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Presentacion
del modulo

Has decidido matricularte y por tanto
cursar un ciclo formativo de Formacion
Profesional, por lo que tienes intencién
de incorporarte plenamente al mundo del
trabajo: para ello deberas adquirir una
serie de "herramientas” o instrumentos
que te permitan afrontar con garantia de
éxito dicha incorporacion.

Estas “herramientas” pueden ser de
diversa indole: conocimientos de proce-
sos, de procedimientos, de desarrollos,
de nuevas tecnologias, adquisicién de
habilidades o forma de conseguirlas, etc.

Pero siendo importante la adquisicion de
conocimientos técnicos sobre la activi-
dad que pretendes desarrollar, no lo son
menos otros que te van a facilitar la bas-
queda de empleo o la creacion de tu pro-
pia empresa, asi como el desarrollo de la
profesion en las mejores condiciones
posibles.

Para los conocimientos técnicos dispones
de los diferentes médulos profesionales,
vinculados a lo que se denominan unida-
des de competencia, y que te van a facili-

tar la adquisicion de aquéllos y por tanto
que seas capaz de realizar las tareas pro-

pias de la profesion que has elegido.

Aquellos otros conocimientos que cita-
bamos anteriormente, vas a poder
adquiririos en este médulo de Formacion
y Orientacion Laboral (de ahora en ade-
lante FOL).

Asi pues, la denominacién del médulo de
FOL responde a dos partes diferencia-
das: por un lado Formacion y por otra
Orientacion. ;Qué se persigue con ello?
En lo referente a la Formacion, bésica-
mente lo siguiente:

— Que como futuro trabajador o trabaja-
dora, tanto por cuenta ajena como
por cuenta propia, dispongas de los
conocimientos necesarios para que
cuando te encuentres en situacion de
empleo, seas capaz de conocer ele-
mentos que son propios de cualquier
actividad laboral, tales como: jqué
tipo de contratos puedo suscribir?,
(qué consecuencias tiene la firma de
un contrato de trabajo?, jqué tipo de
proteccion social tengo?, etc.

—Que dispongas de instrumentos y
procedimientos adecuados que te
permitan resolver cualquier situacion
de riesgo que se puede producir al
desarrollar tu actividad laboral, y que
derivaria en accidente o enfermedad.

— Que adquieras conocimientos basi-
cos de caracter economico, que te
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permitan tanto tener una vision mas o
menos amplia de la economia que te
rodea, que ademas te pueda facilitar
el autoempleo.

y en el apartado de Orientacion:

- de conocimientos, tanto de
caracter general como especificos
que te permitan incorporarte plena-
mente, de acuerdo con tus intereses

y capacidades, y con plenas garanti-
as, al mundo del trabajo.

Todo lo anteriormente mencionado se
encuentra regulado dentro del Decreto
que regula el Titulo del ciclo formativo
que estas cursando, donde se estable-
cen tanto las capacidades del médulo de
Formacién y Orientacién Laboral, como
los contenidos minimos necesarios para
que puedas adquirir dichas capacidades.




~ Estructura del médulo

Con el fin de que tengas una vision mas precisa de los materiales te indi-
camos los bloques de contenidos en que se distribuye el médulo, asi
como las unidades didacticas de cada uno de ellos y los apartados de
cada unidad.

En el primer bloque se te proporcionan los medios para que adquieras la
formacién necesaria para desarrollar tu profesion no sélo en condiciones
de seguridad frente a accidentes y lesiones sino también para que tu
salud no se resienta como consecuencia de la actividad laboral.
Entenderas que la seguridad y la salud en el trabajo contribuyen a mejo-
rar la rentabilidad de las empresas, a diferencia de los conceptos que
han existido hasta hace no mucho tiempo.

En el segundo nos introduciremos en el campo del derecho laboral que
no es, como a veces pensamos cosa sélo de abogados, sino que todos
debemos conocer al menos aspectos esenciales del mismo. Las normas
y las leyes del mundo del trabajo se han creado, entre otras finalidades,
para resolver las discrepancias que puedan producirse en las relaciones
laborales, regular los derechos y obligaciones tanto de los trabajadores
por cuenta ajena como de los empresarios. Veremos aspectos basicos
en las relaciones laborales tales como los diferentes tipos de contratos
que existen, las partes que constituyen una némina, las instituciones
(publicas y privadas) que existen y que se encargan de velar por los inte-
reses tanto individuales como colectivos de trabajadores por cuenta
ajena y empresarios. Se da especial relevancia a todo lo relativo a la
Seguridad Social.

En el tercero nos centraremos en la orientacion e insercion profesional
en una doble vertiente, bien como trabajador por cuenta ajena, o por
cuenta propia como empresario de mayor o menor entidad.
Estudiaremos donde localizar la informacién necesaria para encontrar un
empleo en el sector elegido tratando de satisfacer nuestras aspiraciones
personales y buscando la maxima satisfaccion, para lo que es preciso
que nos conozcamos bien nosotros mismos. Veremos ¢como redactar
una carta de presentaciéon y un curriculum atractivo, estrategias para
enfrentarse a las pruebas de seleccién tanto en el sector privado como
en el publico y como crear una empresa y los tramites necesarios para
su constitucion.

Has de tener en cuenta que si el ciclo formativo que estas cursando es
de grado superior, deberas conocer ademas, qué diferentes posibilida-
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des de organizacion existen para el correcto funcionamiento econémico
de una empresa (blogue cuarto) y adquiriras, asimismo, los principios
fundamentales que rigen la economia tanto a nivel individual como colec-
tivo (bloque quinto).

Queremos indicarte, para finalizar, que el mercado de trabajo estd cam-
biando continuamente para adaptarse a los nuevos requerimientos de la
sociedad, por lo que te recomendamos que intentes estar al dia sobre
las posibles modificaciones: se te informa también dénde y como pue-
des lograrlo.

La distribucion de los bloques tematicos de contenidos y sus corres-
pondientes unidades didacticas, queda del siguiente modo:

A) Ciclo Formativo de Grado Medio:

1. Salud Laboral

— Unidad Didéctica 1. Introduccion y legislacion en prevencion de ries-
gos laborales.

— Unidad Didactica 2. Técnicas practicas de seguridad.

2. Legislacion y Relaciones Laborales

— Unidad Didactica 3. Derecho Laboral. Normas Fundamentales.

— Unidad Didéactica 4. La Relacion Laboral: Relaciones individuales y
colectivas de trabajo.

— Unidad Didactica 5. Seguridad Social y otras prestaciones.

3. Orientacion e Insercion Laboral

— Unidad Didactica 6. El mercado laboral. Auto-orientacion profesional.
Elaboracion de itinerarios formativos-profesionalizadores.

— Unidad Didactica 7. El proceso de busqueda de empleo. Iniciativas
para el trabajo por cuenta propia.

B) Ciclo Formativo de Grado Superior:
1. Salud Laboral

— Unidad Didactica 1. Introduccion y legislacion en prevencion de ries-
gos laborales.

10
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— Unidad Didactica 2. Técnicas practicas de seguridad.
2. Legislacion y Relaciones Laborales

— Unidad Didéactica 3. Derecho Laboral. Normas Fundamentales.

— Unidad Didéactica 4. La Relacién Laboral: Relaciones individuales y
colectivas de trabajo.

— Unidad Didéctica 5. Seguridad Social y otras prestaciones.

3. Orientacioén e Insercion Laboral

— Unidad Didéactica 6. El mercado laboral. Auto-orientacion profesional.
Elaboracion de itinerarios formativos-profesionalizadores.

— Unidad Didéactica 7. El proceso de bisqueda de empleo. Iniciativas
para el trabajo por cuenta propia.

4. Economia y Organizacion de la Empresa
— Unidad Didactica 8. Principios de Economia.
5. Principios de Economia

— Unidad Didactica 9. Organizacion y funcionamiento econémico de la
empresa.

A continuacion puedes ver el contenido de las diferentes unidades
didacticas agrupadas en los bloques de contenidos.

Bloque de Salud Laboral

Unidad Didactica 1. Introduccién y legislaciéon en prevencién de riesgos
laborales.

1. Conceptos fundamentales en prevencion de riesgos.
2. Efectos de los peligros en el trabajo.

3. Condicién de trabajo.

4. Prevencion.

5. Las técnicas de seguridad.

6. Legislacion espariola.

Unidad 2. Técnicas préacticas de seguridad.
1. Riesgo de incendio.

2. Riesgo eléctrico.

(|
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3. Primeros auxilios.
4. Equipos de proteccion individual, EPIs.
5. Plan de emergencia.

Bloque de Legislacion y Relaciones Laborales

Unidad Didactica 3: Derecho Laboral. Normas Fundamentales.

1. Derecho y Estado: los poderes del Estado.
2. El Derecho del Trabajo.

3. Las fuentes del Derecho del Trabajo.

4. La aplicacion de las normas laborales.

Unidad Didéctica 4: La Relacion Laboral: Relaciones individuales y colec-
tivas de trabajo.

1. La relacion laboral. El contrato de trabajo.

2. Derechos y deberes derivados del contrato de trabajo.
3. Modalidades de contratacion.

4. Suspension y extincion del contrato de trabajo.

5. La dimensién colectiva de la relacién laboral.

6. La representacion de los trabajadores en la empresa.
7. Los convenios colectivos: concepto y clases.

8. Los conflictos colectivos de trabajo.

Unidad Didéctica 5: Seguridad Social y otras prestaciones.

1. Caracteristicas fundamentales de la Seguridad Social.
2. Modalidades.

3. Estructura de la Seguridad Social.

4. Régimen general.

5. Régimen especial de trabajadores auténomos.

6. Otras prestaciones.

Bloque de Orientacion e Insercién Laboral

Unidad Didéctica 6: El mercado laboral. Auto-orientacion profesional.

1. Concepto de mercado laboral.

2. Estructura del mercado laboral en Espana. Perspectiva actual y de futuro.

3. Recursos y servicios para la insercion en el mercado laboral.
Principales fuentes de informacion.

4. Elaboracion de itinerarios formativos-profesionalizadores.

12
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5. Transito del sistema educativo a la realidad profesional.
6. Conocimiento de si mismo.
7. Proyecto profesional.

Unidad Didéctica 7: El proceso de busqueda de empleo. Iniciativas para
el trabajo por cuenta propia.

1. Proceso de bisqueda de empleo.

2. Acceso al sector publico.

3. Acceso al sector privado: procesos e instrumentos utilizados en la
seleccion de personal.

4. Creacion de una empresa.

Bloque de Principios de Economia

Unidad 8: Principios de Economia.

1. Concepto de economia.

2. La macroeconomia.

3. La microeconomia.

4. Relaciones internacionales.

Bloque de Economia y Organizacion de la Empresa

Unidad 9: Organizacion y funcionamiento economico de la empresa.

1. Organizacion de la empresa.
2. Funcionamiento econémico de la empresa.

Guia del alumno.

1. Introduccion.

2. Organizacion de contenidos.

3. Objetivos a alcanzar.

4. Materiales.

5. Organizacion de las Unidades Didacticas.
6. Orientaciones para el estudio.

7. Tutoria.
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En este apartado podras encontrar la solucion a las actividades de autoevalucion de las unidades
didacticas. A continuacion de cada una de las actividades tienes la solucién a las mismas (en cur-

siva) presentada bien al final de ellas o, en el caso de aquellas que tienes que elegir una entre

varias, destacada entre las opciones posibles.

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y LEGISLACION EN PREVENCION

DE RIESGOS LABORALES

1. Indicar la relacion existente entre riesgo y peligro.

Riesgo es aquella situacion o condicion de la que es probable que haya pérdidas. Cuando utili-
zamos el término peligro indicamos que los efectos adversos estan mas cercanos y pueden ser
mas graves que cuando utilizamos el término riesgo.

2. Indica las analogias y diferencias entre accidente de trabajo y enfermedad profesional.

Tanto el accidente de trabajo como la enfermedad profesional son los efectos producidos por
los riesgos en los que se esta expuesto en la actividad laboral.

Ambos conceptos se diferencian en que el accidente de trabajo se produce por un contacto
puntual con aquello que produce la lesion siendo un resultado fortuito e inesperado, mientras
que la enfermedad profesional se produce por un contacto habitual y continuado con el factor
material causante, desarrollando unas enfermedades especificas para cada causante. que cons-
tituye un resultado Iogico de la exposicion.

. ;Qué diferencia existe entre un sonometro y un dosimetro?

El sondmetro mide directamente el nivel de presion acustica y lo expresa en decibelios, y el
dosimetro acumula los niveles de ruido durante el tiempo de medida, dando el valor de la dosis
recibida en tanto por ciento. El dosimetro de utiliza cuando hay que medir el grado de exposi-
cion de un trabajador al ruido.

. Una empresa en la que se han trabajado 80.000 horas en un periodo de dos meses, ha tenido
5 accidentes con baja, uno de ellos “in itinere” (accidente que se produce en el trayecto entre
el domicilio del trabajador y el lugar de trabajo, tanto a la ida como a la vuelta). Estos acciden-
tes han ocasionado un total de 60 dias de baja laboral. Calcula los indices de frecuencia y de

gravedad.
I.F. = 4 X 1.000.000 / 80.000 = 50

15
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(Ponemos 4 accidentes porque el accidente “in itinere " no debe con-
tabilizarse).

I.G. =60 x 1000 / 80.000 = 0,75

5. ;Cuaél de las siguientes ideas te cuadra mas con el concepto de nor-
mas de seguridad?
a) Son obligatorias porque las exige la legislacion.
b) Son obligatorias porque lo exige la empresa.
c) Son informativas, siendo Utiles para evitar riesgos.

b) Son normas internas de la empresa de obligado cumplimiento, aun-
que a veces puedan recoger aspectos derivados de la legislacion y,
por supuesto, son utiles para prevenir riesgos, pero no tienen carac-
ter meramente informativo.

6. Determina si son correctas las siguientes afirmaciones:
a) El empresario puede contratar la organizacién de las actividades
preventivas.
b) El empresario debe formar al trabajador en materia preventiva.
c) El trabajador no tiene que utilizar de forma obligatoria un equipo de
proteccion.

a) El empresario puede contratar con entidades especializadas la
organizacion de las actividades preventivas de su empresa.

b) El empresario debe formar al trabajador de forma tedrica y practi-
ca en materia preventiva, aparte de hacerlo de forma especifica
para su puesto de trabajo.

c) El trabajador tiene la obligacion de utilizar correctamente los equi-
pos y medios de proteccion facilitados por la empresa, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

7. Dentro de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud se tratan
temas incluidos entre sus componentes y facultades. Determina de
las siguientes actividades en qué apartado de los descritos tienen
cabida:

1. Descripcion de un accidente investigado por el Servicio de Prevencion.

2. Programas de formacion previstos por la empresa en relacion con
modificaciones en los puestos de trabajo.

3. Valorar la ejecucion de un simulacro de plan de emergencia.

1. La descripcion de un accidente asi como el andlisis de las causas

que lo producen y las medidas correctoras que se tomen formarian
parte de las competencias indicadas en los puntos dl y e).

16
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2. Los programas de formacion del personal tienen mucho que ver
con los programas de prevencion de la empresa; la formacion del
trabajador es una pieza clave en la prevencién de accidentes, por
lo tanto podria estar incluido en el punto a).

3. El simulacro del plan de emergencia debe estar dentro del progra-
ma de prevencion de la empresa; el analizar su desarrollo para
introducir las modificaciones necesarias puede ser un buen trabajo
del Comité de Seguridad y Salud, lo que entra dentro de las com-
petencias descritas en el punto a).

8. ;Cuéles de las siguientes afirmaciones sobre las mutuas de acciden-
tes de trabajo son ciertas?
a) Tienen por mision atender al accidentado de las empresas que han
contratado sus servicios.
b) Pueden realizar labores preventivas de apoyo a las empresas.
c) Realizan el pago de las indemnizaciones por accidente laboral.

Las tres afirmaciones son correctas.

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS PRACTICAS DE SEGURIDAD

1. ;Cuaél de los siguientes tipos de detectores de humos puede consi-
derarse el méas eficaz?
a) Detectores térmicos.
b) Detectores opticos de llama.
c) Detectores i6nicos.
d) Detectores opticos de humos.

La respuesta correcta es la ¢): Los detectores ionicos captan los
gases no visibles de la combustion, que constituyen la primera etapa
de la cadena del incendio, por lo tanto actuan antes que cualquiera de
los anteriores y por eso es el tipo mas eficaz.

2. De las siguientes técnicas de actuacion contra incendios, determina
cudles son de prevencion y cuales de proteccion:
a) Deberan llevar una placa que identifique para qué clase de fuego
es util.
b) Llevara impresa la fecha de la Gltima prueba hidraulica.
c) Preparacion de un plan de emergencia.
d) Poner sistemas fijos de deteccion.

Las técnicas de prevencion incluyen las estructurales como es el caso
b) o aquéllas que actian sobre el combustible como es el caso a).

17
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Las técnicas de proteccion son aplicables cuando el incendio se ini-
cia, como los sistemas detectores en el caso d) o cuando se prepa-
ra el plan de emergencia como en el caso c).

. ;Qué requisitos de los que enumeramos a continuacion son necesa-
rios para los extintores?

a) Caducan a los 10 afios.

b) Deben ubicarse cercanos a la salida o en puntos de facil acceso.
c) Necesita una gas que impulse al agente extintor.

d) Lleva un precinto que garantiza que no ha sido utilizado.

Justifica la respuesta.

Los requisitos b), ¢) y d) son exigibles, en cuanto al apartado a) los
extintores cada cinco anos seran sometidos a cargas y pruebas de
presién, desechéndose a los veinte afos de vida util.

. Ordena la secuencia operativa para apagar un fuego con un extintor.
Razona la ordenacién.

a) Accionar el extintor por primera vez.

b) Acercarse a unos pocos metros de las llamas,

¢) Quitar el precinto tirando del pasador hacia fuera.

d) Dar la alarma sobre la existencia del fuego.

Lo primero es dar la alarma acerca de la existencia del fuego, lo que
nos permitird recibir apoyo, luego una vez cogido el extintor debe qui-
tarse el precinto con lo que estara en condiciones de uso. Si accio-
namos el extintor hacia la base de las llamas, enfriaremos el érea lo
que aprovecharemos para acercarnos a las llamas a una distancia en
que el agente extintor actiue con mas eficacia. Luego la secuencia
operativa es d), ¢), a) y b).

. {Qué medidas de seguridad hay que tomar cuando se trabaja con un
equipo eléctrico? Justifica la respuesta.

a) Quitar los fusibles.

b) Desenchufarlo al final de su uso, tirando del cable de alimentacion.
¢) No pasar los cables de conexion por fuentes de calor.

d) Tener las manos bien secas.

La respuesta a) no es correcta porque, si quitamos los fusibles, el
equipo eléctrico no funcionara y queremos trabajar con él.

La respuesta b) no es correcta porque aunque haya que desconec-
tarlo al final de su uso nunca debe tirarse del cable de alimentacion
Las respuestas c) y d) forman parte de las precauciones basicas de
trabajo con los equipos eléctricos, por lo tanto son correctas.
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6. ;Qué requisitos han de cumplir los equipos de proteccion individual?
a) No ocasionar molestias en condiciones normales de uso.
b) Estar hechos de materiales biodegradables.
c) Eliminar los riesgos de los que protegen.
d) Tener una fecha de caducidad.

a), c) y d), son algunos de los requisitos que deben cumplir las EPI.
En cuanto a la respuesta b) los materiales constitutivos del EPI, asi
como los posibles productos de degradacién no causaran efectos
nocivos para la salud o la higiene del usuario, pero no tienen por qué
ser biodegradables.

7. Los equipos de proteccion individual deben ser distribuidos adecua-
damente en el trabajo, para ello:
a) Se entregara un EPI a cada trabajador.
b) Sélo se entregara a los trabajadores expuestos al riesgo que el EPI
proteja.
¢) Se distribuyen estratégicamente en las zonas de riesgo.
d) El trabajador lo llevara siempre encima.

b) Los equipos de proteccion individual deben entregarse a cada tra-
bajador expuesto al riesgo. Dependiendo del EPI de que se trate, el
trabajador lo llevara puesto (zapatos de seguridad) o lo tendra guar-
dado junto a los puntos de riesgo (pantalla de metacrilato).

UNIDAD DIDACTICA 3: DERECHO LABORAL.
NORMAS FUNDAMENTALES

1. Define qué es el Derecho y qué funcion fundamental cumple en la
sociedad.

Es habitual definir el Derecho como un conjunto de normas que
regulan la convivencia social con el fin de hacer prevalecer la idea
de justicia.

El Derecho cumple la funcion primordial de hacer posible la pacifica
convivencia social. En este sentido, constituye uno de los mas impor-
tantes medios con de que disponemos para hacer posible la organi-
zacion de la sociedad y perseguir el objetivo de que sea justa, de
forma que no impere el derecho del mas fuerte sino la fuerza del
Derecho.

2. Enumera sobre qué materias tienen competencia los servicios de
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.
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Tiene competencias para controlar, y en su caso sancionar, a quienes
incumplan la normativa sobre trabajo. desempleo, Seguridad Social y
seguridad y salud en el trabajo.

3. Define qué es el Derecho del Trabajo.

El Derecho Laboral o Derecho del Trabajo es un conjunto de normas
y principios que regulan las relaciones que se crean con ocasién del
trabajo libre, personal y remunerado, prestado en condiciones de
dependencia y por cuenta ajena.

4. El derecho del Trabajo regula:
a) El trabajo que realiza cualquier persona.
b) Los trabajos voluntarios, retribuidos y que se realizan por cuenta
ajena.
¢) Los trabajos que se realizan, bajo cualquier circunstancia, para un
empresario.

5. Expresa cudl es la norma nacional o interna mas importante en nues-
tro Derecho.

La Constitucion espafola de 1978.

6. Enumera cuéles son las causas histéricas que dieron lugar a la apari-
cion del Derecho del Trabajo.

— La revolucidn industrial.

— El movimiento obrero.

— La necesidad de intervencion del Estado en las relaciones econd-
micas y laborales.

7. Define qué son las fuentes del Derecho del Trabajo.

Las fuentes del Derecho del Trabajo son las normas del ordenamiento
Jjuridico laboral que regulan las relaciones entre trabajadores y empre-
sarios.

8. Las normas laborales proceden:
a) Del poder legislativo del Estado.
b) Del poder ejecutivo del Estado.
¢) De distintos érganos del Estado, de los acuerdos entre trabaja-
dores y empresarios y de las costumbres locales y profesiona-
les.
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Expresa si son verdaderas o falsas las siguiente afirmaciones:

a) Las fuentes del Derecho del Trabajo son normas del ordenamien-
to juridico que regulan las relaciones entre trabajadores y empre-
sarios.

b) En la jerarquia de normas que regula las relaciones laborales tiene
un rango superior el contrato de trabajo respecto de los conve-
nios colectivos.

c) Los decretos son normas que tienen el mismo rango que las

leyes.
a) Verdadera. b) Falsa, ¢) Falsa.

Enumera cuéles son los criterios generales de aplicacion de las nor-
mas juridicas.

Los criterios generales de aplicacion de las normas juridicas son:
— el principio de la jerarquia normativa y
— el principio del orden normativo.

El principio de la jerarquia normativa supone:

a) La descripcion del proceso de creacion de una norma juridica.

b) Que una disposicion de rango inferior no puede contradecir a
otra de rango superior.

¢) Una forma de interpretacion de las normas juridicas.

Qué es el principio del orden normativo?

Si la concurrencia de normas se produce en el tiempo, es decir,
si a lo largo del tiempo una misma situacion se ha visto regulada
sucesivamente por diversas normas, el criterio de eleccion en
este caso de la norma aplicable viene determinado por el principio
del orden normativo. Este principio implica que las normas poste-
riores derogan a las anteriores, es decir, las desplazan y sustitu-
yen, siempre que aquéllas sean de igual o superior rango jerar-
quico.

Enumera cuéles son los principios del Derecho Laboral,

Los principios del derecho Laboral son los siguientes:
a) Principio de la norma mas favorable.

b) Principio de condicion mas beneficiosa.

c¢) Principio de condicion mas beneficiosa.

d) Principio de irenunciabilidad de los derechos.
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14.

15.

16 .

17

18.

¢ Qué es el principio de la norma mas favorable?

Seglin este principio, cuando existan dos o mas normas en vigor y
se dude sobre cual debe aplicarse con preferencia, se debe elegir la
que sea mas favorable para el trabajador, aunque sea una norma de
rango inferior. La norma mas favorable se debe entender en su con-
junto, no sélo en aspectos concretos, y en su computo anual si se
trata de conceptos que se puede cuantificar (dias de trabajo, dias de
vacaciones, dinero, etc.).

Indica en qué consiste el principio de la «condicion més beneficiosa».

Este principio consiste mantener los beneficios que uno varios tra-
bajadores hayan podido conseguir a través del contrato de trabajo,
aunque después se apruebe una norma que se aplique a todos los
trabajadores y que establezca condiciones menos favorables que las
que las que se estan disfrutando individualmente.

Define en qué consiste el principio «pro operario».

Este principio supone que cuando existan dos o mas interpretacio-
nes posibles de una norma y se tenga dudas sobre cual es la correc-
ta la interpretacion debe hacerse en el sentido que resulte mas favo-
rable para el trabajador.

1 Qué es el principio de la irrenunciabilidad de los derechos?

Los trabajadores no pueden renunciar a los derechos laborales que
reconozcan las leyes, los convenios colectivos o cualquier otra norma.
Por ejemplo, si un trabajador renuncia sus dias de vacaciones, esta
renuncia carece de validez, por lo que en cualquier momento puede
reclamar sus dias de descanso.

Para la aplicacion del Derecho Laboral a situaciones concretas debe

tenerse en cuenta:

a) El principio de la jerarquia normativa.

b) El principio del orden normativo.

c) El principio de la jerarquia normativa, el principio del orden nor-
mativo y, ademas, los principios del Derecho Laboral.
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UNIDAD DIDACTICA 4: LA RELACION LABORAL:
RELACIONES INDIVIDUALES Y COLECTIVAS DE TRABAJO

1.

LEn qué consiste la relacion laboral?

Es la relacién juridica que se produce entre un trabajador y un empre-
sario, la cual se concreta en el contrato de trabajo y supone la exis-
tencia de determinados derechos y obligaciones para cada una de las
partes de esa relacion.

. ,Cuales son los elementos personales del contrato de trabajo?

a) El empresario.
b) El conjunto de trabajadores de una empresa.
c) El trabajador y el empresario que suscriben el contrato de trabajo.

. Cuando se trate de un trabajador cuya edad esta comprendida entre

los 16 y los 18 anos. jqué requisito debe cumplirse para que pueda
suscribir un contrato de trabajo?

Los trabajadores cuya edad esté comprendida entre los 16 y los 18
anos pueden ser contratados con la intervencion de su representan-
te legal (padre, madre o tutor).

. Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) Todos los contratos deben constar por escrito.

b) Un Comité de empresa esta legitimado para negociar un convenio
colectivo de sector.

c) El cierre patronal produce la suspension de los contratos de traba-
jo de los trabajadores afectados por el mismo.

a) Falsa, b) Falsa, c) Verdadera.

. ,Como se manifiesta el poder disciplinario del empresario?

Se manifiesta mediante el ejercicio de su capacidad para sancionar a
los trabajadores que incumplan sus obligaciones aceptadas en el con-
trato de trabajo.

. LQué clases de infracciones pueden darse dependiendo de la grave-

dad de la falta cometida por el trabajador?
— Leves.

— QGraves.
— Muy graves.
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. Cémo se calcula el salario bruto?

El salario bruto se calcula sumando al salario base los complemen-
tos salanales que tenga reconocido el trabajador.

. ;Coémo se calcula el salario neto?

El salario neto se calcula partiendo del salario bruto al cual habra que
restar determinados conceptos, entre los cuales, son los mas
importantes la retencion que hace la empresa a cargo del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas, es decir, dinero que el
empresario entrega directamente a Hacienda por cuenta del trabaja-
dor, y la cuota que el trabajador debe pagar a la Seguridad Social.

. Enumera los complementos salariales.

— Complementos personales.

— Complementos por causa del tipo de trabajo.

— Complementos por cantidad y calidad de trabajo.

— Complementos de vencimiento periodico superior al mes.
— Complementos de percepciones en especie.

;Cual es el nimero maximo de horas extraordinarias voluntarias
anuales?

a) 30.

b) 60.

c) 80.

Bajo qué condiciones debe hacerse la liquidacion y pago del sala-
rio.

La liquidacion y pago del salario se hardn puntualmente, es decir, en
la fecha prevista para ello y documentalmente, es decir, mediante
justificacion documentada de los pagos y deducciones salariales.

El Salario Minimo Interprofesional lo fija:

a) Los sindicatos.

b) Se fija mediante acuerdo entre trabajadores y empresarios a tra-
vés de sus respectivos representantes.

¢) El gobierno.

;. Qué consecuencias tiene para el trabajador el desplazamiento tem-
poral?
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El trabajador en esta situacion tiene derecho a determinadas com-
pensaciones economicas por los gastos sufridos y a un permiso
retribuido de al menos 4 dias laborables por cada 3 meses de des-
plazamiento.

.Cuaél es, seglin nuestra legislacién, la duracién de la jornada méxima?

Sera la pactada en convenio colectivo o contrato de trabajo. En todo
caso no podra ser superior, en general, a la duracion maxima de la
Jjornada ordinaria de 40 horas semanales de trabajo efectivo de pro-
medio en computo anual,

LQué consecuencias tiene para las partes de la relacion laboral la
suspension del contrato de trabajo?

La suspension del contrato hace que no sea obligatorio cumplir con
las condiciones del mismo durante el tiempo que dure la causa que
provoco esa situacion, aunque el contrato sigue existiendo.

Concreta qué consecuencias tiene el despido declarado judicial-
mente como improcedente.

En este caso, tras la declaracion judicial de improcedencia, el empre-
sario dispone de 5 dias desde la notificacion para readmitir al traba-
jador o bien indemnizarlo.

. Cuales son los modos en que los trabajadores pueden estar repre-
sentados en la empresa segun sea el niumero de trabajadores de la
misma?

Por medio de:

— Delegados de Personal, en empresas cuya plantilla esté com-
prendida entre los 10 y los 50 trabajadores.

— Comité de Empresa, en empresas cuya plantilla sea de 50 o mas
trabajadores.

i Qué funciones cumplen los representantes de los trabajadores en
la empresa?

a) Conocer y recibir informacion de la empresa:
Recibir de la empresa informacion sobre la evolucion economica
del sector al que pertenece, sobre la situacion de la produccion
y ventas, asi como de la evolucién probable del empleo en la
empresa.
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Conocer el balance, la cuenta de resultados y la memoria de la
empresa, en las mismas condiciones que los socios, sila empresa
reviste la forma de sociedad.
Conocer las estadisticas sobre el indice de absentismo y sus cau-
sas, accidentes laborales, enfermedades profesionales, indices
de siniestralidad y estudios sobre medio ambiente.
Conocer los modelos de contrato escritos que se utilizan en la
empresa, asi como los documentos relativos a la extincion de la
relacion laboral.
Ser informados sobre las sanciones calificadas de muy graves,
impuestas por la empresa a sus trabajadores.

b) Informar:
Emitir informes, con cardcter previo a la ejecucion por parte del
empresario, de las decisiones adoptadas por éste en las matenas
siguientes:
Reestructuracion de plantilla y ceses totales o parciales, definiti-
vos o temporales, de la plantilla.
Reduccion de jornada.
Traslado total o parcial de las instalaciones.
Implantacion o rescision de los sistemas actuales de organizacion
v control del trabajo.
Estudios de tiempos de trabajo, establecimientos de sistemas de
incentivos y de valoracion de los puestos de trabajo.
Emitir informe previo cuando la fusion, absorcién o maodificacion
del estatuto juridico de la empresa suponga incidencias que afec-
ten al volumen de empleo de la empresa.

¢) Vigilancia y control:
Sobre el cumplimiento de las normas vigentes en materia laboral,
de Seguridad Social y empleo, asi como sobre las condiciones en
materia de Seguridad y Salud en el trabajo.

d) Colaboracion:
Con la empresa para conseguir el establecimiento de medidas que
aseguren el mantenimiento o mejora de la productividad de la
empresa en cumplimiento de lo pactado mediante convenio colec-
tivo.
En la gestion de obras sociales establecidas en la empresa en
beneficio de los trabajadores o sus familiares.

19. ;Cual es el contenido minimo de un convenio colectivo?
Los convenios habran de expresar como contenido minimo, lo
siguiente:

a) Determinacion de las partes que los conciertan.
b) Ambito personal, funcional, territorial y temporal.
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c) Condiciones y procedimientos excepcionales en que no se aplica-
ré el régimen salarial fijado en el convenio.

d) Forma y condiciones de denuncia del Convenio.

e) Designacion de una comision paritaria.

20. ;Qué huelgas se consideran ilegales?

Se consideran huelgas ilegales, las siguientes:

a) Aquéllas que se inicien o sostengan por motivos politicos o con
cualquier otra finalidad ajena al interés profesional de los trabaja-
dores afectados.

b) Las que sean de solidaridad o apoyo, salvo que afecten directamente
al interés profesional de quienes las promuevan o sostengan.

c)Aquéllas que tengan por objeto alterar, dentro de su periodo de
vigencia, lo pactado en un convenio colectivo.

d) Las que se produzcan contraviniendo lo dispuesto en el Real
Decreto Ley que las regula. o lo expresamente pactado en Conve-
nio colectivo para la solucién de confiictos.

21. La participacion de un trabajador en una huelga, aun siendo legal,
supone:
a) La extincion del contrato de trabajo y posibilidad de una nueva con-
tratacion.
b) La suspension del contrato de trabajo durante su transcurso.
c) Extincién del contrato de trabajo por abandono del puesto de tra-
bajo.

22. ;Cuando es legalmente procedente el cierre patronal?

Para que el empresario pueda legalmente efectuar el cierre patronal

deben darse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Existencia de notorio peligro de violencia para las personas o de
danos graves para las cosas.

b) Ocupacion ilegal del centro de trabajo o cualquiera de sus depen-
dencias, o peligro cierto de que se produzca.

c) Que el volumen de la inasistencia o irregularidades en el trabajo
impidan gravemente el proceso normal de produccion.

UNIDAD DIDACTICA 5: SEGURIDAD SOCIAL Y OTRAS
PRESTACIONES

1. jCuéles son las caracteristicas del sistema espanol de Seguridad
Social?
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a) Se trata de un sistema publico, es decir, tiene un caracter estatal.

b) Es un sistema de seguro que aspira a cubrir a la totalidad de la
poblacion.

¢) Constituye un sistema causalista dado que cubre estados de nece-
sidad teniendo en cuenta la causa que los producen.

d) La Financiacion de la Seguridad Social tiene un caracter mixto, es
decir, se financia en parte a través de los presupuestos generales
del Estado y en parte por las cuotas o aportaciones de los trabaja-
dores y de los empresarios.

e) Esta constituida por una pluralidad de regimenes: el régimen gene-
ral y los regimenes especiales.

. ¢Cuales son las modalidades asistenciales que proporciona la Seguridad

Social?

Contributiva y no contributiva o asistenciales.

. ,Cuédl es la estructura de la Seguridad Social?

El sistema de la Seguridad Social es unico, pero existen dos regime-
nes diferenciados, el régimen general y los regimenes especiales.

. ;Cual es la diferencia existente entre afiliacion y alta de un trabajador?

La afiliacion es un acto obligatorio para todas las personas incluidas
en campo de aplicacion de la Seguridad Social. que es unica para
toda la vida y para todo el sistema de la Seguridad Social, por la que
el trabajador adquiere la condicion de sujeto protegido por la misma,
mediante la asignacion de un nimero identificativo, mientras que
el alta del trabajador es la situacion del trabajador afiliado cuando tra-
baje, y por tanto cotice él y su correspondiente empresario a la
Seguridad Social.

. La sdlicitud de inscripcion de un trabajador por cuenta ajena en el régi-

men general de la Seguridad Social corresponde efectuarla:
a) Al empresario.

b) Al propio trabajador.

c) A los representantes de los trabajadores en la empresa.

. {Cudles son los requisitos necesarios para poder disfrutar de la pres-

tacion correspondiente por Incapacidad Temporal?

Estar afiliado y en alta en la Seguridad Social o situacién asimilada al
alta, y tener cubierto un periodo de cotizacion de:
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— Por enfermedad comun: 180 dias en los cinco arios anteriores al
hecho causante.

— Por accidente sea o no de trabajo y enfermedad profesional: no
se requiere periodo previo de cotizacion.

. Indica si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) Las modalidades no contributivas o asistenciales son aquellas
que son independientes de la contribucién econémica del bene-
ficiario, ya que se dirigen a personas que no cumplen los requi-
sitos exigidos para estar incluidos en las prestaciones contribu-
tivas.

b) Los trabajadores auténomos deben inscribirse en el régimen
general de la Seguridad Social.

c) La afiliacion de un trabajador en el régimen general de la
Seguridad Social se produce una sola vez, a lo largo de su vida
laboral.

a) Verdadera, b) Falsa, ¢) Verdadera.

. Eloy Garcia ha sido contratado por la empresa Construcciones

Metalicas S.L., siendo este su primer trabajo, mediante un contrato
a tiempo parcial cuya duracion es de seis meses. Debes contestar
a la pregunta siguiente: ;quién tiene la obligacion de afiliar al traba-
jador y darle de alta, el propio trabajador o el empresario?

El empresario.

. ;Qué requisitos que hay que cumplir para tener derecho a solicitar

la prestacion por maternidad?

Los requisitos necesarios son los siguientes:

— Estar en alta o situacion asimilada de alta.

— Tener cubijerto un periodo minimo de cotizacion de 180 dias den-
tro de los cinco afios inmediatamente anteriores al parto o fecha
de la decision administrativa o judicial de acogimiento o de la
resolucion judicial por la que se constituya la adopcion.

La incapacidad permanente total se produce cuando:

a) El trabajador queda inhabilitado para su profesion habitual.

b) El trabajador queda inhabilitado para cualquier profesion.

c) El trabajador presenta una disminucién en el rendimiento para su
trabajo habitual no inferior al 33%.
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16.

iQué es la «<incapacidad permanente parcial»?

La incapacidad permanente parcial para el trabajo habitual, constitu-
ye una invalidez permanente que ocasiona al trabajador una dismi-
nucion no inferior al 33% del rendimiento en su profesion, sin que
ello le impida realizar las tareas fundamentales de la misma.

1Qué es la «gran invalidez»?

La gran invalidez es aquella invalidez que no sdlo incapacita al tra-
bajador para toda profesion u oficio sino que ademas la severidad de
la situacion hace que el trabajador no pueda valerse para realizar los
actos esenciales para su propia atencion, por lo que debe ser asis-
tido por otra persona para llevarlos a cabo.

;Cuales son los requisitos que han de cumplirse para ser beneficia-
rio por «incapacidad permanente parcial»?

Es necesario haber cotizado 1800 dias en los 10 anos inmediata-
mente anteriores en los que se haya producido la extincion de la
incapacidad temporal de procedencia.

i Qué requisitos han de cumplirse para poder ser beneficiario de la
pensién de jubilacién?

Para poder ser beneficiario de esta situacion han de reunirse los

siguientes requisitos:

1. Tener cubiertos 15 afos de cotizacion, de los cuales al menos
dos deben estar comprendidos en los 8 arios anteriores a la fecha
de jubilacion.

2. Cesar en toda actividad laboral,

3. Tener cumplidos 65 arios. si bien esta edad puede anticiparse en
funcion de circunstancias especificas.

iQuiénes estdn sujetos al régimen especial de los trabajadores
auténomos?

Como norma general, estarén sujetos a este régimen especial
los trabajadores por cuenta propia o auténomos mayores de die-
ciocho anos, cualquiera que sea la actividad a la que se dedi-
quen.

Indica si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a) El sistema espanol de la Seguridad Social se financia exclusiva-
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mente mediante las aportaciones que hacen los trabajadores por
cuenta ajena y los trabajadores auténomos.

b) Cuando hablamos de contingencias cubiertas por el régimen gene-
ral de la Seguridad Social, nos estamos refiriendo a los beneficia-
rios que tienen derecho a percibir determinadas prestaciones de
la Seguridad Social.

c) El disfrute del descanso por maternidad a que tiene derecho el
trabajador es usualmente de 15 semanas.

a) Falsa, b) Falsa. c¢) Falsa.

UNIDAD DIDACTICA 6: EL MERCADO LABORAL.
AUTO-ORIENTACION PROFESIONAL. ELABORACION
DE ITINERARIOS FORMATIVOS-PROFESIONALIZADORES

(8

El mercado laboral se define como:

a) El lugar donde se manifiestan los trabajadores.

b) El lugar en el que se establecen las relaciones sindicales.

c) Todo aquello que se encuentra relacionado con el empleo.
d) El lugar donde se trabaja.

. Se entiende por poblacién ocupada aquella que:

a) Trabaja tanto por cuenta ajena como por cuenta propia.
b) Se encuentra en paro.
c) Busca trabajo.

. El mayor porcentaje de poblacion trabajadora se encuentra en el

siguiente intervalo de edad:
a) 18-25 afios.
b) 30-45 anos.
c) 25-54 anos.
d) 50-65 anos.

. El traslado de la poblacién trabajadora del sector primario al sector

terciario se ha debido entre otros a los siguientes factores:
a) La tecnificacion.

b) Los bajos sueldos.

c) La escasa productividad.

d) El clima.

. 4 Qué se entiende por paro ciclico?

a) El que se da en determinadas épocas.
b) Es el que se produce en épocas de recesion economica.
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c) Es el que aparece en algunas zonas industriales como consecuen-
cia de cambios en los usos comerciales.
d) Es el que se produce al cierre de las fabricas.

. Indica un patrén actual de trabajo.

a) El incremento del trabajo fisico frente al intelectual.
b) La prevencion y salud laboral.

c) El trabajo administrativo.

d) Salarios basados en resultados.

. Dentro de los patrones antiguos de trabajo indica cuél de las siguien-

tes opciones es correcta:

a) Trabajo en equipo.

b) Actitud participativa.

c) Separacion entre pensamiento y accion.
d) Habilidades sociales.

. :Qué actitudes se espera dispongan los futuros trabajadores?.

a) De discrepancia ente las distintas categorias laborales.

b) De enfrentamiento continuo en las empresas.

c) De aceptacion de tareas simples.

d) De capacidad de resolucion de problemas y de sintesis.

. Cuando te inscribes en una oficina del INEM, debes presentar, entre

otra, la siguiente documentacion:

a) La tarjeta de la biblioteca.

b) El libro de familia.

c) Documento nacional de identidad.
d) Certificado de empadronamiento.

10. Las empresas de trabajo temporal (ETT), establecen una relacién

1.

entre los siguientes elementos:

a) La ETT y la empresa contratante.

b) Los trabajadores y la ETT.

c) La empresa contratante, los trabajadores y la ETT.
d) Los trabajadores y la empresa contratante.

Al finalizar un ciclo formativo de grado medio, se obtiene el titulo
de

a) Bachiller.

b) Técnico Superior.

c) Técnico Auxiliar.

d) Técnico.
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12. Cuando terminas un ciclo formativo de grado superior, puedes acceder
a:
a) Formacion profesional de segundo grado y/o al mundo laboral.
b) Universidad y/o mundo laboral.
c¢) Bachillerato y/o mundo laboral.
d) Ciclo formativo de grado medio y/o mundo laboral.

13. Agrupa los siguientes conceptos, segun caorrespondan a patrones
de trabajo, antiguos o actuales.

— Tareas simples y fragmentadas. | — Evaluacion y comportamiento
— Predominio del trabajo duro. de grupo.
— Escaso desarrollo individual. — Empleo flexible y cambiante.
| — Tecnologia como concepto — Sistemas alternativos de
fisico. redistribucion.
— Trabajo previamente — Menos uso de la energia.
prescrito. — Concepto de salud laboral.

14. De las siguientes fuentes de informacion, sefala cual depende de la
Administracion.
a) Las empresas de trabajo temporal.
b) Los centros de informacion juvenil.
o) El LN.E.M.
d) La prensa especializada.

15. Sedala Sl o NO, a los aspectos que debes incluir en el Proyecto

Profesional:

a) Actitudes personales. Si
b) Enfermedades de la infancia. No
) Aptitudes fisicas. Si
d) Lugar y ambiente de trabajo. Si
e) Relacion de familiares. No

UNIDAD DIDACTICA 7: EL PROCESO DE BUSQUEDA
DE EMPLEO. INICIATIVAS PARA EL TRABAJO
POR CUENTA PROPIA

1. ;Cuél es el procedimiento mas habitual para el acceso a la funcion
publica?
a) La entrevista.
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b) El contrato mercantil.
¢) El concurso-oposicion.
d) La oposicion.

2. La edad minima para acceder a un puesto de la administracion.
a) 25 anos.
b) 18 afios.
c) 21 anos.
d) 16 anos.

3. ;Qué procedimiento utilizan habitualmente las empresas privadas
para contratar a los trabajadores/as?

El procedimiento mas utilizado es el de la “Seleccion de personal”.

4. El curriculum vitae debe ser :
a) Extenso y completo en informacién personal.
b) Sintético y que recoja sélo datos profesionales.
c) Breve y concreto en cuanto informacién personal y profesional.
d) Sélo con datos personales.

5. ;Debe un curriculum vitae incluir nuestra experiencia laboral y forma-
cién académica?
a) Si, pero solo la referida al dltimo afo.
b) Si, siempre y bien expuesta.
c} Si, pero sdlo la formacion académica.
d) Si, pero sdlo los dltimos empleos.

6. ;:En un curriculum vitae incluirias tus conocimientos de idiomas?
a) Si, indicando el nivel que poseo.
b) Si, pero sélo de los que leo.
c) Si, pero sélo de los que hablo y escribo.
d) Si, pero sélo de los que leo y escribo.

7. De las siguientes opciones a la hora de realizar un test, indica cuales
son verdaderas o falsas:
a) Controlar el tiempo. %
b) Contestar al primer impulso. F
¢) Sinceridad en las respuestas 4
d) Responder siempre a todo) £

8. ;Qué modalidad de entrevista utilizan con mayor frecuencia las

empresas?
a) Directa,
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b) No directiva.
c) Mixta.
d) Libre.

. En toda entrevista se produce una situacion de comunicacion no ver-

bal, indica cuéles debes tener en consideracion:
a) Habla de forma clara y audible.

b) Mantén una actitud desafiante.

c) Fija tu mirada con la del entrevistador.

d) Coloca tu cuerpo correctamente.

. 4 Qué requisitos son necesarios para constituir una sociedad anéni-
ma laboral?

Los requisitos para poder constituir una sociedad anénima laboral
son: Minimo 4 socios; un capital social minimo de 10.000.000 ptas.,
correspondiendo el 51 % de los trabajadores fijos y un desembolso
minimo del 25%.

Para constituir una sociedad anénima es necesario un capital minimo de:
a) 50.000.000 ptas.

b) 10.000.000 ptas.

¢) 500.000 ptas.

d) 5.000.000 ptas.

De los siguientes tipos de empresas, indica cuél de ellas recibe ayu-
das y subvenciones del Estado.

a) Sociedad comanditaria.

b) Sociedad colectiva.

c) Sociedad anénima laboral.

d) Sociedad cooperativa.

Qué es lo que representa la base de un plan de empresa?.
Lo constituye la idea inicial sobre la que se organiza el plan de empre-
sa, supone el punto de arranque de la empresa, corresponderia a la

pregunta qué producto o servicio quiero poner en el mercado.

Indica los elementos que se deben tener en cuenta para elaborar un
proyecto empresarial.

Son los siguientes: Introduccién, descripcion del negocio. analisis

del mercado al que se dirige el producto. plan comercial, recursos
humanos y financiacion.
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15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢ Quiénes forman el mercado potencial de una empresa?.

Esta constituido por los clientes actuales y futuros, asi como el mer-
cado tendencial, que establece las futuras necesidades de los com-
pradores.

Indica todos los elementos que forman el mercado.

Consumidores, usuarios directos de los productos o servicios, los
prescriptores (con sus opiniones inciden indirectamente en el mer-
cado, como p.ej., las organizaciones de consumidores), los interme-
diarios y la competencia a los productos que vamos a fabricar o ser-
vicios que pretendemos ofertar.

:Qué es la certificacion negativa del nombre?

Es una certificacion que acredita que no hay otra empresa con el
mismo nombre.

Qué el LAE?
Es el Impuesto de Actividades Economicas.

Indica qué tramites debes realizar ante la Administracion laboral para
la creacion de una empresa.

Seria por un lado la Comunicacion de apertura del centro de trabajo
y por otro el Libro de reclamaciones.

£ Qué tramites deben realizarse ante el ayuntamiento de tu localidad
si deseas establecer una empresa?

Son la Licencia de obras y la Licencia de actividades de instalacio-
nes (apertura).

;Dodnde se solicita el Cédigo de Identificacion Fiscal?

Ante la Administracion de Hacienda.
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UNIDAD DIDACTICA 8. PRINCIPIOS DE ECONOMIA

1. En el PIB se contabiliza lo que las empresas extranjeras producen en
Espana y lo que las empresas espanolas producen en el extranjero.
Esta afirmacion ;jes verdadera o falsa? ;Por qué?

Es a medias verdadera o a medias falsa. En el PIB se contabiliza lo
que las empresas extranjeras producen en Espaiia pero nunca lo que
las empresas espanolas producen en el extranjero, dado que, como
su propio nombre indica, unicamente se tiene en cuenta la produccion
dentro de las fronteras de un pais (en el interior del pais).

2. En los paises en los que existe mucha presencia de capital
extranjero en su produccién, qué indicador sera mayor: el PIB o
el PNB?

Légicamente, en los paises en los que existe mucha presencia de
capital extranjero en la produccion, el PIB sera mayor que el PNB.

3. ;Crees que la renta per céapita indica los ingresos reales que percibe
cada habitante de un pais? ;Por qué?

La respuesta es NO. Esta cifra es un promedio y como tal pueden
existir personas que se encuentren por encima o por debajo. Por
ejemplo. si la renta per capita espariola en estos momentos es de
1.600.000 Ptas. anuales. habra muchas personas que ingresen mas
y muchisimas otras que ingresen menos. Normalmente se utiliza esta
cifra a efectos de medir los indices de riqueza y pobreza de un pais y
de poder establecer comparaciones.

4. La renta per capita es el indicador que informa sobre la cantidad de
dinero de que disponen las economias domésticas y que destinan a
consumo y ahorro. Esta afirmacion ;es verdadera o falsa? ;jPor
que?

Es falsa. La cantidad de dinero de que disponen las economias
domésticas para ser destinada al consumo y ahorro se denomina
Renta Disponible.

5. ;,Que sistema economico impera en nuestro pais?
a) Economia de mercado.
b) Economia planificada.
¢) Economia mixta.
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Podemos considerar que en Espana existe un sistema de economia
mixta, dado que el Estado se encarga de ofrecer una serie de servi-
cios “publicos ": Sanidad, RENFE, etc.

Aunque es necesario resenar que se tiende a la liberalizacion de
estos servicios, para que sea el mercado el que regule absolutamen-
te todo. Cuando se produzca esta liberalizacion total, entraremos en
un sistema de Economia de mercado.

6. La demanda de un bien es igual a la cantidad de ese bien que adquie-
ren los consumidores. Esta afirmaciéon ;es verdadera o falsa?
Justifica la respuesta.

Es falsa. La demanda de un bien es la cantidad de ese bien que los
consumidores estarian dispuestos a adquirir (cantidad deseada) que
no tiene por qué ser igual a las cantidades que realmente adquieren.

7. 3Por qué decimos que cuando la demanda es superior a la oferta, los
compradores presionan al alza el precio de los bienes?

Porque los compradores, incapaces de comprar todo lo que desean
al precio establecido, ofrecerian mas dinero por los productos o ser-
vicios que escasean. Y en consecuencia las empresas subirian los
precios.

8. Sefala cual de estas funciones corresponde a la Comision Europea:
a) Comprobar que la UE invierte el dinero siguiendo unas normas pre-
supuestarias.
b) Cooperar con los organos jurisdiccionales de los Estados miem-
bros.
c) Aprobar las principales politicas de la Unién.
d) Elaborar el presupuesto de la UE.

La respuesta es la d): Elaborar el presupuesto de la UE.
9. La actividad legislativa de la Union Europea corresponde al
Parlamento y a la Comision. Esta afirmacion, jes verdadera o falsa?

i Por qué?

Es falsa. Las competencias legislativas pertenecen al Parlamento y al
Consejo de Ministros.

10. La Directivas de la Unién Europea son directamente aplicables a los

paises miembros desde el mismo momento en que son aprobadas.
Esta afirmacion, jes verdadera o falsa? Justifica la respuesta.
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Es falsa. La Directivas no son aplicables directamente en los Estados
miembros. Los Gobiemos tienen libertad para trasponerias a la legis-
lacion nacional en la forma que consideren mas adecuada.

UNIDAD DIDACTICA 9 “ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
ECONOMICO DE LA EMPRESA"

1. Si tuvieras que elegir un tipo de organizacion que necesitara de la
estrecha colaboracién entre departamentos, jcuél elegirias?
a) Division funcional
b) Divisién geografica
¢) Divisién por productos o servicios
d) Divisién por canales de distribucion

De los tipos de departamentalizacion estudiados, uno de los que més
facilita la coordinacion entre departamentos es la division del trabajo
por productos, servicios, divisiones o programas de la empresa. Asi
pues, la respuesta mas correcta seria la c).

2. Si trabajaras en una empresa de productos de belleza con varias line-
as de productos. ;Qué tipo de division en departamentos elegirias?

Confecciona un ejemplo de organigrama.

Se podrian elegir tres tipos de organizaciones y cualquiera de ellas
seria valida:

a) Por clientes:

-

Direccion General
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b) Por canales de distribucion:

3. La fuente de financiacion que facilita la compra de mobiliario de tra-
bajo pagando una especie de renta mensual, se llama:
a) Venta a plazos.
b) Crédito comercial.
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¢) Descuento comercial.
d) Leasing.

La respuesta correcta es leasing. Las entidades que se dedican al lea-
sing facilitan la compra de bienes, ya sean muebles (equipos informa-
ticos, magquinaria, mobiliario, vehiculos...) o inmuebles (terrenos,
naves, locales comerciales...), sin tener que desembolsar el importe
total inicialmente, ya que son ellas las que los adquieren y el cliente
va pagado periddicamente una renta. Al final del periodo concertado,
el cliente puede optar entre adquirir el bien o devolverlo a la entidad
de leasing.

. Las aportaciones que el propietario o los socios realizan cuando se
crea una empresa, donde se incluirian: jen el pasivo o en el activo?
iPor que?

Al fundarse la empresa, el propietario o los socios propietarios ponen
un capital o fondos propios para que ésta pueda funcionar. Estos fon-
dos no pertenecen a la empresa, sino que se los debe a los funda-
dores, por ello habran de incluirse en el pasivo.

. Cuando la empresa esta funcionando y obtiene beneficios, se suele
dejar un dinero de reserva que forma parte de los fondos de la empre-
sa. . En qué parte del balance incluirias este dinero de reserva?

Cuando la empresa obtiene beneficios se suele dejar un dinero de
reserva que se incorpora a los fondos (al capital social) que en su
momento aportaron los fundadores. Por tanto la empresa debe este
dinero a los fundadores y habria que incluirlo en la parte del balance
destinada al pasivo.

. ;Como calificarias la situacion de una empresa en la que el pasivo
(constituido por fondos propios) financia el activo fijo y circulante?

La situacion seria la ideal para la empresa ya que significaria que no
tiene deudas ni a corto ni a largo plazo.

. . Cuél seria el porcentaje de activo circulante que se financia con el
fondo de rotacion en el siguiente ejemplo:

— Pasivo fijo = 10.000.000

— Activo fijo = 8.000.000

— Activo circulante = 5.000.000

iCrees que la empresa seria solvente?
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El Fondo de Rotacién seria 10.000.000 - 8.000.000 = 2.000.000
2.000.000 : 5.000.000 = 0.4 X 100 = 40% del activo circulante esta-
ria financiado por el fondo de rotacion.

La empresa seria bastante solvente pues el pasivo debe financiar el
activo fijo y una parte del activo circulante.

8. Halla los ratios del balance que hemos tomado como ejemplo a lo
largo de la unidad.
La respuesta seria:

a) Ratio de liquidez:

Activo circulante

Ratio de liquidez = s
Pasivo circulante

Ratio de liquidez = M =25
5.100.000

La liquidez de esta empresa es muy buena, ya que con su activo cir-
culante puede hacer frente, dos veces y media, a las deudas.
b) Ratio de Tesoreria:

Disponible + Realizable a corto plazo

Ratio de Tesoreria = -
Pasivo a corto plazo

Ratio de Tesoreria = EEO0UD 4 TERR000 = 0,80
5.100.000

Este resultado no es bueno, ya que con el dinero disponible no puede
hacer frente a las deudas a corto plazo. La empresa necesitaria ven-
der las existencias para obtener los recursos necesarios para pagar a
los acreedores a corto plazo.

¢) Ratio de Garantia o de Solvencia:

Activo total
Pasivo a corto plazo + Pasivo a largo plazo

Ratio de Garantia =

38.100.000 )
5.100.000 + 10.000.000

Ratio de Garantia = 25

Este resultado es muy bueno ya que indica que la solvencia de la
empresa es total.
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d) Ratio de Autonomia Financiera:

= g i Recursos propios
Autonomia financiera = o

Pasivo a corto plazo + Pasivo a largo plazo

Autonomia financiera = 23.000.000 =1,5

10.000.000 + 5.100.000 ‘

La empresa presenta una buena situacion, puesto que los fondos pro-
pios son mayores que los recursos ajenos.

9. ;Qué pasaria si el ratio de garantia fuese igual a 17 ;Seria buena esta
situacion para la empresa?

Significaria que la empresa posee la misma cantidad de recursos que
de deudas. Esta situacion no seria nada positiva, ya que si bien los
acreedores pueden cobrar sus deudas (que ascienden a la misma
cantidad que el activo real de la empresa), la situacion puede des-
equilibrarse en el momento que un cliente no abone una factura o no
se vendan las existencias previstas.
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- Glosario de términos

Absentismo: Ausencia del trabajador en su puesto de trabajo.

Adopcién: Conjunto de actos a través de los cuales se reconoce
como hijo al que no lo es biolégicamente.

Aerosoles: Dispersion o suspension de particulas muy finas en un
liquido o en un gas.

Agentes econémicos: Personas u organizaciones que intervienen
en el sistema econémico. Podemos distinguir: economias domésticas (o
unidades econémicas de consumo), empresas (o unidades econémicas
de produccién) y Administracion Publica.

Apésito: Material terapéutico que se aplica sobre una lesion.

Autoignicién: Proceso en el que una materia combustible sufre una
combustién por ser inestable en si misma o por las condiciones atmos-
féricas en que se encuentra.

Autoridad laboral: Organo de la Administracién que tiene compe-
tencias en materia laboral.

Balance de situacién: Representacion contable del patrimonio de la
empresa. En términos mas sencillos. el balance es un informe que
expresa lo que la empresa tiene, lo que le deben y lo que debe en un
momento determinado.

Balance de situacion: Representacion contable del patrimonio de la
empresa. En términos mas sencillos, el balance es un informe que expre-
sa lo que la empresa tiene, lo que le deben y lo que debe en un momen-
to determinado.

Balanza de pagos: Registro contable de todas las transacciones
econémicas internacionales realizadas por un pais en un periodo de

tiempo determinado (normalmente un afno).

Capacidad de obrar: Aptitud para realizar actos juridicamente vali-
dos y que se adquiere generalmente a partir de los 18 afos.

Carga térmica: Es un parametro, expresado en megacalorias, Mcal,
que se obtiene al multiplicar la masa de las materias combustibles exis-
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tentes en un area determinada, por su poder calorifico y por un coefi-
ciente de peligrosidad.

Centro de trabajo: Lugar de trabajo en el que desarrolla la actividad
de la empresa. Cabe la posibilidad de que una empresa tenga uno o
varios centros de trabajo.

Coaccioén: Poder legitimo del Derecho para imponer su cumplimiento
o prevalecer sobre su infraccion.

Comburente: Materia quimica que al combinarse con otra provoca la
combustion de esta ultima.

Comisién paritaria: Organo compuesto por el mismo nimero de
representantes de los trabajadores y de los empresarios que han elabo-
rado un Convenio Colectivo y que tiene como funcién la aplicacion e
interpretacion del mismo.

Competencia: En Economia, condiciones de los mercados en los que
los compradores y los vendedores establecen los precios e intercam-
bian bienes y servicios.

Constitucioén: Ley de mayor rango del ordenamiento juridico de un
Estado.

Contrato: Acuerdo entre dos o mas partes para constituir, regular o
extinguir entre ellas refaciones juridico patrimoniales.

Control ambiental: Deteccion y medicion de agentes en el ambien-
te laboral para evaluar la exposicion ambiental al agente.

Convenio colectivo: Norma que regula las condiciones de trabajo.
creado por acuerdo entre empresarios y trabajadores y negociado por
los representantes de los mismos.

Costumbre juridica: Practica repetida de una determinada conducta
que se efectta con intencién de regular juridicamente una determinada
situacion.

Costumbre: Prictica repetida de una determinada conducta, impues-
ta por el uso social con intencion de regular juridicamente una cuestion.

Cotizacion en el sistema de la seguridad social: Pago de las

cuotas de la Seguridad Social, que corresponde efectuar al trabajador,
al empresario o al trabajador auténomo.

46




Introduccion al modulo G

Decreto Ley: Norma con rango de ley dictada por el Poder Ejecutivo
previa delegacion concedida por el Poder Legislativo para regular una
materia concreta.

Demanda: Escrito en el que se solicita ante Juzgados o Tribunales el
inicio de un procedimiento judicial.

Derecho laboral: Disciplina juridica cuyo objeto es regular las rela-
ciones de trabajo entre empresarios y trabajadores, cuando dicho traba-
jo se presta en régimen de dependencia y por cuenta ajena.

Derogar: Dejar sin efecto una norma, generalmente porque otra, que
la sustituye, ha entrado en vigor.

Dias naturales: Computo de dias en los que se cuentan todos, tanto
los laborables como los festivos.

Directivas: Obligan a los Estados miembros de la Unién Europea a dic-
tar normas o modificar sus leyes en consonancia con lo dispuesto en

ellas.

Dosis: Cantidad de contaminante absorbido o retenido en un organis-
mo durante un intervalo especifico de tiempo.

E.T.T.: Empresa de Trabajo Temporal.
Emoliente: Sustancia de aplicacion externa que ablanda y relaja.

Emulsién: Medio heterogéneo en que esta disperso un liquido en otro
liquido.

Equipo de emergencia: Conjunto de personas especialmente entre-
nadas y organizadas para la prevencion y actuacion en accidentes den-
tro de la actividad laboral.

Estado de derecho: Forma de Estado que supone el cumplimiento de
determinados requisitos como es la division de poderes o el respeto y

garantia de los Derechos Humanos.

Estado: Sociedad politica de una nacién que se integra por tres facto-
res: poblacion, territorio y poder soberano.

Exposicion: Situacion de contacto efectivo de un trabajador con el
agente contaminante en el puesto de trabajo.
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Financiaciéon (empresas): Conjunto de operaciones realizadas
por la empresa para obtener los recursos econémicos necesarios para
desarrollar su actividad. Para conseguir estos recursos se recurre a
fuentes de financiacion que pueden ser propias o ajenas, a corto o
largo plazo.

Foco de ignicién: Origen de la energia de activacion. Puede ser de
origen térmico, mecanico, eléctrico o quimico.

Fuerza mayor: Situacion sobrevenida de caracter imprevisible e inevi-
table (por ejemplo, un incendio del centro de trabajo).

I.LNLE.: Instituto Nacional de Estadistica.
I.N.E.M.: Instituto Nacional de Empleo.
Infraccién: Incumplimiento de una norma.

Inhibicién: Accion de impedir o dificultar el desarrollo normal de una
actividad.

Iénico: Relativo a particulas cargadas eléctricamente y formadas
por un atomo o grupo de atomos porque han perdido o ganado elec-
trones.

tus variandi: Derecho que tiene el empresario, en ciertas ocasiones
y dentro de algunos limites, de alterar las condiciones de trabajo de sus
empleados.

Jefe de emergencia: Responsable desde el centro de mando de
solicitar ayuda externa y de enviar los equipos internos a la zona sinies-

trada si lo considera necesario.

Jefe de intervencién: Persona que valora la emergencia y asume la
direccién y coordinacion de los equipos de intervencién.

Jerarquia de las normas laborales: Modo en que se ordenan las
normas para su aplicacion a supuestos laborales.

Jerarquia juridica: Ordenacion de las distintas normas juridicas
segln su rango o importancia.

Jerarquia normativa: Ordenacion de las normas juridicas que deter-
mina la prelacion u orden preferente de aplicacion de las mismas.
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Judicializacion de los conflictos laborales: Tendencia a resol-
ver los conflictos del ambito laboral mediante resoluciones judiciales.

Jurisdiccién: Funcion que consiste en administrar justicia por Jueces
y Tribunales, en representacion del Estado.

Juzgado: Organo de la administracion de justicia cuyo titular es un juez.
Licito: Conforme a la ley o que no viola lo establecido legalmente.
Magnitudes macroeconémicas: Variables que se analizan para
obtener una informacion precisa de la situacion econémica de un
pais.

Mercados competitivos: Mercados a los que concurren determina-
do nimero de oferentes frente a determinado nimero de demandantes,
produciéndose una cierta competencia o rivalidad entre ellos.
Metabolismo: Conjunto de reacciones quimicas que transcurren en
los seres vivos para el mantenimiento de la vida, el crecimiento y la
reproduccion.

Mora: Retraso culpable en el cumplimiento de una obligacion.

Norma juridica: Mandato juridico de caracter general, emitido por un
poder piblico con capacidad para ello, que tiene fuerza obligatoria.

Organigrama: Representacion gréfica de las unidades una organiza-
cion y las relaciones que existen entre ellas. En el caso de empresas,
seria la representacion de su estructura (unidades, departamentos...) y
de las relaciones que existen entre las diferentes unidades.

Organo colegiado: Organo compuesto por varias personas.

Organo paritario: Comision formada por representantes en nimero
igual de miembros de las dos partes.

Paramento: Revestimiento de una cubierta, tejado, pared o muro.

Paro ciclico: Este paro aumenta cuando la economia entra en un peri-
odo de recesion y disminuye en épocas de expansion.

Paro estacional: Es el que se produce como consecuencia de las
variaciones estacionales, es el caso de los puestos de trabajo que se
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encuentran en zonas turisticas de playa. que son creados sélo para el
verano, desapareciendo cuando finaliza la temporada.

Paro estructural: Se produce por factores estructurales de la propia
economia, produciendo en este caso paro de larga duracién. En esta
situacion es posible encontrar empleos vacantes, pero los trabajadores
en unos casos no disponen de la cualificacion profesional adecuada o no
se ajusta esta a la oferta laboral.

Patrimonio: Podriamos definir el patrimonio como el conjunto de
medios (bienes, derechos y obligaciones) que necesita una persona fisi-
ca o juridica para desarrollar una actividad empresarial.

Poblacién activa: Personas de 16 o mas anos que, durante la semana
de referencia, suministran mano de obra para la produccién de bienes y
servicios o estan disponibles y en condiciones de incorporarse a dicha
produccion.

Poblacién contada aparte: Son quienes hacen el servicio militar o
el civil sustitutorio.

Poblaciéon desempleada: La constituye el conjunto de personas de
16 o mas anos que durante la semana de referencia han estado sin tra-
bajo, disponibles para trabajar y buscando activamente empleo.

Poblacién en edad de trabajar: La constituye el conjunto de
personas mayores de 16 anos: esta edad marca el inicio la posible
incorporacién al mundo del trabajo. tal como has visto en unidades
anteriores.

Poblacién inactiva: Corresponde a la poblacion de 16 o mas afos
no incluida en las categorias anteriores.

Poblacién ocupada: Esta constituida por aquellas personas de 16 o
mas anos que, durante la semana de referencia, han estado trabajando
durante al menos una hora, a cambio de una retribucién (salario, jornal,
beneficio empresarial, etc.). Se subdividen en trabajadores por cuenta
propia y asalariados (publicos o privados).

Precio de equilibrio: Precio en el que se cortan las curvas de ofer-
ta y demanda. Precio que los compradores estan dispuestos a pagar por

un bien, y al que los vendedores estan dispuestos a vender,

Promulgar: Acto formal por el cual se manda cumplir una ley.
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Reglamentos: La Union Europea elabora reglamentos, que se aplican
directamente en cada uno de los Estados miembros sin necesidad de
que se aprueben previamente en sus parlamentos.

Renta: Cantidad de dinero que produce un factor econémico en un
tiempo determinado.

Resolucién contractual: Poner fin a un contracto por voluntad de
una o las dos partes del contrato.

Sistemas econémicos: Formas de organizacion social que articulan
de manera determinada los distintos elementos que intervienen en la
actividad economica y que ofrecen soluciones diferentes a los principa-
les problemas econémicos.

Sudoracién, sudacion: Exhalacion de sudor.

Supuesto de hecho: Acontecimiento de la realidad regulado juridica-
mente.

Tasa de desempleo: Porcentaje de personas paradas que buscan
activamente empleo sobre la poblacion activa.

Validez del contrato: Plena legalidad y eficacia de los contratos.
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Introduceion

La finalidad de esta unidad es conse-
guir que conozcas €l significado preci-
so de la terminologia empleada en el
campo de la prevencion. Estos térmi-
nos son ampliamente utilizados en la
vida corriente, pero sus matices o su
alcance pueden tener diferente inter-
pretacion. Asi, seguridad y prevencion;
riesgo y peligro; accidente e incidente,
poseen diferentes significados y, sin
embargo, se utilizan como expresiones
sinonimas en el leguaje cotidiano.

También pretendemos que interpretes
las causas de los accidentes como algo
complejo y que aprecies los distintos
factores que pueden intervenir en
aquellos.

Las actuaciones preventivas deben ser
impulsadas desde los Servicios com-
petentes de la empresa, mediante la
utilizacion de las técnicas de preven-
cion, que permiten identificar los ries-
gos, evaluarlos y proponer las medidas
correctoras pertinentes. Las técnicas
preventivas son frecuentes en la vida
diaria; casi todos los equipos que utili-
zamos habitualmente incluyen diferen-
tes tipos de proteccion implantados
por la experiencia y/o la legislacion

para evitar dafos a las personas y a los
bienes materiales.

De forma paralela al avance de la tec-
nologia, ha aumentado el consumo de
una amplia variedad de sustancias y
energias, y ha crecido al mismo tiempo
la preocupacion por los efectos adver-
sos que pueden derivarse de las mis-
mas sobre la salud de los trabajadores.

Diversos aspectos relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo estan
recogidos en la normativa legal que
determina las condiciones minimas que
debe tener un ambiente de trabajo; la
consecucion de un ambiente de trabajo
sano y seguro es una de las demandas
sociales mas generales para mejorar el
nivel de vida en la sociedad actual.

En esta unidad trataremos también de
las formas de participacion de los tra-
bajadores en las actividades de preven-
cion dentro de la empresa y de las fun-
ciones en materia preventiva que ejer-
cen el empresario y algunos organos
de la Administracion.

Trabajar en condiciones adecuadas de
salud (y la seguridad en el trabajo



esta englobada dentro de la misma)
beneficia directamente no sélo al tra-
bajador sino también al empresario y,
en consecuencia, a la sociedad en su
conjunto.

iPor qué beneficia al empresario?
Existe unanimidad al establecer que
para que cualquier acto productivo se
realice con la méxima productividad, el
sistema de trabajo empleado debe ten-
der a ser:

1. el mas sencillo y rapido,
2. el menos fatigoso,

3. el menos costoso y

4. el mas seguro.

Los puntos 2 y 4 estan directamente
relacionados con la seguridad y salud
en el trabajo. Es decir, trabajar en con-
diciones adecuadas de seguridad y
salud estd directamente relacionado
con la productividad y la rentabilidad
que es, en Ultima instancia, lo que
busca el empresario.

Durante mucho tiempo la (inica preocu-
pacion era evitar accidentes que dieran
lugar a bajas de mayor o menor impor-
tancia. Era, por tanto, una vision par-
cial. Actualmente existe una amplia
conciencia social, promovida en buena
parte por la Unién Europea, para englo-
bar en los sistemas productivos aque-
llos aspectos positivos de salud y bien-
estar general.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© Utilizar con soltura los conceptos
que se manejan habitualmente en
prevencion de riesgos.

© Distinguir entre las distintas formas
de actuar frente a los riesgos.

© Interpretar la normativa bésica sobre
seguridad y salud, estando familiari-
2ado con los contenidos de parte de
dicha normativa.

© Reconocer los derechos y obligacio-
nes del trabajador y del empresario
en materia preventiva.

© Interpretar el alcance de las técnicas
analiticas de prevencion.

© Diferenciar las funciones preventi-
vas de los diferentes 6rganos dentro
de la empresa.

© Reconocer algunos efectos que los
contaminantes causan en el organis-
mo.




Conceptos fundamentales
en prevencion de riesgos

1.1. TRABAJO

Llamaremos trabajo a la realizacion de determinadas tareas en una ocu-
pacién concreta sujeta a remuneracion.

El concepto de trabajo ha sufrido una profunda evolucion a lo largo del
tiempo. Inicialmente solo se consideraba trabajo a la actividad fisica; mas
adelante se distinguié entre trabajo manual y trabajo intelectual. La revo-
lucién industrial introdujo las maquinas en los procesos productivos, lo
que hizo necesario que los trabajadores se adecuaran a las exigencias
de las méaquinas para aumentar su productividad.

Ahora se trabaja en estructuras organizadas, con actividades que requie-
ren conocimientos técnicos y liberan al hombre de las tareas mas pesa-
das y rutinarias. El desarrollo tecnolégico, sin embargo, no ha consegui-
do que la actividad laboral esté exenta de riesgos para la salud de los
trabajadores. Ademas la especializacion del trabajador reduce su capa-
cidad creativa con lo que surgen nuevos problemas en la actividad labo-
ral como la desmotivacion y la frustracion.

1.2. SALUD

La Organizacion Mundial de la Salud define la salud como el estado de
bienestar fisico, mental y social completo y no la mera ausencia de dano
o enfermedad.

