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Conocer los derechos que las leyes otorgan a las personas trabajadoras, en
todas sus practicas laborales y contratos, es fundamental para que puedan
tomar las mejores decisiones a la hora de buscar un trabajo y protegerse ante
posibles abusos que puedan recibir. Los estudiantes de Formacién Profesional
que se van a enfrentar por primera vez a un trabajo deben entender que el
Estado de la Republica de Guinea Ecuatorial tiene leyes que les protegen y
regulan sus condiciones laborales. Es un elemento esencial para que puedan
iniciar su carrera laboral de manera justa y segura.

Por lo tanto, esta Guia es un resumen de la Ley General de Trabajo aprobada
por el Gobierno de la Republica de Guinea Ecuatorial con especificaciones
técnicas para el alumnado y mujeres de Formacion Profesional.

No obstante, en ella no se expone ni toda la ley, ni las excepciones de cada
normativ , nilas leyes relativas al empleador, sino que se centra en las leyes
generales y en los puntos que se han considerado mas importantes para el
alumnado de Formacion Profesional que estd formandose y preparandose para
enfrentarse por primera vez al mercado laboral remunerado.

Si hubiera excepciones de algln apartado, se intentard especificar para que el
usuario pueda consultar la ley original. Igualmente se insta a todo lector de
esta Guia a que lea la Ley NUm. 4/2021 o consulte al Ministerio de Trabajo para
obtener informacion mas especifica o tener una idea mas global de los derechos
de las personas trabajadoras en Guinea Ecuatorial.

Esta Guia también afiade un apéndice con pautas e informacion que ayudaran
alosy las estudiantes a la busqueda de empleo.



Entendemos el mercado laboral como el espacio donde confluyen la oferta 'y
la demanda de trabajo.

La oferta de trabajo nos indica el conjunto de trabajadores que estan
dispuestos a trabajar, y que cuentan con los requisitos para ello.

La demanda de trabajo la entendemos como el conjunto de empresas o
empleadores que contratan a los trabajadores.

Uno de los valores econdmicos y politicos de la sociedad de un pais es el analisis
del mercado de trabajo. Su mal funcionamiento puede afectar de forma
negativa al crecimiento econdémico y al empleo de un pais, comprometiendo
su futuro.

De esta manera, el crecimiento, la optimizacién de los recursos y la cohesién
social dependen, en buena medida, del correcto funcionamiento del mercado
de trabajo.




¢QUE ES EL TRABAJO?

Segun la Ley NUm. 4/2021 de Guinea Ecuatorial, el trabajo se define como:

Se entiende entonces que hablamos de trabajo cuando una persona trabaja

para otra persona o empresa y recibe un salario por sus servicios.

El derecho al trabajo emana en un primer momento de la Ley Fundamental
Guinea Ecuatorial,y de la Ley Num. 4/2021. Estos dos documentos constituyen
los marcos o reglas principales que regulan las relaciones laborales o del
trabajo. Ademds, es importante tener en cuenta tres caracteristicas

fundamentales del derecho al trabajo:

Derechos irrenunciables: los derechos que emanan de la ley en una
relacion laboral son irrenunciables. Sera nula la renuncia o cesién de
derechos que la Ley cede a los trabajadores. Por ejemplo, un empleador

no puede pagar un salario por debajo del salario minimo, incluso si el
empleado lo acepta, ya que seria contrario a las leyes de Guinea Ecuatorial.

Favorabilidad al trabajador: en caso de duda en la interpretacion de la ley
o de una norma en un conflicto laboral, prevalecera siempre la solucidon

gue, en conjunto, sea mas favorable a la persona trabajadora.

Prohibicidon de discriminacidn: la discriminacién estd completamente
prohibida por ley. Nadie podra ser objeto de discriminacién directa o
indirecta para acceder a un empleo, o de distincién, exclusién o preferencia
por motivos de raza, etnia, sexo, religion, opinién politica, origen social o
afiliacién sindical que tenga por efecto anular o alterar la igualdad de

oportunidades.



TRABAJOS DE REGIMEN ESPECIAL

Hay trabajos que quedan fuera de las normas y leyes que emanan de la Ley
Num. 4/2021 por sus condiciones particulares y se regulan por otro tipo de
leyes. Los trabajos que quedan fuera de laley y, por lo tanto, de las explicaciones
de esta Guia son:

El trabajo de los funcionarios civiles y militares, regidos por estatutos
especiales.

Cualquier trabajo o servicio que forme parte de las obligaciones civicas
normales de los ciudadanos en la convivencia social.

El trabajo ocasional realizado voluntariamente a titulo de amistad,
benevolencia o buena voluntad, o en reciprocidad de servicios analogos.

El trabajo realizado por funcionarios con estatus diplomatico o consular de
otros paises, no asi el personal local contratado por las legaciones
diplomaticas.

El trabajo realizado por el cényuge del empleador, o por sus ascendientes,
descendientes o hermanos, a condicién de que se preste en empresas
exclusivamente familiares que ocupen menos de cinco personas, incluyendo
al jefe de familia. Se aplicara, no obstante, esta Ley, cuando se alegue la
existencia de un contrato de trabajo o este se desprenda de los hechos.

Aquellos trabajos comunales realizados por los miembros de una comunidad
de vecinos o consejo de poblado en su beneficio directo o considerados
como obligaciones civicas, siempre que la misma poblacién pueda
pronunciarse sobre la necesidad de los mismos.

Los trabajos o servicios exigidos en virtud de las leyes reguladoras del
servicio militar obligatorio.

Los trabajos y servicios que se exijan en virtud de una sentencia judicial
condenatoria.

Cualquier trabajo o servicio que sea exigido en los casos de fuerza mayor;
tales como inundaciones, epidemias, catastrofes naturales, incendios, etc.

La actividad de personas que intervengan en operaciones mercantiles por
cuenta de uno o mdas empresarios, siempre que queden personalmente
obligados a responder del buen fin de la operacidon, asumiendo el riesgo y
la ventura.



En las relaciones laborales se pueden identificar dos tipos principales de
trabajadores:

Personas trabajadoras (a tiempo completo y parcial por cuenta ajena:

Los empleados, también conocidos como personas trabajadoras por cuenta
ajena, son aguellos que ocupan un puesto de trabajo remunerado y tienen un
contrato de empleo. Esto significa que trabajan para un empleador y reciben
un salario o sueldo a cambio de sus servicios. A diferencia de las personas
trabajadoras por cuenta propia y los empleadores, los ingresos de los empleados
no dependen de los resultados financieros de la empresa.

El empleador es responsable de cumplir con los impuestos y las contribuciones
al seguro social relacionados con la remuneracion de la persona trabajadora.
Ademas, el empleador establece las directrices que la persona trabajadora debe
seguir en la realizacion de sus tareas asignadas, lo que se conoce como la
“descripcion de tareas”. Es importante destacar que trabajar a tiempo parcial
no implica que las personas trabajadoras tengan menos derechos que las
personas trabajadoras a tiempo completo.

