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Introduccio

Les funcions de recursos humans cada vegada tenen un paper més important en
les empreses.

En la unitat “Selecci6 i formacié” estudiarem que és el departament de recursos
humans, quines funcions té i com les porta a terme. També veurem aspectes legals
fonamentals que afecten empresaris i treballadors. Desenvoluparem de manera
especifica les funcions de seleccié i formacié de personal.

Els errors derivats de la seleccié de persones no adequades per a la nostra empresa
tenen un cost huma i econdomic. Amb l’objectiu d’evitar aquests errors, les
tecniques de seleccié de personal s’han tornat cada vegada més complexes. Cal
col-locar en cada lloc de treball el treballador més adequat amb el contracte més
apropiat i sempre complint la llei.

Actualment, en un entorn econdmic canviant en qué I’empresa i el treballador s’a-
dapten continuament als canvis, hem de tenir present la importancia de gestionar
una bona politica de formacié per als treballadors. Les empreses i en particular
el departament de recursos humans han de gestionar els processos de formaci6 i
motivaci6 del personal. Les condicions de treball, I’estil de direccid, les relacions
interpersonals, el contingut del lloc de treball i els sistemes de remuneraci6 tenen
una influéncia remarcable en la motivacié del treballador.

En la unitat “Contractacié i retribucié” es volen mostrar els diferents temes
relacionats amb la contractacid i retribucié dels treballadors de 1’empresa, des
del procés de contractacio, passant per la confeccié de nomines, liquidacié de les
cotitzacions a la Seguretat Social, etc.

Aquest manual inclou actualitzades les modificacions aportades per la Llei de
reforma laboral de 2012 i el reglament d’acomiadaments col-lectius.

L’estudi comenca amb el concepte de contracte de treball, i se n’analitzen les
caracteristiques, els elements essencials i els subjectes que hi intervenen; poste-
riorment, es presenten les diferents formes que pot adoptar el contracte de treball,
i també les diferents possibilitats respecte a la durada del contracte. S’analitzen el
contingut minim del contracte i les clausules addicionals, la jornada laboral, les
vacances, etc., i també les modalitats de contractacié actuals i les caracteristiques
principals de cadascuna. Després estudiarem els processos de retribucié laboral
i la confeccié de diversos suposits de nomines i documents de cotitzacié a la
Seguretat Social, amb un enfocament eminentment practic.

En la unitat “Processos de l’activitat laboral” estudiarem com es gestionen
les multiples incidencies que es produeixen en I’empresa relacionades amb els
recursos humans i quins sistemes de control de personal, manuals i informatitzats,
son els més utilitzats. També veurem la influeéncia de les activitats laborals sobre
la salut dels individus i els riscos associats. Per prevenir els riscos que poden
generar d’aquestes activitats, hem de congixer que els provoca i com afrontar-
los. En aquesta unitat també es descriuen algunes situacions laborals de caracter
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especial que els responsables del departament de recursos humans també hauran
de gestionar amb la mateixa eficacia que la resta.
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Resultats d’aprenentatge

En finalitzar aquest modul 1’alumne/a:
Seleccié i formacio

1. Realitza la tramitacié administrativa dels processos de captaci6 i seleccié del
personal descrivint la documentacié associada.

2. Realitza la tramitacié administrativa dels processos de formacid, desenvolupa-
ment, compensacid i beneficis dels treballadors reconeixent la documentacié que
es genera.

Contractacio i retribucio

1. Confecciona la documentaci6 relativa al procés de contractacio, variacions de
la situaci6 laboral i acabament de contracte, identificant i aplicant la normativa
laboral en vigor.

2. Elabora la documentaci6 corresponent al pagament de retribucions del personal,
de cotitzaci6 a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent i aplicant la
normativa en vigor.

Processos de ’activitat laboral

1. Elabora la documentaci6 relativa a les incidéncies derivades de 1’activitat
laboral dels treballadors, descrivint i aplicant les normes establertes.

2. Aplica procediments de qualitat, prevenci6 de riscos laborals i proteccié del
medi ambient en les operacions administratives de recursos humans reconeixent-
ne la incidéncia en un sistema integrat de gestié administrativa.
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Continguts

Seleccio i formacio

Unitat 1

Selecci6 i formacid

1. Tramitacié administrativa dels processos de captacié i seleccié de personal

2. Tramitacié administrativa de la formacié i desenvolupament i compensacio
del personal

Contractacio i retribucio

Unitat 2

Contractacio i retribucio

1. Confeccié de la documentacié del contracte de treball, modificacid i extin-
cio

2. Elaboraci6 de la documentacié corresponent al pagament del salari i obli-
gacions inherents

3. Simulacié informatitzada de confeccié de nomines

Processos de I'activitat laboral

Unitat 3

Processos de I’activitat laboral

1. Elaboracié de la documentacio relativa a les incidéncies en la relacié laboral

2. Aplicacié de procediments de qualitat de gestié integral dels recursos
humans






Seleccid i formacioé
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Introduccio

Les funcions de recursos humans cada vegada tenen un paper més important en
les empreses. En aquesta unitat estudiarem que és el departament de recursos
humans, quines funcions té i com les porta a terme. També veurem aspectes legals
fonamentals que afecten empresaris i treballadors.

Actualment, en la gestié dels recursos humans estariem en ’etapa de la direccid
estratégica de recursos humans, que considera que I’actiu més important de
I’empresa son les persones. Cal potenciar la flexibilitzaci6 laboral com a fonament
perque els treballadors s’impliquin en ’empresa. Es déna molta importancia
a la formaci6 focalitzada a valors basics com la comunicacio, la resolucié de
problemes i la presa de decisions.

Una de les funcions del departament de recursos humans és portar a terme
processos de seleccié de personal per reclutar nous treballadors. D’altra banda,
I’empresa ha de complir una serie de lleis i normes tant a I’hora de fer contractes
de treball com en el tracte amb els treballadors. Tan important és el compliment
de les normes com un procés de reclutament ben fet. Cal col-locar en cada lloc de
treball el treballador més adequat amb el contracte més apropiat i sempre complint
la llei.

Els errors derivats de la seleccié de persones no adequades per a la nostra empresa
tenen un cost huma i econdomic. Amb l’objectiu d’evitar aquests errors, les
tecniques de seleccié de personal s’han tornat cada vegada més complexes.

Fins no fa gaire un treballador aprenia a portar a terme una serie de tasques propies
del seu lloc de treball i el resultat de 1’aprenentatge li servia practicament per
a tota la vida. Aix0 ha canviat en els dltims temps, en que les transformacions
s6n constants i obliguen les persones a formar-se durant tota la vida. Les
noves tecnologies tenen un paper cada vegada més rellevant en aquesta formacio
continua.

Tot i que, fins a cert punt, cada persona €s responsable de la seva motivacio, les
condicions de treball, I’estil de direccio, les relacions interpersonals, el contingut
del lloc de treball i el sistema de remuneracié hi tindran una influéncia remarcable.
Motivar les persones és complex i han sorgit diverses teories sobre qué mou les
persones a donar el millor d’elles mateixes.

Les empreses, i en particular el departament de recursos humans, han de gestionar
els processos de formacid i motivaci6 del personal.

En aquesta unitat estudiarem les principals funcions del departament de recursos
humans. Aixi com una serie d’aspectes legals fonamentals que afecten les
relacions laborals entre empresaris i treballadors.
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En D’apartat “Tramitacié administrativa dels processos de captacio i seleccié de
personal” comencarem analitzant les principals fonts del dret laboral i també
una seérie de normativa especifica que afecta a les relacions laborals com la llei
de proteccié de dades i la normativa d’igualtat de genere i de conciliaci6 de la
vida laboral i familiar. Amb posterioritat analitzarem les principals funcions del
departament de recursos humans i en especial tots els aspectes desenvolupats a les
politiques de reclutament i seleccié de personal a I’empresa.

En l’apartat “Tramitacié administrativa de la formacié i desenvolupament i
compensacio del personal” ens centrarem amb les politiques retributives, les
relacionades amb la motivacié i sobretot amb el desenvolupament de la formacié
a l’empresa. Estudiant els diversos tipus i técniques de formaci6, aixi com la seva
implementaci6 a I’empresa i el seu finangament.
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Resultats d’aprenentatge

En finalitzar aquesta unitat I’alumne/a:

1. Fala tramitacié administrativa dels processos de captacio i seleccié del personal
descrivint la documentaci6 associada.

Descriu els aspectes principals de 1’organitzacié de les relacions laborals.

Relaciona les funcions i tasques del departament de recursos humans,
com també les politiques de gestié principals del capital huma de les
organitzacions.

Identifica les técniques habituals de captacio i seleccid, utilitzant els canals
convencionals o telematics i respectant la confidencialitat de les dades.

* Du a terme les tasques de suport en 1’execucié de proves i entrevistes en un
procés de seleccio, utilitzant els canals convencionals o telematics.

Identifica els recursos necessaris, temps i terminis, per fer un procés de
seleccid de personal.

Recopila la informacié de les accions formatives, els informes quantitatius
-documental i informatic- de cada un dels participants i elabora informes
apropiats.

Manté actualitzada la informacié sobre formaci6, desenvolupament i com-
pensaci6 i beneficis, com també d’interes general per als empleats en la base
de dades creada per a aquesta finalitat.

Recopila la informacié necessaria per facilitar 1’adaptacio dels treballadors
a la nova ocupacio.

Consulta les bases de dades amb els filtres indicats, i elabora llistes i
informes sobre diverses dades de gestié de personal.

Aplica els criteris, normes i processos de qualitat establerts, contribuint a
una gesti6 eficag.

Aplica tecniques de comunicaci6 i habilitats emocionals en aquests proces-
SOS.

Analitza les implicacions de 1’externalitzacié dels processos de captacio i
seleccié de personal de I’empresa.

2. Fa la tramitacié administrativa dels processos de formaci6, desenvolupament,
compensaci6 i beneficis dels treballadors reconeixent la documentacié que es
genera.
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Descriu les caracteristiques dels plans de formaci6 continua com també les
dels plans de carrera professional dels empleats.

Prepara la documentacié necessaria per a una activitat de formacié: manu-
als, llistes, horaris, registres de control i documents de valoraci6 i avaluacio.

Identifica les entitats de formacié més properes o importants i/o hi contacta,
preferentment per mitjans telematics, per proposar ofertes de formaci6 en
un cas empresarial donat.

Classifica les fonts principals de subvenci6 de la formacié segons la seva
quantia i requisits, organitzant llistes d’activitats de formaci6 i reciclatge en
funcié de programes subvencionats.

Recopila la informacié de les accions formatives, juntament amb els infor-
mes quantitatius, documental i informatic, de cada un dels participants.

Manté actualitzada la informacié sobre formacid, desenvolupament i com-
pensacié i beneficis, com també d’interés general per als empleats en els
canals de comunicaci6 interns.

Manté actualitzades les bases de dades de gesti6 de personal.

Fa consultes basiques de les bases de dades amb els filtres indicats, i elabora
llistes i informes.

Aplica, dintre I’ambit de la seva competencia, la normativa vigent de pro-
tecci6 de dades quant a seguretat, confidencialitat, integritat, manteniment
i accessibilitat a la informacid.
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1. Tramitacié administrativa dels processos de captacio i seleccié de
personal

Una de les funcions del departament de recursos humans és portar a terme
processos de seleccié de personal per reclutar nous treballadors. D’altra banda,
I’empresa ha de complir una serie de lleis i normes tant a I’hora de formalitzar
contractes de treball com en el tracte amb els treballadors. Tan important €s el
compliment de les normes com un procés de reclutament ben fet. Cal col-locar
en cada lloc de treball el treballador més adequat amb el contracte més apropiat i
sempre complint la 1lei.

1.1 Fonts de la normativa laboral i altres lleis

Les fonts originades a Espanya s’anomenen fonts internes, mentre que les que
tenen un origen internacional reben el nom de fonts externes.

Les fonts internes sén basicament les segiients:

* Constituci6 espanyola

* Lleis organiques i ordinaries

* Decrets legislatius i decrets llei

* Convenis col-lectius

* Contractes de treball

* Usos i costums

* Principis generals del dret
Les normes que emanen d’organismes internacionals com I’Organitzacié Interna-
cional del Treball reben el nom de fonts externes. Una vegada ratificades, aquestes

normes s6n de compliment obligat també a Espanya, sempre que no entrin en
conflicte amb la Constitucié espanyola.

Un dels organismes internacionals més importats és I’OIT o 1’Organitzacid
Internacional del Treball. Es una agéncia de les Nacions Unides que cerca millorar
les condicions dels treballadors. Per assolir aquest objectiu porta a terme diversos
programes com I’IPEC per a I’eradicaci6 del treball infantil.

En principi hi ha una jerarquitzacié de les fonts; de manera que una de rang inferior
no en pot contradir una de rang superior. Aixi, per exemple, un conveni col-lectiu
ha de respectar I’estatut dels treballadors i la Constitucio.
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Tanmateix, el dret laboral cerca protegir el treballador i, per aquest motiu, en
aquest ambit es permet I’aplicacié d’una norma de rang inferior per sobre d’una de
rang superior si aixo t€ com a resultat que el treballador obtingui unes condicions
més favorables i beneficioses.

1.1.1 Constitucioé espanyola

La norma basica de I’Estat espanyol €s la Constitucid, aprovada el 6 de
desembre de 1978. Totes les altres lleis han de complir els principis basics
d’aquesta norma fonamental.

Larticle 35 de la Constitucié proclama que tots els espanyols tenen el deure de
treballar i el dret al treball i a la lliure eleccié de professié o ofici, a la promocid
a través del treball i a una remuneracié suficient per satisfer les seves necessitats
i les de la seva familia, sense que en cap cas es pugui discriminar per raé de sexe.
Aquest article també enuncia que la llei regulara un estatut dels treballadors.

1.1.2 Lleis organiques i lleis ordinaries

Les lleis organiques fan referéncia als drets fonamentals i les llibertats
publiques. Per a la seva aprovacio s’exigeix la majoria absoluta del Congrés.

Les lleis ordinaries regulen aspectes menys importants i per la seva aprovacio
s’exigeix un majoria simple.

Cal destacar dintre d’aquestes lleis 1’Estatut dels treballadors.

La Llei 8/1980, de 10 de marc, de I’Estatut dels treballadors és la norma
principal que regeix els drets dels treballadors a Espanya.

Aquesta llei és aplicable:
1. Als treballadors que voluntariament prestin serveis retribuits per compte

d’altri i dins de I’ambit d’organitzaci6 i direccié d’una altra persona fisica
o0 juridica, anomenada ocupador o empresari.

2. Als col-lectius segiients en r¢gims especials:

* Carrecs d’alta direccidé que no siguin consellers.
* Servei de la llar familiar.

* Penats a les institucions penitenciaries.
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* Esportistes professionals.
* Artistes en espectacles publics.

» Comissionistes o persones que intervinguin en operacions mercantils
per compte d’empresari sense assumir-ne el risc o ventura.

* Minusvalids a centres especials d’ocupacio.

* Estibadors portuaris.

Familiars

Es consideren familiars les
persones que convisquin amb
I’empresari, el conjuge, els
descendents, els ascendents i

1. Larelacié de servei dels funcionaris publics. f;rg;‘f:f eg;i‘;iggg;agfaﬂn“a‘
inclusivament, i, si escau, per
adopcio.

S’exclouen de I’ambit d’aplicacié de 1’Estatut dels treballadors:

2. Les prestacions personals obligatories.

3. Lactivitat que es limita, purament i simple, al mer exercici del carrec de
conseller o membre dels organs d’administracio en les empreses que tenen la
forma juridica de societat i sempre que aquesta activitat a I’empresa només
comporti el desenvolupament de tasques inherents al carrec.

4. Els treballs fets a titol d’amistat, benevoléncia o bon veinatge.

5. Els treballs familiars, llevat que es demostri la condicié d’assalariats dels
qui els porten a terme.

6. L activitat de les persones que intervenen en operacions mercantils a compte
d’un empresari o més d’un, sempre que estiguin obligats personalment a
respondre del bon fi de ’operaci6 i n’assumeixin el risc i ventura.

En I’article 4, I’Estatut dels treballadors fa una relacié de dos grups de drets dels
treballadors:

1. Drets basics

* Treball i lliure eleccié de professié o d’ofici.
* Lliure sindicacid.

* Negociaci6 col-lectiva.

* Adopcié de mesures de conflicte col-lectiu.
* Vaga.

* Reuni6.

* Participacié a I’empresa.
2. Drets en relacié amb el lloc de treball:

* A l'ocupaci6 efectiva.
* A la promoci6 i la formacié professional en el treball.

* A no ser discriminats directament o indirecta per a I’ocupacid, o
una vegada ocupats, per raons de sexe, estat civil, edat dins els
limits que marca aquesta llei, origen racial o etnic, condici6 social,
religié o conviccions, idees politiques, orientacié sexual, afiliaci6é a un
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sindicat o no, com també per motius de llengua dins I’Estat espanyol.
Tampoc no poden ser discriminats per raons de disminucions fisiques,
psiquiques i sensorials, sempre que es trobin en condicions d’aptitud
per desenvolupar el treball o ’ocupacié de que es tracti.

A la integritat fisica i a una politica adequada de seguretat i higiene.

Al respecte de la seva intimitat i a la consideraci6 a la seva dignitat,
inclosa la proteccié davant ofenses verbals i fisiques de naturalesa
sexual i davant 1’assetjament per raons d’origen racial, religié o
conviccions, discapacitat, edat o orientacié sexual.

A la percepci6 puntual de la remuneraci6 pactada o legalment establer-
ta.

A T’exercici individual de les accions que es derivin del contracte de
treball.

A tot allo que es derivi especificament del contracte de treball.

L’ Estatut dels treballadors també estableix uns requisits respecte a 1’edat a partir

de la qual es pot treballar:

1. Es prohibeix I’admissi6 al treball dels menors de 16 anys.

2. Els majors de 16 anys i menors de 18 poden treballar si estan emancipats o
bé, en cas de no estar emancipats, amb el permis dels pares o tutors legals.
Tanmateix, aquests menors de 18 anys no poden fer treballs qualificats
d’insalubres, penosos, nocius o perillosos per a la salut. Tampoc no poden
exercir un treball nocturn ni fer hores extres.

1.1.3 Decrets legislatius i decrets llei

Els decrets legislatius son normes amb caracter de llei que les Corts Generals
deleguen al govern per agilitzar el procés normatiu.

Els decrets llei son disposicions legislatives provisionals que el govern dicta
en cas de necessitat extraordinaria i urgent. No poden afectar, entre altres,
els drets, els deures i les llibertats dels ciutadans.

Els decrets legislatius i els decrets llei tenen el rang de llei.

Els decrets llei han de ser convalidats pel Congrés en un termini de 30 dies.
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1.1.4 Conveni col-lectiu

Un conveni col-lectiu €s un acord escrit relatiu a les condicions de treball
formalitzat entre un empresari, o un grup d’empresaris, d’una banda
i, de l’altra, una o més organitzacions representatives de treballadors;
0, en abseéncia d’aquestes organitzacions, representants dels treballadors
interessats.

El seu ambit d’aplicaci6 pot ser:

* D’empresa: una empresa, un grup d’empreses, etc.

* Supraempresarial: local, comarcal, provincial, autonomic o estatal

La durada és la que es consideri més oportuna i s’ha d’establir en el mateix
conveni.

1.1.5 Contracte de treball

El contracte de treball és un acord entre 1’empresari i el treballador
mitjancant el qual el treballador s’obliga a prestar serveis per compte d’altri
i sota la direccié de I’empresari, a canvi d’una retribuci6.

Per subscriure un contracte de treball s’ha de tenir capacitat juridica i capacitat
d’obrar.

La capacitat juridica és I’aptitud per ser titular de drets i obligacions. S’adquireix
amb el naixement.

La capacitat d’obrar €s la facultat d’exercir els drets i complir les obligacions dels
que s’és titular. Es la possibilitat que tots els actes o accions amb conseqiiéncies
juridiques tinguin els efectes previstos. S’adquireix amb la majoria d’edat.

1.1.6 Usos i costums

Son normes juridiques que es desprenen de practiques socials arrelades
produides repetidament en el temps en un territori en concret.

S’hi recorre quan per a un fet determinat no hi ha encara cap llei o norma juridica
escrita aplicable.
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1.1.7 Els principis generals del dret

S6n enunciats normatius generals que, sense haver estat integrats en
I’ordenament juridic en virtut de procediments formals, s’entén que en
formen part.

Hi ha quatre principis fonamentals del dret laboral:

1. Principi de la norma més favorable. Els conflictes originats entre els

preceptes de dues o més normes s’han de resoldre mitjangant 1’aplicacié
de la més favorable per al treballador.

. Principi d’irrenunciabilitat del dret. Els treballadors no poden renunciar

validament, abans o després de la seva adquisicid, als drets que tinguin
reconeguts per disposicions legals de dret. Tampoc no poden renunciar
validament als drets reconeguts com a disponibles per conveni col-lectiu.

. Principi de condicié més avantatjosa. Els drets adquirits per un treballador

s’han de mantenir, encara que posteriorment s’aprovin normes, amb caracter
general, que estableixin condicions menys favorables que les que gaudeixen
individualment.

. Principi prooperari. Si una norma es pot interpretar de més d’una manera,

s’ha de prendre la que resulti més avantatjosa per al treballador.

Cal tenir en compte també la jurisprudeéncia, tot i que a Espanya no es considera

una font del dret.

S’entén per jurisprudéncia les interpretacions reiterades que fan els tribunals
en les resolucions de les normes juridiques; sobretot les que fa el Tribunal
Suprem.

1.2 Normativa de proteccié6 de dades de caracter personal i
confidencialitat. Llei de proteccié de dades

El departament de recursos humans, per les funcions que li s6n especifiques, ha
de tenir una serie de dades personals dels treballadors. Per aquest motiu ha de

tenir en compte la normativa sobre proteccié de les dades personals i la intimitat

i honor.

La Llei organica 15/1999 té com a objecte garantir i protegir, pel que fa al
tractament de les dades personals, les llibertats ptibliques i els drets fonamentals

de les persones fisiques, i especialment del seu honor personal i familiar.
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Aquesta llei s’aplica a les dades de caracter personal registrades en suport fisic que
les faci susceptibles de tractament i a qualsevol modalitat d’s posterior d’aquestes
dades pels sectors public i privat.

Les dades de caracter personal sén qualsevol informacié que faci referéncia a
persones fisiques identificades o identificables.

Hi ha una série de dades que estan especialment protegides i per a les quals
s’exigeix un nivell alt de seguretat. Aixi, segons |’apartat 2 de 1’article 16 de la
Constitucid, ningd no podra ser obligat a declarar sobre la seva ideologia, religié
o creences. D’altra banda, les dades de caracter personal que facin referéncia a
Porigen racial, a la salut i a la vida sexual només es poden recollir, tractar i cedir
quan aix{ ho disposi una llei per raons d’interes general o 1’afectat doni el permis
expressament.

Els interessats als quals se sol-licitin dades han de ser préviament informats del
segiient:

¢ De I’existencia d’un fitxer de dades i de la finalitat de la recollida de dades.

* Del caracter obligatori o facultatiu de la seva resposta a les preguntes
plantejades.

* De les conseqiiencies de 1’obtencié de dades o de la negativa a subministrar-
les.

* De la possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacié i oposicio.

* De la identitat i adreca del responsable del tractament o, si escau, del seu
representant.

En general, les dades de caracter personal s’han de cancel-lar quan deixen de
ser necessaries o pertinents per a la finalitat per a la qual han estat recollides
o registrades.

Les dades de caracter personal només poden ser comunicades a un tercer per al
compliment de fins directament relacionats amb les funcions legitimes del cedent
i del cessionari amb el consentiment previ de I’interessat.

Els interessats tenen dret a sol-licitar i obtenir gratuitament informacié de les
seves dades de caracter personal sotmeses a tractament, ’origen de les dades, i les
comunicacions efectuades que es prevegin fer. També tenen dret que es rectifiquin
o cancel-lin les seves dades de caracter personal el tractament de les quals no
s’ajusti a la llei o siguin inexactes o incompletes.

Es poden crear fitxers de titularitat privada amb dades de caracter personal quan
sigui necessari per aconseguir una determinada empresa o activitat legitims i es
respectin les garanties de la Llei de proteccié de dades. La creacié d’aquest
fitxer s’ha de comunicar la ’Agéncia de Proteccié de Dades i hi ha d’haver un
responsable del fitxer.

Fitxer: qualsevol conjunt
organitzat de dades de
caracter personal.
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El responsable del fitxer ha d’adoptar mesures per garantir la seguretat de les dades
de caracter personal i evitar-ne I’ alteracio, pérdua, tractament o accés no autoritzat.
A més a més, esta obligat a guardar secret professional respecte a aquestes dades.

Tant I’Agencia de Protecci6é de Dades com les comunitats autbnomes poden crear
i mantenir els seus propis registres de fitxers per a I’exercici de les competencies
que els sén reconegudes.

A Catalunya hi ha ’Agencia Catalana de Proteccié de Dades, que depén directa-
ment del Parlament de Catalunya.

1.2.1 Llei de conciliacio de la vida familiar i laboral

En els dltims anys la societat ha experimentat una série de canvis en els rols
tradicionals que tenien homes i dones en la societat. S’observa un predomini
creixent de llars en que tant homes com dones treballen, superant-se cada vegada
més la tradicional especialitzacié d’uns cap a I’esfera professional i de les altres
cap a la domestica.

A Espanya s’observa un augment en pocs anys de la taxa d’ocupacié femenina.
Com a conseqiiencia d’aquesta nova situacié es comencga a generalitzar un pro-
blema, abans poc rellevant, de solapament entre 1’esfera laboral i la personal de
les persones actives al qual ni la forma tradicional d’organitzaci6 del treball de les
empreses ni de les activitats en la llar pot donar una resposta satisfactoria. Tot aix0
no solament es reflecteix en 1I’ambit familiar o personal, sind que també afecta la
productivitat i el compromis de les persones amb 1’organitzacié empresarial.