Este enunciado supera el antiguo concepto puramente orgénico de
salud, limitado a la ausencia de enfermedad, y lo amplia al incorporar el
bienestar mental y social.

La salud es un objetivo basico, por lo que para conseguirlo las empre-
sas deben elaborar una politica de trabajo en la que las actividades labo-
rales se hagan de acuerdo a los siguientes principios:

— El trabajo debe realizarse en un medio seguro y sano acorde con el
progreso tecnologico y social.

— Las condiciones fisicas y psiquicas de los trabajadores deben tener-
se en cuenta cuando se disenan las condiciones del trabajo.

— El empresario debe de tomar las medidas que garanticen un ambien-
te de trabajo con las condiciones adecuadas de seguridad. higiene y
bienestar para los trabajadores.
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1.3. RIESGO

Llamaremos riesgo laboral a la situacion en la que existe alguna posibili-
dad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del traba-
jo. De la existencia del riesgo laboral podremos obtener un resultado
adverso o no obtener ningln resultado.

Los riesgos laborales se diferencian por la gravedad de sus efectos,
valorandose para ello la probabilidad de que se produzcan darios y la
severidad de tales dafos.

El riesgo laboral se considera grave cuando resulte probable de forma
racional que se produzca el accidente y que éste suponga, al mismo
tiempo, un dafo grave para la salud de los trabajadores.

1.4. PELIGRO

Riesgo y peligro son términos que en ocasiones se utilizan indistinta-
mente. ;En qué se diferencian?

Llamaremos peligro en el trabajo a la actuacion personal o a la condi-
cion o situacion del ambiente laboral que pueda producir efectos
adversos sobre la mejor utilizaciéon posible de los recursos humanos
y materiales.

Cuando utilizamos el término peligro indicamos que los efectos adver-
sos estan mas cercanos y pueden ser mas graves que cuando utiliza-
mos el término riesgo.

Por ejemplo, la utilizacién de un cuchillo para cortar tuberias de goma
implica un riesgo con posibilidad de pérdidas (cortes en los dedos o en
las manos). Podemos utilizar el cuchillo muchas veces, existiendo un
riesgo sin que consideremos que la situacién sea de peligro, pero si el
cuchillo estuviera poco afilado u oxidado, obligando a esfuerzos anor-
males en su uso, existirdn condiciones o acciones peligrosas, esto es,
existira peligro.
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1.5. DANO

Desde el punto de vista laboral, podria definirse dafio como toda moles-
tia que impida el bienestar fisico o psiquico del trabajador.

Los dafos se derivan de los riesgos. En la actividad laboral se manifies-
tan, ademas de como lesiones, como enfermedades si son sufridas a
consecuencia del trabajo.

1.6. SEGURIDAD

Llamamos seguridad al conjunto de actuaciones dirigidas a evitar la apa-
ricion de los accidentes de trabajo. La seguridad se manifiesta en el con-
junto de normas, medidas, elementos y mecanismos que se programan
y aplican en la manera y en el momento apropiado para conseguir una
mayor eficacia preventiva.

Han sido superados ya conceptos de seguridad en el trabajo desde una
optica paternalista para dar a paso a una concepcion de la seguridad mas:

Participativa: Cada trabajador debe cooperar activamente en defensa de
la salud de todos.

Integrada: Cada trabajador es responsable de la realizacién correcta de
su trabajo.

Integral: Deben contemplarse todos los riesgos y. en consecuencia,
deben existir formas de actuacion para cada tipo de riesgo. Asi, un sol-
dador que esté trabajando en la estructura metélica de un edificio tendra
que tener en cuenta los riesgos propios de la altura a la que se encuen-
tra y los debidos a la accidn de soldar, por lo que tendra que tomar medi-
das de prevencion para ambos riesgos.

— Trabajo es la realizacion de determinadas tareas en una
ocupacion concreta.

Recuerda — Salud es el estado del bienestar fisico, mental y social
’ completo.
— Riesgo laboral es la posibilidad de que un trabajador

sufra un determinado dario derivado del trabajo.
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— Peligro en el trabajo es la actuacion, condicién o situacion en el trabajo que puede
producir pérdidas.

— Daiio en el trabajo es toda molestia que impide el bienestar fisico y psiquico del tra-
bajador.

— Seguridad es el conjunto de actuaciones dirigidas a evitar la aparicion de los acci-
dentes de trabajo.

=t
R
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en el trabajo

Los efectos de los peligros en el trabajo son las pérdidas y, entre ellas,
las lesiones. Las pérdidas pueden adoptar la forma de accidente laboral,
enfermedad profesional e incidente.

2.1. ENFERMEDAD PROFESIONAL

Se entiende por enfermedad profesional la que se contrae como con-
secuencia del trabajo por cuenta ajena en actividades donde haya
unos factores de riesgo que causen o agraven patologias para el tra-
bajador. Se produce por el contacto habitual y continuado con facto-
res materiales en tal cantidad que implique unas condiciones de tra-
bajo adversas. Las enfermedades son especificas para cada factor
material que lo causa y su resultado es 6gico aunque no deseado.
Asi por ejemplo, un ambiente de trabajo continuado muy cargado de
particulas traerd consigo una enfermedad profesional de tipo pul-
monar.

2.2. ACCIDENTE DE TRABAJO

Desde el punto de vista preventivo, se define accidente como un suce-
so no deseado que ocasiona pérdidas a las personas, a la propiedad o
a los procesos laborales. Los accidentes se produce por un contacto
puntual con unas condiciones de trabajo no adecuadas que produce
unos resultados fortuitos e inesperados.

No debemos confundir el accidente con la lesion. Las lesiones son con-
secuencias de algunos accidentes pero no todos los accidentes produ-
cen lesiones fisicas a los trabajadores.

La legislacion define como accidente de trabajo a toda lesion corporal
que el trabajador sufre con ocasion o a consecuencia del trabajo que eje-
cuta por cuenta ajena.

Ademas de las lesiones que se producen en el centro de trabajo, deben
incluirse dentro de la definicién legal las producidas en el trayecto habi-
tual entre el domicilio del trabajador y el lugar de trabajo. Tales acciden-
tes se denominan “in itinere”.

11
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Recuerda
’ que realiza por cuenta ajena.

2.3. INCIDENTE

El incidente se define como todo suceso no deseado, o no intencionado
que, bajo circunstancias muy poco diferentes, podria haber sido un acci-
dente y ocasionado pérdidas para las personas, la propiedad o los proce-
sos productivos. Se produce por un contacto con factores materiales, con-
tinuado o repentino, que produce pérdidas materiales, sean apreciables o
no. Las actividades con incidentes simbolizan un trabajo mal realizado.

El siguiente cuadro presenta las diferencias entre los diversos efectos
de los peligros en el trabajo.

EFECTOS DE LOS PELIGROS
EN EL TRABAJO

Y = E v
ENFERMEDAD
PROFESIONAL Maens | | INEIRERNIR

2 1 T
L PERDIDAS POTENCIALES
PERDIDAS NO APRECIABLES

Y

TRABAJO CON
RESULTADOS DEFICIENTES

— Accidente es el contacto no deseado con una sustancia
o energia que produce pérdidas.

— Accidente de trabajo es toda lesién corporal que sufre
el trabajador con ocasidn o a consecuencia del trabajo

— Enfermedad profesional es la que se contrae en activi-
dades donde hay factores de riesgo causantes de pato-
logias para el trabajador.

— Incidente es todo suceso no deseado que, bajo circunstancias muy poco diferen-
tes, habria ocasionado pérdidas.

12
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Llamaremos condicion de trabajo a cualquier caracteristica del mismo
que pueda tener una influencia significativa en la generacion de riesgos
para la seguridad o la salud del trabajador.

Son condiciones de trabajo:

— Las caracteristicas generales de las instalaciones, equipos y Utiles
existentes en el trabajo.

— La naturaleza de los agentes fisicos, quimicos y biolégicos presentes
en el ambiente de trabajo.

— Los procedimientos para la utilizacion de dichos agentes que son ori-
gen de riesgos.

— Otras caracteristicas del trabajo como las relativas a la organizacion.

Cada puesto de trabajo tiene unos factores de riesgo diferentes

3.1. FACTORES DE RIESGO EN EL TRABAJO

;. Qué relacion tiene el trabajo con las situaciones que conducen al acci-
dente o a la enfermedad profesional?

Factor de riesgo en el trabajo es todo elemento incluido en las condi-
ciones de trabajo que pueda dar lugar a la disminucion del nivel de salud
del trabajador. Pueden ser de tres tipos: factores materiales, factores
personales y factores socio-empresariales.

13
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Los factores materiales

Los factores materiales comprenden tres tipos claramente diferencia-
dos: fisicos, quimicos y biolégicos. Estan identificados en muchas oca-
siones con los contaminantes, que bajo el punto de vista industrial, son
todos los agentes existentes en el ambiente, que se originan como con-
secuencia de una actividad laboral y que pueden producir alteraciones
en la salud del trabajador.

— Los factores materiales fisicos se originan en el ambiente de trabajo,
al actuar sobre los trabajadores diferentes manifestaciones de las
fuentes de energia generadas o utilizadas en el proceso productivo.
Son factores fisicos el ruido, el calor, las radiaciones, etc.

— Los factores materiales quimicos son todas aquellas sustancias qui-
micas, presentes en el entorno del trabajo que puedan afectar nega-
tivamente a la salud de los trabajadores.

— Los factores materiales bioldgicos son organismos vivos, general-
mente microscopicos, que pueden dar lugar a enfermedades infec-
ciosas y parasitarias.

Los factores personales

Los factores personales estan directamente asociados al trabajador.
Entre estos factores se incluyen aspectos tan diversos como las facul-
tades fisicas del trabajador. la aptitud para el trabajo. su inteligencia y
la capacidad de reaccion y otros que tienen que ver con el entorno
humane, como la comunicacion. Se reducen los riesgos de los facto-
res personales adecuando a cada trabajador con un puesto de trabajo
apropiado.

Los factores socio-empresariales

Son los vinculados con las organizaciones y estan muy influenciados por
“la politica de la empresa”. Entre estos factores se incluye la formacion
recibida por el trabajador, la experiencia que demuestra la empresa en
las actividades preventivas y la adecuacion del trabajador al puesto de
trabajo.

Los factores del trabajo pueden estar en condiciones adecuadas o no.
Si la situacion no es correcta. las condiciones seran peligrosas, siendo
posible un trabajo con resultados deficientes o no deseados.

14
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— Condicién de trabajo es la caracteristica del mismo que
puede tener una influencia significativa en la generacion

I{Bcuerda de riesgos para la sequridad y la salud del trabajador.
— Los factores de riesgo del trabajo son los elementos
’ presentes en las condiciones de trabajo que pueden
producir dafios al trabajador.

— Los factores materiales son los agentes fisicos, quimi-
cos y biolégicos del ambiente de trabajo.

— Los factores personales son aquellos ligados al trabajador.

— Los factores socio-empresariales agrupan a los agentes ligados a la organizacion
empresarial.

3.2. CLASIFICACION Y EFECTOS DE LOS CONTAMINANTES

Con el nombre de contaminantes englobamos una serie de productos y
condiciones ambientales negativas para la salud.

Los contaminantes se pueden dividir, por los tipos de agentes que
potencialmente pueden producir enfermedades profesionales, en conta-
minantes quimicos, fisicos y biolégicos.

Los contaminantes fisicos son distintas formas de energia, generadas
por fuerzas determinadas y que pueden afectar a los trabajadores some-
tidos a ellas. Los distintos tipos de energia existentes, mecanicas, tér-
micas o electromagnéticas, producen efectos muy distintos ademas de
necesitar sistemas de medida y analisis muy diferentes. Por ello. los
contaminantes fisicos requieren un estudio individualizado.

CONTAMINANTES FiSICOS

Mecénicos
Ruidos
Vibraciones
Térmicos
Calor
Frio
Electromagnéticos (radiaciones)
lonizantes: rayos X
No ionizantes: ultravioleta

15
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Aunque te citamos la existencia de los contaminantes electromagnéti-
cos, no vamos a entrar en detalle aqui ya que se trata de fuentes muy
especificas que estudiarés, si procede y te afecta, en otro u otros médu-
los del ciclo formativo que estés cursando. Los contaminantes fisicos
pueden ocasionar cambios biolégicos en el organismo del trabajador,
dafar su salud o simplemente causar incomodidad.

Los contaminantes quimicos pueden presentarse como moléculas indi-
viduales (gases o vapores), como agrupacion de moléculas sélidas o
liquidas (aerosoles), con comportamientos muy diferentes al ser inhala-
dos segun la diferencia de tamafo de las particulas que las componen.

Los contaminantes bioldgicos son seres vivos microscopicos, que pue-
den estar en el ambiente de trabajo por estar relacionados con él. Estos
seres vivos tienen su ciclo de vida, con procesos de reproduccién y cre-
cimiento. Producen en el organismo humano enfermedades de tipo infec-
cioso y parasitario, de caracteristicas determinadas para cada actividad.

Efectos de los contaminantes

Los efectos de los contaminantes se manifiestan en forma de alteracio-
nes que el trabajador sufre, con cuadros clinicos definidos para cada tipo
de contaminante.

Los efectos que producen los contaminantes se hacen sentir segun va
avanzando el nivel de exposicion. Los efectos iniciales causan nuevos
efectos, hasta que se muestran como signos externos, en forma de alte-
raciones de los cuadros clinicos del trabajador expuesto.

El nivel de exposicion depende de dos factores: del nivel o concentracion
del contaminante en el medio de trabajo y del tiempo de la exposicion.

Los efectos detectados pueden ser muy distintos segun el tipo de con-
taminante de que se trate y del tipo de exposicion.

Los efectos mas comunes son los que relacionamos a continuacion:

Efectos agudos y cronicos

La exposicion a un contaminante produce efectos agudos cuando sus
efectos se manifiestan para tiempos de exposicion cortos, y efectos
crénicos cuando sus efectos se manifiestan para tiempos de exposicion
prolongados.

16
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Efectos reversibles e irreversibles

La exposicion a un contaminante produce efectos reversibles cuando los
cambios biolégicos producidos desaparecen al desaparecer el contami-
nante del medio ambiente; esto sucede con sustancias asfixiantes como
el nitrégeno. Los efectos son irreversibles cuando los cambios biologicos
producidos por el contaminante no se recuperan cuando cesa la presen-
cia del agente contaminante en el medio. Es el caso de la sordera profe-
sional producida por una elevada presion sonora en el puesto de trabajo

— Los contaminantes se clasifican, segin los tipos de
agentes que producen la enfermedad, en fisicos. quimi-

Recuerda =Voisis

— Los efectos de los contaminantes dependen de la con-

’ centracion del contaminante y del tiempo de exposicion.

Los efectos pueden ser: agudos o cronicos y reversi-
bles o irreversibles.

3.3. CONTAMINANTES FiSICOS.
RUIDOS Y VIBRACIONES

Sonido es toda sensacién percibida por el
organo auditivo. Por extension, se llama soni-
do a toda perturbacion que se propaga en un
medio elastico.

El sonido es producido por una serie de varia-
ciones de presion, en forma de vibraciones
que se propagan en los sélidos, los liquidos y
los gases. Asi cuando se golpea con un
cuchillo en un vaso, el golpe hace vibrar al
vidrio, que a su vez hace vibrar al aire circun-
dante. Las ondas vibratorias llegan al oido
constituyendo un sonido.

Bajo el punto de vista de la higiene industrial, lla-

mamos ruido a todo sonido que puede producir La medicién del nivel actstico nos permite tomar
una pérdida de audicién, ser nocivo para la medidas correctoras.

salud o interferir gravemente en una actividad.
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PERTURBACION QUE SE PROPAGA
EN UN MEDIO ELASTICO

No percibida por
el érgano auditivo

VIBRACION

l SONIDO

Percibida por
el érgano auditivo

|
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Desagradable Agradable

RUIDO

Parametros del ruido

La intensidad acustica, I, es la cantidad de
energia que en la unidad de tiempo, atraviesa
una unidad de superficie perpendicular a la
direccion de propagacion de las ondas sono-
ras. Se mide en vatios/m?. Esta propiedad del
sonido hace que éste se oiga fuerte o débil.

La presion acustica, P, es la variacion de la
presion atmosférica en un punto producida por
una onda sonora que se propaga a través del
aire, se expresa en decibelios, dB, siendo:

dB = 0 en el umbral de audicién,
dB = 120 cuando la variacién de presién puede
producir dafos en el oido humano.

En la grafica adjunta se recogen los niveles
sonoros de actividades cotidianas.

La frecuencia, f, es el nimero de variaciones de
presion de la onda sonora en un segundo, se
mide en hertzios, hz. Cuando un sonido tiene
una sola frecuencia, le llamamos sonido puro.
Pero frecuentemente los sonidos y sobre todo
los ruidos son una mezcla de varias frecuencias.

18
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La frecuencia principal de un sonido nos da el tono caracteristico. asi un
tono grave, como cuando se oye un trueno lejano es un sonido de baja
frecuencia, mientras que un tono agudo, como cuando se oye el grito de
un nino, es un sonido de alta frecuencia.

Para un mismo nivel sonoro total, puede haber distinta distribucion de
frecuencias. Para el hombre resulta mas molesto el ruido. en el que
predominan los niveles sonoros altos a mayores frecuencias. Segin
la frecuencia del mayor nivel sonoro, el ruido se apreciara grave o
agudo.

Efectos del ruido sobre el organismo

La exposicion prolongada a niveles sonoros altos produce lesiones audi-
tivas progresivas e irreversibles en las partes internas del érgano auditi-
vo que se ponen de manifiesto al cabo del tiempo y que pueden llegar a
producir la sordera.

La pérdida auditiva es normalmente irreparable, siendo mas acusada en
las frecuencias altas a las que el oido es mas sensible.

La sordera se desarrolla sin dolor, apreciandose primeramente en las
frecuencias altas (sobre los 4.000 h2); si la exposicion al ruido contintia,
la gravedad de las lesiones auditivas aumenta.

El riesgo de la lesion auditiva debido al ruido no depende exclusivamen-
te de la exposicion laboral, sino también de la exposicion no laboral y de
la edad del trabajador.

Para controlar la pérdida de la capacidad auditiva del trabajador se reali-
zan examenes audiométricos del oido.

La audiometria es un examen de la agudeza auditiva que se realiza con
un aparato llamado audiémetro. Con él se envian a unos auriculares que
lleva colocados el trabajador, diferentes sonidos puros de frecuencia e
intensidades crecientes. El trabajador indica a partir de qué momento
detecta los sonidos; de esta forma se conoce el umbral de audicion para
cada frecuencia y se pueden detectar las sorderas incipientes del traba-
jador.

La normativa sobre proteccion de los trabajadores frente a los riesgos
derivados de la exposicion al ruido durante el trabajo, recomienda tener
presente los ruidos continuos de un nivel de presion aclistica superior a
80 dB (A) como causantes de enfermedad profesional.
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Equipos de medicién de ruido

La medicion mas simple de un ruido es la determinacion de nivel de pre-
sioén acustica. Un ruido sera estacionario cuando el nivel de presion
acustica sea constante a lo largo del tiempo, y sera no estacionario
cuando su nivel de presién acustica varie con el tiempo.

El sonémetro es un aparato que mide directamente el nivel de presién
acustica en decibelios. Es el aparato adecuado para medir un ruido
estacionario, respondiendo al sonido de forma parecida al oido hu-
mano.

El dosimetro es un instrumento que suma todo el ruido recibido duran-
te el tiempo de medida, dando el valor de la dosis recibida en tanto por
ciento, con ello conoceremos el nivel de presion actstica equivalente
del puesto de trabajo. Este aparato es adecuado para medir la exposi-
ciéon de un trabajador durante su jornada laboral y el ruido no estacio-
nario.

Sistemas de proteccion colectiva

Los factores necesarios para que un ruido pueda afectar a un trabajador
son que existan una fuente generadora, un camino de propagacion y un
receptor.

La proteccion colectiva evita que el ruido llegue al receptor eliminando-
lo en su origen o eliminando o reduciendo su transmision por el aire.

La reduccion del ruido en la fuente pasa por la eliminacion de vibracio-
nes (elementos antivibratorios) y reduccion de las fuerzas que generan
ruido (colocacion de silenciadores, engrase de partes méviles, sustituir
piezas, etc.)

El control de la propagacién aérea del ruido consiste en atenuar el nivel
sonoro que llega al receptor, mediante encapsulamiento total o parcial
de la fuente emisora, encerramiento del receptor, colocacién de barre-
ras acusticas o dotando al recinto de materiales con revestimientos
absorbentes.

Vibraciones

Vibracién es el movimiento oscilatorio de las particulas de los cuerpos
solidos respecto a una posicion de referencia.

20



-P

A I I B

Intreduccién y legislacién en prevencién de riesgos laborales [ELNIsLYsg

El hombre percibe las vibraciones en una gama de frecuencias que va
desde una fracciéon de hertzio a 1000 Hz. La exposicion prolongada a
elevados niveles de vibracion provoca desordenes psicolégicos, que
pueden dar origen a enfermedades profesionales. Los trabajadores mas
expuestos son los que utilizan martillos neumaticos, pulidoras, maquina-
ria pesada, etc. Los efectos se manifiestan en forma de problemas en
las articulaciones, en brazos y piernas, y retardo en tiempos de reaccion.

La medicién se hace con un vibrémetro, que se adhiere a la superficie
vibrante y mide el nivel de velocidad de esa superficie.

Las vibraciones se controlan por medio del aislamiento, con unos ele-
mentos elasticos que evitan la propagacion de la vibracién, como mue-
lles, o por amortiguacion, utilizando materiales como soportes de cau-
cho, que frenan la transmision del movimiento.

— El parédmetro basico del ruido es el nivel de presion
acustica, que se mide en dB.

Recuerda — Los seres humanos percibimos niveles sonoros de 0 a
120 dB(A), los niveles superiores corresponden al
’ umbral del dolor.

— La percepcion del sonido depende tanto del nivel de pre-
sion aclstica como de la frecuencia del sonido.

— La sordera es el efecto de la exposicion a niveles sonoros altos.
— El valor de presion aclstica de referencia es de 80 dB.

— Sondémetros y dosimetros son los equipos que miden niveles sonoros.

3.4. CONTAMINANTES FiSICOS. CALOR

La exposicion al calor intenso produce estrés térmico cuando las calori-
as que el cuerpo genera para mantener sus funciones biolégicas basi-
cas, mas las que genera al ejercer una actividad fisica y las absorbidas
desde el ambiente que le rodea, no son evacuadas al exterior, desequi-
librando el balance térmico del cuerpo humano.

El organismo posee una gran resistencia para enfrentarse al calor exter-
no, manteniendo al mismo tiempo constante la temperatura interna. La
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respuesta fisiologica del hombre al calor es la aclimatacion, en ella se
produce una disminucién del ritmo cardiaco, un incremento de la sudo-
racion y una reduccion de la concentracion salina del sudor.

La situacion de confort térmico en que el individuo siente bienestar en
un ambiente, es subjetiva para cada individuo. Para la valoracién del
grado de comodidad o incomodidad (sensacion de bienestar o malestar
en el puesto de trabajo, que es lo que nos interesa desde el punto de
vista de la salud laboral) se tienen en cuenta tanto las condicicnes
ambientales del puesto de trabajo (intercambio térmico, que sera resul-
tado, entre otros factores, de la temperatura, grado de humedad y reno-
vacion del aire) como de la actividad laboral que el trabajador lleve a
cabo (consumo energético, que depende no solo del tipo de actividad en
si sino del metabolismo de la persona).

Los mecanismos de intercambio de calor del hombre con el entorno
pueden ser:

— Convecciodn, intercambio de calor entre la piel y el aire que le rodea.

— Radiacion, intercambio de calor en forma de rayos infrarrojos entre la
piel y los objetos que rodean al cuerpo.

— Evaporacion, intercambio de calor entre la piel y el aire por evapora-
cién del sudor.

Efectos patologicos y medidas preventivas

Los efectos de la exposicion al calor no se producen de forma lenta
y progresiva, sino de forma brusca, El mas grave de los efectos es
el golpe de calor, en el cual se produce un cese brusco de la sudo-
racion, aumentando la temperatura interna del cuerpo rapidamente y,
si no se efectia un tratamiento adecuado, puede sobrevenir la muer-
te.

Otros trastornos son la deshidratacion provocada por la abundante
transpiracion y el sincope térmico, que es el desmayo por altas tempe-
raturas en el trabajador no aclimatado.

Trabajar en un ambiente de incomodidad como consecuencia de unas
condiciones térmicas inadecuadas supone, ademas, otra serie de per-
juicios que repercuten de forma negativa en el trabajador y en el traba-
jo, como son: falta de concentraciéon, menor rendimiento, aumento de
fatiga y mayor riesgo de sufrir accidentes.
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Los medios de proteccion pueden ser:

— Proteccién contra la radiacion solar mediante pintura reflectante,
riego superficial o toldos.

— Proteccion contra fuentes interiores de radiacion (como apantalla-
miento o aislamiento) o de conveccion (ventilacion o extraccion loca-
lizada).

— Proteccion contra el medio de propagacion con aire acondicionado o
ventilacion general.

— Proteccion del trabajador automatizando el proceso, alejamiento del
foco de calor, disminucién de la exposicion y utilizacion de prendas de
proteccion (que veremos en el epigrafe 4 de la unidad siguiente).

— El intercambio de calor entre el hombre y su entorno se
hace por conveccion, radiacién y evaporacion.
cue a — Los valores de temperatura admisible dependen del
’ nivel de temperatura y del tipo de trabajo.

3.5. ILUMINACION

Dentro de las condiciones de trabajo, la iluminacion tiene como principal
finalidad el facilitar la visualizacion de las cosas dentro de su posicion en
el espacio, de forma que el trabajo se pueda realizar en condiciones
aceptables de eficacia, comodidad y seguridad.

Cada trabajo requiere un tipo de iluminaciéon especifica; si la iluminacion
es deficiente puede causar accidente en el trabajo o por lo menos fati-
ga visual por el esfuerzo realizado para distinguir las cosas mal ilumina-
das. Cuando la iluminacion es correcta se reduce la fatiga visual. lo que
hace el trabajo mas agradable y mas productivo.

Nivel de iluminacion es el flujo luminoso que se recibe por unidad de
superficie, su unidad de medida es el lux. El nivel necesario depende de
factores tales como el tamafio y la distancia a los objetos a visualizar, el
contraste entre los detalles del objeto y su entorno, tiempo que debe
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emplearse en la observacion. Cuanto mas dificil resulte la percepcion
visual, mayor sera el nivel de iluminacion requerido.

El deslumbramiento lo produce cualquier punto de luz presente en el
campo visual, ya sea directa o reflejada sobre superficies reflectantes,
produciendo una disminucion de la capacidad del ojo para distinguir los
objetos.

El sistema de iluminacién con luz natural es el de mayor calidad. pro-
duce el menor cansancio visual y permite apreciar los colores con
mayor exactitud, pero las variaciones estacionales y diarias, asi como
la distribucion de cada compartimento dentro de un edificio obliga a la
existencia de una iluminacion artificial que asegure unos niveles reco-
mendados.

La iluminacioén artificial de forma general debe suministrar un nivel de ilu-

minacion homogéneo en el area de trabajo, siendo conveniente que

reuna algunas caracteristicas como:

— Disposicién cenital de las fuentes luminosas.

— Fuentes luminosas recubiertas por difusores.

— Colocacion del niumero de fuentes necesarias para conseguir el nivel
de iluminacién deseado.

Recomendaciones:

— Evitar el deslumbramiento reflejado en el plano de trabajo. situando
las fuentes luminosas fuera de la zona donde resulte nociva.
— La luz debe incidir lateralmente sobre el plano de trabajo.

lluminacién con pantallas de visualizacion de datos (monitores)

Dado que en la mayoria de las actividades profesionales de cualquier
tipo el uso de ordenadores es muy frecuente, te indicamos algunos
aspectos que deben tenerse en cuenta de cara a la seguridad y salud de
los trabajadores.

El trabajo con pantallas de visualizacion de datos requiere tres tipos dis-
tintos de actividad visual con distintos requisitos:

— la visualizacion de la pantalla,

— golpes de vista al teclado,
— la lectura de un soporte impreso que estéa situado junto a la pantalla.
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Las condiciones de iluminacién deben ser diferentes para cada caso,
apareciendo sintomas de fatiga visual cuando la iluminacién es inade-
cuada.

Para visualizar la pantalla hemos de evitar las reflexiones de superficies
brillantes como ventanas o luz artificial que estén situadas en el campo
reflectante de la pantalla. Estas imagenes reducen el contraste entre la
pantalla y la informacion que queremos visualizar causando dificultades
para la acomodacién del ojo.

Los focos de luz situados alrededor del monitor, son reflejados por las
teclas, que suelen tener la superficie brillante y forma céncava.

Por dltimo, para el documento que leemos se requiere un nivel de ilumi-
nacién de 500 lux, muy superior a la del ambiente necesario para traba-
jar con la pantalla, provocando dificultades de adaptacion visual, que se
potencia por el desplazamiento del trabajador entre las dos actividades
visuales con niveles de iluminacion muy diferentes.

Recomendaciones:

— Apantallar el espacio de trabajo donde esté la pantalla, para impedir
las reflexiones de focos de luz.

— Poner iluminacion suplementaria para aquellos puntos que requieran
mayores niveles de iluminacion para la lectura de documentos, etc.

— Disponer de reguladores de intensidad que permitan reducir la ilumi-
nacion general sobre el terminal.

La iluminacion debe ser homogénea sobre toda la superfi-
cie de trabajo, dependiendo el nivel de iluminacion de la

Recuerda actividad que se realice. El trabajo con monitores requiere

diferentes niveles de iluminacién para cada superficie de

’ trabajo.

A
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3.6. LOS CONTAMINANTES QUIMICOS Y EL ORGANISMO

Se produce una interaccion entre el organismo y el contaminante, ya que
el organismo lo introduce en su interior y alli el contaminante produce su
accion toxica.

Hay una serie de factores de los que depende el tipo de respuesta del
organismo del trabajador expuesto a los contaminantes quimicos:

— Propiedades quimicas, entre las que se puede destacar la solubili-
dad en los fluidos biolégicos del cuerpo humano y la reactividad qui-
mica.

— Exposicion del trabajador a un contaminante por la presencia éste en
el ambiente de trabajo, lo que posibilita que parte del contaminante
se incorpore al organismo.

— Dosis de contaminante, es la concentracion del mismo a la que esta
expuesto el trabajador durante un periodo de tiempo determinado.
— Toxicidad, es la capacidad del contaminante de producir dafios en los
seres vivos; estd muy relacionada con la concentracion en el ambien-
te y el nivel de exposicion, de tal forma que si ambas son muy bajas

no se producen dafos.

— Estado fisiolégico del trabajador. ya que el efecto téxico es mas acu-
sado en organismos débiles que en fuertes.

El organismo capta el contaminante del ambiente a través de las
siguientes vias de entrada: respiratoria, digestiva y dérmica (a través
de la piel). El contaminante es absorbido, distribuido, acumulado,
metabolizado y eliminado de forma diferente por el organismo segin el
contaminante de que se trate. En menor medida depende también,
como acabamos de ver, de la constitucion y estado de salud y de
defensas del trabajador.

Los métodos para proteger al trabajador de los contaminantes quimicos
pueden actuar sobre el foco emisor, sobre el medio de propagacion y sobre
el trabajador (éstos los veras en el epigrafe 4 de la unidad siguiente).

La extraccion localizada actia sobre el foco emisor; consiste en aspirar
el aire contaminado justamente en el lugar en que se produce la emision
del contaminante. Consta de campana extractora, conductos, un sistema
depurador que retiene al contaminante y un ventilador que aspira el aire.

La ventilacion por dilucién consiste en hacer renovaciones de aire para

disminuir la concentracién del contaminante, actia sobre el medio de
propagacion; sélo es eficaz ante contaminantes poco toxicos.
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— El organismo capta los contaminantes quimicos por las
vias respiratoria, digestiva y dérmica.

mcuerda — Para proteger al trabajador de los contaminantes quimi-
’ cos se actia sobre el foco emisor, el ambiente de tra-
bajo o sobre el trabajador.

3.7. CONTAMINANTES BIOLOGICOS

Son seres vivos microscopicos que pueden estar presentes en puestos
de trabajo, capaces de producir efectos adversos para la salud de los
trabajadores, como procesos infecciosos, toxicos o alérgicos.

Las principales actividades profesionales que conllevan riesgo de conta-
minacion biologica, son aquellas que se realizan en laboratorios y hospi-
tales con la cria de animales, la recogida de basuras, el procesamiento
de alimentos y los curtidos.

Todas las personas estamos expuestas de forma continua, en todas par-
tes, a una amplia gama de contaminantes biolégicos.

Los agentes biolégicos pueden transmitirse por las siguientes vias:

— Digestiva (ingestion), por inadecuado lavado de manos o por consu-
mir bebidas, comidas o fumar dentro del puesto de trabajo.

— Respiratoria, inhalacién de aerosoles formados en procesos de cen-
trifugacion, mezclado, etc.

— Dérmica, a través de la piel o las mucosas, por utilizacién de ropas
sucias, salpicaduras. Esta via se potencia si el estado de integridad
de la piel es deficiente, via parenteral.

Las respuestas de las personas a una contaminacion dada varia desde
los efectos inocuos hasta la enfermedad grave. dependiendo del agen-
te biolégico y de la susceptibilidad de la persona.

Medidas preventivas con agentes biolégicos

Los principales sistemas preventivos de la contaminacion biolégica son
la higiene personal, la utilizacion de prendas de proteccion personal, los
procedimientos adecuados de trabajo, la formacion e informacion de los
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trabajadores, el orden y la limpieza en el puesto de trabajo, un sistema
de ventilacion adecuado, las vacunaciones, los tratamientos farmacolo-
gicos y el tratamiento de las heridas con antisépticos.

Los contaminantes biol6gicos son seres vivos microscopi-
uer a cos como bacterias y virus, que pueden producir efectos

- infecciosos y téxicos.

CUE R B

*
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(En qué consiste la prevencion?. ;Cémo se trabaja para prevenir los
accidentes?

Se entiende por prevencion, o actuacion preventiva, el conjunto de dis-
posiciones (o medidas adoptadas o previstas) en todas las fases de la
actividad de la empresa con el fin de evitar o disminuir los riesgos deri-
vados del trabajo. De forma concisa podriamos decir que prevencion es
la actitud ante el riesgo.

La prevencién incluye aquellas actividades globales de la empresa condu-
centes a mejorar las condiciones de trabajo. La actuacién preventiva es el
conjunto de las acciones encaminadas a reducir o anular los riesgos. Hay
muchas medidas preventivas posibles para la mayoria de los riesgos. Su
eficacia dependera del grado de reduccion del riesgo conseguido. En la
tabla adjunta se reflejan los principios generales de prevencion.

1. Evitar riesgos

2. Evaluar los inevitables

3. Combatir los riesgos en el origen

4. Adaptar el trabajo a la persona

5. Tener en cuenta la evolucion de la técnica

6. Sustituir, en lo posible, lo peligroso

7. Planificar la prevencion

8. Disponer la proteccién colectiva antes que la individual
9. Instruir adecuadamente a los trabajadores

4.1. CAUSALIDAD DE LOS ACCIDENTES

El accidente/incidente sucede por la existencia de determinadas causas,
el accidente es por tanto evitable si actuamos sobre sus causas.

La idea, tan extendida aln, de que los accidentes se producen por el
azar, es totalmente falsa y, en ocasiones contribuye a que no se haga un
estudio serio de los mismos escudandose en este prejuicio erréneo. Lo
que puede deberse al azar son las consecuencias. Con un ejemplo lo

29



UNIDAD 1

Introduccién y legislacion en prevencion de riesgos laborales

entenderas enseguida: el que se derrumbe un trozo de cornisa de un
edificio es debido a una o varias causas; el que caiga encima de una per-
sona y le produzca lesiones graves o incluso la muerte, o le pase a dos
centimetros de distancia y no le ocurra nada, es puro azar. De ahi nues-
tra insistencia en que, de cara a la prevencion, se deba dar el mismo tra-
tamiento a un accidente que a un incidente. (Recuerda las definiciones
que de ambos dimos en el epigrafe 2 de esta unidad).

Las acciones preventivas tienen como mision detectar las causas que
puedan inducir al accidente. (Por las razones que acabamos de exponer,
cuando hablemos de accidente debes entender que también nos referi-
mos al incidente). Tales causas se suelen representar como una cadena:

CADENA CAUSAL: Causa 1 X Causa 2 X Causa 3 X...= ACCIDENTE
Existen tres principios en relacién con las causas:

1. Todo accidente tiene, al menos, una causa que lo produce.

2. Generalmente en un accidente concurren varias causas.

3. Las causas de los accidentes se relacionan entre si como lo hacen los
factores de una multiplicacion.

El tercer principio tiene gran importancia desde el punto de vista de la
prevencion ya que, si el accidente se produce como consecuencia de una
multiplicacién de causas, bastara eliminar una de ellas para eliminarlo.

Se desprende de lo anterior la importancia que tiene la investigacion de
los accidentes e incidentes para el conocimiento de las causas, ya que
al eliminarlas, se evitaran accidentes semejantes.

Todas las causas de los accidentes se pueden englobar en dos tipos
fundamentalmente.

Causas técnicas o condiciones inseguras, que estan relacionadas con
los factores materiales relativos a condiciones inseguras gque pueden
encontrarse en determinado ambiente de trabajo.

Causas humanas o actuaciones inseguras, que estan relacionadas con
los factores personales relativos a las acciones o actuaciones inseguras.

Cuando se analizan las causas de un accidente pueden percibirse facil-
mente las condiciones de trabajo inseguras. Las acciones humanas inse-
guras no resultan tan evidentes. Puede haber otras causas (humanas o
actuaciones inseguras) como:
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— Problemas visuales del trabajador.
— Fatiga por falta de descanso.
— Desobediencia a las normas (calzado de seguridad, orden y limpieza).

Causas basicas y causas inmediatas de los accidentes

Tras producirse el accidente, podremos detectar los sintomas existen-
tes en el momento inmediato anterior al mismo si conocemos suficien-
temente bien el tipo de trabajo y su ambiente. Los llamaremos causas
inmediatas. Son los actos y las condiciones de trabajo inseguras cuya
existencia se debe a que algo o alguien no estaba en las condiciones
que debia. Son los indicios del accidente.

Es claro que podemos y debemos eliminar actos y condiciones inseguras,
pero con ello no resolvemos completamente el problema. Tenemos que
averiguar por qué existen esos sintomas: averiguar las causas bésicas.

Las causas basicas son el origen de los sintomas. Su correccion supo-
ne alcanzar condiciones de trabajo correctas de forma permanente.

Tras analizar las causas de los accidentes, debe intentarse su elimina-
cion para que el accidente no vuelva a repetirse. Conviene tener en
cuenta ciertos criterios para la eliminacion de dichas causas:

— Deben tener una influencia determinante en el accidente.

— Debe ser posible la eliminacion de forma razonable (desde los puntos
de vista técnico y econémico),

— El grado de eliminacion de la causa debe ser efectivo.

Cadena causal

Las pérdidas son la consecuencia de unas condiciones de trabajo inade-
cuadas. Cuando se analizan, se manifiesta la existencia de determinadas
causas inmediatas originadas por causas basicas que, a su vez, son indi-
cativas de fallos en los sistemas que las consienten.

La secuencia de causas que conduce a las pérdidas se refleja en el
siguiente diagrama:

4444
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Los fallos de los sistemas son el primer eslabon en el que las personas
responsables de la gestion no actlian como seria deseable bajo un punto
de vista preventivo. Representan una politica de actuacion empresarial
deficiente en materia preventiva. Se ponen de manifiesto por estos
aspectos:

— Deficiente control de gestién y de las técnicas de prevencion.

— Programas preventivos poco adecuados para la actividad laboral.

— Incumplimiento de la normativa existente.

— Niveles de conformidad incorrectos con los trabajos que se realizan.

Cualquier tipo de fallo en los sistemas puede suponer la existencia de
numerosas causas basicas en la cadena causal. Tales causas significan
la existencia de condiciones de trabajo o situaciones inadecuadas que
implican la presencia de factores del trabajo capaces de producir efec-
tos adversos sobre los recursos humanos y materiales.

4.2. ETAPAS DE LA ACTUACION FRENTE A RIESGOS

Hemos desarrollado la secuencia causal en la que se producen las pér-
didas pero, jcomo y cuando se puede actuar para disminuir o evitar las
pérdidas?

En la secuencia que comienza con la programacion del trabajo y conti-
nla con las causas y sintomas hasta llegar al accidente y las pérdidas,
hay tres etapas definidas y consecutivas en el tiempo, dentro de las cua-
les se pueden realizar diversas actuaciones con diferentes niveles de efi-
cacia.

Etapa preventiva o etapa de pre-contacto

Es la Gnica etapa en la que podemos evitar que se produzca el acciden-
te o el incidente. En ella se corrigen las condiciones y acciones peligro-
sas actuando sobre las causas inmediatas y, preferiblemente, sobre las
causas basicas.

Etapa de proteccion o etapa de contacto

Esta etapa se inicia cuando no se ha podido evitar el accidente pero
estamos a tiempo de evitar sus consecuencias. Aunque las causas del
accidente seguiran existiendo, pueden evitarse las pérdidas por distintos
métodos:
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— Absorcion: Cuando se usan gafas de seguridad que detienen la pro-
yeccion de particulas a los ojos.

— Sustitucion: Cuando se ha cambiado una sustancia téxica o corrosi-
va por otra que, cumpliendo el mismo objetivo, no sea peligrosa.

— Separacion: Cuando apantallamos la condicién peligrosa.

— Proteccion: Cuando se refuerza el punto critico de una estructura sin
eliminar por ello la condicién peligrosa.

Etapa reparadora o etapa de post-contacto

En esta ultima etapa sélo puede reducirse la gravedad de las conse-
cuencias del accidente. Para conseguirlo hay que tener previstas formas
de actuacion posteriores al accidente como primeros auxilios a los acci-
dentados, preparacion de la evacuacion del centro de trabajo. activacion
del plan de emergencia y reparacion inmediata de los desperfectos oca-
sionados. En el cuadro adjunto expresamos las distintas etapas:

::‘:’: g Se evita el Mediante
@ = | accidente y/o técnicas de: o
— _l— w
<
causas | | é = z
BASICAS a — o
g 2
Py 3 o
: & Diseiio, .
CAUSAS Deteccion
INMEDIATAS | Correccion
w Z | Evita las Mediants O
A 08 consecuencias técnicas de: '6
=1 del accidente b
DENTES Q
2:; e o —| Absorcién z
CONTACTOS £o —— | Sustitucion 8
i Reduccién
R Separacion
| Proteccion
O
é Mediante Ton
Evita la
o 5| orwvadai s técnicas de: 2
£ 5| — 1 2
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Recuperacion 8
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Veamos un ejemplo sencillo e ilustrativo: en el transporte de materiales
durante la construccion de un edificio, podemos actuar de las siguientes
maneras:

— En la etapa preventiva, realizandolo con los medios y procedimientos
adecuados para que no exista la posibilidad de que se caigan ni se
vuelquen.

— En la etapa de proteccion, utilizando un casco protector.

— En la etapa de reparacion, mediante primeros auxilios y si fuera nece-
sario, ingreso del accidentado.

Es inmediato deducir que, sin que deban descuidarse las medidas en las
etapas de proteccion y reparacion, las acciones de cara a la seguridad y
salud de los trabajadores deben ir encaminadas prioritariamente sobre la
prevencion.

— Prevencion es el conjunto de disposiciones o medidas

adoptadas o previstas en todas las fases de la actividad
ue a de la empresa para evitar o disminuir los riesgos del tra-
bajo.
’ — Los accidentes tienen al menos una causa que los pro-

duce. Para prevenir los accidentes hay que detectar y
eliminar alguna de dichas causas.
— Las causas, segun los factores que las originan, pueden
ser técnicas o condiciones inseguras y humanas o actuaciones inseguras.
— Las causas inmediatas son las que corresponden a los actos y condiciones inse-
guras, Son las que podrian detectarse inmediatamente antes del accidente.
— Las causas bésicas, asociadas al factor personal y al factor trabajo, explican por
qué las condiciones no son correctas originalmente.
— La cadena causal es la que conduce desde los fallos en los sistemas de gestion en
la prevencién, como origen de todos los accidentes, hasta las pérdidas.
— Hay varias posibilidades de actuacién preventiva. Se consideran tres etapas posi-
bles de actuacion:

* la etapa preventiva, que es la Unica en la que se evita el accidente o incidente,
* |a etapa de proteccion, en la que se evitan las consecuencias del accidente,
* |a etapa reparadora, en la que se evita la gravedad de las consecuencias.
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;. Qué se hace en seguridad para evitar los accidentes? ;De cuantas for-
mas diferentes se puede trabajar para conseguirio?

Las técnicas de seguridad son diferentes formas de actuar sobre los fac-
tores del trabajo. que permiten descubrir peligros de accidentes o de
enfermedad profesional e identificar los aspectos del trabajo que poten-
cialmente sean susceptibles de ocasionar pérdidas materiales.

Las técnicas de seguridad son tiles para la consecucién de dos objeti-
vos fundamentales: analizar el riesgo de que se produzcan los acciden-
tes e introducir las acciones correctoras necesarias para evitarlos.

Técnicas analiticas y técnicas operativas

Las técnicas que analizan el riesgo de que se produzcan accidentes se
denominan técnicas de andlisis de riesgos o técnicas analiticas. Las mas
utilizadas son las inspecciones de seguridad, la investigacion de acci-
dentes, el control estadistico de la accidentabilidad y el procedimiento
normalizado de trabajo.

Las técnicas que introducen las acciones correctoras necesarias para evi-
tar los accidentes se denominan técnicas operativas. En ellas se disponen
las medidas preventivas para corregir las situaciones de riesgo. Las mas
utilizadas son la sefalizacion, la colocacion de resguardos, el empleo de
los los dispositivos de seguridad y la formacion correcta del personal.

IDENTIFICACION
DEL RIESGO

CONTROL
' DEL RIESGO

IDENTIFICACION
DEL RIESGO
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Técnicas activas y reactivas

Las técnicas analiticas pueden ser aplicadas con anterioridad o con pos-
terioridad a que tenga lugar el accidente, denominandolas técnicas acti-
vas o técnicas previas al accidente y técnicas reactivas o técnicas pos-
teriores al mismo.

La finalidad de las técnicas analiticas reactivas es evitar la repeticion del
contacto y nos ayudaran a entender por qué se han producido hechos no
deseados. El hecho de que existan tales técnicas no resta eficacia en la
lucha contra futuros accidentes, ya que su resultado tiene también finali-
dad preventiva. Las técnicas analiticas reactivas tienen una mayor difu-
sion y aplicacion. Son las que estan mas implantadas en las empresas.

— El objetivo de las técnicas de seguridad es analizar el

riesgo de que se produzcan accidentes y aplicar accio-
Recuerda nes correctoras para evitarlos.
— Las técnicas analiticas reactivas se aplican después de
p que haya sucedido el accidente.
— Las técnicas analiticas activas analizan las condiciones de
trabajo aunque éstas no hayan provocado un accidente.

5.1. INSPECCIONES DE SEGURIDAD

La inspeccion de seguridad es una técnica analitica activa que se realiza
estudiando las condiciones de trabajo existentes en las instalaciones y
las acciones incorrectas que realiza el trabajador en ellas.

Se realiza periddicamente y, ademas de identificar y corregir acciones y
condiciones peligrosas, ejerce una influencia positiva en los trabajadores
al mostrar el interés de la empresa por mantener unas condiciones ade-
cuadas de seguridad y salud en el trabajo.

Las inspecciones se llevan a cabo analizando las condiciones de trabajo
existentes en el érea inspeccionada y las acciones peligrosas que se
producen durante el trabajo. Se elabora un programa de inspecciones
que alcance a toda la actividad, tanto sobre aspectos humanos como
materiales.
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Para su correcto desarrollo se tienen en cuenta estas acciones:

— Se constituye un equipo de inspeccion multidisciplinar.

— Se elabora un listado de los puntos de comprobacion que se deben
inspeccionar en las instalaciones, incluyendo sus caracteristicas téc-
nicas y sus riesgos. A partir de este listado puede construirse un
cuestionario cuyas respuestas solicitamos en la inspeccién.

— Se prepara un inventario de los equipos criticos en las zonas a ins-
peccionar.

— Los inspectores analizan previamente la documentacion existente
que afecta a la zona, se visita a continuacion todo el area prevista en
la inspeccién, solicitando a los trabajadores toda la informacién que
se considera precisa.

— La inspeccién se hace con las instalaciones funcionando y en com-
pafia de personas responsables del area afectada.

— Se anotan todas las anomalias observadas por cada componente del
equipo inspector incluyendo, si procede, la o las medidas correctoras
aplicables para resolver las anomalias detectadas.

— Las deficiencias observadas se describen en el informe final, incluyen-
do, si procede, sugerencias sobre las medidas preventivas aplicables.

— Habra un plazo lo méas breve posible para que el responsable del area
afectada aplique las medidas correctoras que considere adecuadas.

— Las inspecciones se llevan a cabo analizando las condi-
ciones de trabajo y las acciones peligrosas que se pro-

Recuerda ducen durante el mismo.
— La inspeccion se hace con un listado de puntos de com-
’ probacién sobre las instalaciones en funcionamiento,
escribiendo las anomalias en un informe final, debiendo
llevarse a cabo las medidas correctoras necesarias.

5.2. PROCEDIMIENTOS NORMALIZADOS DE TRABAJO

Los procedimientos normalizados de trabajo (en adelante procedimien-
tos) son técnicas analiticas muy utiles para el adiestramiento y el apren-
dizaje del trabajo porque describen con detalle la forma de actuar. Tienen
varias denominaciones con diferentes matices: procedimientos de ope-
racion, instrucciones de trabajo o incluso métodos analiticos.
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Recuerda
’ y sencillo en la practica.

Tras analizar las causas de los accidentes se observa que, en muchas
ocasiones, fueron producidos por la existencia de acciones peligrosas
de las que el trabajador no estaba bien informado. No existian instruc-
ciones o procedimientos escritos de trabajo que ayudaran a evitar los
riesgos que pueden presentarse en el desarrollo de la actividad.

Los procedimientos deben mostrar con sencillez la forma en que deben
realizarse los trabajos y tareas de forma correcta y eficaz.

Los procedimientos tienen una base formativa para el trabajador, le ayu-
dan en la ejecucién de su trabajo. Resulta fundamental que cumplan una
serie de requisitos:

— Han de contener una descripcién breve del objetivo que se pretende
conseguir.

— Su cumplimiento seréa obligatorio.

— Su contenido ha de ser breve y escrito de modo que sea facilmente
comprensible por las personas a las que vaya dirigido.

— Han de reflejar quién debe hacer cada cosa y como debe hacerla, es
decir, expresaran claramente las obligaciones y las responsabilidades.

— El procedimiento debe incluir las figuras y los esquemas necesarios
para su comprension.

Los criterios que se siguen para seleccionar los procedimientos nece-
sarios, son los siguientes.

— La peligrosidad del trabajo.

— La frecuencia de la exposicion al peligro.

— Las actuaciones complejas.

— La posibilidad de que se produzcan pérdidas.
— La dificultad para llevarlo a la préctica.

En los procedimientos normalizados de trabajo se describi-
ré con detalle la forma de actuar en las operaciones criti-
cas, se resaltaran las precauciones para la ejecucion del
trabajo, su contenido sera breve, asimilable por el receptor
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5.3. NOTIFICACION DE ACCIDENTES

La notificacion de accidentes consiste en la cumplimentacion y envio de
un documento describiéndolo de forma completa y concisa.

La notificacion es muy simple, pero vital para iniciar otras acciones pre-
ventivas como la investigacion de accidentes, las estadisticas de segu-
ridad o para llevar a cabo un control total de pérdidas. Se informa del
momento, lugar y consecuencias de las pérdidas.

El responsable de la notificacion de accidentes serd la persona mas
directamente implicada en el suceso o su jefe inmediato. La notificacion
escrita debe llegar lo antes posible a la persona responsable de iniciar la
investigacion.

Deben notificarse todos los accidentes ocurridos, incluyendo los inci-
dentes. De forma independiente, en el caso de un accidente con lesion
que produzca baja laboral, es obligatoria la notificacién del accidente en
un impreso llamado Parte de Accidente de Trabajo a la Administracion
Publica que tenga las competencias laborales.

Bﬁcuerda La notificacion de accidente se realiza mediante el envio de
un impreso donde se describe el accidente de forma com-
’ pleta y resumida.

5.4. INVESTIGACION DE ACCIDENTES

La investigacion de accidentes es la técnica preventiva en la que se
analizan los hechos que conducen a un accidente para determinar las
causas concurrentes y las medidas correctoras necesarias que eviten
su repeticion.

Es una técnica analitica reactiva que se inicia después de que los acci-
dentes laborales se hayan producido y notificado. La importancia de la
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investigacion de accidentes estriba en la objetividad de un hecho suce-
dido que muestra la existencia de un riesgo.

Los objetivos de la investigacion se completan con la identificacion rigu-
rosa de las causas reales, su eliminacion y el aprovechamiento de la
experiencia para la finalidad preventiva.

En la investigacion de accidentes pueden colaborar, ademas, los miem-
bros del Comité de Seguridad y Salud, los vigilantes de seguridad, los
técnicos y personal de otros departamentos de la empresa relacionados
con el accidente.

Conviene diferenciar la investigacion de accidentes que debe realizar la
empresa para todo tipo de accidentes de las investigaciones que realiza
la Administracion. La Inspeccién de Trabajo investiga los accidentes de
mayor gravedad, aquéllos en los que se hayan derivado lesiones para el
trabajador y de los que puedan derivarse sanciones para la empresa por
incumplimiento de la normativa.

La investigacion de accidentes se realiza siguiendo la siguiente secuen-
cia operativa:

a) Toma de datos

Se trata de reconstruir en el lugar del accidente todas las circunstancias
que concurrieron en él, recogiendo la informacién suministrada por el
accidentado, por los testigos y por cuantas personas que puedan apor-
tar datos de interés.

También se deben examinar las condiciones de trabajo y de los agen-
tes materiales, métodos, instrucciones recibidas, equipos de protec-
cion y, en general, todos los datos complementarios que se conside-
ren de utilidad.

En esta etapa conviene actuar teniendo presente algunos aspectos
como evitar la busqueda de responsabilidades, concentrarse sobre todo
en los aspectos técnicos y humanos analizando los agentes de riesgo
presentes.

b) Determinacién de las causas

El abjetivo de la investigacion de accidentes es la obtencién rigurosa de
las causas reales; no deben extraerse causas de las hipétesis de los
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hechos. Las causas deben obtenerse a partir de todos los hechos des-
critos y no soélo de los desencadenantes en el momento mismo del acci-
dente. Habra que diferenciar las causas basicas, origen del accidente,
de las inmediatas, que conducen al mismo.

Segun su origen, pueden ser de tres tipos:

— Técnicas; que provienen de los fallos o deficiencias en las instalacio-
nes, equipos 0 metodos de trabajo.

— Humanas; originadas por la actuacion del hombre, su aptitud, actitud,
motivacion, etc.

— Organizativas; los fallos en los sistemas y en la estructura de pre-
vencion empresarial se deben en definitiva, a fallos humanos en la
organizacion.

Cuando se investiga un accidente pueden encontrarse causas en un
nimero muy elevado. Resultara necesario seleccionar aquéllas con una
mayor participacion en el accidente.

¢) Medidas preventivas

El equipo investigador debe confeccionar una serie de propuestas que
hubieran evitado el accidente. Las medidas preventivas suponen el des-
arrollo de las acciones y controles adecuados para minimizar o eliminar
la repeticion del accidente.

Es conveniente ordenar las causas principales que lo hicieron posible
segun la facilidad de aplicar las medidas correctoras pertinentes. Los
factores fundamentales para determinar estas medidas son la prioridad
en el tiempo y la valoracion del costo de llevarlas a cabo.

d) Redaccion del informe y control de la investigacion de accidentes

En la redaccion se emplearan términos comunes y concretos redactados
en frases cortas.

Es necesario asegurarse de que las medidas propuestas en los informes
de accidentes se lleven a cabo en unos plazos determinados. Habra para
ello un mando responsable de la coordinacion de los servicios que eje-
cuten las medidas correctoras.
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— Los accidentes son investigados para determinar sus
causas y adoptar las medidas correctoras que eviten su

Recuerda ‘=<
’

— Los aspectos clave en la investigacion son: Efectuarla
con rapidez, tomando todos los datos posibles, selec-
cionar causas sobre las que se pueda actuar y compro-
bar la realizacién de las medidas correctoras reflejadas
en el informe.

5.5. CONTROL ESTADISTICO DE ACCIDENTES

Organizando adecuadamente los datos obtenidos en la investigacion de
cada accidente podremos realizar analisis estadisticos y estimar los indi-
ces para establecer criterios de comparacién entre sectores o secciones
de produccién o entre periodos de tiempo para una empresa o varias.

La estadistica permite extraer conclusiones sobre cémo evoluciona la
accidentabilidad en la empresa y sirve de referencia en la toma de medi-
das preventivas. Para ello se utilizan unos indices estadisticos; los méas
utilizados son: el indice de frecuencia y el indice de gravedad.

indice de frecuencia (IF)

Relaciona el nimero de accidentes con baja habidos en una empresa
con el nimero de horas trabajadas por un colectivo o plantilla y normali-
zadas a un millén. Para su calculo se utiliza la expresion:

IF = N° total de accidentes X 1.000.000 / N° total de horas trabajadas

Como vemos, indica el nimero de accidentes que ha sufrido un colecti-
vo cuando ha trabajado un millén de horas.Sélo se tienen en cuenta los
accidentes ocurridos durante la jomada laboral, excluyéndose los suce-
didos en los trayectos de ida y vuelta al puesto de trabajo (llamados
“accidentes in itinere").

indice de gravedad (IG)

Refleja la gravedad de los accidentes relacionando el nimero de dias
que el trabajador afectado debe causar baja laboral con el nimero de
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horas trabajadas por un colectivo o plantilla y normalizadas a un millar.
Es decir,

IG = N° total de dias de trabajo perdidos X 1.000 / N° total
de horas trabajadas

Como vemos, es el nimero de jornadas de trabajo que no se realizan

por cada mil horas en que los trabajadores estan expuestos a la jornada
laboral.

— El indice de frecuencia es el indice estadistico mas utili-
[{Bcuerda zado. Relaciona el nimero de accidentes con baja con
el nimero de horas trabajadas.

’ — El indice de gravedad relaciona el niumero de dias de tra-
bajo perdidos con el de horas trabajadas.

5.6. SENALIZACION

La sefalizacién de seguridad es el conjunto de estimulos que resaltan un
objeto o una situacion determinada de forma réapida e inteligible para con-
dicionar la actuacion segura de quien los recibe. La sefalizacion puede ser
Optica, acustica, olfativa y tactil. (No te sorprendan estas afirmaciones: un
caso tipico de sefalizacion olfativa es el de los gases utilizados como
combustibles domésticos. butano y gas natural. Estos gases son inodo-
ros. Lo que se hace es anadir pequenisimas cantidades de sustancias muy
odoriferas para detectar fugas y poder actuar de forma inmediata).

Refuerza las técnicas preventivas e informa al trabajador de las situa-
ciones de peligro y de las medidas de seguridad que debe adoptar.

Para que sea eficaz y cumpla su funcién preventiva, la sefalizacién debe:
— Atraer la atencion de aquellos a los que va destinada.
— Ser clara y de interpretacion tnica.

— Existir la posibilidad real de su cumplimiento.
— Informar con suficiente antelacion.
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Hay unos aspectos que conviene tener en cuenta en la sefalizacion,
como los siguientes:

— Una seializacion correcta es eficaz pero, por si misma, no elimina
ningun riesgo.

— La seializacion no disculpa la obligacién de aplicar las medidas
correctoras pertinentes.

— Se debe informar a los trabajadores sobre el significado del sistema
de senalizacion empleado.

— La senalizacion informa al trabajador de las situaciones
Rﬂcuerda de peligro y de las medidas de seguridad que debe
adoptar aunque, por si misma, no elimina el riesgo.

’ — La senalizacion ha de atraer la atencion del trabajador,
ser facil de entender y posible de cumplir,

LA B

5.7. NORMAS DE SEGURIDAD

Llamamos normas de seguridad a las reglas que difunden las empresas
entre sus empleados para evitarles posibles dafnos derivados de la eje-
cucién de su actividad.

Son documentos intermnos de obligado cumplimiento, donde se recogen
las recomendaciones preventivas necesarias para complementar a otras
medidas generales de caracter preventivo. Estas normas son necesarias
porque las normas legales no son, a menudo, suficientes para prevenir
todos los riesgos potenciales en todos los puestos de trabajo. Se modi-
fican, revisan y difunden cada vez que es necesario. Su cumplimiento
sera exigible por la linea de mando.

Las normas han de cumplir una serie de condiciones que las diferencian
de otros procedimientos o instrucciones de trabajo.

— Deben complementar a la normativa legal y nunca ser contrarias a ella.

— Deben ser necesarias y resolver problemas concretos.
— Estaran escritas de forma imperativa.
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— Su redaccion sera positiva, es decir, deben especificar de forma clara
y concisa lo que debe hacerse y no lo que no debe hacerse.

— Se elaboraran sdlo las mas importantes desde el punto de vista pre-
ventivo.

— Su difusién ha de ser total y debe ser bien entendida a todos los nive-
les.

Las normas de seguridad son documentos internos de la

I{ecuerda empresa de obligado cumplimiento donde se recogen
’ medidas preventivas para el riesgo del trabajo.

5.8. ORDEN Y LIMPIEZA EN EL TRABAJO

El orden y la limpieza, como técnicas operativas de seguridad, son las
medidas y las actuaciones que se llevan a cabo para reducir accidentes
originados por la suciedad y el desorden. Su puesta en practica es sim-
ple: consiste en cuidar que nuestro puesto de trabajo esté permanente-
mente limpio y ordenado.

Ademas, el orden y la limpieza influyen en la eficiencia en el trabajo ya
que mejoran ostensiblemente sus condiciones.

Normas basicas para mantener el orden y la limpieza

Orden en el almacenamiento. Hay que tener en cuenta la estabilidad de
los apilamientos, su altura, el emplazamiento idoneo de los materiales,
el buen estado de los embalajes y el manejo de los materiales pequenos
utilizando recipientes de contencion apilables y manejables.

Orden en el material de desecho. Es necesario prever los residuos que
se generaran en las distintas actividades y utilizar sistemas cerrados de
recogida en los que la retirada sea selectiva en funcion del lugar donde
se produzcan los desperdicios, desechos, embalajes, etc. y de su des-
tino final. Cada residuo debe tener su lugar y evitar que se encuentren
esparcidos por el puesto de trabajo.
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Recogida de derrames. Son causas frecuentes de resbalones e incen-
dios, sobre todo en las zonas de acceso y de paso. recoge de forma
répida y del modo adecuado todos los vertidos que se produzcan.

Herramientas. Toda herramienta debe tener un lugar para ser almacena-
da dependiendo de la frecuencia de su utilizacién y del ambiente en el
puesto de trabajo.

Senalizacion. Aunque las sefales de peligro constituyen una técnica
operativa diferente de la que tratamos aqui, la sefalizacién adecuada en
muchos lugares de trabajo esté asociada al orden y la limpieza de los
mismos, como por ejemplo:

— Senalizacién mediante pintura en el suelo de los limites de almacena-
miento de materiales.

— Delimitaciéon de espacio libre alrededor de las maquinas para que el
trabajador que las utilice se desenvuelva comodamente.

— Empleo de pintura roja en los equipos moviles para que el personal
advierta su presencia.

Mantenimiento de espacios libres. Despejando el paso y permitiendo
acceder rapidamente a cualquier punto de trabajo, tomar las prendas de
proteccion o utilizar las salidas de emergencia.

Recoger el material utilizado. Dejar la documentacion y los procedimien-
tos normalizados de trabajo en el lugar destinado para ello. Recoger el
material usado en el lugar y en las condiciones previstas. utilizando eti-
quetas para permitir una identificacion rapida y segura.

— El orden y la limpieza contribuyen a reducir el nimero de

accidentes, mejoran las condiciones de trabajo y supo-
cue a nen un aumento de eficiencia.
— El orden se debe aplicar en los materiales y (tiles de tra-
’ bajo. en los productos almacenados y en la sefalizacion
adecuada.

— La limpieza se aplica en la recogida de derrames, en el
empleo de medios de eliminacién para los distintos resi-
duos y en el mantenimiento de las instalaciones.
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. Qué objeto tiene la legislacién sobre prevencion? ;Es dificil interpretaria?

La legislacion laboral se caracteriza porque suele ser detallada y muy
técnica y por intervenir directamente en el ambito del trabajo para regu-
lar las conductas del empleador y los trabajadores.

La legislacion sobre seguridad y salud en el trabajo tiene por objetivo la
proteccién de los trabajadores frente a los peligros gque puedan amena-
zar su salud o su seguridad en el desarrollo de la actividad laboral.

El derecho bésico a la seguridad y salud queda reflejado en la
Constitucion y en la legislacion ordinaria espanola. £l articulo 40.2 de la
Constitucion Espanola dice:

“Los poderes publicos fomentaran una politica que garantice la for-
macion y readaptacion profesionales; velaréan por la seguridad e
higiene en el trabajo... "

6.1. ORDENANZA GENERAL DE SEGURIDAD E HIGIENE
EN EL TRABAJO

Salo tiene en vigor el titulo || que describe las “Condiciones generales
de los Centros de Trabajo y de mecanismos y medidas de proteccion”.
En él se desarrollan los articulos referentes a las candiciones generales
que deben reunir los centros de trabajo y los diferentes mecanismos y
medios con caracter preventivo que han de adoptarse obligatoriamente
para promover la seguridad, higiene y bienestar de los trabajadores.

— El objeto de la legislacion en materia preventiva es la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores

Recuerda de los riesgos laborales.
— La Constitucion Espanola obliga a la Administracion a
’ velar por la seguridad e higiene en el trabajo.
— La Ordenanza General de Seguridad e Higiene en el

Trabajo, parcialmente derogada, describe las condicio-
nes generales de los centros de trabajo y medidas de proteccion.

e (e —
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6.2. LEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La ley 31/1995, de 8 de noviembre, Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, LPRL, es el pilar fundamental de la politica de proteccion de
la salud de los trabajadores en Espafia y supone un marco legal a partir
del cual las normas reglamentarias iran fijando los aspectos mas técni-
cos de las medidas preventivas.

Dentro de este marco legal se regulan las actuaciones de todas las par-
tes implicadas en la prevencion como son las Administraciones Publicas,
los empresarios, los trabajadores y las organizaciones empresariales y
sindicales.

En el Capitulo | se refleja que el objeto de la LPRL es: "Promover la
seguridad y la salud de los trabajadores mediante la aplicacion de medi-
das y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de
los riesgos derivados del trabajo”. También recoge los principios gene-
rales relativos a la prevencién.

El Capitulo Il establece que la politica de prevencién se dirigira a promo-
cionar la mejora de las condiciones de trabajo para asi elevar el nivel de
proteccion de los trabajadores.

Los dos pilares de la politica de prevencion son:

— Elaboracion de normas que daran sentido préactico a la LPRL.
— Actuacion coordinada de las Administraciones Publicas.

CA DE PREVENCION DE
LA SALUD EN EL
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El capitulo Il dice también que “las Administraciones Publicas promove-
ran la mejora de la educacion en materia preventiva en los diferentes
niveles de ensenanza y de manera especial en la formacion de las cuali-
ficaciones profesionales.

En el Capitulo lll se recogen los derechos y deberes de empresarios y
trabajadores que pueden resumirse en que los empresarios tienen la
obligacion de garantizar a sus trabajadores un ambiente de trabajo segu-
ro y saludable.

La LPRL recoge de forma novedosa en nuestra legislacion la obligacion
del empresario de:

— Evaluar los riesgos de la empresa.

— Planificar las acciones preventivas.

— Realizar el seguimiento periddico del ambiente y de las condiciones
de trabajo.

En el Capitulo IV se aprecia una de las novedades mas importantes de
la LPRL: la obligacién de crear Servicios de Prevencién, que seran los
encargados de llevar a la practica los principios preventivos que recoge
la Ley.

En el Capitulo V se plasman los derechos de participacion y de repre-
sentacion de los trabajadores en materia preventiva por medio de los
Delegados de Prevencion y de los Comités de Seguridad y Salud.

En el Capitulo VI se recogen las obligaciones de los fabricantes y sumi-
nistradores de maquinaria, equipos y productos de asegurar que los mis-
mos se instalen y utilicen en condiciones de seguridad, suministrando
para ello la informacién necesaria.

En el Capitulo VIl se modifican las responsabilidades y sanciones de los
empresarios, quedando derogadas normativas anteriores.

A continuacion vamos a desarrollar aspectos puntuales de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales.
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—La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales, Ley
31/1995, se constituye en la ley basica sobre preven-

RBcuerda cion, recogiendo aspectos como:
— La politica de prevencion de la Administracion Publica
’ en materia de prevencion.

— Los derechos y obligaciones de los empresarios y tra-
bajadores.

— La obligacion de crear servicios de prevencion en las empresas.
— Las formas de participacion de los trabajadores en materia preventiva.

— Las responsabilidades y sanciones por incumplimientos de la normativa.

6.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EMPRESARIOS
Y TRABAJADORES EN MATERIA DE SEGURIDAD
Y SALUD

Los derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en el tra-
bajo se detallan en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales, Ley
31/1.995 de 8 de noviembre.

Obligaciones de los empresarios

Los empresarios tienen el deber de proteger a los trabajadores frente a
riesgos laborales. Para garantizar su seguridad y su salud, deben adop-
tar medidas en todos los aspectos relacionados con el trabajo. Dentro
de estas obligaciones el empresario:

— Hara una evaluacion inicial de riesgos a partir de la cual se planifica-
ran las acciones preventivas adecuadas.

— Tomara las medidas necesarias para que los equipos de trabajo y sis-
temas de proteccion sean adecuados para la actividad a realizar y
sean utilizados por personal preparado.

— Se asegurara de que los trabajadores sean informados de:

— los riesgos para su seguridad y su salud en el trabajo.
- las medidas y las actividades de proteccion y prevencion posibles.
— las medidas de emergencia existentes.
— Se asegurara de que el trabajador reciba formacién:
— tedrica y practica suficiente y adecuada en materia preventiva.
— especifica para el puesto de trabajo que desarrolle.
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— Analizara las posibles situaciones de emergencia tomando las medi-
das gue sean necesarias.

— Garantizara la vigilancia periddica del estado de salud de los trabaja-
dores en funcién de los riesgos inherentes al trabajo.

— Debera informar lo antes posible a los trabajadores expuestos a un
riesgo laboral grave e inminente y adoptar las medidas de proteccién
previstas.

Derechos de los empresarios

Los derechos de los empresarios en materia de prevencion, reflejados
en la LPRL, pueden resumirse en estos tres aspectos:

— Las obligaciones de los trabajadores recogidas en dicha Ley.

— La atribucién de funciones preventivas a trabajadores o servicios de
la empresa.

— La concertacion de las actividades de prevencion con entidades
especializadas.

Derechos de los trabajadores

Podemos resumir los derechos de los trabajadores en el derecho a una
proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el trabajo. Son el
reflejo de los correspondientes deberes del empresario en toda la acti-
vidad preventiva.

Podemos destacar los derechos a:

— Informacion, consulta y participacion en materia preventiva.

— Formacion especifica para su puesto de trabajo.

— Informacién adecuada y suficiente en relacion con trabajos con ries-
gos graves y especificos.

— La vigilancia periddica de su estado de salud.

— Disponer de los equipos de trabajo adecuados y de los equipos de
proteccion necesarios.

En cuanto a los aspectos en los que deberan estar informados los tra-
bajadores destacaremos:

— Los resultados de las valoraciones y controles del medio ambiente
laboral.

— Los riesgos para la salud que pueda entrafar su trabajo.

— Los riesgos graves o inminentes.

— Las medidas de emergencia de la empresa.
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Obligaciones de los trabajadores

Las obligaciones de los trabajadores en materia de prevencion de ries-
gos se resumen en las siguientes.

— Velar por su propia seguridad y salud en el trabajo y por la de aque-
llas otras personas a las que pueda afectar su actividad profesio-
nal mediante el cumplimiento de las medidas de prevencién exis-
tentes.

— Usar adecuadamente cualquier medio que utilicen dentro de su acti-
vidad, de acuerdo con su naturaleza y los riesgos previsibles.

— Utilizar correctamente los equipos y medios de proteccion facilitados
por la empresa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

— Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes y no
ponerlos fuera de funcionamiento.

— Informar de inmediato acerca de cualquier situacion que a su juicio
entrafie un riesgo para la seguridad y la salud de los trabajadores.

— El empresario tiene el deber de proteccion de los traba-
jadores frente a los riesgos laborales. En cumplimiento

Recuerda de ese deber, tomara medidas para:
I— ® Evaluar los riesgos.
¢ Informar y consultar a los trabajadores.

® Actuar sobre los equipos de trabajo.
® Proporcionar equipos de proteccion adecuados al
riesgo.

* Formar y hacer participar a los trabajadores en materia preventiva.
* Actuar en casos de riesgo grave e inminente.

— El trabajador tiene unos derechos derivados de las obligaciones del empresario.
Algunos de sus deberes son:

® Cumplir las normas establecidas.

 Utilizar adecuadamente las instalaciones, equipos y medios de proteccion.
* Informar de las condiciones peligrosas.

» Colaborar en las actividades preventivas.
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6.4. SERVICIOS DE PREVENCION

Llamaremos Servicio de Prevencion al conjunto de medios humanos y
materiales necesarios para realizar las actividades preventivas que
garanticen la proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores.
Su constitucion y funciones vienen descritas en la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales.

Los trabajadores pertenecientes a los Servicios de Prevencion debe-
ran tener la capacidad, el tiempo y los medios necesarios y suficien-
tes para que puedan realizar sus funciones. Entre sus funciones des-
tacamos:

— Informar, formar y asesorar a los trabajadores en materia preventiva.

— Prestar primeros auxilios y colaborar en los planes de emergencia.

