una némina Ye!

La ndmina es el documento que justifica y detalla el pago de tu salario como trabajador. Este
documento es muy importante: tiene valor de documento acreditativo de pago. La ndmina se recibe
de forma individual y mensual.

Comprender una ndmina es importante para saber cuanto recibes por tu trabajo, cuanto se
descuenta por Seguridad Social € impuestos y poder planificarte. Ademas, podras saber cuando ha
habido un error al realizar la ndmina o cuando no entiendas algo. En este caso, consulta con tu jefe o
con el departamento de RRHH, usando la escucha activa, la asertividad y una buena comunicacion.
Ellos pueden resolverte tus dudas.
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6.3. Comprender una némina Ye!

Los conceptos basicos de una nomina son los siguientes:

e Encabezamiento de la ndmina: donde aparecen los datos identificativos de la empresa vy el
trabajador y algunos conceptos de la Seguridad Social:

EMPRESA DOMICILIO N. INS S.S.

THR CIBERSEGURIDAD C/CASTELLANA N° 287 28/1008241-XX
TRABAJADOR/A CATEGORIA ANTIGUEDAD | DNI
FRANCISCO JIMENEZ BLAZQUEZ | INGENIERO EN CIBERSEGURIDAD | 1 JULIO 2024 0501750X-Y
N° AFILIACION S.S. TARIFA | COD CT PERIODO TOTAL DIAS
28/124910681X-XX 1 200 1JUL a1 SEPT 62
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6.3. Comprender una némina Ye!

e Aspectos relativos al salario:

O

Salario bruto: es la suma total de todos los conceptos que la empresa te paga al mes.

Normalmente apareceran conceptos como salario base (la cantidad que debes recibir de
acuerdo a la categoria a la que perteneces), complementos (cantidades adicionales que
complementan al salario base si cumples determinados requisitos de productividad, como
cumplimiento de  horario, trabajos nocturnos o trabajo en dias festivos) y parte
proporcional de paga extra (los convenios colectivos regulan el pago de una o varias
pagas extras. Normalmente la empresa puede pagar entre dos y cuatro anuales aunque
puede que la paga extra se encuentre prorrateada, es decir, dividida entre cada mes).
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6.3. Comprender una némina Ye!

e Descuentos en la ndmina: por ley hay dos tipos de deducciones diferentes:

O

Sequridad Social: es la parte del salario que se destina para tener un dinero “guardado” en
situaciones dificiles como enfermedad o desempleo o también para la jubilacion.

IRPE: es un impuesto que pagas sobre tus ingresos, contribuyendo a financiar servicios
publicos como por ejemplo la sanidad o la educacion. Ese descuento se trata de una
estimacion de lo que deberias pagar al gobierno en impuestos respecto de tus ingresos.
Al final de ano, cuando haces la declaracion de impuestos (la famosa Declaracion de la
renta) se ajusta el célculo. Si pagaste demasiado mes a mes en tu nomina, te lo
reembolsaran y si pagaste menos, tendras que pagarlo en ese momento.
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6.4. Comunicaciones y permisos oficiales Ye!

Si quieres solicitar algun permiso 0 comunicarte con algun superior, piensa antes qué quieres
comunicar y como lo vas a hacer, usando la comunicacion efectiva, la asertividad y la escucha activa.
Si llegan comunicaciones oficiales de parte de la administracion superior de la empresa y no
entiendes bien de qué trata (es normal), puedes preguntar a tus companeros, tu superior directo o
RRHH.
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6.5. Vacaciones y dias de asuntos propios Ye!

Cuando empieces tu trabajo seras informado sobre esto, pero, sino, en todo caso puedes preguntar
a tu superior directo. No tengas miedo de preguntar! Utiliza la asertividad, pero también la
comunicacion efectiva y la escucha activa.

Aqui te damos algunas informaciones importantes al respecto:

e \acaciones: te corresponden 22 dias laborables de vacaciones al ano. Hay que avisar con un
minimo de 2 meses de antelacion de que dias de vacaciones quieres para que la empresa
pueda organizarse.

e Asuntos propios: son dias libres que se utilizan para asuntos personales como citas medicas o
mudanzas. El derecho a esto y el numero de dias dependera del convenio colectivo.
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MISCELANEA 6.6. Horas extras el

Son las que se realizan superando la jornada laboral maxima ordinaria, en momentos de mayor
volumen de trabajo. Si tienes dudas al respecto, pregunta a tu superior directo, utilizando
comunicacion efectiva, escucha activa y asertividad.