A Espanya, la Llei de conciliacié de la vida familiar i laboral cerca repartir
més equitativament les responsabilitats familiars entre homes i dones i fer-les
compatibles amb la vida laboral.

Es tracta que els treballadors i treballadores que tinguin un fill petit o un familiar
amb problemes de salut puguin treballar i prendre cura de la seva familia al mateix
temps.

La primera llei de conciliacié propiament dita data del 1999. La Llei organica
3/2007 per a la igualtat de genere introdueix una série de mesures per millorar i
fomentar la conciliaci6 familiar i laboral.

D’altra banda, el 2006 el Ministeri d’Administraciéo Publica i els sindicats re-
presentants dels funcionaris van signar un acord, anomenat Pla concilia, amb
I’objectiu de millorar les condicions de treball dels funcionaris de I’Estat espanyol
i permetre’ls conciliar la vida laboral i familiar.

Tot i que aquest Pla concilia només afecta els funcionaris, es vol que serveixi de
model per ala negociaci6 col-lectiva entre sindicats i patronals a I’ hora de negociar
els convenis col-lectius.

Basicament, la llei estableix una série de permisos i reduccions de jornada als
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quals té dret el treballador o treballadora:

* Naixement d’un fill o0 mort, accident o malaltia greus, hospitalitzacié o
intervencié quiridrgica sense hospitalitzacio que necessiti repos domici-
liari, de parents fins al segon grau de consanguinitat o afinitat. Permis
retribuit de dos dies naturals, o quatre si es necessita desplacament.

* En cas de naixement de fills prematurs o que, per qualsevol causa, han
de restar hospitalitzats a continuaci6 del part. El pare o la mare tenen
dret a absentar-se del treball durant una hora. També tenen dret a reduir
la jornada en un maxim de dues hores amb la disminuci6 corresponent del
salari.

* Maternitat. Permis de setze setmanes ininterrompudes ampliables en el
suposit de part multiple en dues setmanes més per cada fill a partir del segon.
Sis setmanes han de ser immediatament posteriors al part; la resta es pot
distribuir segons la preferéncia de la interessada. Es pot optar que 1’altre
progenitor gaudeixi d’una part del periode de descans després del part, de
manera simultania o successiva al de la mare.

* Permis de paternitat. Permis de tretze dies ininterromputs, ampliables en
el suposit de part, adopcidé o acolliment multiples en dos dies per cada fill
o menor acollit a partir del segon. Es independent del gaudi compartit dels
periodes de descans per maternitat.

* Lactancia d’un fill menor de nou mesos. 1 hora d’absencia del treball.
Es pot dividir en dues fraccions, substituir-la per una reducci6 de la jornada
de mitja hora o bé acumular-les en jornades completes segons el conveni o
d’acord amb I’empresari. Poden gaudir d’aquest permis tant el pare com la
mare. En cas que tots dos treballin, només un.

* Per cura de familiars. Reducci6 de la jornada de treball en al menys una
vuitena part i un maxim de la meitat de la seva durada, amb la disminucid
corresponent del salari, en els sup0Osits segiients:

— Tenir cura directa per raons de guarda legal d’un menor de vuit anys
0 una persona amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial que no
desenvolupi cap activitat retribuida.

— Tenir cura directa d’un familiar, fins el segon grau de consanguinitat o
afinitat, que per raons d’edat, accident o malaltia no es pot valdre per
si mateix i que no porta a terme cap activitat retribuida.

També s’estableixen excedencies a que té dret un treballador o treballadora:

* Per atendre cada fill, tant quan ho sigui per naturalesa com per adopcid,
o en els casos d’acolliment, tant permanent com de preadopcio, es permet
agafar una excedéncia no superior a tres anys.
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La Llei d’igualtat

Es una llei organica perqué tracta
de temes relacionats amb drets
fonamentals dels ciutadans.

* Per atendre un familiar fins al segon grau de consanguinitat o afinitat
que per raons d’edat, accident, malaltia o discapacitat no es pugui valer pel
seu compte i no tingui activitat retribuida, es pot agafar una excedeéncia de
fins a dos anys.

El periode en que el treballador estigui en excedéncia computa a efectes d’antigui-
tat. Durant el primer any es té dret a la reserva del lloc de treball. Transcorregut
aquest termini, la reserva queda referida a un lloc de treball del mateix grup
professional o categoria equivalent. En cas de familia nombrosa, la reserva del
lloc de treball s’estén fins a una durada de 1’excedéncia de quinze mesos si és
familia nombrosa general, i divuit si és familia nombrosa de categoria especial.

En cas que les vacances coincideixin amb una incapacitat temporal derivada de
I’embaras, part o lactancia natural o descans per maternitat, es tindra dret a gaudir
de les vacances en una data diferent, encara que hagi acabat 1’any natural a que
corresponguin.

1.2.2 Llei d’igualtat efectiva d’homes i dones

La igualtat entre dones i homes és un principi juridic universal reconegut en
diversos textos internacionals sobre drets humans, entre els quals sobresurt la
Convencio sobre 1’eliminacio6 de totes les formes de discriminacié contra la dona,
aprovada per ’Assemblea General de les Nacions Unides el desembre de 1979 i
ratificada per Espanya el 1983.

Aixi mateix, la igualtat és un principi fonamental a la Unié Europea. Des de
I’entrada en vigor del Tractat d’Amsterdam, 1’1 de maig de 1999, la igualtat entre
dones i homes i I’eliminacié de les desigualtats entre les unes i els altres sén un
objectiu que s’ha d’integrar en totes les politiques i accions de la Unié i dels seus
membres.

L article 14 de la Constitucié espanyola proclama el dret a la igualtat i a la no-
discriminaci per raé de sexe. Per la seva banda, I’article 9.2 consagra 1’obligaci6
dels poders publics de promoure les condicions perque la igualtat de I’individu i
dels grups en que s’integra sigui real i efectiva.

La Llei organica 3/2007 per a la igualtat efectiva de dones i homes cerca prevenir
les conductes discriminatories i establir politiques efectives per promoure la
igualtat.

En l’article 3 del titol 1 es proclama el principi d’igualtat de tracte entre
dones i homes, la qual cosa implica I’abséncia de qualsevol discriminacio,
directa o indirecta, per rad de sexe, i, especialment, les derivades de la
maternitat, I’assumpcié d’obligacions familiars i I’estat civil.
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El text estableix dos tipus de discriminacio:

1. Discriminaci6 directa: situaci6 en que es troba una persona que sigui, hagi
estat o pugui ser tractada, atenent el seu sexe, de manera menys favorable
que una altra en situacié comparable.

2. Discriminaci6 indirecta: situacié en que una disposicid, criteri o practica
aparentment neutres posa persones d’un sexe en desavantatge particular
respecte a persones de ’altre sexe; llevat que aquesta disposicid, criteri o
practica es puguin justificar objectivament atenent una finalitat legitima i
que els mitjans per assolir aquesta finalitat siguin necessaris i adequats.

En I’article 5 s’estableix el principi d’igualtat de tracte i d’oportunitats en I’accés
a ’ocupacid, en la formacié i en la promocié professionals, i en les condicions
de treball, tant en I’ambit de ’ocupacié privada, el de I’ocupacié puiblica com
en el treball per compte propi. També hi ha d’haver igualtat en les condicions
retributives i d’acomiadament, i en I’ afiliacid i la participaci6 en les organitzacions
sindicals i empresarials.

La llei també tracta del tema de 1’assetjament sexual i de 1’assetjament per rad de
sexe.

L assetjament sexual el defineix com qualsevol comportament, verbal o fisic,
de naturalesa sexual que tingui el proposit o produeixi I’efecte d’atemptar
contra la dignitat d’una persona, en particular quan es crea un entorn
intimidatori, degradant i ofensiu.

Constitueix assetjament per raé de sexe qualsevol comportament realitzat en
funci6 del sexe d’una persona, amb el proposit o I’efecte d’atemptar contra la
seva dignitat i de crear un entorn intimidatori, degradant o ofensiu.

Es consideren sempre discriminatoris 1’ assetjament sexual i I’assetjament per ra6
de sexe.

Les empreses han de promoure condicions de treball que evitin 1’assetjament
sexual i ’assetjament per radé de sexe i arbitrar procediments especifics per
prevenir-los i per donar curs a les denidncies o reclamacions que puguin formular
els qui n’hagin estat objecte.

Es volen protegir també les dones embarassades i les mares considerant discrimi-
naci6 directa per raé de sexe qualsevol tracte desfavorable a les dones relacionat
amb I’embaras o la maternitat.

També es considera discriminacio6 per ra6 de sexe qualsevol tracte advers o efecte
negatiu que es produeixi en una persona com a conseqiiéncia de la presentaci6
per la seva part de queixa, reclamacio, denincia, demanda o recurs, de qualsevol
tipus, destinats a impedir la seva discriminaci6 i a exigir el compliment efectiu
dels principis d’igualtat de tracte entre dones i homes.

Mitjans de comunicacio i
igualtat

Els mitjans de comunicacié
social de titularitat piblica han
de vetllar per la transmissié
d’una imatge igualitaria, plural i
no estereotipada de dones i
homes.
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Les empreses estan obligades a elaborar un pla d’igualtat quan s’estableixi aix{i en
el conveni col.lectiu o ho ordeni una autoritat laboral. Aquest pla és obligatori en
empreses de més de 250 treballadors.

Es nul qualsevol acomiadament que tingui per mobil la discriminacié per rad de

SEXE.

1.3 El departament de recursos humans

Lorganitzacié formal de ’empresa és la manera en qué aquesta s’organitza en
departaments i llocs de treball per assolir els seus objectius.

L'organitzacié formal d’una empresa es representa mitjancant un organigrama.
En una organitzacié formal hi pot haver unitats de linia i unitats staff.

Les unitats de linia duen a terme tasques propies de I’entitat i exerceixen una
autoritat. Les unitats sfaff actuen com a assessors o fan tasques per donar
suport a les unitats de linia.

Paral-lelament a 1’organitzacié formal, que esta determinada per I’empresa, és
freqilient que sorgeixin de manera espontania i no planificada uns canals de comuni-
cacié i unes relacions interpersonals que constitueixen I’anomenada organitzacioé

informal.

El departament de recursos humans és el que s’encarrega d’organitzar, dirigir,
motivar, coordinar, controlar i remunerar el personal d’una empresa.

Les funcions principals del departament de recursos humans sén:

1. Funcié de treball. Es tracta de proporcionar a I’empresa en tot moment el
personal necessari, qualitativament i quantitativament. Aixo implica:
* Planificar la plantilla de I’empresa.

» Descriure els llocs de treball, és a dir, les tasques i funcions de cada
lloc.

* Buscar fons de reclutament.
* Portar a terme processos de seleccié de personal.

* Acollir el nou personal perque s’integri en I’empresa.
2. Funcié d’administracié de personal:
» Gestionar els contractes de treball. Fer tots els tramits necessaris per
contractar un nou treballador.
* Elaborar les nomines.

* Elaborar la documentaci6 de la Seguretat Social.

— Afiliar treballadors a la Seguretat Social.
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— Donar d’alta o de baixa els treballadors a la Seguretat Social.

— Liquidar les cotitzacions a la Seguretat Social.

* Liquidar els impostos sobre el treball. Es tracta basicament d’ ingressar
a Hisenda Publica les retencions per IRPF.

* Organitzar el calendari laboral. S han de fixar els periodes i horaris de
treball, les vacances i els dies festius complint amb la normativa sobre
aquest tema.

* Portar a terme un control de preseéncia dels treballadors.

* Tramitar les baixes per malalties.
3. Funcié de direccio i desenvolupament de recursos humans:
* Promoure la comunicacié i participacié. Hi ha d’haver una comunica-

ci6 fluida entre la cispide i els treballadors.

« Formar el personal. Es molt important per tenir una plantilla de
qualitat i adaptada a les necessitats tecnologiques i estrategiques de
I’organitzacio.

* Fomentar la promocié i desenvolupament dels treballadors. S’ha de
procurar que els treballadors puguin ascendir dintre de 1I’empresa.

* Avaluar el rendiment. Valorar el treball fet per cada un dels nostres
empleats, la qual cosa permetra fixar possibles promocions i retribuci-
ons.

* Avaluar el potencial dels nostres treballadors. Es tracta de detectar els
seus interessos personals i aspiracions professionals.

* Motivar els treballadors.
* Diagnosticar i tractar el clima laboral. S’ha de procurar que els treba-
lladors estiguin a gust a I’empresa i que hi hagi una bona conviveéncia.

4. Funcid de relacions laborals:

» Gestionar les relacions entre I’empresa i els representants legals dels
treballadors:

Comites d’empresa i delegats de personal.

Delegats sindicals.

Comites de seguretat i salut.

S’ha de determinar la formaci6 en prevencié de riscos i proporci-
onar formaci6 i estudis.

* Intervenci6 en la negociacio i resolucié de:

— Convenis col-lectius.
— Conflictes col-lectius i individuals.

— Tractament d’aturades i vagues.
5. Funcié de serveis socials:

* Organitzar serveis complementaris com menjadors o cafeteries o fins
i tot determinats serveis medics.
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1.3.1 Organigrames

Els organigrames representen graficament I’estructura organitzativa formal
d’una empresa, per funcions o departaments.

Segons la seva disposicié grafica:

* Vertical.. FEls diversos departaments es col-loquen de manera vertical;
situant en la part superior els que tenen un nivell jerarquic més alt i a sota
els que tenen menys autoritat.

* Horitzontal. Els departaments que tenen més autoritat o jerarquia es
col-loquen a I’esquerra i a mesura que disminueix la seva autoritat se situen
cap a la dreta.

Segons la seva extensio:

* Generals. Mostren tots els departaments de 1’empresa.

 Parcials. Només ensenyen alguns departaments o arees de I’empresa.

Segons el seu contingut:

» Estructurals. Mostren els diversos departaments que componen I’empresa.
* Funcionals. Diuen les funcions que té cada departament.

Departament * De personal. Anomenen el nom i carrec de la persona que ocupa el lloc.

Es una unitat organitzativa que
du a terme una serie de tasques
relacionades i coordinades.

El procés d’organitzar una empresa en departaments rep el nom de

Segment de mercat departamentalitzacio.

Es un grup de clients amb unes
caracteristiques o necessitats

especifiques. La departamentalitzaci6 es pot fer:

Per funcions. Cada departament representa una area funcional.

Per territoris. Cada departament encamina els seus esfor¢os a una area
geografica en concret que pot tenir uns costums o cultura diferents.

* Per productes. Cada unitat és responsable d’un tipus de producte diferent.
Es adequada per a empreses que tenen productes molt diversos.

* Per tipus de clients. Diferents clients tenen costums i habits diferents i re-
quereixen un tractament diferenciat; és a dir, formen un segment diferenciat.
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La figura 1.1 representa un organigrama amb tres nivells jerarquics.

FicuraA 1.1. Organigrama

Departament
administratiu

Departament
de fabricacio

Facturacio Comptabilitat Compravendes Marqueting Producte A Producte B

1.3.2 Motivacio

La motivaci6 és el que impulsa, dirigeix i manté el comportament huma. En
I’ambit laboral es pot definir com el desig de 1’individu de fer un treball el
millor possible.

Els factors que determinen la motivacié es poden dividir en dos grans grups:

interns i externs.

Els factors externs son els procedents de I’entorn: les condicions de treball, les
relacions interpersonals amb els companys i caps. Alguns d’aquests factors sén:

e [’autonomia en el treball.

* Laretribucié econdmica. Es un aspecte molt important, ja que els diners s6n
practicament I’inic mitja en el mén actual per adquirir el que es necessita
per viure.

* Els avantatges socials. Poden adoptar diverses formes: ajudes escolars
per als fills, lliurament d’accions o participacions de 1’empresa, oferta
d’assegurances...

* Laseguretat en I’entorn laboral. Mesures de proteccié de la integritat fisica
i la salut del treballador.

* El desenvolupament professional i 1a promoci6.

» Destabilitat en I’ocupaci6. El sentiment d’inestabilitat laboral o la sensacié
que no hi ha futur en I’empresa desmotiven.

* El prestigi professional. L’exit i el prestigi social que ddna el treball és un
element motivador molt important.
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* La comunicaci6. El fet que hi hagi una comunicacié fluida entre els caps i
els empleats i que es tingui en compte 1’opini6 d’aquests.

» Destil de lideratge. La manera de relacionar-se amb els caps o directius.

Els factors interns sén els que deriven de la propia personalitat de 1’individu.
Podem destacar:

* L’estat d’anim. Tot i que una persona pot tenir una predisposicié a tenir un
bon estat d’anim, pot ser que els problemes i les circumstancies de la vida
li causin un malestar emocional o fins i tot una depressi6, que pot requerir
tractament medic. En aquesta situacié la persona té menys capacitat per
prestar atencio i sol tenir problemes de comunicacio.

» Tendéncia a la creativitat. L’empresa ha d’estimular i potenciar les persones
que tenen aquesta tendencia.

* Situacions d’estrés. No tothom té la mateixa resisténcia a I’estrés ni la
mateixa capacitat de gestionar-lo. L’empresa ho ha de tenir en compte.

* Afany d’assoliment personal.

Hi ha diverses teories sobre la motivacié. Destaquem les segiients:

* Teoria de la jerarquia de necessitats de Maslow
» Teoria de Herzberg

¢ Estil de direccid

Teoria de la jerarquia de necessitats de Maslow

El psicoleg nord-america Abraham Maslow (1908-1970) va establir una jerarquia
de les necessitats humanes, que es pot representar en forma de piramide. En la
base hi hauria les necessitats més basiques. Una vegada les necessitats basiques
estan satisfetes es passa a I’estadi segilient i s’intenta satisfer les necessitats de rang
superior.

Les necessitats de Maslow es classifiquen, des de la base a la cispide:

» Necessitats fisiologiques: respirar, menjar, descansar.

» Necessitats de seguretat: protegir-se de les agressions i perills i mantenir la
Ilibertat.

» Necessitats socials: relacionar-se amb els altres, formar part d’un grup, etc.

* Necessitats d’estimaci6: reputacio, prestigi, admiracid, autorespecte, afecte,
etc.

* Necessitats d’autorealitzacié: desenvolupament del potencial professional,
utilitzacié del talent propi, etc.
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En I’ambit laboral es pot interpretar més precisament com el segiient:

* Necessitat de trobar un treball sense gaire preocupacié per la qualitat i
duracié6 del contracte.

* Aconseguir un treball estable i una retribucié adequada.
* Assolir I’acceptacio per part dels companys i relacionar-s’hi.
* Obtenir un prestigi i una consideracié professional.

* Ocupar llocs de responsabilitat i lideratge.

La figura 1.2 mostra la piramide de Maslow amb la jerarquitzacié de les necessitats
humanes.

Ficura 1.2. Piramide de Maslow

Autorealitzacio

Afiliacio

Seguretat

Fisiologia

Teoria de Herzberg

El psicoleg nord-america Frederick Irving Herzberg (1923-2000) va portar a terme
una serie d’investigacions mitjancant entrevistes amb técnics i comandants en
diferents empreses.

Segons ell no es pot establir la dicotomia satisfaccié-insatisfaccio; sind que el més
correcte seria dir que es poden donar dues situacions diferents:

* Situacid en que hi ha satisfaccié o no satisfaccio.

* Situaci6 en que hi ha insatisfaccié o no insatisfaccio.
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Job enrichment o
enriquiment del lloc de
treball

Consisteix a canviar el contingut
d’un treball per fer-lo més

atractiu.

Efectivament, una persona no satisfeta no ha d’estar necessariament insatisfeta; i
una reducci6 de la insatisfaccié no ha de tenir necessariament com a resultat un
sentiment de satisfaccio.

Tenint aix0d en compte va establir dos tipus de factors:

» Higienics. Son els que redueixen la insatisfaccid, pero no satisfan i, per tant,
no motiven. Alguns exemples d’aquests factors sén 1’ambient fisic, salari,
condicions laborals, supervisio, estatus, etc.

* Motivadors. Causen satisfaccié i motiven. Aquests factors sén I’estima,
responsabilitat, autonomia, creativitat, etc.

Va ser Herzberg qui va encunyar el terme job enrichment (enriquiment del lloc de
treball).

Estil de direccié

La manera en que els caps dirigeixen els subordinats té un impacte en la motivacié
d’aquests. Els caps poden tenir un estil més autoritari o0 més participatiu.

Als anys seixanta el nord-america Douglas McGregor (1906-1964) va exposar
dues teories sobre la postura que adopten els liders:

* La teoria X es basa en la creenca negativa sobre les persones que alguns
liders tenen: pensen que la gent té poca predisposici6 a treballar i només ho
fa per diners. Qui creu aixo adopta un actitud de control i autoritaria envers
els seus empleats.

* La teoria Y es basa en una concepcid positiva sobre com sén les persones:
es creu que la gent és responsable, té ganes de treballar i es vol esforcgar. Els
liders que creuen aix0 donen més autonomia als treballadors i es mostren
menys autoritaris.

1.3.3 Gestio del coneixement i capital intel-lectual

El coneixement és tot el que tenim en el nostre intel-lecte, informacié combinada
amb I’experiéncia, que ens ajuda a interpretar I’entorn, i en conseqiiéncia a actuar
d’una manera més convenient.

Per gestio del coneixement s’entén 1’enfoc orientat a trobar i utilitzar les millors
practiques susceptibles de ser font d’un avantatge competitiu. Per exemple, es
podria esbrinar si en algun lloc de I’empresa es té un coneixement o una practica
que pugui ser utilitzada per la resta de I’empresa.

Es tracta de fomentar una actitud de curiositat per part dels treballadors, de manera
que entenguin el perque de les coses i a partir d’aqui arribar al com fer les coses
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amb exit. Aix0 es tradueix en un nou coneixement que es pot transmetre a la resta
de I'organitzacio

L'Institut Universitari Euroforum defineix el capital intel-lectual com el conjunt
d’actius intangibles d’una organitzaci6 que, malgrat no estar reflectits en els estats
comptables tradicionals, en |’ actualitat genera valor o t€ potencial de generar valor
en el futur.

Segons la teorica britanica Annie Brooking el capital intel-lectual estaria format
pels actius segiients:

* Actius de mercat: marques, prestigi, canals de distribucio.
* Actius de propietat intel-lectual: patents, secrets de fabricacid, dissenys.
* Actius centrats en I’individu: formacid, experiéncia, competencies.

* Actius d’infraestructura: cultura organitzativa, sistemes de tecnologia de la
informacio.

El coneixement ens permet augmentar el capital intel-lectual d’una empresa.

1.3.4 Conceptes basics sobre la cultura corporativa

La cultura corporativa és el conjunt de valors que té assumits una empresa i que la
distingeixen d’altres mitjangant uns signes, unes maneres d’actuar, unes creences
que fan que els que estan vinculats a aquesta empresa adquireixin més cohesio i
s’identifiquin amb ’organitzacié. Els membres d’aquesta empresa ho expressaran

2

amb frases com “alld que aqui interessa és...”, “el que aqui s’ha de fer és...”.
Aquesta cultura es manifesta en unes normes de comportament per als membres

del grup. Els factors que generen aquesta cultura sén:

1. El lideratge. Si el lider és el fundador de I’empresa tindra una influéncia
decisiva en la formaci6 de la cultura; ja que en crear aquesta empresa hi
haura incorporat una determinada filosofia que es transmet en el temps.
Posteriorment, altres liders aniran adaptant la cultura a les circumstancies
del moment.

2. Els grups. Qui ocupa un lloc de treball s’ha de relacionar amb els
seus companys. Aixd comporta una comunicacid, un intercanvi d’idees,
opinions. etc. Amb el temps s’acaben compartint unes creences i una
manera d’actuar.

3. L'entorn. La mateixa societat en que I’empresa esta immersa, la clientela, el
producte que s’introdueix en el mercat, el sector econdmic en que I’empresa
opera.

Pero el substrat és una serie de fets que tenen una influéncia profunda en la
memoria dels treballadors, i que basicament son els segiients:

Intangible

Vol dir que no es pot tocar.
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. Valors. Es allo que és apreciat o estimat. Per exemple, la qualitat del

producte o servei, I’honestedat amb el client, la rapidesa del servei, etc.

Histories de la propia organitzacid. La circulacié d’histories o divulgacié
de fets exemplars que han passat realment. Per exemple, el fundador va ser
felicitat per nombroses autoritats, incloent-hi el president del Govern.

. Mites. Relats sobre fets imaginaris i excepcionals. Per exemple: el director

va llogar un avié exclusivament per enviar un producte a Australia per tal
que el client el tingués en 24 hores.

Distribuci6 de premis i sancions. S6n la manifestaci6 del que esta bé i el
que esta malament.

. Ritus i rituals. Son conductes individuals o col-lectives que tenen un

caracter eminentment solemne, que es desenvolupen segons unes normes
previstes en moments significatius. Per exemple: en la primera fase, el
producte es tracta manualment i no passa a la fase segiient fins que el cap
no en déna personalment la conformitat després de comprovar que...

Llenguatge. Es tracta de definicions o noms que crea la mateixa empresa.
Per exemple: ‘el client és el primer, “el capital huma és el que ens
distingeix”.

. Cerimonies. Per exemple, el lliurament d’un obsequi a qui compleix una

certa antiguitat dins I’empresa.

1.3.5 Formes d’organitzacié del treball

Hi ha diverses maneres d’organitzar el treball depenent del tipus d’activitat que

fa una empresa, de la seva mida i de les seves necessitats. Podem destacar els

sistemes segiients:

Per tasques

Per funcions
Per resultats
Per objectius

Per projectes

Per tasques

S’estableix una llista de tasques per a cada treballador i se li explica com les

ha de portar a terme.
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Es pot relacionar en la seva vessant més extrema amb el taylorisme i I’organitzacio
cientifica del treball.

Frederick Winslow Taylor (1856-1915) era un enginyer i economista nord-america
que va promoure l’organitzacié cientifica del treball. Ell creia que s’havia
d’ensenyar a cada treballador la manera correcta d’executar cada tasca manual
per evitar moviments intitils i perdues de temps.