— Disenar, aplicar y coordinar los planes y programas de actuacion pre-
ventiva.

— Los Servicios de Prevencién son el conjunto de medios
humanos y materiales necesarios para realizar las activi-

Recuerda dades preventivas y de proteccién. Son sus funciones,
— entre otras:
— Asesorar a la empresa y coordinar los planes y pro-

gramas de prevencion.

— Formar/informar a los trabajadores en materia preven-
tiva.

~ Colaborar en los planes de emergencia.

6.5. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
EN PREVENCION

La normativa establece que los trabajadores participen en las materias
de prevencion y que el empresario consulte con ellos la planificacion y
organizacion del trabajo, cuando las actividades a realizar tengan influen-
cia sobre la proteccion de la salud y prevencion de los riesgos profesio-
nales.
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Delegados de Prevencion

Los Delegados de Prevencion son los representantes de los trabajado-
res con funciones especificas en materia de prevencion de riesgos en el
trabajo.

Seran elegidos por y entre el personal de representacion previsto en la
empresa. Dentro de sus competencias, estan las siguientes:

— Colaborar con la direccién de la empresa en la mejora de la accion
preventiva.

— Promover y fomentar la cooperacién de los trabajadores en la aplica-
cion de la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

— Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la
normativa de prevencion de riesgos laborales.

— Recibir del empresario toda la informacién y documentacion sobre los
riesgos, su evaluacion y las medidas de proteccion y de prevencion
adoptadas.

Los Delegados de Prevencion estan facultados para:

— Acompanar a los técnicos en las evaluaciones de caracter preventivo
en el ambiente de trabajo, y a los inspectores de Trabajo y Seguridad
Social.

— Ser informado por la empresa sobre los dafios producidos en la salud
de los trabajadores.

— Visitar los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y
control del estado de las condiciones de trabajo.

— Solicitar al empresario la adopcién de medidas de caracter preventi-
vo y para la mejora de los niveles de proteccion de la seguridad y la
salud de los trabajadores.

— Proponer al 6rgano de representacion de los trabajadores la adopcion
del acuerdo de paralizacién de actividades, cuando la actividad entra-
e un riesgo inminente y grave para la seguridad o la salud.

Comité de Seguridad y Salud

El Comité de Seguridad y Salud es un érgano paritario y colegiado de
participacion en el que se realizan consultas regulares y periddicas de
las actuaciones de la empresa en materia de prevencién de riesgos.

El Comité de Seguridad y Salud se redne trimestralmente y se forma con
los Delegados de Prevencion y con igual nimero de representantes de
la empresa.
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Entre las competencias del Comité de Seguridad y Salud, destacamos
las siguientes:

a) Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los
planes y programas de prevencion de riesgos en la empresa.

b) Proponer a la empresa mejoras en las condiciones de trabajo o
correcciones de deficiencias existentes.

c) Visitar las zonas del centro de trabajo que considere necesarias para
conocer la situacion de la prevencion de riesgos.

d) Conocer y analizar los dafos producidos en la salud o en la integridad
fisica de los trabajadores.

e) Valorar las causas que han ocasionado danos y proponer las medidas
preventivas oportunas.

— Los Delegados de Prevencion son representantes de

los trabajadores con funciones especificas en materia

Recuerda de prevencion. Ejercen labores de vigilancia y control
del cumplimiento de la normativa de prevencion de ries-

’ gos laborales.

' — El Comité de Seguridad y Salud es un érgano formado
por los Delegados de Prevencion, en representacion de
los trabajadores y un nimero igual de representantes de
la empresa. Debe:

— Analizar los dafios producidos, valorar las causas y proponer las medidas correctoras.

— Conocer las evaluaciones de las condiciones de trabajo y proponer mejoras a la
empresa.

— Visitar las zonas de trabajo que considere necesarias para conocer la situacion pre-
ventiva.

6.6. SERVICIOS MEDICOS DE EMPRESA

Los Servicios Médicos de Empresa tienen como mision la prevencion y
curacion de las patologias derivadas del trabajo. Entre sus funciones,
destacamos las siguientes:

— Supervisar todos los factores de riesgo existentes dentro de la

empresa que puedan afectar a la salud del trabajador, informando de
los mismos al empresario y a los trabajadores.
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— Analizar los efectos higiénicos, fisiologicos y psicologicos sobre el
trabajador de las actividades que se realizan y asesorar a la empresa
sobre la forma de adaptar el trabajo al trabajador.

— Hacer los reconocimientos médicos previos al ingreso del trabajador,
los periédicos y los especiales.

— Asesorar a los trabajadores, individualmente, acerca de cualquier
alteracion de la salud que esté motivada por el trabajo.

— Aplicar los tratamientos de urgencia en caso de accidente o indispo-
sicion.

— Participar en la formacion de los trabajadores en materia de seguri-
dad y salud, especiaimente en la formacion inicial de los trabajadores
en materia de primeros auxilios y en la supervision y mantenimiento
de los equipos utilizados para efectuar los mismos.

— Supervisar la higiene de las instalaciones sanitarias y todas aquellas
que puedan afectar a la salud de los trabajadores.

— Reunir datos para realizar las estadisticas relativas a condiciones de
salud en la empresa.

6.7. MUTUAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Las Mutuas de Accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales
tienen una funcion social para sus empresas asociadas. Realizan:

— Funciones preventivas, incluso las correspondientes a los Servicios
de Prevencion de sus empresas asociadas.

— Curaciones y rehabilitaciones de los accidentados y trabajadores
afectados por enfermedades profesionales.

— El pago de las indemnizaciones que pudieran corresponder al trabajador.

La mejor mision social de las Mutuas radica en la accion preventiva y por
ello colaboran o aportan iniciativas de tipo preventivo en las empresas
asociadas. Las caracteristicas que realzan su utilidad son:

— La mayor experiencia de sus Servicios Técnicos de Prevencion.

— La coincidencia de objetivos con las empresas en materia preventiva.

— Su punto de vista objetivo; esta objetividad les permite resolver dis-
crepancias en materia preventiva entre empresa y trabajadores.

— La ausencia de intereses econémicos en su intervencion.
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6.8. ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION
RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD
Y LA SALUD

Las Administraciones Publicas dirigen la politica en materia de pre-
vencién cumpliendo el mandato constitucional. La politica se tradu-
ce en el desarrollo de normas reglamentarias y en la ejecucién de
las actuaciones necesarias por parte de los Organismos correspon-
dientes.

Las funciones en materia de seguridad y salud que desarrollaran las
Administraciones Publicas de forma general son:

— Promover la prevencion y el asesoramiento de los érganos técnicos.

— Velar por el cumplimiento de la normativa sobre prevencion de ries-
gos laborales mediante actividades de vigilancia y control.

— Sancionar el incumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos
laborales.

Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social

Su misién es la vigilancia y control de la normativa sobre prevencion
de riesgos laborales. Para llevarla a cabo, tiene las siguientes fun-
ciones:

— Vigilar el cumplimiento de la normativa en los temas de su compe-
tencia, proponiendo a la autoridad laboral la sancion que correspon-
da ante las infracciones que detecte.

— Asesorar e informar a las empresas y a los trabajadores sobre la
manera de cumplir la normativa.

— Informar a la Autoridad Laboral sobre los accidentes de trabajo mor-
tales, muy graves o graves, y sobre cualquier otro que se considere
necesario.

— Ordenar la paralizacion inmediata de trabajos cuando advierta la exis-
tencia de riesgo grave e inminente para la seguridad o la salud de los
trabajadores.

— Comprobar y favorecer el cumplimiento de las obligaciones que la
normativa exige a los Servicios de prevencion de las empresas.
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— Los servicios médicos de la empresa realizan la pre-
vencion y curacién de las patologias del trabajo, partici-

Recuerda pando en los programas de actuacion preventiva de la

empresa.

’ — Las mutuas de accidentes de trabajo tienen funciones

preventivas de apoyo a empresas y trabajadores, ade-
mas de las de curacion, rehabilitacion e indemnizacion
posteriores a los accidentes de trabajo.

— Las Administraciones Publicas desarrollan las normas reglamentarias en materia de
prevencion.

— La Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social vigila el cumplimiento de la normativa
sobre riesgos laborales.
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Indicar la relacion existente entre riesgo y peligro.

Indica las analogias y diferencias entre accidente de trabajo y enfer-
medad profesional,

i Qué diferencia existe entre un sonémetro y un dosimetro?

Una empresa en la que se han trabajado 80.000 horas en un periodo
de dos meses. ha tenido 5 accidentes con baja, uno de ellos "in iti-
nere” (accidente que se produce en el trayecto entre el domicilio del
trabajador y el lugar de trabajo, tanto a la ida como a la vuelta). Estos
accidentes han ocasionado un total de 60 dias de baja laboral .
Calcula los indices de frecuencia y de gravedad.

;Cuél de las siguientes ideas te cuadra mas con el concepto de nor-
mas de seguridad?

a) Son obligatorias porque las exige la legislacion.
b) Son obligatorias porque lo exige la empresa.
¢) Son informativas, siendo Utiles para evitar riesgos.

Determina si son correctas las siguientes afirmaciones

a) El empresario puede contratar la organizacion de las actividades
preventivas

b) El empresario debe formar al trabajador en materia preventiva.

c) El trabajador no tiene que utilizar de forma obligatoria un equipo
de proteccion.

Dentro de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud se tratan
temas incluidos entre sus competencias y facultades. Determina de
las siguientes actividades en qué apartado de los descritos tienen
cabida.
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1% Descripcion de un accidente investigado por el Servicio de
Prevencion.

2% Programas de formacion previstos por la empresa en relacién
con modificaciones en los puestos de trabajo.

3% Valorar la ejecucién de un simulacro de plan de emergencia.

(Cuéles de las siguientes afirmaciones sobre las mutuas de acciden-
tes de trabajo son ciertas?

a) Tienen por mision atender al accidentado de las empresas que
han contratado sus servicios.

b) Pueden realizar labores preventivas de a las empresas.

¢) Realizan el pago de las indemnizaciones por accidente laboral.
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Introduceion

La utilizacion de focos calorificos en diversas
actividades da origen a muchos incendios,
que es una de las causas de accidente que
mas dafio ocasiona tanto directamente por el
fuego, como por los efectos indirectos que
ocasionan los gases calientes, tdxicos y
corrosivos que puedan formarse.

Los equipos eléctricos son practicamente
imprescindibles para cualquier actividad,
industrial o de servicios, siendo el riesgo
eléctrico una de las principales causas de los
accidentes de mayor gravedad cuando no se
adoptan algunas precauciones en su manejo.

Estudiaremos los principales medios de pro-
teccion personal asi como las caracteristi-
cas que les son exigibles.

— Los guantes, para evitar los riesgos de
contacto.

— Las gafas de seguridad, para detener
proyecciones y salpicaduras.

— La ropa de trabajo, que sera adecuada al
tipo de productos que se manipulen.

Por dltimo vamos a introducimos en el
conocimiento de dos técnicas operativas
que se aplican cuando el accidente se ha
producido e intentamos minimizar sus con-
secuencias: el plan de emergencia y los pri-
meros auxilios.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© |Identificar sistemas para prevenir los
riesgos de incendio y de electrocu-
cion.

© Comprobar el estado de uso y la
forma de funcionamiento de los
equipos de proteccion contra incen-
dios, seleccionando el mas adecua-
do para extinguir una clase de fuego
determinada.

© Saber como actuar en caso de acci-
dente.

Conocer las caracteristicas de los
principales equipos de proteccion
individual (EPIs).

© Identificar el EPI que garantice el
nivel de proteccion adecuado.
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¢Por qué se producen los incendios?, ;qué condiciones tienen que
darse para que se desarrollen?, ;como se puede actuar para sofocarlos?

Un incendio es un fuego incontrolado, generalmente con efectos no
deseados, que puede producir lesiones a las personas por altas tempe-
raturas, gases toxicos o humos y dafos materiales en los productos y
en las instalaciones.

La combustion es una reaccion quimica entre una sustancia que actua
como combustible y el oxigeno del aire. Esta reaccion se manifiesta con
el desprendimiento de luz y calor.

1.1. FACTORES DEL FUEGO

Son los factores necesarios para que se produzca el incendio.
Combustible es toda sustancia que puede arder.

La materia combustible es la que caracteriza el tipo de incendio y la
forma en que se desarrolla; se puede encontrar en cualquier estado fisi-
co, segun veremaos.

Un gas combustible puede arder a cualquier temperatura.

Un liquido inflamable arde a temperatura ambiente y cualquier foco de
ignicion puede prenderlo por ser muy baja su temperatura de combus-
tion. Por ejemplo, la gasolina arde a 40°C bajo cero debido a su tempe-
ratura de combustion.

Un liquido combustible requiere un ligero calentamiento para poder infla-
marse; a partir de ese momento, se comporta como un liquido inflama-
ble, como por ejemplo, el gasoleo. El liquido combustible, tras su calen-
tamiento, puede ser inflamado por cualquier foco de ignicion, compor-
tandose entonces como un liquido inflamable.

Los solidos combustibles necesitan ser calentados para poder arder. Su
temperatura de combustion es, normalmente, mayor de 100°C.

Se llama comburente a una mezcla de gases en la que el oxigenoc se
encuentra en una proporcion suficiente para que la combustion progrese.
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Energia de activacion es la energia minima que necesita una determina-
da mezcla de combustible-comburente para iniciar la reaccién de com-

bustion.

Electricidad
Rozamiento
Chispas metélicas
Cigarrillos y fésforos
Corte y soldaduras
Superficies calientes
Chispas de combustion
Llamas abiertas
Ignicién esponténea
Materiales recalentados
Indeterminados
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1.2. TRIANGULO DEL FUEGO

El triangulo del fuego es una teoria que defiende que el fuego se produ-
ce cuando existen simultaneamente en el tiempo y en el espacio los tres
factores siguientes.

— Una materia combustible.

— Un comburente, normalmente el oxigeno.
— Calor suficiente que aporte la energia para iniciar la reaccion.

OXIGENO

Se representa por un tridngulo en
el que cada lado esta ocupado por
un factor. Su combinacién hace
posible que el incendio se produz-
ca bastando con eliminar uno de
ellos para que el fuego se extinga.
(Recuerda cuando hablabamos en
la unidad anterior de la causalidad
de los accidentes; aqui ocurre algo
semejante).

Piensa en una refineria de petro-
leo, que habras visto personalmen-
te o en cine o TV: los riesgos son
enormes y los accidentes muy
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pocos; evidentemente, ni se pueden eliminar los materiales combusti-
bles, que son casi todos los que se utilizan y en enormes cantidades, ni
el aire atmosférico. que es el comburente. Se actia de forma exhausti-
va y con una mentalizacién continua por parte de todos los trabajadores
sobre el tercer factor.

1.3. CADENA DEL INCENDIO

Se llama asi al conjunto de las cuatro etapas sucesivas en que se desa-
rrolla el incendio, con diferentes intervalos de tiempo entre cada una.
Las tres primeras constituyen la fase de ignicion.

En la primera etapa, se desarrolla un proceso de combustion en el que
hay un ascenso vertical de particulas no visibles. Esta etapa puede pro-
gresar durante horas sin producir humo o calor apreciable.

En la segunda etapa, que puede durar también varias horas, aparecen
unas particulas de combustién que se aprecian como humo visible y sin
calor apreciable.

En la tercera etapa, el calor de combustién permite alcanzar la tempera-
tura de autoignicion del combustible en una atmoésfera con suficiente
oxigeno. Se desarrollan llamas con emision de rayos infrarrojos, ultra-
violetas y luz visible. Esta etapa dura minutos o segundos.

En la cuarta etapa o de propagacion, se realiza la transferencia de calor
de unos combustibles a otros. La
direccion de propagacion depen-
de mucho de la forma de apila-
miento del material combustible y
de los sistemas de renovacion de
aire. A

Hay una serie de factores claves
en la fase de propagacion como
son:

j“

— La carga térmica, que depende = Tiempo 3,
de la cantidad, tipo y distribu- Incubacion. Humos invisibles quch Liamas
cion del combustible. ) e S L e e

— La resistencia al fuego de los
materiales y de la estructura
del local.
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La carga térmica sirve para cuantificar el nivel de riesgo debido a los pro-
ductos inflamables manipulados y/o almacenados y. con ello, evaluar las
medidas de proteccion necesarias.

Sistemas de deteccion y alarma

La deteccion de incendios consiste en descubrir, lo mas rapidamente
posible la existencia de un incendio, para disponer de tiempo suficiente
para evacuar la zona y proceder a su extincion. Se puede actuar sobre
las distintas etapas de la cadena del incendio.

Estos son los principales tipos de detectores existentes:

Detectores de gases o detectores ionicos. Captan los gases prove-
nientes de la combustion, visibles o no. Es el sistema de deteccion mas
sensible; por ello, y porque detecta la 1° etapa de la cadena del incen-
dio, deberia ser el mas utilizado.

Detectores dpticos de humos. Captan la presencia de los humos visi-
bles, basando su funcionamiento en sistemas de absorcion y difusion de
la luz. Detectan la 2° etapa de la cadena del incendio.

Detectores opticos de llama. Captan las radiaciones infrarrojas o ultra-
violetas de las llamas. Son muy utilizados para proteger grandes super-
ficies. Detectan la 3° etapa de la cadena del incendio.

Detectores térmicos. Detectan los incrementos de temperatura y/o la
superacion de un determinado nivel térmico. Es un sistema muy simple
y por ello muy fiable. Su inconveniente es que cuando actua, el fuego ya
tiene cierto desarrollo. Detectan la 2% o 3° etapa de |la cadena del incen-
dio, segun su grado de sensibilidad.

Los sistemas de alarma son los mecanismos previstos para advertir al
personal del incendio y, en su caso, de la evacuacion. Pueden ser
manuales o automaticos. Los sistemas manuales constan de pulsadores
distribuidos estratégicamente que seran accionados por las personas
que detecten el incendio. Los sistemas de alarma automaticos estan
conectados a una central de control desde donde se organizan las
siguientes etapas de actuacion. (Cualquiera de los tipos de detectores
que acabamos de ver, puede conectarse a la central de control). Los sis-
temas de alarma podrian considerarse como una actuacion en la cuarta
etapa de la cadena del incendio, en la que se actla para disminuir las
pérdidas.

10
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— La combustion es una reaccion exotérmica entre una sus-
tancia que acta como combustible y el oxigeno del aire.

Recuerda — Los factores del fuego son los factores necesarios para

que se produzca el incendio: combustible, comburente

’ y energia de activacion. Estos tres factores configuran
la teoria del triangulo del fuego.

— Los incendios son peligrosos por la gravedad de los
danos causados a las personas (quemaduras, falta de oxigeno, gases toxicos, etc.)
y a las instalaciones.

— El incendio se desarrolla en cuatro etapas: incubacion, desarrollo de particulas de
combustion, formacién de llamas y propagacion.

1.4. CLASES DE FUEGO

Los fuegos se diferencian por el tipo de material que sufre la combus-
tion.

Fuegos de clase A son los originados por materiales sélidos ordinarios,
que producen brasas en su combustion, como papel, cartén, madera,
etc. Retienen el oxigeno en su interior y se denominan fuegos profun-
dos. En el caso de que existan equipos eléctricos bajo tensién, someti-
dos a combustion, habra que tenerlo en cuenta a la hora de acometer su
extincion.

Fuegos de clase B son causados por materiales liquidos o sdlidos que
se lictan por la accion del calor, produciéndose la combustion en la
superficie del liquido, como por ejemplo, la gasolina, aceites, disolven-
tes, petroleo, etc. Solamente arde la superficie que esta en contacto
con el oxigeno.

Fuegos de clase C son los producidos por materiales gaseosos o gases
licuados sometidos a presion, como el metano, hidrégeno, etileno, buta-
no, etc.

Fuegos de clase D son los producidos en metales quimicamente muy
activos, siendo capaces de desplazar al hidrogeno del agua y dando
lugar a explosiones por la combustion de éste, como en el caso del
sodio, aluminio en polvo y magnesio.

11
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1.5. SISTEMAS DE EXTINCION

Los sistemas de extincion se diferencian por el factor del fuego sobre el
que se actua para producir la extincién.

Eliminacion del combustible.

En este método, se retira o se diluye el combustible, disminuyendo su
concentracion para reducir la velocidad de reaccion a un valor inferior
al de su autocombustién. Es una técnica apropiada para fuego de
gases.

Sofocacion

En este método, se elimina o separa el comburente del proceso de
combustion, ya sea impidiendo que los vapores del combustible se
pongan en contacto con el comburente o disminuyendo su concen-
tracion.

Enfriamiento

En este método, se elimina o disminuye la energia de activacion de la
mezcla combustible-comburente, siendo la forma mas efectiva el uso de
agua como agente extintor.

Inhibicion

En este caso, la extincion se produce cuando se neutralizan algunos
compuestos que favorecen la reaccion en cadena. Esto se consigue con
algunos agentes extintores.

1.6. AGENTES EXTINTORES

Son las materias cuya accién provoca la extinciéon del fuego al ser pro-
yectadas sobre éste. Existe un tipo de agente extintor adecuado a cada
clase de fuego. Los més utilizados son:

Agua

Es el agente extintor mas conocido y empleado desde siempre debido a
su abundancia, estabilidad, calor especifico y calor de vaporizacién. Las
caracteristicas que lo hacen tan eficaz son:

— Es un buen refrigerante, por la gran cantidad de calor que absorbe al
calentarse o evaporarse.

— Actia como sofocante, por la atmésfera de vapor que crea y que
desplaza al comburente.

12
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— Puede formar una emulsién con liquidos viscosos inflamables que, al
ser dispersados, disminuyen su vaporizacion y se enfrian.
— Es capaz de diluir los productos inflamables solubles en agua.

El agua se aplica en chorros, para enfriar fuegos de clase A, o pulveri-
zada, lo que produce un enfriamiento mas rapido pero a corta distancia,
para fuegos de clase A, By C.

Tiene la ventaja sobre otros agentes de ser abundante, econémica y no
toxica y el inconveniente de producir dafios y ser incompatible con los
fuegos eléctricos y de metales ligeros.

Espuma

Es una masa de burbujas que se obtiene al introducir aire en una solu-
cion espumante. Se llama espumoégeno a un concentrado liquido de
agente emulsor que se almacena para producir las soluciones espuman-
tes generadoras de espuma.

Produce la extincion del fuego porque separa el aire de los vapores com-
bustibles, a las llamas del combustible y enfria el combustible y las
superficies metalicas que lo contienen.

Las espumas se aplican sobre fuegos de clase B, su utilizacion mas
habitual es en tanques de almacenamiento de combustibles liquidos.

Polvo extintor

Son sales inorgénicas finamente pulverizadas que se caracterizan por su
pequefio tamano de particula, su nula toxicidad y por ser malos conduc-
tores de la electricidad.

Producen la extincion por sofocacion, enfriamiento e inhibicion, ya que
paraliza la reaccion de combustion. Hay tres tipos de polvos extintores,
con distintas aplicaciones:

— Polvo convencional, empleado para fuegos de clases B y C, se apli-
ca con extintores portatiles y en sistemas fijos.

— Polvo polivalente, apto para fuegos de clases A, By C, se aplica sélo
con extintor portatil.

— Polvos especiales para fuegos de clase D, cuya composicion varia
segln el metal sobre el que debe actuar, pueden aplicarse con un
extintor portatil.

13
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Los polvos extintores no son toxicos, son penetrantes y pueden apli-
carse sobre fuegos eléctricos. Sin embargo, no deben utilizarse con
maquinarias o instalaciones delicadas.

Dioxido de carbono o nieve carbonica

Es un agente extintor gaseoso, incoloro e inodoro, y con unas caracte-
risticas especiales como no dejar residuos, ser mal conductor de la elec-
tricidad, y alcanzar temperaturas de —40°C en su descarga.

Produce la extincién del fuego por:

— Sofocacion, diluyendo el oxigeno de la atmadsfera con los vapores de
dioxido de carbono y reduciendo la combustion.

— Enfriamiento, produciendo en su descarga un descenso de la tempe-
ratura del combustible.

Resulta efectivo para fuegos de clases B y C, aplicandose habitualmen-
te en espacios cerrados mediante sistemas fijos. Se utiliza con prefe-
rencia para fuegos en equipos eléctricos con tensiones altas por ser el
agente extintor que peor conduce la electricidad. con la ventaja adicio-
nal de que no deja residuo alguno, lo que también es util cuando los equi-
pos a rociar son delicados.

No debe utilizarse con medios manuales en pequefas estancias o en
zonas ocupadas y cerradas, porque la atmosfera resultante es asfi-
xiante.

— Los fuegos se diferencian entre si por el tipo de com-
bustible que arde. Pueden ser de clase A (materiales

mcuerda solidos), clase B (liquidos inflamables), clase C (mate-

riales gaseosos) y clase D (metales activos).

’ — La extincion se lleva a cabo actuando sobre los factores

del fuego: por eliminacién del combustible, sofocacion,
enfriamiento o inhibicién.

— Los agentes extintores apagan el fuego al ser proyectados sobre él. Los mas utili-
zados son: agua, espuma, polvo extintor (de distinta composicion segtn la aplica-
cién) y didxido de carbono.
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1.7. TECNICAS DE ACTUACION CONTRA EL FUEGO

¢Qué hacer para prevenir los incendios?

El riesgo que supone el incendio para las personas y las instalaciones
hace necesaria la adopcion de medidas preventivas que lo evite o, cuan-
do no sea posible, disminuya sus consecuencias.

Las técnicas de actuacion contra el incendio pueden ser: prevencion,
proteccion y reparacion.

La prevencion pretende reducir al minimo la posibilidad de que un incen-
dio se inicie.

La proteccion trata de evitar la propagacion del incendio y minimizar sus
consecuencias. Comienza en el diseno, con el estudio de las estructu-
ras, y continda con la adopcién de los sistemas adecuados de detec-
cion, alarma y extincion,

La reparacion consiste en disponer los planes de emergencia, incluyen-
do las previsiones de evacuacion.

1.8. PREVENCION DE INCENDIOS

La prevencion de incendios comienza en el proyecto de la instalacion,
disefando la infraestructura mas adecuada que minimice el riesgo de las
instalaciones, los materiales y los procesos.

La prevencion necesita una vigilancia continua sobre todas las posibles
causas de incendio. Todas aquellas acciones con las que se consiga
anular uno de los tres factores del triangulo del fuego, son acciones de
prevencion.

Actuacion sobre el combustible.

Iran encaminadas a este fin las siguientes acciones:

— Disponer de la menor cantidad de combustible posible.

— Aiislar los almacenamientos de combustibles y alejarlos de las zonas
de trabajo.

— Proceder a la recogida inmediata de fugas y derrames.

— Senalizar los materiales y las conducciones por las que circulen flui-
dos combustibles.

15
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Actuacion sobre el comburente

En casos especiales se utilizan atmésferas inertes con nitrégeno, vapor
de agua o anhidrido carbénico. Un ejemplo tipico es la reparacion de una
tuberia que haya contenido un fluido inflamable.

Actuacion sobre los focos de ignicion

Los sistemas de actuacion mas frecuentes sobre este factor son:

— Prohibicion de fumar en el area afectada.

— Prohibicién de utilizar instrumentos que puedan producir la ignicion,
tales como mecheros, vehiculos o herramientas.

— Prohibicién de instalar equipos que generen calor,

— Instalacién de puestas a tierra y conexiones equipotenciales para evi-
tar cargas electrostéticas.

1.9. PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Son todas las acciones complementarias a las acciones preventivas
para que, una vez producido el incendio, se minimice su propagacion y
sus consecuencias. La proteccion incluye la deteccién, mediante siste-
mas de deteccion y alarma (que ya se han mencionado en el punto 1.3.
Cadena del incendio) y la extincién del fuego.

Instalaciones fijas de extincion

Las instalaciones fijas estan formadas por un entramado de tuberias,
que cubren el drea que se debe proteger con unas terminaciones que
permiten la distribucién del agente extintor en la zona. La sustancia
extintora mas utilizada es el agua, aunque también existen instalaciones
con espuma, polvo seco o nieve carbénica.

Las instalaciones fijas con agua son las bocas de incendio equipadas
(BIE) y los rociadores automaticos.

Las BIE son mangueras enrolladas o plegadas sobre soportes y con una
boquilla que permite la salida de agua en forma de chorro o pulverizada.
Se alojan en armarios con tapas de cristal y estan conectadas a la red
mediante una vélvula con un manémetro que indica la presion de la red.
Las BIE se colocan cerca de las puertas de salida; deben cubrir toda la
superficie de riesgo.
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Los rociadores automaticos son instalaciones que integran, al mismo
tiempo, los sistemas de deteccion, de alarma y de extincion. Se repar-
ten en el techo de los locales y distribuyen agua pulverizada. Su puesta
en accion se produce gracias a un sistema que detecta el calor en el
techo de la instalacion a proteger.

Sistemas portatiles de extincion. Extintores

Se llama extintor a un aparato auténomo que contiene un agente extin-
tor que puede ser proyectado y dirigido sobre el fuego gracias a la pre-
sién interna de un gas propelente.

Agua pulverizada Muy adecuado Aceptable Inaceptable Inaceptable
Agua a chorro Adecuado Inaceptable Inaceptable Inaceptable
Agua con espuma | Adecuado Adecuado Inaceptable Inaceptable
Polve BC Inaceptable Muy adecuado Adecuado Inaceptable
Polvo ABC Adecuado Adecuado Adecuado Inaceptable
Nieve carbonica Aceptable Aceptable Inaceptable Inaceptable
fnc;l:;c;eesspecial Inaceptable Inaceptable Inaceptable Adecuado

Escala de valoracitn: Muy adecuado, adecuado, aceptable, indceptable o peligroso

Identificacién de los extintores: Los extintores son recipientes a presion.
Cada cinco anos seran sometidos a cargas y pruebas de presion, dese-
chandose a los veinte afios de vida Gtil. Deben llevar una placa con el
nimero de registro y las fechas de los distintos retimbrados. También
deberéan llevar una etiqueta con las clases de fuego para las que son apli-
cables y las instrucciones para su uso.

Ubicacion de los extintores: Conviene instalar extintores:
— Cercanos a las salidas, de facil acceso y visibilidad y debidamente

sefalizados.
— En aquellos puntos donde exista una mayor probabilidad de originar-

se un incendio.
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— Siempre sobre soportes fijados a paramentos verticales, a una altura
no superior a 1,70 metros.

Normas de utilizacion de un extintor: El personal debe ser entrenado en
su uso periédicamente. El extintor que haya sido utilizado, aunque par-
cialmente, debe ser recargado por personal autorizado. Requieren un
mantenimiento periodico pbr parte de personal especializado.

Utilizacion de un extintor. Los extintores de incendios portatiles son los
medios de extincién mas utilizados. Se utilizan siguiendo unas instruc-
ciones muy sencillas.

Utilizacién de un extintor de polvo quimico seco
con presion adosada

1. Quitar el precinto del pasador tirando de él hacia fuera.

2. Inclinar el extintor hacia adelante con el brazo izquierdo
extendido y presionar hasta el fondo, con la otra mano,
el percutor del botellin de gas _CC)2 impulsor.

3. Apretar la palanca de la valvula de descarga dirigiendo el
chorro de polvo al objeto que arde, imprimiendo un movi-
miento en zigzag.

4. Si no saliera polvo, golpear suavemente la valvula de
descarga para liberarla.

5. Atacar el fuego desde unos 3 m. y avanzar después hacia
él dirigiendo el agente extintor a la base de las llamas.

Utilizacion de un extintor de polvo quimico seco con pre-
sién incorporada

Verificar que el indicador de presion senala la zona verde y
seguir los mismos pasos que en el caso anterior, excep-
tuando el punto 2.

Utilizacién de un extintor de anhidrido carbénico

1. Quitar el precinto tirando del pasador hacia fuera.

2. Sujetar la bocina de descarga por el mango de madera o
plastico.

3. Apretar la palanca de descarga con la otra mano, diri-
giendo el chorro de CO, al objeto que arde y haciendo un
movimiento de barrido de la superficie.

4. Atacar el fuego desde unos 2 m. avanzando luego hacia él.
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Método general de empleo de un extintor

1. Cuando se descubre un fuego, se da la alarma seg(n
esté estipulado en el plan de emergencia. A continua-
cion, se coge el extintor de incendios mas préximo que
sea adecuado al tipo de fuego observado.

2. Dirigirse con el extintor a las proximidades del fuego. Si
es al aire libre, acercarse al fuego en la direccion del
viento (sintienda el viento en la espalda).

3. Usar el extintor seguln el entrenamiento recibido o las

3 gz & prescn
instrucciones leidas en el propio extintor. —
4. Dirigir el chorro del extintor a la base de las llamas hasta &.ﬁ.
1 P —

su total extincion. El contenido del extintor se agota en
unos 30 segundos, por lo que conviene efectuar su
vaciado en rafagas o incluso detenerlo de vez en cuan-
do, segun la evolucién del fuego, para dosificar mejor el
agente extintor.

1.10. PELIGROS DE LOS INCENDIOS

En los incendios se desprenden gases, vapores, particulas sélidas en
suspension y otros productos residuales de la combustion. Son estos
productos de la combustién los causantes de la mayor parte de las vic-
timas mortales producidas a consecuencia de los incendios.

Para protegerse de estos gases se debe respirar a ras de suelo tapan-
dose la boca con un pafuelo himedo, para filtrar parte de ellos, y se
debe salir agachado del lugar del incendio. La falta de oxigeno también
produce la muerte por asfixia.

La mejor medida técnica de prevencion es que los materiales de cons-
truccion y de decoracion no sean inflamables y, de forma complementa-
ria, que existan vias de evacuacion en cantidad suficiente, bien ubicadas
y senalizadas.

— Deficiencia de oxigeno.
— Gases toxicos.

— Gases calientes.

— Humos.

— Calor.

— Quemaduras.

— Blogueo por panico.

19



Técnicas practicas de seguridad
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— Las técnicas de prevencion contra el fuego son todas
aquéllas en las que se actia sobre alguno de los tres

Recuerda factores del trigngulo del fuego.
— La proteccion contra incendios es un conjunto de siste-
’ mas de deteccion y alarma basados en detectores, ins-
talaciones fijas de extincion y extintores con diferentes

agentes quimicos segln el tipo de fuego.

— Los extintores deben estar bien ubicados y sefalizados. El personal del laboratorio
debe estar entrenado en su manejo.

— La evacuacion debe considerarse dentro de los planes de emergencia.
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La corriente eléctrica va asociada a la gran mayoria de equipos que
necesitan energia para su funcionamiento. Este riesgo no es perceptible
por los sentidos hasta que el accidente se produce. Puede tener con-
secuencias muy graves, se sabe que cerca del 10% de los accidentes
mortales que se producen son accidentes de origen eléctrico.

Las lesiones que produce la corriente eléctrica al entrar en contacto con
el cuerpo humano pueden ser:

— Muerte por parada cardiaca.

— Quemaduras internas y externas.

— Lesiones fisicas motivadas por golpes o caidas al recibir sacudidas
por la corriente.

2.1. FACTORES INFLUYENTES EN EL EFECTO
DE LA CORRIENTE ELECTRICA

La gravedad de las lesiones que la corriente eléctrica produce en el cuer-
po depende de una serie de factores que son funcién de las caracteris-
ticas de la corriente y de la situacion en que se encuentre el cuerpo
humano.

Los factores que dependen de la corriente son: la intensidad, la fre-
cuencia y la tension.

Los factores que dependen del cuerpo humano son la resistencia del
cuerpo, el recorrido que hace la corriente a través del cuerpo y la dura-
cion del contacto con la corriente eléctrica.

Factores que dependen de la corriente eléctrica

La intensidad es uno de los factores principales que determina la grave-
dad de las lesiones.

La tension y la resistencia del circuito que entra en contacto con el cuer-
po humano son claves para conocer si la corriente atraviesa de forma
significativa el cuerpo. Esta relacion de la tension y la resistencia no es

otra cosa que la intensidad de la corriente.

Hay algunos conceptos de tension que conviene conocer:
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— Tension de contacto es aquella que se aplica entre dos partes distin-
tas del cuerpo humano, permitiendo el paso de corriente.

— Tensién de defecto es aquella que aparece cuando hay un fallo en el
aislamiento. -

— Tension de seguridad es aquella que puede ser aplicada indefinida-
mente al cuerpo humano sin que haya peligro. Su valor cambia
dependiendo de la humedad ambiental, su valor es de 50 V para luga-
res secos, de 24 V para lugares hiumedos y de 12 V para lugares
sumergidos.

La duracion del contacto es junto con la intensidad de la corriente el fac-
tor clave para determinar el alcance de las lesiones que pueden produ-

cirse.

En la gréfica adjunta se recogen las cuatro zonas de peligro de la corrien-
te eléctrica.

1. No aparece ninguna reaccion.

2. La corriente se nota, produce cosquilleo, incluso dolor, el accidenta-
do puede soltarse del electrodo.

3. Hay riesgo de asfixia para el accidentado, pero no hay riesgo de fibri-
lacion ventricular,

4. Hay riesgo de fibrilacion ventricular, los riesgos se agravan cuando
aumenta la intensidad de la corriente y el tiempo de circulacion.
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Factores que dependen del cuerpo humano

La resistencia que presenta el circuito del que accidentalmente forma
parte el cuerpo humano, va a ser clave para la gravedad de las lesiones
que vayan a producirse. Cuanto mayor sea la resistencia del cuerpo
menor sera la intensidad de la corriente que lo atraviesa, y el peligro sera
menor. Cuando el cuerpo humano entra en contacto con la corriente hay
tres resistencias que se han de tener en cuenta.

La resistencia de contacto estad asociada con los materiales que recu-
bren la parte del cuerpo que entra en contacto con la corriente. El aisla-
miento de guantes y ropa aumenta la resistencia. Si el contacto es direc-
to con la piel el valor de esta resistencia es cero.

La resistencia del propio cuerpo depende de la humedad y de la dureza
de la piel, de la superficie de contacto, del estado fisiolégico del orga-
nismo, etc.

La resistencia de salida esté relacionada con la resistencia del calzado,
el empleo de alfombrillas aislantes, de banquetas y de cualquier disposi-
tivo preventivo que se utilice y que actta elevando de tal forma la resis-
tencia de salida, que la intensidad de defecto que atraviesa el cuerpo es
despreciable. Se considera que un suelo es no conductor cuando la
resistencia de salida de corriente supera los 50000 ohmios.

El recorrido de la corriente a través del cuerpo es clave pues si entre los
puntos de entrada y salida ésta atraviesa el corazon, se puede producir
la fibrilacion ventricular.

2.2. TIPOS DE CONTACTOS ELECTRICOS. MEDIDAS
DE PROTECCION

El contacto con el cuerpo puede producirse con una parte activa de un
circuito eléctrico, lo que se conoce como contacto eléctrico directo.

El contacto con el cuerpo puede producirse con algin elemento que no
forme parte de un circuito eléctrico y que accidentalmente se haya pues-
to en tension, como cuando hay un defecto del aislamiento interno.

Medidas de proteccion contra contactos eléctricos directos

Evitan el contacto con las partes activas de los equipos eléctricos. Las
principales medidas son:
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— Alejamiento de las partes activas, que consiste en separar éstas de
los lugares donde se encuentran o circulan habitualmente las perso-
nas.

— Interposicion de obstaculos, para evitar un contacto accidental con
las partes activas.

— Recubrimiento de las partes activas. Esta medida se lleva a cabo con
materiales aislantes. Proteccion complementaria con dispositivos
diferenciales de alta sensibilidad. Es un dispositivo que detecta varia-
ciones de intensidad en la corriente en los circuitos eléctricos, abrién-
dolos en milisegundos.

Medidas de proteccion contra contactos eléctricos indirectos

Son sistemas que evitan que alguna masa se pueda poner circunstan-
cialmente en tension.

Doble aislamiento: Es un sistema que separa a las partes activas de las
masas accesibles por medio de materiales con aislamiento de protec-
cion o aislamiento reforzado. Este sistema se utiliza en los pequefios
electrodomeésticos o en las pequenas herramientas. Se simboliza por
medio de dos cuadrados concéntricos.

Separacion de circuitos: Es un sistema en el que se separa mediante un
transformador el circuito de utilizacion y la fuente de energia. mante-
niendo aislados de tierra a todos los conductores del circuito de utiliza-
cion.

2.3. LA PREVENCION DE RIESGOS ELECTRICOS

La prevencion se recoge en cinco reglas basicas son:

1. Antes de utilizar un aparato o instalacién eléctrica, asegurate de su
perfecto estado.

2. Trabaja tnicamente con los 6rganos de mando, no alteres ni modifi-
ques los dispositivos de seguridad.

3. No manipules instalaciones o aparatos eléctricos mojados o hime-
dos.

4. Desconecta inmediatamente en caso de fallo o anomalias.

5. Informa inmediatamente de las anomalias o averias detectadas.

No se acometera ninguna actuacién con la instalacion eléctrica, para la
que no se esté debidamente formado ni autorizado.
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Prevencion de riesgos con el material eléctrico y las herramientas

— Utilizacion de cables en perfectas condiciones y de seccion adecua-
da.

— Los aparatos deben estar bien conectados para evitar calentamiento.

— Evitar el contacto de cables con sustancias corrosivas o con material
a altas temperaturas.

— Desechar clavijas rotas, aparatos con carcasas deficientes y cables
defectuosos.

— Verificar la tension de uso antes de utilizar un aparato con las pro-
tecciones previstas por el fabricante y maniobrando el equipo de la
forma que se describa en las condiciones de uso.

— No tirar nunca del cable de alimentacion: para desconectar, tirar de la
clavija.

— Las lesiones que produce la corriente eléctrica en con-
tacto con el cuerpo son: quemaduras, lesiones diversas

Recuerda =
’ — Los dafios que produce la corriente eléctrica dependen
de factores como la intensidad, la frecuencia, la tensién
y la duracién del contacto. También dependen de la

resistencia del cuerpo y de la trayectoria de circulacion
a través del mismo.

— El contacto con la corriente puede ser directo o indirecto.

— Los contactos eléctricos directos se previenen alejando o recubriendo las partes
activas, interponiendo obstaculos.

— Para prevenir contactos eléctricos indirectos se utilizan sistemas como el doble
aislamiento, la separacion de circuitos o se utilizan pequenas tensiones de seguri-
dad.

— En los laboratorios la prevencion pasa por disponer de un cuadro general con la
conexion/desconexion independiente de las lineas, el cumplimiento de las instruc-
ciones de los equipos eléctricos y la existencia de dispositivos de proteccion eléc-
trica.

R A A I I A I I B I I =

LA AL A AL A L A R A A A O L
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3.1. ACTUACION ANTE UN ACCIDENTE

Ante un accidente o emergencia hay tres etapas diferentes

Etapa de proteccion: Antes de actuar hay que asegurarse de que no
exista peligro para el accidentado ni para el socorrista, como puede

suceder en los casos de electrocucion, escape de gas o incendio

Etapa de aviso: En ella se requiere ayuda urgente a los equip

rro pertinentes, como ambulancias, mutuas de accidentes, hospitales
bomberos y servicios de informacion toxicologica. La informacion y los

medios necesarios para la solicitud de esta ayuda estaran contenidos en

!’”'..l'l.' a de socorro F' ella sp examina a la v Hima para nocer lo i

nos vitales: consciencia. respiracion y pulso

Si no se mantienen los si JNOS Vil ile era necesar

ina reanimacion cardiovascular
— Si se mantienen las constantes vitales se revisara el resto de las
lesiones (fracturas, hemorragias, quemaduras, etc.),

Se colocara en posicion de seguridad a los heridos incon:

se inmovilizaran le

abrigado y tranquilizado.
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Las actuaciones se reflejan en el siguiente diagrama:

Actuacion en caso de accidente

Examinar si persiste
la causa del accidente
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3.2. PARADA CARDIO-RESPIRATORIA

Cuando se encuentre inconsciente al accidentado deben observarse
sus signos externos: palidez, inmovilidad y grado de inconsciencia.

Si no respira (el pecho no se mueve), debe actuarse rapidamente para
procurar que el cerebro no se quede sin oxigeno, ya que, por lo general,
la recuperacion del accidentado es practicamente imposible tras 6 minu-
tos sin respiracion.

Si se comprueba la ausencia de respiracion se debera:

— Reactivar con la ayuda de la respiracion boca a boca.

— Comprobar la existencia de pulso.

— Sino hay pulso, se debe realizar un masaje cardiaco simultaneamen-
te a la respiracion boca a boca.

Mientras se inicia la respiracion, otras personas deberan buscar asis-
tencia médica y procurar un medio para transportar al accidentado tum-
bado sobre una superficie dura hasta el hospital.

Técnica de aplicacion de la respiracion boca a boca

La respiracion boca a boca se aplica siguiendo la siguiente secuencia:

1. Despejar las vias respiratorias del accidentado

Cuando el accidentado esta inconsciente, su
lengua se situa sobre la garganta impidiendo
la entrada de aire. Ademas, es posible que
tenga algun objeto en su boca. El primer
paso sera despejar las vias respiratorias:

— Utilizando los dedos, se comprueba que no
haya ningun objeto extrano en las vias res:
piratorias. En caso contrario, se extrae

A continuacion, se coloca la cabeza del acci-
dentado en situacion de hipertension, evitan-
do asi que la lengua impida la entrada del aire:

— Se coloca una mano permanentemente
debajo del cuello del accidentado y se
levanta su cabeza.
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— Se gira la cabeza hacia atras y se empuja la frente o la barbilla con la
otra mano.

2. Introduccién de aire en los pulmones

— Se aprieta la nariz del accidentado para que el aire introducido en su

boca por el socorrista no salga directamente por las fosas nasales.

Si se dispone de un panuelo fino, se colocara sobre la boca del acci-
dentado.

— El socorrista llenara de aire sus pulmones, colocara su boca con fir-

meza sobre la boca abierta del accidentado (procurando que no haya

resquicios) e introducira poco a poco el aire

en los pulmones del accidentado con una

fuerza similar a cuando se infla un globo. El

\ pecho del accidentado subira.
(¢ ,
- / Si no entra el aire con facilidad seré porque la
A\ lengua no despeja suficientemente las vias

N

respiratorias (en cuyo caso habria que subir
mas el cuello), o porque un objeto puede
\ estar obstruyendo la garganta o la traquea
(en cuyo caso habria que ladear la cabeza del
accidentado y darle un golpe fuerte entre los
omoéplatos para que lo expulse).

Si el accidentado tiene heridas en la boca o
ésta no puede abrirse, debe introducirse el
aire a través de su nariz.

3. Vaciado de los pulmones

Si se insufla el aire de forma adecuada, el accidentado lo expulsara sin
necesidad de ayuda, lo que notaremos por el ruido del aire al salir o por
la depresion del pecho.

Los pasos 2 y 3 se deben repetir continuadamente con una frecuencia
de 10 a 15 respiraciones por minuto, que es el ritmo normal cuando se
respira profundamente.

Tras las 10 primeras introducciones de aire se comprueba si el acciden-

tado tiene pulso en las cardtidas (arterias del cuello). Si no lo tiene, se
debe comenzar la reanimacion cardiaca.
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Reanimacion cardiaca

Con esta técnica de reanimacion se preten-

de evitar que el cerebro del accidentado se T —

quede sin riego sanguineo. Para ello, se rea- b A0 1P

liza una compresién ritmica del corazon. R/ : {

Debe practicarse en casos de pérdida de | W

conocimiento en los que el accidentado no ,;»- %‘.

responde, en ausencia de respiracién, ausen- f :E.‘k N
(il o

cia de pulso carotideo y con pupilas dilatadas
que no responden a la luz.

El masaje cardiaco debe hacerse simultanea-
mente a la respiracion boca a boca. Esta téc-
nica requiere distintos requisitos en su apli-
cacion:

— El accidentado debe situarse sobre una superficie plana y rigida para
que pueda efectuarse la compresion necesaria.

— El accidentado tiene que estar boca arriba y el socorrista de rodillas
junto a él.

— El socorrista coloca el talén de su mano izquierda a la altura del ter-
cio inferior del esternén del accidentado y sobre ella, la derecha.

— Presionando verticalmente y hacia abajo con los brazos estirados y
perpendiculares al punto de compresion de forma que el esternén
descienda de 3 a 5 centimetros, se provocaréan las contracciones del
corazon.

— El ritmo de compresion sera, aproximadamente, de una por segundo.

La compresion se realizara de forma ritmica y vigorosa pero no brutal,
evitando la rotura de costillas. Tales fracturas pueden producirse si la
presién no se ejerce perpendicularmente al punto de compresién o si se
hace directamente sobre aquéllas.

Cuando haya un solo socorrista, el ritmo de actuacion sera de 15 compre-

siones seguidas por 2 insuflaciones de aire. Si hay dos socorristas, el ritmo
puede ser de 5 compresiones cardiacas por cada introduccion de aire.

3.3. INTOXICACIONES

La intoxicacién se produce cuando se introduce una sustancia en el
organismo del accidentado produciéndole lesiones. En tal caso. se
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requiere una actuacion sencilla y rapida sobre él mientras se le pone en
contacto con los servicios médicos.

Las vias de entrada de las sustancias en el organismo pueden ser la res-
piratoria, la digestiva y la cutanea.

Via respiratoria

Las intoxicaciones por via de entrada respiratoria tienen lugar cuando se
respiran gases, vapores o aerosoles toxicos, corrosivos, irritantes o
cuando el contenido en oxigeno del aire es menor del 18%.

Son especialmente peligrosas, por la rapidez de sus efectos, las intoxi-
caciones en las que las sustancias toxicas ingresadas por las vias respi-
ratorias son absorbidas por la sangre. Otros casos particularmente peli-
grosos son la asfixia por falta de oxigeno, y cuando los agentes toxicos
sean corrosivos o irritantes.

La secuencia de acciones para la proteccion del intoxicado seria la
siguiente:

— Alejar al accidentado del origen de las emisiones toxicas con la mayor
rapidez posible.

— Si la fuga de sustancias téxicas persiste, debe cortarse su produc-
cion con la ayuda de los equipos de proteccion adecuados.

— Colocar al accidentado en un lugar bien aireado.

— Vigilar los signos vitales, actuando de acuerdo con lo dicho hasta
ahora.

— |dentificar el producto que ha inhalado, o al menos, qué productos
manipulaba y qué operacion estaba realizando en el momento del
accidente.

— Actuar de acuerdo con lo previsto en el plan de emergencia.

Via digestiva

. Qué debemos hacer con una persona que ha ingerido una sustancia
téxica?

— Identificar el tipo de sustancia ingerida, guardando la etiqueta o una
muestra, si existen dudas acerca de su identidad.

— Buscar informacién toxicolégica sobre la sustancia. Si no se dispone
de ella, recurrir al servicio de informacién toxicoldgica, cuyo teléfono
debe estar disponible en el plan de emergencia.
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— Antes de trasladar al accidentado para que reciba atencion médica,
debe evitarse que la accion del toxico progrese, realizando alguna (o
todas, segun el caso) de las acciones siguientes:

— Interrumpir la absorcién del toxico.

— Neutralizarlo mediante la aplicacion de un antidoto.
- Proteger el estémago con emolientes.

— Reanimar al intoxicado con ténicos.

— Trasladarlo rapidamente a un centro sanitario.

Para interrumpir la absorcion, lo més sencillo es provocar el vomito.

El vomito puede aplicarse en la mayoria de las intoxicaciones digestivas
excepto cuando el accidentado presente convulsiones o esté incons-
ciente. Se provoca tocando la campanilla bucal del accidentado o
haciéndole beber agua salada (una cucharada sopera de sal comun
disuelta en un vaso grande de agua).

Otra forma de evitar la absorcién del compuesto téxico es suministrar al
accidentado por via oral, si esta consciente, carbén activado en una
disolucion acuosa de 40 g/l.

Si la intoxicacion es por alcalis, puede suministrarse agua con vinagre o
zumo de limén. Cuando es por acido, agua con bicarbonato.

Para neutralizar el toxico se suministra al accidentado un antidoto espe-
cifico, gue generalmente vendra indicado en la etiqueta del producto.
Conviene que esta tarea sea realizada por los servicios médicos, quie-
nes deberan tener dispuestos los antidotos especificos correspondien-
tes a los productos utilizados en los puestos de trabajo.

La proteccion del estémago con emolientes se hace con la ayuda de
productos que protegen las paredes del estémago de la irritacion pro-
ducida por el toxico. Se administra después de haber ingerido el antido-
to. Algunos emolientes naturales son: leche desnatada, aceite de oliva,
mantequilla o puré de patata.

La reanimacion del intoxicado se realiza a continuacion de los tratamientos
anteriores haciéndole tomar café o té fuertes, abrigandole y tranquilizando-
le si esta excitado mientras se dispone su traslado al centro hospitalario.

Via de entrada dérmica

En este caso, la incorporacion del toxico al organismo se hace a través
de la piel. La actuacion es idéntica al caso de las salpicaduras. Se lava la
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superficie afectada con agua abundante para arras-
trar completamente al toxico, se observa la evolu-
cion del accidentado y se actia en consecuencia,
evacuandolo si es necesario para que reciba aten-
cién médica.

Dentro de este apartado se incluyen los casos en
los que la entrada se produce a través de heridas
o cortes en la superficie de la piel. El téxico, al
pasar directamente a la sangre. actua con mas
rapidez.

3.4. QUEMADURAS

Quemadura es la destruccion de tejidos produci-

da por causas como el contacto con fuego, calor
radiante, materias a gran temperatura, electricidad y productos quimi-
cos.

Clasificacion de las quemaduras

La gravedad de las quemaduras se determina considerando la superficie
quemada y la profundidad de tejido destruido. Segin la profundidad
alcanzada, las quemaduras pueden ser de primer, segundo y tercer
grado.

— Las de primer grado solo afectan a la capa superficial de la piel (epi-
dermis), produciéndose el enrojecimiento de la zona lesionada.

— Las de segundo grado afectan ademas a la segunda capa de la piel
(dermis superficial) y producen inflamacion del tejido y formacion de
ampollas. Es una lesion dolorosa con pérdida de liquidos en los tejidos.

— Las de tercer grado afectan a todas las capas de la piel. El aspecto
de la lesién es de cuero seco, con una coloracion blanca o chamus-
cada. No es dolorosa ya que se destruyen también los vasos y los
nervios.

Normas generales de actuacion

/Qué se debe hacer ante una quemadura?

— Eliminar la causa de la misma; por ejemplo, apagar las llamas, alejar
al lesionado del lugar. etc.
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— Mantener, si es preciso, los signos vitales del accidentado. Por ejem-
plo, en casos de incendio suelen presentarse problemas de asfixia
por inhalaciéon de humos, etc.

— Examinar el cuerpo del lesionado en busca de hemorragias, shock o
fracturas.

— Refrescar la zona quemada aplicando agua y eliminando con mucho
cuidado todo aquello que mantenga el calor en la zona afectada (la
ropa, por ejemplo). No obstante se arropara al accidentado si tiene
temblores.

— Cubrir la zona afectada con vendaje flojo, sabanas. paruelos, etc.

— Evacuar al accidentado a un centro hospitalario con unidad de que-
mados y en posicion lateral para evitarle posibles ahogos a conse-
cuencia de vomitos.

. Qué no se debe hacer ante una quemadura?

— No despegar nada que esté pegado a la piel, como la ropa, etc.

— No enfriar demasiado al accidentado.

— No dejar solo en ningin momento al accidentado.

— No aplicar ningun tratamiento medicamentoso (pomada, cremas, etc).

Leve <10%
Grave 10-30%
Muy grave 30-50%
Mortal >50%

— No administrar nada por via oral (agua. alcohol, infusiones).

— No romper las ampollas de las quemaduras (el liquido que contienen
protege de una posible infeccion).

— No retrasar el transporte al hospital, unico sitio donde se puede esta-
bilizar clinicamente al quemado.

iDebe actuarse siempre de la misma forma ante las quemaduras sea
cual sea la causa que las ha originado?

En principio, las acciones son diferentes segin el origen de las quema-

duras. Repasemos las actuaciones en los casos de quemaduras por pro-
ductos quimicos, por fuego y por electricidad.
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Quemaduras quimicas

La accion de los productos quimicos es rapida; por ello, la actuacién ha
de ser, también, lo mas rapida posible. En la mayoria de los casos, se
aplicaréd agua en abundancia en la parte afectada usando duchas de
emergencia o lavaojos durante unos 20 minutos. El agua sera abundan-
te pero sin presion.

Mientras se esta rociando al accidentado, se le quitara todo lo que
pueda estar impregnado: ropa, zapatos, accesorios y lentes de con-
tacto.

Si se trata de salpicaduras en los ojos, se pueden seguir lavando con un
rociador de agua durante la evacuacion del accidentado al centro médi-
co. El rociado de ojos debe hacerse manteniéndolos bien abiertos y esti-
rando los parpados hacia el exterior para que el agua penetre debajo. El
rociado debe durar, al menos, 15 minutos.

Tras la dilucién con agua, se procedera de acuerdo con lo dicho en las
normas generales de actuacion.

Es preciso informar a los servicios médicos sobre el producto que ha
ocasionado la quemadura.

Quemaduras por fuego

Las llamas que puedan haber prendido en el accidentado se apagan
revolcandole por el suelo o tapandole con una manta, nunca aplicando
agua directamente. Con el fuego apagado si que puede aplicarse un
poco de agua para enfriar las zonas quemadas.

A continuacion, se aplica la norma general controlando especialmente
los signos vitales, ya que es normal la ausencia de respiracion en el acci-
dentado cuando ha permanecido en un lugar cerrado y esté, también,
intoxicado por el humo.

Quemaduras eléctricas

La electricidad produce quemaduras superficiales e internas cuando
atraviesa el cuerpo humano. Las lesiones internas son graves, en gene-
ral y no pueden tratarse en el lugar del accidente. Lo Unico recomenda-
ble es el traslado urgente a un centro hospitalario, tras comprobar los
signos vitales.

36



Técnicas practicas de seguridad

3.5. HERIDAS

Si no revisten especial gravedad, se actuara de acuerdo con la siguien-
te secuencia:

-

. Lavarse las manos y desinfectarlas con alcohol.

2. Verter un poco de alcohol sobre las pinzas y tijeras que vayamos a uti-
lizar y hacerlas arder durante 10 minutos.

3. Limpiar la herida con agua y jabdn, con ayuda de una compresa de
gasa, empezando por el centro de la herida y terminando en los extre-
mos.

4. Retirar los cuerpos extrafos de la herida con ayuda de las pinzas
esterilizadas.

5. Verter mercurocromo sobre la herida y colocar encima una gasa y un

aposito. Si la herida no sangra y no hay riesgo de que entre en con-

tacto con otras sustancias, se puede dejar al aire libre.

Cuando la herida reviste gravedad, lo mejor es cubrirla con un aposito
estéril o un pafuelo lo mas limpio posible y trasladar de inmediato al heri-
do a un centro asistencial.

3.6. HEMORRAGIAS

Llamamos hemorragia a la pérdida de sangre por una arteria o vena
importante. Cuando la sangre es roja y sale de forma intermitente, pro-
cede de una arteria. En cambio. cuando lo hace de forma continua y es
oscura, procede de una vena.

Las hemorragias venosas se cohiben ejerciendo una compresion direc-
ta o aplicando un vendaje compresivo consistente en colocar sobre la
herida una gasa estéril y una capa de algodén o celulosa y presionar
mediante unas vueltas de venda.

En las hemorragias arteriales hay que realizar preferentemente la com-
presion en alguno de los puntos indicados en el esquema y, en dltimo
caso, el torniquete.

Los torniquetes se colocan siempre al comienzo de las extremidades y
nunca en puntos intermedios como antebrazos, piernas o muhecas.

Deben aflojarse cada 10 minutos.

La extremidad afectada se mantendré elevada. En las heridas en los dedos
se puede hacer un vendaje compresivo aunque la hemorragia sea arterial.
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3.7. FRACTURAS

Fractura es la rotura de un hueso provocada por un traumatismo.
¢ Qué se debe hacer cuando suponemos que hay una fractura?

Supondremos que existe fractura si hay dolor intenso, esta deformada
la parte afectada o no puede hacerse algin movimiento. En caso de
duda se actuard como si hubiese fractura.

Si no hay herida, deberemos inmovilizar la parte afectada evitando que
se muevan las articulaciones préximas, tanto por encima como por
debajo. La ligadura no se situara nunca sobre el punto de fractura.

Si hay herida colocaremos sobre ella un vendaje sin tocar los extremos
oseos, abortaremos la hemorragia e inmovilizaremos el lugar donde este
la fractura.

Lo que no debe hacerse es:

— Levantar al lesionado.

— Hacerle andar.

— Transportarle sin inmovilizar la parte afectada.
— Intentar corregir la deformidad.

— Los primeros auxilios son una técnica preventiva que

evita la gravedad de las consecuencias de las lesiones.
cue a — La secuencia de actuacion debe ser:
’ * Proteccion. Comprobar que no permanece el riesgo
para los intervinientes.
* Aviso. Se solicita ayuda para las etapas posteriores.

— Reconocimiento de signos vitales en la victima. En su
ausencia, se hara una respiracion cardiovascular, con la técnica del boca a boca y
la reanimacion cardiaca.

— Atender las lesiones de intoxicaciones, quemaduras, fracturas o heridas.

— La intoxicacion requiere una accion rapida para neutralizar la accién del toxico,
dependiendo de la via de entrada.

— Las quemaduras se tratan refrescando la zona afectada, lavandola (quemadura qui-
mica) o cubriéndola (quemadura térmica).
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— Las heridas, tras limpiarse, se desinfectan. Si hay hemorragia se realiza una com-
presion sobre arterias o venas.

— La fractura se trata inmovilizando la parte afectada.

— Se pone al accidentado bajo atencion médica.
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individual, EPIs

;Qué es un equipo de proteccion individual?, ;qué condiciones debe
cumplir?

Llamaremos equipos de proteccion individual, EPIs, a cualquier equipo
destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que se proteja
de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud
en el trabajo.

La proteccion personal es el dltimo recurso a utilizar en la prevencion,
ya que no se trata de tal, sino que estamos en la siguiente etapa, la
de protecciéon. Los EPIs son un factor de molestia para cualquier
usuario, su uso indica que no se resuelve adecuadamente el riesgo
origen del problema, sélo evitan las consecuencias que ocasiona el
contacto.

4.1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS EPIS

Hay unos requisitos generales que deben cumplir todos los EPls, que se
consideran esenciales bajo el punto de vista de la seguridad y salud de
los usuarios; son los siguientes:

1. El EPI deben garantizar una proteccién adecuada contra los riesgos
de los que pretenden proteger.

2. El EPI debe disefarse y fabricarse de forma que en las condiciones
normales de uso no impidan la realizacion normal de la actividad, no
ocasionando riesgos adicionales ni molestias.

3. El grado de proteccion del EP|, sera tan alto como sea posible, siem-
pre que el uso del mismo permita su utilizacion durante el tiempo de
exposicion al riesgo.

4. Los materiales constitutivos del EPI, asi como los posibles productos
de degradacion no causaran efectos nocivos para la salud o la higie-
ne del usuario. Dichos materiales seran lo mas ligeros posibles sin
que perjudiquen a la solidez que sea necesaria en su uso.

5. El usuario del EPI podré ponérselo de la forma mas facil posible, lle-
vandolo puesto el tiempo que sea necesario.

6. El EPI se adaptara lo mas posible a la morfologia del usuario y para
ello, tendréa los sistemas de ajuste y fijacion apropiados, debiéndose
disponer de las tallas necesarias.

7. El EPI debe ser de uso individual, lo exige la normativa, pero también
hay para ello razones técnicas e higiénicas.
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8. El fabricante suministrara el EPI
con un folleto informativo donde
se encontrara toda la informacion
util de los mismos en lengua cas-
tellana. Al menos, contendra:

— Instrucciones de utilizacion,
almacenamiento y uso.

— Instrucciones de limpieza, man-
tenimiento y revision, aconse-
jando los productos adecuados
para ello que no seran nocivos
para la resistencia del EPI ni
para el usuario.

— Clase de proteccion que suministra a cada nivel de riesgo y limi-
taciones de uso.

— Fecha o plazo de caducidad de los EPls o de sus componentes.

. La proteccion de los trabajadores hace que sea necesario estable-

cer las condiciones minimas que deben cumplir los EPls. Por ello
cada equipo, cuyo prototipo haya sido homologado, debera llevar en
un lugar visible un sello inalterable con una marca CE, y con una ins-
cripcion complementaria con las dos Ultimas cifras del afo en que se
realiz6 el marcado del EPI.

Los EPIs se pueden clasificar segin el tipo de riesgos del que pro-
tege a la persona y la parte del cuerpo que proteja. Los medios
parciales de proteccién protegen zonas concretas del cuerpo,
frente a determinados riesgos.
Cada zona anatomica debe poder
ser protegida de distintos peligros
con prendas adecuadas al nivel de
riesgo.

EPls contra riesgos bioldgicos
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— Los equipos de proteccion individual, EPls, son los equi-
pos destinados a ser llevados o sujetados por el traba-

Recuerda jador, para protegerse de los riesgos que amenazan su

seguridad o su salud.

’ — El EPI debe garantizar la proteccion adecuada, sin

molestar en la actividad normal, ni ocasionar riesgos o
molestias, debiendo adaptarse al usuario.

— Cuando los reciba el usuario llevaran un folleto informativo con las instrucciones de
uso y mantenimiento.

— Los EPIs estaran homologados, para asegurar su calidad, por lo que iran marcados
con un sello inalterable.

4.2. PROTECCION DE LOS OJOS Y DE LA CARA

Los ojos son unos de los 6érganos mas afectados por los accidentes, por
ser donde las secuelas son mas importantes y la parte del cuerpo mas
sensible a las lesiones.

Las principales causas de accidentes o de enfermedades profesionales
que afectan a los ojos y la cara son las siguientes:

— Impacto de particulas solidas volantes.
— Salpicaduras de liquidos.

— Atmosferas contaminadas.

— Radiaciones nocivas.

Hay dos grupos de EPls para la proteccion de los ojos y de la cara; las
pantallas y las gafas.

Las pantallas cubren toda la cara del usuario; disponen de medios de pro-
teccion concretos de acuerdo al tipo de riesgo contra el que preservan.

Las gafas se utilizan para los mismos riesgos que las pantallas pero
solamente protegen los ojos. Se diferencian por el grado de cerramien-

to que tienen.

Las gafas mas utilizadas son las de tipo universal, similares a las nor-
males pero provistas de protecciones laterales que cubren las aberturas
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entre la cara del usuario y las gafas. Ademas, permiten que los anteojos
vayan graduados. En otro modelo, denominado gafas de tipo integral, la
montura y los protectores laterales forman una sola pieza, sujetandose
con una goma a la cabeza. Tienen la ventaja, ademas de un mayor
cerramiento, de disponer de espacio libre para que el usuario utilice sus
gafas graduadas.

Es imprescindible la utilizacion de gafas protectoras cuando se realiza
una operacion en la que pudiera haber proyecciones, incluso para per-
sonas proximas que no intervengan.

Las gafas de seguridad no son eficientes si no se usan correctamente,
deben colocarse de manera que queden fijas en la cara sin flojedad ni
opresion,

La pieza fundamental de las gafas y las pantallas son los elementos
transparentes que deben permitir al usuario ver correctamente a su tra-
vés. El envejecimiento producido en los elementos transparentes por
impactos y rozaduras producen fatiga en los 6rganos visuales, predis-
poniéndolos al accidente por errores de percepcion visual. Por ello los
cristales deben mantenerse en perfecto estado de conservacion y lim-
pieza, reemplazandolos cuando estén rayados o picados.

— Los ojos y la cara deben ser protegidos de los riesgos
de impacto, proyecciones, radiaciones y contaminacion

Recuerda -~
— Hay dos tipos de EPls, las gafas para los ojos y las pan-
‘ tallas que también protegen la cara.

— Para su eleccién hay que tener en cuenta el ajuste a la
cara y la comodidad, para su mantenimiento se debe
evitar dafar los oculares.

4.3. PROTECCION DE LAS MANOS

Las extremidades superiores de los trabajadores estan sometidas en el
desarrollo de su actividad a riesgos mecanicos, quimicos, eléctricos y
térmicos. Para protegerlas, se cubre la parte de la extremidad expuesta
con el empleo de guantes, manoplas, manguitos, etc.

44



L R B B

== = = p————

Técnicas practicas de seguridad

Los materiales que se utilizan dependen del riesgo del que se quieran pro-
teger; asi, se puede usar tejido, cuero, plastico, goma y malla metélica.

Es necesaria una seleccion cuidadosa de los guantes segun los produc-
tos que se vayan a manipular, para evitar que se impregnen con sustan-
cias que los disuelvan o que sean permeables al producto.

El uso de guantes no es aconsejable en determinados trabajos en los
que la precision y el tacto es esencial. También requiere cierta flexibili-
dad en usuarios con fuerte sudoracion, con lesiones cutaneas o que
tengan alergias frente a los materiales que componen los guantes.

Para productos toxicos poco corrosivos o en los procesos biolégicos, es
recomendable utilizar guantes de un solo uso, con lo que el problema de
guantes impregnados desaparece. Ademas, como son mas finos, permi-
ten una mejor manipulacién cuando se realizan actividades delicadas.

Vamos a enumerar las caracteristicas, ventajas e inconvenientes de dis-
tintos tipos de guantes.

— Guantes de plastico: Existen de diversas composiciones siendo utiles
para proteger contra una gran variedad de sustancias quimicas. Salvo
en contadas excepciones, no producen reacciones de irritacion.

— Guantes de goma: Son adecuados para proteger las manos de un
medio humedo o graso, pero son permeables a algunas sustancias;
los disoiventes organicos, por ejemplo, los disuelven o estiran.

— Guantes de cuero: Se utilizan cuando las manos se exponen a agre-
siones mecanicas en un medio seco.

— QGuantes de tela: Suelen ser de algodon o hilo. Se utilizan poco: son
Unicamente vélidos con productos pulverulentos. Se utilizan a veces
como guante interior junto con guantes de goma.

— Los guantes son el EPI adecuado para proteger las
manos.

Recuerda — Se diferencian por el tipo de material del que estan
hechos: pueden ser de pléastico (PVC, nitrilo), goma,
‘ cuero, tela, etc.

— El guante adecuado se selecciona en funcién de los pro-
ductos quimicos que se van a manejar y de las caracteris-
ticas fisicas del trabajo a realizar (mecanicas, térmicas).
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4.4. ROPA DE TRABAJO Y DE PROTECCION

La ropa de trabajo tiene por objetivo defender al usuario frente a unos
riesgos determinados de origen mecanico (proyecciones), quimico (pro-
ductos causticos), térmico (calor, frio), biolégico o radioactivo.

Hay diferentes prendas que pueden utilizarse como proteccion, diferen-
ciandose por la parte del cuerpo que cubren (chaquetas, batas, trajes,
monos, mandiles) y por el material que debe ser adecuado al riesgo que
debemos proteger.

Las prendas deben cumplir los siguientes requisitos:

— Que sean ajustadas al cuerpo del trabajador.

— De facil limpieza y desinfeccion.

— Con los menores elementos adicionales posibles, como balsillos,
bocamangas, cordones y botones.

— Con mangas ajustadas por medio de terminaciones de tipo elastico
cuando resulten largas.

Hay prendas complementarias que también deben considerarse ropa de
trabajo, pueden ser cofias y gorras cuando haya posibilidad de acumula-
cion de sustancias toxicas, sucias o peligrosas en los cabellos, y botas
impermeables que deben utilizarse cuando haya riesgo con contaminan-
tes que puedan entrar por via dérmica.

— La ropa de trabajo protege el cuerpo del usuario de ries-
gos mecanicos, térmicos, quimicos y biolégicos. Esta

Recuerda fabricada con diferentes materiales y protege distintas

partes del cuerpo.

’ — Debe ser de facil limpieza y desinfeccion. ajustandose

al cuerpo y prescindiendo en lo posible de elementos
adicionales. Para prevenir el riesgo quimico, debe ser
poco porosa, poco absorbente y no atacable por los
productos quimicos.
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4.5. PROTECCION DEL APARATO AUDITIVO

Cuando las medidas técnicas de control del nivel sonoro no son sufi-
cientes, debe recurrirse a la proteccion individual. La mision de la pro-
teccion es atenuar el nivel sonoro que llega al exterior del oido del tra-
bajador expuesto

Para seleccionar los protectores auditivos, hay que determinar qué tipo
de protector se desea y qué nivel de atenuacion acistica se precisa. Los
equipos de proteccion acustica se clasifican en los siguientes tipos:

Tapones auditivos: Son elementos que se introducen en el conducto
auditivo externo cerrandolo de una forma hermética. Los mas corrientes
son tapones de plastico esponjoso y guatas antirruido, con las que el
usuario forma un tapén troncoconico que introduce en el oido.

Estos tapones son desechables, por lo que su uso es muy higiénico,
debiendo el usuario preocuparse Unicamente de tener las manos limpias
en el momento de manipularlos e introducirlos en el canal auditivo.

Orejeras: Estan formadas por dos casquetes que envuelven el pabellon
auditivo unidos por un arnés flexible de plastico o de metal que, ademas
de sujetar los casquetes, ejerce una presion suficiente para ajustar la
orejera a la cabeza, pero sin oprimir. El borde de los casquetes es almo-
hadillado y en su interior hay material poroso absorbente del ruido.

Cascos antirruido: Son equipos que, ademas de cubrir los pabellones
auditivos, envuelven gran parte de la cabeza, reduciendo la sensacion
que se transmite al timpano a tra-

vés de los huesos de la cabeza.

Para una eleccion acertada del EPI
hay que efectuar un estudio de los
niveles de ruido en la zona de tra-
bajo, determinando los niveles
sonoros a diferentes frecuencias,
y los cambios de estas variables a
lo largo de la jornada laboral. Asi
se pueden definir los protectores
auditivos mas adecuados, estu-
diando sus curvas de atenuacion
en comparacion con las caracte-
risticas del ruido del que se debe
proteger.
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— Los protectores auditivos reducen el nivel sonoro que
llega al aparato auditivo del trabajador.
cue a, — Pueden ser tapones auditivos (cierran el conducto audi-
tivo), orejeras (envuelven el pabellon auditivo) y casco
’ antirruido (envuelve gran parte de la cabeza).
— Para elegir el EPl adecuado hay que conocer los niveles

sonoros para las distintas frecuencias y el grado de
reduccién que se pretende alcanzar.