Personas trabajadoras por cuenta propia (o auténomos):

El término “persona trabajadora por cuenta propia” se refiere a cualquier
individuo que obtiene sus ingresos a través de negocios, contratos u otras
actividades independientes. En el caso de las personas trabajadoras por cuenta
propia, sus ingresos dependen de las ganancias generadas por los bienes y
servicios que ofrecen. Ya sea de manera individual o en asociacién con otros,
tienen el control operativo de su negocio y toman decisiones relacionadas con
su funcionamiento. Por lo general, no suelen contratar empleados de forma
regular.

Por otro lado, estad la figura del empleador. Los empleadores son auténomos o
empresas que contratan a una o mas personas de manera continua para que
trabajen para ellos en su negocio como “empleado(s)” a cambio de una
retribucion (salario). La remuneracion del empleador depende de las ganancias
derivadas de los bienes y servicios que la empresa ofrezca. Los empleadores
asumen la responsabilidad de gestionar el negocio y proporcionar un entorno
de trabajo adecuado para sus empleados.



@ CONTRATO DE TRABAJO

EL CONTRATO DE TRABAJO ES UN ACUERDO DE VOLUNTADES EN
VIRTUD DEL CUAL UNA PERSONA FiSICA SE OBLIGA A EJECUTAR UNA
OBRA O PRESTAR UN SERVICIO POR CUENTA AJENA Y BAJO LA
DIRECCION DE OTRA PERSONA FiSICA O JURIDICA DENOMINADA
EMPLEADOR, A CAMBIO DE UNA REMUNERACION.

Los contratos de trabajo deben basarse en la buena fe y en lo que ambas partes
hayan entendido o razonablemente podido entender. Esto implica que se
deben realizar de manera precisa y cuidadosa, siguiendo las practicas de un
buen empleador y trabajador.

En general, un contrato de trabajo debe realizarse por escrito. Sin embargo,
se presume que existe un contrato de trabajo cuando una persona presta
servicios remunerados para otra, incluso si no se documenta por escrito y los
acuerdos se establecen verbalmente.




Por regla general un contrato de trabajo debera contener, como minimo, lo
siguiente:

® Nombre y direccion del empleador.
® Nombre del empleado.
e Titulo del puesto del empleado y descripcidn de tareas.

® |ugar o lugares de trabajo (si se espera que el empleado trabaje en diversos
emplazamientos).

® Salario (monto, composicion y términos de pago).
® Horas de trabajo.

® Fecha de inicio del contrato (y fecha de vencimiento para contratos de
trabajo temporales).

Ademas de estos elementos basicos, el contrato de trabajo deberfa abordar
temas como las vacaciones anuales, el subsidio por enfermedad, el pago de
dias festivos y fines de semana, horas extras, preaviso en caso de terminacién
del contrato, derechos a seguros de salud y pensiones si son diferentes de las
normas laborales generales vigentes en el pais. Si el contrato no especifica
estos detalles, se aplicaran las regulaciones laborales establecidas por la Ley
de Trabajo de Guinea Ecuatorial.

Cuando existen términos negociados entre el empleador y la persona
trabajadora que difieren del derecho del trabajo, estos deberan estipularse en
el contrato de trabajo escrito. De cualquier manera, los términos y condiciones
de trabajo no pueden ser menores a los que otorga el derecho laboral
generados por el convenio colectiv (por ejemplo, el empleador no puede
otorgar menos vacaciones anuales que las establecidas en el derecho laboral,
aunque la persona trabajadora lo acepte).



PERIODO DE PRUEBA

En un contrato de trabajo es posible incluir un periodo de prueba que varia
en duracion segun la cualificacion de la persona trabajadora:

1 mes para las personas trabajadoras no cualificadas.
Hasta 3 meses cuando se trate de técnicos medios.

Hasta 6 meses cuando se trate de técnicos superiores o de personas
trabajadoras altamente cualificadas o de dificil evaluacion.

Durante el periodo de prueba, la persona trabajadora debe recibir un salario
igual al salario base de su categoria profesional. Si el periodo de prueba se
extiende mas alld de los plazos establecidos, el empleador debe dar de alta a
la persona trabajadora en la Seguridad Social desde el primer dia. Ademas, la
persona trabajadora tiene derecho a recibir partes proporcionales de sus
derechos adquiridos por antigliedad, salarios, pagas extras y vacaciones.

Cualquiera de las partes, ya sea la persona trabajadora o el empleador,
puede dar por terminado el contrato de trabajo durante el periodo de prueba
sin la obligacién de pagar indemnizacion alguna.

PERMISOS

Las personas trabajadoras, previo aviso y justificacién, podran ausentarse del
trabajo durante 3 dias remunerados (pagados) en caso de enfermedad.

Vencido dicho periodo, si persistiere su situacién de convalecencia o
enfermedad, el empleador podra dejar de remunerar o pagar al trabajador,
pasando a cargo de la Seguridad Social. De igual manera, se deberdn conceder,
a solicitud y/o justificacion del trabajador, permisos remunerados en los
siguientes casos:

10 dias, en caso de contraer matrimonio.

2 dias, en caso de cambio de domicilio habitual.

7 dias, en caso de fallecimiento del cényuge, hijos, padres, abuelos, nietos,
tios, sobrinos, suegros o hermanos. El fallecimiento de primos no se incluye
en este permiso, ya que el grado de consaguinidad admitido abarca solo
hasta el tercer grado: tios y sobrinos.



lgualmente disfrutaran de licencia remunerada para el cumplimiento de un
deber inexcusable de caracter publico y personal impuesto por las leyes o
por las autoridades competentes.

LAS MUJERES TRABAJADORAS, PREVIA PRESENTACION DEL
CERTIFICADO MEDICO CORRESPONDIENTE, DEJARAN DE TRABAJAR SEIS
SEMANAS ANTES DEL PARTO, Y SEIS SEMANAS DESPUES DEL MISMO.

En caso de enfermedad que, de acuerdo con un certificado médico, sea
consecuencia del embarazo o del parto, las mujeres tendran derecho a un
descanso suplementario.

Durante el periodo de lactancia, las trabajadoras tendran derecho a dos
descansos diarios remunerados de media hora cada una, para el cuidado del
lactante, hasta que este cumpla doce meses.

LOS HOMBRES TRABAJADORES TENDRAN DERECHO A UN PERMISO POR
PATERNIDAD DE SIETE DiAS REMUNERADOS, DENTRO DE LOS QUINCE
DIAS SIGUIENTES AL PARTO.




VACACIONES

Tanto el empleador como la persona trabajadora pueden acordar dividir las
vacaciones otorgadas por esta ley en un maximo de dos periodos al afio. Sin
embargo, las vacaciones no pueden acumularse por mas de 2 afios.

Ademas, algunos dias no se cuentan como parte de las vacaciones anuales,
estos incluyen:

Los dias declarados festivos por la Ley.
Las ausencias por razones de enfermedad debidamente justificadas.