Per funcions

Consisteix a agrupar les activitats de I’empresa per funcions. ’empresa s’orga-
nitza en diferents departaments segons les funcions a portar a terme. Aixi totes
les activitats necessaries per a la compravenda dels nostres productes es poden
agrupar en la funcié comercial, que porta a terme el departament comercial.

Cada departament ocupa un posici6 jerarquica respecte als altres departaments de
I’empresa i s’estableix qui es comunica amb qui i qui depen de qui.

El conjunt de departaments, llocs de treball, nivells jerarquics i canals de
comunicaci6 rep el nom d’estructura organitzativa formal.

Lestructura organitzativa formal queda plasmada en els organigrames.

Per resultats

Aquest enfoc consisteix a avaluar els resultats que I’empleat ha assolit. Els factors
de mesura principals s6n la quantitat i la qualitat de la produccid.

La quantitat de la producci6 es valora pel nombre de peces produides per
quantitat de temps o pel temps utilitzat per produir una unitat del producte.
Altres maneres de mesurar el resultat serien mitjangcant el nombre de comandes

rebudes, expedients resolts, cartes contestades als clients, etc.
La qualitat es mesura en funcié de normes fixades préviament per 1’empresa,
tals com el nombre de peces defectuoses, errors informatics, etc.

Aquesta valoraci6 dels resultats sempre va lligada a la intencié d’incentivar el

treballador, generalment amb el pagament de més retribucions que les que li
correspondrien amb una activitat.

Per objectius

L’establiment d’objectius comenca per la cispide de I’organitzacié i descendeix
per nivells fins al que s’estimi convenient.
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El director general, juntament amb el seu comite de direcci6, estableix per a cada
any unes metes i objectius concrets per a I’empresa amb vista al proxim any.

A partir d’aixo, el director de cada departament estableix amb el director general
els seus objectius propis i els del seu departament orientats a 1’assoliment dels
objectius generals de I’empresa. El mateix fara el director de departament amb el
cap de cada seccid, i el cap de cada secci6é amb els seus encarregats.

Els objectius han de constar per escrit i han de ser mesurables. També s’han
d’establir uns terminis per assolir aquests objectius.

Els objectius també han de ser assolibles, possibles, encara que no facils. Seria
desmotivador demanar a alguna persona alguna cosa que no pot assolir. D’altra
banda, si s6n massa facils no té sentit establir-los, ja que perdem un temps a
determinar una cosa que segurament els treballadors haurien complert per la seva
propia iniciativa.

Per projectes

Un projecte és un treball que una organitzacié fa una vegada per obtindre’n
un resultat dnic.

Lexpressié “una vegada” implica que el treball té€ un comencament definitiu i un
final definitiu; i “Unic” significa que el resultat del treball és diferent de tot el que
I’organitzacié ha produit anteriorment.

Alguns exemples de projectes poden ser la construccié d’una nova casa o el
desenvolupament d’una aplicacié informatica.

Organitzar el treball per projectes implica planificar, organitzar, posar en
marxa, dirigir i controlar el treball d’un projecte per assolir els objectius i
metes de I’organitzacio.

Una bona gestié per projectes permet a 1’organitzacié obtenir més coses amb
costos més baixos i redueix les perdues financeres eliminant d’arrel les males
inversions del projecte.

Es convenient redactar un document de definicié del projecte que defineixi el
proposit del projecte, els objectius i els criteris d’exit. També s’ha d’establir un
calendari.

1.3.6 Teletreball, flexibilitat i maneres d’harmonitzar el treball

La flexibilitat és la conseqiiencia d’un conjunt d’actuacions que I’empresa pot
dur a terme per assolir la seva adequacié al mercat amb la dotacié de persones
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disponibles per a les diferents necessitats de la produccié o servei. Aquestes sén
algunes de les férmules per flexibilitzar:

1. Treball a domicili. La prestacié de I’activitat es porta a terme al domicili
del treballador o a un lloc lliurement escollit per ell, sense vigilancia de
I’empresari o dels seus col-laboradors.

2. Teletreball. Aquest sistema aprofita les noves tecnologies de la informacio;
de manera que el treballador s’estalvia haver-se de desplacar al centre de
treball de la companyia. El treball es pot portar a terme des del domicili, a
unitats satel-lit de la mateixa companyia, a telecentres publics o privats (call
centers), a unitats mobils o al domicili del client. Aixd porta implicit un
horari flexible, especialment si I’empleat treballa des del domicili. Aquesta
forma de treball té diversos avantatges:

» Millora la productivitat per reduccié de I’absentisme laboral.

* Facilita I’accés al treball a les persones amb problemes de mobilitat.
* Redueix els costos d’oficina.

* Disminueix la conflictivitat laboral.

* S’incentiva la creativitat gracies a 1’autonomia.

3. Treball per torns. Consisteix en el fet que un o més treballadors, en acabar
la seva jornada laboral, sén reemplacats per altres en un periode de 24 hores.

4. Treballadors fixos de caracter discontinu. Es convoquen els treballadors
a treballar dnicament quan hi ha feina per a ells. Es representatiu de sectors
com [’hoteleria, activitats recreatives o lidiques de temporada i similars.

5. Treballadors amb contracte a temps parcial. El treballador presta el seu
servei durant un determinat nombre d’hores al dia, a la setmana, al mes o
a I’any, pero sempre inferior al considerat habitual en I’activitat de que es
tracti.

6. Treballadors contractats expressament i inicament per a un servei o
obra determinat. La durada sol ser incerta encara que limitada en el temps.

7. Treballadors contractats per circumstancies de la produccié. Té per
objectiu poder atendre les exigéncies circumstancials del mercat. Per
exemple, en ocasié de Nadal o en epoca de rebaixes pot augmentar aquest
tipus de contractacié. De vegades els governs poden promoure aquest tipus
de contractaci6 per disminuir 1’atur.

8. Treballadors que en substitueixen altres amb contracte en suspens.
So6n contractes d’interinitat mitjancant els quals es poden cobrir llocs de
treball que queden vacants com a conseqiiencia de malalties, excedencies,
maternitat, etc. Al treballador provisionalment absent se li reserva el lloc
de treball.
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1.3.7 La conciliacio familiar

Una empresa no és una entitat aillada sin6 que és en un entorn sociocultural amb
uns determinats valors que ha de tenir en compte si vol tenir &xit. No pot tenir com
a Unic objectiu la maximitzaci6 dels beneficis. Podriem dir doncs que I’empresa
té una responsabilitat social.

Aquesta responsabilitat es manifesta, entre altres, en les mesures que 1’empresa
pren per tal de permetre als treballadors conciliar la vida personal i familiar amb
la vida professional. Algunes d’aquestes mesures sén d’adopcié obligatoria per
llei, pero la implementacié de moltes altres depen de la voluntat de I’empresa.

La llei declara que el treballador té dret a adaptar la durada i distribuci6 de la
jornada de treball per fer efectiu el seu dret a la conciliaci6 de la vida personal,
familiar i laboral en els termes que s’estableixin en la negociacié col-lectiva o en
I’acord a que arribi amb I’empresari respectant, si s’escau, el que s’hi hagi previst.

Es preveuen una série de permisos per atendre les diverses responsabilitats
familiars. Aixi, per exemple, les treballadores tenen dret a un hora d’abséncia de
la feina, que poden dividir en dues fraccions, per a la lactancia d’un fill menor
de nou mesos. També es pot substituir aquest dret per una reduccié de mitja
hora de la seva jornada amb la mateixa finalitat. D’aquest permis en pot gaudir
indistintament la mare i el pare en cas que tots dos treballin.

Un treballador o treballadora també pot demanar la disminuci6 de la jornada de
treball amb la disminucié de la part proporcional del salari entre una vuitena part
i la meitat, per atendre un menor de vuit anys, un minusvalid fisic, psiquic o
sensorial o un altre familiar fins al segon grau de consanguinitat.

A més dels permisos establerts per llei les empreses poden adoptar una serie
de mesures o politiques de conciliacié que podem definir com les practiques
empresarials formals que ajuden els empleats a equilibrar la relacié entre el seu
treball i la vida familiar.

Sense anim de ser exhaustius podem destacar les segiients:

* Flexibilitat en horaris, organitzaci6 del treball, permisos i excedeéncies:

— Horaris de treball flexibles.

Setmanes laborals comprimides.

Treball a temps parcial.

Realitzacié de mitja jornada.

Possibilitat de complir amb la jornada laboral de manera no presencial.
Teletreball.

Jornada mensual basada en I’assoliment d’objectius més que en les
hores treballades.

— Dies de permis i/o absencia per emergencies familiars més enlla del
que esta establert legalment.
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— Permisos de maternitat i paternitat més llargs que els que sén legal-
ment obligatoris.

— Permisos de lactancia més llargs que els que estipula la llei.
— Possibilitat de fer vacances no pagades.

— Modificacié temporal de la carrega de treball i responsabilitat d’un
treballador, mantenint el seu lloc, fins que superi certs problemes
personals o familiars.

— Rotacié temporal de treball: canvi temporal a un altre lloc de treball
que s’adapti millor a les circumstancies personals i familiars del
treballador.

» Serveis i ajudes per a I’atencié de persones dependents:

— Guarderies per a fills de treballadors i treballadores o ajudes per pagar-
ne el cost. Les guarderies poden ser a la mateixa empresa o a prop. Pot
ser un servei propi o concertat amb empreses externes, amb les quals
es poden pactar condicions avantatjoses.

— Ajudes per al pagament de cuidadors de fills o persones dependents.

— Ajudes escolars i beques.
* Altres serveis de suport al treballador:

— Assessorament psicologic per afrontar situacions familiars dificils.

— Cursos de gesti6 del temps, de I’estres, de resolucié de conflictes, etc.
Aix{ s’evita que els problemes personals afectin el treball.

— Cursos prenatals, sobre 1’educacié dels fills i la nutricié.

— Oferta de servei de visita meédica a I’empresa per part d’'un metge que
ve algun dia a la setmana.

1.3.8 La flexiseguretat

La flexiseguretat és un concepte que prové del mercat laboral dangs i és la
combinaci6 dels termes flexibilitat i seguretat aplicats al mercat de treball.

Es tracta d’assolir un mercat laboral més flexible que a la vegada garanteixi
la protecci6 social dels treballadors.

La flexiseguretat es basa en tres pilars:

1. Flexibilitat a I’hora de contractar i acomiadar treballadors. S ha de procurar
eliminar obstacles tant per contractar com per acomiadar treballadors.

2. Una alta protecci6 social per als aturats.
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3. Una politica de formaci6 i reinserci6 laboral molt activa. Els treballadors
han d’estar disposats a modificar la seva formaci6 per adaptar-se a allo que
el mercat necessiti en cada moment.

Es tracta d’assegurar que els treballadors estiguin continuament en un estat en que
puguin trobar noves feines en cas que es quedin a I’atur. A Dinamarca I’aplicacié
de politiques de flexiseguretat ha tingut un &xit considerable que ha permes arribar
a nivells d’atur molt baixos (entorn del 4%).

1.4 Politiques de reclutament i seleccié

El reclutament té com a finalitat reunir el maxim nombre possible de candidats
qualificats per ocupar un lloc de treball, de manera que sigui possible seleccionar
els més adequats per a la nostra empresa. Els candidats idonis no han d’estar ni
molt per sobre ni molt per sota del nivell requerit. Tant contractar una persona
massa qualificada com massa poc qualificada pot resultar negatiu per a I’empresa
i una perdua de temps i diners.

1.4.1 Definicio de llocs de treball: perfil i competéncies professionals
requerides

Definir un lloc de treball vol dir explicar les tasques que la persona que 1’ocupi
ha de portar a terme; aixi com les obligacions i les responsabilitats que comporta
I’esmentat lloc de treball. Aquesta explicacié queda plasmada en un document.

El perfil del lloc de treball o professiograma és el document que recull la
informacio relativa a les caracteristiques que hauria de tenir la persona que 1’ocupi
i la seva competeéncia professional, perque el pugui desenvolupar-lo adequadament.
La competéncia professional és el conjunt de coneixements o capacitats que
permeten 1’exercici de I’activitat professional segons les exigéncies del treball i
la produccié. Podriem distingir dos tipus basics de competencies:

* Competencies emocionals o socials: iniciativa, dinamisme, responsabilitat,
capacitat d’aprenentatge, productivitat, flexibilitat (adaptabilitat als canvis),
lideratge, capacitat de treballar en equip, autocontrol (domini de si mateix),
facilitat per comunicar-se, habilitat en el tracte, raonament analitic (fa
deduccions, treu conclusions), etc.

* Competencies tecniques o especifiques: domini d’un ofici o professié o
d’una fase d’un procés productiu (per exemple, capacitat de portar la
comptabilitat, servir als clients com a cambrer, etc.).
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1.4.2 Fonts de reclutament internes i externes

Les fonts de reclutament sén els llocs, els ambits o les institucions on podem
trobar persones capacitades per treballar per a la nostra empresa. Un centre
d’ensenyament pot ser una font de reclutament perqué hi podem trobar persones
preparades per treballar per a nosaltres.

Les fonts de reclutament es poden classificar en dos grans grups: internes i
externes.

Fonts internes

Es tracta d’incloure persones que ja treballen per a nosaltres en el procés per cobrir
vacants. Aix0 té avantatges importants:
* Rapidesa en la disponibilitat de la persona.

* El procés de selecci6 s’escurga, ja que és més facil determinar els treballa-
dors més adequats perque ja els coneixem.

* Hi ha un estalvi de despeses de seleccié (anuncis en la premsa, contractacié
d’una empresa especialitzada, etc.).

* Estalvi en el temps de formacié i s’aprofita la formacié que ja s’ha rebut.
* Hi ha menys risc de rebuig, fracas i inadaptacio per part del treballador.

* Hi ha un possible manteniment dels nivells salarials. En cas de recérrer a
I’exterior I’empresa s’ha d’adaptar a I’oferta i la demanda del mercat laboral.

* Es crea un bon clima laboral i motivacid, ja que els empleats veuen que hi
ha possibilitats de promocié en I’empresa.

* El “nou treballador” s’incorpora amb una motivacié molt alta, ja que ha
estat promocionat.

També hi ha desavantatges:

* Es pot crear una politica de favoritisme en que s’afavoreixin amics, parents,
etc. en detriment de la competencia laboral.

* No entren punts de vista i idees nous en I’empresa.

* Pot ser dificil trobar la persona amb el perfil adequat dintre I’empresa.

Aquestes fonts poden ser:

e Taulers d’anuncis
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Expedients dels treballadors i treballadores
Comunicaci6 informal

Contactes personals

Fonts externes

Es recorre a persones de fora ’empresa. Els avantatges principals sén:

S’atreu gent nova, amb punts de vista i idees diferents.

S’aprofiten les inversions en formacié que han fet altres empreses. Contrac-
tem personal ja format i ens estalviem de formar-lo nosaltres.

El personal nou sol ser més flexible que el que ja esta adaptat a I’empresa.

Els desavantatges principals son:

Risc de fracas en contractar treballadors que no convenen a I’empresa.
La durada del periode de selecci6 pot ser llarga.
El cost del procés de selecci6 sol ser elevat.

El personal intern es pot sentir desmotivat en veure frustrades les seves
expectatives de fer carrera.

Es poden produir desequilibris salarials i greuges comparatius.

Podem destacar les fonts externes segiients:

Col-legis professionals i associacions.

Centres de formaci6 professional i instituts d’ensenyament.
Universitats, escoles técniques i de negocis.

Oficines privades de col-locacioé: les ETT.

Oficines publiques o estatals d’ocupacio.

Practiques en 'empresa. Mitjancant convenis amb escoles de formacié
professional i universitats.

Banc de dades de I’empresa: dades de persones que han emplenat
sol-licituds o s’han presentat espontaniament a I’empresa.

Internet: hi ha portals per buscar feina.
Familiars de treballadors.
Recomanacions d’altres treballadors.

Anuncis en els diaris. Es un dels métodes més utilitzats; el problema és que
no filtra els sol-licitants de manera que moltes persones que contesten als
anuncis poden no ajustar-se al perfil.
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1.5 Aplicacions especifiques de definicio de llocs de treball

Les definicions de llocs de treball es poden revisar periddicament i plantejar-se
mesures per millorar-los, tant per assolir més eficiéncia com per augmentar la
satisfacci6 i motivaci6 del treballador. Per arribar a aquest objectiu hi ha diverses
tecniques, entre les quals destaquem:

+ Enriquiment del lloc de treball o job enrichment. Es la modificacié
de les activitats del lloc de treball per evitar 1’avorriment per la repeticid
d’operacions i afavorir la motivacié de les persones. Com que la monotonia
provoca avorriment i desmotivacié es poden variar les tasques que fa
I’empleat i donar-li més autonomia per motivar-lo.

* Empowerment, potenciacié o apoderament. Es déna als empleats indi-
vidualment o a grups de treballadors el poder de prendre decisions sense
necessitat d’autoritzacié dels seus superiors. Permet adaptar-se millor
a les noves circumstancies del mercat actual. L’efecte més important
és I’augment de la motivacié dels treballadors i un compromis per part
d’aquests amb 1’assoliment dels objectius de 1’empresa.

1.6 Les empreses de seleccio de personal. Els serveis d’assessoria,
gestoria i consultoria en I’'ambit de seleccié de personal

Per portar a terme el procés de seleccié de personal la majoria d’empreses recorren
a entitats especialitzades:

* Gabinets de psicologia. Especialitzats basicament en empleats administra-
tius, comercials, tecnics de fins a un cert nivell i operaris qualificats.

* Organitzacions que es dediquen al headhunting (caca de talents). Consisteix
en la cerca directa d’executius per part d’organitzacions internacionals
especialitzades en la cerca d’alts directius.

1.6.1 Descripcid general del procés de seleccié i circuit de seleccié

El departament de recursos humans pot portar a terme el procés de seleccié o pot
recorrer a una empresa especialitzada. Per rebre candidatures es publicita el lloc
de treball de manera que els interessats ens enviin els seus curriculums i cartes de
presentacio.
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En el procés de seleccié podem establir les etapes segiients:

* Estudi del perfil adequat al lloc de treball a cobrir.

* Preselecci6 de candidatures. Se separen les sol-licituds, cartes, curriculums
o formularis interessants dels que no ho sén en funci6 del treball que s’ha
de cobrir. Un curriculum ben redactat és vital per passar aquesta etapa. En
el marc de I’empresa privada no hi ha una manera obligatoria o oficial de
redactar-lo, tot i que el 2005 la Unié Europea va recomanar un ordre i uns
criteris.

* Entrevista prévia. De durada curta, serveix per eliminar els candidats poc
adequats que han superat les etapes anteriors. En aquesta també s’informa
I’interessat sobre aspectes essencials del lloc de treball.

* Proves psicotécniques i d’avaluacio.

* Proves de practica, coneixement i maduresa. Per comprovar els coneixe-
ments i I’experiéncia que té el candidat o candidata.

* Entrevista de seleccid en profunditat. Permet profunditzar més en 1’experi-
éncia i trajectoria professionals.

* Elaboracié de I'informe definitiu i proposta dels candidats idonis.
* Reconeixement medic.
* Entrevista final i eleccio.

¢ Contractacio.

Perfil dels candidats

Hi ha una serie de variables que defineixen el perfil del candidat o candidata:

» Edat. L'edat apropiada depen del lloc a cobrir. Una persona més gran té
més experiencia i coneixements, perd una de més jove pot ser més flexible
i no tenir responsabilitats familiars.

» Sexe. No esta permesa la discriminacio per sexe. Tanmateix, els empresaris
solen tenir una idea predeterminada respecte al sexe de les persones que han
d’ocupar el lloc de treball.

* Titols exigibles.

e Situacié personal i familiar. L’estat civil d’una persona, el nombre de
fills que té, els ascendents que conviuen amb ell o ella defineixen el grau
de la responsabilitat familiar o personal i, per tant, la disponibilitat o
predisposicid per a canvis de residéncia, desplacaments, etc.

* Localitzaci6 de la residéncia. La proximitat del domicili al lloc de treball
pot determinar la disponibilitat de la persona. D’altra banda, si culturalment
predomina el valor de treballar prop de la localitat de naixement o de la
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residéncia familiar i contractem un treballador que viu lluny de I’empresa,
el més probable és que molt aviat comenci a buscar ofertes d’empreses
properes al seu domicili.

* Nivell d’experiencia. Depen del lloc de treball i de 1’opinié dels directius.
N’hi ha que prefereixen persones amb experiéncia i n’hi ha que pensen que
és millor que la persona treballadora es vagi formant en el si de I’empresa.

» Coneixement del sector. Es en funci6 del lloc a cobrir. Pot ser imprescin-
dible per a un maquinista naval o un cap de produccié, perd no per a un
administratiu.

* Nacionalitat. El fet d’incorporar persones amb nacionalitat diferent pot
ser avantatjos a 1’hora d’establir relacions amb empreses d’altres paisos.
Efectivament, aquestes persones tenen un bon coneixement no solament de
la llengua sin6 també de la realitat cultural dels seus paisos.

* Coneixement d’idiomes. Tot i que hi ha empreses que no requereixen
el coneixement de cap idioma estranger, cada vegada es demana més un
domini acceptable d’una o més llengiies estrangeres, sobretot de 1’anglés.

* Altres factors. Es pot valorar la possessié de vehicle, disponibilitat per
viatjar, etc.

Curriculum vitae

El curriculum vitae és un document que conté informacié personal i professional
necessaria i rellevant en el mén laboral.

L'objectiu del curriculum és establir un primer contacte amb 1’empresa i
obtenir una entrevista personal.

El curriculum ha d’incloure:

* Dades personals. Nom, adreca, telefon (particular i mobil), adreca electro-
nica. També es pot incloure, perd no és imprescindible, el lloc i data de
naixement, la nacionalitat, el DNI i I’estat civil.

* Estudis. Es aconsellable detallar les dates en qué s’han fet els estudis, la
titulaci6 que s’ha obtingut i el centre on s’han dut a terme. Per a les persones
que busquen la primera feina i han obtingut bones notes és aconsellable fer
constar la mitjana.

* Altres estudis. En cas que s’hagin cursat estudis complementaris a més dels
estudis reglats i reconeguts oficialment.

¢ Idiomes. Detallar els idiomes i el nivell assolit. En el cas del matern, només
cal especificar-lo.

* Informatica. Programes que es dominen, coneixements d’Internet que es
tenen.
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» Experiencia professional. Detallar les empreses i sectors en que s’ha treba-
llat, el temps en que s’ ha treballat en cada una i les funcions i responsabilitats
assumides.

» Altres dades d’intereés. Es poden especificar diversos aspectes que poden
reforgar el curriculum personal: ocupacié del lleure, capacitacié personal,
etc. No és un apartat obligat ni necessari si I’empresa no ho indica.

Es molt important que el curriculum sigui breu i clar, sense errors
gramaticals ni faltes d’ortografia. Si no s’exigeix a ma cal escriure’l amb
ordinador.

En la figura 1.3 podem veure un exemple de curriculum vitae.

FiGcura 1.3. Exemple de Curriculum Vitae

DADES PERSONALS

Nom: Carme Sol Bac

Data i lloc de naixement: 20 de maig de 1985, Tarragona
DNI: 22222222C

Adreca: ¢ Luna, 55, 1r 2a, 08001 Barcelona
Teleton: KHKKKKAXR

Correu electronic; carsol@yahoo.es

FORMACIO

FORMACIO ACADEMICA

Madul grau mitja adminisfratiu: |ES Beethoven (Barcelona).

Comptabilitat informatitzada (250h, amb practiques). Contaplus, comptabilitzacio
d'assentaments, IVA, balang de sumes i saldos, llistats compiables, immaobilitzat, provisions,
tancament de I'exercici.

CONEIXEMENTS INFORMATICS
Usuari habitual d'Office (Word, Excel, Acces, Power Point).

IDICMES

Catala: Nivell C
Anglés: First Certificate (2010). Estada a Londres, Juliol- Setembre 2009,

EXPERIENCIA PROFESSIONAL

2010
Auxiliar complable a la gestoria SAl

Gener 2011 aJuny 2011
Auxiliar administratiu. Gestoria GESTIR
Realitzacié de tasques als departaments de comptabilitat i RH

DADES D'INTERES
Alta disponibilitat per a I'aprenentatge.
Camnet de conduir.

1.6.2 Métodes de seleccié de personal: prova de seleccid, entrevista,
dinamica de grups, centre d’avaluacio

Les proves de seleccié tinicament son una part del procés de seleccié, no sé6n més
que un mitja per prendre una decisié i per si mateixes no donen la solucié.
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Els metodes principals de seleccié de personal son els segiients:

¢ Test psicotecnic
* Entrevista
* Dinamica de grup

e Centres d’avaluacid

Tests psicotécnics

Els tests psicotécnics s6n unes proves que tenen per finalitat descobrir, classificar,
explicar i predir el comportament, habilitats i capacitats d’un candidat que aspira
a ser contractat per 1’organitzacio.

Podem distingir tres tipus de tests psicotécnics:

 Tests d’intel-ligéncia general. Permeten calcular el quocient intel-lectual.

* Tests d’aptitud i de coneixements. Tenen per finalitat deduir la capacitat per
a la realitzaci6é de determinats treballs.

* Tests de personalitat i interessos. Serveixen per esbrinar el perfil de la
personalitat.

1) Intel-ligencia general

La intel-ligéncia es pot definir de maneres diferents. Aqui veurem la definicié
del Mainstream science on intelligence, firmada per cinquanta-dos investigadors.
Segons ells la intel-ligéncia és una capacitat mental molt general que, entre
altres coses, implica I’habilitat de raonar, planejar, resoldre problemes, pensar de
manera abstracta, comprendre idees complexes, aprendre rapidament i aprendre de
I’experiencia. No €s un mer aprenentatge dels llibres, ni una habilitat estrictament
académica ni un talent per superar proves. Es la capacitat de comprendre I’entorn.

Per calcular la intel-ligéncia general es divideix 1’edat mental per I’edat cronologi-
caies multiplica per 100. El valor estandard d’aquest quocient és entre 901 100. Si
és més gran de 120 vol dir que el nivell d’intel-ligéncia és elevat, mentre que si és
inferior a 70 vol dir hi ha una deficiencia mental. Es poden utilitzar diferents tipus
de tests que mesuren el nivell d’intel-ligéncia, la capacitat de sintesi, el raonament
logic, les aptituds verbals i numeriques, etc.