E A B B
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Plan de emergencia

;. Que es un plan de emergencia? ;Cuando hay que elaborarlo? ;Es obli-
gatorio para las empresas elaborar un plan de emergencia?

Llamamos plan de emergencia al conjunto de acciones programadas
para la proteccion de las personas e instalaciones ante situaciones de
las que puedan derivarse accidentes graves, tratando de evitar o redu-
cir sus consecuencias

Con los planes de emergencia se pretende utilizar con efectividad los
medios de proteccién y prevencion existentes para garantizar la seguri-
dad de las personas, por medio de la evacuacion, y de las instalaciones;
por medio de la intervencion inmediata. Los planes de emergencia se
elaboran en los siguientes casos:

- En empresas que desarrollen procesos industriales peligrosos o utili-
cen un volumen de sustancias quimicas superiores a las sefaladas en
la normativa.

— Cuando puedan producirse emisiones, fugas, vertidos, incendios o
explosiones como consecuencia de una actividad industrial que supon-
ga una situacion de grave riesgo

La industria quimica, por sus riesgos especificos, dispone de planes de emergencia
muy elaborados
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— Cuando se considere necesario para evitar consecuencias graves en
centros de trabajo o locales publicos.
— Cuando la autoridad competente lo exija.

Los planes de emergencia deben prever las situaciones de emergencia
en los centros de trabajo para que se actle con rapidez, sin improvisa-
ciones para reducir las consecuencias de los accidentes. Es esencial
disponer de los medios necesarios para detectar lo antes posible la
situacion de emergencia.

La elaboracién de planes de emergencia supone un andlisis de los ries-
gos y la potenciacion del uso de los equipos preventivos para controlar
con rapidez las emergencias.

Hay dos lineas de actuacion diferentes:

— Conseguir una rapida evacuacion de las éareas afectadas.
— Controlar la situacién de emergencia en el menor tiempo posible para
reducir los danos.

Los planes de emergencia se desarrollaran, divulgaran y ensayaran de la
siguiente manera:

— Se desarrollaran por escrito, revisandose periodicamente.

— Se divulgaran detalladamente a todas las personas afectadas.

— Se ensayaran con simulacros para que las actuaciones se ajusten a
lo planificado.

El Plan de Emergencia debe describir como se organiza la actuacion con-
tra incendios en cada lugar y en cada puesto de trabajo. En general,
consta de cuatro fases consecutivas: deteccion, alarma, retardo y eva-
cuacion.

La evacuacion es la accion de desalojar las instalaciones en las que se
ha declarado el incendio, o cualquier otra situacion de emergencia.

Se llama tiempo de evacuacion al tiempo total empleado en abandonar
el area de riesgo desde el momento de la deteccién del incendio o inci-
dente.

La evacuacion se organiza bajo la direccion del que actia como jefe de
evacuacion, que esta informado del itinerario de escape mas seguro
para el personal a su cargo. El personal que debe ser evacuado velara
por el cumplimiento de estos tres requisitos:
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— Estara atento a las ordenes que reciba del jefe de evacuacion.
— No utilizara ascensores o montacargas.
— No volvera a la zona evacuada hasta que asi se lo indiquen.

El Plan de Emergencia estara disponible permanentemente en un lugar
accesible, conocido y seguro. Se compondra de 4 documentos cuyos
contenidos, a nivel informativo, describimos a continuacion:

Riesgo potencial

Indicacion detallada de las situaciones peligrosas con sus factores de riesgo.

Informacién sobre emplazamiento, caracteristicas constructivas, procesos pro-
ductivos e instalaciones que puedan tener relacién directa con el accidente.

Personas afectadas por la situacion de emergencia y su ubicacion.

Evaluacion del riesgo

Evaluacion de las condiciones de evacuacion de acuerdo con la establecido en la
Norma Basica de la Edificacion NBE-CPI 1982.

Planos de situacion y emplazamiento
Localizacion de las zonas de riesgo.

Inventario de medios de proteccion

Detectores, alarmas, extincion y alumbrados especiales (de senalizacion, emer-
gencia, etc.)
Medios humanos disponibles para participar en las acciones de autoproteccion.

Planos de edificios

Se localizaran los medios de proteccion, asi como las vias de evacuacion, en
relacion a las diferentes zonas de riesgo.

En el documento 1 se evaluan las diferente situaciones de riesgo exis-
tentes en la empresa que puedan ocasionar la puesta en marcha del Plan
de Emergencia.

En el documento 2 se relacionan los medios y equipos de proteccion dis-

ponible con los medios humanos con los que se puede contactar en
caso de emergencia.
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Desarrollo secuencial de las acciones a realizar ante situaciones de emergencia,
con indicaciones de:

Clasificacion de diferentes tipos de emergencia

Conato de emergencia, emergencia parcial y emergencia general.
Diurna. nocturna, festiva y vacacional.

Intervenciones de personas y medios

Deteccidén y alerta de pnmera intervencion para su control (extintores de incen-
cios, ...) y comunicacion a quien corresponda (Jefe de emergencia y otros servi-
cios).

Alarma aclstica para evacuacion.

Intervencion para el control de emergencia.

Segunda intervencion (mangueras contraincendios, ...) cuando la primera inter-
vencién sea insuficiente.

Apoyo para la informacién y recepcion de la ayuda externa (bomberos, ambulan-
cias, ...)

Equipos de emergencia

De alarma y evacuacion.

De primeros auxilios.

De segunda intervencion (brigada contra incendios).

Jefe de intervencion (direccion y coordinacion de equipos de intervencion).
Jefe de emergencia (direccion maxima del Plan de Emergencia).

En el documento 3 se recogen las diferentes formas de actuar seguin el
tipo de emergencia. Este documento es el nicleo del Plan de Emergencia.

Conjunto de medidas para asegurar la eficacia del plan de emergencia.

Organizacion

Coordinacién de acciones necesarias para la implantacion y mantenimiento del
plan de Emergencia cuando se crea necesario.

Medios técnicos

Programa de mantenimiento de instalaciones peligrosas y de los medios de pre-
vencion y proteccion exigibles segin la legislacion vigente.
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Medios humanos

Constitucién, capacidad y adiestramiento de los diferentes equipos de emer-
gencia.

Adiestramiento sobre quién, como y de qué se debe informar en una situacion
de emergencia. Se dispondra de carteles con consignas y gréficos de informa-
cion.

Simulacros periodicos

Como minimeo una vez al ano.

Programa de implantacién y mantenimiento

Calendario de actividades y su desarrollo para la implantacion del Plan de
Emergencia y su control.

En el documento 4 se planifican las actividades necesarias para asegu-
rar que, cuando se lleve a la practica el Plan de Emergencia, este se eje-
cutara segun lo previsto.

— El plan de emergencia es el conjunto de acciones pro-
gramadas para la proteccion de las personas y de las

Recuerda instalaciones en situaciones graves, utilizando los

medios humanos y materiales disponibles.

’ — El plan de emergencia debe ser conocido por los afec-

tados y debe ensayarse con simulacros periodicos.

53






.Cual de los siguientes tipos de detectores de humos puede consi-
derarse el mas eficaz?

a) Detectores térmicos.

b) Detectores épticos de llama.
c¢) Detectores ionicos.

d) Detectores Opticos de humos.

De las siguientes técnicas de actuacion contra incendios, determina
cuéles son de prevencion y cudles de proteccion:

a) Deberan llevar una placa que identifique para qué clase de fuego
es 0til.

b) Llevara impresa la fecha de la Gltima prueba hidraulica.

¢) Preparacion de un plan de emergencia.

d) Poner sistemas fijos de deteccion.

. Qué requisitos de los que enumeramos a continuacion son necesa-
rios para los extintores?

a) Caducan a los 10 anos.

b) Deben ubicarse cercanos a la salida o en puntos de facil acceso.
¢) Necesita una gas que impulse al agente extintor.

o Lleva un precinto que garantiza que no ha sido utilizado.
Justifica la respuesta.

Ordena la secuencia operativa para apagar un fuego con un extintor.
Razona la ordenacion.

a) Accionar el extintor por primera vez.

b) Acercarse a unos pocos metros de las llamas.

¢) Quitar el precinto tirando del pasador hacia fuera.
d) Dar la alarma sobre la existencia del fuego.
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(5 I

1 Qué medidas de seguridad hay que tomar cuando se trabaja con un
equipo eléctrico? Justifica la respuesta.

a) Quitar los fusibles.

b) Desenchufarlo al final de su uso, tirando del cable de alimenta-
cion.

¢) No pasar los cables de conexion por fuentes de calor.

d) Tener las manos bien secas.

¢ Qué requisitos han de cumplir los equipos de proteccién individual?

a) No ocasionar molestias en condiciones normales de uso.
b) Estar hechos de materiales biodegradables.

¢) Eliminar los riesgos de los que protegen.

d) Tener una fecha de caducidad.

Los equipos de proteccién individual deben ser distribuidos adecua-
damente en el trabajo, para ello:

a) Se entregara un EPI a cada trabajador.

b) Sélo se entregara a los trabajadores expuestos al riesgo que el
EPI proteja.

c) Se distribuyen estratégicamente en las zonas de riesgo.

d) El trabajador lo llevara siempre encima.
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Introduceion

En esta Unidad vas a estudiar qué
es el Derecho Laboral y qué normas
regulan las relaciones de trabajo.

Para ello, comenzaras por entender
qué funcién general cumple el Dere-
cho en nuestra sociedad y cuél es la
relacion que existe entre el Derecho
y el Estado.

Esto te llevara a una mejor com-
prension de lo que es el Derecho
Laboral, entendido como una rama
especializada del Derecho, es decir,
como una de sus manifestaciones
que tiene por objeto la regulacion de
las relaciones de trabajo.

Por Ultimo, se explica en qué con-
siste la aplicacién del Derecho del
Trabajo, proporcionando para ello
una comprension de las fuentes del
Derecho y de los principios de apli-
cacion de esta rama juridica.

A lo largo de la presente unidad veras
que se utiliza indistintamente la expre-
sion Derecho Laboral o Derecho del
Trabajo, puesto que ambas son equi-
valentes.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© Definir en qué consiste y para qué sir-
ven el Derecho y el Derecho Laboral.

© Identificar y conocer los poderes del
Estado.

© Interpretar el marco legal en que se
desenvuelve el trabajo y las normas
legales fundamentales que lo regu-
lan.

© Explicar qué son las fuentes del
Derecho Laboral.

© Comprender y explicar cuales son
los principios del Derecho Laboral.






~ Derecho y Estado: los poderes
del Estado

La convivencia de los seres humanos dentro de cualquier sociedad
necesita de alguna clase de organizacion que permita que esa convi-
vencia sea pacifica y justa. Si piensas en Robinson Crusoe, aquel
hombre que vivia enteramente solo en una isla, comprenderas que una
persona que vive asi no necesita del Derecho. El Derecho cumple una
funcién primordial, ya que es necesario cuando los seres humanos
conviven socialmente. En este sentido, constituye uno de los mas
importantes medios con que disponemos para hacer posible la organi-
zacién de la sociedad y perseguir el objetivo de que sea justa, de
forma que no impere el derecho del mas fuerte sino la fuerza del
Derecho.

Por otra parte, puedes facilmente comprobar que el Derecho no es una
cuestion que afecte sélo a los que se dedican a él de modo profesional
(jueces, abogados, etc.), sino que mas bien se trata de algo que de
modo general nos afecta a todos.

Sin que seas siempre consciente de ello, estds haciendo uso del
Derecho cuando compras el billete del autobus, cuando te matriculas
en Formacién Profesional a distancia, cuando compras un determina-
do bien, cuando suscribes un contrato de trabajo, y en otras muchas
situaciones de tu vida cotidiana. Esta es la razén principal por lo que
es importante que conozcas el significado del Derecho; particularmen-
te en tanto en cuanto afecta y condiciona un aspecto de tu vida como
es el trabajo.

Es habitual definir el Derecho como un conjunto de normas que regulan
la convivencia social con el fin de hacer prevalecer la idea de justicia.

Ahora bien, debes de tener en cuenta que la convivencia social no sola-
mente esta regulada por normas juridicas (o normas de Derecho, que es
lo mismo), sino que también existen otras que contribuyen a favorecer
la convivencia social, como son las normas sociales, las de caréacter reli-
gioso, las éticas, etc. De este modo debes entender que la pacifica con-
vivencia social se hace posible por medio de distintos tipos de normas,
entre las que tienen un papel muy importante las de caracter juridico,
que son las que vas a estudiar en este bloque tematico.

Pero, antes de seguir adelante, conviene que distingas qué es lo que
diferencia a una norma social o moral, como son las antes mencionadas,
de una norma juridica.
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Podemos definir las normas juridicas, en general, como aquellos man-
datos que prohiben, obligan o autorizan para hacer algo.

Lo que diferencia a las normas juridicas de las demas es que en las pri-
meras son los érganos del Estado los que las elaboran, aplican y enjui-
cian su no cumplimiento. Esto es lo que nos permite decir de ellas que
tienen un caracter coactivo, es decir, obligatorio, puesto que estan res-
paldadas por los poderes estatales. A esa relacion entre los distintos
poderes del Estado y las normas juridicas nos referiremos enseguida.

El Derecho es un conjunto de normas que regulan la convi-
cuer a vencia social, respaldadas por el poder coactivo del Estado,

’ con el fin de hacer prevalecer la idea de justicia.

L A

Debes saber que existe una estrecha relacién entre Derecho y Estado.
Esta relacién se manifiesta a través de tres funciones o poderes del
Estado: la funcién de legislar, la funcién de hacer ejecutar las normas
juridicas y la facultad de enjuiciar conductas humanas sobre las bases de
las normas de Derecho.

Pero el Estado no sélo produce o elabora normas juridicas sino que él
mismo esta regulado por ellas, es decir, sus distintos érganos e institucio-
nes estan sometidos al Derecho. Esta es una de las caracteristicas del lla-
mado Estado de Derecho. Otra caracteristica de este modo de Estado con-
siste en que en &l se produce una division de poderes o funciones, lo que
se traduce en que existen unos 6rganos del Estado que elaboran las nor-
mas, otros que las hacen aplicar y otros que enjuician su no cumplimiento.

Debes distinguir las normas juridicas de las demas normas
sociales y como el Estado constituye el elemento distintivo

Rﬂcuer d,a puesto que es el que:
’ — Elabora normas juridicas

— Ejecuta o hace cumplir las normas juridicas
— Juzga las desviaciones respecto de las normas juridicas.

(T
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Ahora estudiaras cémo los distintos poderes u 6rganos del Estado, que se
denominan legislativo, ejecutivo y judicial, se relacionan con el Derecho.

1.1. PODER LEGISLATIVO

Este poder del Estado se concreta, en Espana, en las Cortes Generales,
constituidas por dos cémaras, el Congreso de los Diputados y el
Senado. cuyos miembros son elegidos democréticamente y de modo
periddico por los ciudadanos cuando se convocan elecciones generales.
La funcion fundamental de este poder del Estado consiste en la elabo-
racion y promulgacion de las normas juridicas de mas alto rango, como
es la Constitucion, las leyes, tanto organicas como ordinarias, y la apro-
bacion de los convenios internacionales.
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1.2. PODER EJECUTIVO: LA ADMINISTRACION LABORAL

Este poder se encarna en el Gobierno, compuesto por un Presidente y
los Ministros. El Gobierno tiene encomendada la funcién de administrar,
lo cual implica la aplicacion de las normas juridicas aprobadas por las
Cortes Generales. Para cumplir y hacer cumplir dichas normas, tiene
capacidad para elaborar y promulgar normas por delegacion del poder
legislativo (Decretos Legislativos y Decretos Ley) o bien a través de
reglamentos (Decretos y Ordenes Ministeriales). El Presidente del
Gobierno dirige el Consejo de Ministros y coordina las funciones de los
miembros del mismo. Por su parte, los Ministros son los responsables
de los distintos ministerios, el conjunto de los cuales forma la denomi-
nada administracion estatal.

Desde punto de vista del trabajo merece especial mencion el Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales, que constituye la parte de la administra-
cién del Estado encargada de todo lo referente a la gestion de los aspec-
tos laborales y de la Seguridad Social.

Formando parte de la administracion laboral, tienen particular importan-
cia los servicios de Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social que esta
formado por funcionarios, denominados Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social, con competencias para controlar, y en su caso san-
cionar. a quienes incumplan la normativa sobre trabajo. desempleo,
Seguridad Social y seguridad y salud en el trabajo.

1.3. PODER JUDICIAL: LA JURISDICCION DE LO SOCIAL

El Poder Judicial esta formado por el conjunto de los juzgados y tribu-
nales que tienen como misién especifica la de juzgar y hacer cumplir lo
juzgado. Esta funcion estatal se lleva a cabo a través de las denomina-
das jurisdicciones o categorias de érganos de justicia que, de modo
especializado, aplican las normas de Derecho. Las jurisdicciones exis-
tentes en nuestro pais son cuatro: la jurisdiccion civil, la penal, la social
y la contencioso-administrativa.

De entre ellas, tiene un interés particular para nosotros la jurisdiccion de
lo social, que es la que se hace cargo de aquellas cuestiones relaciona-
das con el trabajo y la Seguridad Social, y que se organiza por medio de
organos estructurados jerarquicamente segin el nivel y capacidad de deci-
sion. Estos érganos, ordenados de menor a mayor rango jurisdiccional son
los siguientes: Juzgados de lo Social, Tribunales Superiores de Justicia de
las Comunidades Auténomas, la Sala de lo Social de la Audiencia Nacional
y la Sala de lo Social del Tribunal Supremo.

10



Derecho Laboral: Normas Fundamentales

Normalmente los asuntos de caracter laboral se resuelven en los
Juzgados de lo Social, presentes en cada una de las provincias del terri-
torio nacional, pero sus resoluciones pueden ser recurridas y resueltas

por los érganos superiores.

/

Actividad desarrollada

Los poderes del Estado, los 0rganos en que se concretan y sus funciones, son:

Legislativo Cortes Generales: Elaborar y aprobar
- Congreso leyes
- Senado
Ejecutivo Gobierno Elaborar normas con
0 sin rango de ley
Ejecutar las normas
Judicial Juzgados y tribunales:

~ Penales

~ Civiles

— Contencioso
Administrativo

— Laborales

Resolver conflictos
de acuerdo con las
normas y los principios
juridicos

11







Hasta ahora has estudiado al Derecho en general, pero en la realidad las
normas que forman el Derecho tienden a especializarse formando distin-
tos grupos o categorias, cada uno de los cuales regula aspectos concre-
tos de la realidad social. Asi, habras oido hablar del Derecho Penal, del
Derecho Civil o del Derecho Laboral. Nosotros orientamos nuestro inte-
rés hacia el Derecho laboral, puesto que ésta es la rama del derecho que
de modo especifico regula todo aquello que se relaciona con el trabajo.

Las ramas del Derecho se agrupan en dos categorias. segun estén
constituidas por normas de Derecho publico o normas de Derecho pri-
vado. El Derecho publico regula los intereses colectivos. mientras que
el Derecho privado regula los intereses de los particulares.

De acuerdo con esta clasificacion, resulta dificil encuadrar el Derecho
del Trabajo en ninguna de las dos categorias dado que, por una parte, en
cuanto que regula la relacion privada entre trabajador y empresario se
comporta como Derecho privado, pero, en cuanto persigue el cumpli-
miento de intereses generales, se comporta como Derecho publico.
Esta peculiaridad hace que el Derecho del Trabajo sea considerado
como perteneciente a una categoria mixta, como se muestra en el
siguiente esquema.

Derecho piblico | Derecho privado Mixto
— Derecho Constitucional | — Derecho Civil — Derecho Laboral
— Derecho Administrativa | — Derecho Mercantil
- Derecho Internacional — Derecho Internacional

Publico Privado

- Derecho Penal
— Derecho Fiscal
— Derecho Procesal

Por ahora podemos concluir que una de esas ramas del Derecho es el
Derecho Laboral, el cual esta formado por un conjunto de normas y prin-
cipios juridicos que de modo especializado regulan todo aquello que se
relaciona con el trabajo.
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2.1. EL CONCEPTO DE DERECHO DEL TRABAJO

De modo mas amplio se define el Derecho Laboral o Derecho del
Trabajo como un conjunto de normas y principios que regulan las rela-
ciones que se crean con ocasion del trabajo libre, personal y remunera-
do, prestado en condiciones de dependencia y por cuenta ajena.

A partir de esta definicion, observa que el Derecho Laboral regula las
relaciones de trabajo, cuando ese trabajo relne las siguientes caracte-
risticas:

a) Trabajo humano que se realiza de modo personal, ya que el trabajo
contratado no se puede delegar.

b) Trabajo voluntario y libre, es decir, no regula el trabajo que se realiza
en régimen de esclavitud sino el trabajo libremente escogido o acep-
tado.

c) El trabajo que regula es aquel que se presta en condiciones de depen-
dencia, es decir, una forma de trabajo en la cual el trabajador esta
sometido a la direccion del empresario.

d) Regula el trabajo que se realiza por cuenta ajena. es decir. que se
trata de un trabajo en el cual lo que de él resulte (el fruto del trabajo)
es inmediatamente propiedad del empresario, por cuenta del cual
corre la remuneracion del mismo.

El trabajo que regula el Derecho Laboral, es un

Rﬂcuerda — Trabajo humano.
— Trabajo voluntario y libre.
’ — Trabajo que se presta en condiciones de dependencia.

— Trabajo que se realiza por cuenta ajena.

— Trabajo que se realiza bajo la direccion del empresario,
a cambio de un salario.

2.2. EVOLUCION HISTORICA

Como podras comprender el trabajo ha existido siempre; lo que ha ido
cambiando a lo largo del tiempo es el modo de ser ejercido y regulado.
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no aparece hasta la llegada del
capitalismo industrial, tal y como
se produce con la revolucion
industrial. Este fenémena comple-
jo podria explicarse a través de
diversos factores, que vamos a
exponerte brevemente:

Se origina un fenémeno econémi-
co que consiste en que frente a
las formas artesanales de produc-
cion apareceran las grandes con-
centraciones industriales, situa-
cidon nueva que supone un endure-
cimiento extremo de las condicio-
nes de trabajo.

Estas circunstancias dan lugar al

llamado “conflicto social” entendido como un enfrentamiento mas o
menos abierto entre dos clases de intereses antagénicos, es decir, los
de los propietarios de los medios de produccion (propietarios de las
empresas) y los de los trabajadores, que progresivamente tienden a
asociarse en organizaciones obreras para mejor defender sus intereses
propios.

En estas condiciones, los trabajadores presionaran a empresarios y
gobiernos para obtener una mejora de sus condiciones de trabajo,
tanto econémicas, como personales y sociales. Estas presiones, y el
temor de las clases propietarias a que se produjera un estallido social,
son algunas de las razones que permiten explicar el paso de un
Estado no intervencionista, es decir, que se desentiende de los asun-
tos econdmicos y sociales, segun los postulados econdémicos libera-
les, a un Estado que en lo sucesivo intervendra regulando progresi-
vamente las condiciones de trabajo y la proteccion social de los tra
bajadores, lo que da lugar a la aparicion historica del Derecho del
Trabajo.

Esta evolucién se produce también en Espana, si bien el nacimiento en
nuestro pais del Derecho del Trabajo tiene lugar tardiamente con res-
pecto a otros paises europeos, como consecuencia del retraso histori-
co en el proceso de industrializacion.
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La aparicion del Derecho del Trabajo es el resultado de

Recuerda varias causas acumuladas, como son: la revolucién indus-
trial, la aparicién del movimiento obrero y la emergencia del
’ Estado intervencionista.

2.3. SITUACION ACTUAL DEL DERECHO DEL TRABAJO

En la medida en que la economia rige el mundo del trabajo, son razones
econodmicas las que pueden contribuir a explicar uno de los fenémenos
mas significativos de la actualidad y que consistiria, entre otros, en la
tendencia generalizada de la mejora de la productividad empresarial y la
necesidad de las empresas de ser cada vez mas competitivas. Esto ha
llevado a una creciente flexibilizacion del mercado del trabajo, aumen-
tando la proporcion de trabajadores con modalidades de contrato a tiem-
po parcial y eventuales (que estudiaras en la Unidad 4).

Otra de las tendencias actuales consiste en la creciente importancia de
los convenios colectivos en la regulacion de las condiciones de trabajo,
y. consecuentemente, el creciente protagonismo de los grupos sociales
que los elaboran (trabajadores y empresarios), que también estudiaras
en la Unidad 4.

Especial importancia para Espana tiene su incorporacion a la Comunidad
Europea (hoy Unién Europea), por cuanto supone:

1. la libre circulacién de los trabajadores de los Estados miembros en
todo su territorio;

2. la libertad de establecimiento y trabajo;

3. la tendencia a la homologacion de las legislaciones Laborales de los
paises de la Union, tal y como se establece en la Carta Social de los
Derechos Fundamentales de los Trabajadores (1989) y en el Tratado
de Maastricht (1992).
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B } del trabajo
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Puede que en alguna ocasion te hayas pregunta- |

do cémo se regulan las relaciones laborales. ESTATUTO

Pues bien, la regulacion de esas relaciones se '

lleva a cabo mediante las llamadas fuentes del DE LOS

Derecho del Trabajo. que pueden definirse como ;
las normas del ordenamiento juridico laboral que TRAB AJ ADORE S
regulan las relaciones entre trabajadores y

empresarios.

Ahora bien, debes comprender que existe un

gran numero y variedad de normas juridicas y S

que no todas tienen el mismo nivel o la misma (Real Decreto Li’nglaHl’O 171993,
capacidad de obligar, sino que éstas estan orde- de 24 de marzo) |
nadas jerarquicamente, de modo que el lugar que ’
ocupa cada norma dentro de la jerarquia determi-

na la que debe ser aplicada con preferencia

sobre otra.

Para entender la idea de jerarquia podemos recurrir a un ejemplo aclara-
torio, como es la organizacion jerarquica del ejército, en la que no todos
los jefes y oficiales tienen la misma capacidad de mando: un capitén
tiene una capacidad de mando superior a un sargento, pero inferior a un
general. Pues bien, con las normas juridicas ocurre algo parecido: no
todas tienen la misma capacidad para obligar, de modo que decimos que
hay normas con rango mas alto o mas bajo segun la posicién que ocu-
pan en esa jerarquia normativa. La posicién jerarquica de cada norma
depende de quien las elabora y de su contenido. Por otra parte las nor-
mas juridicas pueden tener su origen en nuestro Estado o tener un ori-
gen internacional.

Las normas juridicas de origen interno son aquellas que han sido crea-
das por el poder legislativo o ejecutivo.

Las normas juridicas de origen internacional son aquéllas que proceden
de organismos internacionales o que han nacido como consecuencia de

los acuerdos suscritos por Espafa con otros paises.

De acuerdo con todo esto, podemos, de modo esquematico, establecer
la jerarquia de las normas de Derecho, del siguiente modo:

T
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Leyes — Reglamentos y Directivas
— Leyes nacidas del poder legislativo: de la Unidn Europea

¢ | ey Constitucional - Tratados o Convenios

* | eyes Organicas Internacicnales

* L eyes Ordinarias

+ Leyes nacidas del poder ejecutivo
* Decretos Leyes y

* Decretos Legislativos

Reglamentos
® Decretos
* Ordenes Ministeriales

Es importante que sepas que para todo lo referente al Derecho Laboral
existe una Ley que tiene una particular importancia: el Estatuto de los
Trabajadores (ET), que es la norma a la que con mas frecuencia debe-
mos acudir para conocer los derechos y obligaciones que tienen tanto el
trabajador como el empresario.

En esta ley se establece, en su articulo 3°.1, de modo concreto, cudles
son las fuentes de la relacion laboral, cuando dice:

Los derechos y obligaciones concemientes a la relacion laboral se regulan:

a) Por las disposiciones legales y reglamentarias del Estado.

b) Por los convenios colectivos.

c) Por la voluntad de las partes, manifestada en el contrato de trabajo,
siendo su objeto licito y sin que en ningln caso puedan establecerse
en perjuicio del trabajador condiciones menos favorables o contrarias
a las disposiciones legales y convenios colectivos antes expresados.

d) Por los usos y costumbres locales y profesionales.

De modo esquematico, esa jerarquia, se expresaria asi:
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ORDENACION DE LAS FUENTES DE LOS DERECHOS
Y OBLIGACIONES DE LA RELACION LABORAL

-
=
12>
[3>
4

Como puedes ver, en nuestro Derecho, ademas de las normas juridicas pro-
piamente dichas (nivel 1), existen otras fuentes de la relacion laboral, como
son los convenios colectivos (nivel 2), los contratos de trabajo (nivel 3) y las
costumbres locales y profesionales (nivel 4). En principio, y de modo gene-
ral, debes entender que las normas, acuerdo o costumbres de mayor nivel
se aplican con preferencia a las de menor nivel. Dicho de otra forma, a la hora
de saber como se regula una relacion laboral concreta tendré preferencia lo
que establece el Estatuto de los Trabajadores (que es una ley) sobre lo que
establezca un convenio colectivo o el propio contrato de trabajo.

Segun esto, para saber como debe regularse, por ejemplo, la duracion
de la jornada laboral, habra primero que atenerse a lo que establezca el
ET, no pudiendo lo establecido mediante convenio o
contrato contradecir dicha regulacion.

Sin embargo, como estudiaras mas adelante, la existen- T

cia de los llamados principios de Derecho laboral puede RATADO
alterar este orden. Estas alteraciones, que cuando DELA
comiences su estudio pudieran parecerte complicadas, UNION EUROPEA
veras que son muy faciles de entender y de aplicar, ya iy

que el fin Gltimo de las mismas es que prevalezca aquel *
criterio que mas beneficie al trabajador :

Por otra parte, estas fuentes son las concretas de la
relacion laboral, pero las relaciones laborales pueden
también estar afectadas por otras normas de caracter
general de origen estatal y normas de origen internacio-
nal. Si tenemos en cuenta todas las normas capaces de
afectar la regulacion de las relaciones laborales y las
ordenamos jerarquicamente obtendremos el orden que
se observa en el siguiente cuadro:

*
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Contitucion
Espafola de 1978

Es la norma fundamental de nuestro ordenamiento juridico.

En ella se recogen los derechos fundamentales del trabajador: dere-
cho al trabajo, derecho a la huelga, etc.; y del empresario: derecho a
la propiedad privada, derecho a la libre empresa, etc.

Tratados
Internacionales

Los Tratados Internacionales suscritos por Espafia con otros paises,
relativos a cuestiones laborales o las normas emanadas de organis-
mos internacionales, como la Organizacién Internacional del Trabajo
(O.L.T.), mediante Convenios y Recomendaciones.

Leyes Organicas

Desarrollan los derechos y deberes fundamentales reconocidos en la
Constitucién. Por ejemplo, La Ley Orgénica de Libertad Sindical
(LOLIS).

Leyes Ordinarias

Son leyes que regulan materias no propias de la Leyes Organicas. Por
ejemplo el Estatuto de los Trabajadores (ET).

Decretos Leyes

Son normas con rango de ley que son elaborados por el gobierno por
motivos de urgente necesidad, pero que deben, en un plazo no supe-
rior a un mes desde su promulgacién, ser sometidos a la ratificacion
por parte de las Cortes Generales.

Decretos Son normas con rango de ley que son elaborados por el gobierno pre-

Legislativos via autorizacion expresa de las Cortes Generales.

Reglamentos Son normas elaboradas por la Administracién del Estado o de las
Comunidades Autondmicas que desarrollan las leyes aprobadas en el
Congreso. Pueden revestir la forma de Decretos o de Ordenes.

Convenios Son acuerdos entre trabajadores y empresarios para fijar las condi-

Colectivos ciones de trabajo dentro de un determinado ambito laboral (Ver
Unidad Didactica n.° 6).

Contratos Son los acuerdos adoptados entre trabajadores y empresarios que de

de trabajo modo individual establecen las condiciones de trabajo (Ver Unidad
Didéactica n.° 5).

Costumbres Son normas no escritas, pero que tienen valor juridico en un determi-

locales y nado lugar y/o profesién como consecuencia de las aplicacion reite-

profesionales rada de las mismas.
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Aunque antes has estudiado que el Estatuto de los Trabajadores es
una norma que regula concretamente las relaciones de trabajo. sin
embargo, no es la lnica, pudiéndose considerar como fundamentales

las siguientes:

Constitucion espanola de
1978

Cortes Generales.

Norma suprema de la nor-
mativa estatal.

Ley Organica de Libertad
Sindical (Ley 11/1985)

Elaborada por las Cortes
Generales.

Regula la organizacion de los
sindicatos y los derechos de
los trabajadores respecto de
la actividad sindical.

Estatuto de los Trabajadores
(Real Decreto Legislativo
1/1995)

Elaborada originariamente
por las Cortes Generales, el
texto refundido lo elabora el
gobiemno.

Regula las relaciones indivi-
duales de trabajo, la repre-
sentacion de los trabajadores
y los convenios colectivos.

Ley general de la Seguridad
Social (Real Decreto
Legislativo 1/1994)

Elaborada originariamente
por las Cortes Generales, el
texto refundido lo elabora el
gobierno.

Regula todo lo concerniente
a la Seguridad Social.

Ley de procedimiento Laboral
(Real Decreto Legislativo
2/1995)

Elaborada originariamente
por las Cortes Generales, el
texto refundido lo elabora el
gobierno.

Regula el modo de sustan-
ciarse los procedimientos
judiciales laborales.

Ley de Prevencion de riesgos
Laborales (Ley 31/1995)

Elaborada por las Cortes
Generales.

Regula lo referente a la pre-
vencion de accidentes y
enfermedades profesionales.

Conviene que sepas que las normas juridicas deben cumplir con el
requisito de su publicacion. Si se trata de normas estatales, dicha publi-
cacion se realiza mediante el Boletin Oficial del Estado (en lo sucesivo

BOB).
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A I A

Recuerda
’

BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

ARO CCOOOM  » JUEVES 12 DE AGDSTO DE 1383 »  NUMERD 192
FASCOLR0 SEGUNDO
MINISTERIO
DE EDUCACION Y CIENCIA
zml@;azﬂmnmua e 78 o0 moye.

Las relaciones laborales se regulan especificamente:
a) Por las disposiciones legales y reglamentarias del Estado.
b) Por los convenios colectivos.

c) Por la voluntad de las partes, manifestada en el contrato
de trabajo, siendo su objeto licito y sin que en ningin
caso puedan establecerse en perjuicio del trabajador
condiciones menos favorables o contrarias a las disposi-

ciones legales y convenios colectivos antes expresados.
d) Por los usos y costumbres locales y profesionales.
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La aplicacion de las Normas
Laborales

Hasta ahora has estudiado las normas que regulan las relaciones labo-
rales, pero jpara que sirven realmente? Sirven para regular situaciones
concretas; como has visto existen muchas clases de normas, lo cual
plantea un problema: la eleccion de la norma o normas aplicables a cada
caso concreto.

Por aplicacién de las normas del Derecho del Trabajo debes entender el
procedimiento que permite saber cual es la norma que en cada caso
corresponde emplear. La regla general del Derecho es que la norma con
mas rango o nivel jerarquico prevalece sobre la de menor rango, y tam-
bién, que cuando dos normas son del mismo rango prevalece o tiene
mas fuerza la que ha sido elaborada y promulgada mas recientemente,
es decir, es mas nueva en el tiempo. En definitiva, la aplicacion del
Derecho Laboral supone el empleo de las normas laborales a los
supuestos de hecho concretos (circunstancia concreta de la realidad:
por ejemplo un despido o el retraso, por parte del empresario, del abono
del salario) para poder obtener asi una consecuencia juridica, como se
esquematiza a continuacion.

NORMAS JURIDICAS . SUPUESTO DE HECHO

CONSECUENCIA JURIDICA

Cuando se trata de aplicar las normas laborales a situaciones laborales
concretas. el esquema general de aplicacion de las normas juridicas puede
cambiar debido a algunas particularidades de esta rama del Derecho.

En primer lugar, en el Derecho del Trabajo existe una fuente nueva que
son los convenios colectivos.

Pero ademas, en la aplicacion de las normas de Derecho del Trabajo
deben tenerse en cuenta los llamados Principios del Derecho del Trabajo
gue presentan importantes peculiaridades, tal y como veremos a conti-
nuacion.

De este modo, la aplicacion del Derecho del Trabajo supone tener en
cuenta:
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1. por una parte los criterios generales de aplicacién de las normas juri-
dicas; y

2. por otra, la consideracion de los criterios especificos de aplicacion de
las normas laborales, que pueden alterar los primeros.

4.1. CRITERIOS GENERALES DE APLICACION
DE LAS NORMAS JURIDICAS

Lo primero que debe definirse, ante una situacién concreta, es qué
norma (entre varias posibles) hay que aplicar. Existen para ello dos prin-
cipios generales, que vamos a ver a continuacion.

A) El principio de jerarquia normativa

Si ante esa situacion concreta, y en un momento determinado, existen
varias normas que pueden ser aplicadas, se debe hacer uso del Principio
de Jerarquia Normativa, que significa lo siguiente:

— Prevalecen las normas escritas sobre las no escritas, es decir, que
estas solo seran aplicadas cuando, para la regulacion de esa situa-
cion concreta, no existan normas escritas.

— Respecto a las normas escritas existe una jerarquia entre ellas, de
modo que la aplicacion preferente corresponde a la que ocupe el
puesto mas elevado de esa escala jerarquica que hemos visto al prin-
cipio del epigrafe 3 de esta Unidad.

B) El principio del orden normativo

Si la concurrencia de normas se produce en el tiempo, es decir, sia lo
largo del tiempo una misma situacién se ha visto regulada sucesiva-
mente por diversas normas, el criterio de eleccion en este caso de la
norma aplicable viene determinado por el Principio del Orden Normativo.
Este principio implica que las normas posteriores derogan a las anterio-
res, es decir, las desplazan y sustituyen, siempre que las nuevas sean
de igual o superior rango jerarquico.

4.2. APLICACION DE LAS NORMAS LABORALES:
LOS PRINCIPIOS DEL DERECHO LABORAL

Adn cuando los principios generales de aplicacién de las normas juri-
dicas son los que acabamos de ver, en la aplicacién del Derecho del
Trabajo debemos tener en cuenta que tal aplicacién estd matizada o
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corregida por unos principios especificos de esta rama del Derecho
que con frecuencia suponen una alteracion de esos criterios genera-
les, y que tienen como elemento comun favorecer al trabajador.

a) Principio de la norma mas favorable

Segun este principio, cuando existan dos o mas normas en vigor y se
dude sobre cual debe aplicarse con preferencia, se debe elegir la que
sea mas favorable para el trabajador, aunque sea una norma de rango
inferior. La norma maés favorable se debe entender en su conjunto y en
computo anual, si se trata de conceptos que se pueden cuantificar (dias
de trabajo, dias de vacaciones, dinero, etc.).

/

Actividad desarrollada

,Coémo se resuelven por Derecho Laboral aquellas situaciones en las cuales un
trabajador esté afectado por dos normas que se contradicen entre si?

Respuesta: Se debe aplicar agquella norma que, en su conjunto, resulte méas
favorable para el trabajador.

b) Principio de condicion mas beneficiosa

Este principio consiste en mantener los beneficios que uno o varios tra-
bajadores hayan podido conseguir a través del contrato de trabajo (dere-
chos adquiridos), aunque después se apruebe una norma que se aplique
a todos los trabajadores y que establezca condiciones menos favorables
que las que se estan disfrutando individualmente, algunos trabajadores,
con anterioridad.

En el cuadro que se reproduce a continuacién se esquematiza como
estos dos principios que acabamos de analizar prevalecen sobre la
aplicacion de las normas segun el principio del orden jerarquico nor-
mativo.
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Mayor Rango Norma mas favorable Cob:dicﬁuzn mas
neficiosa

1. Ley o reglamento

2. Convenio colectivo

3. Contrato de trabajo

4. Costumbre laboral

Y Y
Menor rango Menos favorable Condicién menos
beneficiosa

¢) Principio “pro operario”

Este principio supone que cuando existan dos o mas interpretaciones
posibles de una norma y se tengan dudas sobre cuél es la correcta, la
interpretacion debe hacerse en el sentido que resulte mas favorable
para el trabajador.

Actividad desarrollada

Un trabajador cuya categoria profesional reconocida en contrato de trabajo es de
oficial 1°, gana un salario, segin contrato, de 85.000 Pts. al mes. Para ese mismo
trabajador, segin convenio, rige un salario de 83.560 Ptas. Se trata de saber,
aplicando la jerarquia normativa, qué salario corresponde a este trabajador.

Respuesta: la aplicacion estricta de la jerarquia normativa hace parecer que el
salario que corresponde a este trabajador seria el fijado por medio de convenio
colectivo, ya que ocupa una situacion de mas rango respecto del contrato de tra-
bajo. Sin embargo, al aplicarse el criterio de la condicién mas beneficiosa, el sala-
rio que le corresponde es el fijado por medio del contrato de trabajo.
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d) Principio de irrenunciabilidad de los derechos

Los trabajadores no pueden renunciar a los derechos laborales que les
reconozcan las leyes, los convenios colectivos o cualquier otra norma.
Por ejemplo, si un trabajador renuncia a sus dias de vacaciones por
medio de contrato de trabajo, esta cladusula serd nula porque no se
puede renunciar a derechos concedidos, en este caso, por el Estatuto
de los Trabajadores.

Actividad desarrollada

Un trabajador firma un contrato de trabajo en el que. por sugerencia de la empre-
sa, renuncia al cobro de las dos pagas extraordinarias a las que por ley tiene
derecho. Se trata de saber la eficacia de una cléusula como esta y si podria el
trabajador, a pesar de lo suscrito, reclamar las pagas a las que ha renunciado.

Respuesta: la cladusula en la que el trabajador renuncia a cobrar las pagas
extraordinarias es nula, puesto que los derechos concedidos por el ET son irre-
nunciables. Por eso el trabajador podré reclamar dicho cobro.

e) Principio de la norma minima

Los convenios colectivos o el contrato de trabajo deberan, como mini-
mo, respetar lo establecido por la ley. lo que supone que podran mejo-
rar las condiciones de trabajo. nunca empeorarlas.
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A L T U
LA B

Aungue las relaciones laborales se regulan especificamen-
te por las fuentes del Derecho Laboral, deben tenerse en
uer a cuenta a la hora de su aplicacién los Principios del Derecho

Laboral, que son:
’ a) Principio de la norma mas favorable.

b) Principio de condicion mas beneficiosa.
¢) Principio “pro operario”.
d) Principio de irenunciabilidad de los derechos.

e) Principio de norma minima.
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Define qué es el Derecho y qué funcién fundamental cumple en la
sociedad.

Enumera sobre qué materias tienen competencia los servicios de
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social.

Define qué es el Derecho del Trabajo.
El Derecho del Trabajo regula:
a) El trabajo que realiza cualquier persona.
b) Los trabajos voluntarios, retribuidos y que se realizan por cuen-
ta ajena.
c) Los trabajos que se realizan, bajo cualquier circunstancia, para

un empresario.

Expresa cual es la norma nacional o interna mas importante en nues-
tro Derecho.

Enumera cudles son las causas histéricas que dieron lugar a la apari-
cion del Derecho del Trabajo.

Define qué son las fuentes del Derecho del Trabajo.
Las normas laborales proceden:
a) Del poder legislativo del Estado.
b) Del poder ejecutivo del Estado.
c) De distintos érganos del Estado, de los acuerdos entre trabaja-

dores y empresarios y de las costumbres locales y profesionales.

Expresa si son verdaderas o falsas las siguiente afirmaciones:
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a) fuentes del Derecho del Trabajo son normas del ordenamiento
juridico que regulan las relaciones entre trabajadores y empre-
sarios.

b) En la jerarquia de normas que regula las relaciones laborales
tiene un rango superior el contrato de trabajo respecto de los
convenios colectivos.

c) Los decretos son normas que tienen el mismo rango que las
leyes.

@’ Enumera cuéles son los criterios generales de aplicacion de las nor-
mas juridicas.

0' El principio de la jerarquia normativa supone:

a) La descripcién del proceso de creacion de una norma juridica.

b) Que una disposicién de rango inferior no puede contradecir a
otra de rango superior.

¢) Una forma de interpretacion de las normas juridicas.

@» i Qué es el principio del orden normativo?

@> Enumera cuéles son los principios del Derecho Laboral.

0’ Qué es el principio de la norma mas favorable?

@’ Indica en qué consiste el principio de la condicion mds beneficiosa.
@’ Define en qué consiste el principio “pro operario”.

0’ LQué es el principio de la irrenunciabilidad de los derechos?

@’ Para la aplicacién del Derecho Laboral a situaciones concretas debe

tenerse en cuenta:

a) El principio de la jerarquia normativa.

b) El principio del orden normativo.

c) El principio de la jerarquia normativa, el principio del orden nor-
mativo y, ademas, los principios del Derecho Laboral.
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LAS RELACIONES LABORALES
(entre trabajador y empresario)
hacen nacer consecuencias

l

DE CARACTER
INDIVIDUAL

Se concretan en el
CONTRATO DE TRABAJO

En él se fijan las
CONDICIONES
DE TRABAJO:

» Salario

» Jornada

u Periodo de prueba

» Vacaciones

u Duracion del contrato

l

DE CARACTER
COLECTIVO

REPRESENTACION LEGAL DE
LOS TRABAJADORES EN LA
EMPRESA:

n Comité de empresa
n Delegados de personal

LA NEGOCIACION COLECTIVA:
s CONVENIO COLECTIVO

CONFLICTOS COLECTIVOS DE
TRABAJO
» HUELGA
s CIERRE PATRONAL




Introduccion

En esta unidad didactica vas a estudiar en
qué consiste la relacién laboral, es decir,
aquella que resulta de un acuerdo entre
un trabajador y un empresario y que se
plasma en el contrato de trabajo. Dado
que se trata de una cuestion fundamental
dentro de este blogue tematico, empeza-
ras por comprender cuéles son los requi-
sitos que deben cumplir las partes de la
relacion laboral para poder contratar, asi
como las consecuencias que se derivan
del contrato de trabajo, tanto para el tra-
bajador como para el empresario.

Hablar de consecuencias de la relacion
laboral supone describir los derechos y
deberes que dicha relacién comporta,
tanto para el trabajador como para el
empresario, respecto de los cuales se ha
insistido particularmente en lo referente a
la obligacién empresarial de abonar el
salario y todo lo relativo a la jornada labo-
ral, fiestas, permisos, vacaciones, etc.

Como ya tuviste ocasion de ver en la uni-
dad anterior, el Derecho del Trabajo se
caracteriza por su flexibilidad y capacidad
para adaptarse constantemente a una
realidad cambiante a la que esta rama del
Derecho debe dar respuesta. Esta es una
de las razones que debes tener presente

para poder explicar la variedad de contra-
tos de trabajo existentes y los frecuentes
cambios que se producen en las modali-
dades de la contratacion.

Con el fin de facilitar la comprension de las
caracteristicas fundamentales de los dis-
tintos tipos de contratos laborales, hemos
esquematizado el contenido de aquellos
que son mas frecuentes en la realidad
practica, todo lo cual esta estrechamente
relacionado con la orientacion profesional,
en el sentido de que el conocimiento de
dichas modalidades te ayudara a mejorar
las condiciones de tu insercion laboral.

Ademés, en esta unidad aprenderas a
distinguir entre suspension y extincion
del contrato de trabajo y las formas en
que se manifiestan tanto una como otra.

Las relaciones de trabajo, ademas de las
consecuencias individuales, tienen otras
de caracter colectivo, es decir, afectan a
determinado conjunto de trabajadores y
empresarios.

En la presente unidad tendras ocasion de
estudiar las relaciones colectivas de tra-
bajo, que abarcan dos cuestiones funda-
mentalmente: la representacion legal de



los trabajadores en la empresa (Titulo |l
del Estatuto de los Trabajadores) y la
negociacién colectiva (Titulo Il del
Estatuto de los Trabajadores). Ademés,
por ser una materia de indudable interés
practico, también tendrds ocasién de
estudiar lo que se refiere a los conflictos
de trabajo y en particular a aquellos que
se manifiestan colectivamente.

Respecto de la representacion de los tra-
bajadores en la empresa se trata de que
conozcas las diferentes formas en que
los trabajadores pueden estar represen-
tados en la misma, clases de drganos
que la legislacion regula, los requisitos
previstos para la eleccién de sus repre-
sentantes y cuédles son sus funciones
mas significativas.

En cuanto a los convenios colectivos ya
has estudiado en la unidad 3, epigrafe 3,
que constituyen una fuente del Derecho
Laboral. En esta unidad tendras ocasion
de conocer su significado, el proceso de
elaboracion de los convenios y el modo
en que los mismos pueden afectar a las
relaciones laborales concretas.

Por (ltimo, en esta unidad didactica ten-
drés ocasion de conocer las formas mas
comunes de los conflictos colectivos de
trabajo y como los mismos se manifies-
tan a través de la huelga y el cierre patro-
nal, asi como las previsiones legales para
dar cauce a su expresion y resolucion.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© Describir en qué consiste la relacion
laboral y qué es el contrato de tra-
bajo.

© Reconocer y relacionar los derechos
y deberes del trabajador y el empre-
sario en la relacion laboral.

Reconocer y distinguir los diversos
contratos de trabajo y los elementos
que los identifican.

Explicar en qué consiste la suspension
y la extincion del contrato de trabajo,
las causas que las motivan y efectos

que produce.

Distinguir entre los distintos modos
en que pueden los trabajadores ser
representados en la empresa.

© Conocer y explicar cuiles son las
competencias de los delegados de
personal y del comité de empresa.

© Explicar qué es un convenio colecti-
Vo y como se negocia.

© Identificar y describir la huelga y el
cierre patronal, como manifestacio-
nes de conflictos colectivos, asi
como los efectos que se derivan de
ambas situaciones.




La relacion laboral
El contrato de trabajo

En tu futuro profesione

rticular importanc

que establezcas con el empre-

sario que te contrate o, en el

casc de que crees tu propia
empresa, la relacion que esta-
blezcas con los trabajadores
que contrates. La relacion que
se produce entre un trabajador
y un empresario constituye una
relacion laboral, la cual se con

creta en el contrato de trabajo

El contrato de trabajo, que
debe respetar lo establecido en
el Estatuto de los Trabajadores
y en los convenios colectivos
que le afecten, contiene las condiciones bajo las cuales se va a llevar a
cabo el trabajo contratado, es decir, establece las obligaciones y dere-
chos tanto del empresario como del trabajador en esa relacion laboral.

De este modo, debes entender por contrato de trabajo el acuerdo bila-
teral (intervienen dos partes: el trabajador y el empresario), verbal o
escrito, mediante el cual una persona, el trabajador, se compromete a
realizar personal y voluntariamente un trabajo por cuenta ajena y bajo la
organizacion y direccion de otra persona denominada empresario, a
cambic de un salario.

Este concepto podriamos representarlo esquematicamente asi:

TRABAJADOR e

CONTHATO DE
TRABAIO

partes adquieren

¥

EMPRESARIO



La relacion laboral: relaciones individuales y colectivas de trabajo

1.1. ELEMENTOS PERSONALES DEL CONTRATO
DE TRABAJO

La relacion laboral se establece entre trabajador y empresario, que son
los elementos personales del contrato de trabajo. ;Y quiénes son cada
uno de ellos?

a) El empresario:
Son empresarios las personas fisicas (individuos) o juridicas (por
ejemplo, Sociedades Andnimas o Sociedades Limitadas) que reciban
la prestacién de servicios de los trabajadores que trabajan por su
cuenta. El empresario es el titular o propietario de la empresa, lo cual
le da ciertas facultades en cuanto a la organizacién del trabajo y a la
direccion de su empresa.

b) El trabajador:
Es la persona fisica que presta de forma voluntaria sus servicios retribuidos
por cuenta ajena dentro de una organizacion empresarial, de la que
€s propietario un empresario.

1.2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR: LA EDAD
DEL TRABAJADOR

La edad minima para poder trabajar son los 16 anos. A partir de ese

momento, pueden darse las siguientes situaciones:

— Que el trabajador sea mayor de 18 afios, en cuyo caso puede se con-
tratado ya que tiene plena capacidad para ello.

— Tener una edad comprendida entre los 16 y los 18 afos, en cuyo
caso necesitan la autorizaciéon de padres o tutores, a no ser que el
menor se encuentre previamente emancipado.

— Los menores de 16 afios no pueden ser contratados, salvo algunas
excepciones (actores de cine o publicidad) y cumpliendo determina-
dos requisitos.

CAPACIDAD PARA SER
CONTRATADO (EDAD)

ne su representante legal




La relacion laboral: relaciones individuales y colectivas de trabajo UK

Actividad desarrollada 1

José Altarriba es un joven de 17 afos de edad que va a ser contratado por una
empresa cuyo titular es una Sociedad Anénima. Por parte de la empresa, firmara
su representante legal. ;Tiene José Altarriba capacidad para firmar el contrato de
trabajo?

REespuesTa: si que tiene capacidad para firmar el contrato de trabajo, si bien,
aparte de él, debera también firmar su padre, madre o tutor.

1.3. LA DURACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

La duracion del contrato de trabajo es el tiempo durante el cual transcurre
la relacion laboral.

El contrato de trabajo puede concertarse por tiempo indefinido, es decir,
sin fijar limite a su duracién, o por una duracion determinada, en cuyo
caso se establece el tiempo o las
condiciones en que concluira
dicho contrato y que veras con
detalle en el epigrafe 3 de esta
Unidad.

La duracion determinada del contra-
to estaré en funcion del tipo de con-
trato pactado y de lo establecido al
respecto para el mismo. Més ade-
lante, cuando estudies las distintas
modalidades de los contratos labo-
rales, veras la duracion correspon-
diente a cada modalidad.

1.4. EL PERIODO DE
PRUEBA

El contrato de trabajo sélo puede
resolverse (extinguirse) libremente
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por el trabajador, pero no por el empresario. Para compensar el riesgo
que supone para el empresario la contratacion de un trabajador, cuyas
aptitudes y actitudes desconoce, el Derecho Laboral prevé que se
pueda pactar un periodo de prueba.

Durante el mismo, el contrato podra resolverse libremente tanto por el
empresario como por el trabajador, sin que haya necesidad de preaviso,
justificacion, ni obligacion de indemnizacién alguna entre las partes.

La duracion del periodo de prueba sera la que establezca el convenio
colectivo que afecte a la relacion laboral concreta. En su defecto, la ley
fija la duracion maxima, que sera de 6 meses para técnicos titulados y 2
meses para el resto de |os trabajadores.

1.5. LA FORMA DEL CONTRATO DE TRABAJO

Se denomina forma de un contrato a los medios (verbales o escritos) a
través de los cuales se materializa o se hace explicito el acuerdo de
voluntades de las partes intervinientes, es decir, del trabajador y del
empresario.

Debes entender que, de modo general, los contratos celebrados por una
duracion indefinida gozan de libertad de forma, es decir, las partes de la
relacion laboral pueden
decidir realizar el con-
trato de forma oral o
escrita, a no ser gque se
trate de un contrato
celebrado por tiempo
indefinido acogido a
alguna modalidad de
fomento del empleo, en
cuyo caso deberan for-
malizarse por escrito.

Los contratos de traba-
jo deberan obligatoria-
mente formalizarse por
escrito en los siguien-
tes casos: cuando lo
exija una disposicion
legal; los contratos for-
mativos; los contratos
a tiempo parcial; los

10
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contratos de trabajo a domicilio; los contratos por obra o servicio deter-
minado; los de los trabajadores contratados en Espana al servicio de
empresas espanolas en el extranjero y los contratos por tiempo deter-
minado con duracion superior a cuatro semanas.

Sea obligatoria o no, siempre es conveniente la celebracion del contra-
to de trabajo por escrito como evidencia, para ambas partes, tanto de
la existencia de una relacion laboral, como de prueba de las condiciones
de trabajo contratadas.

Forma del Contrato
es el modo de exteriorizar el acuerdo

I 1
VERBAL Escrito:
Modo habitual y conveniente

/

Actividad desarrollada 2

Juan Gémez va a establecer un contrato de trabajo a tiempo parcial con una
empresa comercial denominada Comercial del Automévil S.L.

Se trata de saber si ambas partes pueden realizar el contrato de modo verbal o si,
por el contrario, deben hacerlo de modo escrito.

Respuesta: al tratarse de una modalidad contractual expresamente incluida entre
aquellas que deben obligatoriamente hacerse por escrito, asi debe
hacerse. Para ello las partes deberén utilizar el modelo de contrato
correspondiente, disponible en las oficinas del INEM.

A continuacion se reproduce un contrato de trabajo tipico para que
sepas identificar de qué partes se compone:

11
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CONTRATO DE TRABAJO ORDINARIO
{ POR TIEMPO INDEFINIDO
L= F 1
MINISTERIO DE TRABAJO -
Y ASUNTOS SOCIALES
Instituto Nacional de Empleo g

Cédiga Contrato

POR LA EMPREBA

o resrondh Bagunaes oo s
ICumren o O
oo |n.m B0 comeasen (1]

LA TRARAADCA A
Dan* LT Thw 58 dAGo e ogn :J
| Ratra dm ranmanis !n)u Do : @
Cona asitanciaagal, o 8 caso, 34 O.... (_@
...... on calidad de (2).
RECLARAN
Que rednen las condi para celebrar el p e contrato de trabajo y por tanto scuerdan formalizaric con
arregic a lns sigulentes:
CLAUSULAS
Primara: Efa trabajador/a prestard sus servicios como (3) | ]
Intluide en o grupo profesional/categoria/nivel profesional de.
de scuerdo  con el sistema de clasificacidn profesional vigente en |s empresa, en sl ceniro de irabajo ubleado
Sequndy: La jornads oe rabejo 8erk 08 ... hotas s, prestadas de
B ressnsiis con los d dos legal y i
Tscarn; La duracién del p serd INDEFINIDA, inicidndose la 6n lsboral en fechia
ynouﬁmmuﬂmammﬂ
Cunta; EVia irabejadoria percibind una retr total de L brutes (5).......

que se distribuirkn an los sigulentes conceptos aniariales(8). . ... .
Cinia. La duracién de iaa vacaciones anuaies secd de (7).

mnnmwmmm-mnhmmmmmhmrmch
dispuesio en el Texio Refundido del Estatiio de ios Trabsjacores y en el C

Séatima: E presents contrato quederk registrado en la Oficine del INEM de. T

%&u partes se compromaten @ comunicar ol fin de la relacién leboral al INEM cuando dsia se produzca, de
©on lo establecido en el articuio 42.3 de la Ley 51 /1980, de 8 de Octubre, Basica de Emplec,

[10 €3]

¥ para que conste se extiends ests contrato por triplioado en el lugar y fecha e cor b I firmando las partes
interesadas
En " a | N S o820, -
El/ls trabajadora EVia representants Elln representante legal del

de ln empreas. mancr, sl procede

" 12 13

12



R

Tty

v

o

=
W

0

ey

La relacion laboral: relaciones individuales y colectivas de trabajo I IBE

A continuacién te ofrecemos una breve explicacion de cada una de las
partes senaladas:

Este anagrama indica que se trata de un modelo oficial, editado por el
Instituto Nacional de Empleo (INEM en lo sucesivo).

En esta parte del contrato se indica la modalidad del mismo. En este
caso se trata de un contrato por tiempo indefinido; en otro caso indica-
ria si es un contrato en practicas, para la formacion, por tiempo limitado,

ete.

Este espacio estd reservado para registrar el contrato en la oficina del
INEM que corresponda.

En esta parte se reproducen los datos que identifican al empresario.
Espacio reservado para los datos identificativos del trabajador.

En caso de que el trabajador tenga menos de 18 afnos, pero més de 186,
deberé estar asistido por el padre o madre, y en su caso, por el repre-
sentante legal (tutor).

Esta es una férmula comun en los contratos y mediante ella las partes
del mismo (trabajador y empresario) se reconocen mutuamente capaci-
dad para suscribir dicho contrato.

Esta es una parte particularmente importante del contrato ya que en ella
(mediante clausulas) se fijan las condiciones del mismo (categorfa pro-
fesional reconocida al trabajador, fijacién del salario, establecimiento de

la duracion del tiempo de trabajo, etc.).

Aparte de las clausulas predeterminadas en el contrato, los contratantes
pueden establecer alguna otra, que se incluird en este espacio.

Lugar y fecha de la firma del contrato.
Firma del trabajador o trabajadora.
Firma del empresario o de su representante.

Firma del padre, madre o representante legal del menor.
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- Derechos y deberes derivados
del contrato de trabajo

El contrato de trabajo refleja una relacion juridica (de caréacter legal y con
consecuencias legales) del que se derivan derechos y deberes tanto
para el trabajador como para el empresario. Debes entender que a un
derecho del empresario corresponde un deber del trabajador y a un
derecho del trabajador corresponde un deber del empresario; por ejem-
plo, al deber del empresario de pagar el salario, corresponde un derecho
del trabajador de cobrarlo o, en su caso, reclamarlo.

SALARIO

A continuacién estudiaras, de modo ordenado, esos derechos y deberes.

2.1. DERECHOS Y DEBERES DEL EMPRESARIO
Derechos del empresario

En el siguiente cuadro puedes ver cudles son los derechos del empre-
sario, que estudiaras a continuacion:

DERECHOS DEL EMPRESARIO

I
[ I

Poder de direccién Poder disciplinario

A) Poder de direccion
El empresario, como titular y propietario de la empresa, tiene como
finalidad organizarla y dirigirfla para obtener los mejores resultados
econémicos de ella.

El poder de direccion permite al empresario alcanzar esa finalidad y
consiste en una facultad, derivada del contrato de trabajo y legal-
mente establecida, por la cual éste puede dar ordenes al trabajador
sobre el modo, tiempo y lugar de la ejecucion del trabajo, asi como
organizar su empresa del modo que considere oportuno.

Este poder de direccion del empresario se traduce concretamente en lo
siguiente:

15
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a) Poder ordenar la actividad de la empresa, lo que supone
poder dar ordenes e instrucciones que han de cumplirse
por los trabajadores.

b) Control sobre los trabajadores, particularmente en lo refe-
rente al cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

c) Bajo ciertas limitaciones, el empresario puede alterar las
condiciones de los contratos de trabajo, como es el caso de
la modificacion de la jornada de trabajo, el horario, los tur-
nos, el sistema de remuneracion o el sistema de trabajo.

En este Ultimo caso, el empresario debera atenerse a lo esta-
blecido a este respecto en convenios colectivos o contratos
de trabajo, no pudiendo, en ningln caso, proceder discrimina-
toriamente respecto del sexo, raza, edad, filiacion sindical,
etc., de los trabajadores.

L] L]
1]
T N i

ACtIvIdac IToladad -
Juan Munoz es un empresario individual que acaba de contratar a una trabajadora
para que preste sus servicios en un determinado puesto de trabajo, con el reco-
nocimiento de una categoria profesional de oficial de 1*. Transcurridos unos dias,
la trabajadora se percata de que los salarios de sus companeros de puesto de tra-

J F ] f p

bajo y de idéntica categoria a la suya son superiores al que ella tiene reconocido
en el contrato de trabajo. Ante esta situacion la trabajadora reclama ante el empre-
sario, quien alega que el poder de direccion le faculta para hacer esto.

Respuesta: la trabajadora tiene razon, ya que nunca el empresario, amparandose
en el poder de direccion, puede generar situaciones discriminatorias, como es el
caso. En esta situacion la trabajadora podra interponer una demanda ante los
Juzgados de lo Social que correspondan, solicitando la revision del salario y su
equiparacion a los de los companeros

B) El poder disciplinario del empresario

Como resultado del poder de direccion la ley otorga al empresario un poder
disciplinario por el cual éste tiene capacidad para sancionar a los trabajado-
res cuando incumplan sus obligaciones fijadas en el contrato de trabajo
Esos incumplimientos o infracciones constituyen las faltas laborales, las
cuales se describen en las disposiciones legales y en los convenios
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colectivos, donde se fijan las sanciones que corresponden a las diferen-
tes infracciones.

Las infracciones se califican, en virtud de su gravedad, como:
— Leves

— Graves

— Muy graves

Segun la gravedad de la falta ésta tiene distintos efectos, de modo que la
sancion que puede aplicar el empresario al trabajador puede consistir en la
mera amonestacion verbal o la suspension de empleo y sueldo (el trabaja-
dor sancionado no trabaja ni cobra) durante un periodo de tiempo variable.
En los casos mas graves la sancion puede consistir incluso en el despido
del trabajador, como estudiaras en el epigrafe 4.2. de esta Unidad.

La valoracién de las faltas y aplicacion de las sanciones correspondien-
tes siempre pueden ser revisadas ante la Jurisdiccion Laboral (juzgados
y tribunales de caracter laboral).

En todo caso, deberan cumplirse por parte del empresario los siguientes

requisitos formales:

— Para las sanciones por faltas graves y muy graves: es necesaria la
comunicacion escrita al trabajador, haciéndose constar la fechay los
hechos que lo motivan.

— Para las sanciones muy graves: ademas de cumplir los anteriores
requisitos, la sancion debe ser comunicada a los representantes de
los trabajadores.

/

Actividad desarrollada 4

En la empresa Tejidos del Norte SL.. un trabajador ha sido sancionado por la
empresa por haber cometido una falta que se califica como muy grave. La empre-
sa comunica la sancion al trabajador de modo verbal, sin que la misma se haya
comunicado a los representantes de los trabajadores de la empresa.

Se trata de saber si es correcta la forma de imponer la sancion.

Respuesta: no es correcta, ya que no se le comunica al trabajador sancionado por
escrito, ni se da comunicacion de la misma a los representantes de los trabajadores.
En este caso la sancién no es vélida; el trabajador sancionado puede dirigirse a los
Juzgados de los Social para que confirmen la invalidez de la sancion.
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En el cuadro siguiente puedes ver cuales son los deberes del empresa-
rio respecto del trabajador, que a continuacién desarrollaremos.

DEBERES DEL EMPRESARIO
Dar ocupacion efectiva a los trabajadores
En relacion con la Formacién Profesional

Promocién profesional y econémica

Pago del salario

A) El deber de la ocupacién efectiva, la formacion profesional, la promo-
cion profesional y la promocién econdmica

a) El deber de la ocupacion efectiva
El deber de la ocupacion efectiva supone que el empre-
sario tiene la obligacion de encomendar tareas reales a
los trabajadores, no pudiendo mantenerlos inactivos,
aungue les pague el salario, a no ser que las circunstan-
cias en que se encuentra la empresa le obliguen a ello.

b) Formacion profesional

El empresario viene obligado a dar los permisos necesa-
rios a los trabajadores para concurrir a examenes, cuando
estén realizando estudios de formacion profesional. Este
deber implica también que el empresario debe dar prefe-
rencia a dichos trabajadores para elegir tumo de trabajo, y.
en su caso, adaptar la jornada laboral, y permitir que se le
concedan permisos para asistir a cursos de formacion o
perfeccion profesional. El ejercicio de estos derechos se
pacta, generalmente, por convenio colectivo.

¢) Promocién profesional
Consiste en el derecho que tiene el trabajador de poder mejorar de
puesto de trabajo y categoria profesional, cuando se cumplen deter-
minados requisitos. Como en el caso anterior, el ejercicio de estos
derechos se pacta, generalmente, por convenio colectivo.
Se tendran en cuenta, en todo caso, la formacion, los méritos y la
antigliedad de los trabajadores.
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d) Promocion econémica.
Consiste en el derecho del trabajador de ver incrementado su salario
en funcién del cumplimiento de algunas previsiones u objetivos que
se habran acordado en el contrato individual de trabajo o por medio
de convenio colectivo.

B) El pago del salario

El Estatuto de los Trabajadores establece el derecho del trabajador a la
percepcion puntual de la remuneracion pactada. El pago del salario se
entiende como un derecho para el trabajador y un deber para el empre-
sario, que es el obligado al pago del mismo. Se puede definir el salario
como la totalidad de las percepciones econémicas que perciben los tra-
bajadores, en dinero o en especie (percepciones que no consisten en
dinero), por la prestacion profesional de los servicios laborales por
cuenta ajena, ya retribuyan el trabajo efectivo, cualquiera que sea la
forma de remuneracion, o los periodos de descanso computables como
de trabajo.

Las formas salariales se pueden clasificar del siguiente modo:

— Por unidad de tiempo. Es la mas usual y remunera el tiempo de tra-
bajo con independencia de los resultados.

— Por unidad de obra o tarea realizada. En esta modalidad el salario se
establece en funcion de los resultados del mismo.

— Mixta. Es aquella forma de remuneracién que consta de una parte fija
y otra variable en funcion de los resultados obtenidos.

Ahora veremos las partes de que consta el salario, que de modo comin
es lo que se denomina estructura salarial. En la estructura salarial exis-
ten dos componentes fundamentales:

a) El salario base
Es el salario minimo al que tiene derecho el trabajador, y que gene-
ralmente se fija mediante convenio o contrato de trabajo, el cual se
calcula por unidad de tiempo de trabajo (tiempo de trabajo) o por uni-
dad de obra (resultados del trabajo).

b) Los complementos salariales

Son incrementos del salario base fijados en funcién de circunstan-

cias relativas a las condiciones personales del trabajador, al trabajo

realizado o a la situacion y resultados de la empresa. Los méas comu-

nes son:

— Complementos personales. Son los que retribuyen la antigliedad,
titulos académicos, idiomas o cualquier otra preparacion especial
del trabajador.
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— Complementos por causa del tipo de trabajo. Son los pluses por
peligrosidad, nocturnidad, suciedad, etc.

— Complementos por cantidad y calidad de trabajo. Son aquellos
que retribuyen la mayor cantidad de trabajo o la calidad del mismo,
como es el caso de las horas extras, complementos por mayor
nivel de produccion, complementos por ausencia de errores, etc.

— Complementos de vencimiento periddico superior al mes. Son las
pagas extraordinarias y posible participacion en beneficios empre-
sariales.

— Complementos de percepciones en especie. Estan constituidos
por percepciones no pagadas mediante dinero, como son el aloja-
miento o la manutencién. Estos pagos no deben superar el 30%
del total de percepciones salariales del trabajador.

Teniendo en cuenta todo ello, debes distinguir entre el salario bruto,
es decir, el salario que gana el trabajador y el salario neto que es el
que realmente cobra, una vez se han efectuado determinadas deduc-
ciones del primero. La formulacién de ambos salarios es la siguiente:

En donde, RIRPF es la retencion que hace la empresa a cargo del
Impuesto sobre la Renta de las Persanas Fisicas, es decir, dinero que el
empresario entrega directamente a Hacienda por cuenta del trabajador.
y CSS es la cuota que el trabajador debe pagar a la Seguridad Social.
Ambas partidas las descontara el empresario del salario bruto.

Es importante que sepas que la liquidacion y pago del salario se haran
puntualmente, es decir, en la fecha prevista para ello y documentalmen-
te, es decir, mediante justificacion documentada de los pagos y deduc-
ciones salariales.

Actividad desarrollada b

Un empresario debe hacer efectiva a un trabajador una nomina liquida de 120.000
Ptas., pagaderas el 31 de marzo. Esta cantidad es abonada con dos meses de
retraso, por lo que los intereses de demora ascenderan a:

120.000 x 2
12

= 20.000 X 10% = 2.000 Ptas
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La morosidad o retraso en el pago, cuyo vencimiento no exedera de un
mes, supone que el empresario se vea obligado a pagar un interés del
10% anual sobre la cantidad adeudada.

A continuacién se reproduce una némina comun, con indicacion de las
partes que contiené:

Empresa Trabaiodor/a
Darmicilip NIF Nimars Libes Matticuia
E CIF Nimero de afilscion & & Segunidad Social Gm
Cédigo de cusnta de cotszanidn & iSaguridad Socis! Categora o grupo profesianal
Grupo de activdades:

s Periodo de lqudacdn: et (- - o de - de 200 Tiotad dias 1 @
E | DEVENGOS TOTALES

1 Pettspeitings salarisles
Salano base
Complamentos salanales

Haras extraordinanas
Gratificacones exfranrdinanss
Salano sn aspecie

E 2 Preceposnes no salarales
Indemnizationes o suphdis

Pr iones e mdemnzaciones de ks S=guridad Socal

hdamni?aclumzﬁ;nor trasiadns; flispensionss o despidas

Dros perceptiones ne salariales

A TOTAL DEVENGADD ...,

DEDUCCIONES

1 Aportasidn del trabsjdar s cotizacones da I5 Sequridad Soval y canceptos de recaudatitin £onjunts GE

Contngenoiss comunes
Desemples
Formacidn Profesional
Horas extraordineras
Fugrza mayor o estniciurales
Ne sxtructumlzs
TOTAL APGATACIONES
Impussto $obre i5 renta de s parsonan fsicas.
Anticipos
Valor de los productos recitndos en espoce
Ciras deductiones

A WA

B TOTAL A DEDUCH
LiQuIDG TOTAL A DEDUCIH 8A.89

Firrrin y seda de de200
de la empresa RECHE|

3

DETERMINACIONES DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOGCIAL ¥ CONCEFTGS DE RECAUDACION COMNJUNTA ¥ DE LA
BASE SUJETA A RETENCION DEL LR RF

SeR

1. Bass de cotozacin por CONtMJENGIas CoMUNas
Benumeracion mensal
Promata pages extraordinanas

TOTAL

Z Bakes de contingeniias profesivnaies AT yE PI y conceptos de recauda

it conjurita (Desemples, Formacdn Profestngl Fondo de Garsntia Salarial
3 Base de cotzaciin adhoonial por horas satracrdinanas i
4 Base sista o retancitn del [ B PF
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[1 P Espacio destinado para recoger los datos del empresario.
[2 P Espacio donde se incluyen los datos identificativos del trabajador.
E—) Periodo de liquidacion con indicacién del nimero total de dias.

m) Descripcion de las percepciones salariales y las cuantias corres-
pondientes (salario base y complementos salariales).

E—) Descripcién de las percepciones no consideradas como salario y
sus cuantias correspondientes (Indemnizaciones, Prestaciones
de la Seguridad Social, etc.).

Descripcion de las deducciones, que incluye: 1) Cotizaciones del
trabajador a la Seguridad Social; 2) Retencion del Impuesto scbre
la renta de las personas fisicas: 3) Anticipos; 4) Valor de los pro-
ductos recibidos por el trabajador en especie y 5) otras posibles
deducciones.