Los dias de permisos debidamente reconocidos por la presente Ley.

Es importante destacar que las vacaciones no pueden ser reemplazadas por
una compensacioén econdmica. La compensacion econdmica solo se aplica
cuando el empleador despide a la persona trabajadora antes de que pueda
disfrutar de sus vacaciones, en cuyo caso se le debe proporcionar una
compensacion econdmica obligatoria.

Permisos: cuando concurren determinadas circunstancias especiales, la Ley
concede a las personas trabajadoras la posibilidad de ausentarse del trabajo,
sin que ello implique una reduccion de su salario.

Vacaciones: es el periodo anual de descanso temporal del trabajo o actividad
que se realiza habitualmente.



JORNADA DE TRABAJO

Formara parte de dicha jornada el tiempo de comida y de reposo que sera de
1 hora, salvo que acuerden lo contrario, entre el trabajador y el empleador.

La duracidn de la jornada laboral legal en Guinea Ecuatorial es:

Para el trabajo diurno (durante el dia), la jornada laboral es de 8 horas al
dia y 48 horas a la semana.

Para el trabajo nocturno, la jornada laboral es de 6 horas al dia y 36 horas
a la semana.

En el caso de una jornada mixta, que comprende horas diurnas y hasta tres
horas nocturnas, se considera que la jornada es de 7 horas al dia y 42 horas
a la semana.

Cuando la interrupcion de las labores por descanso o comida excediera las 2
horas, serad considerada jornada partida, y salvo pacto en contrario entre el
empleadory la persona trabajadora, no se computara este periodo de 2 horas
como horas dentro de la jornada laboral.



Es diurna (durante el dia) la jornada de trabajo que se realiza entre las
seis de la mafiana (6:00 a. m.) y seis de la tarde (18:00 p. m.).

Es nocturna (durante la noche) la jornada de trabajo que se realice entre
las 22:00 horas hasta las 6:00 horas del dia siguiente.

La jornada mixta que comprende horas diurnas y hasta 3 horas nocturnas;
cuando exceda de estas 3 horas, se considerard jornada de trabajo
nocturna.




Trabajar 48 horas por semana constituye un importante estrés ocupacional
gue aumenta significativamente el riesgo de adquirir problemas de salud
mental.

Trabajar 55 horas o mds por semana en comparacion con trabajar de 35 a 40
horas a la semana:

Se asocia con un riesgo estimado de 35% mas de accidente cerebrovascular.
Un 17% mas de riesgo de morir por cardiopatia isquémica.

Trabajar mas de 60 horas por semana puede aumentar alin mas el riesgo de
adquirir enfermedades cardiovasculares. Ademas, las personas trabajadoras
con horarios irregulares reportan dificultades para conciliar el suefio y
concentrarse.

HORAS EXTRAORDINARIAS

Las horas extraordinarias son aquellas que exceden la jornada laboral normal
y se pueden prolongar hasta 2 horas diarias. Esto se hace para realizar tareas
gue son necesarias fuera del horario habitual o para enfrentar aumentos
inesperados de trabajo.

También se pueden extender mas alld de estos limites en caso de accidentes
inminentes o situaciones de fuerza mayor que requieran trabajo urgente para
evitar graves interrupciones en la empresa.

No se permiten horas extraordinarias en jornadas nocturnas, a menos que se
justifiquen por actividades especiales y se obtenga una autorizacién expresa
del Ministerio competente.

Ademas, las horas extraordinarias no pueden ser obligatorias, a menos que
surjan circunstancias excepcionales.



Las horas extraordinarias se compensan ya sea con tiempo libre o con una
compensacion econémica. La compensacién en tiempo libre no puede ser
inferior a la cantidad de horas extras trabajadas.

Las horas extraordinarias se pagan con un aumento del 25% en el salario
correspondiente a 1 hora ordinaria cuando se realizan durante el dia, y un 50%
cuando ocurren por la noche o como extension de una jornada mixta.

DESCANSOS DIARIOS Y SEMANALES

La persona trabajadora tiene derecho a:

1 hora de descanso durante la jornada laboral ordinaria.

Al menos 12 horas de descanso entre el final de una jornaday el inicio de
la siguiente.

1 dia de descanso, preferiblemente los domingos, si se ha trabajado al
menos seis dias consecutivos.

Descanso durante los dias de fie tas nacionales y locales legalmente
reconocidos.




SALARIO

El salario incluye todas las recompensas econdmicas que las personas
trabajadoras reciben, ya sea en efectivo o en forma de beneficios por realizar
sus tareas laborales. Esto también abarca los periodos de descanso que se
consideran como parte del tiempo de trabajo.

El salario en especie, es decir, beneficios no econémicos, no puede exceder
el 30% del total del salario de la persona trabajadora. Ejemplos comunes de
pagos en especie incluyen seguro médico, reembolso de gastos de transporte
y vales de comida.

No forman parte del salario:
Bonificaciones ocasionales que el empleador otorga voluntariamente a las
personas trabajadoras sin relacién con su desempefio laboral.
Las prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.

Las indemnizaciones por traslado, suspensiones o despidos.

El salario se acuerda libremente entre la persona trabajadora y el empleador,
ya sea como una cantidad fija o variable, de acuerdo a la cantidad y calidad del
trabajo.

El salario debe pagarse en moneda de curso legal en el pais, a menos que
ambas partes acuerden lo contrario.



No se permite el pago de salarios en forma de bonos, vales, cupones, pagarés
ni ninguna otra forma que no sea moneda de curso legal. El salario se paga en
dias laborables y exclusivamente durante las horas diurnas (durante el dia) y
durante la jornada laboral.

Segun el Decreto de Ley n2 121/2011 el salario minimo
por una jornada completa estd fijado

en 117.304 Francos CFA.



NOMINA

El recibo de salarios o némina es un documento que emite el empleador o
empresario y que se utiliza para calcular la cantidad total que hay que pagar a
la persona trabajadora por el trabajo realizado. Este recibo individual justifica
el pago mensualmente.

La ndmina se compone de cuatro partes:

Cabecera: donde deben figurar los datos de la empresa y y de la persona
trabajadora.

Los devengos: |la parte de la ndmina donde se detallan el salario base y
todas las percepciones o bonificaciones, tanto salariales como no salariales
(lo que se paga a la persona trabajadora).

Las deducciones: incluye las cuotas de la Seguridad Social, anticipos u otros
conceptos que se deducen del salario de la persona trabajadora (lo que se
retiene).

Liquido total a percibir o salario neto: es la cantidad total que recibe la
persona trabajadora.

La nédmina debe seguir el modelo establecido por el Ministerio de Empleo, a
menos que haya un convenio colectivo o acuerdo que lo modifique, siempre
con una separacion clara de las partidas.




CONTRATOS

La ley de Guinea Ecuatorial establece que hay 12 tipos de contratos y 5 tipos
de contratos para los regimenes especiales.