2) Intel-ligéncia emocional

La intel-ligencia emocional és la capacitat per reconeixer els sentiments
i emocions propis i dels altres en un moment determinat i I’habilitat per
manejar-los.
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El terme va ser popularitzar per Daniel Goleman el 1995 en el seu llibre
Emotional intelligence. Molts experts consideren que el fet de tenir un nivell
alt d’intel-ligéncia general no implica necessariament I’¢xit en la vida personal
i professional. Afirmen que per portar un vida satisfactoria €s necessari tenir un
nivell adequat d’intel-ligéncia emocional.

Un bon nivell d’intel-ligéncia emocional dels treballadors d’una empresa augmen-
ta la motivacio i millora el clima laboral.

3) Aptituds

Per mesurar les aptituds s’utilitzen basicament el test Le Bur, que avalua les
aptituds per a les tasques administratives i de secretariat; i un test elaborat per
Avenati que mesura la rapidesa, la precisi6 i fatiga de 1’atencid, com també les
aptituds numeriques, de lletres, etc.

4) Personalitat

Per mesurar la personalitat hi ha un ampli ventall de tests. Els tests projectius,
que consisteixen en la presentacié al subjecte de situacions estandarditzades,
escassament estructurades i d’interpretacié ambigua. Per exemple, s’utilitzen
taques de tinta o de color, uns esbossos de figures, escenes que representen dues
o més persones sense expressar clarament el que fan o diuen. L’individu ha de
descriure el que veu en les taques i com interpreta les imatges i escenes. Les
respostes son lliures. Sobresurten el test de Rorschach, el test de I’arbre de Koch
i el TAT o test d’apreciacié tematica. El test de Rorschach permet avaluar la
personalitat profunda i els problemes mentals. Un altre tipus de test també molt
utilitzat és ’inventari de temperament de Guiford-Zimmerman, conegut també
com les 300 preguntes o la GZ, que permet elaborar un perfil de la personalitat
segons deu criteris fonamentals.

Entrevista

Les entrevistes es poden classificar en tres grans grups:

* Entrevista planificada o estandard. L’entrevistador fa servir una serie de
preguntes preparades que estan en un qiiestionari i generalment anota les
respostes. No permet la flexibilitat a I’entrevistador ni permet a I’entrevistat
estendre’s gaire en les respostes.

* Entrevista lliure. L’entrevistador no llegeix unes preguntes previes sind que
actua d’una manera gens sistematica. Es persegueix que ’entrevistat se
senti relaxat i parli lliurement. Perque sigui efectiva, I’entrevistador ha de
ser habil i evitar les divagacions sobre temes esterils.

* Entrevista mixta. Es una barreja de les dues anteriors. Hi ha una serie
de preguntes preparades previament perdo I’entrevistador té llibertat per
desenvolupar cada una i demanar més informacio.
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Al marge de la classificacié anterior també hi ha:

* Entrevistes de tensid, ansidogenes o de xoc. Durant I’entrevista es provoca
una situacié de tensié amb la intencié deliberada de trasbalsar 1’entrevistat.
D’aquesta manera es posa a prova la capacitat de control del candidat o
candidata. S’assoleix aquesta tensi6 criticant les afirmacions de la persona
candidata, fent que cometi errors o es confongui, comportant-se de manera
hostil o freda, etc. Generalment s’utilitza per al personal de venda.

* Panel interviews o entrevistes panel. Diversos entrevistadors interroguen
un candidat al mateix temps.

* Entrevistes successives o compartimentades. Hi ha diversos entrevistadors
i cada un s’ocupa d’una area.

* Entrevistes de grup. Diversos subjectes s6n entrevistats a la vegada per un
o més entrevistadors.

Es important que 1’entrevistador prepari les preguntes que fard, perqué en cas
contrari pot passar que no obtingui suficient informacié o que I’entrevistat acapari
massa temps. L’entrevistador ha de tenir experiéncia en aquest tipus d’entrevistes,
fluidesa verbal, capacitat d’observacié i capacitat de controlar la situacio.

S’ha de procurar que la sala d’espera no causi mala impressié a 1’entrevistat.
L’ambient que envolta la persona que espera déna una imatge de 'empresa i a
més és convenient que la persona candidata se senti comoda. L’ambient de la sala
on té lloc I’entrevista també ha de ser adequat: temperatura confortable, que no hi
hagi corrents d’aire, que no hi hagi interrupcions, que hi hagi ordre.

Es recomanable que 1’entrevista transcorri de la manera segiient:

1. L’entrevistador saluda cordialment la persona candidata, identificant-se amb
el nom i cognoms, i carrec que té en 1’organitzacio.

2. A continuaci6é I’entrevistador déna informacié sobre I’empresa, el lloc a
cobrir, i els coneixements i experiéncia que es requereixen.

3. Seguidament es fan una serie de preguntes a I’entrevistat, de manera pausa-
da perd essent 1’entrevistador qui controla el temps. Es convenient prendre
notes.Es convenient evitar preguntes a les quals la persona entrevistada
només pugui respondre si 0 no; és a dir, les anomenades preguntes tancades.
Les preguntes obertes, en canvi, ofereixen a I’entrevistat la possibilitat
d’aportar informaci6 ttil. Un exemple de pregunta oberta podria ser la
segiient: Quin tipus de tasques li agrada més fer?

4. L’acomiadament. En finalitzar, I’entrevistador pot fer una valoraci6 global
de com ha anat I’entrevista.

Hi ha alguns aspectes que tot entrevistador té en compte i que el candidat pot
cuidar per causar una impressié correcta. Com a recomanacions a la persona
entrevistada, podem destacar les segiients:
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* Abans de I’entrevista és convenient recopilar informacié sobre I’empresa
amb la qual ens entrevistarem.

* Anar net, arreglat i vestit correctament.
* S’ha d’evitar fer olor d’all, alcohol o qualsevol altra olor forta.

e Tenir cura del llenguatge corporal: somriure, seure dret a la cadira i
lleugerament inclinat endavant (demostra interes), no jugar amb les mans
0 amb objectes personals com claus, rellotge, anells o cabell.

* No menjar ni beure, ni fumar, ni mastegar un xiclet. No posar-se el dit a la
boca.

* No parlar massa i no contestar preguntes que no s’han entes correctament.
En cas de no saber-ne la resposta és millor admetre-ho obertament. Ningd
no ho pot saber tot.

* No dirigir-se a I’entrevistador pel nom. Actuar com ell.

* Es convenient esperar que I’entrevistador tregui el tema del salari. Si ho
comenca a fer I’entrevistat pot donar la sensaci6 que 1’aspecte economic és
I’tinic que li interessa.

Dinamica de grups

Segons Manuel Olleros, autor del llibre El proceso de captacion y seleccion de
personal, les dinamiques de grup s6n analisis de casos 1’objectiu de les quals és
avaluar les competencies que es posen de manifest quan els candidats interactuen.

Consisteixen a proposar a un grup reduit de persones una situacié que requereix
prendre una decisi6 en un periode de temps limitat. Aquests individus han
de parlar, discutir, persuadir i interactuar entre ells. Hi ha dinamiques en que
s’assignen rols als participants i d’altres en que no.

Tenen I’avantatge que permeten veure com interactuen les diferents persones i, per
tant, es poden veure les seves aptituds per a les relacions interpersonals.

Valoracio per simulacre

Segons John Sponton i Stewart Wright, autors del llibre Managing assessment
centres, una valoraci6 per simulacre o assessment centre s un sistema de seleccio
de personal en que els candidats o candidates s6n sotmesos a diverses proves i
examens i soén avaluats per assessors diferents. Les proves sén diverses, poden
anar des de tests fins a discussions en grup i simulacions.

Segons aquests autors, el nom ve del fet que, als anys cinquanta als EUA, la
companyia AT&T va utilitzar per primera vegada aquest enfoc en un edifici
anomenat The Assessment Centre . Des de llavors I’expressi6 s’ha utilitzat per
descriure aquest tipus de procés de seleccié de personal, el qual pot durar fins i
tot dos dies. Les persones menys motivades i compromeses tendiran a eliminar-se
elles mateixes abandonant el procés.
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1.6.3 Adaptacié a la nova ocupacié. Incorporacio, acollida i clima de
treball i/o organitzacional

Qualsevol nou treballador, en entrar en un nou centre laboral, pot experimentar
ansietat i inseguretat davant d’allo que és desconegut. Ha de coneixer els nous
companys i s’ha d’adaptar a I’organitzacié. Durant aquesta fase el treballador o
treballadora no sol rendir tot el que podria.

Recursos humans pot preparar uns programes d’acolliment per escurgar aquest
procés d’adaptacié. Tot programa d’acolliment té com a objectiu:
* Contixer ’empresa: historia, activitat, organitzacid, serveis que ofereix,
etc.
* Congixer les persones: superiors, companys, representats dels treballadors.

» Coneixer els aspectes productius: sistemes d’incentius, metodes d’organit-
zacio, normes d’us de la instal-lacio, etc.

* Congixer els aspectes socials: drets i deures tals com el conveni col-lectiu,
normes internes, reglaments, horaris, condicions de promocio, el régim
disciplinari, etc.

Es convenient tenir preparat un programa que es desenvolupi en dues vessants:
* Una de caracter general que tracti dels aspectes que afecten tots els treballa-
dors.
* Una que correspongui a la unitat operativa del treballador: basicament, al

departament al qual s’incorpori.

Hi ha moltes empreses que lliuren a les noves incorporacions un document (que
normalment és en paper) anomenat manual d’acollida, el contingut del qual podria
ser:

* Carta de benvinguda del director.

* Historia de I’empresa.

* Situacié geografica i nombre de plantes, oficines, sucursals, etc.

* Mida i composici6 de la plantilla.

* Organigrama general i per centres. Fins i tot es pot detallar amb noms.

» Ubicaci6 de la persona que s’acaba d’emplear.

* Relacié amb els clients principals. Quota de mercat.

* Conveni col-lectiu de referéncia (sectorial o d’empresa).
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Seguretat i salut laboral.
* Condicions de treball: jornada, vacances, descansos, etc.

¢ Prestacions socials.

Altres.

El director de recursos humans és 1’encarregat de rebre una nova persona treba-
lladora a ’empresa. A continuacié es presenta la nova incorporacié al gerent o
director general, es visiten les instal-lacions i el nou treballador o treballadora és
presentat al seu cap de departament i als seus companys.

En definitiva, es tracta que el nou treballador s’adapti a la cultura empresarial de
la nova organitzacio.
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2. Tramitaciéo administrativa de la formacié i desenvolupament i
compensacio del personal

L’ésser huma és molt complex i hi ha una gran varietat de factors que influeixen en
la seva motivacié. Alguns d’aquests factors sén inherents a la seva personalitat i
és dificil incidir-hi. Tanmateix I’empresa pot prendre una seérie de mesures perque
el treballador estigui a gust a ’empresa, se senti valorat i trobi un significat en el
seu treball.

Fins no fa gaire, un treballador aprenia a portar a terme una serie de tasques propies
del seu lloc de treball i el resultat de 1’aprenentatge li servia practicament per a tota
la vida. El mateix passava amb les persones que aprenien oficis més complexos;
comencaven de joves com a aprenents i els coneixements adquirits els servien
per a tota la seva vida activa. Aix0 ha canviat en els dltims temps, en que les
transformacions s6n constants i obliguen les persones a formar-se durant tota la
vida. Les noves tecnologies tenen un paper cada vegada més rellevant en aquesta
formaci6 continua.

Les empreses i en particular el departament de recursos humans han de
gestionar els processos de formaci6 i motivaci6 del personal.

2.1 Politiques i procediments administratius relacionats amb la
motivacio i la formacié

Les empreses poden adoptar diverses mesures per tal que els treballadors s hi
sentin a gust i donin el millor d’ells mateixos. Una de les eines més eficaces
per motivar és la formacid, ja que, per una banda, es percep com un interés que
I’empresa té cap a la plantilla i, per altra banda, pot servir per a la promoci6 dintre
de I’empresa.

2.1.1 Motivacio

L’empresa pot prendre una serie de mesures per augmentar la motivacié dels
treballadors. Un enfocament molt ttil per explicar els incentius que es poden donar
per motivar és la teoria de les expectatives de Vroom. Segons el canadenc Victor
Broom (nascut el 1932) tot I’esfor¢c huma es du a terme amb 1’expectativa d’un
cert resultat o d’unes conseqiiencies. Aquestes conseqiie¢ncies poden ser aspectes
negatius a evitar com, per exemple, una sancid, o aspectes positius desitjables com
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una prima; i, per tant, constitueixen uns autentics al-licients. Es poden dividir en
dos grups: extrinsecs i intrinsecs:

¢ Al-licients extrinsecs:

— El pes de les normes. La possibilitat de rebre una sancié en cas de
no complir-les ja constitueix per si mateixa un incentiu. Tanmateix, la
seva observacié no contribueix al fet que els empleats rendeixin per
sobre del minim.

— Incentius generals. Es tracta de constituir una politica de sous, salaris
i prestacions extrasalarials que s’assignen als empleats pel fet de
treballar per la nostra empresa perd amb independéncia del nivell de
rendiment. El fet que els salaris augmentin o siguin més alts que
els d’altres empreses constitueix un incentiu perque els treballadors
estiguin interessats a continuar en el si de la nostra organitzaci6 i
contribueixin a la consecuci6 dels objectius.

— Incentius individuals i de grup. Basicament consisteixen a donar
primes en funcié de 1’assoliment de determinats objectius o del com-
pliment de certes normes. Per exemple, es pot premiar la puntualitat,
I’assisténcia regular a I’empresa. Aquests incentius cerquen fomentar
I’esforg per sobre del minim. S6n més eficagos quan sén individuals.

— El lideratge. Fa referéncia a I’actitud i el comportament més o menys
carismatic del cap. En la mesura que el cap tingui la capacitat de crear
un clima laboral cordial i de respecte augmentara la motivacio.

* Al-licients intrinsecs:

— Implicacié en la tasca i objectius. Es el grau en qué el treball o els
objectius de I’empresa contribueixen en la imatge que la persona té de
si mateixa. Es produeix un efecte motivador molt important sobretot
quan I’individu fa seus els objectius de I’empresa.

Aquesta identificaci6 de I’individu amb els objectius de I’empresa o amb la tasca
que aquesta porta a terme ens fa veure la importancia de dissenyar els llocs de
treball de manera que motivin els treballadors.

Fonamentalment es tracta d’enriquir els llocs de treball, és a dir, de dotar-los d’un
contingut que sigui més atractiu: incrementant la varietat de les tasques, propor-
cionant més autonomia als treballadors, augmentant I’impacte o importancia que
el lloc té sobre I’organitzacio, etc.

Els al-licients intrinsecs son els que tenen un impacte més fort en la motivacié de
I’individu.
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2.1.2 Formacio

Segons Manuel Pefia Baztan, la formacié és ’increment del potencial de
I’empresa mitjancant el perfeccionament professional i huma dels individus
que la formen.

La formacid professional té com a finalitat:

* Millorar aptituds. Preparar els treballadors per executar les tasques de
I’empresa.

* Facilitar oportunitats. Proporcionar oportunitats per al desenvolupament
dels recursos humans i la promocio.

* Canviar les actituds. Modificar I’actitud i el comportament de les persones
per millorar el clima laboral i motivar.

Segons explica Guy Le Boterf en el llibre Como gestionar la calidad de
la formacion, la politica de formacié esta formada pel conjunt d’accions,
mitjans i procediments per a la formacio.

Necessitats formatives

El primer pas en tota politica de formaci6 és esbrinar les necessitats formatives.
Algunes de les tecniques que es poden utilitzar amb aquesta finalitat s6n:

* L'observacié de I’activitat a fer. Comprovar com es fa i les millores que es
poden introduir.

* Les sol-licituds als responsables de 1’organitzacié. Es demana als respon-
sables de les diferents arees o departaments quines necessitats formatives
detecten en els seus subordinats.

* Entrevistes amb treballadors perqueé exposin les seves necessitats formati-
ves.

* Analisi del contingut dels treballs desenvolupats. S’estudien els elements o
components del treball.

* Reunions de grup amb persones amb un nivell jerarquic igual o diferent que
exposen les seves experiéncies i punts de vista.

* Qiiestionaris amb preguntes pertinents sobre el tema que es contesten amb
un si 0 un no.
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* Valoraci6 dels merits i programaci6 de carreres. Les avaluacions que es fan
del personal empleat proporcionen informacié sobre les seves necessitats de
formacio.

» Analisi de les situacions andomales que tenen lloc en determinades arees o
departaments. Fins i tot es pot aprofitar les queixes de clients.

Pla de formacio

A partir de I’estudi de les necessitats formatives es pot elaborar un pla
de formacid, que és el conjunt coherent i ordenat d’accions formatives
necessaries per resoldre els problemes de competeéncia que hi ha dintre
I’organitzacio.

Aquest pla es plasma en un dossier que ha de tenir la funcié de manual per seguir
les pautes que s’hi estableixen i la constatacié que es va complint amb els que
s’ha previst. El pla ha de ser accessible com a minim per a les persones que tenen
responsabilitat sobre altres i pels representants dels treballadors.

El pla de formaci6 ha de contenir els elements segiients:

Objectius concrets i especifics
* Formaci6 a impartir.

¢ Fases i terminis.

Personal a qui va dirigida la formacio.

Responsables de la coordinacid.

Formadors:

— Interns. Formen part de I’empresa. Poden ser superiors immediats,
companys de treball, personal de recursos humans o especialistes en
altres arees de I’empresa.

— Externs. No formen part de ’organitzacié. Podem destacar assessors
externs, associacions comercials o federacions d’empresaris, cos do-
cent de les universitats i empreses especialitzades en la formacio.

» Teécniques, instruments i metodes.
* Lloc:

— Al mateix lloc de treball. Sota la supervisié d’un responsable de I’em-
presa el treballador adquireix destreses basiques del lloc de treball.
— Fora del lloc de treball, dintre I’empresa o fora de I’empresa. Adequat

per adquirir habilitats conceptuals i integradores.

¢ Calendari i horaris.
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e Cost:

Sous i salaris dels participants durant la formaci6 si es porta a terme
en I’horari de treball.

Despeses de substituci6 dels participants per part d’altres treballadors
de fora, si fos el cas.

Despeses d’estada i viatges si la formaci6 es fa fora de 1’organitzacio.

Sous del formador intern de ’organitzacié o extern.

Factures de les empreses consultores, etc.

Import dels materials (compra de projectors, pantalles, CD, etc.).
* Logistica.

* Control durant i després de la formacio.

2.2 Técniques principals de formacié empresarial: formacio
presencial, formacié virtual (e-learning), formacié semipresencial,
formacio en el lloc de treball o altres.

En el passat una persona comengava a treballar com a aprenent d’un ofici.
L’aprenentatge podia ser més o menys llarg pero els coneixements adquirits 1i
servien per a tota la seva vida activa.

Actualment, amb els canvis tecnologics constants, la formaci6 és continua.
Hi ha un ventall ampli de técniques de formacié empresarial. La utilitzacié d’una
o altra depen, entre altres, del segiient:

* El pressupost que té I’empresa per a la formacio.

* La materia sobre la qual es vol donar formacié. No és el mateix formar
per aprendre a tractar amb el piblic que aprendre a utilitzar un programa
informatic.

2.2.1 Formacio en el lloc de treball

La formacié en el lloc de treball consisteix a realitzar 1’aprenentatge en el mateix
lloc de treball, mitjangant I’ajuda d’un/a supervisor/a que explica a 1’aprenent/a
com ha de fer les tasques i en supervisa I’execucié correcta. També es pot utilitzar
un suport audiovisual per facilitar-ne la comprensio.

La formacié en el lloc de treball és ampliament utilitzada. Moltes vegades
complementa una formacié teorica.
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Video interactiu i ensenyament per ordinador

Es tracta de presentacions visuals i narracions que requereixen una presa de
decisions per part de I’aprenent. Permet I’aprenentatge a ritme individual i es
poden emmagatzemar grans quantitats d’informacié. L’inconvenient és que sol
ser car de preparar i requereix equips cars.

Ensenyament directe

S’ensenya els empleats a desenvolupar el seu lloc de treball durant les hores
laborals. Té I’avantatge que hi ha una transferéncia directa de coneixements perd
pot interferir en el rendiment.

Formacié d’aprenents

Hi ha un instructor per aI’aprenent. Aquest tiltim observa com treballa I’ instructor,
I’ajuda i a poc a poc és capag de treballar més autonomament. S’utilitza molt
en oficis especialitzats com llauner, d’electronica o fuster. La formacié és molt
amplia i no sol interferir en el rendiment del treball. El problema és que requereix
temps i pot resultar cara.

Aquest tipus de formacid es pot portar a terme mitjancant el contracte per a la
formaci6, del qual podem destacar que:

* El treballador ha de ser més gran de setze anys i menor de vint-i-cinc. No
hi ha 1imit en el cas de persones amb discapacitat i amb els treballadors que
pertanyen als col-lectius considerats en risc d’exclusié social.

* Per un contracte en practiques, el treballador no pot tenir la titulacié ni el
certificat de professionalitat requerits pel lloc.

* La durada minima del contracte sera d’un any i la maxima de tres. En
convenis col-lectius es pot establir una altra durada que en cap cas pot ser
inferior a sis mesos ni superior a tres anys.

* La retribuci6 esta fixada en conveni col-lectiu i no pot ser inferior al salari
minim interpofessional en proporcié al temps de treball efectiu.

* S’ha de proporcionar al treballador una formacié tedrica que no pot ser
inferior al 25% el primer any ni al 15% el segon i tercer any de la jornada
laboral prevista en el conveni col-lectiu.

* S’hade donar una acreditaci6 al treballador de la qualificacié o competéncia
professional adquirida mitjancant aquest contracte.

Realitzacio de practiques

Les empreses contracten persones amb una titulacié de nivell mitja alt relacionada
amb el lloc de treball a fi que vagin aprenent les tasques a canvi d’una remuneracio
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normalment inferior a la del mercat. Aixi, per exemple, un bufet d’advocats pot
contractar estudiants que han acabat els estudis i no tenen experiéncia per aplicar
els coneixements adquirits en situacions reals sota la supervisié d’un treballador
que ajuden.

S’instrumenten mitjancant els contractes en practiques que tenen les caracteristi-
ques seglients:

* S’ha de tenir una titulacié de formaci6 professional o diplomatura universi-
taria o llicenciatura universitaria o bé un certificat de professionalitat.

* No poden haver passat més de cinc anys des de la finalitzaci6 dels estudis
o des de la seva convalidaci6 a Espanya o des d’haver obtingut la titulacié
a ’estranger. En cas que es concerti el contracte amb un treballador amb
discapacitat, el termini és de set anys.

* El contracte no pot ser inferior a sis mesos ni superior a dos anys. Dintre
d’aquests limits els convenis col-lectius en poden determinar la durada.

* La remuneraci6 del treballador s’ha de fixar en conveni col-lectiu i no pot
ser inferior al 60% o el 75% durant el primer o el segon any de vigéncia del
contracte, respectivament, del salari fixat en conveni per un treballador que
dugui a terme el mateix treball o un treball equivalent. En cap cas I’'import
cobrat pot ser inferior al salari minim interprofessional.

Rotacio de llocs

El personal es va movent a diferents sectors o departaments de 1’empresa amb
la finalitat que adquireixi coneixements dels diferents aspectes de 1’organitzacio.
Té I’avantatge que 1’aprenent és exposat a molts llocs de treball diferents i pot
congixer bé el funcionament de I’empresa. Es un métode molt usat per al
desenvolupament de carreres per a directius. No obstant aixo, cal tenir en compte
que aquesta exposicié sol ser massa breu i que no es produeix una situacié de
responsabilitat real per part de 1’aprenent.

2.2.2 Formacio presencial i semipresencial

Entenem per formacié presencial la que té lloc en un local determinat o centre
d’aprenentatge on 1’alumne assisteix regularment i on es produeix una interacci6
entre els formadors i els alumnes.

Classes o cursos reglats

Un o més formadors transmeten informaci6 i coneixements a un grup més o menys
ampli de persones en un temps limitat i d’una manera estructurada i sistematica.



Operacions administratives de recursos humans

54 Seleccit i formacio

Brainstorming: terme
anglés que es pot traduir
com a ‘pluja d’idees’.

El curs pot ser totalment presencial o hi pot haver una part que 1’alumne faci de
manera autonoma fora del centre.

Lavantatge principal és que en termes relatius sén barats i accessibles a grans
grups de persones. No obstant aix0, poden resultar massa teorics i la retroalimen-
tacid és en general limitada.

El formador o formadora pot utilitzar un metode d’ensenyament magistral o
bé actiu. En el primer cas el professor o professora dirigeix tot el procés
d’aprenentatge, explica la materia i I’alumne adopta un paper passiu. En I’actiu
I’alumne participa en la classe i comparteix la direcci6 del procés d’aprenentatge.

El formador es pot servir de mitjans audiovisuals per fer I’explicacié més amena,
comprensible i ajudar la memoritzacio.

Conferéncies i grups de discussio

Soén classes en que hi ha més participacidé dels alumnes i, per tant, resulten més
dinamiques i practiques. Solen ser barates i estimulants, pero el material no
sempre esta organitzat i no sempre es tracten els aspectes necessaris.

En els grups de discussi6 diverses persones debaten, sota la direccié d’un profes-
sor, un o més temes coneguts per endavant. Els avantatges d’aquest metode son,
principalment, que el participant assimila millor els conceptes perque s’esforca a
retenir qiliestions que li permetin actuar en grup.

Una variant és el brainstorming que consisteix en 1’exposicié de diferents idees
amb plena llibertat i amb abseéncia d’esperit critic per part dels participants. Tot i
que moltes d’aquestes idees no sén aprofitables, n’hi ha d’altres que si.

Estudi de casos

Consisteix a lliurar al grup destinatari un cas practic per a la seva lectura individual
i el seu tractament posterior en grups o directament a classe. També hi ha la
possibilitat de fer llegir el cas en veu alta.