E—) Suma del total a deducir del salario bruto.

E—) Importe liquido que debe percibir el trabajador.

E') Firma y sello de la empresa.

Lugar, fecha y firma del trabajador.

Determinacion de las bases de cotizacién y de la base sujeta a
retencion del impuesto de la renta de las personas fisicas.

Por otra parte, debes saber que para dar cumplimiento al mandato del
Art. 35 de la Constitucion, donde se establece que todos los espafioles
tienen derecho al trabajo y a una remuneracion suficiente, el Art. 27 del
ET dice que el Gobierno fijara, con caracter anual y previa consulta con
las organizaciones sindicales y asociaciones empresariales mas repre-
sentativas, el Salario Minimo Interprofesional (SMI en lo sucesivo). Este
salario es la cantidad minima por debajo de la cual no es legal trabajar en
Espafia y es idéntico para todos los trabajadores con independencia de
su edad o del sector empresarial en el que trabaje.

Los salarios minimos pactados en convenios colectivos pueden superar,
de hecho lo hacen, la cuantia del SMI, aplicandose en esos casos el sala-
rio del convenio por ser mas ventajoso para el trabajador, con lo que en la
préctica sdlo una pequefia parte de los trabajadores estan sujetos al SMI.
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El pago del salario ha de efectuarse de modo puntual (en
cuer a el lugar y fecha pactados) y de forma documentada

- (entrega de némina)

2.2. DERECHOS Y DEBERES DEL TRABAJADOR
Derechos del trabajador

Del contrato de trabajo también se derivan para el trabajador determina-
dos derechos. (El derecho al salario lo acabas de estudiar como deber
del empresario). En el siguiente cuadro puedes ver cuéles son los dere-
chos de los trabajadores, que estudiaremos a continuacion:

DERECHOS DEL TRABAJADOR

A) Respecto del lugar de trabajo y del puesto de trabajo

En principio, el trabajador tiene derecho a realizar su trabajo en el
lugar inicialmente pactado y en el puesto de trabajo previsto; sin
embargo, este principio no es absoluto, ya que tanto el lugar como
el puesto de trabajo pueden ser alterados por el empresario cuando
las circunstancias técnicas u organizativas de su empresa asi lo
requieran.

Para que el ejercicio de ese derecho empresarial no produzca un abuso,

sus decisiones deben someterse a dos principios béasicos;

1. El trabajador debe sufrir el minimo perjuicio posible.

2. Si se produce la modificacién de las condiciones laborales porque es
inevitable, el trabajador tendra una adecuada compensacion.
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La modificacion del lugar de trabajo se denomina movilidad geogréfica y
la modificacion del puesto de trabajo movilidad funcional, las cuales se
explican a continuacion.

a) Movilidad geogréfica
Se dan dos posibilidades de movilidad geografica segln ésta tenga carac-
ter definitivo (traslados) o provisional (desplazamientos temporales).

1. Traslados

Se considera traslado a toda variacion en el lugar de trabajo que tenga
cardcter de permanencia y por tanto suponga un cambio de residencia
para el trabajador.

Se trata de un traslado cuando el trabajador sea destinado a un lugar de
trabajo distinto de aquel para el que fue inicialmente contratado y que exija
cambios de residencia de forma definitiva o se trate de un desplazamien-
to que exceda de 12 meses en un periodo de 3 afos.

Una vez recibida la notificacién, el trabajador podré optar entre aceptar-
lo o rechazarfo.

—— Aceptacion: En este caso se incorporara al nuevo destino en la fecha
prevista, teniendo en este caso derecho a determinadas compensa-
ciones econémicas por los gastos que se ocasionen.

— Se rechaza el traslado: En este caso el trabajador extingue el contrato
de trabajo, teniendo derecho a una indemnizacion de 20 dias de salario
por cada afio de servicio, con un maximo de 12 meses.

En el caso de que el trabajador no opte por ninguna de estas alternativas
puede recurir a los Juzgados de lo Social, que decidiran si es o no proce-
dente la decision empresarial, pero en ese caso, el trabajador debera cum-
plir la orden de traslado hasta que se produzca la decision judicial.

— El trabajador afectado por un traslado tiene derecho a

Recuerda  rehusar el mismo teniendo en ese caso derecho a una
’ indemnizacion.

R

1 -F
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2. Desplazamiento temporal.

Es la otra manifestacion de la movilidad geogréfica en la cual el trabaja-
dor, por decision del empresario y por motivos justificados, se ve obli-
gado a residir durante cierto tiempo fuera de su domicilio habitual.

El trabajador en esta situacion tiene derecho a determinadas com-
pensaciones economicas por los gastos sufridos y a un permiso retri-
buido de al menos 4 dias laborables por cada 3 meses de desplaza-
miento.

Contra la orden de desplazamiento se puede reclamar ante los Juzgados
de lo Social.

b) Movilidad funcional

La regla general, como has visto mas arriba, es que el trabajador tiene
derecho a prestar sus servicios para el puesto de trabajo y dentro de la
categoria profesional para la que fue contratado.

Pero este derecho del trabajador no es absoluto, de modo que el empre-
sario podra cambiarlo de puesto de trabajo para realizar tareas distintas
a las previstas en el contrato de trabajo. sélo cuando haya razones téc-
nicas y organizativas que lo justifiquen y por el tiempo imprescindible.

B) Modificacion de las condiciones sustenciales de trabajo

El trabajador tiene derecho a que se respeten las condiciones de traba-
jo contratadas. Sin embargo. la direccion de la empresa, cuando haya
probadas razones econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion,
podra acordar modificaciones sustanciales de las condiciones de traba-
jo. Estas modificaciones pueden afectar a:

— Jornada de trabajo

— Horario

— Régimen de trabajo a turnos

— Sistema de remuneracion

— Sistema de trabajo y rendimiento

La decision se notifica por el empresario tanto al trabajador como a sus
representantes 30 dias antes de adoptarse la medida.

En todo caso habra que considerar dos circunstancias diferentes:
— Si la modificacion perjudica la formacion profesional o dignidad del

trabajador (por ejemplo, que fa modificacion no le permita proseguir
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los estudios de formacién pro-
fesional que venia realizando),
éste podra extinguir el contrato,
teniendo derecho a una indem-
nizacion equivalente al despido
improcedente (45 dias de sala-
rio por ano trabajado).

— Si la modificacion no perjudica
la formacién profesional o dig-
nidad del trabajador, pero si le
produce perjuicios de caracter
general (por ejemplo, un nuevo
horario mas incémodo que no
le permite atender ciertas obli-
gaciones de caracter familiar),
el trabajador tiene derecho a
extinguir el contrato de trabajo

y exigir una indemnizacién de 20 dias de salario por ano de servicio.

C) La jornada laboral

a) Duracion méxima

Seréa la pactada en convenio colectivo o contrato de trabajo. En todo
caso no podra ser superior, en general, a la duracion maxima de la jor-
nada ordinaria de 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio
en computo anual.

Cuando se trate de trabajos de caracteristicas especiales la autoridad
competente podra establecer ampliaciones o reducciones de la jornada
laboral y de los periodos de descanso

Por medio de convenio colectivo o acuerdo entre empresa y represen-
tantes de los trabajadores podra acordarse la distribucion irregular de la
jornada a lo largo del afno, con ciertos limites:

— Entre el final de una jornada y el principio de la siguiente tienen que

mediar 12 horas como minimo.
— El nimero de horas ordinarias de trabajo no superara las 9 diarias.
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Actividad desarrollada 6

Un trabajador tiene una jornada diaria de 8 horas, dandose la circunstancia de que
su jornada termina a las 22 horas y el comienzo de la jornada siguiente se produce
a las 830 horas.

iSe ajusta este horario a lo previsto legalmente?

Respuesta: no se ajusta ya que en este caso no se cumple con el requisito legal
de que entre el final de una jornada y el principio de la siguiente
medien 12 horas como minimo.

b) El trabajo nocturno.
Se considera periodo de trabajo nocturno el trabajo realizado entre las
10 de la noche y las 6 de la manana del dia siguiente.

El empresario que recurra a esta jornada debera comunicarlo a la auto-
ridad laboral.

¢) Horas extraordinarias

Son aquellas horas que superan la duracion de la jornada ordinaria de
trabajo. Su remuneracién no sera inferior a la de una ordinaria y la cuan-
tia se fijara por convenio o contrato individual.

El nimero de horas extras no excedera de 80 al ano.

Por convenio colectivo o contrato se establecera si las horas extras se
abonaran o se compensaran por tiempos de descanso a disfrutar den-
tro de los 4 meses siguientes a su realizacion.

Las horas extraordinarias se clasifican en:

— Voluntarias, que no podrén sobrepasar las 80 horas anuales.

— Obligatorias, que a su vez pueden ser:

— Obligatorias Estructurales: son aquellas que, no pudiendo sobrepa-
sar las 80 horas anuales, se realizan para cubrir pedidos imprevistos
de la empresa, o periodos punta en la produccion. Suelen pactarse
en los convenios colectivos.

— Obligatorias de Fuerza mayor: no se tiene en cuenta el limite maximo
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legal y se realizan para reparar siniestros u otros dafos extraordina-
rios y urgentes para que la empresa pueda seguir su actividad.

d) Descanso semanal y fiestas laborales.

Los trabajadores tienen derecho a un descanso semanal minimo de dia
y medio ininterrumpido (normalmente la tarde del sabado o mafana del
lunes y todo el domingo) que puede mejorarse por convenio colectivo o
contrato individual.

Este descanso se puede acumular, por periodos de hasta 14 dias, al
cabo de los cuales se disfrutaria de 3 dias de descanso.

Los menores de 18 anos tienen derecho a un minimo de 2 dias ininte-
rrumpidos de descanso semanal.

En cuanto a las fiestas laborales tendrén caracter retribuido y no recu-
perable.no podran exceder de 14 al afo, de las que 4 seran locales.

e) Permisos retribuidos.

Son periodos cortos durante los que el trabajador puede cumplir obli-

gaciones de indole familiar, personal o social, manteniendo en princi-

pio el derecho a remuneracion. No suponen suspension de contrato
ya que sigue habiendo obligaciones para las partes. Estos permisos
son:

— 15 dias naturales por matrimonio.

— 2 dias naturales por nacimiento de hijo, enfermedad grave o falleci-
miento de parientes hasta 2° grado de consanguinidad o afinidad.

— 1 dia natural por traslado de domicilio.

— El tiempo indispensable para cumplir un deber personal inexcusable
de caracter publico y personal (por ejemplo, cuando se forma parte
de una mesa electoral).

— Tiempo marcado por la ley o convenio colectivo para realizar
funciones sociales o de representacion del personal de la
empresa (por ejemplo, el tiempo de que disponen los represen-
tantes de los trabajadores en la empresa, que estudiaras en el
epigrafe 6.4.)

— Trabajadoras por lactancia de hijo menor de 9 meses,derecho a 1
hora de ausencia al dia, o acortar la jornada diaria media hora al dia.

— Reduccion de jornada y salario por guarda legal de un menor de 6
anos o disminuido fisico o psiquico.

f) Vacaciones.

Es el tiempo de descanso anual al que el trabajador tiene derecho, sin
gue por elfo deje de percibir su salario.
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Su duracién seré la fijada por convenio o contrato sin que en ningin
caso sea inferior a 30 dias naturales para periodos anuales o su parte
proporcional si el periodo de trabajo es inferior. Los dias correspondien-
tes a las vacaciones no se pueden sustituir por compensacion econo-
mica que evite el disfrute de las mismas.

El periodo vacacional se fijara de comun acuerdo entre el empresario y
los trabajadores de acuerdo a lo establecido en convenio colectivo.

En todo caso se deberan respetar los siguientes criterios:

— El empresario podra excluir como periodo vacacional el que coincida
con el de mas actividad productiva (por ejemplo, en las empresas del
sector turistico, las temporadas altas vacacionales: verano).

— No se impondran a los trabajadores sanciones consistentes en la
reduccién de sus vacaciones o periodo de descanso.

Actividad desarrollada 7

Una empresa, alegando una intensificacion de los pedidos de sus clientes, propo-
ne a parte de su plantilla la renuncia al periodo de vacaciones a cambio de una com-
pensacion economica.

Se trata de saber si la propuesta del empresario es legal.

Respuesta: dicha propuesta no es legal. no pudiéndose renunciar ni suprimir las
vacaciones a las que tiene derecho el trabajador, aun compensan-
dose economicamente.

Las vacaciones constituyen un derecho irrenunciable

Recuerda para el trabajador, de modo que los dias correspondien-
tes a las vacaciones no se pueden compensar economi-
’ camente.

B O L
E U B e
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Deberes del trabajador

A continuacion vas a estudiar cuéles son los deberes méas significativos
que tiene el trabajador, esquematizados en el cuadro siguiente:

A) Deberes béasicos

a) Deber de buena fe.

Supone que las partes contratantes han de cumplir sus obligaciones de
forma leal y sin tratar de obtener ventajas abusivas ni enganar al otro u
otros contratantes. Un ejemplo de actuacion con mala fe por parte del
trabajador podria consistir en revelar secretos de la empresa a la com-
petencia o efectuar un robo en la misma.

b) Deber de diligencia.

Es la obligacién de trabajar con la mejor voluntad de obtener resultados
satisfactorios para el empresario.

B) Pacto de no permanebcia, dedicacion plena y de permanencia en la
empresa

a) Pacto de no concurrencia.

Cuando en el contrato de trabajo se incluya este pacto, el trabajador no
podra prestar sus servicios para una empresa distinta y de forma simul-
ténea, si esto supone competencia desleal. Por ejemplo: si un trabajador
vende coches por la mafana para la empresa A, no podria hacerlo por la
tarde para la empresa B, competidora de la primera.

También se puede pactar entre empresario y trabajador que, una vez

extinguido el contrato, el trabajador no se dedique a competir con la
empresa de la que salié (durante un periodo méximo de 2 afos para los
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técnicos y 6 meses para el resto de trabajadores), a cambio de una
compensacion econdmica adecuada.

b) Pacto de dedicacion plena.

Otro pacto que puede incluirse en el contrato de trabajo es la dedicacion
plena del trabajador a la empresa, a cambio de remuneracion, lo que no
le permitiria su dedicacién a otras actividades profesionales, sean de la
indole que sean.

¢) Pacto de permanencia en la empresa.

Cuando el empleado hubiera recibido formacién determinada a cargo de
la empresa podra pactarse por escrito su permanencia en dicha empre-
sa durante un plazo que no superara los 2 afios. Si el trabajador lo
incumple, el empresario tiene derecho a indemnizacién por dafos y per-
juicios.
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Una de las caracteristicas del Derecho del Trabajo actual es su capaci-
dad de adaptacion a una realidad cambiante. Esa versatilidad se mani-
fiesta de modo particular en la diversidad de modalidades de contrata-
cion que, como instrumento de la politica de empleo y a la vez de con-
tribucion a la mejora de la productividad empresarial, se promueve a tra-
vés de los agentes sociales y del gobierno.

3.1. LOS CONTRATOS POR TIEMPO INDEFINIDO

Son aquellos que se conciertan sin establecer limites de tiempo en
la prestacion de los servicios. De modo esquematico se reproducen
a continuacion sus caracteristicas esenciales.

- Modalidades de contratacion

- AL
Proporcionar al Mayores de 16 Oral o escrita Completa
trabajador anos
ORDINARIO seguridad y
estabilidad en
el trabajo
(RD 1/95)
Facilitar la Jévenes desde Contrato escrito | Completa o a
contratacion los 18 hasta los en modelo tiempo parcial
CONTRATOS estable de 29 anos de oficial
PARA EL trabajadores edad, parados
FOMENTO DE desempleados de larga
LA 0 sujetos a duracion
CONTRATACION contratos temporales. | mayores de 45
INDEFINIDA El empresario anos y
| que contrate minusvalidos
bajo esta
‘ modalidad puede
(RD 8/97 beneficiarse de
determinadas
y RD 9/979) ayudas
respecto de las
(Ley 55/99) cotizaciones a

la Seguridad Social
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3.2. LOS CONTRATOS A TIEMPO PARCIAL

Son aquéllos que se conciertan para prestar servicios durante un nidme-
ro de horas al dia, a la semana, al mes o al afo, inferior al 77% de la jona-
da a tiempo completo establecida en convenio o en su defecto la jora-
da maxima legal. De modo esquematico se reproducen a continuacion sus
caracteristicas esenciales:

Personas

Favorecer la Contrato escrito | Por tiempo | Inferior al
adaptacion de | mayores de 16 | en modelo indefinido habitual en la
ATIEMPO las empresas | afos. que oficial por tiempo actividad
PARCIAL alas prestaran sus determinado
necesidades | servicios
del mercado | durante un
(RD 15/98) nimero de
horas inferior a
las habituales
en la actividad
de que se trata
Sustitucion Personas Por escrito. El tiempo que | Equivalente a
parcial de un | mayores de Entrega de una falte al la reduccién
DE RELEVO  |trabajador, dieciséis afios, | copia a los trabajador producida en la
que ha optado | inscritas en la representantes sustituido jomada del
por la oficina de para de los tener derecho | trabajador
(RD 15/98) reduccion de | empleo trabajadores. ala pensién | sustituido
su jornada de Registro del (50%)
trabajo contrato de la
oficina de empleo

3.3. LOS CONTRATOS FORMATIVOS

Este tipo de contratos tienen como finalidad prioritaria que el trabajador
ponga en practica conocimientos previamente adquiridos en sus estu-
dios o, a falta de tales estudios, que pueda aprender a desempenar tare-
as de un oficio o profesion.

Estos contratos que, por su propia naturaleza, son de duracion determi-
nada, si por voluntad del empresario, con el acuerdo del trabajador, se
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convirtieran en contratos indefinidos y a tiempo completo, dan derecho
al empresario a recibir determinadas subvenciones estatales. Estos
contratos son:

Facilitar la

Por escrito en Be6 La fijada Completa
abtencion de titulo modelo oficial. meses a 2 convenio para 0 a tiempo
EN i practica académico oficial anos. este tipo de parcial
PRACTICAS | profesional (formacidn Prorogas contratos, que
adecuada al profesional de deb serd camo
(Art. 1N ETy | nivel de grado medio o meses minimo de un
RD 488/98) | estudios Superior, minimao, 60% para el
cursados diplomalura, hasta un primer afio y
licenciatura, maximo de- 75% para el
técnicos medios y dos segundo afio,
supenores), en prorrogas del safano
los cuatro afos respecto del
inmediatamente fijado para un
posteriores a la trabajador que
terminacién de desanolle las
los estudios mismas funciones
Facilitar la Tener entre 16 Por escrito en De seis El establecido Completa,
obtencion de y 21 afios modelo oficial meses a &N CONVENIo y altemando
PARA LA ia formacidn (salva dos afios. nunca inferior formacian
FORMACION | tedrica y practica | personas Mediante al SMi en tedrica con
necesaria para | minusvilidas). convenios proporcion al trabajo
(At 11 ETy | desarrollar un No poseer la se puede tiempo de efectivo,
RD 488/98) | oficlo o titulacion establecer trabajo La
profesion. académica otra efectivo formacién
Adaptar la requerida para duracion tedrica
formacion realizar un aunque debe ocupar
recibida a la contrato en nunca menos de un
practica practicas superior a 15% de la

David Estrela ha obtenido un titulo de Técnico Superior correspondiente a un ciclo
formativo de grado superior y quisiera encontrar algun trabajo en el que poner en
practica esa formacion, ;jQué tipo de contrato seria el idoneo para sus planes?

Respuesta: el tipo de contrato seria el contrato en practicas, que es el que

Actividad desarrollada 8

estad concebido para ese fin.
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3.4. LOS CONTRATOS DE
DURACION
DETERMINADA

Estos contratos se caracterizan por
tener una duracion limitada a la obra
o servicio contratados, a las circuns-
tancias empresariales que determi-
naron la contratacion o al periodo en
gue algun trabajador es sustituido
por otro, cuando el primero tiene
derecho a reserva del puesto de tra-
bajo.

Los contratos que se describen a
continuacion de forma esquemati-
ca, se pueden celebrar a jornada

completa o a tiempo parcial. En cualquier caso, si los trabajadores con-
tratados bajo estas modalidades acordaran con el empresario su con-
version en contratos por tiempo indefinido, suponen determinadas ven-
tajas en forma de subvenciones para el empresario.

DE LOS
TRABAJADORES
POR OBRA | Prestar un Personas Por escrito, Por el tiempo | La fijada en Completa o
(0] servicio o realizar | mayores de pero no es de la obra o convenio para | a tiempo
SERVICIO una obra, dieciséis afios. | necesario un servicio ese puesto de | parcial.
DETERMINADO | cuya ejecucion, modelo oficial trabaje.
(Art. 15 ET- aunque limitada
RD 2720/98) |en el tiempo,
fiene una
duracion incierta
EVENTUAL Atender las Personas Por escrito, Maximo seis | La fijada en Completa o
POR circunstancias mayores de si su duracion meses al afio, | convenio para | a tiempo
CIRCUNS- del mercado; dieciséis afios. | es superior a aunque puede | ese puestode | parcial
TANCIAS acumulacion de cuatro semanas. | ampliarse por | trabajo.
DE LA tareas o exceso convenio
de pedidos, aun
(Art. 15ET- | tratdndose de la
RD 2720/98) | actividad normal
de la empresa.
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INTERINIDAD| Sustituir a un Personas Por escrito Lo que dure a [La fijada en Completa
(Art. 1S ET- | trabajador con mayores de sustitucion ¢ | convenio para | o a tiempo
RD 2720/98- | derecho a dieciséis afos. el proceso de |ese puesto de | parcial.
RD11/98) reserva del seleccion (con | trabajo.

puesto de trabajo. un maxime de

Cubrir tres meses en

temporalmente este segundo

un puesto de caso).

trabajo durante el

proceso de

seleccién para

su cobertura

definitiva.

En una empresa una trabajadora esta a punto de comenzar a disfrutar las 16 sema-
nas por baja por maternidad a las que tiene derecho. Durante ese periodo de tiem-
po la empresa debe sustituir a esta trabajadora, ;a qué modelo de contrato debe-

Actividad desarrollada 9

ré recurrir la empresa?

Respuesta: Debera recurrir al contrato de interinidad, que es el contrato previsto
para sustituir a los trabajadores que por causa justificada se ausen-
tan durante un periodo de tiempo, cuando tienen derecho a la reserva
del puesta de trabajo. La duracion de ese contrato de interinidad seréa
coincidente con la duracion de la baja de la trabajadora sustituida.
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Suspension y extincion
del contrato de trabajo

4.1. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO: CONCEPTO

o consiste en la interrupcion tem-
poral de las prestaciones labarales, es decir, cese por parte del trabaja-
dor de la obligacion de prestar sus servicios y por parte del empresario
de remunerarlos, permaneciendo el vinculo contractual entre ambos

Como puedes observar, la suspensién del contrato
hace que no sea obligatorio cumplir con sus condi-
ciones del durante el tiempo que dure la causa que
provocO esa situacion, aunque el contrato sigue
existiendo. Un ejemplo de suspension del contrato
es la que se produce durante el periodo en que un
trabajador esta en huelga legal o en situacion de

baja por maternidad.

Clasificacion de las modalidades
de suspension de contrato

Las situaciones que dan pie a la suspension de la
relacion laboral son muy diversas. A continuacion
vas a estudiar distintas modalidades de suspension

de los efectos del contrato de trabajo adoptando

para ello el criterio de que dicha suspension esté
producida voluntariamente o involuntariamente por

las partes del contrato.

En el esquema siguiente puedes observar las diversas causas gue pue-

den provocar la suspension del contrato de trabajo.

IMPUTABLES AL TRABAJADOR

@ Ejercicio de cargo publice o sindical
@ Participa en huelga lega

IMPUTABLES AL EMPRESARIO
@ Sancion consistente en suspension del contratc

® Cierre lega

IMPUTABLES A AMBAS PARTES
® Por mutuo acuerdo de las partes
® Por causas consign
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- Ejercicio de cargo publico o sindical
Participacion en huelga legal

Servicio militar o prestacion social sustitutoria
Fuerza mayor temporal

Incapacidad temporal

Causas econémicas, organizativas o de produc-
cion

Maternidad

Privacién de libertad del trabajador

I

Suspension del contrato por causas voluntarias
A) Imputables al trabajador

a) Por gjercicio de cargos publicos representativos (excedencia forzosa)
tanto de indole politica como sindical en el ambito provincial, autono-
mico o estatal. Al cesar en el cargo, el trabajador debe reincorporar-
se en un plazo de 30 dias a su puesto de trabajo (puesto que tiene
derecho a reserva del mismo).

b) Por situaciones de huelga legal. El trabajador no tiene derecho al
cobro de salario y si a la reserva del puesto de trabajo.

B) Imputables al empresario

a) Suspension de empleo y sueldo, como manifestacion de la capaci-
dad disciplinaria del empresario y que ya has estudiado anterior-
mente.

b) Cierre legal de la empresa, lo cual supone la paralizacién por parte del
empresario de su actividad por cierre de sus establecimientos, para
preservar la integridad de las personas y bienes que en ellos se
encuentran.

C) Imputable a ambas partes

a) De mutuo acuerdo: las partes del contrato pueden acordar la sus-
pensién del mismo con posterioridad a su inicio.

b) Causas consignadas vélidamente en el contrato: en este caso el
acuerdo de suspension se produce en el momento de celebrar el con-
trato de trabajo.
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Suspension del contrato por causas involuntarias
A) Servicio militar o prestacion social sustitutoria.

En estas situaciones los contratos de trabajo en curso quedan en sus-
penso y, cuando concluye la misma, el trabajador tiene derecho a rein-
corporarse al puesto de trabajo que dejé. La no presentacion en el plazo
de 30 dias supone la dimision voluntaria del trabajador y la pérdida del
puesto de trabajo.

B) Fuerza mayor temporal

La situacion de fuerza mayor temporal constituye un hecho desgraciado
e inevitable que impide la prestacién del trabajo durante un cierto tiem-
po, como podria ser el caso de una empresa que ha sido victima de un
incendio. En todo caso requerira la previa autorizacion de la autoridad
laboral para que pueda producirse la suspension de los contratos.

C) Causas economicas, técnicas, organizativas o produccion

El contrato podra suspenderse por causas econémicas (pérdidas eco-
nomicas) técnicas (puesta al dia de los medios tecnoldgicos de la
empresa), organizativas (reestructuraciéon de sucursales o departamen-
tos de la empresa) o de produccion (exceso de produccion que no tiene
salida en el mercado). Esta situacion también requiere autorizacién de la
autoridad laboral.

D) Incapacidad temporal

Esta causa (que veras con mas detalle en la Unidad 6) se da cuando el
trabajador esta impedido para el trabajo por enfermedad comun, acci-
dente, etc. Esta situacién puede prolongarse durante un méximo 12
meses, prorrogables por 6 meses mas.

E) Maternidad

Esta causa supone la suspension del contrato de trabajo durante 16
semanas, y hasta 18 si es parto miltiple, por motivo de la maternidad de
la mujer trabajadora o adopcion. Cabe la posibilidad, dentro de ciertos
limites, de que el periodo de baja se reparta entre el padre y la madre.

F) Privacion de libertad

Por esta causa, el contrato de trabajo quedara en suspenso cuando el
trabajador se vea privado de su libertad, mientras no haya sentencia
condenatoria.
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4.2. EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO: CONCEPTO

Se entiende por extincion del contrato de trabajo la disolucion definitiva
de la relacion laboral.

A diferencia de la mera suspension, aqui la relacion laboral desaparece
de modo irreversible, debiéndose realizar otro contrato para poder rea-
nudar esa relacion. Un ejemplo de extincién del contrato de trabajo es
la que se produce por despido del trabajador o la que se da cuando el
trabajador se jubila.

Ahora puedes observar un cuadro de las diversas causas que pueden pro-
vocar la extincion del contrato de trabajo, que estudiaras a continuacion.

e

POR VOLUNTAD DEL TRABAJADOR
- Ejercicio de cargo publico o sindical
- Participacién en huelga legal

POR VOLUNTAD DEL EMPRESARIO
- Despido disciplinario

POR MUTUO ACUERDO DEL TRABAJADOR
Y EMPRESARIO

POR CAUSAS ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO

AJENAS A

RELATIVAS A LAS PARTES DE LA RELACION LABORAL

- Muerte. jubilacion, incapacidad total, absoluta o gran invali-
dez del trabajador

- Muerte, jubilacin o extincién de la personalidad juridica del
empresario

RELATIVAS AL OBJETO DE LA RELACION LABORAL

- Extincién por causas econdmicas. técnicas, organizativas,

de produccion o fuerza mayor
- Por causas objetivas
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Clasificacion de las modalidades de la extincion del contrato

A continuacién vas a estudiar las distintas modalidades que determi-
nan la extincién del contrato de trabajo segin las mismas se produz-
can por voluntad del trabajador, del empresario, por comin acuerdo de
ambas partes o bien se produzcan por causas ajenas a la voluntad de
ambos.

Extincion del contrato por causas voluntarias

Estas modalidades de extincién del contrato son aquéllas que dependen
de la voluntad de alguna de las partes del mismo, es decir, por la volun-
tad del trabajador o del empresario.

A) Extincion del contrato de trabajo por voluntad del trabajador

El trabajador, de modo unilateral, puede dar fin a su relacién contractual
con el empresario en dos supuestos:

a) Extincion por dimision del trabajador

La dimision se caracteriza porque el trabajador extingue el contrato
sin necesidad de alegar causa alguna, es decir, sin expresar el moti-
vo por el que rompe la relaciéon contractual.

En este supuesto, el trabajador debe avisar al empresario con la ante-
lacion que sefiale el convenio colectivo que le afecte o la costumbre
del lugar. sin que quepa esperar o reclamar indemnizacién alguna por
ambas partes.

b) Extincion por incumplimiento del empresario

Este supuesto se caracteriza por tener que expresar el trabajador la

causa que la motiva y no ser necesario periodo de preaviso. La causa

de la extincion debe consistir en un incumplimiento grave del contra-
to por parte del empresario. En concreto, alguna o algunas de las
siguientes:

— Modificacién sustancial de las condiciones de trabajo cuando
redunden en perjuicio de su formacién profesional o menoscaben
su dignidad.

— Falta de pago o retrasos continuados en el abono del salario pac-
tado.

— Cualguier otro incumplimiento grave de las obligaciones contrac-
tuales del empresario, como seria el casoc en que el empresario,
por ejemplo, impusiera al trabajador una jornada méas extensa que
la pactada.

43



La relacion laboral: relaciones individuales y colectivas de trabajo

Cuando se da alguna de estas causas el trabajador tiene derecho a
una indemnizacion de 45 dias de salario por afno de servicio hasta un
maximo de 42 mensualidades.

B) Extincion del contrato de trabajo por voluntad del empresario
El despido disciplinario

Es la extincién causal del contrato de trabajo por decisién del empresa-
rio basada en un incumplimiento grave y culpable del trabajador.

Cuando se dice que se trata de una extincion causal, quiere decirse que
necesariamente la causa o causas alegadas por el empresario para
extinguir el contrato debe ser alguna de las previstas legalmente, que
son las siguientes:

— Faltas repetidas e injustificadas de asistencia o puntualidad al trabajo.

— Indisciplina o desobediencia en el trabajo.

— Ofensas verbales o fisicas al empresario o personas que trabajen en
la empresa o familiares que conviven con ellos.

— Trasgresion de la buena fe contractual o abuso de confianza.

— Disminucién continuada y voluntaria en el rendimiento de trabajo
normal o pactado.

— Embriaguez habitual o toxicomania, si repercuten negativamente en el tra-
bajo.

La forma y efectos del despido disciplinario seran los siguientes:

El despido debe notificarse detaliada y motivadamente por escrito (carta
de despido) en la que constaran los hechos que lo motivan y la fecha
desde la cual es efectivo.

Cuando el trabajador no estuviera de acuerdo con el despido contaréd
con un plazo de 20 dias habiles para promover su revisién ante el
correspondiente Juzgado de lo Social.

Una vez realizados los tramites judiciales, el Juez dictara sentencia en
la que el despido sera calificado como procedente, improcedente o
nulo, con los siguientes efectos en cada caso:

Despido procedente
Se califica de este modo aquel despido respecto del cual el procedi-
miento judicial ha permitido probar como cierto el incumplimiento alega-

do por el empresario y, légicamente, se deriva de él la extincién del con-
trato. En este caso el trabajador no tiene derecho a indemnizacion algu-
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na ni tampoco tendrd derecho a los salarios de tramitacion (salarios
dejados de percibir desde que se produjo el despido).

Despido improcedente

Se califica de este modo aquel despido respecto del cual no se ha pro-
bado en el procedimiento judicial el incumplimiento alegado por el
empresario.

En este caso, tras la declaracion judicial de improcedencia, el empresa-
rio dispone de 5 dias desde la notificacion para readmitir al trabajador o
bien indemnizarlo.

En ambos casos el empresario viene obligado a pagar los salarios de
tramitacion.

Si opta por indemnizar, el empresario pagara 45 dias de salario por ano
de servicio, prorrateando por meses los periodos inferiores al afo,
hasta un maximo de 42 mensualidades.

Si el despedido es un representante legal de los trabajadores o un dele-
gado sindical, la eleccién entre la readmision o indemnizacién corres-
ponde al trabajador y no al empresario.

Despido nulo

Consistira en el despido respecto del cual el proceso judicial haya per-
mitido probar que existi6 como movil alguna de las causas de discrimi-
nacion prohibidas en la Constitucion, en la Ley. o bien se produzca con
violacion de los derechos fundamentales y libertades publicas del tra-
bajador. Tras su declaracién, el empresario esta obligado a readmitir al
trabajador y abonarle los salarios de tramitacion.

En el siguiente esquema se reproducen las formas de despido discipli-
nario que has estudiado:
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El despido disciplinario puede ser judicialmente calificado

Recuerda como nulo, procedente o improcedente, teniendo cada moda-
lidad unas consecuencias distintas para el trabajador y para el

A crpresac

Extincion del contrato de trabajo por voluntad de ambas partes

a) Por mutuo acuerdo de las partes.

Esta modalidad de extincion se basa en la capacidad que las partes del
contrato tienen para dar por terminada su relacion laboral cuando asi lo
deciden de mutuo acuerdo.

La forma mas frecuente es la peticion de baja por el trabajador con
aceptacion del empresario, seguida de la firma del documento denomi-
nado finiquito, que supone poner fin a la relacion laboral y a todas las
obligaciones inherentes a ella, lo cual no comporta derecho alguno de
indemnizacién.

b) Causas vélidamente consignadas en el contrato.

Esta modalidad de extincion supone que se ha producido alguna cir-
cunstancia incorporada vélidamente al contrato de trabajo, respecto de
la cual se habia previsto la ruptura de la relacién laboral. Sélo son vali-
das las causas previstas cuando no constituyan manifiesto abuso de
derecho por parte del empresario. Por ejemplo, que al llegar el trabaja-
dor a una determinada edad, el contrato se extinga.

Extinciones involuntarias

A) Relativas a los sujetos

a) Muerte, jubilacion, incapacidad total, absoluta o gran invalidez
del trabajador

— Muerte. Consiste en la inevitable extincién de la relacién cuan-
do se produce la muerte del trabajador.

— Incapacidad total. En este supuesto (que, como el siguiente, veras
con mas detalle en la Unidad 5) la extincion sera la consecuencia
de la declaracion de incapacidad total del trabajador para su pro-
fesion habitual, lo cual no obsta para que, voluntariamente y de

46



La relacion laboral: relaciones individuales y colectivas de trabajo [IN{[sYYs}]

ser posible, el empresario extinga la relacion laboral anterior a la
vez que se origina otra nueva en funcién de la capacidad con que
el operario cuente.

— Incapacidad absoluta o gran invalidez. Cuando el trabajador
obtenga la invalidez absoluta o la gran invalidez, esta supone la
extincion de la relacion laboral preexistente.

b) Muerte, jubilacion, incapacidad o extincion de la personalidad juri-
dica del empresario.
En el caso de que se produzca la muerte, jubilacion o incapacidad
del empresario, sin que exista continuidad en la actividad empre-
sarial, quedara extinguida la relacion laboral con el trabajador, que
tiene el derecho a una indemnizacion equivalente a un mes de
salario. En estos supuestos no es necesario que haya aprobacion
alguna de la autoridad laboral.

En caso de extincion de la persona juridica del contratante (extin-
cién de una sociedad mercantil), sera necesaria la autorizacion de
la autoridad lab oral por expediente de regulacién de empleo para
que se produzca la rescision laboral de los contratos que dicha
autoridad apruebe.

B) Relativas al objeto

a) Extincion por causas econdmicas (pérdidas economicas), técnicas
(puesta al dia de los medios tecnolégicos de la empresa), organizati-
vas (reestructuracion de sucursales o departamentos de la empre-
sa), de produccion (exceso de produccion que no tiene salida en el
mercado) o de fuerza mayor (destruccion de toda o parte de la
empresa por una catastrofe natural).

Una vez producida la causa, el empresario debe solicitar a la autori-
dad laboral competente autorizacion para extinguir los contratos, ini-
ciando para ello un expediente administrativo, previas consultas con
los representantes de los trabajadores.

Las personas que resulten afectadas por estos supuestos de resci-
sién cobrarén una indemnizacion de 20 dias de salario por ano de
servicio con un maximo de 12 meses.

b) Extincion del contrato por causas objetivas.
Las causas previstas legalmente para que se pueda producir este
tipo de extincion del contrato de trabajo son las siguientes:

— Ineptitud sobrevenida del trabajador, es decir. cuando el traba-
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jador, con el transcurso del tiempo, pierde la pericia que le hacia
apto para ocupar un determinado puesto de trabajo.

— Falta de adaptacion del trabajador a las modificaciones técnica
operadas en su puesto de trabajo.

— Necesidad objetivamente acreditada de amortizar (eliminar) un
puesto de trabajo.

— Faltas reiteradas de asistencia, aunque éstas sean justificadas.

El procedimiento que debe seguirse para la rescision de contratos
por estas causas es el siguiente:

Debe comunicarse por escrito al trabajador indicando la causa.
Simultaneamente el empresario pondra a disposicion del trabajador
una indemnizacién equivalente a 20 dias de salario por afio de servi-
cio con un maximo de 12 mensualidades.

Coincidiendo con la comunicacion del despido y el pago de la indem-
nizacion, el empresario debe conceder al trabajador un preaviso de
30 dias (contando desde la entrega de la comunicacion personal al
trabajador hasta la extincién del contrato) o bien sustituirlo por el
abono de los salarios brutos devengados en dicho periodo (indemni-
zacion por incumplimiento del preaviso). Durante el preaviso el
empresario dara al trabajador licencia de 6 horas a la semana, sin
pérdida de retribucion, para buscar nuevo empleo.

En caso de desacuerdo con la decisién del empresario, el trabajador
podra recurrir ante los Juzgados de lo Social como si se tratara de un
despido disciplinario.

Actividad desarrollada 10

. Cual es la diferencia entre suspension y extincion de la relacién laboral?

Respuesta: en la extincion del contrato termina de modo definitivo la relacion labo-
ral. En la suspension esa relacion laboral queda meramente interrum-
pida mientras dure la causa que la motivd, Una vez que la causa que
motiva la suspensién cesa, los efectos del contrato se vuelven a rea-
nudar.
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de la relacion laboral

En los epigrafes precedentes has estudiado la relacién laboral en su
dimension individual, es decir, una relacién que, teniendo su fundamen-
to en el contrato de trabajo, vincula de modo individual a un empresario
y a un trabajador.

Pero también debes saber que las relaciones laborales tienen una
dimension colectiva y con ello se quiere hacer referencia a que de dichas
relaciones nacen consecuencias que afectan no tanto a individuos como
a un conjunto de ellos.

Esa dimension colectiva de la relacion laboral se manifiesta en el dere-
cho de los trabajadores a ser representados en la empresa por medio
de drganos compuestos por trabajadores elegidos por ellos mismos, asi
como en el derecho de trabajadores y empresarios a regular las relacio-
nes laborales por medio de convenios colectivos.

Por otra parte, puesto que las relaciones laborales no siempre son armo-
niosas y pacificas, tendras ahora ocasion de estudiar distintos modos en
que se presentan los conflictos de trabajo cuando estos tienen repercu-
siones respecto de determinados colectivos de trabajadores, como es
el caso de la huelga y el cierre patronal.

CION COLECTIVA DE TRABAJO

Representacion de los trabajadores en la empresa

Negociacion colectiva

Conflictos colectivos de trabajo

La relacion laboral tiene consecuencias tanto individua-

Rﬁcuerda les como colectivas para los que intervienen en ella
(trabajador y empresario)

_—
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- La representacion de los

trabajadores en la empresa

El titulo Il del E.T. regula el derecho que tienen los trabajadores a parti-
cipar en la empresa a través de sus representantes legales, los cuales
seran elegidos por medio de sufragio, es decir, mediante votacion de
todo el personal contratado en la misma. bajo algunas condicicnes.
Dichos representantes legales u drganos de representacion, depen-
diendo del nimero de trabajadores de la empresa, se denominan dele-
gados de personal o comités de empresa.

mya tilia sea
trabajadores

6.1. LOS DELEGADOS DE PERSONAL

Los delegados de personal son los representantes legales de los traba-

jadores de aquellas empresas que tengan mas de 10 y menos de 50. La

eleccion de los delegados se efectuard mediante sufragio libre, perso-

nal, secreto y directo en la cuantia siguiente:

— En las empresas que tengan entre 10 y 30 trabajadores elegiran un
delegado.

— En aquellas que tengan entre 31 y 49 elegiran tres delegados.

— En las empresas que tengan entre 6 y 10 trabajadores. si asi lo
decidieran éstos por mayoria, podran elegir un delegado.

Pueden elegir a los delegados de personal, en general, todos los traba-
jadores de la empresa o centro de trabajo mayores de dieciséis afios y
con una antigtuedad en la empresa de, al menos, un mes.

Pueden ser elegidos delegados de personal los trabajadores de la

empresa que tengan dieciocho anos cumplidos y una antigliedad en la
empresa de, al menos, seis meses.
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Actividad desarrollada 11

Los trabajadores de una pequeia empresa que cuenta con 7 miembros han decidido
por mayoria constituir un érgano de representacion. Se trata de saber si es esto posi-
ble legalmente y. en su caso cuantos delegados deberian elegirse.

Respuesta: es legal la eleccion de un delegado cuando la empresa cuenta conuna
plantilla comprendida entre los 5 y los 10 trabajadores, cuando éstos
lo deciden por mayoria.

Los delegados de personal son los representantes de los

Imcuerda trabajadores en empresas cuya plantilla sea de més de 10
_ trabajadores y menos de 50.

6.2. EL COMITE DE EMPRESA

El comité de empresa es el 6rgano representativo del conjunto de los
trabajadores en aquellas empresas o centros de trabajo que cuenten
con 50 o mas trabajadores.

La eleccion de los miembros del comité de empresa se efectuara
mediante sufragio libre, personal, secreto y directo, quedando integrado
por un nimero de representantes que dependera de los trabajadores de
la empresa, de acuerdo con la siguiente escala:

»De 50 a 100 trabajadores 5
»De 101 a 250 trabajadores a
» De 251 a 500 trabajadores 13
»De 501 a 750 trabajadores 17
»De 751 a 1.000 trabajadores 21

» De 1.000 en adelante, 2 por cada 1.000 o fraccién, hasta un maximo de 75
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Los requisitos para ser elector o elegible son los mismos que los sefia-
lados anteriormente para la eleccion de los delegados de personal.

Actividad desarrollada 12

i Cuantos miembros tendria un comité de empresa cuyo nimero de trabajadores
es de 4537

Respuesta: puesto que el nimero de trabajadores esta comprendido entre
251 y 500, el comité estaria compuesto por 13 trabajadores.

Los comités de empresa son los érganos que representan

Recuel‘da a los trabajadores en aquellas empresas cuya plantilla es
- de 50 o mas trabajadores.

6.3. COMPETENCIAS DE LOS REPRESENTANTES
DE LOS TRABAJADORES

Tanto los delegados de personal como los comités de empresa tienen las
competencias que de modo sintético podemos enunciar del siguiente modo:
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a) Conocer y recibir informacion de la empresa:

— Recibir de la empresa informacién sobre la evolucién econdémica del
sector al que pertenece, sobre la situacion de la produccion y ventas,
asi como de la evolucion probable del empleo en la empresa.

— Conocer el balance, la cuenta de resultados y la memoria de la
empresa, en las mismas condiciones que los socios, si la empresa
reviste la forma de sociedad.

— Conocer las estadisticas sobre el indice de absentismo y sus causas,
accidentes laborales, enfermedades profesionales, indices de sinies-
tralidad y estudios sobre medio ambiente.

— Conocer los modelos de contrato escritos que se utilizan en la
empresa, asi como los documentos relativos a la extincion de la rela-
cion laboral.

— Ser informados sobre las sanciones calificadas de muy graves,
impuestas por la empresa a sus trabajadores.

b) Informar:

— Emitir informes, con caracter previo a la ejecucion por parte del
empresario, de las decisiones adoptadas por éste en las materias
siguientes:

1. Reestructuracion de plantilla y ceses totales o parciales, definiti-
vos o temporales, de la plantilla.

2. Reduccién de jornada.

3. Traslado total o parcial de las instalaciones.

4. Implantacion o rescision de los sistemas actuales de organizacion
y control del trabajo.

5. Estudios de tiempos de trabajo, establecimientos de sistemas de
incentivos y de valoracion de los puestos de trabajo.

— Emitir informe previo cuando la fusion, absorcién o modificacion del
estatuto juridico de la empresa suponga incidencias que afecten al
volumen de empleo de la empresa.

¢) Vigilancia y control:

— Sobre el cumplimiento de las normas vigentes en materia laboral, de
Seguridad Social y empleo, asi como sobre las condiciones en mate-
ria de Seguridad y Salud en el trabajo.

d) Colaboracion:

— Con la empresa para conseguir el establecimiento de medidas que
aseguren el mantenimiento o mejora de la productividad de la empre-
sa en cumplimiento de lo pactado mediante convenio colectivo.

— En la gestion de obras sociales establecidas en la empresa en bene-
ficio de los trabajadores o sus familiares.
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6.4. GARANTIAS DE LOS REPRESENTANTES DE LOS
TRABAJADORES

Los representantes legales de los trabajadores tienen determinadas
garantias que estan previstas para evitar aquellas decisiones empre-
sariales que pudieran impedir o dificultar el ejercicio de su represen-
tacion.

Estas garantias son las siguientes:

a) Apertura de expediente contradictorio en el supuesto de sanciones
por faltas graves o muy graves. Esto quiere decir que, para sancio-
nar a un representante no basta, como sucede con el resto de tra-
bajadores, con la decisién del empresario. En estos casos seran
oidos, ademas del interesado, €l comité de empresa o los restantes
delegados de personal.

b) Preferencia para permanecer en la empresa o centro de trabajo res-
pecto de los demas trabajadores, en los supuestos de suspension o
extincion (vistos en el epigrafe 4 de esta Unidad) por causas econo-
micas, técnicas, organizativas o de produccion.

¢) No ser despedido ni sancionado durante el ejercicio de sus funciones
ni dentro del afio siguiente a la expiracion de su mandato, cuando se
cumplan determinadas condiciones.

d) Expresar con libertad sus opiniones concemientes al ambito de su
representacion y competencia.

e) Cada representante de los trabajadores debe disponer de un nime-
ro de horas mensuales retribuidas para el ejercicio de sus funciones
de representacion, de acuerdo con el baremo siguiente:

Hasta 100 trabajadores 15 horas
De 101 a 259 trabajadores 20 horas
De 260 a 500 trabajadores 30 horas
De 501 a 750 trabajadores 35 horas
De 751 en adelante 40 horas
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Actividad desarrollada 13

Se quiere saber el nimero de horas retribuidas mensuales que corresponde a los
miembros de un comité de empresa , teniendo en cuenta que la plantilla de la
empresa a la que pertenecen es de :

a) 60 trabajadores. b) 342 trabajadores.  ¢) 1003 trabajadores.

Respuesta: basta con consultar el cuadro anterior.
a) 15 horas. b) 30 horas. c) 40 horas.

§ Actividad desarrollada 14

Juan Nebot es un trabajador de 17 afos que ha sido contratado por una empresa
hace 15 dias con un contrato para la formacién. En dicha empresa se estan cele-
brando elecciones para elegir a los representantes de los trabajadores. Juan no
sabe si puede o no votar, por lo que se dirige a los actuales representantes para
hacer la correspondiente consulta.

Respuesta: Juan no puede participar en estas elecciones puesto que su antigle-
dad en la empresa es de 15 dias cuando por ley se establece una
antigiiedad minima de un mes.

Para ser elector es preciso tener una edad minima de 16 afios

RBcuerda y una antigiiedad en la empresa de al menos un mes.

Para ser elegible hay que tener al menos 18 afios y una anti-

’ gliedad en la empresa de al menos seis meses

LA B B
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Los convenios colectivos:
conceptos y clases

En la Unidad Didéactica 3 has aprendido cuéles son las fuentes de la rela-
cion laboral y el rango que ocupan los convenios colectivos dentro de la
jerarquia normativa. Ahora vas a estudiar qué es un convenio colectivo
y cudl es el proceso de su elaboracion, que es lo que se conoce como
negociacion colectiva.

Los convenios colectivos se han convertido en el sistema mas extendi-
do de regulacion de las condiciones de trabajo, viniendo de este modo
a sustituir la funcion que en otros tiempos cumplia la normativa estatal
(Leyes, Decretos, Ordenes Ministeriales, etc.)

El convenio colectivo se puede definir como el acuerdo que se estable-
ce entre representantes de los trabajadores y de los empresarios para
fijar las condiciones de trabajo y que obliga a todos (trabajadores y
empresarios) incluidos en su ambito de aplicacion.

En cuanto a la clasificacion de los convenios colectivos, se suele esta-
blecer en funcion de su @mbito de aplicacion, es decir, teniendo en cuen-
ta a qué trabajadores afecta segun el convenio de que se trate.

Asi pues, los convenios pueden clasificarse de la siguiente forma:

— Siguiendo un criterio geogréfico, los convenios pueden ser estatales,
autondmicos, interprovinciales, provinciales o locales, segun que sus
efectos se extiendan a los trabajadores y empresarios de todo el
Estado, de una comunidad autonémica, de una provincia o de una
localidad.

— Por su émbito de aplicacién, los convenios pueden ser de centro de
trabajo (el convenio sélo afecta a un centro de trabajo concreto pero
no a toda la empresa), de empresa (cuando afecta a la totalidad de
los trabajadores de una empresa, aun cuando tenga varios centros de
trabajo) o de ambito superior a la empresa (que seria el caso de un
convenio que afecte a varias empresas en funcion de quienes han
negociado el mismo).

— Desde el punto de vista del personal, se distingue entre convenios
que afectan a la totalidad de trabajadores incluidos en el ambito terri-
torial o funcional de los mismos, y aquéllos que sdlo se aplican selec-
tivamente a determinadas categorias de trabajadores.
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Los convenios colectivos constituyen una fuente propia

del Derecho laboral, la cual tiene hoy una importancia cre-

Mcuerda ciente como modo de regulacion de las condiciones de
- trabajo.

C A B B
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7.1. LA NEGOCIACION DE LOS CONVENIOS COLECTIVOS

El Convenio colectivo es el resultado de la negociacion entre los repre-
sentantes de los trabajadores y de los representantes de los empresa-
rios. Dicha negociacion esté regulada legalmente y consta de las fases
que se exponen a continuacion.

Pero antes de estudiar esas fases negociadoras debes entender qué es
el ambito de negociacion, es decir, a quién va afectar el convenio segtn
la capacidad para negociar que tienen las partes en funcion de a quién
representen cada una de ellas.

A continuacion se esquematizan estas ideas:

Ambito de negociacién

En los convenios de empresa o ambito inferior pueden negociar este
tipo de convenios, desde el punto de vista de los trabajadores, el comi-
té de empresa o de centro de trabajo. los delegados de personal y las
secciones sindicales a través de sus delegados. Desde el punto de
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vista de los empresarios, pueden negociar el convenio el propio empre-
sario o quienes tengan la representacion de la empresa.

En los convenios de ambito superior al empresarial suelen integrarse,
fundamentalmente, los denominados convenios de sector (agquéllos que
afectan a un sector econémico concreto, por ejemplo, sector del metal,
sector quimico, etc.)

Estan legitimados, desde el punto de vista de los trabajadores, para la

negociacion de los convenios colectivos:

1. Las organizaciones sindicales mas representativas en el ambito esta-
tal, cuando se trate de convenios de ambito estatal.

2. Las organizaciones sindicales mas representativas en la Comunidad
Auténoma, cuando el &mbito geogréfico del convenio coincida con el
de Comunidad Auténoma.

3. Los sindicatos que, dentro del ambito geografico y funcional del con-
venio, cuenten con un 10% de los miembros de los comités de
empresa o delegados de personal.

Desde el punto de vista de los empresarios, estan legitimados para
negociar las asociaciones empresariales que en el ambito geografico
y funcional del mismo cuenten con el 10% de los empresarios y den
ocupacion a igual porcentaje de los trabajadores afectados por el con-
venio.

Fases de negociacion

Se desarrolla a lo largo de las siguientes fases:
A) Inicio

La negociacion puede iniciarse cuando sea promovida por cualquiera de

las partes (empresarios o trabajadores), por escrito, dirigido a la otra

parte, y en el que, como minimo, se deberan consignar los siguientes

extremos:

— Legitimacion que ostentan las partes negociadoras.

— Ambitos que se quieren dar al Convenio.

— Materias que se proponen negociar, es lo que se conoce comocon-
tenido del convenio.

Aquella parte que reciba la propuesta de negociacion se vera obligada a
negociar, a no ser que exista ya un convenio en vigor o bien que no se
tenga legitimacion para ello en funcion del ambito del Convenio que se
pretende negociar.
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B) Constitucion de la comisién negociadora

Recibida la comunicacion, se contara con un plazo méaximo de un mes
para constituir la comisién negociadora. A continuacion se procedera a
establecer un calendario de negociacion.

Para la adopcion de los acuerdos la comisién requerira el voto favorable
de la mayoria de cada una de las dos representaciones.

C) Finalizacion de la negociacion y requisitos para su validez

Concluida la negociacion, para que los convenios tengan plena validez
han de formalizarse por escrito. Una vez firmados, la comision negocia-
dora deberéa presentar ante la autoridad laboral competente el texto del
convenio.

En el plazo maximo de 10 dias desde la presentacion del convenio ante
la autoridad laboral, ésta dispondra su publicacién obligatoria y gratuita
en el Boletin Oficial del Estado, de la Comunidad Auténoma o de la
Provincia, en funcion del ambito territorial del mismo.

En todo caso, el convenio entra en vigor, es decir empezara a producir
los efectos de su contenido, en la fecha que acuerden las partes de la
comision negociadora.

B) Constitucién de la comisidn negociadora

©) Negociacién

D) Finalizacion de la negociacion

Contenido del convenio

Debes entender por contenido de un convenio todo aquello que se inclu-
ye y regula en el mismo. Ese contenido, dada la posiciéon que el conve-
nio colectivo ocupa en la jerarquia normativa de la relacion laboral que ya
has estudiado, no debe contradecir a las normas juridicas que estan por
encima de él.
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Los convenios colectivos podran regular materias de indole econdmica,
laboral, sindical y, en general, cuantas otras afecten a las condiciones de
empleo.

En todo caso, los convenios habran de expresar como contenido minimo,

lo siguiente:

a) Determinacion de las partes que los conciertan.

b) Ambito personal, funcional, territorial y temporal.

c) Condiciones y procedimientos excepcionales en que no se aplicaré el
régimen salarial fijado en el convenio.

d) Forma y condiciones de denuncia del convenio (es decir, la comunica-
cion de alguna de las partes del convenio a la otra de la renuncia a la
prorroga automatica del mismo y la necesidad de iniciar un nuevo perio-
do de negociacion), asi como plazo de previos para dicha denuncia.

e) Designacién de una comision paritaria de la representacion de las par-
tes negociadoras para entender de cuantas cuestiones le sean atri-
buidas, y determinacién de los procedimientos para solventar las dis-
crepancias en el seno de dicha comisién. La comision paritaria se
denomina asi porque esta constituida por un nimero idéntico de
miembros de cada una de las partes negociadoras.

Vigencia

Por vigencia de un Convenio debes entender el tiempo durante el cual
el convenio obliga a las partes afectadas por él, es decir, su periodo de
duracion.

Corresponde a las partes negociadoras establecer la duracién de los
convenios, siendo habitual que la duracion de los mismos de realice por
cuatro afos.

Salvo pacto en contrario, los convenios colectivos se prorrogaran de
afio en afo si no mediara denuncia, es decir, la manifestacién de alguna
de las partes del convenio de iniciar el proceso de negociacion de un
nUevo convenio.

Adhesion y extension de los convenios colectivos

Las partes legitimadas para negociar en un @mbito determinado podran
adherirse, de comun acuerdo, a la totalidad de un convenio colectivo en
vigor, siempre que no estuvieran afectadas por otro, comunicandolo a la
autoridad laboral competente. Por medio de la adhesién, las partes nego-
ciadoras deciden incorporar el contenido de un convenio ya en vigor a la
negociacion que estan realizando. Esta situacion suele darse cuando el
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convenio objeto de adhesion ofrece una respuesta a las pretensiones de
las partes negociadoras, evitando de ese modo la negociacion.

Siempre que exista especial dificultad para la negociacion de un conve-
nio, o se den circunstancias sociales y econémicas de notoria importan-
cia en el ambito afectado, el Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales
podré extender, es decir, imponer, las disposiciones de un convenio
colectivo en vigor a determinadas empresas y trabajadores.
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- Los conflictos colectivos
de trabajo

En la presente unidad didactica has estudiado hasta aqui qué es la repre-
sentacion legal de los trabajadores en la empresay en qué consisten los
convenios colectivos. Ambas realidades pueden ser entendidas como
instrumentos que pueden contribuir a la solucion de los llamados con-
flictos de trabajo o bien ser instrumento que puedan, incluso, prevenir
las situaciones que dan lugar a dichos conflictos.

De modo amplio podemos definir el conflicto de trabajo como aquella
perturbacion o desacuerdo nacida en las relaciones laborales entre tra-
bajadores y empresarios y que se expresa de modos diversos, los cua-
les estan previstos y regulados en nuestro Derecho.

Los conflictos laborales derivan de la propia relacion laboral, es decir, del
hecho de que esas relaciones, no lo puedes olvidar, son, por su propia
naturaleza, antagoénicas. Tal y como has estudiado en la unidad n® 3, las
relaciones laborales constituyen una forma de relacion en la que el tra-
bajador y el empresario tienen con frecuencia aspiraciones y pretensio-
nes contrapuestas y en algunos casos hasta incompatibles. También has
debido comprender, por lo estudiado hasta ahora, que el Derecho
Laboral supone el marco legal que hace posible el buen entendimiento
entre partes con intereses diversos, al procurar los recursos legales que
hacen posible resolver situaciones de conflicto.

Los conflictos laborales pueden ser individuales, cuando el antago-
nismo y disputa enfrenta de modo individual al trabajador y al empre-
sario, o colectivos, cuando las partes enfrentadas estan constituidas,
no por individuos, sino por colectivos, afectando entonces a un con-
junto de trabajadores, pertenecientes a una o varias empresas y a sus
respectivos empresarios. Por ser los mas frecuentes, nos vamos a
referir preferentemente a las situaciones de conflicto colectivo cuan-
do la disputa o controversia que los provocan se producen en el seno
de la empresa.

A continuacion vas a estudiar dos de los modos mas frecuentes en que se
manifiestan dichos conflictos, es decir, la huelga y el cierre patronal.

8.1. LA HUELGA

La huelga consiste en la suspension temporal de la prestacion de traba-
jo realizada de forma colectiva y acordada por los trabajadores. Se trata
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de un derecho fundamental, reconocido en la Constitucion a los trabaja-
dores por cuenta ajena, para la defensa de sus intereses, que debe res-
petar en todo caso, el mantenimiento de los servicios esenciales de la
comunidad (Art. 28.2 CE).

El ejercicio del derecho de huelga esta regulado por el RDL 17/1977,
que prevé el cumplimento de determinados requisitos para que la huel-
ga sea considerada como legal:

a) La declaracion de huelga exige acuerdo expreso y mayoritario en tal
sentido, por parte de los trabajadores, de sus representantes o de las
organizaciones sindicales.

b) Comunicar, por escrito y con una antelacion de al menos cinco dias
naturales a la fecha de inicio o diez en el caso de que se trate de
empresas que presten servicios publicos, el acuerdo de declaracion
de huelga al empresario o empresarios afectados y a la autoridad
laboral.

c) El acuerdo de huelga conlleva la obligacién de nombrar un comité de
huelga, encargado de la direccién y el desarrollo de la misma. El comi-
té de huelga participara en cuantas acciones sindicales, administrativas
o judiciales se realicen para solucionar el conflicto. Debe ademas
negociar con el empresario, desde el momento del preaviso de huelga
y durante ella, con vistas a conseguir un acuerdo que le dé fin.
Corresponde asimismo al comité de huelga garantizar los servicios
necesarios para la seguridad de las personas y de las cosas, manteni-
miento de los locales, maquinaria, instalaciones, materias primas y
cualquier otra atencién necesaria para la reanudacién de la actividad de
la empresa.

Las huelgas que se lleven a cabo respetando lo establecido en la norma
indicada més arriba constituyen huelgas legales, y tendran como conse-
cuencia para los trabajadores que participen en ella la suspension del
contrato de trabajo, con los efectos que hemos expuesto en esta misma
Unidad, es decir, el trabajador cesa en la obligacién de prestar el servi-
cio para el que fue contratado y reciprocamente el empresario no tiene
obligacién de pagar su salario durante el tiempo en que se prolongue
esta situacion.

En otro caso se trataria de una huelga ilegal. Se consideran huelgas ile-

gales, las siguientes:

a) Aquéllas que se inicien o sostengan por motivos politicos o con cual-
quier otra finalidad ajena al interés profesional de los trabajadores
afectados.

b) Las que sean de solidaridad o apoyo, salvo que afecten directamente al
interés profesional de quienes las promuevan o sostengan.
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c) Aquellas que tengan por objeto alterar, dentro de su periodo de vigen-
cia, lo pactado en un convenio colectivo.

d) Las que se produzcan contraviniendo lo dispuesto en el Real Decreto
Ley que las regula, o lo expresamente pactado en Convenio colecti-
vo para la solucion de confiictos.

Cuando un trabajador participe en una huelga ilegal puede ser sanciona-
do disciplinariamente por el empresario, pudiendo llegar dicha sancion al
despido disciplinario (Ver epigrafes 2.1. y 4.2., capacidad disciplinaria
del empresario y despido).

Para que la huelga sea considerada legal tiene que cumplir una

Recuerda serie de requisitos: en caso contrario es ilegal. Segin sea

legal o ilegal, supone consecuencias y efectos distintos para

’ los trabajadores que participan en ella.

—

Actividad desarrollada 19

Un trabajador que participa con la mayor parte de sus compafieros de la empresa
en una huelga legal se incorpora al puesto de trabajo al cesar ésta. En ese momen-
to. por medio de un escrito, la empresa le comunica que esta despedido por
ausencia continuada al trabajo. Se trata de saber si este despido es legal y qué
podra hacer el trabajador afectado.

Respuesta: la huelga, al ser legal, produce la suspension de los contratos de tra-
bajo de los que participan en ella. Cuando la huelga termina, los tra-
bajadores deben incorporarse a su puesto de trabajo, sin que se
pueda alegar por el empresario absentismo laboral, ni por tanto haber
causa de despido por este motivo. El trabajador a que nos referimos
tiene derecho a interponer una demanda en los Juzgados de lo Social
por despido improcedente.
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8.2. EL CIERRE PATRONAL (LOCK OUT)

El cierre patronal constituye un derecho del empresario que sélo podra

ejercitar en caso de huelga o cuando se produzcan ciertas irregularida-

des colectivas en el régimen de trabajo. Para que el empresario pueda

legalmente efectuar el cierre patronal deben darse alguna de las cir-

cunstancias siguientes:

a) Existencia de notorio peligro de violencia para las personas o de
danos graves para las cosas.

b) Ocupacion ilegal del centro de trabajo o cualquiera de sus dependen-
cias, o peligro cierto de que se produzca.

c) Que el volumen de la inasistencia o las irregularidades en el trabajo
impidan gravemente el proceso normal de produccion.

El empresario que, conforme a lo anterior, decida proceder al cierre del
centro de trabajo, debe comunicarlo a la autoridad laboral en el término
de 12 horas. El cierre durara el tiempo indispensable para asegurar la
reanudacion de la actividad, o para que desaparezcan las causas que lo
motivaron.

Los efectos del cierre patronal sobre la relacion laboral y la proteccion
social de los trabajadores son los mismos que en el caso de huelga
legal, ya que supone la suspension de la relacion laboral de toda la plan-
tilla de la empresa, es decir, los trabajadores no prestan el servicio con-
tratado, ya que no tienen acceso al centro de trabajo, que permanecera
cerrado mientras dure dicha situacion. Consecuentemente, tampoco los
trabajadores cobran el salario durante el periodo en que dure el cierre
patronal.

Una vez desaparecidas las condiciones que dieron lugar al cierre patro-
nal el empresario debe proceder a la apertura del centro de trabajo y,
consecuentemente, cesa la situacion de suspension de los contratos de
trabajo.

El cierre patronal supone la suspension de la relacion laboral

I{ecuerda de la plantilla de la empresa afectada, durante el tiempo en
’

que se prolongue la situacion.
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LEn qué consiste la relacién laboral?

;Cudles son los elementos personales del contrato de trabajo?
a) El empresario.
b) El conjunto de trabajadores de una empresa.
c) El trabajador y el empresario que suscriben el contrato de tra-
bajo.
Cuando se trate de un trabajador cuya edad esta comprendida entre
los 16 y los 18 afos, jqué requisito debe cumplirse para que pueda
suscribir un contrato de trabajo?
Di si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:
a) Todos los contratos deben constar por escrito.
b) Un comité de empresa esta legitimado para negociar un conve-
nio colectivo de sector.
c) El cierre patronal produce la suspension de los contratos de tra-
bajo de los trabajadores afectados por el mismo.

,Como se manifiesta el poder disciplinario del empresario?

Qué clases de infracciones pueden darse dependiendo de la grave-
dad de la falta cometida por el trabajador?

Como se calcula el salario bruto?
,Como se calcula el salario neto?

Enumera los complementos salariales.
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;Cual es en niumero maximo de horas extraordinarias voluntarias?
a) 30.
b) 60.
c) 80.

.Bajo qué condiciones debe hacerse la liquidacién y el pago del
salario?

El Salario Minimo Interprofesional lo fija:
a) Los sindicatos.
b) Se fija mediante acuerdo entre trabajadores y empresarios a
traves de sus respectivos representantes.

c) El Gobierno.

. Qué consecuencias tiene para el trabajador el desplazamiento
temporal?

;Cual es, segun nuestra legislacion, la duracion de la jomada méaxima?

;Qué consecuencias tiene para las partes de la relacion laboral la sus-
pension del contrato de trabajo?

Concreta qué consecuencias tiene el despido declarado judicialmen-
te como improcedente.

.Cudles son los modos en que los trabajadores pueden estar repre-
sentados en la empresa segun sea el nimero de trabajadores de la

misma?

. Qué funciones cumplen los representantes de los trabajadores en la
empresa?

,Cual es el contenido minimo de un convenio colectivo?

¢ Qué huelgas se consideran ilegales?
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®> La participacion de un trabajador en una huelga, aun siendo legal,
supone:

a) La extincion del contrato de trabajo y posibilidad de una nueva
contratacion.

b) La suspension del contrato de trabajo durante su transcurso.

c) Extincion del contrato de trabajo por abandono del puesto de
trabajo.

e> ¢Cuando es legalmente procedente el cierre patronal?
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Introduceion

Como sabes, en Espaiia existe un sistema
publico de seguro denominado Seguridad
Social, que ayuda a sobrellevar determi-
nadas situaciones dificiles para las perso-
nas, como pueden ser las enfermedades,
la jubilacion o el desempleo.

En esta unidad didactica tendras ocasion
de conocer en qué consiste y c6mo fun-
ciona dicho sistema de seguro.

Empezaras por estudiar como esta confi-
gurado el sistema de la Seguridad Social
en Espana, lo que supone distinguir entre
dos modalidades de dicho sistema, la con-
tributiva y la no contributiva, asi como el
modo en que el mismo se estructura en
un régimen general y los regimenes espe-
ciales.

También conoceras cuéles son las obliga-
ciones basicas de trabajador y del empre-
sario respecto a la Seguridad Social en lo
que se refiere a la inscripcion del empre-
sario, la afiliacion del trabajadory el alta o
baja de este (ltimo, asi como lo que atahe
a la obligacion que tienen empresario y
trabajador de abonar regularmente las
respectivas cuotas a la Seguridad Social.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

@ Distinguir entre el sistema contribu-
tivo y el no contributivo.

Distinguir entre el Régimen General
y los Regimenes especiales.

Explicar las distintas prestaciones de
la Seguridad Social y los requisitos
para ser beneficiario de ellas.

Al finalizar el estudio de la presente unidad,
habras aprendido cudles son las prestacio-
nes, en funcién de las distintas contingen-
cias, que ofrece el sistema de la Seguridad
Social.

Por ditimo, estudiaras la situacion de los tra-
bajadores autonomos, las caracteristicas
de su régimen especial y sus obligaciones
especificas para con la Seguridad Social.







. Caracteristicas fundamentales
| de la Seguridad Social

(Puedes imaginarte cual era la situacion de los ciudadanos en general, y
de los trabajadores en particular, antes de que en determinados paises
se establecieran los sistemas de Seguridad Social?

En esas situaciones ni los trabajadores ni sus familiares tenian derecho
a ser atendidos cuando se enfermaba, ni tampoco a una prestacion
cuando alguien quedaba impedido como consecuencia de un accidente
de trabajo, del mismo modo que no existia cobertura para quien queda-
se en situacioén de desempleo. Asi podriamos ir describiendo las situa-
ciones de precariedad y sufrimiento que se podian producir cuando no
existia un seguro social como es la Seguridad Social.

A principios de este siglo algunos paises europeos crearon un sistema
de seguro social, que es lo que llamamos Seguridad Social. Como has
estudiado en la Unidad 4, ciertos Estados evolucionaron en el sentido de
hacerse crecientemente intervencionistas, es decir, el Estado fue incre-
mentando su intervencion en las relaciones laborales. Una de las formas
mas reveladoras de esa intervencion de los Estados es la creacion de
los sistemas de Seguridad Social.

Asi pues, la Seguridad Social se crea con el fin de establecer una serie
de medidas para proteger a determinados grupos de personas frente a
ciertos riesgos y contingencias (que estudiards en el epigrafe 4.3) que
puedan surgir en sus vidas, provocando situaciones de necesidad.

El sistema esparniol de la Seguridad Social se extiende a casi todos los
ciudadanos espanoles que residan y ejerzan su actividad en territorio
nacional. Para disfrutar de los derechos que el sistema otorga deben
pertenecer, salvo excepciones, a alguno de los siguientes grupos:

1. Trabajadores por cuenta ajena.

2. Trabajadores por cuenta propia o auténomos.

3. Socios trabajadores de cooperativas de produccién.
4. Empleados de hogar.

5. Estudiantes.

6. Funcionarios publicos.

De este modo, podemos ya definir la Seguridad Social como un sistema
publico (depende del Estado) de cobertura de determinadas contingencias
(presta asistencia, por ejemplo, en caso de enfermedad o accidente labo-
ral) o situaciones que afecten a los individuos acogidos al mismo (como
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puede ser la situacion de desempleo o la
incapacidad para el trabajo) y a favor de los
cuales nacen determinadas prestaciones
(médicas, farmacéuticas, economicas) que
compensan de la disminucion de sus ingre-
sos o el aumento de sus gastos.

Dicho de otro modo, la Seguridad Social
es un sistema de seguro estatal que pro-
cura determinadas prestaciones (médicas,
farmacéuticas, economicas, etc.) a aque-
llos que han sufrido alguna contingencia
(enfermedad, incapacidad laboral, desem-
pleo, etc.), tal y como se expresa en el
siguiente esquema:

CONTINGENCIAS ——- PRESTACIONES

Veamos ahora como se caracteriza el sistema de la Seguridad Social en
Espana

a) Se trata de un sistema publico, es decir, tiene un caracter estatal y no
es, por tanto, un sistema privado.

b) Es un sistema de seguro que aspira a cubrir a la totalidad de Ja poblacion

c) Constituye un sistema gue cubre estados de necesidad. teniendo en
cuenta la causa que los producen.

d) Los gastos de la Seguridad Social se cubren mediante un sistema
mixto, es decir, se financia en parte a traves de los presupuestos
generales del Estado y en parte por las cuotas o aportaciones de los
trabajadores y de los empresarios

e) Como estudiaras a continuacion, la Seguridad Social espanola cuen-
ta con dos regimenes diferenciados: el general y los especiales.

El sistema espanol de la Seguridad Social es un sistema

}{ecuerda publico de seguro que cubre los estados de necesidad de
los ciudadanos y que se financia tanto por las aportaciones
_‘ de trabajadores y empresarios como por los Presupuestos

Generales del Estado.