Algunas informaciones importantes al respecto son:

e Las horas extras no compensadas con descanso deberan pagarse como minimo en la cuantia
de una hora ordinaria.

e Por ley no puedes realizar mas de 80 horas extras al ano, si no son compensadas con
descanso en los 4 meses siguientes a su realizacion.

e Realizar horas extras es algo voluntario
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MISCELANEA 6.7. Descansos Ye!

Descansar es muy importante para poder trabajar bien y concentrado, manteniendo la salud fisica y
mental. Algunas informaciones importantes son:

Si la jornada diaria continuada supera seis horas, hay que descansar un tiempo minimo de 15
minutos. Ese descanso no es tiempo de trabajo y se debera recuperar en la jornada diaria o
semanal. Por ejemplo: trabajas 8 horas y tienes un descanso de media hora para comer. Si
entras a las 9 de la manana a trabajar, saldras a las 17:30.

Entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente debe haber minimo 12 horas.

Como trabajador tienes derecho a un descanso minimo semanal, acumulable por periodos de
hasta catorce dias, de dia y medio ininterrumpido.
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MISCELANEA 6.8. Baja laboral el

Es una prestacion que recibes si estas enfermo y no puedes trabajar. Hay dos tipos de bajas
principalmente:

Por enfermedad comun: es decir, una enfermedad o accidente no laboral. Durante los tres

primeros dias no tendras derecho a ninguna cuantia (salvo que tu convenio colectivo asi o
estipule). Desde el cuarto dia y hasta el vigésimo dia de baja, disfrutaras de un 60% de tu base
reguladora (la parte de tu sueldo que cotiza). A partir del vigesimoprimer dia, el importe sera del
75% de tu base.

Bajas por accidente laboral: en esta situacion, desde el primer dia recibiras el 75% de tu base
reguladora.
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MISCELANEA 6.9. Convenio colectivo e

Es un acuerdo entre los empresarios y los representantes de los trabajadores para establecer los
derechos y obligaciones de trabajadores y empresarios. Algunas cuestiones que pueden regular,
entre otras, son:

Condiciones de trabajo y de productividad.

Conceptos econdmicos (salario, remuneraciones indirectas, etc.), laborales (jornada,
descansos, clasificacion profesional, duracion de contratos), sindicales (comités de empresa,
delegados de personal) y las condiciones de empleo.

Derechos a la promocion y formacion profesional en el trabajo, medidas de promocion
profesional y sanciones a los trabajadores por incumplimientos en el gjercicio de su actividad
laboral.
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6.10. Sindicatos el

Es una organizacion formada por trabajadores que se unen para proteger y promover sus derechos
en el lugar de trabajo. Sus objetivos son, entre otras cosas: asegurarse de que los empleados tengan
condiciones laborales justas, salarios adecuados y seguridad en el trabajo. También pueden negociar
en el nombre de los trabajadores con las empresas para conseguir mejores condiciones y resolver

problemas que puedan darse en el contexto laboral.
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6.11. Webgrafia

e (Conceptos basicos para entender una nomina

e [Estructura de la nomina: Datos que hay que tener en cuenta

e Politicas de vacaciones: Todo lo que debes saber

e Horas extras: Limites, requisitos v sanciones

e Aspectos legales de los tiempos de trabajo

e (Convenio colectivo. ;Qué es? ;Para qué sirve? ; Cual es mi convenio?

e Jodo sobre la baja laboral en Espana

e (Caracteristicas de un contrato

e | 0s trucos que funcionan en las candidaturas espontaneas
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https://www.fontelles.com/conceptos-basicos-para-entender-una-nomina/
https://www.bbva.com/es/salud-financiera/la-nomina-estructura-partes-y-elementos-basicos/
https://factorialhr.es/blog/politicas-de-vacaciones-todo-lo-que-debes-saber/
https://www.legalitas.com/actualidad/horas-extras-limites-requisitos#:~:text=Las%20horas%20extras%20o%20extraordinarias,meses%20siguientes%20a%20su%20realizaci%C3%B3n
https://atisa.es/blog/aspecto-legal-de-los-tiempos-de-trabajo/
https://www.uso.es/convenio-colectivo-que-es-para-que-sirve-cual-es-mi-convenio/
https://www.proluco.com/publicaciones/blog/todo-sobre-la-baja-laboral-en-espana
https://www.sepe.es/HomeSepe/empresas/Contratos-de-trabajo/caracteristicas-contrato.html
https://www.monster.es/orientacion-laboral/articulo/los-trucos-que-funcionan-en-las-candidaturas-espontaneas
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