Un cas €s un conjunt d’informacions explicades en forma de dialeg o compendi
de dades, que se subministra als participants per analitzar-lo i proposar solucions.
Els casos poden ser tan curts com es vulgui i en I’explicacié s’ha de mantenir
una actitud neutra i s’ha de procurar que s’ajustin a la realitat tant com sigui
possible. Els casos curts solen contenir entre un i cinc fulls d’informacié; els llargs,
n’incorporen molta: balancgos, llistes, notes interiors, converses, etc. Moltes
vegades es basen en fets reals.

Lestudi de casos és molt util en la formacié per a la presa de decisions i
té I’avantatge que estimula el debat, fomenta el sentiment de grup i ajuda a
profunditzar en les conclusions.
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Incidents

Els incidents representen una variant del metode del cas. En efecte, els incidents
son casos en que la informacié és oculta i ha de ser sol-licitada per I’alumne en la

mesura que la necessiti. Aquest alumne només obté un petit esbds de la situacid.

També reben el nom de casos MIT, ja que van ser desenvolupats pel Massachusets
Institute of Technology.

Aquest sistema fomenta la capacitat per buscar informacid, estimula la capacitat
d’analisi i ajuda a visualitzar el problema en totes les facetes.

Consisteix en les fases segiients:

e Lectura de l'incident. En aquesta descripcié només es fa un esbos del
problema.

* Recollida dels fets. Els membres del grup tracten de recollir la informacié
que necessiten, plantejant preguntes al formador.

* Definici6 del problema, en funcié de la informacié que es té.

* Decisi6. Dintre cada grup hi pot haver decisions i opinions diferents que es
discuteixen i es defensen i finalment s6n confrontades a la decisi6 presa en
una situacio real.

* Ensenyament de I’incident. S’analitza el que s’hauria pogut fer per evitar
I’incident examinant les diverses mesures preventives.

Jocs d’empresa o business games

Consisteix en la utilitzacié de models matematics, tractats generalment per mitjans
informatics, amb els quals s’intenten simular situacions empresarials.

Hi ha diverses versions d’aquesta tecnica, i la més coneguda €s la utilitzada en les
universitats americanes i que basicament consisteix en el segiient:

* Eldirector de la simulaci6 descriu als participants el tipus d’empresa en que
hauran de treballar, el context econdmic general, el tipus de productes que
subministra el mercat i altres dades essencials.

* EI grup compost per entre quaranta i cinquanta participants se subdivideix
en grups més petits de set o vuit persones. Cada grup constitueix una
societat que esta en competéncia amb les altres. Cada empresa intenta
obtenir el maxim benefici, disminuint els costos i mantenint un volum
d’existéncies suficient per satisfer la demanda del mercat.

* Les decisions que prenen aquests grups s’emmagatzemen en un ordinador
que les processa segons un model matematic. El resultat es torna en forma
de balang detallat de beneficis i perdues acompanyat d’un informe per a les
empreses.
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Coaching en angles
significa ‘entrenament’.

Joc de rol o role-playing

Un joc de rol és una interpretacié improvisada a I’estil teatral de persones per a
les quals s’ha fixat un paper amb uns interessos i uns objectius que han d’assolir.
Basicament és un sistema orientat a la formaci6 relacional.

Es poden simular entrevistes o reunions de dues o més persones, en que els
participants han d’aplicar els seus coneixements en situacions molt semblants a
les de la vida real. El joc de rol s’utilitza molt en la formacié de persones que han
de tractar amb el ptblic com, per exemple, entrevistadors i venedors, i també per
a ’entrenament de directius.

Hi ha diferents tipus de joc de rol:

* Normal. En que intervenen dos personatges sense normes d’interpretacio.

» Multiple. Hi ha diversos personatges, que no tenen normes d’interpretacio.
Aquest tipus és molt aplicat en la formacié per a la presa de decisions
col-lectiva, educacié en la negociacié i direcci6é de reunions, entre altres.

* Amb agendes encobertes. Hi prenen part dos o més personatges amb unes
normes d’interpretacié. Es a dir, tenen uns sentiments, actituds i objectius
que han de restar ocults durant la negociacid.

Els jocs de rol poden ser observats per un grup d’alumnes que al final donen la
seva opini6. També es pot entaular una discussié i analitzar el comportament dels
actors.

Als alumnes del joc de rol se’ls explica el paper que han de representar, és a dir,
se’ls dona la informacio sobre la seva personalitat, i les intencions i objectius que
han de representar. A continuacié aquests alumnes, en funcié d’aquest paper i de
la seva cultura, improvisen una serie de dialegs amb un altre company o amb el
formador.

En el cas de la formacid per atendre el ptblic, el paper d’aquest piblic també rep
el nom de esparring o agent provocador.

Coaching

Basicament s’adreca als directius, i és un entrenament en comportaments ttils per
tractar conflictes, prendre decisions, afrontar I’estres i assolir els objectius.

El coach o entrenador actua com a tutor, assessor, mestre i conseller per treure
tot el potencial d’un directiu i ajudar-lo a assolir els objectius pels seus propis
mitjans. La tasca de I’entrenador esta més enfocada al desenvolupament de noves
conductes que a qiiestions teécniques.

El coaching millora el rendiment dels col-laboradors, desenvolupa les relacions
directiu-col-laborador, fomenta el lideratge, facilita la motivacié i augmenta
I’autoestima.
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Outdoor training

Loutdoor training es podria
traduir com a ‘formacio
vivencial'.

Es un métode en qué es fan una série d’activitats en grup a l’aire Iliure per
desenvolupar i entrenar unes habilitats i actituds adequades per gestionar el
comportament, relacionar-se amb els altres i treballar en grup. Es fan una série
d’exercicis en que el grup s’enfronta a una varietat d’obstacles fisics i mentals, els
quals indueixen a resoldre problemes i cercar suport en les relacions amb els altres
membres del grup. Les activitats poden ser variades: construccié de rais, ponts
improvisats per creuar un riu, pujar a un arbre, fer rafting. També es poden fer
exercicis de dramatitzacié (una obra de teatre), preparar un apat per al grup, etc.

Posteriorment, els exercicis s’acompanyen de sessions de reflexi6 i analisi, buscant
els punts de similitud entre el que s’ha fet i el que passa en I’empresa.

Es una eina formativa especialment indicada per profunditzar en determinades
habilitats directives com el treball en equip, la comunicacié interpersonal, el
lideratge i la delegacid.

Els col-lectius més beneficiats d’aquest tipus de formacié sén els segiients:
directius, equips de vendes, personal de centres d’atencid telefonica o call centers,
persones de diferents sucursals o regions d’una mateixa empresa, departaments
d’atenci6 al client, personal medic i hospitalari.

2.2.3 Formacio virtual o e-learning

Es un metode en qué el curs o formacié es porta a terme mitjangant Internet, en
linia. Entre altres, té els avantatges segiients:

* Permet una reducci6 significativa dels costos.

* No hi ha limitacions de temps, ja que I’horari és indiferent.

* Pot arribar a totes les arees geografiques.
El contingut formatiu de la formaci6 virtual és el mateix que el de la presencial,
encara que aquestes formes d’educacié sén diferents en uns quants aspectes. En
la formacié virtual:

* Lainteracci6 té lloc per correu (mail) o mitjancant el xat, no cara a cara.

* La formaci6 s’estén als empleats i empleades de tot el mén.

* Els continguts sén homogenis i no varien, com en la formacié presencial,
segons I’instructor.

¢ Qui marca el ritme €s I’alumne, no 1’instructor.

* Tot i que els costos inicials de desenvolupament del curs poden ser alts, els
costos posteriors sén baixos, ja que el curs es repeteix per a molts alumnes.
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En la formaci6 presencial, cada vegada que es fa el curs es repeteixen els
mateixos costos: material, viatges, etc.

Se solen oferir tutories en linia i es creen campus virtuals.

2.3 Tipus de formacié empresarial: formacié ocupacional i formacio
continua

La formaci6 professional ocupacional es dirigeix a les persones que sén a I’atur.
Es tracta de programes formatius teoricopractics que tenen com a finalitat millorar
la qualificacié professional i/o la capacitat d’insercié laboral mitjangant la con-
secuci6 i el perfeccionament de les competeéncies professionals de les persones.
Loferta formativa compren tots els sectors econdmics i, en alguns casos, la
possibilitat de fer practiques de perfeccionament en empreses catalanes o de
I’estranger.

Aquesta formacié es porta a terme mitjancant els centres d’innovacié i for-
macié ocupacional (CIFO), del Servei d’Ocupacié de Catalunya i dels centres
col-laboradors en materia de formaci6 professional ocupacional, ptblics o privats.

A Catalunya la formacié ocupacional es regula en 1’Ordre TRI/212/2005, de 17
d’abril (DOGC 13.05.2005).

Amb l’objectiu de facilitar la consulta de cursos, el Servei Catala d’Ocupacié
(SOC) disposa d’un cercador amb el qual es pot buscar el curs que millor s’adapti
a les necessitats personals.

La formaci6 continua és el conjunt d’accions formatives (generalment, cursos) que
es porten a terme per millorar les qualificacions professionals dels treballadors i
treballadores, i al mateix temps augmentar la competitivitat de les empreses. Té
lloc al llarg de la vida laboral.

Podriem dir que la formaci6 ocupacional se centra en les persones que sén a I’ atur,
mentre que la formacié continua sjadreca sobretot als treballadors en actiu que
volen adquirir nous coneixements i promocionar-se.

Depenent de qui assumeix la gestié de la formacid, aquesta es pot classificar en
dos grups:

* Formaci6 de demanda. Les empreses la planifiquen, la gestionen i la porten
a terme per satisfer les seves necessitats especifiques de formacio.

+ Formaci6 d’oferta. Es responsabilitat de les administracions laborals. Esta
composta per tota la formacié professional que té per objecte oferir als
treballadors tant ocupats com aturats una formacio ajustada a les necessitats
del mercat de treball.

Cal destacar que la Uni6 Europea considera la formacié continua com un element



Operacions administratives de recursos humans 59

Selecci6 i formacié

vital per al creixement economic, I’ocupacié i la productivitat dintre una economia
globalitzada. Entre els seus eixos prioritaris hi ha el foment de I’esperit empresa-
rial i la millora de I’adaptabilitat de treballadors i empreses.

A Espanya els models de formacié continua s’han desenvolupat en el marc dels
acuerdos nacionales, que preveuen un finangament amb carrec a les cotitzacions
per la formaci6 professional (aproximadament entre un 70%-80%) i un cofinanca-
ment del Fons Social Europeu (aproximadament un 20%-30%).

El 2006 es va signar el nou Acord de formacié per a I’ocupacié per millorar
la competitivitat, ’ocupacié i el desenvolupament personal i professional dels
treballadors. La seva finalitat és:

* Afavorir la formaci6 al llarg de la vida dels treballadors aturats i ocupats,
millorant-ne la capacitacié professional i promocié personal.

* Proporcionar als treballadors els coneixements i les practiques adequats a
les necessitats de les empreses i el mercat.

* Millorar la capacitat dels treballadors aturats de ser contractats amb la
finalitat de potenciar-ne la integracid i reinsercié en el mercat de treball,
especialment dels que tenen més dificultats d’inserci6 laboral tals com:

Aturats de llarga durada

Dones

Joves

Més grans de quaranta-cinc anys

Immigrants

Persones amb discapacitats

Victimes del terrorisme i de violéncia de geénere

* Promoure I’acreditacié mitjancant titols homologats de les competéncies
professionals adquirides pels treballadors.

El nou model es basa en la Llei de les qualificacions i de la formaci6 professional
i estableix una integracié de la formacié ocupacional i continua, orientades totes
dues a I’ocupacio.

Dins del dret a la promocié i formaci6 en el treball el treballador té dret:
* A gaudir dels permisos necessaris per a la realitzacié d’examens per

I’obtencié d’un titol oficial i, en aquest cas, preferéncia per triar torn de
treball.

* A I’adaptacio de la jornada ordinaria de treball per 1’assisténcia a cursos de
formaci6 professional.

* A l’obtencié de permisos amb reserva del lloc de treball per formacié
professional.
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» Arebre la formaci6 adient a carrec de I’empresa. En el cas de modificacions
produides en el lloc de treball aquesta formacio es considerara temps efectiu
de treball.

* Els treballadors amb, com a minim, un any d’antiguitat tenen dret a un
permis retribuit de vint hores anuals de formaci6 professional, acumulables
fins a cinc anys, relacionada amb I’activitat que desenvolupa a I’empresa.

2.3.1 Financament de la formaci6

El financament de la formaci6 es fa de la manera segiient:

* Fons provinents de la quota de formacié professional que aporten les
empreses i els treballadors.

* Ajudes procedents del Fons Social Europeu.

* Aportacions especifiques establertes en el pressupost del Servei Public
d’Ocupaci6 Estatal.

* Fons propis de les comunitats autonomes destinades a la formacio.

A més, les empreses poden obtenir credits per portar a terme la formacié de
demanda. L’import d’aquests credits es calcula multiplicant 1I’import ingressat
per empresa I’any anterior en concepte de quota de formacié professional per
un percentatge establert en els pressupostos generals de I’Estat. Es fa efectiu
mitjangant bonificacions a les quotes de la Seguretat Social que ingressen les
empreses.

El Servei d’Ocupacié de Catalunya ofereix diverses ajudes a les empreses per
formar el personal. En la seva pagina web es pot consultar I'oferta. A tall
d’exemple podem esmentar:

* Programa Forma i contracta

* Programa Forma’t

Programa Forma i contracta

El Servei d’Ocupacié de Catalunya ofereix, mitjancant el programa Forma i
contracta, una linia de financament per a empreses que necessitin contractar
treballadors o treballadores de manera immediata. El financament es destina a
la formacié de persones, prioritariament, en situacié d’atur, amb el compromis
per part de ’empresa de contractar com a minim el 60% d’aquestes persones. El
contracte ha de ser de sis mesos de durada en endavant. La contractaci6 dels
participants s’ha de fer en un termini no superior a quatre mesos des de la data de
finalitzaci6 de I’activitat formativa i I’alta corresponent en la Seguretat Social.
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Es poden beneficiar d’aquest programa les empreses, les seves associacions o
altres entitats que subscriguin el compromis de contractaci6.

El col-lectiu de destinataris prioritaris esta format per les persones en atur que
s6n demandants d’ocupaci6 inscrites en el Servei d’Ocupaci6 de Catalunya abans
de l'inici de I’accié formativa, sens perjudici de la participacié de persones
treballadores en actiu. Des del SOC s’ha de fomentar la participacié d’alumnes
que presentin més dificultats en la incorporacié en el mercat de treball i també
s’ha de fomentar la igualtat d’oportunitats.

Cal dir que aquesta linia de subvenci6 és cofinancada amb la conferéncia sectorial.

Programa Forma’t

El SOC subvenciona, amb el cofinancament del Fons Social Europeu, fins al
52% els costos generals generats en les empreses per la participacié dels seus
treballadors i treballadores en accions formatives en els ambits segiients:

* Idiomes. Inclou tant idiomes estrangers com I’ensenyament del catala, a
I’efecte de millorar la competeéncia lingiiistica, oral i escrita del treballador.

* Prevenci6 de riscos laborals. Inclou formaci6 teorica i practica. Es déna
preferéncia a la formaci6 orientada a prevenir les lesions més representatives
quantitativament.

» Transferéncia de coneixements. Qualsevol altra activitat formativa que
impliqui una millora de les competéncies professionals dels treballadors.

El programa es destina essencialment als treballadors segiients:

* Qualsevol treballador o treballadora en actiu de petites i mitjanes empreses.

* Treballadors o treballadores de grans empreses que pertanyin a un col-lectiu
preferent (dones, persones de més de quaranta-cinc anys, persones amb
alguna discapacitat, persones amb baixa qualificacid, joves de menys de
vint-i-cinc anys en la seva primera ocupaci6 -en els primers sis mesos del
contracte- i les persones que es reincorporin a la vida laboral després de tres
anys com a minim de restar-ne al marge, especialment les que van deixar de
treballar per la dificultat de compaginar la vida laboral i la familiar -en els
sis primers mesos del contracte).

2.3.2 Plans de carrera professional

L’especialista en recursos humans Simon Dolan defineix la carrera professional
com la successié d’activitats laborals portades a terme i llocs de treball ocupats,
per una persona al llarg de la seva vida, juntament amb les actituds i reaccions
associades que experimenta.
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Segons Claver, Gasc6 i Llopis, en el seu llibre Los recursos humanos en la
empresa: un enfoque directivo, la planificacié de carreres cerca dotar I’empresa
del personal amb la qualificacié necessaria, indispensable per cobrir llocs de
treball que quedaran vacants o de nova creacié. Els objectius principals han de
ser:

* Ladisminuci6 de la preocupacié que produeix a I’organitzaci6 la sortida de
treballadors o treballadores de gran valua, ja que mitjangant la planificacié
ja hi haura possibles substituts.

» Lanecessaria capacitat d’adaptaci6 rapida als canvis.

» Larenovaci6 de les maneres de treballar com a conseqiiencia de 1’adquisicié
de nous coneixements més actuals.

Un pla de carreres consta de les etapes segiients:

* Inventari dels directius i titulats académics. Es tracta de fer un inventari de
tot el personal de I’empresa amb totes les dades rellevants respecte a la seva
titulacié i formacio.

* Avaluaci6 del potencial dels treballadors i treballadores. Es tracta de recollir
periodicament dades dels quadres directius que ens permetin valorar no
solament la seva formacié académica siné també les seves actituds, aptituds,
potencial, prestacions i possibilitats.

* Avaluaci6 del pla individual de formacié. Cal escollir les tecniques més
adequades per a cada candidat. Es convenient que el candidat faci una
rotacié per diferents llocs de treball o departaments per tal de tenir una visié
més global de I’empresa.

* Establiment dels plans de substitucié. Es pot elaborar un esquema organitza-
tiu en que s’indiquin els possibles substituts per a cada persona. Un esquema
de substitucions no implica necessariament la intencié de la direccié de
promocionar certes persones, pero constitueix una previsié del que es faria
si imprevistament un lloc quedés vacant.

2.3.3 Llei de qualificacions i formacié professional

La tendéncia actual de la formaci6 consisteix a crear mecanismes integradors entre
la formaci6 professional reglada (cicles formatius de grau mitja i de grau superior),
la formacié ocupacional (aturats) i la formacié continua (treballadors).

Per assolir aquesta integracié es posa en marxa el Sistema Nacional de Qualifi-
cacions i Formacié Professional (SNQ), que té per objectiu unificar les ofertes
formatives mitjancant el Cataleg nacional de qualificacions professionals (CNQ),
i al mateix temps dissenyar un model per avaluar i reconeixer les acreditacions o
certificats de les competéncies professionals corresponents.
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El CNQ inclou el contingut de la formacié professional associada a cada qualifi-
cacio, i té una estructura modular (estructurada en moduls formatius), essent un
modul un bloc de formacié associat a una competencia.

Per qualificacio professional s’entén el conjunt de competeéncies i coneixements
que es poden aplicar al treball. Per exemple: un jardiner ha de ser capag¢ de
dur a terme tasques de conservacié i millora de jardins i de fer operacions
de reproduccid, propagacié i produccié de plantes en planter. Totes aquestes
habilitats sén competencies.

Les competencies professionals també es poden adquirir mitjangant I’experiéncia
laboral. Amb la finalitat de reconeixer les competeéncies professionals adquirides
per I’experiéncia o per altres vies no formals de formacid, 1’agost de 2009 es
va publicar el reial decret que estableix el procediment i requisits per a la seva
avaluacio i acreditacio.

2.4 Entitats de formacio

Hi ha diferents tipus d’entitats, tant publiques com privades, dedicades a la
formacid, que intenten satisfer les diferents necessitats formatives de les persones
segons les circumstancies personals, laborals i el nivell educatiu.

241 Centres publics de formacié6 dependents de les
administracions educatives

En primer lloc, tenim els centres educatius en queé s’imparteix la formacié
professional estructurada en cicles formatius de grau mitja i de grau superior.
Poden ser centres publics, concertats o privats.

Per accedir a un cicle formatiu de grau mitja cal tenir el titol de graduat o graduada
en educaci6 secundaria obligatoria o equivalent a efectes academics.

Si es tenen com a minim disset anys també s’hi pot accedir si s’ha superat la prova
d’accés corresponent.

Per accedir a un cicle formatiu de grau superior cal tenir el titol de batxiller o
equivalent a efectes académics. Si es té una edat minima de dinou anys (o divuit,
en el cas de les persones que tenen un titol de técnic o técnica relacionat amb
el cicle al qual volen accedir) també s’hi pot accedir superant la prova d’accés
corresponent.

Un centre concertat és un
centre subvencionat per
I'administraci6.
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2.4.2 Centres dependents de les administracions laborals o d’altres
administracions

Hi ha una amplia oferta de centres ptiblics que imparteixen la formacid necessaria
per accedir al mercat de treball i ajudar certs col-lectius amb necessitats especifi-
ques a inserir-se en un moén laboral que cada vegada exigeix més preparacio.

Centres d’innovacio i formacié ocupacional

Els CIFO s6n els centres d’innovaci6 i formacié ocupacional del Servei d’Ocu-
pacié de Catalunya. En el marc dels programes de millora de la qualificacié
professional dels treballadors i treballadores, els CIFO tenen assignades les
funcions segiients:

* Portar a terme accions formatives d’experimentaci6 en noves qualificacions.

* Dur a terme accions d’innovacié metodologica, per a la consecucié de
competencies i capacitats professionals.

* Programar, de manera continua, accions formatives dirigides a persones
treballadores en situaci6 d’atur.

També és funcié dels CIFO dur a terme accions formatives dirigides a persones
gestores de politiques actives d’ocupacié (PAO) i a formadors dels sistemes de
formacid ocupacional i continuada a Catalunya.

Els CIFO centren la seva activitat formativa en les especialitats que corresponen
a ocupacions molt demanades pels sectors economics i que, tanmateix, disposen
d’una oferta formativa escassa en el conjunt del territori de Catalunya.

Moltes de les accions formatives inclouen la possibilitat de fer practiques en
empreses.

Paral-lelament a aquesta especialitzacid, els CIFO desenvolupen formacié trans-
versal relacionada amb les noves tecnologies com, per exemple, Internet i ’ofima-
tica.

Els continguts de les accions formatives estan vinculats als programes dels
certificats de professionalitat.

Bona part dels cursos s6n intensius, en horari de mati, tarda i tarda-nit, els
cursos sén gratuits perod els alumnes poden sol-licitar ajuts econdomics per a
desplacaments, etc.

Escoles taller, cases d’oficis i tallers d’ocupacio

Les escoles taller i les cases d’oficis son centres de treball i formacié on els joves
aturats de menys de vint-i-cinc anys reben formacié professional ocupacional
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en alternanca amb la practica professional mitjancant la realitzacié de projectes
concrets que es duen a terme en col-laboracié amb entitats publiques o privades
sense anim de lucre.

Les escoles taller duren com a minim un any i com a maxim dos anys, i les cases
d’oficis, un any. Per regla general, no es requereix cap titulaci6 previa.

El joves que hi participen tenen les possibilitats seglients:

* Aprendre un ofici.

* Assolir els objectius de I’educacié secundaria obligatoria previstos en la
LOGSE, en cas de no haver-los assolit abans.

* Treballar, cobrant el 75% del salari minim interprofessional (SMI) en la
realitzacié d’un projecte d’interes per a la comunitat dins la localitat on
viuen.

Qualsevol entitat ptblica (ajuntaments, diputacions, organs de ’Administracid,
etc.) o privada sense anim de lucre (associacions o fundacions) pot ser entitat
promotora d’una escola taller o d’una casa d’oficis.

En aquest sentit cal presentar un projecte relacionat amb el segiient:

* Recuperacié o promocié del patrimoni: artistic, cultural, historic o natural.

¢ Rehabilitaci6 de 1’entorn.

Millora de les condicions de vida urbanes o rurals.

* Qualsevol altra activitat d’interes i utilitat per a la comunitat on es desenvo-
lupi.

L’ activitat ha d’afavorir la qualificacié professional i la inserci6 dels participants
en el mercat de treball.

I’Administraci6é concedeix subvencions a aquestes entitats per a I’execucio dels
projectes.

Els primers sis mesos es dediquen integrament a la formacid, sempre de caracter
practic i aplicada al projecte concret que caldra desenvolupar. A partir del sete mes
Ientitat promotora contracta els alumnes per continuar el projecte, i es combina
el treball real amb la formacié (formaci6 en context productiu).

Al llarg de tot el projecte la formacié especifica en 1’ofici escollit també es
complementa amb:
* Formacié compensatoria.

* Orientacio i coneixement d’eines tils per a la insercio i per a 1’adquisicié
dels habits laborals.
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» Experiéncia professional per integrar-se en el mercat laboral.

En acabar la seva participacio en I’escola taller o en la casa d’oficis, els alumnes
reben un certificat de qualificaci6 professional en el qual consten:

* Hores de participaci6

* Qualificacié adquirida

* Moduls formatius cursats
Durant la primera etapa del funcionament, els alumnes reben de la Generalitat una
quantitat diaria en concepte de beca per 1’assisténcia al curs.

A partir de la segona fase es concedeix una subvencié per a la contractacié de
’alumnat treballador.

Els tallers d’ocupaci6 tenen una estructura semblant a les escoles taller i cases
d’oficis, pero els alumnes son adults més grans de vint-i-cinc anys en atur i inscrits
en els Servei d’Ocupaci6é de Catalunya. Tenen dificultats d’inserci6 i reinserci
laboral similars als alumnes d’escoles taller i cases d’oficis.

2.4.3 Centres dependents d’agents socials i entitats privades

Els centres dependents d’agents socials i entitats privades son institucions que
ofereixen formacid, en general, a col-lectius més limitats, sia perque s’ha de tenir
una vinculacié amb 1’entitat (per exemple, treballar a I’empresa que ofereix la
formacid) o pel cost.