Como has estudiado mas arriba, la Seguridad Social aspira a cubrir a la
totalidad de la poblacién. Por ello se establecen dos tipos de beneficia-
rios y dos modalidades distintas en la cobertura y prestaciones:

MODALIDADES DE COBERTURA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

a) Modalidad contributiva: en ella se incluyen todas aquellas personas
que o bien trabajan o bien han trabajado y cotizado regularmente a la
Seguridad Social. En este caso, la cobertura es proporcional a las
cotizaciones efectuadas por los asegurados. Los beneficiarios tienen,
en principio, derecho a percibir todas las prestaciones del sistema.

b) Modalidades no contributivas o asistenciales: son independientes de
la contribucién econdémica del beneficiario, ya que se dirigen a perso-
nas que no cumplen los requisitos exigidos para estar incluidos en las
prestaciones contributivas. En esta modalidad los beneficiarios tienen
derecho a la asistencia sanitaria. prestaciones por incapacidad y jubi-
lacién.
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Estructura de la Seguridad
Social

Dado que no todos los trabajadores prestan sus servicios en las mismas
condiciones. ni lo hacen en los mismos tipos de trabajo, es lo que viene a
justificar que existan en la Seguridad Social dos regimenes claramente
diferenciados: el régimen general y los regimenes especiales. Veamos
quién pertenece a cada uno de ellos:

A) El régimen general

En él se encuadran los trabajadores por cuenta ajena (unidad 3, epigra-
fe 2.1. y unidad 4, epigrafe 1.), es decir, la mayor parte de las personas
cubiertas por la Seguridad Social. También se incluyen en este régimen:

— Representantes de comercio

— Avrtistas

— Toreros

— Jugadores de futbol y baloncesto
— Ciclistas profesionales

B) Los regimenes especiales

Pertenecen a estos regimenes los trabajadores que realizan su actividad
profesional en condiciones especiales de trabajo y en él se incluyen:

— Trabajadores auténomos

— Empleados de hogar

— Trabajadores del mar

— Trabajadores de la mineria del carbon
— Trabajadores del régimen agrario

— Estudiantes

El sistema espanol de Seguridad Social tiene dos regime-

[{Bcuerda nes distintos: el general y los especiales, los cuales afec-

tan a personas distintas y cada uno de ellos tiene diferen-

’ tes caracteristicas.
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7

Actividad desarrollada

Juan Gonzalez ha decidido iniciar un negocio de venta de prensa en el que él
es el dnico propietario y trabajador de su negocio.

LA qué régimen pertenece Juan Gonzélez?

Respuesta: pertenece al régimen especial, en concreto al de los trabajadores
auténomos, puesto que se trata de un trabajador que trabaja por cuenta propia.

Lo que has estudiado en este epigrafe se puede representar con el
siguiente esquema:
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El Régimen General es el mas extendido, puesto que incluye en su regu-
lacién a la mayoria de los trabajadores por cuenta ajena. A continuacion
estudiaras sus caracteristicas fundamentales y su modo de funciona-
miento.

4.1. INSCRIPCION DE LAS EMPRESAS. AFILIACION,
ALTAS Y BAJAS DE LOS TRABAJADORES

A) Inscripcion de las empresas

Toda empresa por cuya cuenta trabajen personas incluidas en el campo
de aplicacién de la Seguridad Social, tiene la obligacion, previa al inicio
de sus actividades, de inscribirse en la Direccion Provincial de la
Tesoreria General de la Seguridad Social en cuyo ambito territorial radi-
que su domicilio.

Dicha inscripcion consiste en la incorporacion de una empresa a la
Seguridad Social a partir de la solicitud previamente realizada.

B) Afiliacion, alta y baja de los trabajadores

La afiliacion es el acto obligatorio por el que las personas se incorporan
al sistema de la Seguridad Social, convirtiéndose con ello en sujetos
protegidos por la misma. La afiliacion es (nica para toda la vida y para
todo el sistema.

La afiliacién del trabajador debe realizarla el empresario para el que tra-
baja por primera vez con anterioridad a la fecha de la iniciacion de la
prestacion laboral.

El trabajador afiliado, que lo estara para toda su vida, podra estar en
situacion de alta cuando trabaje, y por lo tanto coticen él y su empresa-
rio, © en situacion de baja cuando no esté contratado y, por tanto, no
cotice en la Seguridad Social.
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(inscripcion en la SS)

Al igual que ocurre con la afiliacion del trabajador cuando éste accede
por primera vez al mundo Jaboral, el alta o baja del mismo en la
Seguridad Social debe ser comunicada a ésta por el empresario. En el
caso de alta, la comunicacion debe hacerla antes de comenzar la rela-
cion laboral, y para comunicar la baja dispone de cinco dias habiles a par-
tir de la extincion del contrato de trabajo.

Si el empresario incumple alguna de estas obligaciones, puede llevarlas
a efecto el propio trabajador o bien la Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social,

r—r=

La afiliacion del trabajador en la Seguridad Social es una
cuer a obligacion del empresario que lo ha contratado, quien lo

afiliara cuando el trabajador no lo estuviera con anterio-
’ ridad.

LR I

i *

4.2. COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

El sistema espaiiol de la Seguridad Social se financia en buena parte a
través de las cuotas que ingresan en su Tesoreria tanto los trabajadores
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como los empresarios. La cotizacion consiste en la obligacion de ingre-
so de determinadas cantidades a la Seguridad Social como uno de sus
instrumentos de financiacion,

El dinero necesario para hacer frente a las prestaciones que deben reci-
bir los trabajadores como consecuencia de determinadas contingencias,
que vamos a ver a continuacion, procede de:

— Los presupuestos generales del Estado.

— Las cuotas que aportan los empresarios.

— Las cuotas que aportan los trabajadores.

— En el caso de trabajadores por cuenta propia, dado que trabajador y
empresario son la misma persona, es el interesado quien debe abo-
nar la totalidad de la cuota establecida para el régimen de autonomos.
Insistiremos en ello en el epigrafe 5 de esta Unidad.

La cantidad mensual que empresa y trabajador deben ingresar en la
Seguridad Social recibe el nombre de cuota, y se obtiene multiplicando la
base de cotizacion, que es el salario que cada mes recibe el trabajador
mas la parte proporcional de las pagas extraordinarias, por un tipo o por-
centaje que fija anualmente el Ministerio de Trabajo y Asuntos sociales.

BASE DE

COTIZACION X TFQ

CUOTA B

Se denomina cotizacién a las aportaciones de los trabajadores por cuen-
ta ajena y la de sus empresarios, quienes descontaran a los trabajado-
res de su remuneracion mensual la parte que les corresponda aportar,
ingresando a la Seguridad Social ambas aportaciones. La obligacion de
cotizar se inicia con el comienza de la prestacion del trabajo y se extin-
gue con la baja del trabajador.

La cotizacion a la SS por un trabajador
por cuenta ajena corresponde

| Mm parte al empresario

a el que se trabaja
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La cotizacion global que corresponde al trabajador y al empresario es el
resultado de sumar la que corresponde a cada uno por los diversos con-
ceptos cotizables, es decir, los conceptos por los que habra que pagar,
y que son los siguientes:

— Contingencias comunes, para la cobertura de las situaciones que
deriven de incapacidad temporal, incapacidad permanente, prestacio-
nes por muerte y supervivencia derivadas de la enfermedad comin o
accidente no laboral, asi como para la jubilacion o la maternidad (mas
adelante se explican estas situaciones).

— Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, para la cober-
tura de la incapacidad temporal, incapacidad permanente y prestacio-
nes por muerte y supervivencia derivadas de accidentes de trabajo o
enfermedad profesional y el desempleo.

— Horas extraordinarias realizadas por el trabajador.

— Desempleo, para la cobertura de este riesgo.

— Fondo de Garantia Salarial, para garantizar a los trabajadores el cobro
de sus salarios pendientes cuando las empresas no tengan capaci-
dad econdmica para hacer frente a los mismos.

— Formacion profesional, que se destina a fines de formacion, reciclaje,
recalificacion y reclasificacion profesional.

A continuacion se reproduce el cuadro de los tipos de cotizacion en
vigor en el afo 2000, donde puedes comprobar que los tipos o porcen-
tajes aplicables a trabajador y empresario son distintos, como distintos
son los correspondientes a cada concepto:

Fondo de Garantia Salarial 4,70 28.30

Horas extraordinarias 12 2 14
(Fuerza mayor)
Resto de horas 23,60 4,70 28,30
extraordinarias
Accidentes de trabajo Tarifa RD
y enfermedades 2930/79 No cotiza
profesionales reducidas en un 10%

16
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% Total
1) C. Indefinidos: 6%
Desempleo: 2) C. Duracién determinada

Gerieral a tiempo completo: 6,7% A.1.55% 1) 5.77%
3) C. Duracion determinada B. 1,60% 2) 8.30%
a tiempo parcial y ETT: 7,7% C. 1,60% 3) 9,30%

Fondo de Garantia Salarial 0,40 No cotiza 0,40

Formacion profesional 0,60 0,10 0,70

] El célculo de la cuota de cotizacion se realiza del siguiente
CUETAd  rmoce

CUQOTA DE COTIZACION = BASE DE COTIZACION x TIPO DE COTIZACION

4.3. CONTINGENCIAS CUBIERTAS POR EL REGIMEN
GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Las prestaciones de la Seguridad Social son la respuesta del sistema
ante determinadas contingencias que sitlian a las personas en estados
de necesidad.

Fijate que cuando se habla de prestaciones de la Seguridad Social, los
elementos esenciales que hay que tener en cuenta son tres:

— Contingencia, es la circunstancia que da lugar, si se tiene derecho a
ello, a percibir la prestacion de la Seguridad Social (por ejemplo, una
enfermedad, la jubilacion o el desempleo).

— Prestacion, es el modo en que la Seguridad Social atiende la contin-
gencia (por ejemplo, mediante la asistencia sanitaria 0 mediante la
entrega de cantidades econémicas).

17
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— Beneficiarios, son las personas que tienen derecho a percibir la pres-
tacion, por reunir los requisitos que prevé la normativa que regula a
la Seguridad Social.

Dicho de otro modo, contingencias son cada una de las situaciones que
producen en los afiliados estados de necesidad involuntaria (enferme-
dad, jubilacion, desempleo, etc.), respecto de las cuales responde la
Seguridad Social mediante determinadas prestaciones (asistencia sani-
taria o prestaciones econdmicas, por ejemplo) a las que tienen derecho
los beneficiarios (que son las personas que legalmente tienen derecho a
ellas).

Las prestaciones de la Seguridad Social son, fundamentalmente:

— Sanitarias: son las prestaciones consistentes en la atencién médica
a aquellas personas que lo requieran. Con frecuencia esta prestacion
incluye las siguientes:

— Farmacéuticas: mediante esta prestacion la Seguridad Social se hace
cargo de parte o de todo el importe de los medicamentos recetados
en la atencion sanitaria.

— Recuperadoras: mediante estas prestaciones la Seguridad Social se
hace cargo de la rehabilitacion fisica de las personas afectadas por
una disminucién de sus capacidades como consecuencia de una
enfermedad o accidente.

— Econdmicas: son prestaciones consistentes en entregas de cantida-
des de dinero por parte de la Seguridad Social, cuya cuantia depen-
dera de la contingencia concreta en que se halle la persona.

18
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Por otra parte, debes comprender que las prestaciones que ofrece la
Seguridad social estan en funcion de la contingencia concreta que la pro-
voca. A continuacion, estudiaremos las prestaciones mas significativas en
funcion de las diversas contingencias, que puedes ver en el siguiente
esquema:

PRESTACIONES DEL REGIMEN GENERAL DE LA S.S.

ASISTENCIA SANITARIA

Consiste en la prestacion de servicios médicos necesarios para conser-
var o restablecer la salud de las personas protegidas. En muchas oca-
siones la asistencia sanitaria comporta también la prestacion farmacéu-
tica asi como los servicios de recuperacion fisica y, en algunos casos,
proporcionar al beneficiario protesis y aparatos ortopédicos.

Los beneficiarios que tienen derecho a la asistencia sanitaria son los tra-
bajadores, sus conyuges, parejas de hecho que acrediten un afio de
convivencia, ascendientes, descendientes y hermanos que convivan con
ellos y a sus expensas, entre otros.
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Las contingencias que cubre esta prestacién son las enfermedades
comunes y accidentes no laborales, las enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo y la maternidad.

r'd

7

Actividad desarrollada

En una familia, sus componentes se encuentran en las siguiente situaciones:
Luis, el padre, es trabajador por cuenta ajena en situacion de alta en la
Seguridad Social. Con él conviven su esposa, que no trabaja fuera de casa y
dos hijos menores de edad. Se quiere saber qué miembros de la familia son
beneficiarios del derecho a la asistencia sanitaria.

Respuesta: Lo son todos, porque cumplen los requisitos exigidos para ello. En
cuanto a Luis, es un trabajador afiliado y de alta en la Seguridad Social. Su
esposa e hijos son beneficiarios ya que asi esta establecido legalmente.

INCAPACIDAD TEMPORAL

La incapacidad temporal es la situacion en la que se encuentran los tra-
bajadores incapacitados de modo temporal (enfermos o accidentados)
para prestar sus servicios en la
empresa en que estan contrata-
dos, mientras reciben asistencia
sanitaria. La incapacidad temporal
produce la suspension del contrato
de trabajo tal y como lo has estu-
diado en la unidad 5, epigrafe 4.1.

Las causas que dan lugar a esta
situacion pueden deberse a:

— Enfermedad comun o profesio-
nal.
— Accidente, sea o no de trabajo.

La prestacién econdémica por inca-
pacidad temporal consiste en el
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abono de un subsidio a cargo de la Seguridad Social a partir del 4° dia
de baja.

El derecho a percibir esta prestacion tiene una duracion de 12 meses,
prorrogable por otros 6 cuando se prevea que durante ellos el trabaja-
dor pueda ser dado de alta médica por curacion. Los requisitos para dis-
frutar de esta prestacién son:

Estar afiliado y en alta en la Seguridad Social y tener cubierto un perio-
do de cotizacion de:

— Por enfermedad comun: 180 dias en los cinco afos anteriores en que
se produjo fa misma.

— Por accidente, sea o no de trabajo, y enfermedad profesional: no se
requiere periodo previo de cotizacién.

—

Actividad desarrollada

Antonio Mufioz es un trabajador que ha sufrido un accidente en el trabajo, que
le obligara a darse de baja durante algln tiempo. Puesto que no alcanza los 180
dias de cotizacion obligados en los cinco ultimos afos, Antonio teme no tener
derecho a recibir las prestaciones de la incapacidad temporal por este motivo.

Respuesta: al haberse producido la incapacidad temporal por accidente de tra-
bajo, Antonio tiene derecho a las prestaciones por esta situacién, ya que en
este caso no se necesita justificar periodo de cotizacion previo.

MATERNIDAD

Consiste en el disfrute de determinados periodos de descanso por parte
del trabajador por razones de maternidad o de adopcion, situaciones que
dan lugar a la suspension del contrato de trabajo (como has estudiado
en la unidad 4, epigrafe 4.1.)

El tiempo a que da derecho esta situacion es de 16 semanas, las cuales

pueden ser disfrutadas tanto por la madre como por el padre, segin la
distribucion fijada legalmente.
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B N A
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Para tener derecho a esta prestacion es necesario cumplir los siguien-
tes requisitos:

— Estar en situacion de alta en la Seguridad Social.

— Tener cubierto un periodo minimo de cotizacién de 180 dias dentro de
los cinco afos inmediatamente anteriores al parto o fecha de la deci-
sion administrativa o judicial por la que se constituya la adopcion.

Quienes tienen derecho a disfrutar estos permisos lo tienen también a
percibir una prestacion econdémica, equivalente al salario del trabajador
que disfrute del permiso, a cargo de la Seguridad Social.

Para tener derecho a las prestacion por matemidad es
necesario cumplir los siguientes requisitos:

cuerda — Estar en alta en la Seguridad Social
’ — Tener cubierto un periodo minimo de cotizacién de 180
dias dentro de los cinco anos inmediatamente anterio-

res al parto o fecha de la decision administrativa o judi-
cial por la que se constituya la adopcion.

Va

Actividad desarrollada

Josefina es una auxiliar de farmacia desde hace varios afos y desde hace tres
meses no acude al trabajo, ya que ha tenido un hijo. Se trata de saber lo
siguiente:

1. Si Josefina tiene algin derecho respecto a la seguridad Social.
2. Qué duracion tendria la prestacion.
Respuestas:

1. Josefina tiene derecho a la prestacion por maternidad, ya que puede justifi-
car mas de 180 dias cotizados en los cinco Gltimos anos.
2. La duracion de la prestacion sera de 16 semanas.
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INCAPACIDAD PERMANENTE

La incapacidad permanente es la situacion en la que
se encuentra el trabajador que despues de haber
recibido tratamiento médico presenta reducciones
anatémicas o funcionales graves y permanentes que
disminuyen o anulan su capacidad para trabajar.

La situacion descrita puede revestir distintos grados
de gravedad, lo que da lugar a distintos grados de
incapacidad:

— La incapacidad permanente parcial para el traba-
jo habitual, constituye una incapacidad perma-
nente que ocasiona al trabajador una disminucion
no inferior al 33% del rendimiento en su profe-
sién, sin que ello le impida realizar las tareas fun-
damentales de la misma
La incapacidad permanente total para su profe-
sion habitual supone un grado de invalidez en el
trabajador por la que éste queda inhabilitado para
la realizacion de las tareas fundamentales de su
profesion habitual.

— La incapacidad permanente absoluta, es aquella invalidez que incapa-
cita al trabajador para toda profesion u oficio.

— La gran invalidez es aquella que no solo incapacita al trabajador para
toda profesion u oficio sino que ademas la severidad de la situacion
hace que el trabajador no pueda valerse para realizar los actos esen-
ciales para su propia atencion, por lo que debe ser asistido por otra
persona para llevarlos a cabo,

Asi pues. y de modo esquematico, los grados de incapacidad son los

siguientes:

INCAPACIDAD El trabajador presenta una dismi-
PERMANENTE nucién no inferior al 33% en el ren-
PARCIAL dimiento para su trabajo habitual.
INCAPACIDAD El trabajador queda inhabilitado
PERMANENTE TOTAL para su profesion habitual.
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INCAPACIDAD ‘queda inhabilitado

PERMANENTE de cualquier profe-
ABSOLUTA .

0 - necesita de la asis-

GRAN INVALIDEZ _persona para reali-

mas esenciales de

Los periodos de cotizacion exigidos para poder ser beneficiario de las
prestaciones que para estas situaciones ofrece la Seguridad Social. son
los siguientes:

— Respecto de la incapacidad permanente parcial es necesario haber
cotizado 1800 dias en los 10 anos inmediatamente anteriores al
comienzo de esta situacion, cuando derive de enfermedad comun. Si
se trata de una incapacidad motivada por accidente, laboral o no, o
por enfermedad profesional, no se exige periodo de cotizacién previa.

— Respecto de la incapacidad permanente total, absoluta y gran invali-
dez, los periodos minimos de cotizacion, en caso de deberse a enfer-
medad comdn, son los siguientes:

a) Si se trata de un trabajador con menos de 26 afios, ha debido coti-
zar la mitad del tiempo que media entre la fecha en que cumplié 16
anos y el hecho causante de la invalidez.

b) Si el trabajador ha cumplido los 26 afos, ha debido cotizar a la
Seguridad Social al menos un cuarto del tiempo que media entre

la fecha en que cumplié 20 afios y la fecha en

que se produjo el hecho causante.

Si se trata de una incapacidad, motivada por

accidente laboral o no, o por enfermedad profe-

sional, no se exige periodo de cotizacion previa.

Estas situaciones dan derecho al trabajador a

percibir, segun el grado de incapacidad, deter-

minadas percepciones economicas.

JUBILACION

La jubilacién constituye el cese en el trabajo
por cuenta ajena a causa de la edad.

Para poder ser beneficiario de esta situacion
han de reunirse los siguientes requisitos:
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1. Tener cubiertos 15 anos de cotizacion, de los cuales al menos dos
deben estar comprendidos en los 15 afos anteriores a la fecha de
jubilacion.

2. Cesar en toda actividad laboral.

3. Tener cumplidos 65 anos, si bien esta edad puede anticiparse en fun-
cién de circunstancias especificas.

La jubilacién supone, seguin el periodo de cotizacion y la cuantia de la
misma por parte del jubilado, un derecho a percibir vitaliciamente deter-
minadas percepciones econdmicas.

DESEMPLEO

Estan en situacion legal de desempleo quienes pudiendo y queriendo tra-
bajar, pierden su empleo, bien de forma temporal o bien de forma definiti-
va, o ven reducida su jomada ordinaria de trabajo al menos en una tercera
parte, con la consecuente pérdida o disminucién de los ingresos salariales.

El sistema espanol de cobertura por situacién de desempleo, se estruc-
tura en dos niveles:

1. Nivel contributivo: da lugar a la prestacion por desempleo, a la que tie-
nen acceso los trabajadores que han cotizado a la Seguridad Social
un periodo previo legalmente establecido.

2. Nivel asistencial: da lugar al subsidio de desempleo, al que tienen
derecho aquellas personas en las que concurren determinadas cir-
cunstancias, como tener cargas familiares, ser emigrantes, excarce-
lados, etc. y que a su vez,

— o han agotado el periodo de prestacion legalmente previsto,
— o no han cotizado el periodo minimo exigible legalmente.

Veamos cada uno de estos niveles mas detenidamente.

a) Desempleo de nivel contributivo

Los requisitos para poder tener derecho a las prestaciones por desem-
pleo en esta categoria son los siguientes:

1. Estar afiliado y en situacién de alta en la Seguridad Social.

2. Estar en situacion legal de desempleo.

3. Haber cotizado a la Seguridad Social un periodo minimo de 12 meses
dentro de los 6 afos anteriores a la situacion legal de desempleo o al
momento en que ceso la obligacion de cotizar,
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4. No haber cumplido la edad exigida para tener derecho a la pension de
jubilacion.

La escala para determinar la duracién de la prestacion esté en funcién

de los periodos de ocupacién cotizados, segun la siguiente tabla:

Entre 360y 539 120 dias
Entre 540y 719 180 dias
Entre 720y 899 240 dias
Entre 900y 1079 300 dias
Entre 1080 y 1259 360 dias
Entre 1260 y 1439 420 dias
Entre 1440y 1619 480 dias
Entre 1620 y 1799 540 dias
Entre 1800 y 1979 600 dias
Entre 1980 y 2159 660 dias

2160 720 dias

En los casos de situacién legal de desempleo, el trabajador debe solici-
tar la prestacion, en la oficina del INEM que le corresponda, en el plazo
de 15 dias habiles a contar desde el momento en que se produce tal
situacién. Con la solicitud debe presentar la siguiente documentacion:

— Solicitud en el modelo oficial que facilita el INEM.

— DNI.

— Documento acreditativo de la situacion legal de desempleo.

— Documento que acredite la afiliacion del trabajador a la Seguridad
Social.

— Certificado o certificados de empresa acreditativos de sus relaciones
laborales.

— Recibos de los salarios de los 180 ultimos dias cotizados.

— Declaracién de cargas familiares y rentas, en modelo normalizado,
que se obtiene en la oficina del INEM.

La cuantia de la prestacién econdmica dependeré de lo cotizado por el
trabajador con anterioridad a producirse la situacién de desempleo y del
tiempo transcurrido en dicha situacion. El pago de la prestacion se rea-
liza mensualmente por meses vencidos a través de la entidad bancaria
asignada por la oficina del INEM.
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b) Desempleo de nivel asistencial

Esta modalidad se denomina subsidio de desempleo y a ella tienen dere-
cho quienes estando parados, cumplen los siguientes requisitos:

— figurar inscritos como demandantes de empleo en el INEM durante
un mes, sin haber rechazado oferta de empleo adecuada ni haberse
negado a participar, salvo causa justificada, en acciones de promo-
cién, formacién o reconversion profesional.

— carecer de rentas de cualquier tipo superiores al 75% del salario mini-
mo interprofesional.

Ademas, quienes aspiren a percibir esta prestacion deberan encontrarse
en determinadas situaciones personales, como a modo de ejemplo son: el
haber agotado la prestacién por desempleo y tener responsabilidades
familiares o haber agotado un derecho a prestacion por desempleo y, aun
careciendo de responsabilidades familiares, tener mas de 45 afos.

La cuantia general del subsidio a que tienen derecho los beneficiarios del
mismo es de un 75% del salario minimo interprofesional.

Esquematicamente, las situaciones de desempleo que has estudiado
presentan las siguientes modalidades:

NIVEL CONTRIBUTIVO NIVEL ASISTENCIAL

En el epigrafe 4 de esta unidad has estudiado el régimen general y las
prestaciones mas comunes que se producen en él. A continuacion,
puesto que entre los Regimenes Especiales el mas extendido y el que
te puede ser de mas utilidad es el que corresponde a los trabajadores
auténomos, pasamos a exponer el régimen correspondiente a estos tra-
bajadores.
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- Régimen especial de los
trabajadores autonomos

Como norma general, estaran sujetos a este régimen especial los tra-
bajadores por cuenta propia o auténomos mayores de dieciocho anos,
cualquiera que sea la actividad a la que se dediquen.

Se entenderéd como trabajador autonomo aquél que realiza de forma habi-
tual, personal y directa sus actividades econémicas a titulo lucrativo (es
decir, que persigue una ganancia economica), sin sujecion por ello a con-
tratos de trabajo. aunque utilice el servicio remunerado de otras personas.

La solicitud de alta inicial o sucesivas debe realizarla el trabajador en las
Direcciones Provinciales de la Tesoreria de la Seguridad Social en los 30
dias naturales siguientes al inicio de la actividad.

El alta es unica aunque se realicen varias actividades incluidas en este
régimen especial.

Las altas iniciales o sucesivas tendran efecto desde el primer dia del
mes natural en que concurran todas las condiciones, si se han solicita-

do en el plazo referido.

A diferencia del régimen General, en este caso la obligacién de cotizar
recae unica y exclusivamente en el propio trabajador.

El nacimiento de la obligacion de cotizar se inicia el dia primero del mes
natural en que concurran las condiciones determinadas para su inclusion

en este regimen.

La extincion de la obligacion de cotizar se produce el lltimo dia del mes
natural en que se produzca el cese en la actividad.

Estan sujetos al régimen especial de los trabajadores auté-
[{Bcuerda nomos los trabajadores que trabajen por cuenta propia,
mayores de dieciocho afos, cualquiera que sea la activi-

’ dad a la que se dediquen. La obligacion de cotizar recae en
el propio trabajador.

L A AL G AL N
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Dentro de este apartado vamos a tratar, someramente, de aquellas
prestaciones de la Seguridad Social que se otorgan a algunos colectivos
que estan particularmente desprotegidos, como es el caso de los emi-
grantes y de los minusvalidos.

6.1. EMIGRANTES

Entre los paises de la Union Europea existen acuerdos por los cuales
éstos se reconocen efectos reciprocos en materia de Seguridad Social.
De este modo, un trabajador espafiol que trabaje en un pais de la Union
tendria, al menos, reconocidos los derechos que le corresponden segun
la normativa espanola.

Cuando se trate de paises que no pertenezcan a la Union Europea,
dependera de si Espafna ha suscrito con los mismos algun acuerdo al
respecto.

6.2. TRABAJADORES MINUSVALIDOS

La cobertura especial de este colectivo tiene su fundamento constitu-
cional en el Art. 49 de la CE., que da pie al reconocimiento de derechos
en este ambito a aquellas personas que estén afectadas por una dismi-
nucion fisica, siquica o sensorial. Dicho precepto constitucional ha sido
desarrollado por la Ley 13/82, la cual reconoce a los minusvalidos las
siguientes prestaciones:

— Asistencia sanitaria y farmacéutica
— Rehabilitacion médico-funcional.
— Subsidio de garantia de ingresos minimos.

Para acceder a estas prestaciones, el trabajador que quisiera benefi-
ciarse de ellas debera cumplir con los siguientes requisitos:

— No estar en el campo de aplicacion de la Seguridad Social.

— No ser beneficiario de otra pensién por parte de algin organismo
publico.

— No superar un nivel de recursos economicos del 70% del salario mini-
mo interprofesional.
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(Cudles son las caracteristicas del sistema espafol de Seguridad
Social?

;Cudles son las modalidades asistenciales que proporciona la
Seguridad Social?

;Cual es la estructura de la Seguridad Social?

¢ Cudl es la diferencia existente entre afiliacion y alta de un trabajador?

La solicitud de inscripcion de un trabajador por cuenta ajena en el régi-
men general de la Seguridad Social corresponde efectuarla:

a) Al empresario.
b) Al propio trabajador.
c) A los representantes de los trabajadores en la empresa.

¢Cudles son los requisitos necesarios para poder disfrutar de la pres-
tacion correspondiente por Incapacidad Temporal?

Indica si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) Las modalidades no contributivas o asistenciales son aquéllas
que son independientes de la contribucion econémica del bene-
ficiario. ya que se dirigen a personas que no cumplen los requi-
sitos exigidos para estar incluidos en las prestaciones contribu-
tivas,

b) Los trabajadores auténomos deben inscribirse en el régimen
general de la Seguridad Social.

c)La afiliacion de un trabajador en el régimen general de la
Seguridad Social se produce una sola vez, a lo largo de su vida
laboral.
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Seguridad Social y otras prestaciones

Eloy Garcia ha sido contratado por la empresa Construcciones
Metalicas S.L., siendo éste su primer trabajo, mediante un contrato a
tiempo parcial cuya duracion es de seis meses. jQuién tiene la abli-
gacion de afiliar al trabajador y darle de alta, el propio trabajador o el
empresario?

1 Qué requisitos que hay que cumplir para tener derecho a solicitar la
prestacion por maternidad?

La incapacidad permanente total se produce cuando:

a) trabajador queda inhabilitado para su profesién habitual.

b) El trabajador queda inhabilitado para cualquier profesién.

c¢) El trabajador presenta una disminucion en el rendimiento para
su trabajo habitual no inferior al 33%.

Qué es la incapacidad permanente parcial?
i Qué es la gran invalidez?

¢Cuales son los requisitos que han de cumplirse para ser beneficiario
por incapacidad permanente parcial?

.Qué requisitos han de cumplirse para poder ser beneficiario de la
pension de jubilacion?

(Quiénes estan sujetos al régimen especial de los trabajadores auto-
nomos?

Indica si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) El sistema espanol de la Seguridad Social se financia exclusi-
vamente mediante las aportaciones que hacen los trabajadores
por cuenta ajena y los trabajadores autéonomos.

b) Cuando hablamos de contingencias cubiertas por el régimen
general de la Seguridad Social, nos estamos refiriendo a los
beneficiarios que tienen derecho a percibir determinadas pres-
taciones de la Seguridad Social.

¢) El disfrute del descanso por maternidad a que tiene derecho el
trabajador es usualmente de 15 semanas.
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Introduceion

La presente unidad didéctica pretende
facilitarte una aproximacion al mundo de
las relaciones laborales y, en general, al
mercado del trabajo. En él deberas reco-
nocer su composicion, como se estable-
cen las relaciones entre los elementos
que lo componen; asi como toda una serie
de diferentes recursos informativos y de
insercion profesional y laboral que se te
ofrecen para que tu incorporacion al mer-
cado de trabajo la puedas realizar en las
mejores condiciones posibles.

También se trataréan contenidos que te
posibilitaran tener tanto un mejor conoci-
miento de ti mismo, como la oportunidad
de disefar itinerarios formativos que te
permitan una incorporacion plena al
mundo del trabajo.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© Distinguir los principales factores y
elementos que configuran el merca-
do laboral.

Conocer la estructura del mercado
laboral espanol y sus perspectivas de
futuro.

© Identificar y evaluar los propios inte-
reses, capacidades, actitudes y cono-
cimientos con valor para el empleo.

© Planificar estrategias para el conoci-
miento y la estimacion personal
como punto de partida para ofrecer-
se ante la oportunidad de empleo.

Organizar el itinerario formativo-pro-
° fesional de acuerdo con tus caracteris-
ticas individuales.






- Concepto de Mercado Laboral

Uno de los primeros conocimientos que debes adquirir al incorporarte a
un trabajo, es el de conocer como es, qué caracteristicas tiene el mundo
al que deseas incorporarte, pues en €l se van a desarrollar todas aque-
llas situaciones y relaciones que configurardn no sélo tu futuro trabajo.
sino también sus relaciones con el resto de trabajos o empleos con los
que se encuentra vinculado o relacionado.

Ese mundo al que toda persona se incorpora tarde o temprano, consti-
tuye lo que se denomina mercado laboral o mercado del trabajo o de las
relaciones laborales. Utilicemos uno u otro término nos estaremos refi-
riendo entre otros a elementos tales como la oferta y demanda de tra-
bajo, las contrataciones laborales o de trabajo, los indices de empleo y
de paro, la productividad de las empresas o las perspectivas de futuro
para nuevas profesiones.

Dentro del mercado laboral o de las relaciones laborales, hay dos ele-
mentos que lo configuran y determinan claramente, por un lado se
encuentran las empresas, que son entidades donde se definen y des-
arrollan las actividades que debe realizar el otro elemento de la relacion,
los trabajadores.

A continuacién te presentamos una serie de términos o conceptos, uti-
lizados por el Instituto Nacional de Estadistica para sus estudios de
poblacion, relacionados con el mundo del trabajo y que hacen referencia
a todas aquellas personas que desarrollan un trabajo o una actividad
laboral:

a) Poblacion en edad de trabajar: la constituye el conjunto de personas
mayores de 16 afos; esta edad marca el inicio de la posible incorpo-
racion al mundo del trabajo, tal como has visto en unidades anterio-
res.

b) Poblacion activa: personas de 16 o mas afos que, durante la semana
de referencia, suministran mano de obra para la produccién de bienes
y servicios o estan disponibles y en condiciones de incorporarse a
dicha produccion; este grupo incluye los siguientes subgrupos:

— Poblacion ocupada: esta constituida por aquellas personas de 16
o mas afnos que, durante la semana de referencia, han estado tra-
bajando durante al menos una hora, a cambio de una retribucion
(salario, jornal, beneficio empresarial, etc.). Se subdividen en tra-
bajadores por cuenta propia y asalariados (pablicas o privados).
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— Poblacion desempleada: la constituye el conjunto de personas de
16 o mas anos que durante la semana de referencia han estado sin
trabajo, disponibles para trabajar y buscando activamente empleo.

¢) Poblacion contada aparte: esta formada por quienes hacen el servicio
militar o el civil sustitutorio.

d) Poblacién inactiva: corresponde a la poblacion de 16 o mas afos no
incluida en las categorias anteriores.



. Estructura del Mercado Laboral
en Espana. Perspectiva actual
~y de futuro o

El funcionamiento del mercado de trabajo se establece mediante las
relaciones entre la ofertay la demanda laborales, es decir entre el nime-
ro de puestos que las empresas privadas o publicas necesitan cubrir con
unas determinadas caracteristicas y la disponibilidad de las personas
para trabajar y que solicitan un empleo.

Empresas <«————» Trabajadores/as

T !

Establecen Representan
Oferta = N Demanda

En el mercado laboral o de trabajo, las relaciones que se establecen
entre oferta y demanda responden a factores complejos, tales como el
aumento o la disminucidn de la productividad de las empresas, las acti-
tudes ante el empleo, la busqueda de empleo, los salarios, los horarios
de trabajo. etc.

Nuestro pais esta incorporandose progresivamente al grupo de los lla-
mados paises desarrollados, en los que las nuevas tecnologias juegan
un papel muy significativo en la economia. Ejemplos los tenemos a dia-
rio; te mostramos dos:

— En un sector tradicional como el del comercio han aparecido nuevas
formas de relacion cliente-empresa, como es el comercio informa-
tico.

— La temporalidad de ciertas actividades en determinadas épocas del
ano, como las empresas jugueteras, que necesitan incrementar su
produccién y distribucién con vistas a las fiestas navidenas. lo que
supone aumentar, de forma temporal, la plantilla de trabajadores y tra-
bajadoras.

Los datos que a continuacion te indicamos, a titulo informativo, intentan
dar una vision general de cuél era la distribucion de la poblacion laboral
en nuestro pais en un momento dado, tanto de aquellos que trabajan
como de los desempleados. Los datos son aportados por el Instituto
Nacional de Estadistica y corresponden al cuarto trimestre de 1998:
para su actualizacion puedes recurrir a la pagina de Internet del citado
instituto: htt://www.ine.es




INGENYR E! mercado laboral. Auto-onentacion profesional

2.1. DATOS ESTADISTICOS RELATIVOS AL MERCADO
LABORAL EN ESPANA

a) Poblacion de 16 anos y mas por sexo y en relacion con su situacion
laboral (en miles)

Poblacién de 16 anos y mas 32.600.5 15.630,0 16.970,5
Activos 16.305.5 9.872,8 6.432,7
— Ocupados 13.342.1 8.583.8 4.758.3
— Parados 2.963.4 1.289,0 1.674,3
Inactivos 16.196,1 5.658,2 10.537,9
Servicio militar 98.9 98,9

Tasa de actividad 50,02 % 63,17 % 37.90 %
Tasa de paro 1817 % 13,06 % 26.03 %

b) Ocupados por sexo, grupo de edad (en miles)

De 16 a 19 anos 328.1 ‘ 2183 109.8

De 20 a 24 afos 1.361,0 804,2 556,7
De 25 a 54 anos 10.114,6 6.467.6 3.647.0
De 55 afos y mas 1.538.5 1.093.6 4449
Totales 13.342,1 8.583.8 4.758.3

¢) Ocupados por sector economico (en miles)

Agricultura 1.031,9
Industria 2.7153.7
Construccion 1.361.9
Servicios 8.194,7
Total 13.342,1
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d) Ocupados por situacion profesional segin tipo de contrato

(en miles)
Empleadores 716,0 | Con contrato indefinido 6.951,2
Empresarios sin asalariados 1.847,9 | Con contrato temporal 3.348,7
o trabajadores independientes
Miembros de cooperativas 84,8 | No clasificables 123
Ayudas familiares 362,5 | Otros 18,7
TOTAL 3.011,2 | TOTAL 10.330,9

e) Distribucion de la poblacion ocupada segun la duracion de la
jornada (en miles)

Varones 8.326.2 2491 8.4
Mujeres 3.968,9 785,0 4.4
Totales 12.295,1 1.034,1 12,8

Los datos anteriores, aunque no reflejan la situacion actual, te ayudaran,
junto a otros factores a comprender cémo se encuentra estructurado el
mercado laboral espanol. Para ello sefalaremos algunos indicadores sig-
nificativos de dicho mercado.

a) La poblacion trabajadora en Espana se ha dedicado tradicionalmente al
sector primario (agricultura, ganaderia, pesca, mineria). Actualmente
esta situacion ha cambiado, pasando a ser el sector terciario, sobre
todo los servicios, el que cuenta con mayor nimero de trabajadores/as.
A ello ha contribuido fundamentalmente el abandono y la tecnificacion
de los sectores primarios.

b) El incremento de poblacién que se produjo en Espafa durante los
anos 50 y 60 ha supuesto que en la actualidad el grupo de empleados
mayoritarios se encuentre en el intervalo de edad de 25 a 54 afios.

¢) La incorporacion de la mujer al mercado de trabajo lo ha modificado
sustancialmente, puesto que ha permitido su integracién en numero-
sos empleos destinados tradicionalmente a los hombres.
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d) La incorporacion de nuestro pais a estructuras supranacionales tanto
de tipo politico como econdmico, como es el caso de la Union Europea,
incide en los procesos econdémicos que se desarrollan y que se ven
influenciados por hechos y situaciones ajenas a nuestra propia realidad.

e) La mundializacion o internacionalizacion de la economia condiciona a
las empresas a no centrar el destino de su produccion en el mercado
interno, sino a abrirse a mercados exteriores y perder el localismo
que han sufrido tradicionalmente muchas empresas espafolas, pues
se producia en gran medida para el consumo interno.

f) Los cambios tecnaldgicos se van produciendo continuamente en los
diferentes sectores econdmicos. Ello genera la aparicion de nuevas
profesiones o desaparicion de oficios tradicionales, dando como resul-
tado que tanto trabajadores como empresarios se vean en la necesi-
dad de una actualizacion constante tanto en su formacién como en la
aplicacion de nuevos conocimientos.

El mercado laboral en Espafia se encuentra influenciado por:

Bﬁcuerda — Tecnificacion de los sectores primarios.

— Incremento de la poblacién trabajadora.

‘ — Incorporacion de la mujer al mundo del trabajo.

— La pertenencia a la Unién Europea.
— Mundializacién de la economia.
— Cambios tecnologicos.

2.2. EL DESEMPLEO: SUS DATOS

Tal como hemos visto, el mercado laboral se ve afectado por una serie
de factores gue van a provocar en él ciertos desequilibrios. Uno de los
mas importantes, y desde luego el que mas nos puede afectar desde el
punto de vista personal, es el desempleo. Para conocer como evolucio-
na el mismo en nuestro pais se utiliza lo que se denomina tasa de desem-
pleo que viene dada, en %, por la siguiente expresion:

poblacién desempleada 100

Tasa de desempleo =
poblacion activa

siendo la poblacion desempleada y la poblacién activa las definidas en el
epigrafe 1 de esta unidad.
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A continuacion te sefialamos algunos tipos de paro o desempleo que se
definen en el mercado laboral:

a) Paro estacional: es el que se produce como consecuencia de las
variaciones estacionales; es el caso de los puestos de trabajo que se
encuentran en zonas turisticas de playa, que son creados solo para el
verano, desapareciendo cuando finaliza la temporada.

b) Paro estructural: se produce por factores estructurales de la pro-
pia economia, generando en este caso paro de larga duracion. En
esta situacion es posible encontrar empleos vacantes, pero los
trabajadores en unos casos no disponen de la cualificacién profe-
sional adecuada o no se ajusta ésta a la oferta laboral. Los avan-
ces tecnologicos en las empresas pueden conllevar, por un lado,
una reduccion en el nimero de trabajadores/as y. por otro, una
mayor especializacion de éstos/as acorde al citado avance tecno-
légico.

¢) Paro ciclico: este paro aumenta cuando la economia entra en un
periodo de recesion y disminuye en épocas de expansion. Por
ejemplo, paro ciclico seria el que se produce en las fabricas de auto-
moviles, que aumentan su produccién en épocas de prosperidad
economica.

Actividad de apoyo

Seguramente conoceras a personas de tu ambiente mas proximo que se encuen-
tran desempleadas. Intenta averiguar si su situacion de paro es debida a alguna
de las causas senaladas anteriormente.

En los datos que a continuacion se indican podemos observar como se
encuentra distribuido el paro entre la poblacion.

13
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a) Parados por sexo y grupos de edad (en miles).

De 16 a 19 afios 2542 125,9 128,3

De 20 a 24 afios 623.4 256,5 366.9

De 25 a 54 afios 1.913,7 788,7 1.125,0

De 55 afios y mas 172,1 118,0 54,1

TOTAL 2.963,4 1.289,0 1.674,3

b) Parados por sector econémico (en miles).

Agricultura 221.4
Industria 2445
Construccién 213.8
Servicios 952.3
Perdieron su empleo hace 3 afios o mas 5818
Buscan primer empleo 749.6
TOTAL PARADOS 2.963,4

2.3. POLITICAS CONTRA EL DESEMPLEO

Uno de los objetivos prioritarios de todo gobiemo es conseguir el pleno
empleo para el pais. No debemos olvidar que el paro representa por un
lado, la tragedia personal y familiar para las personas desempleadas, y, por
otro, la pérdida de riqueza para el pais, al no disponer de las aportaciones
de aquellas personas que, por estar paradas, no pueden producir.
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En general, las politicas contra el desempleo, exigen aplicar algunas de
las medidas que a continuacién se indican, utilizadas en mayor o menor
medida en funcién de la situacién econémica y social del pais.

a) Una Formacion Profesional que abarque tanto la formacion basica, la
formacion reglada, la formacion continua y la formacion ocupacional,
que facilite una adecuada preparacion tanto a los futuros trabajadores y
trabajadoras, como a aquellas personas que se encuentran en activo, o
para la poblacion desempleada, plenamente coordinada con los perfiles
profesionales existentes o demandados por el mercado laboral.

b) Leyes que permitan una regulacion clara de las relaciones labores con
el consenso de los diferentes agentes sociales.

¢) Leyes que promuevan la incorporacion al mundo del trabajo de jove-
nes, mujeres, personas con minusvalia, mayores de 45 afios o para-
dos de larga duracién, sectores sociales todos ellos que tienen gran-
des dificultades para encontrar empleo.

d) Incentivos a las empresas para la contratacion de nuevos empleados,
disminuyendo en su caso las tasas de cotizacion, que has visto en
unidades anteriores, sin menoscabo del salario al trabajador.

e) Reduccion de los costes que suponen el desempleo, sobre todo en
las cotizaciones a la Seguridad Social y las prestaciones por desem-
pleo.

f) Fomento de la movilidad geogréfica y funcional de los trabajadores.
tanto en el sector publico como en el privado.

Estas y otras medidas que se puedan proponer constituyen un foro de
debate continuo en nuestra sociedad entre todos los sectores implica-
dos.

2.4. PERSPECTIVAS DE FUTURO

Para orientar la bisqueda de empleo es necesario conocer qué esta
ocurriendo en el mundo del trabajo. Europa sufre procesos de transfor-
macién industrial en los que el ritmo de las innovaciones tecnolégicas
es, sin duda, el fenémeno mas visible del cambiante panorama econo-
mico del continente.

Es en la industria donde se pueden observar mejor los avances tecnolo-
gicos, y van a tener como principal consecuencia la necesidad de modi-
ficar la cualificacion profesional de los trabajadores y trabajadoras. A
continuacion incluimos un cuadro en el que se sintetizan los cambios en
el contenido de los empleos y en la organizaciéon del trabajo. En €l
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podras observar cuales son las

caracteristicas de los trabajos
actuales frente al modelo que ha
estado vigente hasta no hace

muchos anos

Observa la fotografia. Se trata de
un robot industrial llevando a cabo
una operacion de soldadura: no
aparece el trabajador, pero éste es
necesario para que el robot funcio-
ne. La persona humana es la que lo
ha disenado, el trabajador o trabaja-
debe establecer
serie de parametros (posiciona-
miento de la pieza a soldar y de la

dora quien una

herramienta, distancia entre ambas,

intensidad de la soldadura, tiempo, velocidad, etc.) para que funcione

No debes hacer caso de esa frase tan oida de que hay maquinas inteli-

gentes; es totalmente falso: inteligentes son las personas que disefan y

fabrican la maquina: si nosotros fijamos mal alguno de esos parametros

citados, el robot hara soldaduras inservibles

Fijate que es un claro ejemplo del punto 5° de esta tabla: la maqguina (en

este caso el robot) hace el trabajo duro, rutinario y peligroso. La perso-

na utiliza el cerebro para que la maquina funcione de acuerdo con lo que

se le marque.

* Trabajos perfectamente delimitados. Tare-
as simples y fragmentadas. Compartimen-
tacion del conocimiento. Especificacion del
trabajo orientada a tareas.

* Definiciones de tareas méas amplias, con un
amplio horizonte temporal. Tareas y necesi-
dades de conocimiento numerosas y de
caracter multidisciplinar. Requerimientos de
trabajo basados en resultados y proyectos.

‘ ¢ Esquema rigido de empleo. Clasificaciones
ocupacionales basadas en la cualificacion y
la antigiiedad. Tareas individuales e identifi-

| cables.

* Empleo flexible y cambiante. La ocupacién
como una funcién de adaptabilidad. Trabajo
en equipo, interaccion con colegas, clien-
tes y suministradores. Evaluacion y com- |

portamiento de grupo
 ;
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e Trabajo de ensamblaje o realizado a partir
de planos muy definidos. Trabajo previa-
mente prescrito. Rutina y bajo nivel. Sepa-
racion entre pensamiento y accion, Escaso
desarrollo individual.

¢ Trabajo mas abstracto e intelectual. Menor
supervision. Menos rutina y mas necesidad
de anticipacion; creatividad, decision y
resolucién de problemas. Combinacion de
pensamiento y accion. Importancias del
autoavance.

e Los trabajos requieren habilidad, destreza
y velocidad de ejecucion manual.

e Enfasis a la velocidad de percepcion, reac-
cién y coordinacion inteligente.

® Predominio del trabajo duro (fisico), a
veces peligroso e insalubre. Relacion tan-
gible entre producto y material. La tecnolo-
gia es un concepto fisico.

» Trabajo orientado a la comunicacion y a la
informatica. Menos uso de la energia y del
esfuerzo fisico. Salud laboral. Relacion indi-
recta con productos y materiales. La tecno-
logia afecta a los diferentes aspectos del
trabajo.

* Relaciones industriales frontales. Negocia-
cion colectiva y acuerdos para resolver
conflictos. Relacion basada en la fuerza.

* Compromisos explicitos a largo plazo entre
la gerencia y los trabajadores o empleados
(via mantenimiento del empleo o reparto de
beneficios). Actitud participativa.

¢ Altos salarios para aceptar trabajos de bajo
contenido. Salario basado en resultados,
produccion y productividad. Separacion
entre categorias laborales.

* Politicas de recursos humanos para estimu-
lar la competencia y el compromiso de tra-
bajadores. Sistema altermnativos de redistri-
buciéon, mas basados en la asuncion de
riesgos y en el logro de objetivos. Difumina-
cion de las diferencias de “status” laboral, |

Fuente: Informe IRDAC. «Calidad e Innovacion- 1995

A partir del cuadro anterior podemos observar que los cambios demo-
graficos, la competitividad de las empresas. la innovacion tecnologica en
el campo de la informacion y de la comunicacion inciden conjuntamente
en la necesidad de una mano de cbra bien cualificada.

Para que tu incorporacion al mundo laboral se realice en las mejores
condiciones y para que puedas encontrar un trabajo, es preciso que dis-
pongas de la mejor formacion posible, pues ello te permitira una mejor
adaptacion a los continuos cambios econémicos y tecnologicos que se
producen en nuestra sociedad en general y en el mercado laboral en par-

ticular.
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A modo de resumen, podemos decir que en general a los futuros trabaja-
dores y trabajadoras se les va a demandar no solo poseer unas determi-
nadas habilidades o aptitudes en los diferentes empleos, sino también
haber desarrollado algunas de las actitudes que a continuacion sefalamos:

— Capacidad de cooperacion y trabajo en equipo.

— Creatividad, flexibilidad y autonomia.

— Capacidad de aprender.

— Sensibilidad medio ambiental.

— Capacidad de procesar informacion.

— Actitudes profesionales e interés por la calidad.

— Capacidad de resolucion de problemas y de sintesis.
— Comprensién de la organizacion empresarial.

— Capacidad para gestionar proyectos.

— Habilidades creativas.

— Habilidades sociales.

— Habilidades de comunicacion.

— Habilidades generales (tiles en muchas profesiones.

Los patrones actuales y de futuro de los trabajadores/as
pasan entre otros por haber adquirido una serie de actitu-

[mcuerda des y habilidades, tales como: creatividad, sensibilidad con

el medio ambiente, habilidades sociales, habilidades poliva-

’ lentes, etc.

e e e
LA A B B
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Recursos y servicios para la

insercion en el Mercado Laboral.
Principales fuentes de informacion

Cuando se desea acceder a un puesto de trabajo, bien en el sector publi-
co o bien en el sector privado, es necesario conocer donde reside la infor-
macion que permite conocer cuéles son las ofertas de trabajo existentes.

A continuacion indicamos las principales fuentes a las que se puede acu-
dir para obtener informacion sobre el mercado laboral.

a) Oficinas del INEM (Instituto Nacional de Empleo)

Es un organismo dependiente del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales, si bien en determinadas Comunidades Auténomas estas ofici-
nas han sido transferidas a los correspondientes gobiermnos.

Cuando tengas que inscribirte como demandante de empleo en una de
las oficinas del INEM u oficinas equivalentes de las comunidades auto-
nomas (siempre sera en la mas préxima a tu domicilio) debes presentar
la siguiente documentacion:

— Documento Nacional de Identidad, Tarjeta de Identidad o pasaporte
en vigor, si es espanol o miem-
bro de la Unién Europea.

— Permiso de trabajo/residencia i"EM
en vigor, si no eres trabajador

comunitario. Bienvenido al

— Cartilla/Tarjeta de la Seguridad INSTITUTO NACIONAL DE EMPLEO

Social, si has trabajado anterior- . ) L
mente en Espafia. ' INDICE DE SERVICIOS
— Justificante de titulacion profe- S e e
sional o académica, si posees
alguna.
— Certificado de minusvalia. en su
caso.

Una vez inscrito en el INEM adquie-
res una serie de obligaciones:

. OFERTA

— Debes renovar tu demanda de .' LU LOHIRATES
empleo en las fechas indicadas PRESTACIONES

por tu Oficina de Empleo.
— Presentarte en tu Oficina de Péagina del INEM en Internet
Empleo, cuando te citen.
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— Comunicar a tu Oficina de Empleo las variaciones que se produzcan
en tus datos personales y profesionales (cambio de domicilic y/o
teléfono, nuevos titulos obtenidos, cursos realizados, etc.).

— Comunicar a tu Oficina de Empleo el resultado de las entrevistas de
empleo que hayas realizado.

Por su parte, las oficinas del INEM o entidades semejantes en las
Comunidades Auténomas te ofrecen una serie de servicios de caracter
gratuito que son muy convenientes que utilices en alglin momento. Estos
organismos disponen de bases de datos actualizados de empresas que
ofertan empleos y de trabajadores y trabajadoras en busca de ocupacion;
esta circunstancia permite que se ajusten mejor la oferta y la demanda de
empleo. A continuacion destacamos los principales servicios:

— Informacion sobre el mercado del trabajo.

— Informacion sobre aquellas ofertas de trabajo que se adapten a tus
caracteristicas.

— Informacion sobre medidas de fomento de empleo tomadas por los
poderes publicos.

— Servicio de apoyo a la creacion de empresas, tanto para el autoem-
pleo como para proyectos empresariales.

— Orientacion profesional, realizada de modo individual o colectiva
mediante sesiones informativas.

- — Cualificacion profesional para conocer tu nivel profesional en el sec-

tor productivo al que perteneces por tu formacién.

— Informacién de las ofertas de empleo y del mercado laboral en el
ambito de la Union Europea.

— Informacién sobre cursos de Formacion Profesional Ocupacional.

— Informacién sobre prestaciones y subsidios de desempleo, y su tra-
mitacion.

— Informacién y tramitacién de las prestaciones por desempleo.

b) Agencias de colocacion sin animo de lucro

Son Agencias de colocacion sin fines lucrativos a las que también pue-
des acudir para obtener un puesto de trabajo. Son entidades que cola-
boran con el INEM en la intermediacion en el mercado de trabajo con el
fin de ayudar a los trabajadores a encontrar un empleo y a los emplea-
dores, es decir, las empresas, a la contratacion de los trabajadores y las
trabajadoras apropiados para satisfacer sus necesidades.

Estas agencias pueden recibir remuneracion del empresario y/o del tra-

bajador por los servicios que les preste. Tienen fa consideracion de ser-
vicios prestados a la oferta o presentacion a los empleadores de los
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trabajadores solicitados por los mismos, siempre que dichos trabajado-
res se ajusten al perfil profesional de los puestos de trabajo a cubrir exis-
tentes en las empresas. Estan obligadas a colaborar con el INEM pro-
porcionando los siguientes datos:

— Qué altas y bajas se han producido de los solicitantes de empleo.

— Cuantos trabajadores han sido enviados a ofertas y cuantos han
optado por no presentarse a las citadas ofertas.

— Cuantos trabajadores han rechazado un puesto de trabajo indicando
los motivos del rechazo.

— Cuantos trabajadores han sido rechazados por las Empresas indican-
do también la causa del rechazo.

— Cuantos trabajadores han sido contratados.

Si quieres utilizar los servicios que te ofrecen las Agencias de Colocacion
debes inscribirte en las mismas.

c¢) Empresas de trabajo temporal (E.T.T.)

Son empresas de caracter privado cuya regulacion se encuentra en la
Ley 14/1994 de 1 de junio y por el Real Decreto 4/1995 de 13 de enero
que desarrolla dicha ley. Se definen como empresas cuya actividad con-
siste en poner a disposicion de otra empresa usuaria, con caracter tem-
poral, trabajadores por ella contratados.

En esta modalidad de obtencién de empleo, intervienen tres elementos
diferentes:

a) la empresa de trabajo temporal,

b) los trabajadores y trabajadoras,

c) la empresa usuaria que es en la que se ocuparan los trabajadores o
trabajadoras.

El trabajo obtenido mediante una empresa de trabajo temporal, se pro-
duce en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando se tiene que realizar un determinando servicio o realizar una
obra pero con una incertidumbre en la finalizacion del mismo.

b) Cuando por necesidades de la empresa se precisa un incremento
puntual del nimero de trabajadores.

c) Cuando sea necesario sustituir a trabajadores de la plantilla de la
empresa usuaria con derecho a reserva en el puesto de trabajo.

d) Cuando deba cubrirse de manera temporal un puesto de trabajo per-
manente mientras dure el proceso de seleccion o promocion.
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Si deseas ser contratado por una empresa de trabajo temporal, el con-
trato debera contener al menos los siguientes datos:

— ldentificacion de partes contratantes: la empresa de trabajo temporal,
la empresa que solicita la prestacion del servicio y ti mismo como
trabajador o trabajadora.

— Determinacion de la empresa usuaria.

— Causa del contrato.

— Contenido de la prestacion laboral.

— Riesgos profesionales del puesto de trabajo.

— Duracién estimada del contrato.

— Lugar y horario del trabajo.

— Remuneracién convenida.

Todo ello debera inscribirse en el plazo correspondiente en la oficina del
INEM.

d) Administracion publica

Las diferentes administraciones publicas suelen disponer de oficinas de
informacién, donde se pueden consultar las ofertas de empleo, bolsas
de trabajo o convocatorias de oposiciones que se vayan a realizar en un
futuro préximo. Esta consulta puedes realizarla tanto acudiendo directa-
mente a dichas oficinas, como telefénicamente, o incluso en Internet a
través, por ejemplo, del Ministerio de Administraciones Publicas:
http://www.map.es. Cabe recordar que en la actualidad la practica tota-
lidad de las Comunidades Auténomas disponen de pagina web sobre
informacion de ofertas de empleo.

También a través de los diferentes boletines oficiales. tanto del gobier-
no de la nacién como de las comunidades auténomas, puedes encontrar
las ofertas de empleo publico que se convocan para los diferentes cuer-
pos y escalas de la Administracion. Puedes consultar estas publicacio-
nes en las bibliotecas publicas de la localidad donde residas o en
Internet. La periodicidad de estas publicaciones es diaria, salvo festivos.

A continuacion te indicamos la denominacion de las publicaciones ofi-
ciales en las que podras ver las distintas ofertas de empleo publico.

Administracién Publicacion oficial
General del Estado Boletin Oficial del Estado

Autonémica Dianos o Boletines oficiales de las Comunidades Auténomas
Diputacién provincial Diario o Boletin de la provincia

Ayuntamiento Boletin municipal
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e) Centros de informacion juvenil

En la actualidad estas entidades, muy proximas a los jovenes, desarro-
llan una doble funcion, informativa y orientadora. En la primera de ellas
te pueden facilitar informacién tanto sobre centros educativos como
entidades de formacion donde se desarrollan cursos, seminarios, acce-
so a becas de estudio, etc.

Con respecto a su funcién orientadora, ésta se desarrolla a traves de
programas de ayuda para la creacion de empresas para jovenes, por
medio de centros para la insercién laboral donde se ofrecen cursos de
formacion ocupacional, y se proporciona informacion acerca de ofertas
de empleo, bolsas de trabajo, bien en la localidad donde se encuentra
ubicado o en zonas proximas.

Sus actividades se complementan con informacion referida a temas de
interés para jovenes, como pueden ser: actividades culturales, campos
de trabajo para el verano, actividades deportivas, etc.

Los centros de informacién juvenil dependen tanto de entidades pbli-
cas (Comunidades Auténomas, Ayuntamientos), como de asociacio-
nes culturales, de los agentes sociales y también de asociaciones
de jovenes. En algunas comunidades autonomas estos centros han
creado redes informaticas entre si, lo que facilita el acceso a mas
informacion.

f) Organizaciones empresariales y sindicales

Tanto la CEOE (Confederacion Espafiolas de Organizaciones
Empresariales) como la CEPYME (Confederacién Espafola de la
Pequefia y Mediana Empresa) pueden constituir una importante fuente
de informacion, puesto que conocen las necesidades que, en temas de
personal, puedan requerir las diferentes empresas. Las organizaciones
sindicales mas representativas (UGT, CCOO, CSIF, ELA-STV, etc), ofre-
cen también servicios de informacién susceptibles de ser utilizados
tanto por los trabajadores y las trabajadoras en activo como por los
estudiantes.

g) Prensa diaria y especializada

La prensa diaria de la localidad donde resides constituye tambien una
importante fuente de informacién, puesto que suele recoger las diferen-
tes ofertas de empleo de las empresas de la zona. Generalmente, la
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mayoria de periddicos dedican durante el fin de semana un apartado
extenso a las ofertas de empleo. Existen también publicaciones espe-
cializadas, de periodicidad variable, dedicadas exclusivamente al mundo
del trabajo, en las que se recogen tanto las ofertas como las demandas
de empleo.

h) Familiares y amigos

Cuando nos encontramos ante la necesidad de buscar un empleo, debe-
mos recurrir a las personas que se encuentran mas proximas a nosotros.
Para ello tendremos que comunicarles claramente cudles son nuestros
intereses y nuestra formacion, con el fin de que puedan ayudarnos ade-
cuadamente.

i) Otros

En este apartado incluimos otras opciones como la informacion que pue-
dan proporcionarte Camaras de Comercio, Colegios Profesionales, etc.
Algunas Camaras de Comercio, Industria y Navegacién disponen de
Servicios de Orientacién Profesional que incluyen tanto ofertas de
empleo de las empresas asociadas, como bases de datos en las que se
encuentran los demandantes de empleo con su perfil profesional.
También la bibliografia especifica sobre la profesion que has elegido
constituye una fuente importante de obtencion de informacion.

Internet representa en nuestros dias un interesante y creciente medio
para la obtencion de informacién sobre empleo, sin embargo, no toda la
informacion que puedas conseguir te sera de utilidad para la obtencion
de un posible trabajo. Te recomendamos que accedas a entidades ofi-
ciales, o en su caso privadas, pero con reconocida credibilidad en la
informacion facilitada.
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E{ecuerda’ Puedes encontrar informacion para obtener empleo en:
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Elaboracion de itinerarios
. formativos-profesionalizadores

Una vez finalizados los estudios de Formacion Profesional Especifica
llega el momento en que se te plantea tomar decisiones: bien proseguir
estudios y, por tanto, continuar tu formacion académica, o bien iniciar el
proceso de blusqueda de un empleo.

[ Con ol Titulo de Técnico  Sin titulacion y con 20 afios
y con 18 afios al saperar una pruebha
| al superar una prueba |

|
v

C.F.G.M.: Ciclo formativo de grado medio
C.F.G.S.: Ciclo formativo de grado superior

En el gréfico puedes ver el itinerario educativo-formativo que puedes
sequir a partir de la finalizacion de un ciclo formativo de formacion pro-
fesional. Es preciso que tengas en cuenta que si deseas acceder al
Bachillerato, en alguna de sus modalidades (Artes, Humanidades y
Ciencias Sociales, Ciencias de la Naturaleza y de la Salud o Tecnologia),
al terminar un ciclo formativo de grado medio sin haber cursado previa-
mente la educacion secundaria obligatoria, existen ciertos condiciona-
mientos entre los ciclos formativos y las correspondientes modalidades
de bachillerato.
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Si has cursado un ciclo formativo de grado medio, y tienes 18 afos o
mas, puedes acceder, mediante una prueba, a un ciclo formativo de
grado superior de la misma familia profesional que el ciclo que finalizas
o de una familia afin a la misma.

Si lo que vas a finalizar es un ciclo formativo de grado superior, debes
saber que puedes acceder a determinadas titulaciones universitarias,
tanto diplomaturas como licenciaturas, segun las vinculaciones estable-
cidas entre la Formacion Profesional Especifica y los estudios universi-
tarios.

Para ampliar lo expuesto en los pérrafos anteriores, es conveniente que.
antes de finalizar el ciclo de formacion profesional, acudas al
Departamento de Orientacion del Instituto al que estds adscrito o ads-
crita, con el fin de ampliar dicha informacion. Para ello puedes contar con
el/la psicopedagogo/a u orientador/a para que te ayude y asesore en la
elaboracion de tu proyecto profesional, teniendo siempre en cuenta tu
propia situacion personal y el entorno laboral méas préximo.

La eleccion del itinerario formativo profesional exige que seas capaz de
conocer y evaluar tus intereses y aptitudes profesionales y personales,
con el objeto de que puedas tomar decisiones sobre tu futuro profesio-
nal inmediato y buscar aquellas profesiones que mas se ajusten a tu per-
fil personal y profesional.

Senalar también que si lo que deseas es continuar cursando otros ciclos
formativos de la misma familia profesional que el que estas realizando en
la actualidad, existen médulos profesionales que no tendras que volver
a cursar. Al igual que en parrafos anteriores consulta con el
Departamento de Orientacion o con tu tutor o tutora.

Al finalizar tus estudios en el ciclo formativo. puedes con-
cuer a tinuar tu formacion eligiendo entre distintas opciones aca-

|- démicas

LA B

*
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Transito del sistema educativo
a la realidad profesional

Las ensefianzas de Formacion Profesional estan configuradas como for-
maciones terminales para acceder al mundo laboral. La actual oferta de
Formacién Profesional reglada se ha realizado en funcién de las necesi-
dades productivas y las demandas del mercado de trabajo de cada
entorno productivo.

La primera parte de la transicion ya la has realizado cuando optaste por
un determinado Ciclo Formativo. Estos estudios te van a capacitar para
que sepas responder a diferentes situaciones de trabajo, es decir a que
seas competente profesionalmente, para varios tipos de trabajo. Asi
mismo te van a capacitar para que puedas responder a los cambios tec-
nolégicos, organizativos y sociales, porque de esta forma vas a tener
mas posibilidades de conseguir un empleo.

Recuerda que, cuando termines el ciclo formativo en curso adquiriras

una competencia profesional, que se concreta con la obtencion de un
titulo acreditativo para el ejercicio de una profesion.
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- Conocimiento de si mismo

Para encontrar el trabajo que mejor se adapte a las posibilidades per-
sonales es muy importante conocerse a si mismo y ser capaz de
establecer relaciones entre estos conocimientos y el desempeno de
las distintas profesiones. Por ello, consideramos recomendable una
autoevaluacion en la que tengas en cuenta aspectos como los
siguientes:

— Analizar y conocer tus caracteristicas personales.

— Conocer y determinar tus propias capacidades.

— Determinar los conocimientos aprendidos.

— Saber tus preferencias profesionales.

— Conocer tus necesidades y actitudes personales, asi como los valo-
res que persigues en la vida.

— |dentificar tus aptitudes mas determinantes.

Los intereses de cada ser humano se van perfilando a través de la edad,
en funcién de su personalidad y del ambiente que lo rodea. Aunque es
obvio que en la eleccion de un trabajo o profesién influye la personali-
dad, a cada profesion pueden acceder personas con distintos tipos de
personalidad, y de la misma manera estas personas se pueden adaptar
a una amplia variedad de profesiones.

Existen diferentes estrategias para ayudar a que cada persona se
conozca mejor a si mismo y responder a preguntas como:

— jqué me gusta hacer?,

— (oMo soy?,

— jque pienso que soy capaz de hacer?,
— Jqué quiero ser?, etc.

Si te interesa profundizar en estos aspectos, puedes asimismo. como te
sefialabamos en el apartado 4, acudir al Departamento de Orientacion
del Instituto donde podran facilitarte los instrumentos mas adecuados en
cada caso.
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C A B

Recuerda
’

Un adecuado conocimiento de ti mismo te ayudara a poder
obtener el trabajo mas idoneo para ti. Para ello deberas
conocer tus caracteristicas personales, tus actitudes per-
sonales, tus intereses, tus aptitudes profesionales, etc; en
suma todo aquello que puede ayudarte a conocerte mejor.
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Una vez que ya has analizado y conoces mejor tus intereses personales,
tu competencia profesional, tus aptitudes, etc.. es el momento de ela-
borar tu itinerario o proyecto profesional. A partir del conocimiento que
tienes de ti mismo/a y del hecho de saber a donde quieres llegar, tienes
que describir lo que quieres hacer, para a continuacion iniciar el proceso
de busqueda de empleo.

Te recordamos que elaborar el Proyecto Profesional supone realizar una
serie de actuaciones que te han de conducir a la obtencion de un

empleo.

Tu proyecto profesional deberia estar estructurado de tal forma que
incluya tanto los aspectos personales como profesionales.

En este apartado sefalaras todo aguello que
te es propio, es decir: capacidades, habili-
dades y actitudes.

Indicaras lo que representa para ti el trabajo,
es decir, qué sentido tiene, qué valores o
principios das al mismo.

En primer lugar, todo lo relativo a las fuentes \
de informacién mas adecuadas sobre la pro-
fesion que has elegido.

Contestaras a preguntas tales como:

- ,Coémo es el sector productivo al que pre-
tendo dirigirme?

- ;Qué competencia profesional se requiere?

- Coémo es el lugar y ambiente de trabajo?

- ,Cémo se encuentra el mercado de traba-
jo en el sector productivo y en mi entorno
mas proximo?

- ;Qué aptitudes fisicas y psiquicas se
requieren para su desarrollo?

Tan importante como senalar los aspectos personales y profesionales
es definir de una forma clara cudl es nuestro objetivo profesional, es
decir, qué es lo que realmente quiero alcanzar y cémo lo voy a poder
conseguir. A grandes rasgos, el proceso para elaborar un proyecto pro-
fesional seria el representado en el siguiente esquema:
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1y

El Proyecto Profesional ha de reflejar, o mejor describir, tanto tu perso-
nalidad y capacidades como el perfil laboral al que pretendes acceder.
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El mercado laboral se define como:

a) El lugar donde se manifiestan los trabajadores.

b) El lugar en el que se establecen las relaciones sindicales.
c) Todo aquello que se encuentra relacionado con el empleo.
d) El lugar donde se trabaja.

Se entiende por poblacion ocupada aquella que:

a) Trabaja tanto por cuenta ajena como por cuenta propia.
b) Se encuentra en paro.
¢) Busca trabajo.

El mayor porcentaje de poblacién trabajadora se encuentra en el
siguiente intervalo de edad:

a) 18-25 anos.
b) 30-45 afios.
c) 25-54 anos.
d) 50-65 afios.

El traslado de la poblacion trabajadora del sector primario al sector
terciario se ha debido entre otros a los siguientes factores:

a) La tecnificacion.

b) Los bajos sueldos.

¢) La escasa productividad.
d) El clima.

4Qué se entiende por paro ciclico?

a) El que se da en determinadas épocas.
b) Es el que se produce en épocas de recesion econdmica.
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c) Es el que aparece en algunas zonas industriales como conse-
cuencia de cambios en los usos comerciales.
d) Es el que se produce al cierre de las fabricas.

Indica un patrén actual de trabajo.

a) El incremento del trabajo fisico frente al intelectual.
b) La prevencién y salud laboral.

c) El trabajo administrativo.

d) Salarios basados en resultados.

Dentro de los patrones antiguos de trabajo indica cuél de las siguien-
tes opciones es correcta:

a) Trabajo en equipo.

b) Actitud participativa.

c) Separacion entre pensamiento y accion.
d) Habilidades sociales.

:Qué actitudes se espera de los futuros trabajadores?.

a) De discrepancia ente las distintas categorias laborales.
b) De enfrentamiento continuo en las empresas,

¢) De aceptacion de tareas simples.

d) De capacidad de resolucion de problemas y de sintesis.

Cuando te inscribes en una oficina del INEM, debes presentar, entre
otra, la siguiente documentacion:

a) La tarjeta de la biblioteca.

b) El libro de familia.

c) El documento nacional de identidad.
d) El certificado de empadronamiento.

Las empresas de trabajo temporal (ETT), establecen una relacion
entre los siguientes elementos:

a) La ETT y la empresa contratante.

b) Los trabajadores y la ETT.

c) La empresa contratante, los trabajadores y la ETT.
d) Los trabajadores y la empresa contratante.

Al finalizar un ciclo formativo de grado medio, se obtiene el titulo de
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a) Bachiller.

b) Técnico Superior.
¢) Técnico Auxiliar.
d) Técnico.

Cuando terminas un ciclo formativo de grado superior, puedes acce-
der a:

a) Formacion profesional de segundo grado y/o al mundo faboral.
b) Universidad y/o mundo laboral.

c) Bachillerato y/o mundo laboral.

d) Ciclo formativo de grado medio y/o mundo laboral.

Agrupa los siguientes conceptos, segun correspondan a patrones de
trabajo, antiguos o actuales.

Tareas simples y fragmentadas. Predominio del trabajo duro.
Evaluacion y comportamiento de grupo. Escaso desarrollo individual.
Empleo flexible y cambiante. Sistemas alternativos de redistribucion.
Tecnologia como concepto fisico. Menos uso de la energia. Trabajo
previamente prescrito. Concepto de salud laboral.

De las siguientes fuentes de informacion, senala cuéal depende de la
Administracion.

a) Las empresas de trabajo temporal.
b) Los centros de informacion juvenil.
c) El LIN.EM.

d) La prensa especializada.

Sefala Si o NO, a los aspectos que debes incluir en el Proyecto
Profesional:

a) Actitudes personales.

b) Enfermedades de la infancia.
¢) Aptitudes fisicas.

d) Lugar y ambiente de trabajo.
e) Relacion de familiares.
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[ntrodueeion

En la unidad didactica anterior hablabamos
sobre el Proyecto Profesional como un
instrumento para nuestra insercion en el
mundo del trabajo. Esta no puede realizar-
se de forma improvisada, aleatoria y sin
ningun tipo de planificacion. Como futuro
trabajador o trabajadora debes conocer
los diferentes instrumentos y tecnicas
existentes que te posibiliten la obtencién
de un empleo acorde con tus capacidades
e intereses tanto personales como profe-
sionales.

En esta unidad te indicaremos los meca-
nismos y procesos mas frecuentes para la
bisqueda de empleo.

Una de las alternativas profesionales, ade-
méas del trabajo por cuenta ajena, que
actualmente se ofrece a los trabajadores y
las trabajadoras, la constituye el denomi-
nado autoempleo, es decir, la posibilidad
de crear una empresa propia a partir de
una idea desarrollada a través de un plan
organizado y con una serie de tramites que
es necesario conocer.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© Distinguir los principales instrumen-
tos utilizados en los procesos de ofer-
ta y demanda de empleo, tanto en el
sector pablico como en el privado.

© Conocer los procedimientos de acce-
so al trabajo en el sector pablico.

© Describir el proceso de busqueda de
trabajo en el sector privado.

© Elaborar los documentos que repre-
sentan el perfil profesional de cada
persona: cartas de ion,
autocandidatura y Curriculum vitae.