Los elementos esenciales, para que exista un contrato de trabajo son los
siguientes:

© Consentimient : ambas partes (empleadory persona trabajadora) deben
acordar voluntariamente los términos del contrato respetando la ley de
Guinea Ecuatorial. El consen miento serd nulo si se otorga bajo error,
violencia, intimidacién o engafio.

© Objeto: el contrato debe tener un propdsito posible, determinado y legal.

© Causa: o qué es lo que los lleva a firmar el contrato (para el empresario
serd la cesion de la prestacion de los servicios por la persona trabajadora,
y para la persona trabajadora la causa serd la percepcién del salario).




TIPOS DE CONTRATOS

Contrato por tiempo indefinido o indetermina

El contrato por tiempo indefinido o indeterminado es aquel en el cual ambas
partes pactan un contrato de trabajo sin establecer limites de tiem o en Ia
prestacion de servicios en cuanto a su duracion.

Contrato de trabajo por tiempo, por obra o servicio
determinados

Contrato por tiempo determinado: para prestaciones de servicios de hasta 3
meses, renovables por 1 afio maximo, o sustitucion temporal de personas
trabajadoras ausentes.

Contrato por obra o servicio determinado: para obras o servicios temporales
de duracion maxima de 2 afios. De no cumplirse, se asumird un contrato por
tiempo indefinido.

A las personas trabajadoras que trabajen por tiempo, por obra o servicio
determinados también les corresponden 30 dias de vacaciones al afio y los
mismos permisos.

Contrato de trabajo a jornal, a comision y a destajo

Contrato a jornal: basado en la jornada diaria.

Contrato a comisidn: la retribucién depende de un porcentaje de las ventas o
cobros.

Contrato a destajo: la remuneracién se relaciona con la unidad de trabajo o
tiempo.



Contrato de trabajo a tiempo parcia

Cuando se acuerde la prestaciéon de servicios durante un niumero de horas al
dia, a la semana, al mes o al afio, inferior a la jornada a tiempo completo. El
contrato a tiempo parcial podra celebrarse por duracion indefinida o duracién
determinada.

De no observarse esta exigencia, el contrato se presumira celebrado a jornada
completa.

Las personas trabajadoras a tiempo parcial no podran realizar horas
extraordinarias salvo excepciones.

La conversién de un trabajo a tiempo completo en uno a tiempo parcial y
viceversa tendra siempre caracter voluntario para el trabajador y no se podra
imponer de forma unilateral, salvo excepciones.

Contrato de trabajo de estudiantes en periodo de practicas

El empleador podrd contratar a estudiantes en practicas hasta por 6 meses,
con la obligacion de proporcionarle una capacitacién practica y tecnoldgica,
metddica y completa, a la vez que utiliza el trabajo del que aprende mediante
una retribucién.



Contrato de trabajo de aprendices

El empleador podrd contratar aprendices sin titulacion académica hasta 6
meses con la obligacion de enseiarles un ofic 0. Este periodo puede
prolongarse hasta 12 meses, por acuerdo de las partes. Este tipo de contrato,
en ningln caso otorga al aprendiz un titulo académico oficial.

El aprendizaje puede terminarse libremente por voluntad de las partes sin pago
de indemnizacién alguna. Sila empresa no cumple con su deber de proporcionar
formacion, entonces el contrato se considera permanente e indefinido.
Asimismo, la empresa esta obligada a entregar a la persona trabajadora un
certificado donde consten las caracteristicas de la formacién adquirida.

Contrato de relevo

Es aquel que se utiliza para sustituir a una persona trabajadora en proceso de
jubilacién, contratando a otra a tiempo parcial, por el periodo que le falte al
trabajador sustituido para alcanzar la edad de jubilacién, como maximo de 5
afios.

Contrato de trabajo en practica

El contrato de trabajo en practicas es el acordado entre quien posee una
titulacién académica universitaria, técnica de grado superior o grado medio de
la correspondiente profesién, o de titulos oficialmente reconocidos y un
empleador. Tiene como fin que la persona trabajadora pueda aplicar sus
conocimientos correspondientes al nivel de estudios cursados para
perfeccionarlos y aplicarlos, al mismo tiempo que la empresa se beneficia de
su trabajo.



Este plazo cuenta desde la fecha en que el titulado concluyé los estudios
correspondientes, debiendo acreditar la expedicién de dicho titulo o, en su
defecto, la terminacién de los estudios que dan derecho a la obtencién del
mismo mediante la oportuna certificacién académica.

La duracion del contrato en practicas es de 6 meses a 12 meses, y su salario
sera segun convenio, pero no inferior al 60% el primer semestre y 75% el
segundo semestre, del salario fijado para un trabajador que desempefie el
mismo o equivalente puesto de trabajo.

No debe confundirse el contrato de practicas con el periodo de prueba.

Contrato de trabajo fijo discontin

Un contrato de trabajo fijo discontinuo es aquel convenido entre una persona
trabajadoray un empleador para la realizacion de trabajos caracterizados por
su temporalidad, que se llevan a cabo en momentos especificos, durante
ciertas épocas o que se repiten en fechas determinadas, dentro del volumen
normal de actividad de la empresa.

El contrato debe ser formalizado por escrito e incluir la duracién estimada
de la actividad, la forma de notificacién y la suspensién durante los periodos
de inactividad.

La suspensidn solo afecta a la obligacion del empleador de pagar el salario
y a la prestacién de servicios de la persona trabajadora, manteniéndose
intactas las demas obligaciones.

Las bonificaciones adicionales, la antigiiedad y las vacaciones se calcularan
de manera proporcional al tiempo trabajado.

El empleador que contrate personas trabajadoras bajo esta modalidad
debe incorporarlos al Régimen de Seguridad Social.

El salario de la persona trabajadora con un contrato fijo discontinuo es
proporcional al salario de una persona trabajadora fija o de la misma
categoria y goza de los mismos derechos segun lo establecido en la ley.

Contrato de trabajo de lanzamiento de nueva activida

Este tipo de contrato puede celebrarse cuando las empresas establecen nuevas
actividades o amplian sus operaciones, como resultado de una nueva linea de
produccién, producto o servicio, y cuando se abre un nuevo centro de trabajo.



La duracién minima del contrato es de 6 meses, y la duracién maxima es
de 2 afios, a contar desde el inicio de la nueva actividad. Puede prorrogarse
por 6 meses adicionales cuando el contrato se celebre por un periodo
menor al maximo legal.

El contrato debe formalizarse por escrito y ser autorizado por el Ministerio
de Trabajo. Debe incluir detalles sobre la nueva actividad y su fecha de
inicio. El contrato se extingue al llegar la fecha establecida en el mismo.

Contrato de trabajo comuin

El contrato de trabajo comun es aquel en el cual el empleador ofrece a un
grupo de personas trabajadoras la realizacién conjunta de un trabajo,
manteniendo, sin embargo, las relaciones individuales del empleador con
cada uno de las personas trabajadoras del grupo.