Organitzacions empresarials i sindicals

Solen organitzar plans de formaci6 dirigits principalment a treballadors ocupats,
mitjancant els centres o institucions previstos en els seus programes formatius
corresponents.

Empreses privades

Porten a terme els propis plans de formaci6 per als seus treballadors.

Centres de formacio privats acreditats per I’'administracié laboral

Imparteixen cursos per obtenir els certificats de professionalitat o bé cursos per
a la formacié per a I’ocupacié no vinculada als certificats de professionalitat.
Perque els centres i entitats puguin gestionar i impartir cursos han d’estar acreditats
o inscrits en el registre de 1’administracié publica competent de la comunitat
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autonoma, tot i que hi ha un registre estatal amb les dades de tot Espanya. Els
centres que vulguin impartir cursos per emetre certificats de professionalitat han
de presentar una sol-licitud d’acreditacid, que s’haura d’aprovar o denegar abans
de tres mesos. Han de disposar d’unes instal-lacions i recursos adequats.

2.5 Avaluacio de la formacio. Nivells de satisfaccio i indicadors de
contribucio a la millora en els diferents llocs de treball

Una vegada ha acabat el procés formatiu s’ha de comprovar i mesurar la seva
utilitat, comprovar si s’han transferit aquests coneixements i si s’han modificat
comportaments, en quin grau s’apliquen i si es mantenen en el temps o s’obliden.
Per avaluar la formacio es poden utilitzar els criteris segiients:

* Reaccié i resposta. Consisteix a analitzar si s’ha produit algun canvi en la
manera de treballar que sigui degut a la formacid i si aquest canvi permet
assolir els objectius de I’empresa. Un exemple podria ser comprovar si els
treballadors apliquen un programa informatic de full de calcul i han deixat
d’utilitzar les calculadores classiques. Tanmateix, cal tenir en compte que
les reaccions positives no sempre es tradueixen en millores de treball.

* Aprenentatge. Es tracta d’analitzar 1a mesura en que els empleats han apres
i han interioritzat els nous coneixements.

* Comportament. S’analitzen els canvis de comportament en el treball que
siguin conseqiiencia de la formacié. Per exemple, si les queixes dels clients
respecte al tracte rebut pels venedors han disminuit. Aixd no obstant, cal
puntualitzar que a vegades el comportament no canvia malgrat la formacio.

* Resultats. S’estudia si s’han obtingut resultats tangibles com, per exemple,
un augment de la productivitat, millora de la qualitat, estalvi de temps, etc.
com a conseqiiencia de la formacié. El problema és que els resultats no
sempre es poden associar completament a la formacié: hi poden incidir
factors externs que desvirtuin 1’avaluacié de la formacio.

2.6 Control de les compensacions, els incentius i els beneficis del
personal

Es molt important tenir una politica retributiva equitativa, justa i motivadora.
La persona treballadora ha de percebre unes remuneracions en funcié de les
caracteristiques del lloc de treball i també en funci6 del rendiment. El treballador/a
ha de veure que hi ha una relacié entre 1’esfor¢ que posa en el seu treball i les
compensacions que n’obté. En cas contrari, es crearia un sentiment d’insatisfaccio
que acabaria per desmotivar-lo.
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2.6.1 Compensacions salarials

Una part fonamental de les compensacions pel treball fet és la percepcié d’un
salari que permeti al treballador satisfer les seves necessitats economiques. Les
decisions que es prenen respecte als salaris que cobren els treballadors formen la
politica retributiva, la qual ha de tenir en compte una serie de principis:

e Uniformitat i coheréncia. Fa referéncia al fet que, dintre d’un grup o
categoria professional o bé dintre d’una mateixa seccié o departament, no
hi hagi grans diferéncies entre els seus membres.

* Individualitzaci6. A I’hora de determinar la retribucié s’ha de donar un
paper destacat als resultats assolits per I’individu o pel seu comportament.

* Politica perdurable. La politica retributiva ha de durar en el temps, excepte
en casos en que la conjuntura economica aconselli un canvi. En cas contrari
es genera desconfianga.

* Competitivitat externa. L’empresa ha de ser capag d’atreure i conservar els
treballadors i per aixo ha de tenir present les condicions del mercat laboral
i que hi ha altres empreses que competeixen pels nostres treballadors. Si
aquests se senten insatisfets en la nostra organitzacié ens poden abandonar
per anar a una altra empresa.

* Equitat interna. Existeix quan hi ha una relacié proporcional entre la
remuneracié i I’aportacié del treballador o treballadora a I’organitzacio.

* Comprensié. Es tracta que el treballador o treballadora entengui el sistema
retributiu i de compensacions, per evitar malentesos i desconfianga.

* Participacié dels treballador en la politica retributiva. Es important una
participacié i implicacié per part dels treballadors o representants dels
treballadors en la formulacié de la politica retributiva.

* Informacié. La plantilla ha de saber tots els nivells salarials i la manera
d’assolir-los. Aixo0 no significa que tothom hagi de saber el que cobren els
altres.

Hi ha diversos sistemes per a I’establiment d’un sistema retributiu:

¢ Retribucié basada en el lloc de treball. Es dona un valor monetari als llocs
de treball a partir de la seva analisi i valoracio.

* Retribucié6 basada en competéncies. Cada persona cobra segons les
competencies que té, és a dir, segons els seus coneixements i habilitats.
D’aquesta manera la retribucid s’estableix pel valor que la persona té per
a ’organitzacio i no pel lloc que ocupa.

* Retribuci6 basada en ’acompliment. Es cobra segons les contribucions,
rendiment i assoliment d’objectius de la persona treballadora.
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* Retribuci6 basada en els beneficis. Les persones treballadores participen
dels beneficis que obté I’empresa. Els abonaments poden ser de caracter
mensual o anual. A Espanya i a paisos del nostre entorn aquest sistema és
molt poc freqiient; només hi ha una paga extra de beneficis.

* Retribuci6 basada en categories professionals. S’estableixen unes categori-
es laborals que comporten una serie d’obligacions. Es cobra un import fix
pel sol fet de pertanyer a aquesta categoria.

* Retribucio variable. Es la part que depén del rendiment o de 1’assoliment de
certs objectius per part del treballador o treballadora. Esta determinada per
factors com els segiients: la quantitat o qualitat del treball, la seva dificultat,
la puntualitat, la perillositat de les tasques, etc. Aquests incentius poden ser:

— Individuals. Estan relacionats amb I’activitat de la persona treballado-
ra.

— Grupals. Estan en relacié amb ’activitat que du a terme un departa-
ment o seccio.

— D’empresa. Afecten la immensa majoria de la plantilla de I’empresa
i es basen en la consecucid d’uns parametres com un volum de
produccid superior a la de 1’any passat.

— Comissions. Afecten representants de comerg, viatjants, promotors,
etc. Consisteixen en el cobrament d’un percentatge sobre el volum de
vendes basicament.

2.6.2 Compensacions extrasalarials

So6n les destinades a indemnitzar despeses o necessitats del treballador per fer
I’activitat per a la qual ha estat contractat. Podem destacar:

* Menyscapte de moneda. Compensa els caixers pel fet d’haver d’abonar amb
els seus propis diners els desquadraments de caixa.

* Desgast d’eines. Percepcions pel desgast de les eines que sén propietat del
treballador.

* Per roba de treball. Compensa per la compra de vestits per a ds laboral.

* Despeses de locomocid. Cobreixen les despeses de desplagaments per odre
de I’empresa que fan els treballadors o treballadores que, per exemple, han
d’anar al domicili del client.

* Dietes. Sén per cobrir despeses de pernoctacié o apats que els empleats o
empleades han de fer en els desplagcaments per ordre de 1’empresa.

* Plus de distancia. Compensa el treballador pel desplacament a un centre de
treball no habitual, fora del terme municipal.
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* Prestacions i indemnitzacions de la Seguretat Social. Es tracta d’ajudes per
les deficiéncies fisiques o psiquiques que creen dependéncia, accidents de
treball, malaltia transitoria, maternitat, etc.

2.6.3 Pagaments en espécie

Sén avantatges, serveis o beneficis el cost dels quals assumeix I’empresa. Alguns
exemples:

» Asseguranca de vida, invalidesa o orfandat

» Asseguranga medica privada

» Credits sense interes o a un tipus d’interes baix

* Compra directa o indirecta de I’automobil

» Us exclusiu del vehicle de I’empresa

* Telefon del cotxe o mobil

* Descomptes de producte

* Ajuda per a alimentaci6 o dinars

* Plans de pensions i plans d’estalvi

* Pla d’accions

* Pla d’opci6é de compra d’accions

Pagament directe de I’habitatge o ajuda a I’habitatge (lloguers)

Cal dir que en cas que el treballador o treballadora només pugui utilitzar algun
d’aquests elements en el treball, es consideraria eina de treball i no, pagament en
especie.

2.6.4 Sistemes principals d’incentius

* Sistemes per treballs de producci6. Es basen a incentivar la quantitat
produida o I’aprofitament del temps per part del treballador.

— Sistema a preu fet o tant per peca. El salari es determina pel preu
per unitat de produccié. Té I’avantatge d’estimular 1’obrer que no
s’acontenta amb el nivell de vida que li proporciona un jornal corrent,
i I’obliga a posar en joc tota la seva energia, ja que com més unitats es
produeixen més es cobra.
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— Sistema Taylor. També s’anomena sistema de tarifes diferencials, ja
que en I’aplicaci6 de la tarifa a preu fet s’utilitzen dos preus unitaris
diferents: un per quan I’operari no arriba a produir un determinat nom-
bre de peces i un altre, més elevat i per a tota la produccid, que s’aplica
quan se sobrepassa un cert nivell fixat. Var ser ideat per I’enginyer
nord-america Taylor, perd no esta ben vist en la seva concepcio pura en
paisos amb politiques socials acusades, on s’apliquen altres sistemes.

— Sistema York. Consisteix a assegurar a I’obrer o obrera un jornal fix,
encara que la seva producci6 sigui quasi nul-la, i una petita prima per

peca.

— Sistema Gantt. Assegura un jornal minim i retribueix les persones
d’acord amb el temps empleat.

— Sistema Bedaux. Parteix de la idea que si el treballador augmenta la
seva activitat dintre el seu horari de treball el resultat sén més peces
fabricades. Utilitza com a unitat de referéncia I’anomenat punt B
(de Bedaux) que és el nivell de treball que qualsevol treballador pot
completar en un minut treballant als tres quarts del ritme optim, amb
repos inclos. A cada treball s’assigna una certa quantitat B. L’ activitat
minima exigible s’estableix en seixanta punts B I’hora i la maxima o
optima a vuitanta punts B.

* Sistemes per a venedors:

— Comissid. Consisteix a abonar al venedor o venedora un percentatge
pactat préviament sobre el la xifra de vendes que ha fet. Si no es ven
res no es cobra res. Una variant consisteix a percebre un salari minim
o de conveni i un percentatge sobre les vendes.

— Per quota de vendes. Es cobra un salari base més una quantitat
addicional que depen del volum de vendes pactat que s’ha aconseguit.
Com més s’acosta el volum de vendes assolit al volum pactat, més es
cobra.

» Sistemes per objectius. Molt utilitzat per directius, consisteix a pagar
un import fixat préviament com a premi si s’aconsegueixen determinats
objectius que han de ser quantificables i assolibles. Aquestes metes poden
ser les segiients: resultats economics obtinguts per I’empresa amb la gestio
de personal, volum de produccid, superacié del nombre de clients, qualitat
del servei, reduccio de la morositat, etc.

* Sistema de bonus. S6n pagaments de reconeixement al treball de directius,
caps i técnics qualificats, entre altres, perd no estan vinculats a I’assoliment
de determinats objectius mesurables o quantificables. Tenen un caracter
subjectiu.
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2.7 Aplicacions informatiques especifiques de control de plans de
formacié

Les empreses actuals aprofiten el desenvolupament de les TIC, tecnologies de
la informacié i la comunicacid, per dissenyar sistemes informatics integrats de
recursos humans, i les activitats de formaci6 no fugen d’aquesta tendéncia.

2.7.1 Portals B2E (business to employers o portals empresa -
empleats)

Aquest tipus de portals sén un canal excel-lent per incrementar la comunicacié
amb els empleats en una organitzacio, sobretot si aquesta té moltes sucursals
en diferents punts geografics, a més permet gestionar tramits propis de recursos
humans, i en molts casos també permet a I’empleat gestionar funcions propies del
seu lloc de treball.

El desenvolupament d’estrategies de B2E implica el disseny de plataformes de
comunicacié corporatives que facilitin la manera d’interactuar de I’empresa i els
seus recursos humans.

2.7.2 El SIRH o sistema d’informacio de recursos humans

EL SIRH esta planejat per reunir, processar, emmagatzemar i difondre la infor-
maci6 relacionada amb els recursos humans, de manera que els gerents puguin
prendre decisions eficaces.

Hi ha dos objectius basics per al sistema d’informacio:

1. Reduir costos i temps de processament d’informacié

2. Oferir suport per a la presa de decisions (ajudar els gerents i els treballadors
a prendre decisions millors)

La tendéncia actual és integrar els sistemes de SIRH (aplicacié de gestié de
recursos humans) amb una plataforma de formaci6 e-learning LMS o LCMS, o
campus virtual i en molts casos integrats també amb els portals B2E.
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2.7.3 Els sistemes de gestido d’aprenentatge (LMS) o plataformes
d’aprenentatge a distancia

Un sistema de gestié d’aprenentatge €s un programari instal-lat en un servidor
que s’empra per administrar, distribuir i controlar les activitats de formacié no
presencial (o aprenentatge electronic) d’una institucié o organitzacio.

Les funcions principals del sistema de gestié d’aprenentatge son les segiients:
gestionar usuaris i recursos, com també materials i activitats de formaci6; ad-
ministrar I’accés; controlar i seguir el procés d’aprenentatge; fer avaluacions;
generar informes; gestionar serveis de comunicacié com els forums de discussio,
videoconferencies, etc.

La majoria dels sistemes de gestié d’aprenentatge funcionen amb tecnologia web
(podem fer referéncia a diverses plataformes, Moodle, Atutor, etc.)

Generalment, un sistema de gestié d’aprenentatge no inclou possibilitats d’autoria
(crear els seus propis continguts), siné que es focalitza a gestionar continguts creats
per diferents fonts.

2.7.4 La plataforma LCMS (o sistema de gestié de continguts per
a l'aprenentatge), sigla en anglés de learning content management
system

Les tasques de crear els continguts per als cursos es desenvolupen mitjancant un

learning content management system (LCMS).

La plataforma LCMS agrega al conjunt de les funcionalitats ja esmentades la
possibilitat de crear i gestionar els continguts e-learning. Actualment els millors
LCMS requereixen una instal-lacié en els servidors dels editors a més del servidor
de I’empresa.

Normalment 'LCMS utilitza el llenguatge XLM i segueix els estandards de
I’ensenyament digital IMS, AICC i SCORM.

2.7.5 Solucions integrades

La solucié SIRH/LMS que es tria ha de permetre desenvolupar un contingut e-
learning facil i adaptable. Una persona sense un coneixement técnic especific
ha d’estar en condicions de desenvolupar un contingut e-learning i posar-lo en la
plataforma pedagogica.

Els criteris de funcionalitat que s’han de tenir en compte a I’hora de triar una
plataforma LMS sé6n I’ergonomia, el preu, la rapidesa d’execucio i la possibilitat
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de provar els materials, les possibilitats de creacié de continguts, etc.

Aquestes solucions integrades no solament ens permeten gestionar millor tot el
procés de formacié siné també fer un seguiment del pla de formacid, avaluant les
diferents activitats formatives:

Control d’activitats, costos i resultats.

Avaluacié de la formaci6, els quatre nivells de Kirkpatrick: avaluar la
reacci6, avaluar 1’aprenentatge, avaluar el comportament i avaluar els
resultats

Mesura del retorn de la inversié (ROI) de les activitats del pla.

Elaboraci6 de ratios i indicadors del pla de formacié, etc.
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Introduccio

Un contracte no és més que un acord, verbal o escrit, per regular els drets i els
deures entre les parts contractants. Quan un treballador comencga a prestar els
seus serveis en una empresa, s’estableix un contracte que regula aquesta relacio
laboral. Aquest contracte, que pot ser verbal o escrit, s el contracte de treball.
Tot contracte de treball ha de tenir un contingut minim, ha de reunir un seguit de
caracteristiques i ha de tenir uns elements essencials, sense els quals no es podria
parlar d’una relaci6 laboral regulada pel dret del treball.

Els subjectes que intervenen en un contracte de treball sén dos: d’una banda,
I’empresari i, de I’altra, el treballador. Ara bé, tant I’empresari com el treballador,
per poder ser subjectes d’aquest contracte de treball, han de tenir capacitat d’obrar
i capacitat juridica. A més a més, en la majoria de casos els empresaris i els
treballadors pacten un periode de prova per tal de valorar la conveniéncia de la
contractacié. Dins del contracte de treball un dels aspectes més importants és el
de la fixaci6 de la jornada laboral, que es pot definir com el nombre d’hores diaries,
setmanals o anuals que el treballador dedica a desenvolupar 1I’activitat laboral.

A T’hora d’elaborar el contracte de treball hi ha diferents modalitats. L’objectiu
d’aquesta diversitat de modalitats de contractacié és adaptar la realitat del mercat
laboral a la normativa laboral. Aixi, els contractes poden ser de durada determi-
nada, indefinits, a jornada completa, a temps parcial, formatius, amb bonificacid,
dirigits a col-lectius determinats, etc.

A més a més, els diferents tipus de contracte de treball existents varien constant-
ment, per tal d’adaptar-los a la realitat de cada moment.

La Constituci6 estableix que I’Estat ha de garantir a la ciutadania I’assisténcia i les
prestacions socials imprescindibles en situacions de necessitat, com ara malaltia,
accident, atur, orfandat, invalidesa, viduitat, etc. Per garantir aquesta assisténcia
i aquestes prestacions, I’Estat disposa del sistema de la Seguretat Social (SS),
que es finanga basicament gracies a les assignacions de 1’Estat i les aportacions
obligatories dels empresaris i dels treballadors (cotitzacions).

En aquesta unitat estudiarem els diferents temes relacionats amb la contractacio i
retribucié dels treballadors de 1I’empresa, des del procés de contractacid, passant
per la confeccié de nomines, liquidaci6 de les cotitzacions a la Seguretat Social,
etc.

Aquest manual inclou les modificacions actualitzades aportades per la llei de
reforma laboral de 2012 i el reglament d’acomiadaments col-lectius.

En I’apartat “Confecci6 de la documentacié del contracte de treball, modificaci6
i extinci¢” treballarem el concepte de contracte de treball, i analitzarem les
caracteristiques, els elements essencials i els subjectes que hi intervenen. També
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s’analitzen les modalitats de contractacié que hi ha en I’actualitat i les caracte-
ristiques principals de cadascuna d’elles i les diferents possibilitats respecte a la
durada del contracte. Aixi mateix, s’analitza el contingut minim del contracte i
les clausules addicionals, la jornada laboral, les vacances, etc.

En I’apartat “Elaboraci6 de la documentacié corresponent al pagament del salari
i obligacions inherents” estudiarem tot el relacionat amb la retribuci6 laboral i les
obligacions amb la seguretat social, des de els diversos complements salarials, al
calcul de les bases de cotitzaci6 i la confeccié de diferents suposits de rebuts de
salaris o nomines, fins a la confecci6 dels documents de cotitzacié a la Seguretat
Social.

En Dlapartat “Simulacié informatitzada de confeccié de nomines” es fa una
senzilla simulacié per introduir-nos en la utilitzacié de les aplicacions de gesti6
de personal.
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Resultats d’aprenentatge

En finalitzar aquesta unitat I’alumne/a:

1. Confecciona la documentacio relativa al procés de contractacio, variacions de la
situaci6 laboral i extincié de contracte, identificant i aplicant la normativa laboral
en vigor.

* Defineix els aspectes més rellevants de les condicions laborals que estableix
la Constitucid, 1’Estatut dels treballadors, 1’Estatut dels treballadors auto-
noms, els convenis col-lectius i els contractes.

* Identifica la normativa laboral que afecta els treballadors de les categories
laborals administratives, i fa una lectura comprensiva, dels apartats que
I’afecten i d’alguns convenis col-lectius de 1’entorn proper.

* Reconeix les fases del procés de contractacid i els tipus de contractes
laborals més habituals segons la normativa laboral.

* Emplena, a partir de les dades rebudes, els contractes laborals més usuals.

* Localitza i obté documents oficials utilitzant la pagina web dels organismes
publics corresponents.

* Reconeix els processos d’afiliacid i alta en la Seguretat Social.

e Localitza i obté les taules, barems i referéncies sobre les condicions labo-
rals: conveni col-lectiu, bases i tipus de cotitzacié a la Seguretat Social i
retencions de I’IRPF.

* Té en compte les normes de cotitzacié de la Seguretat Social referents a
condicions laborals, terminis de pagament i formules d’ajornament.

* Identifica les causes i procediments de modificacid, suspensié i extincid
del contracte de treball segons la normativa vigent, i també identifica els
elements basics de la liquidaci6 o quitanca.

* Registra la informaci6 generada en els expedients de personal respectius.

* Manté els criteris de terminis, confidencialitat, seguretat i diligéncia en la
gestid i conservaci6 de la informacio.

* Analitza les implicacions de I’externalitzaci6 del procés de contractaci6 de
I’empresa.

2. Elabora la documentaci6 corresponent al pagament de retribucions del personal,
de cotitzaci6 a la Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent i aplicant la
normativa en vigor.
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Identifica els conceptes de retribucid i cotitzaci6 del treballador i diferencia
els tipus de retribucié més comuns.

Identifica els conceptes basics relatius a les activitats laborals dels treballa-
dors autdonoms, tant per compte propi com dependents.

Identifica I’estructura basica del salari i els diferents tipus de percepcions
salarials, no salarials, les de periodicitat superior al mes i extraordinaries, i
la resta de complements.

Calcula I’import de les bases de cotitzaci6é en funcié de les percepcions
salarials i les situacions més comunes que les modifiquen.

Emplena, a partir de la informaci6 rebuda, el rebut de salari i documents de
cotitzacio.

Té en compte els terminis establerts per al pagament de quotes a la Seguretat
Social i retencions, com també les formules d’ajornament segons els casos.

Obté els rebuts de salari, documents de cotitzacio i llistes de control.

Crea els fitxers de tramitacié o remissié electronica, tant per a les entitats
financeres com per a I’Administracié publica.

Valora les conseqiiencies de I’incompliment dels terminis previstos en la
presentacié de documentaci6 i/o pagament.

Fa copies de seguretat informatiques periodicament per garantir la conser-
vaci6 de les dades en la seva integritat.

Analitza les implicacions de 1’externalitzaci6 de les obligacions laborals de
I’empresa i reconeix la documentacié i dades a aportar periddicament.
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1. Confeccio de la documentacio del contracte de treball, modificacio
i extincio

El coneixement de les diferents modalitats de contractacié, com també de les
diferents relacions que s’estableixen entre treballadors i empresaris, i els drets i
els deures que regeixen el marc de les relacions laborals sén essencials per a la
presa de contacte amb el mén del treball.

1.1 Categories professionals. Convenis d’empresa, sectorials,
territorials de I’entorn proper

Un conveni col-lectiu és, segons la definicié de 1’Organitzaci6 Internacional
del Treball, un acord escrit relatiu a condicions de treball i d’ocupacio,
celebrat entre un empresari, un grup d’empresaris 0 una o més
organitzacions d’empresaris, per una part, i, per l’altra, una o més
organitzacions representatives de treballadors o, en abséncia d’aquestes
organitzacions, representants dels treballadors interessats, degudament
escollits i autoritzats per aquests, d’acord amb la legislacié nacional.

1.1.1 Tipus de convenis col-lectius

Existeixen diferents tipus de convenis col-lectius perque la negociacié col-lectiva
és multiforme i té diferents manifestacions. Diverses classificacions s6n possibles
en funcié del criteri que es faci servir.

1. Segons la seva eficacia:
 Eficacia general: afecta a tots els empresaris i treballadors dins del seu
ambit d’aplicacid.
* Eficacia limitada: negociats entre un sindicat minoritari amb una or-

ganitzacié empresarial. Aquests convenis només s’apliquen a aquells
afiliats al sindicat que ha pactat el conveni.

2. Segons I’ambit territorial d’aplicacio:

 Ambit d’empresa o inferior al d’empresa.

+ Ambit supraempresarial: poden ser locals, comarcals, provincials,
autonomics o estatals.
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3. Segons el seu contingut o configuracio:

* Ordinaris: regulen les condicions de treball de determinats col-lectius
de I’activitat productiva.

* Acords interprofessionals o acords marc: acords que estableixen
Iestructura de la negociacié col-lectiva aixi com les regles que han
de resoldre els conflictes de concurrencia entre convenis de diferent
ambit.

* Acords d’empresa: son pactes als quals arriben I’empresari i els
representants dels treballadors (unitaris o sindicals) dins I’empresa.

1.1.2 Subjectes legitimats per negociar

L article 87 de I’Estatut dels treballadors estableix quins sén els subjectes legiti-
mats per negociar un determinat conveni col-lectiu en funcié de I’ambit d’aplicaci6
d’aquest.

En el cas dels convenis d’empresa o d’ambit inferior estan legitimats per negociar
per part dels treballadors:

* el comite d’empresa;
* ¢ls delegats de personal;

* i la representaci6 sindical.

Per la seva banda, I’empresari pot negociar ell mateix o bé delegar en altres
persones.

Quant als convenis col-lectius d’ambit superior a I’empresa tenen legitimaci6 per
negociar:

* Els sindicats que tinguin la consideracié de més representatius a nivell
estatal (actualment només la UGT i CCOO);

* els sindicats que tinguin la consideracié de més representatius a nivell de
Comunitat Autonoma respecte dels convenis que no transcendeixin d’aquest
ambit territorial;

* els sindicats que comptin amb un minim del 10% dels membres de comites
d’empresa o delegats de personal en I’ambit geografic i funcional al qual es
refereixi el conveni;

* les associacions empresarials que comptin amb un 10% dels empresaris en
I’ambit geografic i funcional al qual es refereixi el conveni, sempre que
donin feina a un percentatge igual o superior de treballadors de I’esmentat
ambit.
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1.1.3 El procediment de negociacio i el control de la legalitat del
conveni

Els subjectes legitimats, normalment la part treballadora, envien una sol-licitud es-
crita per iniciar les negociacions a I’altra part legitimada. D’aquesta comunicaci6
en sera enviada una copia a |’autoritat laboral corresponent en funcié de 1I’ambit
territorial del conveni.