© Adquirir una actitud positiva ante las
dificultades que comporta el proceso
de basqueda de empleo.

© Conocer los elementos de un plan
de empresa.

@ Distinguir los requisitos necesarios
para la creacion de una empresa.






b

Proceso de busqueda de empleo

Toda persona cuando finaliza unos estudios, sean del tipo que sean, o
cuando desea cambiar de actividad laboral, no puede dejar al azar la
obtencion de un trabajo.

Es importante que inicies cuanto antes un proceso de busqueda de
empleo. Para ello deberas tener un adecuado conocimiento de ti mismo,
del entorno laboral al que deseas dirigirte, que concluira con la obtencion
de un trabajo acorde con tus capacidades e intereses tanto personales
como profesionales.

A continuacion describimos las fases que es conveniente que sigas en
tu proceso de busqueda de empleo:

a) Andlisis de las cualidades personales. Intenta ver cuales son aquellos
rasgos, cualidades, virtudes y carencias que posees, con el fin de
tenerlos siempre presentes a la hora de presentarte ante un posible
empleo. Es importante resaltar nuestros aspectos positivos y tener
una alta dosis de autoestima. Tienes que pensar que te has prepara-
do para desarrollar un oficio o profesion y que puedes obtener un tra-
bajo acorde con dicha preparacion: por tanto nunca te subestimes.

Cuando acudas a un procedimiento de seleccion de empleo u oposicion,
no vayas con ideas preconcebidas tales como:

— “no lo voy a conseguir”,

— "“no va a ser posible pues hay mucha gente para el puesto”,
— “hay otros mejor preparados que yo",

— "resulta muy dificil”, etc.

Estas ideas negativas menoscaban tus posibilidades de obtencién de
empleo, generando ya inicialmente una frustracion o angustia innecesa-
rias.

b) Andlisis de las cualidades profesionales. Recogera tu preparacion,
qué estudios tienes, qué idiomas hablas, qué conocimientos dispones
sobre temas vinculados con las diferentes ofertas que te interesan,
qué experiencia has adquirido anteriormente en relacion con el pues-
to de trabajo ofertado, etc.

Has de tener presente que, aunque te hemos presentado de una mane-
ra separada o diferenciada lo que es por un lado un anélisis de tus cua-
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lidades personales y por otro las profesionales, ambas no pueden sepa-
rarse, pues forman un conjunto que eres td. Con ello pretendemos que
reflexiones sobre las cualidades personales y profesionales, y que ten-
gas en cuenta que para determinados trabajos resultan mas convenien-
tes unas determinadas caracteristicas personales que otras. Por ejem-
plo, en el departamento Comercial de una empresa, las personas encar-
gadas del mismo deben ser extrovertidas y con gran capacidad de rela-
cion social, ya que su trabajo consiste en vender y promocionar la
empresa; mientras que para el departamento de Laboratorio de la misma
empresa, los técnicos del mismo seran generalmente personas mas
introvertidas y con una capacidad de concentracion superior.

Aunque el ejemplo que te hemos puesto sefiala dos rasgos extremos de
la personalidad, no pretendemos encasillar a nadie en los trabajos en
funcién de los rasgos que definen su personalidad; méas bien al contra-
rio, has de ser ti quien debes ser capaz de encontrar el trabajo que
mejor se acomode a tus caracteristicas personales y profesionales.

Junto a lo anterior es necesario conocer con detalle cuéles son las dife-
rentes ofertas de trabajo existentes y que consideras adecuadas a tus
caracteristicas, tanto en zonas proximas a tu residencia como en aque-
llas otras que, aunque alejadas, puedan resultarte interesantes. Has de
tener en cuenta que en la actualidad la movilidad laboral constituye un
elemento significativo en el mercado de trabajo.

c) Andlisis de las condiciones de empleo. Es necesario que conozcas las
condiciones que se exigen en las distintas ofertas, tales como: dis-
ponibilidad para viajar, noctumidad, sueldo, etc.

A partir de tu autoevaluacion, estaras en mejores condiciones de afron-
tar con garantias de éxito la obtencion de un trabajo. Sin embargo, el ini-
cio de un plan de bisqueda de empleo no debe generarte ilusiones ni
desilusiones desmedidas, ni crear falsas expectativas: ha de servir para
marcarte un objetivo claro y preciso.

Pueden servirte de orientacion alguna de las preguntas que a continua-
cion te formulamos:

— ¢Soy capaz de adaptarme a cualquier situacién laboral?
— ;Qué titulacion tengo?

— jEstoy obligado a viajar?

— ¢Mi situacion familiar es complicada?

— ;Qué idiomas hablo?

— ¢ Tengo que pasar largas temporadas fuera de casa?
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— ¢ Cuéles son mis principales cualidades?

— ¢ Se adapta el trabajo a mis conocimientos previos?

— ,Es un trabajo nocturno?

— ;Cuales son mis carencias?

— (Soy polivalente para el trabajo?

— ;Se trabaja a turnos?

— ¢Mi familia me apoya?

— ¢Tengo otros conocimientos dtiles para el trabajo?

— ¢La retribucién es adecuada al trabajo que debo realizar?
— ;Soy exigente en la obtencion de un trabajo?

— (Tengo dificultades para adaptarme a nuevas situaciones?

A modo de resumen, indicamos las fases por las que se debe pasar para
que el proceso de busqueda de empleo concluya con una ocupacion
acorde con nuestros intereses y capacidades, consiguiendo una inser-
ciéon laboral adecuada.

Teniendo en cuenta la estructura laboral y econdémica de nuestro pais,
puedes encontrar ofertas de empleo, tanto de lo que se denomina sec-
tor publico, esto es, en la Administracion general del Estado, en las
Comunidades Auténomas y en las Diputaciones o los Ayuntamientos,
como en el sector privado, es decir. en empresas.

1. Conocer nuestro potencial personal y profesional
2. Establecer un objetivo claro de empleo
3. Planificar adecuadamente el tiempo

4. Tener en cuenta circunstancias que puedan incidir
en el proceso de blsqueda de empleo

5. Sistematizarlo y organizarlo

En los siguientes apartados vamos a explicarte los procesos de inser-
cién en cada uno de los citados sectores.






Antes de intentar acceder a un puesto de trabajo en el sector publico (en
adelante hablaremos de Administracion publica para referimos a este
sector) es conveniente que conozcas algunos aspectos importantes de
la misma, a fin de tener una idea mas precisa del tipo de actividad que
puedes desarrollar en un futuro.

Para ello iremos dando respuesta a una serie de preguntas que nos
hacemos con respecto al funcionamiento de la Administracion y que
generalmente se desconocen.

P.ASTURIAS CANTABRIA
pytede Santander PAIS VASCO

¢Qué funcionarios trabajan en la Administracion?

Debemos entender la funcién publica como el conjunto de las diferentes
Administraciones existentes en el Estado: local (ayuntamientos y dipu-
taciones), autonomica y central. Todas ellas tienen capacidad para reali-
zar ofertas de empleo.

Las ofertas de empleo publico que se realizan en nuestro pais abarcan un

gran numero de actividades, lo que permite el acceso a la Administracion
desde profesiones y titulaciones muy diversas.

1"
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Las personas que trabajan en la Administracion se distribuyen en las
categorias de funcionarios que se enumeran en la Tabla 1.

Son aquellos que
realizan un trabajo
permanente
después de haber
superado unas
pruebas
(oposiciones).

Se rigen por una
normativa propia
que regula su
actividad y su
relacion con la
Administracion.

Son personas que
realizan una
actividad dentro de
la Administracién,
por medio de un
contrato suscrito
con ésta, que puede
tener un caracter fijo
o temporal.

Sus condiciones
laborales estan
reguladas por el
Estatuto de los
Trabajadores.

Desarrollan una
actividad dentro de
la Administracion
hasta que la plaza
que ocupan la cubra
un funcionario de
carrera.
Generalmente se
accede a esta
situacion mediante
bolsa de trabajo

y segln un baremo
previamente
establecido por la
Administracion que
convoca la bolsa.

Son nombrados
para la realizacién
de determinados
trabajos.

Se seleccionan

y cesan por la
Administracién que
los nombré.

Tabla 1

Hay que tener en cuenta que dentro de la Administracion publica, los
funcionarios que la componen se distribuyen atendiendo a su nivel de
formacion, es decir, segln la titulacion con la que accedieron a la funcion
publica. En la siguiente tabla (2) puedes ver esa distribucion.

A Técnico Superior Doctor, Licenciado, Ingeniero o Arquitecto
B Técnico Medio Diplomado, Ingeniero Técnico o Arquitecto Técnico
C Administrativo Bachiller
D Auxiliar Graduado Escolar
E Agentes y subalternos | Certificado Escolar
Tabla 2

¢Como se accede a la Administracién?

12
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UNIDAD 7

te el primer trimestre del ano. Tienes que estar pendiente de la aparicion
de estos boletines (recuerda las fuentes de informacion en la unidad
anterior), pues el tiempo de presentacion de instancias para el acceso a

la funcién publica es limitado.

El acceso a la funcién piblica puede realizarse a través de los siguien-

tes tipos de procedimientos.

Consiste en la superacion
de una serie de pruebas,
orales, escritas o précticas
segun los requisitos que se
hayan establecido previa-
mente en la correspondien-
te convocatoria y sobre la
base de un determinado
temario, que incluye temas
de caréacter general sobre la
organizacion del Estado, la
comunidad o el ayuntamien-
to, segun el caso, y otro de
caracter especifico relacio-
nado con las funciones y
actividades de la Adminis-
tracion.

Hay dos modalidades de
oposiciones: una de carac-
ter libre o abierta para cual-
quier persona que retna los
requisitos de la convocato-
ria y otra de promocion
interna que se destina a per-
sonas que ya son funciona-
rios de carrera y desean
cambiar de cuerpo en la fun-
cién publica o acceder a un
cuerpo superior al que en la
actualidad se encuentran.

En esta modalidad de acceso
se participa mediante la pre-
sentacion de unos meéritos
académicos y profesionales,
que se suele acompanar de
un proyecto que acredite o
justifique la valia de la perso-
na para el ejercicio del pues-
to. La convocatoria previa a
esta modalidad de acceso
recoge el baremo o cuantifi-
cacion de los méritos de los
aspirantes, que determinara
el orden que se les asigna.

Es el sistema que se utiliza
habitualmente para acceder
a los diferentes cuerpos de
la funcion publica existen-

tes, tanto central como

autonomica y local.

Esta modalidad combina los
sistemas anteriores, de tal
manera que, a la puntuacion
obtenida en las diferentes
pruebas de la fase de oposi-
cion, se le anade la corres-
pondiente a la fase de con-
cursa.

En esta modalidad de acce-
so a la funcion publica los
méritos de los funcionarios
interinos tienen un valor en
la puntuacion final del con-
curso-oposicion.

13
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¢Queé tengo que hacer para obtener un puesto como funcionario
de la Administracion?

Antes de presentarte a un puesto en la Administracion debes compro-
bar que retines los requisitos para el puesto que deseas desempenar. A
continuacion te indicamos los principales pasos para acceder a la fun-
cién publica.

2.1. REQUISITOS DE ACCESO

Normalmente los requisitos que se exigen son los siguientes:

a) Nacionalidad: espanola y de paises miembros de la Unidn Europea.

b) Edad: como minimo 18 afos.

c) Titulacion: la correspondiente al puesto que se va a cubrir (ver tabla 2).

d) Condiciones fisicas: no poseer ningln impedimento fisico o psiquico
para el desempeiio del puesto.

e) Derechos administrativos: no haber sido inhabilitado para el ejercicio
de la funcién publica o haber sido separado del servicio por medio de
un expediente disciplinario; esta situacion afecta solamente a aquellas
personas que son ya funcionarias.

Por su parte, la Ley de Integracion Social del Minusvélido (L.I.S.M.1.),
determina que la Administracion, en su oferta de plazas, establecera un
porcentaje de reserva para aquellas personas con minusvalia, presen-
tando en su caso la correspondiente documentacion acreditativa. Asi
pues, quienes acrediten una minusvalia y precisen una modificacion en
la realizacion de las diferentes pruebas de la oposicion deben de comu-
nicarlo en el momento de presentar su solicitud.

2.2. CUMPLIMENTACION DE LA CORRESPONDIENTE SOLICITUD

Una vez comprobado que retnes los requisitos establecidos en la con-
vocatoria, debes cumplimentar o rellenar la correspondiente solicitud,
que suele acompanar a la publicacion de la oposicion, o se puede reco-
ger en las unidades de informacion de la Administracion que realiza la
convocatoria. Junto a la instancia de solicitud, debes adjuntar toda aque-
lla documentacion que estimes pueda ser considerada como méritos
anadidos, presentados en fotocopias debidamente compulsadas de los
documentos originales

Es importante que tengas en cuenta que existe un plazo para la presen-
tacion de la solicitud y de la documentaciéon que se exige. Este plazo

14
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suele estar entre 20 y 30 dias (naturales o héabiles). Pasado el mismo ya
no se pueden admitir instancias o solicitudes para participar en la oposi-
cion.

A partir de este momento, la Administracion convocante procede a com-
probar la documentacion aportada por los aspirantes, e informa poste-
riormente, mediante un listado provisional, de aquellas personas que han
presentado su solicitud, dando un plazo de unos dias para subsanar
posibles errores que hayan podido aparecer en las instancias o la docu-
mentacion que se adjunté en su momento. Después de otro periodo de
tiempo se publica, con caracter definitivo, una lista de aquellas personas
que pueden participar en la oposiciéon porque rednen todas y cada una
de las condiciones que se exigen.

2.3. PREPARACION PARA LA OPOSICION

Una vez que has comprobado que retnes todas las condiciones que te
exige la Administracion para acceder a uno de sus puestos, se inicia el
periodo final hasta el inicio de las correspondientes pruebas. Debes
estar muy atento a posibles comunicaciones de la Administracién, en las
que se informa del lugar donde se han de realizar las pruebas, la fecha
de realizacion, etc.

Con el fin de dar una respuesta correcta a las diferentes pruebas, debes
realizar previamente una adecuada preparacion de los contenidos que te
van a exigir, recopilando para ello informacién contenida en libros, mono-
grafias, textos legales, publicaciones periddicas especializadas, etc.

Si deseas acceder a un puesto en la administracion pibli-

Recuerda “*
— reunir los requisitos exigidos.
’ — cumplimentar la solicitud.

— preparar adecuadamente las pruebas que tienes que

superar.

= (= —p—p————
C AR B B I
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Actividad de apoyo

Busca en las distintas publicaciones oficiales alguna convocatoria de oposicion
que se ajuste a tus caracteristicas personales y profesionales. Ten en cuenta
los requisitos que se exigen.

16



- Acceso al sector privado: procesos ‘i
e instrumentos utilizados en
- la seleccion de personal -

Cuando una empresa necesita cubrir un puesto de trabajo realiza una
serie de actuaciones, con el fin de elegir de entre un grupo de candida-
tos al que consideran mas capacitado para ese trabajo, es decir, aquel
cuyo perfil, tanto profesional como personal, se ajuste mas a las carac-
teristicas de la empresa y mas concretamente al puesto de trabajo a
ocupar. A todo este proceso se le denomina Seleccion de Personal.

Con el fin de llevar a cabo la seleccion de personal las distintas empre-
sas pueden optar por alguno de los procedimientos que a continuacion
enumeramos:

—

. Promocion interna de la empresa, con trabajadores propios.

2. Comunicacion de la vacante y de los requisitos exigibles a través de
anuncios en la prensa o mediante comunicacion a las oficinas de
empleo o agencias de colocacion.

3. Encargo de todo el proceso de seleccion de personal a una empresa
especializada.

4. Proceso de seleccion mixto: en él, una empresa de seleccion esta-

blece un listado de posibles candidatos, y la empresa que desea

cubrir el puesto elige al candidato o candidata que estima mas ido-
neo/a.

Entonces ;qué tengo que hacer si quiero obtener un empleo en una
empresa privada?

Aunque las empresas no utilizan todas el mismo procedimiento para
seleccionar a sus futuros trabajadores y trabajadoras, a continuacion
describiremos los procedimientos habituales para la seleccion de per-
sonal.

Para el supuesto 1 (de promocién interna) seré la propia empresa la que
establezca el procedimiento de seleccion que estime mas adecuado
atendiendo a sus caracteristicas y estructura empresarial.

Para el resto de los supuestos (2,3 y 4) que hemos sefalado, debes
enviar una Carta de Presentacion acompafada de tu Curriculum Vitae.
Con todas las solicitudes recibidas, las propias empresas o aquellas
especializadas en seleccion de personal intentan conseguir los sufi-
cientes candidatos que se ajusten al perfil solicitado, aunque sélo pre-
cisen ocupar un puesto de trabajo; asi es posible seleccionar a la per-
sona més adecuada.

17
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W e e W

En el siguiente paso, la empresa realiza la Preseleccion para elegir a
aquellos candidatos que considera que pueden reunir los criterios solici-
tados, de acuerdo con los datos aportados por las solicitudes.

En el caso de que superaras la preseleccion, la empresa te citara para
que realices una serie de pruebas, relacionadas directa o indirectamen-
te con las caracteristicas del puesto. Entre ellas, las mas caracteristicas
son los Tests Psicotécnicos. Aquellos aspirantes que superéis la reali-
zacion de los tests, pasaréis a la fase mas importante y definitiva: la
Entrevista Personal (de la que te hablaremos mas adelante).

El proceso de seleccion en el sector privado es:

Recuerda 1. Presentacion de solicitud de empleo.

2. Preseleccién de candidaturas.

’ 3. Realizacion de pruebas.

4. Entrevista personal.

A continuacion vamos a describir cada uno de los elementos que pue-
des utilizar para acceder a un puesto de trabajo en el sector privado.

3.1. CARTA DE PRESENTACION

Esta carta se adjunta siempre a nuestro Curriculum Vitae, y se envia a
la persona responsable de la empresa, o en su caso, al correspondien-
te departamento de recursos humanos. Puedes remitirla por iniciativa
propia, o en contestacion a un anuncio en prensa con la finalidad de con-
certar una entrevista; tiene la siguiente estructura:
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Destinatario
| Referencia Lugar y fecha

1. Se hace referencia a la oferta, diario, tablén de anuncios, y al
puesto de trabajo de que se trate.

2. Se indica muy brevemente nuestro perfil profesional que nos
convierte en candidatos a ese puesto.

3. Se solicita hora y dia para participar en la seleccion o entrevista.
Despedida
Firma

Datos del candidato

Tus datos puedes hacerlos constar también en la parte superior de la carta.

Actividad desarrollada

Ante el siguiente anuncio extraido de un periédico, vamos a realizar una carta
de presentacion.

GRUPODECOMSA
SELECCIONA

ADMINISTRATIVA CONTABLE

Su trabajo consistira en ofrecer apoyo al departamento de administracién para
nuestra empresa cliente.

SE PRECISA: Conocimientos de contabilidad. Ofimatica.

FORMACION: Auxiliar administrativo o técnico administrativo.

SE OFRECE: Incorporacion en una empresa joven y dindmica. Constatacion
laboral segun convenio. Carrera profesional.

Las personas interesadas deben enviar urgentemente C.V. con carta de pre-
sentacion manuscrita y fotografia reciente, indicando la ref. 194/13, a Gru-
podecomsa, Clariano, 32, 2. 46021 Valencia.
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El modelo de carta de presentacion en contestacion al citado anuncio de
la prensa seria el siguiente:

Valencia, 18 de enero de

Referencia 194/13
GRUPODECOMSA
Clariano,32, 2.
46021 Valencia

Muy senores mios:

La formacién que he recibido y el titulo obtenido en el ciclo for-
mativo de Gestion Administrativa, me capacitan para el puesto de
ADMINISTRATIVA CONTABLE que ofrecen ustedes en el periodi-

co Levante de 15 de enero de. ..

Adjunto mi Curriculum vitae, donde expongo mi trayectoria per-
sonal; igualmente les acompairio la fotografia solicitada.

Me considero una persona activa, de facil trato y con gran capa-
cidad de trabajo.

Agradeceria la oportunidad de poder mantener con ustedes una
entrevista en la que ampliar los datos de mi Curriculum, y en todo
caso, participar en el proceso de seleccion que vaya a desarrollar
la empresa.

Atentamente, quedo a su disposicion,
[Datos del candidatol

[Firmal

Tal y como hemos indicado anteriormente, puedes enviar una carta de
presentacion a una empresa sin que medie una oferta de empleo; a con-
tinuacién te presentamos un modelo de carta de presentacion para lo
que se denomina candidatura espontanea:
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Madrid. 18 de junio de

GRUPODECOMSA
C/ Mesén Viejo, 14-1°
30008 Madrid

Muy sefores mios:

He finalizado mis estudios del ciclo formativo de grado medio
«Pesca y transportes maritimos» y actualmente me encuentro rea-
lizando un curso de especializacion en cultivos marinos, en cuyo
desarrollo he tenido la oportunidad de conocer la importante labor
que esta realizando su empresa en esta materia.

Debido a mi interés por la investigacion en ese campo, desearia
que considerasen mi candidatura con vistas a una posible vacante
en el area de investigacion o similar, por lo que me pongo a su dis-
posicion para una entrevista personal.

En espera de sus noticias y agradeciendo de antemano su aten-
cion, se despide atentamente.

Datos del solicitante (tus datos).

3.2. CURRICULUM VITAE

Es el documento que acompanara a tu carta de presentacion. Debe ser
una sintesis completa de tu trayectoria académica. laboral y social.

Cuando tengas que realizar un Curriculum debes tener presente que va
a ser leido por una persona que no te conoce, por tanto ha de reunir
determinadas condiciones en su redaccion, como las siguientes:

a) Brevedad: la seleccion para un puesto de trabajo se realiza atendien-
do a las cualidades y méritos del candidato y no por escribir muchas
hojas con datos que carecen de interes.

b) Concisién: indica con claridad y sin un lenguaje rebuscado todo aque-
llo que sabes y dominas.

¢) Claridad y de facil lectura: si te piden que escribas el Curriculum a
mano procura hacerlo de modo que pueda ser leido con claridad: deja
amplios margenes y separa los parrafos generosamente; evita las fal-
tas de ortografia, que causan mala impresion a quien lo lee.
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No olvides firmar siempre el Curriculum. A modo de esquema te pre-
sentamos los elementos que debes incluir en él:

Datos personales

Nombre y apellidos. D.N.I. Direccion completa. Teléfono. Correo elec-
trénico (si dispones de él).
Fecha de nacimiento y lugar. Edad. Estado civil.

Formacién Académica

— Debes indicar los estudios, diplomas, certificados y titulos por
orden cronolégico.

— |diomas: es importante que indiques los idiomas que conoces, sefa-
lando en cada uno el nivel alcanzado.

— Ultilizacién de medios informéticos y nivel.

Experiencia Laboral

— Duracién del contrato o contratos anteriores
— Razdn social de la o las empresas. Localidad.
— Naturaleza de los trabajos desarrollados.

Si eres alumno o alumna de un ciclo formativo sin experiencia profesio-
nal previa, incluirds en este apartado el nombre de la empresa o empre-
sas en que has cursado el médulo de Formacion en Centro de Trabajo.

Otros datos
En este apartado puedes incluir de forma ordenada otros méritos, afi-

ciones o habilidades que creas que pueden guardar relacion con el pues-
to de trabajo: carnet de conducir, coche propio, etc.

Actividad desarrollada

Ejemplo de una alumna que ha finalizado sus estudios de Formacion Profesional
para un ciclo formativo de grado superior en la familia de Hosteleria y Turismo.
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P
Curriculum con datos personales

Nombre: Isabel Maria Garcia Fuentes.

Fecha de nacimiento: 3 de enero de xoox.

Domicilio: Avenida de Suecia, 18-5° C.Postal: 46021
Teléfono de contacto: 963661515

D.N.l.: 43355689 Estado Civil: Soltera

Carnet de conducir: B1
Vehiculo: Propio

FORMACION ACADEMICA

1. Bachillerato Unificado y Polivante, en el Instituto de Ensefianza Secundaria <Baleares» de
Valencia.

2. C.0.U. en el Instituto de Ensefianza Secundaria «Baleares=.

3. Técnico Superior en Agencias de Viajes, en el IES Federico Garcia Lorca de Valencia.

4. Cursillo de Guia Turistico impartido por la Escuela de Turismo «Turispaxs.

5. Cursillo Sistema de Reservas GABRIEL en la empresa EUROPA, S.L.

6. Conocimientos amplios del Sistema de Reservas AMADEUS.

EXPERIENCIA LABORAL

— Practicas de empresa en la Agencia de Viajes «Mundi Tours», sita en Valencia, duran-
te el afo xxxx, en horario de mafana.

— Contrato laboral en la empresa FIESTATRAVEL S.L., durante un periodo de seis meses
en jornada completa (junio-noviembre de xxxx).

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

LEIDO HABLADO ESCRITO
INGLES Alto Medio Medio
ALEMAN Medio-Bajo Medio-Bajo Medio-Bajo
ITALIANO Medio-Alto Medio-Alto Medio
FRANCES Medio Bajo Bajo
VALENCIANO Alto Alto Alto

CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA

En la actualidad estoy realizando, un curso de «Informética aplicada a la Empresa=. en la aca-
demia «Computer IBERICA=, que incluye el siguiente software: Windows, Word, Access,
Excel, Contabilidad y Néminas.

Valencia 30 de marzo de xxoox.
[Firma autografal

Fdo.: Isabel M* Garcia Fuentes
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El C.V. ha de ser un reflejo de tu trayectoria personal y pro-
Cuer a fesional.

3.3. TESTS PSICOTECNICOS Y PROFESIONALES

Estas pruebas estan disefadas para apreciar o reconocer en las perso-
nas que las realizan tanto aptitudes y capacidades como rasgos de per-
sonalidad, intereses o valores personales ante determinadas situacio-
nes. Por tanto, cuando tengas que realizar alguna de estas pruebas,
trata de ser sincero en todas tus contestaciones; no pretendas engafar
a quien te presenta la prueba, pues puedes ser tu el enganado.

Dos son las principales funciones de los tests psicotécnicos:

— Valorar la idoneidad de los aspirantes respecto de las aptitudes que
se quieren evaluar.

— Medir las diferencias entre los individuos, o entre las reacciones de
un mismo individuo en distintas situaciones.

Los tests pueden clasificarse en tres grupos diferenciados;

— Tests de aptitudes diferenciales o capacidades: inteligencia general,
capacidad de abstraccién, razonamiento numérico, espacial y verbal,
capacidad de sintesis, de inferencia, memoria visual, nivel de preci-
sion, etc.

— Cuestionarios o inventarios de intereses y personalidad: cuestiona-
rios de intereses profesionales y vocacionales, cuestionarios de per-
sonalidad general, cuestionarios de personalidad para la venta —apti-
tudes comerciales—, etc.

— Tests Proyectivos: cuestionarios que no poseen una correccion
estandarizada ni objetiva, pues miden las diferentes interpretaciones
que un sujeto da a estimulos diversos como: unas laminas con man-
chas de tinta, dibujo de un arbol, etc.

Puedes encontrar en el mercado manuales en los que se presentan todo
tipo de tests con el fin de que puedas realizarlos como si de ejercicios se

24



= (= (p—p——r—
W WP P

El proceso de bisqueda de empleo. Iniciativas para el trabajo por cuenta propia

tratara, y de este modo perder el miedo y la ansiedad ante la realizacion
de estas pruebas; ademas sirven de practica para mejorar su ejecucion.

Para poder obtener un buen resultado en la realizacion de los tests psico-
técnicos es necesario que tengas en cuenta aspectos como los siguientes:

— Comprender con claridad todas las instrucciones de cumplimentacion
del test, es decir, qué te piden que hagas.

— Controlar el tiempo de la prueba (es importante que dispongas de un
reloj). Exceptuando los cuestionarios de intereses y personalidad, los
tests de capacidades y aptitudes son pruebas “de velocidad”, es decir
tienen un limite de tiempo establecido y suelen estar disefiadas para
que muy poca gente llegue a concluirlas. Por tanto, si dispones de poco
tiempo y una pregunta no la conoces, es recomendable que pases a la
siguiente, para que puedas contestar el mayor nimero de ellas.

— No contestar preguntas de forma aleatoria (es decir, sin pensarlas, a
ver si aciertas). Si no conoces la respuesta, es preferible que la dejes
en blanco:; en muchas pruebas se penalizan los errores, o lo que es
lo mismo, se te descuentan puntos de tus aciertos.

— En ciertos tests las respuestas se realizan en un cuademillo comple-
mentario: por tanto es importante que compruebes que la numera-
cidn de las preguntas que lees sea la misma que el nimero de tu hoja
de respuestas. Un fallo en la cumplimentacion de las respuestas varia
totalmente el resultado de la prueba, pues la mayoria de ellas se corri-
ge mediante plantilla.

— Sé sincero en tus respuestas en los cuestionarios de personalidad.
Muchos de estos cuestionarios incluyen una escala de sinceridad.
por la que se detectan contradicciones en las respuestas. Estas
escalas incorporan preguntas idénticas con forma negativa o con
enunciados distintos, o preguntas obvias.

Confia en ti mismo, la seguridad en tus capacidades es la mejor ventaja

Las condiciones para la realizacion correcta de un Test son:
Rﬁcuerda 1. Comprender las instrucciones.
2. Controlar el tiempo.
’ 3. No contestar aleatoriamente.
4. Ante una duda dejar en blanco.
5. Cumplimentar correctamente las respuestas.
6. Sinceridad en las respuestas.
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3.4. ENTREVISTA

La entrevista esta considerada
como la fase mas importante del
proceso de seleccion. El entrevis-
tador o entrevistadora te valorara
aspectos tales como: actitud, habi-
lidades comunicativas, comporta-
miento, mirada; en definitiva, las
caracteristicas o habilidades socia-
les del candidato o candidata que
tiene ante si

Cuando tengas que realizar una
Fuente: Fundacion Servicio Valenciano de Empleo entrevista de trabajo, esta puede
ser:

— directa: en ella se trata de responder a un formulario con preguntas
mas o menos cerradas. En esta modalidad se evita todo tipo de
espontaneidad en las respuestas.

— libre: el entrevistador es quien dirige la conversacion, no se sigue nin-
gun tipo de formulario, las preguntas son generales dando asi la posi-
bilidad de dar respuestas diversas; a través de éstas el entrevistador
tiene que entrever tus aptitudes para el puesto.

— mixta: es la modalidad mas utilizada, supone una combinacion de las
dos anteriores. Se desarrolla la conversacion siguiendo un formulario
en el que aparecen determinados puntos a tratar. Quien te entrevista
te ird haciendo preguntas y responderas a ellas libremente, te plan-
teara cuestiones concretas y otras de posibilidades de respuestas
mas amplias.

Cuando una empresa realiza una entrevista de seleccion, se produce una
situacion de comunicacion, que tiene como objetivos fundamentales

a) Completar la informacion sobre el candidato y determinar su adecua-
cion personal y profesional para ocupar un puesto de trabajo concreto.

b) Determinar la capacidad del candidato para adaptarse al puesto de
trabajo ofrecido y a la dindmica interna de la empresa en general

¢) Proporcionar al candidato informacién sobre las condiciones de tra-
bajo, caracteristicas de la empresa, retribucion, etc. en caso de que
se produzca la eleccion

A la hora de planificar y prepararte para la entrevista como fase final del
proceso de seleccion, debes tener presente que en ésta se produce una
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situacion de relacion interpersonal en la que tienen mucha importancia
las técnicas comunicativas. Entre ellas destacamos la comunicacion ver-
bal, que tiene como principales elementos:

— La escucha: es la fase de la comunicacion a la que dedicamos mas
tiempo. Precisa del desarrollo de una actitud denominada escucha
activa. Las caracteristicas de las personas que saben escuchar son:
no prejuzgar, saber ponerse en el lugar de la persona que les habla,
y captar las ideas fundamentales de lo que escuchan. Presta mucha
atencion al entrevistador cuando te hable y no le interrumpas en sus
explicaciones; cuando finalice, pregunta o solicita aclaracién a las
mismas si tienes dudas. Escuchar adecuadamente puede suponer
que respondas correctamente a sus preguntas.

— La voz: las variables que modulan la calidad de la voz son: la entona-
cion, la articulacion y la locucién. Evita hablar alto o bajo, ten en cuen-
ta que quien te entrevista esta proximo a ti. Procura hablar con clari-
dad, vocalizando bien tus respuestas, no hables “entre dientes” o
“para el cuello de la camisa”.

— El lenguaje: el vocabulario y las expresiones. Procura utilizar un voca-
bulario adecuado, evitando palabras inadecuadas o soeces, frases
hechas o expresiones malsonantes.

— La persuasion: es la intencionalidad del interlocutor para transmitir
informacién. Cuando realices una entrevista de trabajo debes inten-
tar convencer al entrevistador de que eres la persona adecuada, la
que la empresa busca.

La comunicacion no verbal supone la otra cara de la moneda en una
entrevista: es el conjunto de signos y manifestaciones externas con que
acompanamos generalmente a nuestras palabras.

Si antes hemos sefalado la importancia de la comunicacion verbal y los
elementos que entran en juego, para la comunicacion no verbal debes
tener también presente determinadas pautas de comportamiento positi-
vo como las siguientes:

— Mantenimiento del contacto ocular, sin que resulte desafiante.

— Posicion del cuerpo erguida, evitando en todo momento sensacion de
dejadez en tu postura.

— Gesticulacion y expresividad, pero con naturalidad en los gestos.

— Forma de hablar clara, audible y firme, tal y como hemos apuntado

Una vez hemos preparado la entrevista, conviene acudir a ella con pun-
tualidad, deberas ir solo y tu primer contacto con el entrevistador sera
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un saludo con firmeza. Tienes que evitar actitudes familiares, como son:
el tuteo, aceptar una bebida, fumar, sentarse por iniciativa propia, etc.

No conviene que hables mal de otras empresas. institutos o escuelas de
formacion, ni mostrarte nicamente interesado por las retribuciones; lo
mas importante es que trates de ir tranquilo, ser natural y mostrarte tal
como eres, pero sobre todo que confies en tus propias posibilidades.
No debes olvidarte de despedirte.

Durante una entrevista de trabajo debes tener en cuenta
uer a tanto aspectos de la comunicacion verbal (la voz, el len-

guaje, etc.) como de la comunicacion no verbal (el contac-

’ to ocular, la posicion del cuerpo, etc.)
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Constituir una empresa es una actividad compleja que no puede dejarse
a la improvisacioén. Las personas que se deciden por el autoempleo sue-
len ser emprendedoras, con elevadas dosis de ilusién y ambicion, pero
deben contar con unas capacidades y unos recursos que les permitan
asumir los riesgos que comportan estas actividades sin que desembo-
quen en un fracaso.

Si decides convertirte en empresario o empresaria debes formularte, en
un principio, al menos algunas de las siguientes preguntas:

— (Quién va a participar conmigo en la empresa?

— (Qué quiero fabricar o qué servicio pretendo ofrecer?
— ;Qué conocimientos tengo sobre gestion de personal?
— ¢Quiénes son los posibles clientes de mi empresa?

— ;Con qué recursos se financiara la empresa?

— ;Cuéando es previsible que aporte beneficios?

4.1. TIPOS DE EMPRESA

La legislacion de nuestro pais posibilita la existencia de diversos tipos de
empresas. La eleccion de una modalidad u otra dependeréa de diversos
factores: como se aportara el capital, cuantos socios van a constituir la
empresa, etc. A continuacion te indicamos los principales tipos de
empresas existentes en nuestro pais, asi como algunos rasgos signifi-
cativos de cada uno de ellos.
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1. Indivual.

- Pertenecen a una persona
fisica.

- Mayor de edad.
— Tener libre disposicion de
bienes.

— Fiscales si no se supera el
35 % en el IRPF.

— Responsabilidad limitaca.

2. Comunidad de Bienes.

— Es una asociacién de interés
particular, con caracter civil o
mercantil.

— Minimo dos comuneros.
~No es necesaria su inscripcion
en el Registro Mercantil,

- Costes minimos y simplicidad
en la constitucién,

~ Los rendimientos se imputan
en proporcion a las cuotas
pactadas.

3. Sociedad de
Responsabilidad Limitada
(S.L)

— Es una sociedad en la que el
capital esta dividido en
participaciones iguales,

y la responsabilidad esta
limitada a la aportacion.

— Minimo un socio.
~ Capital minimo: 500.000 ptas.

- Responsabilidad limitada.

~ Caréacter democrético en la
gestion de los drganos de
gobierno.

— Capital minimo.
— El gravamen fijo es del 35%.

4. Sociedad Andnima (S.A)

— Es una sociedad mercantil con
uno O Mas socios que aportan
un capital dividido en acciones
y con responsabilidad limitada
a la aportacion,

- Minimo un socio.
- El capital social minime es de
10.000.000 ptas.

~ Responsabilidad limitada,

- Caracter democrético en la
gestion de los drganos de
gobiemno,

~ Capital minimo.
~ El gravamen fijo es del 35%.

5. Sociedad Andnima Laboral
(S.AL)

~ Es un tipo de Sociedad
Anénima en la que la
responsabilidad esta limitada,
los socios son capitalistas

y trabajadores.

-~ Minimo 4 socios.

~ El capital social minimo es de
10.000.000 ptas.; el 51% de
los trabajadores son fijos.

— Desembolso minimo: 25%.

— Responsabilidad limitada.

- Importantes bonificaciones
fiscales, ayudas y
subvenciones por parte del
Estado.

- Capital minimo,

6. Sociedad Cooperativa.

- Son asociaciones que
pretenden satisfacer las
necesidades comunes de los
asociados.

- Minimo de 5 socios, en las de
primer grado y de 2, en las de
segundo grado.

~ Capital minimo de 500.000
ptas., desembolsado un 25%.

- Cada socio tiene un voto
independiente de su capital.

— Los socios pueden recibir
intereses por sus
aportaciones,

~ Beneficios fiscales si se
considera protegida o
especialmente protegida.

~ Numerosos requisitos a
cumplir.

— Dificultad en la adopcion de
acuerdos.

Nota: Las caracteristicas de los distintos tipos de empresas descritas pueden sufrir variaciones, si se maodifica la normativa que las regula.
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4.2. PLAN DE EMPRESA

Si has decidido montar una empresa es porque tienes una idea previa de
lo que quieres hacer, es decir, tienes la idea de qué producto o servicio
eres capaz de ofrecer o poner en el mercado a disposicion de los con-
sumidores. Sin embargo para que tu idea inicial fructifique y se consoli-
de es necesario estructurarla y organizarla; asi tendras que disefar lo
que se denomina plan de empresa, que es un documento previo a la
creacion y que, entre otras cosas, te servira para valorar la viabilidad. es
decir, si la empresa que quieres poner en marcha sera capaz de generar
beneficios en un plazo que nos marquemos, y que no tiene necesaria-
mente que coincidir con la puesta en marcha de la misma.

Un esquema del plan de empresa puede ser el que a continuacion te
proponemos:

1. Introduccion: en la que resumiras las principales caracteristicas del
proyecto y que tendra:
— ldea base del proyecto, qué quiero montar.
— Objetivos que se esperan conseguir con la futura empresa.
— Ingresos y gastos previstos.
— Quienes forman parte del proyecto empresarial,

2. Descripcion del negocio: debes hacer una explicacion clara, precisa y
exhaustiva del producto que pretendes elaborar, de la actividad eco-
nomica que se va a desarrollar o del servicio que quieres ofrecer.
Incluirad también un andlisis referido a:

— Qué puedes ofrecer y que no se encuentra todavia en el mercado:;
esto es lo que los especialistas denominan analisis de mercado, es
decir, la necesidad que satisface, los problemas que soluciona a
las personas que compran o utilizan ese bien o servicio.

— Cémo puedes ofrecer el producto o servicio, teniendo en cuenta
las caracteristicas de tu futura empresa.

3. El mercado: se define como el conjunto de compradores reales o
potenciales de un producto o servicio. Por tanto, es fundamental que
conozcas como funciona para que tu empresa resulte rentable, res-
pondiendo asi a las demandas del mismo. Debes tener en cuenta,
pues, que el producto que pretendas poner en el mercado debe estar
adecuado a su tamafo y estructura; por ejemplo, constituir una
empresa de mensajeria en una localidad de 2.000 habitantes tiene
pocas posibilidades de éxito, sin embargo. esa misma idea, desarro-
llada en una gran ciudad, puede triunfar. El concepto de “mercado”
lleva asociados los siguientes aspectos:

31



El proceso de busqueda de empleo. Iniciativas para el trabajo por cuenta propia

— Tamano del mercado. Lo definimos como la cantidad que es
posible vender de un producto o servicio durante un tiempo
determinado en una zona geografica concreta. Sin embargo,
dentro de tu plan de empresa has de prever tanto el mercado
potencial, es decir los clientes actuales y futuros, como el mer-
cado tendencial, que establece las futuras necesidades de los
compradores.

— Estructura del mercado. Esta formado por los consumidores, usua-
rios directos de los productos o servicios, los prescriptores (con
sus opiniones inciden indirectamente en el mercado, como p.ej..
las organizaciones de consumidores), los intermediarios y la com-
petencia a los productos que vamos a fabricar o servicios que pre-
tendemos ofertar.

4. El plan comercial: en este apartado estableceras las estrategias
para conseguir la venta de tu producto y en el que decidiras sobre:
la marca del producto (nombre y logotipo); el embalaje; los servi-
cios de apoyo a la venta (descuentos, venta a domicilio, etc.): el
precio del producto; la distribucion; la publicidad y la promocion de
ventas.

5. Recursos humanos: para las empresas que se basan en el autoem-
pleo, este apartado apenas tiene peso ya que dispondran de muy
pocos trabajadores. Sin embargo para empresas de mayor entidad si
es necesario disponer de personal cualificado y adaptado a las nece-
sidades de la misma. Por tanto habra que determinar: caracteristicas
de los diferentes puestos de trabajo, organigrama de acuerdo con las
funciones a realizar. procedimiento de seleccion de personal, tipo de
contratacion a realizar, salarios o remuneracién, y prevision futura de
puestos de trabajo segun el crecimiento de la empresa.

6. Financiacion: representa la base de todo proyecto: qué inversion de
capital vamos a hacer y cual va a ser la procedencia del mismo. La
puesta en marcha de una empresa requiere de una serie de inversio-
nes y gastos que son necesarios y que han de estar perfectamente
controlados, asi pues tendras que prever:

— inversiones para equipamiento, materias primas, etc.

— modo de financiacion, ayudas ptiblicas, tipo de interés, garantias,
plazos de amortizacion, etc.

— prevision de ingresos, a corto y medio plazo.

— prevision de gastos: alquiler o compra del local, compra de maqui-
naria, etc.

— prevision de resultados, como las ventas o prestacion del servicio,
que irdn evolucionando en el tiempo.
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— rentabilidad, supone el nicleo de la puesta en funcionamiento de una
empresa. La rentabilidad determina si la empresa es capaz de pro-
ducir beneficios, a corto, medio o largo plazo, teniendo en cuenta las
inversiones y el trabajo que ponemos en nuestro proyecto.

El esquema que te presentamos a continuacion resume cada uno de los
apartados que incluye un plan de empresa.

Plan de Empresa

Incluye

Como has podido comprobar, fundar una empresa. aunque sea peque-
fa, precisa tanto de una buena idea como de una adecuada organiza-
cion y de toda una serie de fases o pasos que es necesario ir cubrien-
do para que se consolide y sea capaz de generar beneficios y empleo

estables,

4.3. TRAMITES PARA LA CREACION DE UNA EMPRESA

En el inicio de una actividad empresarial se debe elegir su forma juridica.
A partir de ese momento se realizan toda una serie de tramites cuyo
resultado final sera el comienzo de la actividad de la empresa.

Ahora bien, has de saber que si decides constituir una sociedad, es
necesario cumplir una serie de requisitos para obtener lo que se deno-
mina personalidad juridica. Estos pasos son:
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a) Redaccion de la escritura de constitucion y de los estatutos de la
sociedad. Con estos documentos se da forma a la sociedad que

deseamos constituir.

b) Certificacién negativa del nombre, que establece que no hay otra

empresa con el mismo nombre.

¢) Otorgamiento ante notario de la escritura publica de constitucion, lo

que da refrendo oficial a la sociedad.

d) Liquidacion del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales (ITP) y
Actos Juridicos Documentados, como consecuencia de la constitu-

cion de la sociedad.

e) En el caso de Sociedad Anénima Laboral, su inscripcion en el Registro
de Sociedades Anonimas Laborales del Ministerio de Trabajo.

f) Inscripcion en el Registro Mercantil.

Sin embargo si optas por una sociedad cooperativa, los tramites que

debes realizar son:

a) Redaccion de la escritura de constitucion y de los estatutos de la

sociedad.
b) Certificacion negativa del nombre.

¢) Solicitud de calificacién de los estatutos ante el Ministerio de Trabajo.

d) Otorgamiento ante notario de la escritura publica de constitucion.

e) Liquidacién del Impuesto de Transmisiones Patrimoniales (TP) y
Actos Juridicos Documentados, como consecuencia de la constitu-

cion de la sociedad.

P Inscripcion en el Registro General de Cooperativas.

Ademas, para que tu futura empresa inicie su actividad debes realizar
diversos tramites ante distintas entidades. Con ello legalizaras tu empre-
sa evitandote posteriores problemas econémicos, sociales o laborales.

Las entidades donde presentes la documentacion para poder iniciar tu
actividad empresarial disponen de servicios de informacion que te ase-
soraran e informaran sobre la tramitacion que les compete. Te senala-
mos a continuacion los principales trémites que tienes que realizar para

constituir tu futura empresa.

Tramites ante el Registro
Mercantil

_———
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Tramites en la
Administracion
de Hacienda

Tramites ante el
Ayuntamiento

Tramites en la
Administracion Laboral

Tréamites en la
Administracion de la
Seguridad Social

Una vez se cumplan todos los requisitos necesarios para la constitucion
de tu empresa y con el correspondiente plan de viabilidad de la misma,
serd el funcionamiento de ésta a través de una adecuada gestion la que
determinara que. lo que se inicié como una simple idea, se encuentre en
plena expansion generando no solo beneficios sino también promovien-
do empleo.

4.4. AYUDAS PARA LA CREACION DE UNA EMPRESA

Como ya se ha comentado anteriormente, una de las férmulas que
actualmente estan ayudando a la disminucion del desempleo es el
fomento del autoempleo. Por ello las Administraciones publicas facilitan
ayudas para la creacion de empresas.

Existen también entidades privadas que estan creando servicios de

ayuda y financiacion para la creacion de nuevas empresas. Es importan-
te pues estar en contacto con los diferentes servicios de informacién,

35



El proceso de busqueda de empleo. Iniciativas para el trabajo por cuenta propia

orientacién y/o promocion existentes en tu poblacion o en la zona donde
pienses ubicar tu empresa, para que puedas resolver en ellos cualquier
duda que se te plantee.

Has de entender que estas ayudas o subvenciones (algunas lo son a
fondo perdido -que no tienes que devolver- o bien a un bajo interés)
representan una ayuda para que puedas crear tu empresa, pero no pue-
den sustituir al capital inicial para el desarrollo del proyecto empresarial.
No debes pensar ni que fundas la empresa basandote Gnicamente en las
subvenciones que te pueden conceder, ni que porque no sea concedida
una subvencion se debe abandonar el proyecto.

Por otra parte generaimente las subvenciones tienen unos objetivos muy
concretos, es decir, deben destinarse por ejemplo para la creacion de
puestos de trabajo con cierto grado de estabilidad, por lo que no pueden
utilizarse para un fin distinto del previsto.

Enumeramos, a titulo de ejemplo, diferentes organismos que proporcio-
nan ayudas para la creacion de nuevas empresas:

— Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales.
— Comunidades Auténomas.

— Instituto de la Pequefia y Mediana Empresa.
— Instituto de Crédito Oficial.

— Banco de Crédito Agricola.

— Cajas de ahorro.

— Cajas rurales.

— Banca privada, etc.
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i Cuaél es el procedimiento mas habitual para el acceso a la funcién
publica?

a) La entrevista.

b) El contrato mercantil.
¢) El concurso-oposicién.
d) La oposicion.

La edad minima para acceder a un puesto de la administracion.

a) 25 anos.
b) 18 anos.
c) 21 anos.
d) 16 afnos.

Qué procedimiento utilizan habitualmente las empresas privadas
para contratar a los trabajadores/as?

El curriculum vitae debe ser;

a) Extenso y completo en informacién personal.

b) Sintético y que recoja solo datos profesionales.

c) Breve y concreto en cuanto informacién personal y profesional.
d) Sdlo con datos personales.

.Debe un curriculum vitae incluir nuestra experiencia laboral y forma-
cién académica?

a) Si, pero solo la referida al dltimo ano.
b) Si, siempre y bien expuesta.

¢) Si, pero sélo la formacion académica.
d) Si, pero sélo los ultimos empleos.
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o

LEn un curriculum vitae incluirias tus conocimientos de idiomas?

a) Si, indicando el nivel que poseo.

b) Si. pero sdlo de los que leo.

c) Si, pero soélo de los que hablo y escribo.
d) Si. pero sélo de los que leo y escribo.

De las siguientes opciones a la hora de realizar un test, indica cudles
son verdaderas o falsas:

a) Controlar el tiempo.

b) Contestar al primer impulso.
c) Sinceridad en las respuestas.
d) Responder siempre a todo.

,Qué modalidad de entrevista utilizan con mayor frecuencia las
empresas?

a) Directa.

b) No directiva.
c) Mixta.

d) Libre.

En toda entrevista se produce una situacion de comunicacién no ver-
bal, indica cuales debes tener en consideracion:

a) Habla de forma clara y audible.

b) Mantén una actitud desafiante.

¢) Fija tu mirada con la del entrevistador.
d) Coloca tu cuerpo correctamente.

. Qué requisitos son necesarios para constituir una sociedad anénima
laboral?

Para constituir una sociedad anénima, es necesario un capital minimo
de:

a) 50.000.000 ptas.
b) 10.000.000 ptas.
¢) 500.000 ptas.

d) 5.000.000 ptas.
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De los siguientes tipos de empresas, indica cual de ellas recibe ayu-
das y subvenciones del Estado.

a) Sociedad comanditaria.

h) Sociedad colectiva.

¢) Sociedad andnima laboral.
d) Sociedad cooperativa.

LQué es lo que representa la base de un plan de empresa?

Indica los elementos que se deben tener en cuenta para elaborar un
proyecto empresarial.

iQuiénes forman el mercado potencial de una empresa?
Indica todos los elementos que forman el mercado.
1Qué es la certificacion negativa del nombre?

Qué el LAE?

Indica qué tramites debes realizar ante la Administracion laboral para
la creacion de una empresa.

i Qué tramites deben realizarse ante el ayuntamiento de tu localidad si
deseas establecer una empresa?

,Dénde se solicita el Codigo de Identificacion Fiscal?
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[ntrodueeion

A veces pensamos que las grandes
decisiones econémicas son asunto de
economistas y de politicos y que no
afectan a las cuentas personales, fami-
liares..., pero la realidad es que nos
afectan a todos. Asimismo nuestras
pequefas decisiones econémicas influ-
yen, de manera importante, en el com-
portamiento de la economia del pais.

Un ejemplo, si una familia decide con-
sumir menos y ahorrar mas ante el
incierto futuro laboral es posible que no
haya grandes repercusiones. Pero ima-
ginate que todas las familias de Espana
decidiesen lo mismo. entonces la pro-
duccién disminuiria y la economia cre-
ceria en menor medida. Este menor
crecimiento influiria, a su vez, en que
se crearian menos puestos de trabajo,
se recaudarian menos impuestos, se
reduciria el gasto publico y. en definiti-
va, empeoraria el nivel de vida de la
poblacion.

Como ves, las pequefas decisiones
econdmicas de las familias (microeco-
nomia) pueden influir en la economia
global (macroeconomia), puesto que
todo forma parte de un circulo en el
que estan implicados todos los agen-

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad, de-
beras ser capaz de:

© Comprender los conceptos basicos
de la economia y los principios que
rigen la actividad economica de un
pais.

© |dentificar los principales indicado-
res del funcionamiento de la econo-
mia global de un pais.

© Reconocer los principales sistemas
economicos y los elementos que
estructuran el mercado, asi como las
relaciones entre ellos.

© Valorar la importancia de estar infor-
mado sobre la situacion econdmica
del pais, dado que afecta a nuestra
vida cotidiana y laboral.

© Valorar la necesidad de las relacio-
nes internacionales para la supervi-
vencia politica, econémica y social
de un pais.

© |Identificar las principales fases de
constitucion de la Union Europea.

© Describir las principales funciones
de las Instituciones de la Union
Europea.




tes econdémicos: los hogares, las
empresas, el sector publico y el sector
exterior.

Ahora q_ue te vas a iﬁtegrar’ de lleno en
que has degido. es necesario que
omprendas los principios basicos de

e mia, que te seran (tiles tanto
en tu vida ooﬁdiana como en tu vida
laboral.




La actividad econémica ha existido desde el comienzo de la Humanidad.,
pues desde siempre los hombres han necesitado producir y transformar
bienes y servicios.

Al principio la economia era de trueque: se intercambiaban productos en
una pequefa zona geografica. Actualmente las cosas son mas compli-
cadas: se producen bienes en zonas situadas a mas de 10.000 kiléme-
tros de los lugares de consumo y se manejan grandes cantidades de
dinero. Hoy la zona geografica es el mundo entero y se habla de econo-
mia global.

Podemos definir la Economia como la ciencia que estudia los procesos
de produccion, distribucion, comercializacién y consumo de bienes y
servicios. Y es una ciencia relativamente joven, puesto que se ha desarro-
llado a medida que estos procesos se han ido haciendo mas complejos.

El estudio de la economia puede dividirse en dos grandes campos: la
macroeconomia y la microeconomia.

La macroeconomia es el estudio del funcionamiento de una economia
nacional en su conjunto. Pero este estudio seria poco menos que
imposible si pretendiese hacerse analizando cada uno de los agentes
econdmicas de un pais: familias, empresas, sector publico y sector
exterior.

Por ello se han establecido unos modelos simplificados que permiten
comprender y medir las variables (magnitudes) que determinan el com-
portamiento de una economia.

Estas variables estan relacionadas con la produccion (producto nacional
bruto, producto interior bruto, producto nacional neto), con la renta
(renta nacional, renta per capita, distribucién de la renta), con el empleo,
con la inflacion, etc., como estudiaremos en el apartado siguiente.

La microeconomia estudia el mercado y su funcionamiento. Es decir, se
encarga de estudiar la composicién de la produccion, la oferta y deman-
da de bienes y servicios, la determinacion de los precios, etc.

La diferencia fundamental entre ambas estriba en que la microeconomia
analiza los agentes econémicos a escala individual y la macroeconomia
analiza la conducta de la economia en el ambito global.







La macroeconomia

Como hemos dicho, la macroeconomia explica el comportamiento de la
economia global de un pais. Logicamente, este comportamiento varia en
funcién de los problemas a los que el Estado tenga que hacer frente.

Entre estos problemas vamos a destacar: la inflacién, el desempleo y el
crecimiento de la produccion.

2.1. PRINCIPALES PROBLEMAS MACROECONOMICOS

Para analizar macroeconémicamente los problemas de un pais. es pre-
ciso tener en cuenta las siguientes variables:

a) Inflacion:

Puede definirse como un aumento persistente y prolongado de los pre-
cios de los bienes y servicios.

Fundamentalmente se produce por dos causas:

— Incremento de los precios de uno o varios elementos de la produc-
cion (inflacion de costes). Por ejemplo, cuando aumenta el precio del
petroleo se encarece el precio de los productos finales.

— Incremento de los precios a causa de una demanda superior a la ofer-
ta (incremento de la demanda). Por ejemplo, si todos los consumido-
res deciden acaparar muchos litros de aceite en su casa a causa de
la prevision de una subida importante, los productores se ven obliga-
dos a aumentar los precios ya que su capacidad de producir es infe-
rior a la demanda de los consumidores.

La inflacién se mide mediante un indice del coste de diversos bienes y
servicios: Indice de Precios al Consumo, conocido por IPC.

Este indice se calcula a partir de la informacion que se obtiene en una
Encuesta de Presupuestos Familiares, realizada por el Instituto Nacional
de Estadistica entre una muestra de familias espafiolas, a las que se pre-
gunta por los precios de los bienes y servicios (alimentacion, vestido,
vivienda, menaje, medicina, transporte, cultura y otros) que adquieren
durante un periodo determinado. La variacion de los precios medios de
cada uno de estos grupos respecto a un periodo anterior (un mes, un
ano) va a determinar el IPC mensual o anual.
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Cuando la subida de los precios
sigue una tendencia gradual y
lenta, con una media anual de unos

1
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pocos puntos porcentuales, no se
considera que esta inflacion sea
una seria amenaza para el progre-
so econémico y social de un pais.
{Cuéntas veces has oido que es
preciso reducir nuestro nivel de
inflacion para hacer frente a los
objetivos de convergencia fijados
por la Unién Europea!

Mas preocupante resulta el creci-
miento de la inflacion que implica
mayores subidas de precios, con
medias anuales entre el 10 y el

30% en algunos paises industriali-
zados, e incluso del cien por cien
en algunos paises en vias de de-
sarrollo.

La inflacién cronica tiende a perpetuarse, puesto que se frenan las acti-
vidades normales de la economia: los consumidores compran bienes y
servicios para evitar los precios futuros; la especulacion sobre la pro-
piedad aumenta; las empresas se centran en inversiones a corto plazo;
disminuyen los incentivos para ahorrar puesto que la rentabilidad futura
es incierta; los gobiernos aumentan sus gastos corrientes anticipando-
se a menores ingresos via impuestos a causa de la reduccion del con-
sumo y los paises que dependen de sus exportaciones pierden ventajas
competitivas en el comercio internacional. Todo ello conlleva un nuevo
aumento de los precios y. en consecuencia, se entra en una espiral infla-
cionista que conduce al desastre econdmico.

b) El desempleo:

El desempleo modifica no sélo el poder adquisitivo de quien lo sufre,
sino también sus relaciones con la familia y la sociedad en general; asi,
representa un problema social y econémico, un problema socioeconé-
mico.

El aito desempleo genera un menor consumo, lo que repercute negati-

vamente en la produccion de bienes y servicios y, en consecuencia,
repercute negativamente en la economia del pais. Ello sin mencionar los
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problemas sociales y el
aumento del gasto
publico en prestaciones
econdmicas y sociales
que genera.

c) El crecimiento de la
produccion:

Cualquier incremento
en la produccion conlle-
va una mayor riqueza,
un aumento del empleo
y un mas alto nivel de
vida para los habitantes
de un pais, lo cual
puede tener influencia sobre un aumento de la inflacién y una subida de
los tipos de interés.

Este crecimiento se mide a través del Producto Interior bruto, que des-
cribiremos en el apartado siguiente.

2.2. LAS MAGNITUDES MACROECONOMICAS

Como hemos dicho, para explicar el comportamiento globa! de la eco-
nomia ha sido necesario determinar una serie de magnitudes que actu-
an como indicadores de ese comportamiento. Estas magnitudes son,
entre otras, la produccién nacional total, la renta, el gasto, ademas de la
tasa de desempleo y la tasa de inflacion.

a) Magnitudes relacionadas con la produccion:

Para determinar la produccion total de un pais se contabiliza el valor de
todos los bienes y servicios finales obtenidos por la totalidad de los sec-
tores productivos durante un ano.

Para medirla se utilizan fundamentalmente dos indicadores:

— El producto interior bruto (PIB): refleja el conjunto de bienes y servi-
cios producidos dentro de las fronteras del pais a lo largo de un afo.

Para su calculo no se contabiliza la produccion de las empresas del pais en
el extranjero, pero si la produccién de las empresas extranjeras en el pais.

1
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Este indicador y su tasa de crecimiento
respecto a periodos anteriores (afio ante-
rior, trimestre anterior) se utiliza frecuente-
mente para el estudio de la coyuntura eco-
némica de un pais.

— El producto nacional bruto (PNB): es el
valor a precio de mercado, de la totali-
dad de los bienes y servicios finales
producidos, dentro y fuera del pais, por
los factores de produccion de ese
pais.

Permite conocer con mayor precision la
renta que generan los habitantes del pais,
pues incluye también las rentas generadas en el extranjero.

— El producto nacional neto (PNN): Dentro del PNB se contemplan
tanto los bienes y servicios destinados al consumo, como los
bienes de capital o de equipo (maquinaria, edificios, etc.) que
adquieren las empresas para su utilizacion posterior en la produc-
cion.

Pero estos bienes de capital sufren una pérdida de valor con el paso del
tiempo bien por su uso, bien porque quedan obsoletos. A esta pérdida
de valor se le denomina amortizacion.

Por tanto el PNB no seria un buen indicador puesto que no refleja la
amortizacion del valor. Para medir el aumento efectivo de la produccion
en un pais es preciso recurrir al Producto Nacional Neto, que se obtie-
ne con la siguiente formula:

Producto Nacional Neto = Producto Nacional Bruto — Amortizaciones.

El PNN no suele utilizarse como indice de la actividad econémica ya que
es bastante dificil estimar la amortizacion.

b) Magnitudes relacionadas con la renta:

— Renta nacional (AN): indica el volumen total de los ingresos que
obtienen la totalidad de los individuos por su participacion en la pro-
duccioén nacional durante un tiempo determinado, a través de sala-
rios, intereses, alquileres, etc. Por tanto, va a estar muy relacionada
con el nivel de empleo.

— Renta Disponible: indica los ingresos de que disponen los hogares (o

12
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unidades domésticas o familias) para tomar sus decisiones de con-
sumo y ahorro.

Esta renta se calcula descontando de la renta nacional, los impues-
tos, los beneficios de la empresas y todos aquellos ingresos que no
estan al alcance de los hogares.

— Renta per céapita: indica la media de ingresos de cada habitante de un
pais. Se obtiene dividiendo la renta nacional por el nimero de habi-
tantes.

Esta cifra resultante tendria muy poco sentido si no nos permitiese
establecer comparaciones con otros paises: por ello se suele calcu-
lar en délares.

¢) Magnitudes relacionadas con el gasto:
El gasto, equiparable a la demanda, se compone de:

— El consumo.

— La inversion.

— El gasto publico.

— El saldo neto exterior (exportaciones menos importaciones).

Agrupando estos elementos tendremos:

— La demanda interna: constituida por el consumo, la inversion y el
gasto publico.

— La demanda final: constituida por la demanda interna mas las expor-
taciones.

El funcionamiento global de la economia de un pais se

Rﬂcuerda mide a través de una serie de indicadores de las princi-

pales variables que influyen en ella, como son indicado-

’ res de la produccién, indicadores de la renta, indicadores

del gasto, la tasa de inflacion y la tasa de desempleo.

En la siguiente tabla puedes conocer los principales datos que manejan
los analistas para conocer la situacion de la economia en un momento
dado:
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INDICADORES DE LA ECONOMIA INTERNACIONAL

Datos 2 5 de mayo. E - . l l I

. Espafa . Alemania | Francia | ftafia  Reino Umido.  EEUU Japon ' Zonaeuro
. uE-m
«PIB 1999 137 14 1 29 1.4 L 42 103 124
Uttimo ' 4,0 0v7i: 27vD © 300¢T) : \T¥D © 290T) : SA0T . -55(vT) : 334vD)
'||'|ﬂ!(iéﬂ P!I'lt'lfl.:.;,O'f!t_:_' 1,9 (Mar) . 1,4 (Fet) _ Z,_S ey 2.3 (Feb) 3.2.15921'- 0,6 (Fet) © 3.2 (Feb
Uitimo * 2.9 (M) - 1.5 thbe) LS e 2,300 2,6 Man ¢ 3T (Man 0.5 (Mar) © 3.7 Mar)
“Paro ~(Pendit T 15517 100 e | W02 (¢} NI T | AQUell | ANge . ABGen - 95 e
“UHimo ;158 v, 10,0 Ma ) 100 Men , M20T ; 40Man ; A1ian  C A9 Man : 94 (Mari
* Indice de produccion Industrial 1999 (9! [ 38 002 (26 32 | 64 L 14 ;A8
12000 (10,2 Fetn! 6,5Marl © A2 et | 39 e - LliFem | Sliman L 4T Man 5.4 (Fet)
= Exportaciones ‘Pendlt. 14 15 : 05 * BT 09 0.6 - B85 =
Uttimo © 23,1 el 15,0 (Fedy - 12,7 (Fedi . 22,0 ety . B4 (fen) . 10,1 ety 264 (et . 23,0 ety
* Importaciones < Penult. - 6,1 -3} * 05 10,3 24 12 52 -
Ultimo : 27,1 trey - 15,2 Fett - 15,5 (bt - 27,0 tFebs - 6,5 (Feti .+ 19,6 Febi 22,8 tietii « 32,0 (Feby
* Déficit ptiblicn "l -1 -1_'1 1.8 19 ‘ 12 L 07 4.0 1.2
R 2000 °-07 "0 45 ‘45 T08 ‘A3 ‘89 09

Todes los datos expresacas en % de variacidn interanual. excepto Paro (Porcentaje schre poblacion activa), Expertaciones ¢ Importaciones
(Parcentaje sobre mes v afio antes), Déficit (Porcentaje sobre PIB) e IPI (Variacion en porcentaje sobre tres ultimos meses y uitima dato)

15






© La microeconomia

La microeconomia es aquella parte de la economia que se encarga del
estudio de los distintos sectores econdmicos: productores (ofertal, con-
sumidores (demanda), la relacion entre la oferta y la demanda a través
de la determinacion de precios..., es decir, se encarga de estudiar el
mercado y su funcionamiento.

En toda sociedad es necesario responder a tres preguntas fundamenta-
les: yqué producir?, jcomo producir? y jpara quién producir?

La forma de resolver estas cuestiones ha dado lugar a la configuracion
de dos grandes sistemas economicos:

— Sistema de Economia de Mercado.
— Sistema de Economia Planificada.

Problema
Qué producir Economia de mercado

Cémo producir Busqueda de Sistemas
solucién Econémicos Economia planificada

Para quién producir Economia mixta

3.1. SISTEMAS ECONOMICOS

El sistema de Economia de Mercado, también denominado Economia
Capitalista o Economia de Libre Empresa, resuelve las cuestiones ante-
riormente planteadas a través del mercado.

Podemos considerar el mercado como el conjunto de transacciones o
acuerdos de negocios entre compradores y vendedores, que se rela-
cionan a través de los precios. En contraposicion con una simple venta,
el mercado implica el comercio regular y regulado. donde existe cierta
competencia entre los participantes.

Gracias a esta competencia, ninguno de los agentes econdémicos tiene

poder sobre los demas para imponer sus deseos, por lo que los precios
se ajustaran al “acuerdo” entre productores y compradores.
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Por el contrario, en el sistema de Economia planificada o Socialismo, es
un agente econdmico (el Estado) el que tiene poder sobre los demas y
determina el qué, el como, el para quién se produce y los precios de los
bienes y servicios.

En la actualidad no existen estos sistemas en estado puro, dado que la
mayoria de los Estados deben ofrecer aquellos bienes y servicios que la
poblacién necesita y que no son producidos por las empresas, ya que
no resultan rentables para ellas. Son los sistemas de Economia Mixta.

3.2. FUNCIONAMIENTO DEL MERCADO

En el mercado existen dos figuras "antagonistas™: el comprador y el
vendedor; uno paga por los bienes y servicios que adquiere y el otro
recibe el importe de los mismos en funcion de la cantidad vendida.

Por tanto los cuatro elementos que van a formar el mercado son:

— El conjunto de compradores: la demanda.

— El conjunto de vendedores: la oferta.

— El precio.

— La cantidad de productos y servicios que se intercambian.

Analicemos cada uno de estos elementos y como el mercado se estruc-
tura internamente con la combinacion de todos ellos.

a) La demanda:

Podemos definir la demanda de un bien como la cantidad de ese bien que
el conjunto de consumidores o de compradores potenciales estarian dis-
puestos a adquirir en un momento determinado y a un precio determinado.

La cantidad demandada de un bien o servicio depende de miltiples factores;

— El precio del producto o servicio.

— El precio del producto o servicio con relacién a otros productos o ser-
vicios similares presentes en el mercado.

— Factores sociologicos: clase social, educacion, lugar de residencia, etc.

— Factores economicos: nivel de ingresos, capacidad adquisitiva, etc.

— Deseos de los consumidores.

— Presién publicitaria, etc.

Como sabras por experiencia propia, uno de los factores que maés influ-
ye es el precio, de tal forma que cuanto menor sea el precio mas grande
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es la demanda; ambas variables se relacionan de tal forma que a medida
que el precio aumenta o disminuye, la demanda hace lo contrario.

Por ejemplo, si un kilo de fresas vale 250 Ptas., podra ser adquirido por
muchas personas. Si realizamos un estudio, manteniendo constantes
los factores sociologicos, econdémicos, psicolégicos, etc. de los consu-
midores y Unicamente variamos el precio, por ejemplo hasta 1500
Ptas./kg.. es evidente que la demanda disminuira, pues ya no son tan-
tas las personas que pueden comprar fresas a este segundo precio.

Si representaramos graficamente este supuesto, seria:

Precio fresas
Ptas./Kilo

2.000
1.500
1.000

750

500

o 100 200 300 400 500 600
Cantidad Toneladas. Demandadas/mes

Como ves, esta grafica nos muestra el comportamiento de los consu-
midores frente a una variacion en el precio del producto y nos permite
conocer no sélo los valores contenidos en la tabla, sino también la reac-
cion de los consumidores frente a cualquier otra variacién en los precios.
Esta representacion, que se conoce como curva de demanda, se utiliza
para conocer el comportamiento de la demanda.

b) La oferta:

La oferta de un bien se refiere a la cantidad de ese bien que el conjunto de
empresas estaria dispuesto a vender a los consumidores, en un momento
determinado a un precio determinado. Es por tanto lo que las empresas
pueden y desean ofrecer a la venta, no lo que realmente venden.

La oferta va a depender de:

— El precio final del bien.
— El precio de los factores de produccion.
— Los objetivos empresariales, etc.
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El estudio de la oferta se realiza de forma parecida al estudio de la deman-
da que vimos en el punto anterior. Normalmente la curva representa un
resultado contrario al anterior (es ascendente), pues cuanto mayor es el
precio de un bien, mayor sera la cantidad ofertada, pues mas rentable sera
su produccion.

L) L L] ]

0° 100 ' 200 300 ' 400 500 @ 600
R

¢) Relacion entre la oferta y la demanda:

Como hemos dicho, el mercado surge desde el momento en que se
unen grupos de vendedores y compradores, y permite que se articule el
mecanismo de la oferta y la demanda, instrumentos esenciales para la
determinacion de los precios. Segln la teoria (o ley) de la oferta y la
demanda, los precios de mercado de los bienes y servicios se determi-
nan por la interseccién de la oferta y la demanda.

Si cruzaramos los gréficos anteriores tendriamos:

Precio 1oy ©
2.000
1,500
1.000
750
500
250
Of w00 200 300 400 500 600

Cantidei/mes

El punto en que se cruzan las lineas (interseccién) de oferta y demanda
es el punto de equilibrio de mercado, pues en €l se igualan la oferta y la
demanda. Este punto determinaria el precio en que coinciden consumi-
dores y productores: indica el precio y la cantidad de productos que los
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consumidores estarian dispuestos a adquirir y que los productores esta-
rian dispuestos a vender.

Todo precio superior o inferior al de equilibrio produciréd un exceso de
oferta sobre la demanda o viceversa. ;Qué efectos puede tener este
exceso de oferta o de demanda?

En teoria, cuando la oferta supera la demanda, los productores deben
reducir los precios para estimular las ventas; de forma anéloga, cuando
la demanda es superior a la oferta, los compradores presionan al alza el
precio de los bienes.

Como puedes suponer, el funcionamiento del mercado no es tan senci-
llo como el ejemplo que hemos expuesto. Para analizar realmente su fun-
cionamiento es necesario tener en cuenta la incidencia del resto de los
parametros citados.

3.3. ESTRUCTURA DEL MERCADO

Observando la realidad econdmica que nos rodea, podemos darmos
cuenta de que en el mercado existen muchas empresas que ofertan los
mismos productos. Por tanto, todas lucharén por obtener los mayores
beneficios. A este fenémeno de rivalidad entre los productores dentro
del mercado, se le denomina competencia.

Veamos el siguiente cuadro:

Oligopolio de
perfecta la demanda

Monopolio

_::E;HI Oligopolio de Oligopolio Monopolio

| la oferta bilateral limitado de la

demanda
' II' Monopolio Monopolio Monopolio
de la oferta limitado bilateral

de oferta

Expliquemos estos conceptos:
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La competencia perfecta implica que muchos compradores y vendedo-
res participan en el mercado, por tanto el precio de equilibrio va a ser
aceptado por todos y no cabe la posibilidad de influir en él por parte de
un sélo comprador o un sélo productor.

Las principales caracteristicas de la competencia perfecta son:

— El mercado esté integrado por muchos compradores y vendedores.

— El tamano medio de las empresas es pequeno.

— Todos los agentes que intervienen en el mercado pueden conocer lo
que ocurre en él.

— Es posible comprar y vender con total libertad.

— No existen restricciones que puedan influenciar las decisiones de
compradores y vendedores.

— Los productos son homogéneos. de forma que los compradores y ven-
dedores se muestren indiferentes respecto a quién comprar y vender.

Como puedes suponer es dificil que en la realidad econémica se cum-
plan todas estas caracteristicas. Lo normal es que existan acuerdos
entre empresas, el Estado intervenga de alguna manera, la informacién
que los consumidores poseen esté "sesgada”, etc.

El monopolio representa la forma opuesta a la competencia perfecta,
pues al mercado concurre un sélo comprador o un sélo vendedor, que

fija el precio que desea.

Se pueden distinguir varias situaciones:

Un sélo productor y | Un sdlo comprador y | Un sélo productor y

muchos compradores | muchos productores | un sélo comprador

o demandantes

El precio es fijado por | El precio es fijado por | El precio es fijado de

el productor el comprador comtn acuerdo entre
el productor y el
comprador

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:

Una empresa Una empresa de La negociacion

productora de tabaco, | azlicar en una zona en | salarial entre un

que sea la Unica la que haya muchos | sindicato y una

en el pais productores de empresa.

remolacha
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El oligopolio tiene lugar cuando existe un nimero reducido de producto-
res o de compradores. Por ejemplo, en una provincia hay muchos gana-
deros dedicados a la produccion de leche de vaca. pero sdlo hay tres
centrales lecheras que la adquieren. Seria un oligopolio de la demanda.
pues el precio y las condiciones de venta estarian determinados por las
tres centrales lecheras.