Si el empleador designa a un jefe para el grupo, todas las personas
trabajadoras estaran sujetas a su autoridad en cuestiones de orden y
seguridad en el trabajo, pero el jefe no sera considerado representante de
los trabajadores, ya que cada persona tiene una relacion individual con el
empleador.

Si el salario es colectivo para el grupo, las personas trabajadoras tienen
derecho a una parte de acuerdo a su contribucion al trabajo.

Contrato de trabajo de grupo

El contrato de trabajo de grupo implica que un conjunto de personas
trabajadoras realice una obra o preste un servicio para un empleador, a cambio
de una remuneracion, y son representados por un jefe de grupo.

La relacidn laboral se establece entre la empresay el grupo en su conjunto,
no individualmente con cada trabajador.

El jefe de grupo, elegido por los trabajadores, actia como representante
y es responsable de cobrar y distribuir el salario colectivo, a menos que
expresamente no se le autorice para ello.



Antes de firmar cualquier contrato se puede acudir al Ministerio de Trabajo
para resolver dudas o asesoramiento de un profesional.

TIPOS DE CONTRATO DE REGIMEN ESPECIAL

Trabajadores doméstico

Las personas que ejercen trabajos domésticos son aquellas que realizan tareas
de limpieza, cuidado y otros servicios en hogares o residencias, ya sea viviendo
en el lugar de trabajo o no.

Deben recibir un salario que no sea menor al 80% del Salario Minimo
Interprofesional vigente.

Tienen derecho a un descanso de al menos 12 horas entre el final de una
jornaday el inicio de la siguiente. Si un empleado doméstico vive en el lugar
de trabajo, este periodo de descanso puede reducirse a 10 horas.

Los empleados domésticos internos tienen derecho a 1 dia de descanso a
la semana, preferiblemente los domingos.

No deben trabajar en dias festivos.

Los trabajadores domésticos tienen derecho a disfrutar de vacaciones
anuales remuneradas, al igual que otros trabajadores, con respecto a la
duracién y remuneracion.

Personal directiv

Se considera personal de alta direccidn a aquellas personas trabajadoras que
ejerzan poderes propios a la titularidad de la empresa y relativos a los objetivos
generales de la misma, con autonomia y plena responsabilidad, solo limitada
por los criterios e instrucciones directas emanadas de la persona o de los
érganos superiores de gobierno y administracién de la entidad. Se regulardn
por una disposicién especial.



Trabajo de menores

La edad legal para trabajar es 18.

No obstante, quienes hayan cumplido 16 aios, previa autorizacion de los
padres o su representante legal, o debidamente aprobado por el Ministerio
de Trabajo, podran realizar trabajos ligeros, a condicién de que no sean
susceptibles de perjudicar su salud, su seguridad, su moral o su desarrollo,
asi como su asistencia a la escuela, su participacion en programas de
orientacién o de formacién profesional aprobados por las autoridades
competentes, ni al aprovechamiento de la ensefianza que reciben, siempre
gue los mismos menores hayan recibido adiestramiento o formacién
profesional en la rama de actividad en que van a trabajar. En ningln caso
podran realizar trabajos peligrosos.




Deportistas profesionales

Los deportistas profesionales son aquellas personas que practican deportes en
el ambito de una organizacion deportiva a cambio de una remuneracion. Las
relaciones laborales entre deportistas y organizaciones deportivas se rigen por
normativas especiales. Sin embargo, esta regulacién no se aplica a quienes
practican deportes de forma gratuita en asociaciones o cooperativas deportivas,
siempre que no haya un acuerdo por escrito que mencione una remuneracion.

Trabajadores artista

Los trabajadores artistas son personas que acuerdan prestar servicios artisticos
a organizadores de eventos o espectdculos publicos a cambio de una
remuneracion. El régimen legal para estas personas trabajadoras se establece
mediante disposiciones especiales.

Trabajos realizados por presos

El trabajo realizado por un penado en el seno de las instituciones penitenciarias
se regula por una disposicion especial. No obstante, los penados que trabajan
en los centros o instalaciones penitenciarias tendran derecho a ser incluidos
en el Régimen General de la Seguridad Social.



La terminacion del contrato es la fi alizacion del vinculo entre la persona
trabajadora y empleador independientemente de las razones.

El contrato de trabajo puede terminar:

Por causas ajenas a la voluntad de ambas partes.
Por voluntad de ambas.

Por voluntad de una de ellas.

CAUSAS AJENAS A LA VOLUNTAD DE AMBAS
PARTES

Se trata de situaciones que escapan al control tanto del empleador como de
la persona trabajadora. Un ejemplo claro seria un desastre natural, como un
terremoto, explosién o erupcion volcdnica, que dafie gravemente las
instalaciones de la empresa, lo que hace imposible continuar con las
operaciones laborales.

VOLUNTAD DE AMBAS PARTES

El contrato de trabajo puede finalizar siambas partes llegan a un acuerdo para
dar por terminada la relacién laboral. Esto puede ocurrir por diversas razones:
Finalizacion del periodo acordado inicialmente en el contrato de trabajo.

Conclusién de un proyecto o servicio especifico para el cual se contraté a
la persona trabajadora.



Acuerdo mutuo para finalizar la relacién laboral antes de su vencimiento,
lo que podria suceder si ambas partes estan de acuerdo en poner fin al
contrato antes de lo planeado.

Clausulas védlidamente pactadas en el contrato de trabajo.

VOLUNTAD DE UNA DE ELLAS

La terminacion del contrato de trabajo también puede deberse a la decisién
unilateral de una de las partes.

Despido por parte del empleador o empresario, debido a razones
disciplinarias o econdmicas bajo el cumplimiento de las regulaciones
laborales.

Renuncia voluntaria por parte de la persona trabajadora, que decide dar
por finalizada su relacién laboral por razones personales o profesionales.

También podrd terminar por causas estipuladas validamente en el contrato
salvo que las mismas constituyan abuso manifiesto por parte del empleador.

En todos los casos se debe notificar mediante un preaviso dado por una parte
ala otra, en las condiciones y limitaciones que establece la Ley.

Cuando un empleador decide poner fin a un contrato de trabajo, existen una
serie de causas justificadas que pueden respaldar este despido. Es importante
destacar que el empleador no puede despedir a la persona trabajadora sin una
causa justificada.

Despido justifica

Las causas justificadas de despido incluyen:

Engaifo: si la persona trabajadora proporciond informacion falsa o
referencias personales falsas sobre su capacidad, conducta o habilidades
profesionales.

Delitos contra el patrimonio: cuando la persona trabajadora comete hurto,
robo u otro delito contra el patrimonio de personas o empresas en el lugar
de trabajo.



Actos de violencia: tanto actos de violencia contra el empleador, sus
familiares o los superiores en la empresa, como actos de violencia contra
compafieros de trabajo, ya sea dentro o fuera del horario laboral, que
afecten el orden en el lugar de trabajo o sean de gravedad que impida el
cumplimiento del contrato de trabajo.