L altra part, en principi, haura de respondre afirmativament, ja que esta obligada
a negociar. Només podra negar-se a 1’inici de converses per causa legal o
convencionalment establerta, o quan no es tracti de revisar un conveni ja vengut,
havent de contestar en qualsevol cas per escrit i motivadament. Ambdues parts
estan obligades a negociar sota el principi de bona fe.

Els convenis col-lectius, un cop signats, han de ser presentats davant 1’autoritat
laboral competent perque siguin registrats dins el termini de quinze dies a comptar
des de la data de la signatura. Un cop registrat, el conveni sera remes a 1’0rgan
public de mediaci6, arbitratge i conciliacié competent per al seu diposit.

Acomplertes aquestes formalitats, el conveni sera publicat en el BOE, o en funcié
de I’ambit territorial del mateix, en el butlleti oficial de la comunitat autbnoma o
provincia corresponent.

Si I’autoritat laboral estimés que algun conveni és contrari a la legalitat vigent o
lesiona greument ’interes de tercers es dirigira d’ofici a la jurisdiccié competent.
L autoritat laboral fa un control formal del conveni, corresponent als tribunals el
control material.

1.1.4 Inaplicacié6 de les clausules del conveni o clausules de
desvinculacié salarial

Es facilita la inaplicacié, (per part de I’empresa) no només de les clausules
salarials dels convenis, sind també de les clausules que regulen altres materies.
La inaplicaci6 ha de ser acordada entre I’empresa i els representants dels treballa-
dors. En cas de desacord caldra acudir a organismes externs (comissio paritaria,
mediacié o arbitratge i Comissié Consultiva Nacional de Convenis Col-lectius)

Demostrant que existeixen raons objectives per fer-ho, un empresari pot modificar
unilateralment les condicions de treball contingudes en els convenis col-lectius.
Aquestes raons poden ser de quatre tipus: técniques, organitzatives, de produccid,
economiques (en el cas que hi hagi perdues o disminucié d’ingressos durant dos
trimestres seguits).

En cas d’existencia de les causes economiques esmentades 1’empresari pot decidir
modificar aspectes com:



Operacions administratives de recursos humans 14 Contractaci6 i retribucid

El salari.

La jornada de treball.

El régim de treball per torns.

Sistema de remuneracié i quantia salarial.

Sistema de treball i rendiment.

El cobrament de la totalitat del salari quan s’esta de baixa medica.

Tanmateix aquesta desvinculacié salarial o modificacié del conveni s’haura de
portar a terme amb 1’acord dels treballadors. En el cas de no produir-se aquest
acord hi haura un periode de consultes i arbitratges d’una durada maxima de 47
dies.

1.1.5 Durada del conveni

Al propi conveni s’ha d’establir el seu ambit temporal. Les parts negociadores
poden fixar la durada que creguin més oportuna, encara que el més habitual és que
sigui de 4 anys. Un cop finalitzat el termini, qualsevol dels subjectes legitimats pot
denunciar aquesta finalitzaci6é del conveni col-lectiu i sol-licitar a 1’altra part una
nova negociacié. Cal que alguna de les parts denuncii expressament el conveni, ja
que en cas de no fer-se el conveni es prorrogaria un altre any. Un cop transcorregut
aquest any sense un nou conveni signat, s’aplicara, si n’hi ha, el conveni col-lectiu
d’ambit superior que sigui d’aplicacio.

Pel que fa a la fi de I’ultractivitat dels convenis, abans de la reforma laboral de
2012, els convenis col-lectius es prorrogaven d’any en any de forma indefinida
fins que no hi hagués un nou conveni col-lectiu signat. Des de la reforma laboral,
un cop transcorregut un any des de la dentincia del conveni col-lectiu sense que
se n’hagi acordat un de nou o dictat un laude arbitral, perdra, llevat de pacte en
contra, vigeéncia i s’aplicara, si n’hi ha, el conveni col-lectiu d’ambit superior que
sigui d’aplicacié.

La prioritat aplicativa del conveni d’empresa vol dir que s’atorga preferéncia al
conveni d’empresa respecte als altres convenis d’ambit superior, sobretot pel que
fa a, entre d’altres coses, les materies segiients:

* Compensaci6 d’hores extraordinaries i de treball en torns.

Quantia del salari i complements salarials.

L’horari i distribucié6 del treball, de la jornada i vacances.

L’adaptacié al sistema de classificaci6é professional de I’empresa. (grups
professionals)

* Mesures per afavorir la conciliaci6 de la vida personal i familiar.
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1.1.6 Els grups professionals

A partir de la llei de reforma laboral de 2012 el sistema de classificacié professi-
onal als convenis passa a fer-se tinicament per grups professionals (concepte més
ampli que I’anterior de categories professionals).

El grup professional és defineix de forma molt amplia: s’entén per grup pro-
fessional el que agrupi de forma unitaria les aptituds professionals, titulacions
i contingut general de la prestacié laboral i podra incloure diferents tasques,
funcions, especialitats professionals o responsabilitats assignades al treballador.

Els grups professionals prenen com a base els nivells de desenvolupament de
funcions de responsabilitat o coneixements tecnics similars (operaris, teécnics,
empleats...) podent desenvolupar-se pel treballador diversos llocs de treball amb
diferents funcions, sense canviar de grup i, per tant, de nivell de retribucions,
sempre que estiguin dins del mateix nivell o grup professional.

Mitjancant la negociacié col-lectiva o, si no, mitjangant 1’acord entre 1’empresa
i els representants dels treballadors, s’ha d’establir el sistema de classificacio
professional dels treballadors per mitja de grups professionals. Aix0 afavoreix
la motilitat funcional i permet que, per indicaci6é de I’empresari, un treballador
pugui passar a realitzar funcions diferents dins de I’empresa, sense canviar de grup
professional, sempre que aquestes estiguin en llocs de treball del mateix nivell o

grup.
Segons I’Ordre del TIN/25/2010, de 12 de gener, per la qual es despleguen
les normes de cotitzacié a la Seguretat Social, desocupacid, Fons de Garantia
Salarial i formacié professional, que conté la Llei 26/200, de 23 de desembre,
de pressupostos generals de I’Estat per a I’any 2010, es distingeixen les categories
professionals segiients:

1. Enginyers i llicenciats, personal d’alta direcci6

2. Enginyers tecnics, perits i ajudants titulats

3. Caps administratius i de taller

4. Ajudants no titulats

5. Oficials administratius

6. Subalterns

7. Auxiliars administratius

8. Oficials de primera i de segona

9. Oficials de tercera i especialistes

10. Peons

11. Treballadors menors de divuit anys
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g

Si signem un contracte donem la
nostra conformitat al seu contingut

1.2 El contracte laboral: concepte, caracteristiques, forma, elements
i contingut

Es molt important distingir els diversos tipus de contractes de treball per saber si
us convé el que us ofereixen. Hi ha diversos tipus de contractes, com ara indefinits
i temporals o formatius i bonificats, amb diferents caracteristiques, per la qual cosa
hem de saber quin és el més adient per cada situacid, tant per a ’empresari com
per al treballador.

El contracte de treball també regula aspectes basics de la relaci6 laboral com sén el
temps de treball o la jornada laboral, la retribuci6 salarial, el conveni d’aplicacié
i les clausules addicionals. Per aixd n’hem de coneixer el contingut minim i els
requisits de forma.

1.2.1 El contracte de treball: concepte

Com a consumidors, i moltes vegades sense ser-ne conscients, habitualment fem
contractes. De fet, un contracte no és més que un acord, verbal o escrit, per regular
els drets i els deures entre les parts contractants. Aixi, per exemple, quan obrim
un compte corrent o quan us doneu d’alta en una companyia de telefonia mobil,
esteu signant un contracte que estableix quins sén els vostres drets i deures i els
de I’empresa subministradora del servei.

Doncs bé, des del moment en que un treballador comenca a prestar els seus serveis
a una empresa, és imprescindible ’existéncia d’un contracte. Aquest contracte
s’anomena contracte de treball. La importancia del contracte de treball és cabdal,
ja que estableix les normes concretes per les quals es regula la relacié laboral
entre I’empresari i el treballador, com, per exemple, [’horari de feina, la durada
de la relacid, la remuneracio, el periode de prova, etc. De totes maneres, s’ha
de ser conscients que la relacié laboral no es regeix inicament pel contracte de
treball, sin6 que hi ha altres normes que regulen la relacié laboral, com les lleis,
els reglaments o els convenis col-lectius.

Encara que hi ha llibertat de contractacid, la normativa laboral estableix un seguit
de requisits de forma i de fons per fer contractes laborals, com ara els elements del
contracte, els requisits dels subjectes per contractar, la forma del contracte, el lloc
i el termini de presentacié davant I’autoritat laboral, etc. De la mateixa manera, la
normativa laboral estableix, en cada moment, quines sén les diferents modalitats
de contractaci6 possible. A més a més, aquestes modalitats de contractaci6é van
canviant amb el temps, per tal d’adaptar-les a les necessitats del mercat laboral de
cada moment. Per aquest motiu, és important cone¢ixer les diferents modalitats de
contractacié vigents i els avantatges i inconvenients de cadascuna d’elles, per tal
de complir la legalitat i seleccionar el tipus de contracte més adequat i profitds per
a I’empresa i per al treballador.
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1.2.2 Caracteristiques del contracte de treball

Tot contracte de treball ha reunir les cinc caracteristiques que es mostren en la
taula 1.1. En cas que no es compleixi alguna d’elles no es podria parlar d’un
contracte de treball i no es tractaria d’una relaci6 laboral.

TauLaA 1.1. Caracteristiques del contracte de treball

Caracteristiques Comentari

Bilateral Hi intervenen dues parts: 'empresari i el treballador.

Reciproc Tant 'empresari com el treballador donen i reben
mutuament.

Onerds Té contingut dinerari, el treballador rep una retribucié

a canvi dels seus serveis.
Normatiu Sotmés a la regulacié legal.

Consensuat Treballador i empresari han d’estar d’acord amb el
contingut del contracte.

1.2.3 Elements del contracte de treball

El contracte de treball té tres elements essencials: consentiment, objecte i causa.
Si no es produissin algun d’aquests tres elements o no fossin licits el contracte
seria nul.

El Codi civil estableix que en tots el contractes han de concoérrer tres
elements essencials: consentiment, objecte i causa.

* Consentiment: el contracte de treball exigeix el consentiment de les parts;
és a dir, I’empresari i el treballador ho acorden lliurement.

* Objecte: consisteix en la prestacié d’un treball per part del treballador i en
la remuneracié d’aquesta prestacié per part de ’empresari. L'objecte del
contracte de treball ha de ser:

— Possible.

— Licit, d’acord amb la llei.

— Determinat, ha de quedar clarament definit el contingut de la prestacio.

* Causa: es tracta de la finalitat que persegueixen les parts en el moment de
signar el contracte de treball; €s a dir, la cessié remunerada dels fruits del
treball.

A part dels elements essencials, que hi han de ser en tot contracte de treball, hi
ha un elements accidentals que aclareixen el contingut del contracte de treball i
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Subjectes del contracte

L’empresari pot ser una persona
fisica (empresari individual) o
persona juridica (societat), perod
el treballador ha de ser
obligatoriament una persona

fisica.

Els menors d’edat

Els menors de divuit anys tenen
prohibit efectuar feines perilloses
i insalubres o en horari nocturn, i

també fer hores extraordinaries.

que, en el cas de no quedar especificats en el contracte, s’hauria aten- dre al que
estipula la normativa vigent. Aquests elements accidentals poden ser el periode
de prova, els terminis de preavis, la durada de les vacances, etc.

De la mateixa manera, el contracte també conté altres elements que matisen i
especifiquen les condicions concretes del lloc de treball, com, per exemple, el
grup professional o la categoria, la denominaci6 del lloc de treball, la descripci6
de les funcions que s’han de dur a terme, la durada del contracte, la durada de la
jornada laboral i I’horari, el salari i la seva composicio, etc.

1.2.4 Subjectes del contracte de treball

Els subjectes del contracte de treball sén dos, d’una banda el treballador i de I’ altra
I’empresari. La normativa reguladora del treballador com a subjecte del contracte
de treball es troba als articles 1.1 i 6.1 de I’Estatut dels treballadors (ET) i la
normativa reguladora de I’empresari com a subjecte del contracte de treball es
troba a I’article 1.2 de ’ET.

El treballador és la persona fisica que presta els seus serveis a un empresari
de manera voluntaria, per compte ali¢, retribuida i sota 1’organitzacié i la
direccié d’un empresari.

Per tal de poder ser treballador és imprescindible tenir capacitat d’obrar i capacitat
juridica. L”Estatut dels treballadors estableix que tenen plenacapacitat d’obrar i,
per tant, poden signar contractes de treball les persones segiients:

¢ Més grans de divuit anys.

* Menors de divuit anys legalment emancipats. El Codi civil estableix que
I’emancipaci6 es pot aconseguir per alguna de les vies segiients:

* Matrimoni.

» Concessi6 per part de les persones que tinguin la patria potestat del menor.
* Viure independentment amb el consentiment dels pares o tutors.

* Concessi6 judicial.

¢ Més grans de setze anys i menors de divuit anys amb una autoritzacio
dels pares o tutors.

* Excepcionalment, els menors de setze anys, amb [’autoritzacié previa
de I’autoritat laboral, poden intervenir en espectacles piiblics (anuncis,
pel-licules, etc.).

* Estrangers, amb permis de treball i de residencia. Els treballadors de
la Unié Europea, d’acord amb el principi de lliure circulacié de persones
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per I'espai de la UE, tenen els mateixos drets laborals que els ciutadans
espanyols i, per tant, no necessiten permis de treball ni de residéncia.

El Codi civil estableix que la capacitat juridica comporta ser apte per tenir drets i
adquirir obligacions. En un principi, les persones adquireixen la capacitat juridica
amb el seu naixement; no obstant aix0, hi ha diferents causes d’incapacitaci6
juridica, com malalties o deficieéncies fisiques o psiquiques que impedeixen tenir
capacitat juridica. En tot cas, hi ha d’haver una senteéncia judicial que declari la
incapacitacio juridica.

L’empresari €s la persona fisica (empresari individual), juridica (societat)
que contracti treballadors.

Tant I’empresari persona fisica com 1’empresari persona juridica han de tenir
capacitat d’obrar i capacitat juridica per tal de poder contractar. Si I’empresari
¢és persona fisica els requisits per tenir capacitat d’obrar i capacitat juridica
son els segiients:

* Més grans de divuit anys.

* Menors de divuit anys legalment emancipats. El Codi civil estableix que
I’emancipaci6 es pot aconseguir per alguna de les vies segiients:

Matrimoni.

Concessio per part de les persones que tinguin la patria potestat del
menor.

Viure independentment amb el consentiment dels pares o tutors.

Concessi6 judicial.

* Estrangers, amb permis de treball i de residéncia. Els empresaris de la
Uni6é Europea, d’acord amb el principi de lliure circulacié de persones per
I’espai de la UE, tenen els mateixos drets que la ciutadania espanyola i, per
tant, no necessiten permis de treball ni de resideéncia.

* Tenir lliure disposicié dels seus béns.

* No tenir cap sentencia judicial d’incapacitacié juridica.

Si I’empresari €s persona juridica la capacitat d’obrar i la capacitat
juridica s’adquireix en el moment de constituci6 de la societat, mitjangant
la inscripci6 en el Registre Mercantil.

1.2.5 Forma del contracte de treball

Segons els principis de llibertat de forma, el contracte de treball es pot concertar
per escrit o de paraula. Malgrat la llibertat de forma del contrac- te de treball,

Si 'empresari individual no
és més gran de divuit anys
o0 es tracta d’'un menor
emancipat és imprescindible
tenir un representant legal.




Operacions administratives de recursos humans 20 Contractaci6 i retribucid

I’article 8.2 de I’Estatut dels treballadors estableix que obligatoriament s’haura

F de concertar per escrit el contracte de treball en els suposits segiients:
orma del contracte
Encara que la normativa permeti
que el contracte de treball es
concerti de paraula o per escrit,
en la majoria dels casos, els
contractes es fan per escrit, ja
que la forma escrita proporciona

una seguretat juridica més gran. * Els contractes de durada determinada, sempre que aquesta durada sigui

Quan ho exigeixi una disposicio legal.

superior a quatre setmanes.
» Contracte de practiques.
» Contracte per a la formaci6 i I’aprenentage.
» Contracte d’obra o servei determinat.
¢ Contracte a temps parcial.
» Contracte fix discontinu.
* Contracte de relleu.
» Contracte de treball a distancia.

» Contracte per a treballadors contractats a Espanya per treballar a empreses
espanyoles a I’estranger.

El contracte de treball també s’haura de fer per escrit quan qualsevol de les dues
parts (empresari o treballador) aixi ho exigeixi, fins i tot un cop comengada la
relacio laboral.

Les conseqiiencies d’incompliment de ’obligatorietat de la forma escrita del
contracte de treball son les segiients:

* El contracte es considera acordat per temps indefinit i a jornada completa,
si no es demostra la seva naturalesa temporal o el caracter a temps parcial
de la prestacio.

* Infraccié greu de I’empresari amb multa.

1.2.6 Contingut del contracte de treball

La normativa laboral estableix que, amb caracter general, els contractes de treball
es poden subscriure per escrit o de paraula. Malgrat aix0, en determinants casos
els contractes de treball s’han de subscriure necessariament per escrit. En cas que
el contracte de treball s’hagi de fer per escrit, hi haura de constar la informacio
segiient (vegeu les referéncies en la figura 1.1):
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FicuraA 1.1. Model de contracte de treball per temps indefinit amb especificacié del contingut

COMTRACTE DE TREBALL PER TEMPS IMCEFINIT

Codi del
contracte

03 Ateroncomi

E Atemps parcial 2lolo
DADES DE LEMPRESA |CIF.'N|F.'NIE 1)
im.r.aq—mu M NE ’hmﬂn'n
Nom o rad social [Domeci socul
1),
Pais. [Mdusncips C postal
| s 111 [T11
DADES DEL COMPTE DE COTITZACIO
Regm Cod. peow Numen Dg. conir ACIAALI SCONCMIca
1)1 (11 [1] .
DADES DEL CENTRE DE TREBALL
Fais Wnces |
2) mEn (TT1T]
DADES DEL TREBALLADOR/A
T cogros T Tiva oo raammert

1) NASS [Freuill stuaces acabat Faconaimt

Mericip ciel gomrich

Amb l'assisténcia legal, si escau, d
amb el NIFNIE nim. ...

DECLAREN

formalitzar-lo d'acord amb les seglents

CLAUSULES

3)

O la jornada d'un treballador/a a temps complet comparable
O jornada a temps complet prevista en el conveni col-lectiu d'aplicacid
O la jornada méaxima legal
iésd......... hores.*
El temps de treball es distribuira de la manera Seglent: ...

GBSENCL 0112

Directoria, gerent, elc.
Pare, marg, ilora © persona o institucié que olfa 16 al seu canmec,
“Indiqueu |a professid.
“Mangueu amb una X el que corespongui.
*Indiqueu el nombre d'hores coresponent a ka jormada a termps complet només en ol cas de sol-icitar @ MOrdre
(BOE da 31 de juliol),

* Identificacié de les parts del contracte de treball, és a dir, dades d’identifi-

caci6 de I’empresari i del treballador (1).

* Identificaci6 del centre de treball on el treballador haura de prestar els seus

serveis habitualment, €s a dir, identificacié del lloc de treball (2).
* Denominacid i categoria o grup professional del lloc de treball (3).

* Durada i distribucié de la jornada ordinaria de treball (4).

* La data de comencament de la relaci6 laboral i, en cas que es tracti d’una

relaci6 temporal, la durada prevista (5).

* Periode de prova, en cas que s’acordi (6).

Que compleixen els requisits exigits per subscriure aguest contracte de treball i, en conseqléncia, decideixen

. El treballadorfa prestard els SBUS SEMVEIS COM 8" ...oovvviiiieiiirieiiiaes sy inclés en el grup
professional / categoria / nivell professional G..............cocuriir e e
d'acord amb el sistema de classificacio professional vigent a l'empresa, en el centre de treball situat a ..

2. La jornada de treball és:
CJA temps complet: la jornada de treball és d............ hores setmanals, prestades d .a
............................................................... amb els descansos que estableix la llei.
DA temps parcial: la jornada de treball ordinariaésd............... hores [Cdiaries Osetmanals Omensuals[Januals.
‘) Aquesta jornada és inferior a:*

de 15 de juliol de 1999
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Contractes de treball
indefinits

Els contractes de treball
indefinits serveixen per cobrir les
necessitats permanents de
personal de les empreses i els
temporals per cobrir les
necessitats transitories de

personal.

Contractacio6 indefinida

El Govern amb les seves
politiques laborals intenta
fomentar la contractacié
indefinida, sobretot de
determinats sectors de la
poblacié més vulnerables a I’atur
com ara treballadors
minusvalids, joves, més grans de

quaranta-cinc anys, etc.

Salari base inicial, complements salarials i periodicitat de pagament (7).

Durada de les vacances (8).

Conveni col-lectiu aplicable a la relaci6 laboral (9).

» Termini de preavis que han de respectar I’empresari i el treballador en cas
de rescissi6 del contracte (10).

En la figura 1.1 podeu veure un model de contracte de treball per temps indefinit
amb I’especificaci6 del contingut.

1.2.7 Durada del contracte de treball

Un contracte de treball pot ser indefinit (fix) o bé tenir una durada determinada
(temporal).

En el contracte de treball indefinit (fix) les parts coneixen la data de
comengament de la prestacid, pero es desconeix el moment de finalitzacio.
En el contracte de treball de durada determinada (temporal) les parts
coneixen el moment de comengcament i el moment de finalitzacié de la
relacid.

Larticle 15.1 de I’Estatut dels treballadors estableix que es poden subs- criure
contractes de durada determinada en els casos segiients:

* Quan es contracti per a una obra o servei determinats.

* Quan ho exigeixin les circumstancies del mercat, I’acumulacié de feina o
els excessos de comandes.

* Quan s’hagi de substituir treballadors amb dret a reserva del lloc de treball
(casos de malaltia, accident, maternitat, etc.).

En cas que es faci un contracte de treball de durada determinada que no s’ajusti
a les circumstancies establertes en ’article 15.1 de I’Estatut dels treballadors
s’entén que s’ ha subscrit per temps indefinit. També es con- sideren contractats de
manera indefinida els treballadors que no hagin estat donats d’alta a la Seguretat
Social, sempre que de la naturalesa deltreball no es dedueixi la durada temporal
del contracte.

1.2.8 El periode de prova

El periode de prova té com a finalitat comprovar, tant per part de I’empre- sari
com del treballador, la conveniéncia de la contractacid; és a dir, du- rant aquest
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periode el treballador pot comprovar si el lloc de treball i I’empresa s’ajusten a les
seves expectatives i I’empresari pot comprovar la valua del treballador per al lloc
de treball assignat. El periode de prova té les caracteristiques segiients:

S’ha de fer al comencament de la relacié laboral.
« Es un pacte voluntari entre les parts.
* En cas que s’acordi, haura de constar per escrit.

* Té una durada determinada. Si la durada del periode de prova no s’estipula
en el conveni col-lectiu d’aplicacid, la durada maxima sera la segiient:

Com a norma general el periode de prova no podra excedir els sis mesos per
als tecnics titulats, ni els dos mesos per a la resta de treballadors. Amb les
especificacions segiients:

* A les empreses de menys de vint-i-cinc treballadors el periode de prova
per als treballadors no titulats no podra excedir els tres mesos.

* Per als contractes en practiques depén de la titulacié del treballador.
Com a maxim és d’un mes per als técnics de grau mitja o certificat de
professionalitat de nivell 1 o 2 i de 2 mesos per als técnics superiors o de
certificat de professionalitat nivell 3 i llicenciats. Si el conveni col-lectiu
aplicable no hi diu una altra cosa.

* Al nou contracte per temps indefinit de suport als emprenedors (em-
preses de menys de 50 treballadors) el periode de prova sera d’un any en
qualsevol cas.

Durant el periode de prova el treballador té els mateixos drets i obliga- cions que
la resta de treballadors de la plantilla, ha d’estar donat d’alta a la Seguretat Social
i percebre el salari corresponent. L'tinica caracteristica especial és que durant el
periode de prova es pot rescindir la relacié laboral per voluntat de qualsevol de les
parts, sense al-legar cap causa, sensepreavis i sense cap mena d’indemnitzaci6.

No es pot establir un periode de prova quan el treballador hagi exercit ja les
mateixes funcions amb anterioritat a I’empresa, sota qualsevol moda- litat de
contractacié. Un cop superat el periode de prova, el contracte de treball produeix
plens efectes i el periode prova passa a computar com a antiguitat.

1.2.9 Clausules addicionals

Es possible que en el moment de formalitzar el contracte de treball el treballador
i ’empresari pactin algun acord concret que no estigui tipificat en el model del
contracte; son les anomenades clausules addicionals.

Les situacions d'incapacitat temporal
interrompen el comput del periode de
prova.
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Ficura 1.2. Clausules addicionals d’un model de contracte

En el cas de jornada a temps parcial, senyaleu si el contracte és per a la realitzacié de treballs fixos discontinus i
periddics que es repeteixen en dates concretes dins el volum normal d'activitat de I'empresa: Si 0 NeO

3. En cas de jornada a temps parcial, indiqueu si hi ha pacte d'hores complementaries:®  Si ONe O

5)4. La durada d'aquest contracte és indefinida, i la relacié laboral s'inicia en data ..o
6) S'estableix un Periode 08 PrOVA" ... ... e et et e e

5. El present contracte es formalitza sota la modalitat de contracte de relleu: S0 No[OJ En cas afirmatiu, cal omplir
lannex Contracte de refleu.