Aun en mercados de competencia perfecta en los que existen muchos
vendedores, es posible que exista el oligopolic, pues una empresa
puede concentrar la mayor parte de las ventas.

Los conceptos clave de la microeconomia son aquellos
que se utilizan para describir:

cuerda — La forma en que los individuos o las familias (eco-
’ nomias domésticas) determinan su demanda de

bienes y servicios (Demanda).

— La forma en que las empresas deciden qué y cuan-
tos bienes y servicios produciran, y con qué combi-
nacion de factores productivos (Oferta).

— La forma en que los mercados relacionan la oferta y la demanda (Equilibrio de
mercado).
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- Relaciones internacionales

En la actualidad. ningin pais se encuentra, desde el punto de vista eco-
némico, aislado del resto, puesto que. al no existir produccion de deter-
minados bienes y servicios en el propio pais, se necesita establecer rela-
ciones comerciales con otros mercados para adquirirlos.

Hoy se habla de economia global, de economia planetaria. El mundo se
ha convertido en un conjunto de elementos interrelacionados e interde-
pendientes. Los elementos son los paises y la funcion que los pone en
contacto es el comercio internacional.

En este apartado, vamos a estudiar dos tipos de relaciones comerciales
internacionales:

a) La compraventa de bienes y servicios, que se mide a través de la
Balanza de Pagos.

b) La unién de los paises para establecer un gran mercado que pueda
competir con otros grandes mercados: por ejemplo. la Union Europea.

4.1. LA BALANZA DE PAGOS

En el comercio internacional se origina un importante movimiento de
dinero entre los paises, que es medido a través de un documento con-
table en el que se refleja la cantidad de dinero que un pais gasta en el
extranjero y la cantidad que ingresa de otras naciones, durante un peri-
odo determinado (generalmente un ano). Este documento se denomi-
na Balanza de Pagos, e incluye no solo el comercio de bienes y servi-
cios, sino también el intercambio financiero: ayudas al desarrollo,
inversiones extranjeras, gastos militares y la amortizacion de la deuda
publica.

La diferencia entre los ingresos y los gastos se denomina saldo y, al
igual que en las economias domésticas, es necesario tender a que los
ingresos sean mayores que los gastos (superavit). No es muy conve-
niente para la economia de un pais que éste se encuentre constante-
mente endeudado.

Una forma de corregir un déficit de balanza de pagos es mediante el
aumento de las exportaciones y la disminucion de las importaciones,
y para lograr este objetivo suele ser necesario el control guberna-
mental.
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Balanza de pagos

Miles da millanes de pesatas

Cuenta corriente

Balanza comercial

Servicios _

Rentas

Turismo

3.7108

Otros

-551,0

Transferencias
Cuenta de capital
Cuenta ﬂnanchm (2)
Inversiones directas

De Eggaﬂa ensle emenor

11225
526.,3

Del exterior en Espaa (3) | 1.689,2 1.467,4
inversiones de cartera |\ !

De Espafa en el exterior —64225 = -7.009,2

Del exterior en Espana (4) 25546 | 6.891,7
Otras inversiones |

DeEspafaenelexteror | -35982 | —4.0249
__Del exterior en Espana (5) = 66847 63096
Derivados financieros (6) T 3635 . 1735
Reservas 2.037,9 3.489,1
Errores y omisiones -5569.9 -687,7

o0 a2 ow N

de cartera en acciones no cotizadas.
Incluye, p

(pago) neto por aste concaplo

Balanza comercial

. Enero-diciembre. Datos de avance para el Ultimo mes.
. Todos los datos de la cuanta financiera

son netos. Un signo + de las reservas
indica su disminucion, y uno —, su aumento
No recoge las inversiones directas en acciones cotizadas; incluye las
inversiones de cartara en accionas no cotizadas

Incluye las inversiones directas en acciones cotizacas; no recoge las inversiones

rincipaimente, préstamos, repos y depositos.
. Variacion de pasivos menos variacion de activos. Un signo + () es un ingreso

Balanza por cuenta corriente

Miles de miliones da auros Miles de millones de auros

Alemania 642 623  Alemania -36 -16.7
Francla = 219 19,0 Francia | 360 -
Italia 2486 129 taia | 207 | -
R.Unido, -386  —476 R.Unido| -05 | -
EEUU  -2326  -3438 EEUU | -1964 -
Japén 964 1047 Japén | 1078 1004
Espafa | -212  -325  Espafta 07 | -112
UE-11 | 818 58,1 UE-11 604 43.2
Fuents Banco de Espafa. EL PAIS
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La Balanza de Pagos se divide en:

Balanza comercial
Balanza por cuenta corriente { Balanza de servicios
Balanza de Pagos Balanza de transferencias

Balanza por cuenta de capital

a) Balanza por cuenta corriente:
Esta compuesta por:

— Balanza comercial: registra las exportaciones e importaciones de
mercancias en términos monetarios.

— Balanza de servicios: registra las exportaciones e importaciones de
servicios en términos monetarios. Incluye, por ejemplo, los ingresos
y pagos por turismo, publicidad, renta de inversiones, etc.

— Balanza de transferencias: recoge entradas y salidas de dinero que
no implican compraventa de mercancias o servicios: donaciones de
organismos publicos a otros paises, dinero que los emigrantes envi-
an a sus paises de origen, etc.

b) Balanza por cuenta de capital:

Registra ingresos y pagos originados por créditos concedidos o recibi-
dos, compraventa de acciones, etc.

4.2. LA UNION EUROPEA

La unién entre los paises europeos nacié como un acuerdo econémico
para establecer un mercado comun. Este acuerdo se ha ido ampliando
con el tiempo hasta pasar a una verdadera “unién”, no sélo econémica
sino también palitica y social.

En el articulo 2 del Tratado de Maastrich se especifican los objetivos de
esta Union:

La Comunidad Europea tendra por misién promover, mediante el estableci-
miento de un mercado comun y de una union economica y monetana y
mediante la realizacion de las politicas o acciones comunes, un desarrollo
armonioso y equilibrado de las actividades econémicas en el conjunto de la
comunidad, un crecimiento sostenible y no inflacionista que respete el medio
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ambiente, un alto grado de convergencia de los resultados econémicos, un
alto nivel de empleo y de proteccion social, la elevacion del nivel y de la cali-
dad de vida, la cohesion econdmica y social y solidaridad entre los miembros.

Veamos, a continuacion, cuéles son los hitos mas importantes que han
dado lugar a la Unién Europea, cudles son las principales instituciones
que la gestionan y cémo son los procesos de elaboracion de las leyes
por las que nos regimos y regiremos en todos los paises miembros.

a) PROCESO HISTORICO

Dos grandes hechos de la historia reciente hicieron caer en la cuenta a los
paises sobre la necesidad de unirse para conseguir objetivos comunes:

— La Segunda Guerra Mundial, que traeria consecuencias muy impor-
tantes para el futuro del Mundo y de Europa en particular. Al finalizar,
quedaron claras dos cosas:

- la voluntad de evitar futuras catastrofes como la ocurrida en todos
los paises que habian participado,

~ la necesidad de emprender la reconstruccion de todo aquello que
habia sido devastado.

— La "divisién” del mundo en dos grandes bloques durante todo un peri-
odo que se denomind “La Guerra Fria". Por un lado y bajo la tutela de
la antigua URSS, se agruparon los paises del Este, también denomina-
dos “de la orbita soviética”. Y por otro, se situaron todos aquellos que
definian sus economias como capitalistas, abanderados por los EE.UU.

Los paises de uno y otro "bando” se percataron de la necesidad de
agruparse, lo que dié lugar a:

— La creacion del COMECON (Consejo para la Asistencia Econémica
Mutua) en los paises del Este, que agrupaba a Bulgaria, Hungria,
Polonia, Rumania, Checoslovaquia y la URSS.

— La creacién de la CECA (Comunidad Europea del Carbén y del
Acero) que agrupé a: Francia, Alemania Occidental, Bélgica, Holanda.
Luxemburgo e Italia. ("Europa de los Seis").

En mayo de 1950 Robert Schuman, ministro francés de Asuntos
Exteriores, pronuncié un discurso histérico, en que exponia la necesidad
de poner en comun los recursos del carbén y del acero, que constituian
la base de los sectores industriales que poseian las claves de la recons-
truccidn europea, entre Francia y Alemania Occidental, pero dejando
abierta la posibilidad de que pudiesen integrase otros miembros.
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La iniciativa fue muy bien acogida y en abril de 1951, se firmé en Paris
el Tratado de la Comunidad Europea del Carbén y del Acero (CECA).

Pero este Tratado de Paris pronto se quedo corto para una Europa en la que
habia prendido la necesidad de unirse para conseguir mayores beneficios
comunes. Por ello, en marzo de 1957 se firmé el Tratado de Roma entre
Francia, Bélgica, Luxemburgo, Holanda. Republica Federal de Alemania e
ltalia, mediante el cual se crea la CEE (Comunidad Econdmica Europea) y el
EURATON o CEEA (Comunidad Europea de la Energia Atémica).

La CEE se crea con el objetivo de crear un mercado Unico que permitiese:

— La unién aduanera.

— La unificacion de determinadas politicas econémicas.
— La libre circulacion de los factores de produccion.

— La eliminacién de aranceles aduaneros.

En este Tratado se prevé la creacion de tres grandes instituciones: la
Comisién de la CEE, la Asamblea de las Comunidades Europeas (trans-
formada posteriormente en el Parlamento) y el Tribunal de Justicia.

En 1967 se firmé otro acuerdo en el que se unificaban la CEE, EURA-
TON y CECA., bajo la denominacion de Comunidad Europea. A partir de
ese ano, las acciones emprendidas para reforzar este conjunto de pai-
ses europeos con intereses comunes no se han detenido.

En 1972 se firmd en Bruselas, en el mes de enero, la adhesion de
Dinamarca, Irlanda y Reino Unido.

En diciembre de 1974, los nueve jefes de Estado y de Gobierno deci-
den reunirse dos veces al afio y proponen elegir la Asamblea Europea
por sufragio universal. A partir del 1 de enero de 1975, cada pais miem-
bro ejercera la presidencia durante seis meses por rotacion.

En marzo de 1979, se inicia el Sistema Monetario Europeo (SME), como
primer paso hacia la consecucion de una union econémica y monetaria,
y el ecu (que corresponde a las siglas inglesas European Currency Unit)
se convierte en la unidad de cuenta europea (especie de moneda Unica),
mediante la cual se podia establecer un tipo de cambio central. El ECU
se compone de todas las monedas de la CE con un peso acorde con la
importancia econémica de cada pais.

El 1 de enero de 1981, se pasa a 10 paises miembros con la incorpo-
racion de Grecia.
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Espana y su vecina Portugal no entran en la Comunidad hasta enero de
1986, aunque en el caso de nuestro pais, la instancia de adhesion se
habia realizado en 1977.

A partir de este momento se conoce a la Comunidad como “La Europa
de los Doce”. El 1 de julio de 1987, entra en vigor un nuevo Tratado,
denominado Acta Unica Europea, que modifica al de Roma. y supone
una etapa importante en el proceso de construccion del Mercado Unico
Europeo, puesto en marcha el 1 de enero de 1993. Las principales
modificaciones son:

— Eliminacion de barreras fisicas (Europa sin fronteras) y fiscales (estable-
cimiento de un tipo estandar de IVA —Impuesto sobre el Valor Afadido-
entre el 14 y 20% y disposiciones que permiten aplicar los impuestos
correspondientes a cualquier producto o servicio en el pais de origen).

— Mejora del funcionamiento de las instituciones.

— Establecimiento de disposiciones de caracter econémico sobre la
union monetaria, el mercado y la cohesion econémica.

— Acciones en el campo de la investigacion, el desarrollo, el area social
y el medio ambiente.

Llegamos asi a un afio de una gran importancia histérica no sélo para
Europa, sino para el Mundo por las consecuencias de todo tipo que va
a acarrear. En 1989 en el mes de noviembre se abre el muro de Berlin.
Bajo la presidencia del francés Jacques Delors en la Comisién, se
comienzan a incentivar los acuerdos con los paises de la Europa del
Este sometidos a cambios vertiginosos en los campos politico, social y
economico. Tanto fue asi que, al afo siguiente, en octubre de 1990, se
produjo la unificacién de las dos Alemanias.

En febrero de 1992 se firma el Tratado de Maastricht, que modifica el
Acta Unica y que entra en vigor, tras un dificultoso proceso de ratifica-
cion, el 1 de noviembre de 1993. A partir de este momento la Comunidad
deja de denominarse de esta forma para llamarse Unién Europea (UE.

En este Tratado se abre camino hacia la unién politica, econémica y
monetaria, mediante:

— Creacién de nuevas politicas comunitarias, referidas a la cultura,
salud publica, proteccion de los consumidores, cooperacion al des-
arrollo y la educacién.

— Otorgamiento de nuevos derechos a las personas como ciudadanos
de la Unién.

— Establecimiento de un fondo de cohesion, del que se beneficiaran los
paises menos desarrollados econémicamente.
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— Reforzamiento de las politicas comunitarias ya establecidas sobre
medio ambiente, investigacion y desarrollo, formacién profesional, etc.

— Reforzamiento de las instituciones.

— Establecimiento de la Unién econdmica y monetaria, contemplando la
moneda Unica, el euro, para el 1 de enero de 1999.

En 1995 se incorporan a la UE: Austria, Finlandia y Suecia ("Europa de los
quince"). En 1998 se eligen los paises que adoptaran el euro, como mone-
da Unica, el 1 de enero de 1999: Alemania, Austria, Bélgica, Espana.
Finlandia, Francia, Holanda, Irlanda, Italia, Luxemburgo y Portugal.

El 1 de enero de 1999, el euro sustituye a las monedas nacionales de
los paises anteriores (en aquellas operaciones que no requieren la utili-
zacion de billetes y monedas) y se fija el tipo de conversion. A partir de
este momento, se fija un calendario de implantacion que finaliza el 30 de
junio de 2002, con la sustitucion definitiva de las monedas nacionales
por billetes y monedas en euros. (En el apartado d) te ampliamos infor-
macion sobre el calendario del euro).

Actualmente la Unién se prepara para su quinta ampliacion, llevando a
cabo negociaciones con los siguientes paises candidatos: Bulgaria,
Chipre, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia, Hungria, Letonia, Lituania, Malta,
Polonia, Republica Checa, Rumania y Turquia.

b) INSTITUCIONES DE LA UNION EUROPEA

La Unién Europea utiliza la misma formula que emplean los gobiernos
democraticos en cuanto a la division de los tres poderes: el legislativo,
el judicial y el ejecutivo.

Atendiendo a esta clasificacion podemos agrupar las instituciones que
rigen la UE de la siguiente forma:

— Legislativas: Parlamento Europeo y Consejo de Ministros.
— Ejecutivas: Comisién Europea.
— Judiciales: Tribunal de Justicia y Tribunal de Cuentas.

Ademas la UE se ha dotado de otros organismos que pretenden ayudar
o complementar a las entidades anteriores como son: el Comité
Econémico y Social, el Comité de las Regiones y el Banco Europeo de
Inversiones, entre otros.

Veamos cual es la composicion y funciones de cada una de estas insti-
tuciones.
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626 diputados. elegidos por sufragio
universal cada 5 afios.

| Cada pais es representado por un
niimero determinado de diputados.

— Estrasburgo, para las sesiones
plenarias

— Bruselas, para las reuniones de
las comisiones y sesiones
extraordinarias,

— Luxemburgo, sede de la
Secretaria General Técnica.

— Participar en la actividad legislativa, aprobando leyes.
— Controlar al poder ejecutivo.

— Defender los derechos del ciudadano.

— Aprobar el presupuesto de la Unidn.

| Ministros de los 15 Estados miem-
bros por sectores especializados
leducacion, hacienda, agricultura,
etc.)

La presidencia cambia cada 6 meses.

20 comisarios, nombrados por los
Estados miembros por un periodo de
5 afos.

15 jueces y 9 abogados generales.

Bruselas y Luxemburgo (en abril,
junio y octubre).

Bruselas.

Luxemburgo.

— Aprobar las principales politicas de la Unidn.

— Coordinar las politicas nacionales.

— Resolver diferencias entre los miembros y con otras insti-
tuciones.

— Legislar.

— Proponer la politica comunitaria.

— Apiicar las decisiones del Consejo de Ministros.

— Elaborar el presupuesto de la UE.

— Hacer "Propuestas” al Consejo y al Parlamento antes de
adoptar la legislacion.

— Controlar la aplicacion de la legistacion.

— Gestionar y desarrollar las politicas agricolas, de desarrolio
regional y la coaperacion para el desamolio con los paises de
la Europa Central y Oriental, Africa, el Caribe y el Pacifico,

— Coordinar programias de investigacion y desarrolio tecnoltgico.

— Proporcionar la tutela judicial necesaria para garantizar el
respeto del Derecho en la Interpretacion y aplicacidn de
los Tratados, asi como en todas las actividades de la
Comunidad Europea,

~— Conocer de asuntos interpuestos por los Estados miem:
bros, las instituciones comunitarias, los particulares y las
BIMPIESaE.

— Cooperar con los drganos jurisdiccionales nacionales.
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A partir de 1989, se agregd un Thbunal de Primera Instancia,
formado por 15 jueces, designados por los Estados miembros
por un penodo de 6 anos renovables, a fin de “liberar” de tra-
bajo al Tribunal de Justicia

Este Tnbunal de Primera Instancia es competente para cono:
cer todos los recursos interpuestos por los particulares y las
empresas contra las decisiones de fas instituciones y los
drganos comunitanos.

15 miembros, uno por cada Estado Luxemburgo Es el representante de los contribuyentes, estd encargado de
comprobar que la UE invierte su dinero siguwendo las normas
presupuestarias y para los objetivos a los que esta destinado.

222 consejeros, distribuidos entre Bruselas. — Funeion consultiva.

todos los Estados. Son representan- — Elaborar Dictamenes sobre cualquier asunto de interés

tes de los diferentes "interlpcuto- comunitario. sefialando asuntos que se han dejado de lado

res” econdmicos y sociales. y llamando la atencion sobre malentendidos y reticencias

que pueden cerrar mercados e impedir la libre circulacion
de mercancias, capital. servicios y ciudadanos.

— Propaoner soluciones para los problemas detectados a los
responsables de la toma de decisiones de la Comunidad.

222 representantes de las colectivi- Bruselas. Es un drgano consultivo que nace en 1994 con el fin de que

dades locales y regionales, se respeten las identidades y prerrogativas locales y naciona-
les y que participen en el desarrollo y ejecucion de las politi-
cas de la UE.

15 Estados miembros. Luxemburgo. Concede préstamos y garantias para favorecer a las regiones
menos desarrolladas, la modemizacion o reconversion de
empresas, la creacion de empleo y el desarrollo de proyectos
que presenten un interés comin @ varos Estados miembros.

Un representante de un Estado Estrasburgo. — Actiia como mediador entre los cludadanos y la

miembro.

Administracion de la UE

— Dirige recomendaciones a cualquier institucion de la Unidn
Europea.

— Puede elevar los casos al Parlamento Europeo para que
decida sobre la actitud adoptada por la Administracion,
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¢) ELABORACION DE LA LEGISLACION EN LA UE

El derecho comunitario, adoptado por el Consejo. o por el Parlamento y
el Consejo en el marco del procedimiento de codecisién, puede adop-
tar las siguientes formas:

— Reglamentos. Son obligatorios y aplicables de forma directa en
cada Estado miembro, desde el mismo momento en que son apro-
bados.

— Directivas. Obligan a todos los Estados en cuanto a los objetivos

perseguidos, pero dejan libertad a las autoridades de cada Estado
para adaptarlas a sus legislaciones respectivas en la forma que con-
sideren mas adecuada.
Un ejemplo lo constituye la Ley 311995, de 8 de noviembre. de
Prevencion de Riesgos Laborales, que transpone a nuestro derecho
la Directiva 89/391/CEE relativa a la aplicacion de las medidas para
promover la mejora de la seguridad y de la salud de los trabajadores.
Esta Directiva contiene el marco juridico general en el que opera la
politica de prevencién comunitaria.

— Decisiones. Obligan al destinatario, ya sea Estado, empresa o per-
sona fisica. a cumplirla en todos sus términos. Tiene un alcance limi-
tado a quien especificamente se dirige.

— Recomendaciones. Sin caracter juridico vinculante (no obligan): se
suelen emplear para dar el paso previo o llamar la atencién sobre
futuras acciones legislativas.

En grandes lineas, el proceso de elaboracion de la legislacion es:
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La Comision formula
una propuesta
que se envia

Al Consejo de Al Parlamento, para su Al Comité Econdmico y

Ministros informacion Social (CES), si tiene
conexiones economi-
cas-sociales

El Consejo pide El Parlamento considera El CES considera la
el dictamen del la propuesta propuesta
Parlamento

El Consejo y la Comisién reciben
los dictamenes del Parlamento y del
CES, y establecen una posicion comun

PARLAMENTO

Aprobacion Enmiendas con mayoria Rechazo con mayoria
o falta de absoluta absoluta
pronunciamiento

Consejo Comisién Consejo de Ministros
de Ministros

Aprobacion Aceptacion de  No aceptacion de  Aprobacion de
de la posicion  las enmiendas  las enmiendas la posicion
comun por del Parlamento del Parlamento comun por
mayoria mayoria
cualificada cualificada

ConsEJo DE MINISTROS

Aprobacion por Aprobacion sélo
mayoria cualificada por unanimidad
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d) LA UNION ECONOMICA Y MONETARIA
La UE persigue la consecucién de los siguientes objetivos:

— Estabilidad monetaria.

— Coordinacién y control de la politica econdmica.

— Creacion del Banco Central Europeo.

— Velar por la disciplina presupuestaria.

— Establecimiento de una moneda unica: el euro, que reemplaza a las
monedas nacionales a partir del 1 de enero de 1999.

@ Adopcion definitiva dﬂm

@ Un euro = 166,386 pesetas.

© Instaurncion del euro como lﬁn&m&nﬁ de A
Finlandia, Francia, Holanda, w m

Durante el perfodo: g

Olmeulﬂ&mﬂénddmmwd‘me T e

de monedas y billetes,

© Uso de billetes y mme7

operacion esté denominada

denominados en pesetas
ningun tpo de tramite, al
© Puesta en circulacion di
Iransaceiones en eﬁu:tlm
@ Durante el periodo:
muonedas en euros v cént
La peseta sigue existien

1 julio 2002 (fecha lim|
Podremos seguir can|

Para implantar la moneda Unica era preciso que los Estados miembros
alcanzasen unos criterios de convergencia o requisitos al final de 1997.
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Estos criterios eran:

— Inflacién no superior al 1,5% de la media de los tres paises de
menor nivel durante ese ano.

— Déficit publico por debajo del 3% del Producto Interior Bruto.

— Deuda publica inferior al 60% del PIB.

— Los tipos de interés no deben superar dos puntos de la media corres-
pondiente a los tres paises con menor inflacion.

— Mantenimiento, durante dos afos al menos, de los margenes de fluc-
tuacién del tipo de cambio.

i —
2 eurns I euro I euro
[ /-\ T -
o r~ J G 4 ) ) Y
; / 4 e -
W) centimaos de euro 20 céntimos de euro 10 céntimos de euro 50 céntimos de euro 20 céntimos de euro 10 céntimos de euro
-
*
5 céntimos de euro 2 céntimos de euro | céntimo de euro 5 céntimos de euro 2 céntimos de euro | céntimo de etiro

100

io

e

500w - ¥ ™ 500
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Para finalizar este apartado, heros de senalar que el proceso de desarro-
llo de la Unién Europea aln no ha finalizado. Por ello te sugerimos que
estés al tanto de los medios de comunicacion, ya que peridédicamente
surgen noticias referentes a nuevas “cumbres” y a reuniones que adop-
tan decisiones, modifican aspectos y cambian competencias de las ins-
tituciones. Recuerda que la Unién Europea se esta creando gracias a la
colaboracion de los mas de 370 millones de ciudadanos que la consti-
tuimos.

En cualquier caso, si deseas ampliar la informacién sobre la Unién
Europea, puedes dirigirte a:

Comision Europea Comision Europea

Paseo de la Castellana, 46 Avda. Diagonal, 407. Bis
28046 MADRID 08008 BARCELONA
Teléfono (91) 431. 57. 11 Teléfono (93) 415. B1. 77

También puedes consultar en Internet la pagina web de la Unién:
http://europa.eu.int
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Prueba de

aluacion

En el PIB se contabiliza lo que las empresas extranjeras producen en
Espana y lo que las empresas espafolas producen en el extranjero.
Esta afirmacion jes verdadera o falsa? ;Por qué?

En los paises en los que existe mucha presencia de capital extranjero
en su produccion, qué indicador sera mayor: jel PIB o el PNB?

.Crees que la renta per capita indica los ingresos reales que percibe
cada habitante de un pais? jPor qué?

La renta per cépita es el indicador que informa sobre la cantidad de
dinero de que disponen las economias domésticas y que destinan a
consumo y ahorro. Esta afirmacion jes verdadera o falsa? ;Por qué?

,Qué sistema economico impera en nuestro pais?

a) Economia de mercado.
b) Economia planificada.
¢) Economia mixta.

La demanda de un bien es igual a la cantidad de ese bien que adquie-
ren los consumidores. Esta afirmacion jes verdadera o falsa? Justifica
la respuesta.

,Por qué decimos que cuando la demanda es superior a la oferta, los
compradores presionan al alza el precio de los bienes?
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(3 18

Senala cuél de estas funciones corresponde a la Comision Europea:

a) Comprobar que la UE invierte el dinero siguiendo unas normas
presupuestarias.

b) Cooperar con los organos jurisdiccionales de los Estados
miembros.

¢) Aprobar las principales politicas de la Union.

d) Elaborar el presupuesto de la UE.

La actividad legislativa de la Union Europea corresponde al
Parlamento y a la Comisién. Esta afirmacion, jes verdadera o falsa?
i Por qué?

La Directivas de la Unién Europea son directamente aplicables a los
paises miembros desde el mismo momento en que son aprobadas.
Esta afirmacion, jes verdadera o falsa? Justifica la respuesta.

40















Formacion Profesional a Distancia

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION,
FORMACION PROFESIONAL E
INNOVACION EDUCATIVA

CENTRO PARA LA INNOVACION
¥ DESARROLLO DE LA EDUCACION
A DISTANCIA



Coordinacion:
Angel Millanes Moreno

Autor:
Belén Alonso Leache

Comision de Seguimiento Técnico del Cidead:
Aurelio Gémez Feced (Director)

Luis Antonio Salcedo Sigtuenza (Coordinador)
Angel Millanes Moreno

Félix Garcia Zarcero

Fotografia:
Belén Alonso Leache

A

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
SECRETARIA GENERAL DE EDUCACION Y FORMACION PROFESIONAL

Edita:
© SECRETARIA GENERAL TECNICA

Subdireccion General de Informacion y Publicaciones

N.LP.O.: 176-03-203-6
|.S.B.N.: 84-369-3745-7
Depésito Legal: S-1207-2003
Imprime: VARONA, S A



ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
ECONOMICO DE
LA EMPRESA

ITREDUCTION oo i s
LD e TR,

1. ORGANIZACION DE LA EMPRESA ...
1.1. Concepto y criterios de organizacion...............
1.2. Division de la organizacion ..........cccccecivicinnn

2. FUNCIONAMIENTO ECONOMICO DE LA

EMPRESA e
2.1. Obtencion de recursos..... T S
2.2, Cuentas anuUales .......ooveeereecrreceeeseeceiiieeeeeeeess
2.3. Principales ratios financieros ..........cccccviveunns

ANEXO: Elementos patrimoniales mas usuales

segun el plan general de contabilidad.....................

PRUEBA DE AUTOEVALUACION......... T

O oo

=

15
15
19
30

33



La puesta en marcha de una empresa

exige la eleccion previa de la
forma de organizacién y coordinacién de los recursos humanos y materiales

mds adecuada a los

objetivos empresariales

que se establecen segtn unos
o

en determinados

y la obtencién de

recursos econoémicos para desarrollar su actividad — quepue:enser

a través de unas o .
fuentes de financiacion = que pueden ser = :::; ::::: - ajenos
Ademds, necesita establecer - otros tipos

instrumentos de informacion y control econémicos

como son las
- Balance de situacion

Cuentas Anuales == que se componen de <= _ Cuentas de pérdidas y Ganancias
= Memoria
que se interpretan a través de unos

ratios financieros

para evaluar si se han alcanzado




Introdueeion

Cuando una empresa se pone en marcha,
una de las primeras decisiones que se debe
adoptar es la eleccion de la forma de orga-
nizacion que mas se adapta a los objetivos
empresariales.

Esta organizacién va a asegurar que todos
los recursos (materiales y humanos) se
empleen de forma racional y eficaz hacia
la consecucion de los fines propuestos,
que no son otros, segun vimos en la uni-
dad 7, que los de obtener la rentabilidad
prevista en el plan elaborado.

Légicamente se deberan introducir tam-
bién elementos de informacién y control
de los gastos e ingresos para conocer si
se han alcanzado, y en qué grado, los
objetivos en cuanto a rentabilidad.

En esta unidad estudiaremos las formas
habituales de organizacion y funcionamien-
to econdmico de las empresas. Como en
anteriores ocasiones, te sugerimos no
aprender de memoria los conceptos pues-
to que no existen modelos universales. Lo
importante es que comprendas los conte-
nidos ya que éstos te seran Utiles, tanto si
decides crear tu propio negocio como si
trabajas por cuenta ajena, pues te ayudaran
a entender el como y por qué de muchas
de las actividades que tendras que realizar.

Objetivos

Al finalizar el estudio de esta unidad,
deberas ser capaz de:

© Valorar la importancia de una buena
organizacion para alcanzar los obje-
tivos empresariales.

© Conocer las formas méas comunes de
organizacion de empresas.

© Identificar las principales fuentes de
financiacion de las empresas.

© Comprender el significado y estruc-
tura de las cuentas anuales de una
empresa.

© !dentificar los principales elementos
patrimoniales de una empresa.

© Identificar, interpretar y calcular las
rincipales variables que determinan
a situacion financiera de la empresa.







Definir el concepto de empresa es complicado, puesto que existen muy
distintos tipos de empresas que van evolucionando continuamente. Si
nos atenemos al Diccionario de la Real Academia, "empresa es la enti-
dad integrada por el capital y el trabajo, como factores de la produccicn,
y dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de
servicios generalmente con fines lucrativos y con la consiguiente res-
ponsabilidad ".

Es decir, para que una empresa funcione y se obtengan beneficios eco-
némicos es preciso invertir capital y trabajo.

Asi pues cualquier empresa, para desarrollar sus funciones requiere, al
menos, tres elementos basicos:

— Recursos materiales.
— Recursos humanos.
— Organizacion.

Los recursos materiales estan constituidos por elementos técnicos
(aquellos que van a permanecer en la empresa: instalaciones, bienes de
equipo, maquinaria, materias primas, tecnologia...) y elementos finan-
cieros (capital.

Los recursos humanos estan constituidos por las personas que aportan
su trabajo:

— Propietarios.
— Empresarios o directivos.
— Empleados.

La organizacion es el elemento fundamental para que el conjunto de per-
sonas que trabaja en la empresa pueda alcanzar los objetivos previstos
de la forma mas légica y eficaz.

Algunos autores sefalan un cuarto elemento que seria el entorno,
entendido como el conjunto de normas y relaciones (con otras personas
o entidades: proveedores, clientes, Administracién...) que condicionan
el desarrollo de su actividad.




WYYl Organizacion y funcionamiento econémico de la empresa

1.1. CONCEPTO Y CRITERIOS DE ORGANIZACION

Como seguramente sabras por experiencia, cuando se relne un grupo
de personas para intentar conseguir un objetivo comin mediante su tra-
bajo, es necesario crear una cierta estructura que permita coordinar los
esfuerzos y los recursos de una forma eficaz. Esta estructura es la orga-
nizacion.

Una definicion sencilla de este concepto seria entender la organizacion
como la division y coordinacién del trabajo de las diferentes personas
vinculadas a la empresa con el fin de alcanzar los objetivos marcados
por la direccion. Como hemos dicho anteriormente, es un elemento tan
importante que podriamos afirmar que sin organizacion la empresa no
podria existir.

Para establecer cualquier tipo de organizacion es necesario:

a) Definir claramente los objetivos a alcanzar, que deben ser conocidos
por todos los integrantes del grupo (o de la empresa).

b) Identificar y clasificar las actividades a desarrollar, formando grupos
(departamentos, secciones, servicios, areas, etc.)

c) Determinar como se van a distribuir los diferentes trabajos y quién va
a realizar cada tarea.

d) Establecer las lineas de autoridad o niveles jerarquicos.

e) Determinar las relaciones entre los diversos elementos y los distin-
tos niveles de decisiones.

Si se pretende que un grupo o empresa funcione es necesario determi-
nar la persona o personas responsables que se encargaran de supervi-
sar y coordinar las diferentes actividades y/o los diferentes grupos de
trabajadores.

Para evitar problemas es imprescindible que cada trabajador sepa en
todo momento quien es la autoridad responsable de cada departamento
o area y cuidar de que no existan instrucciones contradictorias entre los
diferentes niveles jerarquicos. Ello solo es posible si se establece un
buen sistema de informacién y comunicacion, tanto vertical (de los equi-
pos directivos de niveles superiores a los trabajadores situados en nive-
les inferiores y viceversa) como horizontal (entre las personas situadas
en niveles equivalentes).

Establecer jerarquias de autoridad no significa crear una estructura infle-
xible; antes al contrario. una organizacion formal es flexible y tiene en
cuenta las aportaciones de cada uno de sus miembros.
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1.2. DIVISION DE LA ORGANIZACION

En cualquier organizacion, un aspecto clave es la division del trabajo en
diferentes grupos de actividades. La forma mas comin de realizar esta
division es el establecimiento de diferentes departamentos o areas de
actividad.

No existen principios universales de organizacion por departamentos,
sino diferentes modelos que pueden ser aplicables o no en funcién del
tipo de empresa y del entorno concreto en el que se mueve.

Por ello, exponemos a continuacion algunas de las estructuras departa-
mentales que mas se utilizan, pero dejando claro que debe ser el empre-
sario quien analice las ventajas e inconvenientes de incorporar una u otra
a su empresa.

a) Division por funciones:

Consiste en dividir el trabajo en distintas areas o unidades que desarro-
llan funciones especificas y cuentan con una serie de responsabilidades.

Las funciones fundamentales en una empresa son:

— Funcién productiva: creacion de bienes y servicios.

— Funcién comercial: comprende las actividades realizadas para la
venta de los productos y servicios producidos.

— Funcion financiera: comprende las actividades necesarias para obte-
ner los recursos econdémicos.

— Funcion de recursos humanos: engloba todas las acciones relaciona-
das con el personal que trabaja en la empresa o para ella (seleccion,
formacion, coordinacion de trabajadores, establecimiento de condi-
ciones laborales, etc.).

— Funcion directiva: direccion y control de los principales elementos de
la empresa.

Un ejemplo de este tipo de organizacion seria:

Direccion General
; IR +
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Produccion Marketing Finanzas Recursos Humanos
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Un ejemplo centrado en el Departamento de Marketing. podria ser:

Director de Marketing
i + i j +
Director de Director de Director de Director de Director de
investigacion publicidad y ventas productos distribucion
comercial promocién de ventas
— Las ventajas de este tipo de organizacion son:

— Refleja claramente las diferentes funciones empresariales,

- Favorece la eficiencia de los trabajadores, ya que respeta el princi-
pio de especializacion.

— Permite controlar, desde la direccién, las realizaciones de los dife-
rentes departamentos.

— Inconvenientes:

— Cada departamento carece de la vision de conjunto del funciona-
miento de la empresa. por lo se pueden perder de vista los objeti-
vos globales.

- Se dificulta la coordinacion entre las diferentes funciones, dejando
la responsabilidad final en manos de la direccion,

b) Division geografica:
Se trata de dividir y coordinar las actividades basandose en territorios de
accion. Es muy utilizada en empresas que operan en distintas zonas geo-
gréficas.
Un ejemplo de organigrama seria:
Director :iel Marketing
Zona A Zona B Zona C
Director zona Director zona Director zona
Ventas Ventas Ventas
Distribucion Distribucion Distribucién
Administracién Administracion Administracion

10
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— Ventajas:
- Asigna la responsabilidad a un nivel inferior, alentando la participa-
cion local en la toma de decisiones.
— Adapta las funciones de la empresa a los problemas concretos de
cada mercado.

— Inconvenientes:
- Necesita mas personas en el nivel de Direccion.
— Dificulta el control por parte de la Direccion General de la empresa.

c) Division por productos o servicios:

Se trata de dividir las actividades tomando como base los diferentes pro-
ductos, servicios o programas de la empresa. Es muy valida para empre-
sas que operan en distintos sectores como, por ejemplo, una empresa
de produccion que fabricara productos de alimentacion humana, pro-
ductos de alimentacion animal y productos quimicos.

Un ejemplo de organigrama seria:

Director de Marketing
Al
Producto A Producto B Producto C Servicios Generales
(o divisidn) (o divisian) (o division)
Director Director Director ~» Publicidad
—» Promocion ventas
Departamentos Departamentos Departamentos —» |nvestigacion
comercial
“» Distribucion

— Ventajas:
— Permite a la Direccion General delegar autoridad en los jefes de
cada division.
- Facilita la coordinacion entre las actividades funcionales.
~ Fomenta la especializacion del personal.

— Inconvenientes:

- Necesita mas personas en funciones directivas.
~ Dificulta el control por parte de la Direccién General de la empresa.

11
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d) Division por clientes o por canales de distribucion:

Se trata de dividir el trabajo en funcion de fas necesidades de distintos
grupos de clientes o distribuidores.

Un ejemplo de organigrama seria:

Direccién General

v

Y

Seccién minoristas

Director Director Director
Departamentos Departamentos Departamentos

Seccién mayoristas Seccion atencion
al consumidor

v Y

— Ventajas:
~ Mayor adaptacion de los productos y servicios de la empresa a las
necesidades de los clientes.
— Proporciona sensacion de buena atencion a los clientes.

— Inconvenientes:
— Necesita establecer un buen sistema de informacion y coordinacion
entre los directores de los departamentos.
~ Dificultad de aplicar este tipo de organizacién cuando los grupos de
clientes o distribuidores no estan bien definidos.

e) Division mixta:

Se podria definir como una organizacion mixta que combina distintos
tipos de criterios de divisién.

Un ejemplo seria:

12
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Direccion General

Vv Y !

Director Director Director
de marketing de produccion de finanzas
(M) P F

Director |

—» departamento de Departamento 1. Coordina al personal de los
producto A departamentos M, P y F, centrandose en el producto A
Director l ' 1

—» departamento de Departamento 2. Coordina al personal de los
producto B departamentos M, P y F, centrandose en el producto B
Director l [ ]

—» departamento de Departamento 3. Coordina al personal de los
producto C departamentos M, P y F, centrandose en el producto C

— Ventajas:

— Permite una mayor coordinacion entre departamentos.

- Provoca una mayor participacion de los trabajadores en la empre-
sa, ya que éstos pueden pasar de una tarea a otra.

— Permite una utilizacion mas flexible de los recursos humanos, mate-
riales y financieros.

— Se necesita una clara definicién de objetivos, lineas de autoridad y
responsabilidades tanto de directores como de empleados.

— Inconvenientes:

— Los empleados responden de sus actividades ante directores de
departamentos distintos.

— Pueden darse conflictos “"de poder” entre directores de distintos
departamentos, Es decir, puede no cumplirse uno de los requisitos
importantes que veiamos en el apartado 1.1.

- Se incrementan los costes de administracion y gestion,

Para concluir este apartado hemos de sefalar que normalmente las
empresas se organizan estableciendo aquellos tipos de divisiones del
trabajo que mas se adaptan a sus caracteristicas particulares. Es posi-
ble incluso que el organigrama de una empresa vaya cambiando con el
tiempo en razén de posibles cambios en el entorno, en la tecnologia o
en la propia estrategia empresarial.

13
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Cualquier empresa, para poder desarrollar su actividad necesita realizar
unas inversiones que se han de financiar con una serie de fondos.

Lo normal es recurrir a terceros: socios capitalistas, entidades banca-
rias, subvenciones de la Administracion..., es decir, recurrir a fuentes de
financiacién.

Pero ademas se debera llevar una contabilidad para conocer si los fon-
dos son suficientes para cubrir las inversiones necesarias. En este apar-
tado de la unidad, vamos a estudiar estos dos aspectos.

2.1. OBTENCION DE RECURSOS

Podriamos definir la financiacion como el conjunto de operaciones, a
nivel econémico, realizadas por la empresa con el fin de obtener los
recursos necesarios para desarrollar su actividad y alcanzar los objetivos
propuestos.

Para conseguir estos recursos, la empresa ha de recurrir a una serie de
fuentes de financiacion que pueden clasificarse en funcion de varios cri-
terios. Los mas utilizados son:

— Segun la procedencia de los fondos:
~ Propios.
— Externos.

— Segun la duracion de la financiacion:
—A corto plazo.
— A largo plazo.

a) Fondos propios

Son los que proceden de las aportaciones de los empresarios (fondos pro-
pios) y de los recursos que la propia empresa ha generado en el ejercicio
de su actividad, es decir, de los beneficios no repartidos (fondos internos).

Lo normal es que la empresa retenga un dinero de reserva, es decir, que
no reparta el total de los beneficios, con dos objetivos: mantener su
capacidad econémica (autofinanciacion de mantenimiento) y desarrollar
nuevas inversiones que faciliten su crecimiento (autofinanciacion de enri-
quecimiento).

15
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b) Fondos externos

Son aquellos fondos que proceden de personas o entidades ajenas a la
empresa: socios capitalistas, bancos, Administracion, etc.

Este tipo de financiacion se puede clasificar en funcion de su duracion:
a corto plazo (menos de un afio) o a largo plazo (mas de un ano).

Las fuentes de financiacion mas comunes a corto plazo son:

— Pdliza o cuenta de crédito: El banco pone a disposicion de la empre-
sa una determinada cantidad por un plazo corto (hasta un ano) a un
tipo de interés. Esto se denomina apertura de una linea de crédito. La
empresa s6lo pagara intereses sobre las cantidades de las que haya
dispuesto pero no por la cantidad total concedida. Normalmente se
cobra una comision por la gestién y por “no uso”.

— Descubierto bancario: Se trata de disponer de una cantidad de
dinero mayor del que se posee en la cuenta ("estar en nimeros
rojos"). El banco, si acepta el descubierto en funcion de la solven-
cia de la empresa, suele cobrar un tipo de interés “por descubier-
to” bastante alto. Es una solucion cara de financiaciéon que se
puede utilizar en situaciones concretas en las que se prevé devol-
ver el dinero a muy corto plazo.

— Pagarés de empresa: Son titulos que las empresas emiten a corto
plazo, generalmente al portador y al descuento.
Ejemplo: Una empresa lanza pagarés por valor de 100.000 Ptas. cada
uno, la persona que los adquiere sélo paga 90.000 pero al final del
periodo recibe 100.000 Ptas. Es algo parecido a cobrar los intereses
por adelantado.

— Descuento comercial: Muchos clientes no suelen pagar al contado a
las empresas, sino que lo hacen en plazos, mediante la firma de letras
normaimente a 30, 60 y 90 dias.

La empresa puede llegar a un acuerdo con el banco para que éste le
pague “por anticipado” el importe de las letras sin esperar al venci-
miento, a cambio de una comision (descuento comercial).

— Proveedores: A veces los proveedores de los recursos materiales
que necesita una empresa ofrecen dos posibilidades:
— Pago aplazado, cobrando intereses. Es lo que se conoce como cré-
dito comercial.
— Pago mediante letras a 30, 60 y 90 dias.

16
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Como ejemplo, cabe sefalar que ésta es una de las fuentes de
financiacién de las grandes superficies comerciales. El “negocio”
consiste en vender el surtido de productos el primer mes pero no
pagarlo totalmente hasta los 90 dias. Los intereses que genera la
inversion de ese dinero durante ese tiempo permite a algunas de
estas empresas financiar nuevos establecimientos.

Las fuentes de financiacion mas comunes a largo plazo son:

— Ampliacion de capital: Cuando la empresa necesita dinero para
emprender nuevas inversiones, pone a la venta acciones que pueden
ser adquiridas por los propios socios y/o por personas ajenas que
estén interesadas en invertir en la empresa.

— Emision de obligaciones: La sociedad pone en el mercado titulos para
que sean adquiridos por otras sociedades o personas a cambio del
pago de unos intereses.

Ejemplo: Una empresa emite obligaciones por un valor total de mil millo-
nes de pesetas, en titulos con valor nominal de 1.000.000 de pesetas
cada uno, a cinco afnos, con un tipo de interés del 5%. Cada afio, la
empresa pagara a cuantos las han adquirido el interés (50.000 Ptas.) y
al cabo de 5 afos les devolvera el valor nominal (1.000.000 Ptas.).
Normalmente, y dada la competencia que existe actualmente en pro-
ductos de inversion, las empresas ofrecen ciertos incentivos para la
compra de sus titulos: reconversion en acciones llegado su venci-
miento, un porcentaje de descuento al adquirirlos en la primera emi-
sion, la posibilidad de reinvertir los intereses anuales con el fin de
obtener mas dinero al final, etc.

— Créditos bancarios: La empresa solicita a una entidad financiera
(banco, caja de ahorros, cooperativas de crédito, financieras...) un
determinado dinero que debera devolver en un plazo prefijado y al
tipo de interés pactado.

Actualmente existen créditos “especiales” para PYMES en varias
entidades. Algunos de ellos son producto de convenios con la
Administracion, con las Camaras de Comercio, etc.

— Leasing: La entidad de leasing concede a la empresa un bien mueble
o inmueble en arrendamiento a cambio de una retribucion periodica
durante un tiempo estipulado.

Ejemplo: Si una empresa necesita equipos infarmaticos puede solici-
tar un leasing para disponer de ellos. Por decirlo de forma sencilla, la
entidad de leasing los compra y los alquila a la empresa a cambio de
una cantidad de dinero mensual durante un penodo de 5 afos. Al final

4
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de este periodo, la empresa tiene la opcion de adquiriflos por el
importe que queda por pagar o devolverlos a la entidad de leasing.

Otras fuentes de financiacion:

— Subvenciones: Son fondos plblicos que las distintas Administraciones
conceden a las empresas con el fin de incentivar su creacion y funcio-
namiento y/o incentivar la creacion de puestos de trabajo para deter-
minados colectivos (por ejemplo: mujeres, jovenes, etc.).

Este dinero suele ser a fondo perdido (no hay que devolverlo), aunque
se exige una justificacion exhaustiva de la inversion.

Para solicitar la subvencion es necesario constituir la empresa y presentar
un proyecto, que sera estudiado por el organismo que la concede.

El principal problema que presentan las subvenciones es el excesivo
tiempo que transcurre desde que son aprobadas hasta que se hacen
efectivas, por lo que hay que invertir un dinero (concedido) pero “inexis-
tente” por el momento.

Para que la empresa pueda funcionar necesita una serie de

mcuerd a recursos econémicos que debe obtener de distintas fuen-
tes de financiacion propias o ajenas.
‘ - Lo mas habitual es recurrir a la financiacion externa, que

puede ser a corto o a largo plazo.

A corto plazo, las modalidades de financiacion mas comunes son:

— Pdliza o cuenta de crédito. — Descuento comercial.
— Descubierto bancario. — Proveedores.
— Pagarés de empresa.

A largo plazo, las mas comunes son:
— Ampliacién de capital. — Créditos bancarios.
— Emisién de obligaciones. — Leasing.

Asimismo existe posibilidad de solicitar subvenciones a las distintas Administraciones
Puiblicas.

18
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2.2. CUENTAS ANUALES

Como hemos dicho. y como seguramente conoces por experiencia, el
objetivo fundamental de cualquier empresa es la obtenciéon de benefi-
cios. Para saber si se ha alcanzado este objetivo y en qué grado, es pre-
ciso llevar al dia la contabilidad.

A pesar de que esta palabra nos suena a cosa de economistas. lo cier-
to es que todos en mayor o menor medida la realizamos periédicamen-
te en nuestras casas. Conocer en qué esta invertido nuestro dinero,
cuéles son los bienes que poseemos y cuéles son las deudas a las que
hacer frente, forma parte de nuestra actividad cotidiana. Para ello lleva-
mos anotados los ingresos, los gastos, los recibos del crédito hipoteca-
rio, los recibos de los suministros, facturas, etc. e intentamos controlar
para no quedarnos en “nimeros rojos”.

En la empresa sucede lo mismo: la contabilidad es un instrumento de
informacion sobre los resultados econdmicos obtenidos como conse-
cuencia del desarrollo de sus actividades. Para obtener estos datos,
necesita introducir “mecanismos” de informacién y control de su situa-
cion financiera a fin de determinar si los resultados econémicos han sido
positivos (cuando los ingresos son mayores que los gastos) o negativos
(cuando los gastos han superado a los ingresos).

Estos “mecanismos” vienen establecidos en la legislacion sobre
Sociedades que especifica las informaciones minimas que habran de
facilitar anualmente los administradores de las sociedades a los accio-
nistas, acreedores, Administracion Publica, inversores..., y que vendran
recogidas en las Cuentas Anuales y en el Informe de Gestion, los cua-
les, si la empresa cumple unos determinados requisitos. pueden ser
refrendados por un informe de auditoria independiente.

Las Cuentas Anuales son:
— Balance.
— Cuenta de Pérdidas y Ganancias.

— Memoria.

Veamos en qué consiste cada uno de estos conceptos.
a) Balance de situacion:

El balance puede definirse como la representacion contable del
patrimonio de la empresa, es decir, del conjunto de medios que
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PATRIMONIO =

necesita una persona fisica o juridica para desarrollar una actividad
empresarial.

En términos mas sencillos, podriamos decir que el balance es un infor-
me que expresa lo que la empresa tiene (bienes), lo que le deben (dere-
chos) y lo que debe (obligaciones) en un momento determinado.

Estas “obligaciones” no deben confundirse con la “emision de obliga-
ciones” que vimos como fuente de financiacion a largo plazo.

Para que los bienes, derechos y obligaciones se consideren como
patrimonio han de ser cuantificables en términos monetarios (en dine-
ro): mercancias, edificios, equipos informaticos, vehiculos, dinero en
efectivo, deudas y/o letras que no se han cobrado, deudas contraidas
con suministradores o con los bancos que nos han prestado el dinero,
etc.

Por tanto:

BIENES + DERECHOS + OBLIGACIONES

; l i

Conjunto de mercancias,  Conjunto de créditos  Conjunto de deudas
edificios, equipos... que  a favor de la empresa de la empresa
pertenecen a la empresa

Como ves, el patrimonio de una empresa, como el de cualquier perso-
na, esta constituido por dos partes claramente diferenciadas: una que
podriamos llamar positiva (lo que se posee: bienes y derechos) y otra
negativa (lo que se debe: deudas). Estas dos partes, desde el punto de
vista contable, se denominan:

— Activo: bienes y derechos.
— Pasivo: obligaciones.

El activo y el pasivo constituyen las dos grandes masas patrimoniales de
la empresa.

El pasivo conforma la estructura financiera de la empresa, es decir, el ori-
gen de los medios financieros de los que dispone.

El activo conforma la estructura econémica de la empresa pues en él se
concretan las inversiones financieras realizadas.

20



Crganizacién y funcionamiento econdmico de la empresa IR RE

La diferencia entre lo que la empresa posee (activo) y lo que la empre-
sa debe (pasivo) constituye el Neto patrimonial o Capital liquido de la
empresa.

PATRIMONIO = BIENES + DERECHOS + OBLIGACIONES

|_i_-|

ACTIVO - PASIVO = NETO
PATRIMONIAL

A continuacion profundizaremos en estos conceptos:

El activo:

Como hemos dicho anteriormente, el activo va a constituir la estructura
economica de la empresa ya que refleja el estado de todos aquellos ele-
mentos que aseguran la actividad empresarial porque pertenecen a ella
de forma permanente o casi permanente o porque van a integrarse al
patrimonio durante el tiempo suficiente para asegurar el logro de los
objetivos fijados.

Desde este punto de vista, el activo se puede dividir en:

— Fijo o inmovilizado.
— Circulante.

— El activo fijo o inmovilizado esta constituido por todos aquellos ele-
mentos del patrimonio que estan vinculados de manera permanente
o casi permanente (mas de un ano) a la empresa y que ésta no tiene
interés en convertirlos en dinero a corto plazo.

El activo fijo puede dividirse en:

— Inmovilizado material: conjunto de elementos de uso duradero
empleados para el desarrollo de la actividad empresarial, que no
estan destinados a ser vendidos ni transformados en otros pro-
ductos. Por ejemplo: terrenos, locales, maquinaria, vehiculos,
mobiliario, etc.

— Inmovilizado inmaterial: agrupa a todos aquellos elementos que son
intangibles pero que poseen valor econémico: patentes, marcas,
nombre comercial, programas informéticos, derechos de propiedad
intelectual o industrial, cartera de clientes, etc.
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— El activo circulante esta constituido por todos aquellos elementos no
duraderos que aseguran la actividad empresarial, es decir, aquellos
elementos que pueden convertirse en dinero en un plazo breve: exis-
tencias de productos, facturas y letras pendientes de cobrar, etc.

El activo circulante puede dividirse en:

— Disponible: elementos que la empresa puede convertir en dinero de
forma inmediata: cuentas corrientes, dinero en caja...

— Realizable: elementos que la empresa puede convertir en dinero
pasado el plazo de vencimiento: letras, cheques, facturas... pendien-
tes de cobro.

— Existencias: Elementos que la empresa puede convertir en dinero tras
su venta: productos terminados, materias primas...

El pasivo:

El pasivo esté constituido por todas las obligaciones a las que la empre-
sa ha de hacer frente.

Podemos dividirlo en:

— Pasivo fijo o permanente: Conjunto de obligaciones exigibles a largo
plazo (créditos) o no exigibles (aportaciones realizadas por el empre-
sario o por los socios, subvenciones a fondo perdido de la
Administracion, beneficios no distribuidos entre los socios...).

— Pasivo circulante: Conjunto de obligaciones exigibles a corto plazo:
deudas con proveedores, letras aceptadas por la empresa...

Como hemos dicho anteriormente, la representacion contable del patri-
monio (del activo y del pasivo) se denomina balance de situacion.

Para interpretar cualquier balance es preciso que los elementos estén agru-
pados y ordenados siguiendo algin criterio que nos permita compararlos.
. Te imaginas qué pasaria si cada empresa denominara sus elementos patri-
moniales de forma distinta? ;Crees que alguien ajeno a esa empresa podria
interpretar el balance? Estéa claro que no. Por ello se han elaborado (y apro-
bado) una serie de normas que unifican las denominaciones de los elemen-
tos patrimoniales y los criterios que serén aplicados por los técnicos conta-
bles en todas las empresas. Estas normas constituyen el Plan General de
Contabilidad (aprobado por Real Decreto 1643/1990, de 20 de diciembre).

En el Anexo de esta unidad, puedes conocer algunos de los elementos
patrimoniales mas utilizados segtn el Plan General de Contabilidad.
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Ejemplo: Te presentamos en términos sencillos una “lista” de algunos
de los elementos patrimoniales de una empresa que se dedica a la venta
de textiles en un pequenio establecimiento. Intentaremos encuadrar cada
uno de ellos en los diferentes grupos que conforman el activo y el pasi-
vo para presentarlos en forma de balance de situacion.

— Capital social aportado por los socios a la empresa.

— Beneficios que todavia no han sido repartidos.

— Préstamos bancarios con vencimiento superior a un ano.

— Letras de cambio con vencimiento superior a un ano.

— Letras de cambio con vencimiento a 30,60 y 90 dias.

— Establecimiento comercial (en propiedad).

— Mobiliario.

— Productos textiles (en tienda y en almacén).

— Facturas pendientes de pagar a los proveedores.

— Facturas pendientes de cobrar a los clientes.

— Factura pendiente de pagar al transportista que llevé las mercancias
desde el almacén a la tienda.

— Préstamo que solicité para adquirir las mercancias de la temporada,
con vencimiento de seis meses.

— Dinero en caja.

— Dinero en cuenta corriente.

Para presentar los conceptos en forma de balance podriamos hacerlo de
la siguiente forma:

ACTIVO PASIVO
(Bienes y derechos de cobro (Obligaciones y/o deudas de la
a favor de la empresa) empresa)
Activo fijo o inmovilizado Pasivo fijo o permanente
Inmovilizado material Fondos propios
~ Establecimiento comercial. ~ Capital social aportado por los
~ Mobiliario. socios a la empresa.
- Beneficios que todavia no han
sido repartidos.
Pasivo a largo plazo
— Préstamos bancarios con
vencimiento superior a un aro.
)
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Activo circulante Pasivo circulante
Existencias Pasivo a corto plazo
- Productos textiles. — Facturas pendientes de pagar
a los proveedores.
Realizable — Factura pendiente de pagar al
~ Letras de cambio con transportista que llevo las
vencimiento superior a un ano. mercancias desde el almacén
— Letras de cambio con a la tienda.
vencimiento a 30, 60 y 90 dias. | — Préstamo que se solicité para
— Facturas pendientes de cobrar adquirir las mercancias de la
a los clientes. temporada, con vencimiento
de seis meses.
Disponible
— Dinero en caja.
— Dinero en cuenta corriente.

Hasta ahora hemos omitido, intencionadamente, la cuantificacion de los
elementos patrimoniales, al objeto de explicar los conceptos. Pero desde
el punto de vista contable es imprescindible la valoracion en dinero de los
elementos patrimoniales porque lo que interesa a cualquier empresa no es
el concepto de patrimonio, sino el valor de ese patrimonio.

Siguiendo con el ejemplo anterior, vamos a confeccionar el balance del
pequeno comercio textil, ya con cifras:

— Capital social aportado por los socios a la empresa 15.000.000
— Beneficios que todavia no han sido repartidos 8.000.000
— Préstamos bancarios con vencimiento superior a un afo  10.000.000
— Letras de cambio con vencimiento superior a un ano 5.000.000
— Letras de cambio con vencimiento a 30,60 y 90 dias 1.000.000
— Establecimiento comercial 20.000.000
— Mobiliario 5.000.000
— Productos textiles 4.000.000
— Facturas pendientes de pagar a los proveedores 2.000.000
— Facturas pendientes de cobrar a los clientes 300.000
— Factura pendiente de pagar al transportista 100.000
— Préstamo para adquirir mercancias 3.000.000
— Dinero en caja 100.000
— Dinero en cuenta corriente 2.700.000

24



Organizacion y funcionamiento economico de la empresa [JEN[sLYs):]

‘ ACTIVO

PASIVO |

|
Activo fijo o inmovilizado

Inmovilizado material

Pasivo fijo o permanente

Fondos propios

— Establecimiento comercial... 20.000.000 | - Capital social........................ 15.000.000
— Mobiliario ...............c............ 5.000.000 | - Beneficios sin repartir .......... 8.000.000
Pasivo a largo plazo
— Préstamos bancarios............ 10.000.000
TOTAL ACTIVO FIJO ............ 25.000.000 A TOTAL PASIVO FIJO.............. 33.000.000

. Activo circulante

Existencias
- Productos textiles .............. 4.000.000

Realizable
— Letras de cambio

con vencimiento

superior a un ano................ 5.000.000
— Letras de cambio

con vencimiento a 30, 60

Y OOIEE ..ccroarevrinerssamrassisms 1.000.000

- Facturas clientes................. 300.000
Disponible
- Dinero en caja..................... 100.000

- Dinero en cuenta corriente.. 2.700.000

Pasivo circulante

Pasivo a corto plazo
- Facturas pendientes a los

Proveedores...........ccoeeaeeee.. 2.000.000
- Factura pendiente

tranSpPOrtISta .. iuuiivinssaviss 100.000
~ Préstamo adquisicion

IIORIICIES s vsiiorws vsvaniis 3.000.000

' TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 13.100.000

TOTAL PASIVO CIRCULANTE 5.100.000

i TOTAL ACTIVO ......ooooo....... 38.100.000

TOTAL PASIVO ......ooooomiennenns 38.100.000 |

Como ves, el activo representa en qué hemos invertido las cantida-
des que figuran en el pasivo y éste nos dice las fuentes de las que
hemos obtenido el dinero para realizar las inversiones que figuran en
el activo. En consecuencia el total del activo ha de ser igual al total

del pasivo.
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En el ejemplo hemos obtenido este resultado. Sin embargo, podemos
preguntarnos: jes bueno para la empresa que total del pasivo fijo sea
mayor que el activo fijo? o jes bueno que el total del pasivo circulante
sea menor que el total del activo circulante?

Para conseguir un cierto equilibrio econémico tendriamos que presupo-
ner que cualquier activo (la inversion) se deberia autofinanciar a través
de los pasivos. Por tanto un activo fijo se financiaria por medio de un
pasivo fijo y un activo circulante se financiaria por un pasivo circulante.

Pero esta conclusion no esta tan clara. Veamos por qué. Volvamos al
ejemplo. Los empresarios seguramente han adquirido el local comercial
(activo fijo) mediante un crédito a 15 afos que han solicitado a una enti-
dad bancaria. El negocio empieza a funcionar y comienzan las transac-
ciones econdémicas con los clientes. Para comprar mercancias (activo
circulante) han tenido que solicitar un préstamo a corto plazo (pasivo cir-
culante). A medida que los productos se van vendiendo, se va recau-
dando el dinero necesario para pagar las deudas.

Pero jqué pasaria si los compradores no pagaran sus facturas?
Pasaria que el empresario no puede hacer frente a las deudas con sus
proveedores y éstos no le serviran mas mercancias para seguir recau-
dando el dinero necesario para abonar lo que debe. Conclusion: el
negocio quiebra.

Para evitar esta peligrosa situacion, las empresas crean un fondo de
reserva que se denomina fondo de maniobra, fondo de rotacién o wor-
king capital.

Este fondo puede definirse como la parte del pasivo fijo que se dedica a
financiar el activo fijo y una parte del activo circulante. En el ejemplo, el
pasivo fijo son 33 millones y el activo fijo 25 millones. Por tanto el fondo
de rotacidn seria 33 - 25 = 8 millones de pesetas, que irian destinados
a financiar una parte del activo circulante.

En cualquier balance, cuanto mayor sea el fondo de rotacion, mas sol-
vente serd la empresa, ya que guarda una cierta cantidad de dinero para
hacer frente a aquellas deudas que no pudiese saldar en caso de que le
fallaran las ventas o los pagos de los clientes. Si este fondo aumenta de
un afio para otro, podremos afirmar que esa empresa ha evolucionado
favorablemente, ya que en cada ejercicio va siendo mas solvente.

En el ejemplo, el fondo de rotacion son 8 millones, y el activo circulante
13.100.000. Si dividimos el activo entre el fondo y lo multiplicamos por
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cien hallaremos el porcentaje de activo circulante que esta financiando
el pasivo fijo:

8.000.000 : 13.100.000 = 0,61 X 100 = 61%

Como ves, el pasivo fijo esta financiando mas de la mitad del activo cir-
culante, luego podriamos deducir que la solvencia de esta empresa es
bastante buena. Esta situacién es la mas normal, si la reflejaramos en un
grafico seria:

Activo
circulante

Activo . .
circulante -

Esta situacion significa que la empresa tiene un Activo fijo suficiente para
responder de las deudas pero no tiene un activo circulante para respon-
der a ellas de forma inmediata. Por tanto debe solicitar /a suspensidn de

pagos.

Activo fijo
Activo
circulante
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Si a esta situacion, le afadimos que parte del pasivo fijo esta formado
por un credito a largo plazo con una entidad bancaria, nos encontramos
en una situacion de quiebra de la empresa.

Recuerda El balance de situacion se compone de:

Material
Fijo o Inmovilizado
Inmaterial
Activo ¢
Disponible
Balance { Circulante { Realizable
L Existencias
Fijo
Pasivo {
L Circulante

b) Cuenta de Pérdidas y Ganancias:

El capital de las empresas varia a lo largo del tiempo en funcién de la
gestion realizada. Si ésta ha sido buena, seguramente el capital se habra
aumentado. En caso contrario el capital habréa disminuido.

Al final de cada ejercicio, la empresa esta obligada a presentar, a través
de la contabilidad, una serie de operaciones que reflejen los resultados
y los incrementos o disminuciones del capital. Debe realizar la cuenta de
pérdidas y ganancias, cuantificando los ingresos y los gastos.

¢) Memoria:

La memoria es un documento que completa, amplia y explica detallada-
mente los hechos econémicos que han acaecido en la sociedad, que se
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encuentran recogidos en el balance y en la cuenta de pérdidas y ganan-
cias.

Normalmente se compone. al menos. de los siguientes apartados:

— Actividad de la empresa.

- Bases de presentacion de las cuentas anuales: principios conta-
bles, comparacion de la informacion...

— Distribucion de resultados.

— Normas de valoracion aplicadas.

— Gastos de establecimiento.

— Inmovilizado inmaterial.

— Inmovilizado material.

— Inversiones financieras.

- Existencias.

- Fondos propios.

- Subvenciones.

— Deudas no comerciales.

— Situacion fiscal.

— Garantias comprometidas con terceros.

- Ingresos y gastos.

- Acontecimientos posteriores al cierre.

- Cuadro de financiacion: origen de los recursos econémicos y apli-
cacion de los mismos.

La legislacion sobre sociedades obliga a las empresas a

realizar los siguientes informes de su situacion econémica
Cuer a a lo largo de un ejercicio:
’ — El balance de situacion: representa e informa detallada-

mente de la situacion del patrimonio de la empresa en
un momento determinado. normalmente al cierre del
gjercicio,

— La cuenta de pérdidas y ganancias: presenta una situacion dinamica de la actividad
de la empresa, ya que ofrece informacion sobre los ingresos y gastos, y sobre el
resultado del ejercicio.

— La memoria: ofrece una explicacion detallada de los dos documentos anteriores.
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2.3. PRINCIPALES RATIOS FINANCIEROS

Los ratios financieros se emplean para extraer informacion del balance y
poder establecer conclusiones sobre la situacién de una determinada
empresa.

Existen infinidad de ratios ya que cada empresa elige aquellos que mas
se adecuan a lo que quieren conocer, puesto que un ratio (denominado
también coeficiente o indice) es un nimero que expresa una relacion
entre dos variables.

Algunos de los mas utilizados son:

a) Ratio de liquidez:

Analiza la solvencia de la empresa frente a acreedores. Se calcula con
la siguiente formula:

Activo circulante

Ratio de liquidez = =———
Pasivo circulante

El resultado debera ser igual o mayor que 1, lo que significaria que el

activo circulante es igual o mayor que el pasivo circulante, es decir, que
la empresa puede hacer frente a las deudas a corto plazo.

b) Ratio de Tesoreria:

Estudia la liquidez de la empresa a corto plazo.

Disponible + Realizable a corto plazo

Ratio de Tesoreria = ‘
Pasivo a corto plazo

El resultado 6ptimo estara en tomo a 1. Si el resultado es inferior la
empresa puede entrar en suspension de pagos. Si es muy superiora 1,
refleja un exceso de liquidez que puede ser corregido ya que seria un
dinero no utilizado.

¢) Ratio de Garantia o de Solvencia:

Mide la solvencia de la empresa en el pago a sus acreedores (garantia
que tienen los acreedores de cobrar sus deudas con la empresa).
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Activo total

Ratio de Garantia = : :
Pasivo a corto plazo + Pasivo a largo plazo

El resultado no debe ser inferior a 1, ya que si la empresa tiene menos
bienes que deudas estaria en situacion de quiebra.

d) Ratio de Autonomia Financiera:

Mide la dependencia que la empresa tiene de recursos ajenos.

Recursos propios
Pasivo a corto plazo + Pasivo a large plazo

Autonomia financiera =

La autonomia financiera serd mayor cuanto mayor sea el resultado obte-
nido.
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ELEMENTOS PATRIMONIALES MAS USUALES
SEGUN EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

ACTIVO
Bienes

212.- Propiedad industrial: Importe satisfecho por la propiedad. o por el
derecho al uso o de las distintas manifestaciones de la propiedad indus-
trial: patentes, formas especiales de fabricacion... (siempre que estén
inscritas en el Registro de la Propiedad Industrial).

215.- Aplicaciones informaticas: Importe satisfecho por la propiedad o
por el derecho al uso de programas informaticos.

220.- Terrenos y bienes naturales: Solares de naturaleza urbana, fincas
rusticas, otros terrenos no urbanos, minas y canteras.

221.- Construcciones: Edificios en general, cualquiera que sea su desti-
no.

222.- Instalaciones Técnicas: Unidades complejas de uso especializado
en el proceso productivo: edificaciones, maguinaria, material, piezas o
elementos incluidos en los sistemas informaticos.

223.- Magquinaria: Conjunto de maquinas mediante las cuales se realiza
la extraccion o elaboracion de los productos.

224 .- Utillaje: Conjunto de utensilios o herramientas que se pueden uti-
lizar autébnomamente o conjuntamente con la maquinaria, incluidos los
modelos y plantillas.

226.- Mobiliario: Mabiliario, material y equipos de oficina.

227.- Equipos para procesos de informacion: Ordenadores y demas
equipos electronicos.

228.- Elementos de transporte: Vehiculos de todas clases utilizables

para el transporte terrestre, maritimo o aéreo de personas, animales o
mercaderias.
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300.- Mercaderias: Cosas adquiridas por la empresa y destinadas a la
venta sin transformacion.

570.- Caja, pesetas: Disponibilidad de liquido (dinero) en caja.

572.- Bancos e instituciones de crédito, c/c vista, pesetas: Saldos a
favor de la empresa, en cuentas corrientes a la vista, disponibilidad
inmediata en bancos e instituciones de crédito.

Derechos

430.- Clientes: Créditos con compradores de mercaderias, asi como los
usuarios de los servicios prestados por la empresa que constituyan una
actividad principal.

431.- Clientes, efectos comerciales a cobrar: Créditos con clientes, for-
malizados en efectos aceptados.

440.- Deudores: Créditos con compradores de servicios que no tienen
la condicién estricta de clientes.

470.- Hacienda Publica, deudor por diversos conceptos: Subvenciones,
compensaciones, desgravaciones, devolucion de impuestos y cuantas
percepciones sean debidas por motivos fiscales o de fomento realizadas
por las Administraciones Publicas, excluida la Seguridad Social.

PASIVO

Obligaciones

400.- Proveedores: Deudas con suministradores por compra de merca-
derias con factura.

401.- Proveedores, efectos comerciales a pagar: Deudas con provee-
dores, formalizadas en efectos de giro aceptados.

410.- Acreedores por prestacion de servicios: Deudas con suministra-
dores de servicios que no tienen la condicion de proveedores.,

475.- Hacienda Publica. acreedor por conceptos fiscales: Tributos a

favor de las Administraciones Publicas, pendientes de pago, tanto si la
empresa es contribuyente como si es retenedor.
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476.- Organismos de la Seguridad Social, acreedores: Deudas pendien-
tes con organismos de la S.S. como consecuencia de las prestaciones
que estos realizan.

173.- Proveedores de inmovilizado a largo plazo: Deudas con suminis-
tradores de bienes del inmovilizado, con vencimiento superior al afo.

174.- Efectos a pagar a largo plazo: Deudas contraidas por préstamos
recibidos y otros débitos con vencimiento superior al aio, instrumenta-
das con efectos de giro.

170.- Deudas a largo plazo con entidades de crédito: Deudas contraidas
con entidades de crédito por préstamos recibidos y otros débitos, con
vencimiento superior al ano.

520.- Deudas a corto plazo con entidades de crédito: Deudas contraidas
con entidades de crédito por préstamos recibidos y otros débitos, con

vencimiento no superior al afio.

523.- Proveedores de inmovilizado a corto plazo: Deudas con suminis-
tradores de bienes del inmovilizado, con vencimiento no superior al afio.

524.- Efectos a pagar a corto plazo: Deudas contraidas por prestamos

recibidos y otros débitos con vencimiento no superior al afo, instru-
mentadas mediante efectos de giro.

NETO

100.- Capital social: Capital suscrito en las sociedades que revistan
forma mercantil.

102.- Capital: Capital suscrito por una empresa individual.

112.- Reserva legal: Reservas establecidas por el Texto Refundido de la
Ley de Sociedades Andnimas.

116.- Reservas estatutarias: Reservas establecidas por los estatutos de
las sociedades.

117.- Reservas voluntarias: Reservas establecidas libremente por la
empresa.
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Si tuvieras que elegir un tipo de organizacion que necesitara de la
estrecha colaboracién entre departamentos, ;cudl elegirias?

a) Division funcional.

b) Division geogréfica.

c) Divisién por productos o servicios.
d) Divisién por canales de distribucién.

Si trabajaras en una empresa de productos de belleza con varias line-
as de productos. ;Qué tipo de divisién en departamentos elegirias?
Confecciona un ejemplo de organigrama.

La fuente de financiacion que facilita la compra de mobiliario de tra-
bajo pagando una especie de renta mensual, se llama:

a) Venta a plazos.

b) Crédito comercial.

¢) Descuento comercial.
d) Leasing.

Las aportaciones que el propietario o los socios realizan cuando se
crea una empresa, dénde se incluirian: jen el pasivo o en el activo?
LPor qué?

Cuando la empresa esta funcionando y obtiene beneficios, se suele
dejar un dinero de reserva que forma parte de los fondos de la empre-

sa. ;En qué parte del balance incluirias este dinero de reserva?

LComo calificarias la situacion de una empresa en la que el pasivo
(constituido por fondos propios) financia el activo fijo y circulante?
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Q

. Cuél seria el porcentaje de activo circulante que se financia con el
fondo de rotacion en el siguiente ejemplo:

— Pasivo fijo = 10.000.000

— Activo fijo = 8.000.000.

— Activo circulante = 5.000.000?
.Crees que la empresa seria solvente?

Halla los ratios del balance que hemos tomado como ejemplo a lo
largo de la unidad.

. Qué pasaria si el ratio de garantia fuese igual a 17 ;Seria buena esta
situacion para la empresa?
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