Menoscabo intencional: si la persona trabajadora dafia intencionalmente
edificios, obras, maquinaria, vehiculos, herramientas, materias primas,
productos u otros elementos relacionados con su trabajo, ya sea por
negligencia, imprudencia o falta grave.

Actos inmorales: la comisidn de actos inmorales en el lugar de trabajo.

Revelacién de secretos: la revelacién de secretos o asuntos confidenciales
gue la persona trabajadora conozca debido a sus funciones y que
perjudiquen a la empresa.

Imprudencia o descuido grave: cuando la persona trabajadora muestre
una imprudencia o descuido inexcusable que ponga en peligro la seguridad
de la empresa y de las personas en ella.

Embriaguez o uso de sustancias: si la persona trabajadora muestra un
habito de embriaguez o estd bajo la influencia de drogas o narcdéticos
mientras trabaja, a menos que sea parte de la naturaleza de su trabajo
(tales como catadores de vinos o licores, maestros cerveceros, actores o
actrices en escenas especificas, trabajadores en la industria farmacéutica
gue puede incluir el manejo y consumo controlado de sustancias quimicas,
etc).

Sentencia de prision: si la persona trabajadora es condenada por sentencia
firme a una pena privativa de libertad.

Negativa a medidas de prevencion: la negativa manifiesta de la persona
trabajadora a seguir medidas preventivas o procedimientos indicados por
la ley, regulaciones, autoridades competentes o el empleador para prevenir
accidentes laborales o enfermedades profesionales.

Falta de acatamiento de normas: |a falta de acatamiento por la persona
trabajadora de las normas establecidas por el empleador para mejorar la
eficacia y rendimiento en el trabajo, cuando esto cause perjuicio.

Incitacion al incumplimiento: la incitacion por parte de la persona
trabajadora a otras para disminuir intencionadamente su trabajo.



Negociacion sin permiso: cuando la persona trabajadora realiza actividades
comerciales por cuenta propia o ajena sin el permiso expreso del empleador,
compitiendo directamente con la empresa. Un ejemplo: Supongamos que
Ana trabaja en una empresa de disefio grafico y sin informar a su empleador,
Ana decide ofrecer sus servicios de disefio a clientes externos durante su
tiempo libre. En este caso, Ana estd negociando directamente con los
clientes, compitiendo con la empresa para la que trabaja.

Participacion en huelgas ilegales: si la persona trabajadora se involucra
en una huelga declarada ilegal por la autoridad competente.

Inasistencia injus fi ada: la inasistencia injustificada de la persona
trabajadora a su trabajo durante 3 dias consecutivos o 4 veces en un mes.

Abandono del trabajo: se refiere a dejar intempestivamente las tareas sin
justificacion, negarse a trabajar en las labores asignadas o no asistir sin
previo aviso cuando esto perturba el funcionamiento de la empresa.

Falta de puntualidad: la falta reiterada de puntualidad de la persona
trabajadora después de recibir advertencias del empleador.

Interrupcion del trabajo sin justifi cidn: la interrupcion de las tareas por
parte de la persona trabajadora sin una causa justificada, incluso si
permanece en su lugar de trabajo.

Desobediencia: cuando la persona trabajadora desobedece al empleador
0 sus representantes en asuntos relacionados con su trabajo, siempre que
la orden no represente un peligro para la vida, salud, integridad fisica,
decoro o responsabilidad de la persona trabajadora.

Violacién de cldusulas contractuales y regulaciones: |as violaciones graves
por parte de la persona trabajadora de las cldusulas del contrato de trabajo
o las disposiciones del reglamento de la empresa aprobadas por la autoridad
competente.

Fraude, deslealtad o abuso de confianz : cometer fraude, deslealtad o
abuso de confianza en las gestiones encomendadas.

Falta de higiene: cuando la persona trabajadora ha recibido multiples
advertencias o quejas justificadas de sus compafieros por falta de higiene.

Incapacidad para el trabajo: cuando la persona trabajadora no es capaz
de realizar adecuadamente las funciones de su puesto de trabajo.

Violacidn reiterada de prohibiciones legales: la comision reiterada de
actos prohibidos por la ley laboral.



Es importante destacar que, en caso de un despido justificado, la persona
trabajadora no tiene derecho a una indemnizacién, pero si tiene derecho a los
salarios no percibidos y a las partes proporcionales de bonificaciones,
vacaciones y antigliedad que le correspondan.

Despido improcedente

Un despido improcedente se produce cuando un empleador termina el
contrato de trabajo sin tener una causa justificada de despido, segun las
razones previamente mencionadas. En caso de que las autoridades competentes
declaren un despido como improcedente, el empleador tiene dos opciones:

Reintegracion de la persona trabajadora: el empleador debe permitir que
la persona trabajadora regrese a su puesto de trabajo en las mismas
condiciones que tenia antes del despido y pagarle los salarios que dejé de
percibir mientras no estuvo trabajando.

Indemnizacién econdmica: si el empleador no esta dispuesto a reintegrar
a la persona trabajadora o si la reintegracion no es posible o viable, el
empleador esta obligado a pagarle una indemnizacion. Esta indemnizacion
equivale a 45 dias de salario por cada afio trabajado y se calcula de manera
proporcional a los meses completos trabajados o fraccién de mes
automaticamente.

Despido indirecto y la terminacion del contrato con
responsabilidad del empleador

El despido indirecto, también conocido como “renuncia forzada”, ocurre
cuando el empleador o empresario incumple gravemente alguna de las
obligaciones establecidas en el contrato de trabajo, al punto de hacer imposible
la continuacion normal de la relacion laboral. Algunas de las causas que pueden
dar lugar a un despido indirecto incluyen:

Malos tratos de palabra u obra: cuando el empleador o sus representantes
maltratan verbal o fisicamente al trabajador o muestran una falta grave de
consideracién hacia el trabajador o sus familiares.

Falta reiterada de pago del salario: si el empleador no paga el salario del
trabajador de manera repetida y durante un periodo maximo de 3 meses
consecutivos.



Exigencia de trabajo distinto al pactado: a menos que se presente una
situacién de urgencia, el empleador no puede requerir al trabajador que
realice tareas que difieran significativamente de las que se acordaron
originalmente en el contrato.

Modific cidn de las condiciones de trabajo sin respetar la ley: cambios
en las condiciones laborales sin tener en cuenta lo estipulado en la
legislacién laboral vigente.

Violacién de los derechos fundamentales del trabajador: cuando el
empleadorincumple los derechos fundamentales de la persona trabajadora
establecidos en la ley laboral.

Realizacién repeti a de actos prohibidos por la ley: cuando el empleador
comete actos prohibidos en la legislacion laboral de forma reiterada.

En caso de un despido indirecto, la persona trabajadora debe acudir a la
autoridad competente, en este caso, al delegado de trabajo, para buscar una
solucién, que podria incluir el pago de indemnizaciones adecuadas por parte
del empleador.

Despido nulo

El despido serd declarado nulo en los siguientes casos:

Falta de no cacion por escrito: cuando el empleador no informa por
escrito a la persona trabajadora acerca de la terminacién del contrato de
trabajo y las razones que lo motivan.

Despido por solicitar auxilio de las autoridades: cuando la persona
trabajadora es despedida como consecuencia de haber solicitado la
intervencion de las autoridades para resolver un conflicto laboral o proteger
sus derechos.

Despido en violacion de procedimientos: en general, cualquier despido
gue se efectle en contravencion de los procedimientos regulados para el
ejercicio de la autoridad sancionadora del empleador, como se establece
en la legislacion laboral y en el Reglamento Interno de la Empresa.

El despido nulo conlleva la readmision inmediata de la persona trabajadoray
el abono de los salarios que dejé de percibir como consecuencia de la
terminacién del contrato.



5. Despido por reduccién de personal

Cuando el despido por motivos econdmicos, tecnolégicos, estructurales o
analogos signifique una reduccién de personal, el Ministerio Tutor promovera
previamente una consulta con los representantes de los trabajadores, con
miras a lograr un examen tripartito de las medidas que se propone aplicar el
empleador, precisar su alcance y definir conjuntamente las estrategias mas
adecuadas para atenuar las consecuencias sociales de tales medidas.

Y por parte de la persona trabajadora se puede dar:

6. Larenuncia

La persona trabajadora, por voluntad propia, sin haberlo acordado con el
empleador vy sin vicio en su decisién, podra renunciar al contrato de trabajo sin
que ello produzca responsabilidad alguna para el empleador.




En este caso, la persona trabajadora debera notificar previamente al empleador
con una antelacion de 1 mes; el incumplimiento de esta obligacion acarreara
responsabilidad a la persona trabajadora en concepto de preaviso cuyo monto
serd lo que corresponda a 20 dias de salario.

En caso de renuncia sin notificacidon previa de una persona trabajadora
vinculada por un contrato indefinido, no se le reconocera indemnizacion
alguna, pero si sus derechos adquiridos.

TERMINACION DEL CONTRATO POR JUBILACION

La edad de jubilacion serd la establecida por la Ley de Seguridad Social; no
obstante, las partes podran acordar la continuidad de la relacion laboral por
renovaciones anuales del contrato.

PREAVISO

El preaviso es la comunicacién por escrito de la finalizaciéon definitiva del
contrato de trabajo o despido y deberd ser dado con una semana de antelaciéon
después de 1 mes de trabajo, o 20 dias de antelacidén después de 6 meses o
mas de trabajo.

Este podrd ser omitido por el empleador, abonando a la persona trabajadora
la indemnizacion correspondiente a una suma de trabajo en los contratos de
duracién inferior a 6 meses y 20 dias de trabajo en los contratos de duracion
superior.

El preaviso podra ser omitido y sin pago alguno de indemnizacion cuando se
acredite que el despido se produce por alguna de las prohibiciones al trabajador
0 causas justificativas del despido.




CERTIFICADO DE TRABAJO

Al terminar el contrato de trabajo, cualquiera que sea la causa que dé lugar a
ello, el empleador debe expedir a la persona trabajadora un certificado que
indique la fecha de inicio y de terminacion del contrato con inclusién de su
categoria profesional.

ANTIGUEDAD

Ala expiracion del contrato de trabajo, cualquiera que sea la causa, la persona
trabajadora recibird por concepto de antigiiedad en el empleo una suma
equivalente a 45 dias de salario por cada afio de servicio, 0 un monto
proporcional por fraccion de mes.

INFRACCIONES DE LOS TRABAJADORES

El empleador podra sancionar a las personas trabajadoras por el incumplimiento
de sus obligaciones contenidas en la Ley y en los Reglamentos Internos de las
Empresas debidamente autorizados por la Administracion Laboral.

En caso de que la persona trabajadora no cumpla con alguno de sus deberes
u obligaciones, el empleador podra aplicarle una de las sanciones siguientes:

Amonestacion hasta 3 veces en el término de 12 meses.

Suspensién del trabajo, sin remuneracién, de 1 a 7 dias cada vez por hasta
30 dias en un lapso de 12 meses.

Despido con preaviso.

Despido sin preaviso.

Las sanciones disciplinarias deben ser proporcionales a la gravedad de la falta
y, para aplicarlas, regira el principio contradictorio y se tendrdn en cuenta los
antecedentes del trabajador. No podra imponerse mas de una sancion por una
misma falta y ninguna sera procedente después de transcurridos 7 dias desde
qgue el empleador tenga conocimiento de la falta.



#1

INSTRUMENTOS EN LA BUSQUEDA DE TRABAJO

Lo que se pretende de manera inmediata cuando se inicia un proceso de
busqueda de empleo es la oportunidad de acudir a una entrevista de trabajo
y que nos elijan para el puesto vacante.

Para garantizar el éxito de este proceso tenemos que conocer las técnicas para
elaborar un buen curriculum, pero también prepararnos de manera adecuada
para la posible entrevista, de manera que nos conduzca de forma directa al
mercado laboral.

Ademads, la busqueda de empleo es un proceso que tiene varias opciones:

Responder a ofertas de empleo que se publiquen en prensa, Internet,
agencias de colocacién, television, etc.

Presentar autocandidatura: aunque no haya en ese momento un puesto
de empleo ofertado, ofrecemos nuestro interés de colaborary formar parte
de la organizacion para futuras necesidades.

Podemos asemejar el proceso de busqueda activa de empleo como un proceso
de venta. Es muy importante la realizacién de una buena campafia de marketing
donde nos conozcamos bien y sepamos resaltar lo mejor de nosotros.



CURRICULUM

El curriculum vitae es uno de los documentos mds importantes en la bdsqueda
de empleo. El curriculum sirve para promocionarse, da toda la informacion
necesaria para después desarrollar en una entrevista y poder conseguir el
empleo.

Cuando vamos a completar el curriculum, debemos conocer claramente la
informacidn que vamos a facilitar. El curriculum tiene que presentar los datos
de forma clara y concisa, bien explicada y determinadas en el tiempo. Algunas
de las claves a tener en cuenta son:

Ser breve, conciso y directo: nuestro curriculum debe incluir lo esencial
y hecesario y evitar que sea muy amplio (una o dos hojas, como méaximo).

Utilizar un papel de color blanco o de colores claros, en formato DIN A4
y de calidad.

Escribir con una fuente legible y con una presentaciéon que mantenga los
espacios adecuados para facilitar la lectura.

Evitar los adornos: el curriculum es un documento formal y profesional.
Debemos ayudarnos de negritas y destacados para lograr una mayor
claridad.

Respetar los margenes: dejar espacio entre los parrafos.

Cuidar el estilo y evitar los errores de ortografia uso de riqueza verbal,
utilizar sinénimos y evitar las repeticiones excesivas.

No conviene utilizar abreviaturas.

Ser honesto y positiv : debemos mostrar nuestras mejores habilidades,
vender nuestra mejor versidn, por lo que resaltemos nuestros logros.

Recordar que no hace falta incluir los documentos y titulos acreditativos,
a no ser que lo soliciten.

Adjuntar fotografia recient y de tamafio carnet.
No olvidar poner los datos basicos, nombre, edad y un medio de contacto.

Utilizar el formato PDF para entregar el documento en formato digital,
nunca en Word, u otro formato de archivos de texto.



CARTA DE PRESENTACION

Junto con el curriculum cobra gran importancia otro documento a destacar en
cualquier proceso de seleccién: la carta de presentacién.

La carta de presentacion y el curriculum son documentos independientes entre
si. En determinadas ofertas serdn necesarios ambos documentos y en otras,
solo nos pediran el curriculum, aunque siempre se recomienda que la carta de
presentacion sea previa al curriculum.

El curriculum se limita a resumir nuestra trayectoria profesional, el objetivo de
la carta de presentacién es dar un toque mas personal, donde resaltemos
nuestro interés en la empresa, y personalicemos nuestras cualidades e
intereses que nos permitan diferenciarnos de otros futuros candidatos.

La funcién principal que tiene la carta de presentacién es presentarnos como
candidatos, asi como realizar una breve introduccién de nuestra candidatura
para el puesto vacante al que nos presentamos.

Se trata de resaltar el motivo por el cual deben leer nuestro CV (curriculum
vitae) y por qué merece la pena tenerlo en consideracién. Lo mas facil es
elaborar una carta de presentacion genérica, pero no es lo mas recomendable
como primera impresidn que la empresa va a tener de nosotros.

REDES SOCIALES

Presta atencion a tus perfiles en redes sociales: las redes sociales son una
extensién de nosotros mismos y lo que hagamos en ese mundo virtual nos
puede afectar en la vida real. Las empresas cada vez se fijan mas en nuestro
comportamiento en Internet, lo que se recomienda ser cauto con lo que se
publicay lainformacidon que se comparte. Si se afiade la direccidn de tu perfil
de LinkedIn, Instagram, Facebook u otra red social, es importante cambiar
primero si el contenido que se publica en ellos le agrega valor a los perfiles
profesionales o no. Se debe tener en cuenta que, en todo caso, la empresa
puede comprobar los contenidos publicados en tus redes sociales para
valorar mejor el perfil profesional.



LA ENTREVISTA DE TRABAJO

Si hemos realizado una buena carta de presentacidon y nuestro curriculum se
adapta a la oferta de empleo, llegara el ansiado momento de la entrevista de
trabajo, que es la fase del proceso de seleccidn en la que el entrevistador
investiga a fondo sobre el candidato y analiza la informacién facilitada para
comprobar si su perfil es idoneo para el puesto ofertado

En este momento de la entrevista, como profesionales que somos, debemos
aprovechar la oportunidad y demostrar que somos la persona adecuada y
mejor cualificada para el puesto vacante.

FASES DE UNA ENTREVISTA

En una entrevista de trabajo solemos poder distinguir tres fases:

La presentacion: es el momento inicial, en el que nos presentamos de
manera formal al entrevistador y este nos da una explicacion mas detallada
del puesto de trabajo y lo que se espera de la persona que lo va a realizar.
En esta fase debemos mostrar interés y seguridad.

El desarrollo: el entrevistador nos hara preguntas de los detalles de nuestro
curriculum: formacién, experiencia profesional, competencias, etc. En este
momento es importante mostrar la mejor version de uno mismo, recordar
y argumentar bien los datos que aparecen en el curriculum y tener claros
los aspectos a destacar y por qué creemos ser la persona ideal para ese
puesto de trabajo.

El cierre: es el momento para preguntar dudas respecto al trabajo y la
empresa o aclarar algin punto que no se haya entendido.

TIPOS DE ENTREVISTAS

Adem3s, se pueden dar los siguientes tipos de entrevistas:

Entrevista dirigida: el papel lo toma el entrevistador, quien va dirigiendo
la entrevista mediante preguntas concretas y muy especificas al
entrevistado, dando poco margen de respuesta.



Entrevista semidirigida: el entrevistador, aunque dirige la entrevista,
compagina preguntas concretas con algunas preguntas abiertas en las que
el entrevistado se expresa de manera libre y espontanea. De esta manera,
el entrevistador puede observar la capacidad comunicativa del aspirante.

Entrevista grupal: su convocatoria es en grupo (entre 6 y 10 personas
candidatas), se realiza una simulacién o dinamica en forma grupal en la que
se ha de debatir un tema para llegar a unas conclusiones. El objetivo de
esta entrevista grupal es obtener informacion sobre la capacidad de
relacion y comportamiento de los candidatos en un grupo, conocer los roles
y capacidades de comunicacion, respeto, organizacion.

PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Es importante preparar la entrevista para asegurarnos el éxito en la misma,
teniendo en cuenta que, como entrevistados, debemos:

Ser puntual y amable.

Mostrar entusiasmo y ser dindmico.

Vestir adecuadamente.

Saber escuchar.

Expresarse correctamente, con claridad y precision.

Mantener la atencion. Debemos mirar a los ojos.

Mostrarse positivos.

Comportarse de manera natural, ser nosotros mismos.

Alahora de prepararnos para la entrevista, debemos tener claro qué podemos
ofrecer a la empresay, para ello, hay que conocer a la mismay el puesto de
trabajo vacante. Es importante estar informado de la misma, del tipo de
entidad, para poder transmitir seguridad y trabajar nuestros conocimientos y
experiencias previas en el sector.

En el caso de no disponer de mucha experiencia, resaltaremos nuestros valores
y conocimientos del puesto y la voluntad de poder desarrollar o aplicarlos.



Es conveniente igualmente recordar los datos y los detalles del curriculum.
Los entrevistadores realizardn preguntas sobre formacion, experiencia
profesional y competencias para ver si somos el candidato ideal, por lo que
podemos prepararnos esas posibles preguntas que profundicen en nuestros
aspectos del curriculum, asi como aspectos personales, retos y objetivos.

Debemos preparar las preguntas que nos interesa hacer al entrevistador y
llevar toda la documentacién necesaria.

Otros aspectos a tener en cuenta en la entrevista son:

No mostrar problemas de disponibilidad o de movilidad.

No mostrarse excesivamente seguro, pudiendo dar la impresién de
arrogancia.

No ser demasiado timido y evitar responder con monosilabos.
Evitar juicios de valores no argumentados o comentarios superficiales.

No mostrarse adaptable a la situacion de la empresa.

Preparemos bien nuestra entrevista, y una vez realizada, es conveniente hacer
seguimiento de nuestra candidatura. No debemos preocuparnos si no hemos
sido seleccionados, sino informarnos y preguntar, ya que eso nos ayudara a
prepararnos para futuras entrevistas.

Es importante que analicemos impresiones, preguntas inesperadas o que
nos ha costado responder y datos utiles para entrevistas posteriores.