7 6. Eltreballadorfa ha de percebre una retribucio total bruta d...............coooeeinins BUIoS® .....ccoiiniennny qgue es
) distribueix en els conceptes salarials SegUENIS:™ ... ... s s e e

8)?. La durada de les vacances anuals 85" d...........cuuiii i e e

8. Per a tot el que no estigui previst en aquest contracte, cal actuar d'acord amb la legislacié vigent que hi sigui
aplicable i, particularment, amb el que disposen el Text refés de la llei de I'estatut dels treballadors, en especial

9) I'article 12, segons la redaccié del Reial decret 15/1998, modificat per I'article 1 de la Llei 12/2001, de 9 de juliol (BOE
de 10 de juliol), i el Conveni col-lectiu d... s e

9. Elcontingut d'aguest contracte s'ha de comunicar al servei plblic d'ocupacio d... .
. en el termini dels 10 dies segdents a Ia seva concenacno "

CLAUSULES ADDICIONALS

I, perqué consti, s'expedeix aguest contracte en 3 exemplars, que signen les parts interessades, en el lloc i la data que
s'indica a continuacio.

Elfla treballador/a, El/la representant de I'empresa, Ellla representant legal del/de la menor, si escau,

* Poseu una X on cOMespongui; en cas alirmatiu, adjunieu 'annex sobre hores complementaries.

"En lots els casos cal respectar el que disposa larticle 14.1 del Text refds de la Bei de l'estatut dels treballadors, aprovat pel Reial decret legislati 1/1805, de 24 de marg
(BOE de 29 de marg)

* Diaris, setmanals o mensuals.

* Salari base, complements sakarials | plusos.

“Minim: 30 dies naturals
Les dades consignades en aguest contracte tenen la proteccid derivada de la Llei organica 15/1999. de 13 de desembre (BOE de 14 do desembe)

Les clausules addicionals sén pactes licits i possibles entre ’empresari i el
treballador que s’acorden en el moment de signar el contracte de treball. Entre
les clausules addicionals més habituals ens podem trobar les segiients:

* Pacte de no concurréncia: implica que el treballador no pot treballar,
durant la durada del contracte de treball, per a una altra empresa del mateix
sector desenvolupant tasques similars.

* Pacte de no competéncia: comporta que, un cop finalitzada la relacié
laboral amb I’empresa, el treballador, durant un periode de temps pactat,
no pot treballar per a una altra empresa de la competencia.

¢ Pacte de permaneéncia: segons aquest pacte el treballador es compromet
a treballar per a I’empresa durant un periode de temps determinat, sense
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poder rescindir la seva relacié laboral amb I’empresa durant aquest periode
de temps.

Normalment, les clausules addicionals representen una compensacié economica
per al treballador i, en cas d’incompliment de la clausula, el treballador haura
d’indemnitzar 1’empresa.

En la figura 1.2 podeu veure les clausules addicionals d’un model de contracte
(aquest cas corresponen al contracte de treball per temps indefinit).

1.3 Aspectes basics del temps laboral

La jornada laboral és el temps que el treballador dedica a fer la seva activitat
laboral.

Si es comparen les jornades laborals que feien els treballadors al principi de
la Revoluci6é Industrial (final del segle XVIII) amb les jornades laborals que
duen a terme als paisos industrialitzats en 1’actualitat, es veu com s ha produit
una reduccié considerable del temps dedicat al treball diariament. De fet, al
comencament del segle XVIII, els treballadors feien jornades de catorze o setze
hores diaries i sense descans setmanal i ara es pot parlar d’una dedicaci6 laboral
mitjana de vuit hores diaries amb un dia de descans setmanal. Evidentment,
aquesta millora de la qualitat de vida dels treballadors és causada per la lluita
obrera portada a terme pels treballadors que ha anat motivant canvis legislatius.

Quan es parla de jornada laboral heu de tenir en compte que hi ha un ampli ventall
de peculiaritats, com la jornada nocturna, el treball per torns, la realitzacié d’hores
extraordinaries, els permisos retribuits (canvi de domicili, matrimoni, permis per
lactancia, etc.), les vacances, les festes laborals, etc. Totes aquestes peculiaritats
fan que una qiiestié que, almenys en principi, pot semblar senzilla, doni lloc a una
variada casuistica i sigui, moltes vegades, font de conflictes laborals i requereixi,
en fi, una amplia normativa.

1.3.1 Jornada laboral

Dins la relaci6 laboral que s’estableix entre I’empresari i el treballador, un dels
aspectes més importants és el de la jornada laboral. Tant I’Estat com els sindicats
tenen un interes especial en la regulacié juridica de la jornada laboral, ja que
d’aquesta regulacié depen el temps que el treballador dedica a dur a terme la seva
activitat laboral. S’ha de ser conscient que un excés d’hores dedicades a la feina
pot ser font de greus perjudicis per a la salut dels treballadors i, a més a més, pot
ocasionar un repartiment ineficient de la demanda del factor productiu treball.

Esportistes professionals

Els jugadors de futbol
professionals acostumen a signar
un pacte de permanéncia amb
I’equip que els contracta; és
I’anomenada clausula de
rescissio.
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La jornada maxima de
treball

Es poden trobar setmanes en les
quals el treballador faci més de
40 hores pero, com que en la
mitjana anual la jornada maxima
és de 40 hores setmanals, us
trobareu amb setmanes en les
quals el treballador faci menys
de 40 hores per tal de compensar
i arribar al comput anual de 40

La jornada laboral és el nombre d’hores diaries, setmanals o anuals que
el treballador dedica a desenvolupar la seva activitat laboral. EI temps de
treball es considera el compres entre 1’inici i la finalitzaci6 de la jornada
laboral; és a dir, no inclou el temps dedicat al desplacament, canvi de roba,
etc.

1.3.2 Jornada laboral maxima

L’Estatut dels treballadors estableix que la durada maxima de la jornada
laboral ordinaria és de quaranta hores setmanals de treball efectiu de mitjana
en comput anual.

hores setmanals maximes. Malgrat la jornada maxima establerta en 1’Estatut dels treballadors, el Govern en

pot aprovar reduccions o ampliacions, i també dels periodes de descans, en funcié

de les caracteristiques especials del sector o de les tasques desenvolupades al lloc
de treball concret; per exemple, hi ha reduccions en els treballs a les mines, treballs

exposats a riscos ambientals o treballs en cameres frigorifiques de congelaci6 i
hi ha ampliacions en els treballs del camp, treballs per torns o en el sector dels
transports.

A més a més, respecte a la jornada laboral heu de tenir en compte les particularitats

segiients (taula 1.2):

* S’ha de respectar un periode minim de descans diari de dotze hores entre

el final d’una jornada i I’inici de la segiient.

La jornada diaria de treball efectiu ha de ser com a maxim de nou ho
res; en el cas de menors de divuit anys és de vuit hores diaries de treball
efectiu, que inclou el temps dedicat a formaci. Malgrat la jornada diaria
maxima de nou hores, els convenis col-lectius o els contractes de treball
poden establir jornades més amplies, sempre que es respectin els limits de
les 40 hores setmanals de treball efectiu de mitjana en comput anual i el
periode de descans minim de dotze hores entre el final d’una jornada i I’inici
de la segiient.

S’estableix un descans setmanal minim d’un dia i mig ininterromput.
El descans minim setmanal es pot acumular en periodes de catorze dies;
d’aquesta manera, es treballa onze dies consecutius i es descansa tres dies
seguits.El descans setmanal minim d’un dia i mig ininterromput, en la
majoria de casos, compren tot el diumenge i el dissabte a la tarda o el dilluns
al mati. De totes maneres, moltes vegades, el treballador sol gaudir d’un
descans setmanal de dos dies (tot el dissabte i diumenge).

En el cas de menors de divuit anys el descans setmanal minim és de
dos dies ininterromputs. Respecte al descans durant la jornada, s’ha de
diferenciar:
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— Si es tracta d’una jornada diaria continuada, és a dir, aquella que
es fa d’una manera ininterrompuda, s’estableix un periode de descans
minim de quinze minuts, sempre que la jornada sigui superior a sis
hores. En cas que el treballador sigui menor de divuit anys el periode
descans minim sera de trenta minuts, sempre que la jornada sigui
superior a quatre hores i mitja. El periode de descans durant la jornada
no computa com a temps de treball efectiu, excepte quan el conveni
col-lectiu o el contracte de treball estableixin una cosa diferent.

— Siestractad’una jornada partida, és a dir, la jornada es divideix, com
a minim, en dos periodes, no s’estableix cap periode descans minim
dins la jornada.

TAuLA 1.2. Jornada laboral

Particularitats Temps

Jornada setmanal 40 hores de treball efectiu de mitjana en comput
anual

Descans minim entre jornades 12 hores

Jornada diaria maxima 9 hores; Menors de 18 anys, 8 hores

Descans setmanal minim 1 dia i mig ininterromput; Menors de 18 anys, dos

dies ininterromputs

Descans minim en el cas de jornada diaria 15 minuts, si la jornada és superior a 6 hores;
continuada Menors de 18 anys, 30 minuts si la jornada és
superior a 4 hores i trenta minuts

Distribuci6 irregular de la jornada: mitjancant el conveni col-lectiu o, en cas
de no haver-n’hi, per acord entre I’empresa i els representants dels treballadors, es
podra establir la distribuci6 irregular de la jornada al llarg de I’any. En abséncia
de pacte, I’empresa podra distribuir de manera irregular al llarg de I’any el 10% de
la jornada de treball. Aquesta distribuci6 haura de respectar en tot cas els periodes
minims de descans diari i setmanal previstos per la llei i el treballador haura de
coneixer el dia i hora de la prestacio de treball que resulti de la distribucié irregular
amb un preavis minim de cinc dies.

1.3.3 Jornada nocturna

Té€ la consideracié de jornada nocturna la que es duu a terme en- tre les
deu de la nit i les sis del mati.

Es considera treballador nocturn el que treballa habitualment almenys tres
hores diaries en horari nocturn, o bé treballa en horari nocturn, almenys
durant una tercera part de la jornada anual.

La jornada maxima dels treballadors nocturns no pot ser superior a vuit hores
diaries de mitjana en un periode de quinze dies i no poden fer hores extraordinaries.
A més a més, els treballadors menors de divuit anys no poden efectuar treballs
nocturns.



Operacions administratives de recursos humans 28 Contractaci6 i retribucid

La retribucié del treball nocturn té unes particularitats i es pot dur a terme
mitjancant alguna de les vies segiients:

* Cobrament d’un plus de nocturnitat.

* Fixaci6 del salari tenint en compte la naturalesa de treball nocturn.

El treball nocturn pot comportar * Establiment de compensacions dels periodes de treball nocturn amb perio-
consequéncies greus per a la salut

dels treballadors. des de descans.

1.3.4 Treball per torns

El treball per torns comporta I’organitzacié del treball en equips, en els quals
diferents treballadors ocupen de manera successiva els mateixos llocs de treball,
segons un ritme determinat, continu o discontinu, per tal que el procés productiu
no s’aturi.

En el treball per torns els treballadors no tenen sempre el mateix horari, sind que
presten els seus serveis en hores diferents en un periode determinat de dies o
setmanes. Per exemple, durant una setmana el treballador fa un horari de vuit
del mati a cinc de la tarda amb una hora de descans per dinar i la setmana segiient
fa un horari de deu de la nit a dos quarts de set del mati del dia segiient amb mitja
hora de descans.

En el cas de treball per torns, cap treballador no pot fer el torn de nit durant més
de dues setmanes consecutives, excepte que el treballador ho sol-liciti per voluntat
propia.

1.3.5 Hores extraordinaries

Es consideren hores extraordinaries totes les hores de treball efectiu que
el treballador faci per sobre de la durada maxima de la jornada ordinaria de
treball, ja sigui la fixada per 1’Estatut dels treballadors, pel conveni col-lectiu
o pel contracte de treball.

Es poden diferenciar dos tipus d’hores extraordinaries:

¢ Hores extraordinaries per forca major: totes aquelles que es facin amb la
finalitat de prevenir o reparar sinistres i altres danys extraordinaris i urgents
per causes no imputables a I’empresari, com ara incendis, inundacions,
terratrémols, etc. Les hores extraordinaries per for¢a major sén d’obligat
compliment per part dels treballadors i no es tenen en compte en el comput
del nombre maxim d’hores extraordinaries autoritzades 1’any, siné que
s’han de fer mentre la gravetat o la urgéncia aixi ho requereixin.
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* Resta d’hores extraordinaries: son les hores extraordinaries que es fan
perque s’han pactat en el conveni col-lectiu o en el contracte de treball
o per exigencies de la produccié de I’empresa, com ara periodes de més
produccid, abséncies imprevistes, més volum de comandes, etc. Les
hores extraordinaries comunes sén de realitzacié voluntaria per part dels
treballadors, excepte si s’han pactat en el conveni col-lectiu o en el contracte
de treball i el nombre maxim d’hores que es poden fer és de vuitanta hores
anuals.

Per al comput del nombre maxim d’hores extraordinaries que es poden fer
anualment no es tindran en compte les hores extraordinaries per for¢ca major ni
les compensades amb periodes de descans en els quatre mesos segiients a la seva
realitzacid.

Els treballadors menors de divuit anys tenen prohibit fer qualsevol tipus d’hores
extraordinaries i els treballadors nocturns o minusvalids tnicament poden fer
hores extraordinaries per for¢ca major.

Respecte a la retribucié de les hores extraordinaries, el treballador pot optar entre:

* Retribucié mitjancant diners, que en cap cas no pot ser inferior al valor
de retribuci6é d’una hora ordinaria.

* Retribuciéo mitjancant compensacié amb periodes de descans retribuits
equivalents, durant els quatre mesos segiients a la seva realitzacid.

1.3.6 Les vacances

Les vacances s6n el temps durant el qual el treballador deixa de dur a terme
la seva prestaci6 laboral, sense que se suprimeixi cap dels drets reconeguts
en la relaci6 laboral.

La llei reconeix als treballadors un periode de vacances anuals retribuides que no
poden ser substituides per compensacié econdOmica.

La durada de les vacances és la fixada pel conveni col-lectiu d’aplicacié o pel
contracte de treball. En tot cas, la durada minima de les vacances ésde trenta dies
naturals per any treballat (els diumenges i festius que estiguin dins del periode
de vacances no es descompten, €s a dir, computen com a periode de vacances).

Heu de tenir en compte que les vacances es generen per any natural treballat i s"han
de fer dins I’any natural en el qual es generen. En cas que el temps treballat sigui
inferior a un any, els dies de vacances s’han de calcular de manera proporcional al
temps treballat.

Les dates corresponents al periode de vacances s’han de pactar de comu acord

entre I’empresari i el treballador segons estableixi el conveni col-lectiu d’aplicacio.

Proporcionalitat limit hores
extres

Si la jornada de treball fos
inferior a la jornada completa es
reduiria, de manera proporcional,
el limit maxim de vuitanta hores
extraordinaries comunes anuals,
és a dir, un treballador que fes
mitja jornada tindria un limit
maxim d’hores extraordinaries
anuals de 40.

Dies habils i dies naturals

Quan es parla de dies naturals es
fa referéncia a tots els dies, és a
dir, inclosos diumenges i festius;
quan es parla de dies habils es fa
referéncia només als dies
laborables, és a dir, es
descompten diumenges i festius.
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La Generalitat de Catalunya
cada any estableix el
calendari oficial de les
festes laborals.

A més a més, els treballadors tenen dret a congixer, com a minim dos mesos per

endavant, el periode de vacances que els correspon.

Les vacances son retribuides i no es poden substituir per compensaci6 econdomica,

excepte en cas que la finalitzacié de la relacié laboral n’impedeixi la realitzacio;

€s a dir, en cas que el treballador finalitzi la seva relacié laboral, sigui quin sigui

el motiu, abans d’haver gaudit de les vacances, en aquest cas, I’empresari li haura

d’abonar les vacances generades fins ala finalitzacié de la relacié laboral i no

efectuades.

1.3.7 Els permisos retribuits

Els permisos retribuits son situacions en les quals els treballadors, amb

avis previ i justificacié posterior, es poden absentar del treball amb dret a

retribucio.

En la taula 1.3 podeu veure els permisos retribuits establerts en 1’Estatut dels

treballadors.

TAuLA 1.3. Permisos retribuits

Motiu

Temps de permis

Matrimoni

Naixement d’un fill, malaltia greu d’un familiar o mort
d’un familiar (fins a segon grau de consanguinitat o
afinitat)

Canvi de domicili habitual

Compliment d’un deure de caracter public o personal
(assisténcia a judici, ser membre del tribunal d’'un
judici, etc.)

Funcions sindicals o de representacié dels
treballadors

Lactancia d’un fill menor de nou mesos

Acudir a un examen (s’han de cursar amb regularitat
estudis que donin dret a I'obtencié d’una titulacié
academica o professional)

Controls medics prenatals i técniques de preparacié
al part

15 dies naturals

2 dies 4 dies si cal desplagament

1 dia

El temps indispensable

El temps establert en I'Estatut dels treballadors o en
el conveni collectiu

1 hora diaria, amb la possibilitat de dividir-la en dues
fraccions de mitja hora

El temps indispensable

El temps indispensable

¢ Obligatories: s’han de celebrar el dia que correspongui, sense possibilitat

de traslladar-les al dilluns segiient o de cedir-les a les comunitats autdbnomes.

Les festes obligatories d’ambit nacional sén les segiients: 1 de gener (Any
Nou), 1 de maig (Festa del Treball), 12 d’octubre (festa nacional de I’Estat
espanyol) i 25 de desembre (Nadal).

* Regulades pel Ministeri de Treball i Immigraci6: poden ser traslladades

al dilluns segiient o poden ser cedides a les comunitats autonomes per tal
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que les substitueixin per les seves festivitats propies. Les festes regulades
pel Ministeri de Treball i Immigracié sén les segiients: Dijous i Divendres
Sant, 15 d’agost, 1 de novembre, 6 i 8 de desembre.

* Festes laborals d’ambit autonomic: son les festes laborals de la comunitat
autonoma i les festes regulades pel Ministeri de Treball i Immigracié que
han estat cedides a la comunitat autobnoma. Les comunitat autonomes
també tenen la facultat de traslladar al dilluns segiient les festes laborals
que s’escaiguin entre setmana.

« Festes laborals d’ambit local: son les festes laborals de cada localitat, com
a maxim dues I’any.

1.3.8 El calendari laboral

Totes les empreses han d’elaborar anualment un calendari laboral en que figuren
les hores diaries i anuals de treball, els diumenges i dies setmanals de descans, les
festes laborals, les vacances anuals i les seves dates, 1’horari de treball, els torns,
les pauses, etc.

El calendari laboral s’ha d’ajustar a la regulacié que anualment fa el Ministeri
de Treball i Immigracié i al que estableixen les comunitats autonomes i els
ajuntaments.

A més a més, el calendari laboral s’ha d’exposar en un lloc visible del cen- tre
de treball i a I’hora de confeccionar-lo les empreses han de consultar- ho amb els
representants dels treballadors.

El procés de contractacié s’inicia en el moment en qué¢ ’empresa detecta la
necessitat d’incorporar personal nou i finalitza en el moment en que el treballador
nou signa el contracte i I’empresa el registra a I’ Oficina de Treball de la Generalitat
(OTG). Durant aquest procés de contractacid, que consta de diferents fases, es
generen diversos documents i intervenen diferents organismes publics. A més a
més, els tramits relacionats amb el procés de contractacié s’han de dur a terme
respectant unes formes i uns terminis determinats que, en cas d’incompliment,
poden implicar la nul-litat de la contractaci6 o la imposicié de sancions aI’empresa
per part de la Inspecci6 de Treball.

Els treballadors desocupats

1.4 Relacions laborals de caracter especial sinscriuen a [Oficina de Treball de la

Generalitat.

Larelacié de treball és un genere que compren nombroses espécies, molt diferents
les unes de les altres, pero totes subsumibles dintre del genere.
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L’Estatut dels treballadors parteix de la distincié d’unes relacions laborals comu-
nes i altres de caracter especial. El régim juridic de les relacions laborals especials
representa 1’exclusié de la legislacié laboral comuna. La diferéncia de régim
juridic no es pot entendre discriminatoria, ja que la seva justificaci6 es troba en
les caracteristiques especials dels treballs que es plantegen.

1.4.1 Alts carrecs

L’Estatut dels treballadors inclou entre les relacions laborals de caracter especial la
del personal d’alta direccié. L’especialitat rau en el fet que la bona fe i la confianca
reciproca adquireixen un caracter particular. Tant la bona fe com la confianca
reciproca generen obligacions i drets especifics; aquestes peculiaritats expliquen
la possibilitat d’extincié del contracte per voluntat de I’empresari sense al-legar
cap causa.

Es considera personal d’alta direcci6 les persones que “exerciten poders inherents
a la titularitat juridica de ’empresa, i relatius als objectius generals d’aquesta,
amb autonomia i plena responsabilitat només limitada pels criteris i instruccions
directes emanades de la persona o els organs superiors de govern i administraci6
de I’entitat que respectivament ocupi aquella titularitat”.

1.4.2 Servei de la llar familiar

En aquesta relaci6 destaca “I’intima, for¢osa i continuada convivencia en el limitat
espai de la llar familiar de tal manera que la prestaci6 del servei té un component
especial i subjectiu de més importancia que el del resultat del treball o la quantia
de la retribucié”. La confianga es converteix en element fonamental de la relacio
de treball i en una exigencia del funcionament d’aquesta.

1.4.3 Penats i institucions penitenciaries

Les normes penitenciaries preveuen diverses modalitats de treball, segons per-
segueixi fins de formacid, de tractament, d’atencié als serveis de I’establiment
0, en general, de produccié per al mercat. Es regeixen per les normes del dret
penitenciari.
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1.4.4 Esportistes professionals

Es considera esportista professional “qui en virtut d’una relacié establerta amb
caracter regular, es dediqui voluntariament a la practica d’un esport per compte
d’un club o entitat esportiva i dintre de I’ambit d’organitzaci6 i direccié d’aquests
en canvi de retribuci6”.

Queden exclosos els esportistes afeccionats. Singularitats que presenta aquesta
regulacié6 especial:

* Els contractes han de ser necessariament temporals i cal fixar-ne la durada
obligatoriament en un contracte escrit.

* Admet les cessions temporals d’esportistes professionals d’uns clubs o
entitats esportives a uns altres, i el temps de cessié es computa com de
durada del contracte. S’exigeix el consentiment exprés de 1’esportista.

» S’admet I’extincié per voluntat unilateral de I’esportista, distingint-se si la
resolucié és causal (dret a indemnitzacid) o no.

1.4.5 Artistes en espectacles publics

S’entén per relacio especial de treball dels artistes en espectacles piblics “la que
s’estableix entre un organitzador d’espectacles publics o empresari i els que es
dediquin voluntariament a la prestaci6é d’una activitat artistica per compte i dintre
de I’ambit d’organitzaci6 d’aquests en canvi d’una retribucié”. Especialitats de la
relacio:

» El dret de I’artista a I’ocupaci6 efectiva, incloent-hi els assajos i activitats
preparatories.
* El dret a la retribuci6 pels assajos.

* Regulacié mitjancant conveni col-lectiu de la “situacié de disponibilitat” de
I’artista respecte del seu empresari i dels desplagcaments i gires, com també

de les indemnitzacions per extincié del contracte de durada superior a I’ any.

1.4.6 Agents i operadors mercantils dependents

L’Estatut dels treballadors considera especials les relacions “en virtut de les quals
una persona natural, actuant sota la denominacié de representant, mediador i
qualsevol altra amb la qual se I’identifiqui en 1I’ambit laboral, s’obliga amb un o
més empresaris, en canvi d’una retribucid, a promoure o concertar personalment
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Per trobar informacié
detallada i actualitzada
sobre les caracteristiques,
requisits, models oficials,
etc. de cadascuna de les
diferents modalitats de
contractacié consulteu la
secci6 “Adreces d'interés”
del web.

Conseqiiéncies del frau de
llei

Els contractes subscrits en frau
de llei o quan el treballador no
hagi estat donat d’alta en la
Seguretat Social o quan no
s’hagi respectat la forma escrita
quan la llei ho requereix, se
suposa que han estat concertats
per temps indefinit, excepte si hi

ha una prova en contra.

operacions mercantils per compte d’aquests, sense assumir el risc i ventura de tals
operacions”.

S’exigeix que el contracte de treball es faci per escrit i que s’hi facin constar
determinades regles, especialment el tipus d’activitats que ha de fer el treballador,
les facultats de que disposa per actuar en nom de I’empresari, i la zona, demarcaci6
o categoria de clients amb relaci6 als quals pot ocupar el seu treball.

1.4.7 Altres relacions especials

Al costat de les anteriors s’inclouen les segiients:

* Estibadors portuaris.
* Minusvalids que treballin per a centres especials d’ocupacio.

* Personal civil no funcionari dependent d’establiments militars.

1.5 Modalitats de contractacio

No tots els contractes de treball sén iguals; de fet, I’'ordenament juridic espanyol
disposa d’un ampli ventall de possibilitats de contractacié. Les diferents modali-
tats de contractacié permeten fer contractes de durada determinada, indefinits,
a jornada completa, a temps parcial, amb bonificacié, dirigits a col-lectius
determinats, etc.

L'objectiu d’aquesta diversitat de modalitats de contractacié és adaptar la realitat
del mercat laboral a la normativa laboral. A més a més, heu de tenir en compte
que els diferents tipus de contracte de treball varien constantment per tal d’adaptar
les diferents formes de contractacié a la realitat de cada moment. Aquest canvi
constant de les diverses formes de contractacié obliga els professionals dedicats a
giiestions laborals a estar continuament actualitzats i fan cursos de reciclatge. Es
molt important triar el tipus de contracte més adequat per a cada treballador, ja
que aix0O pot representar un estalvi economic important per a I’empresa.

1.5.1 Contracte ordinari per temps indefinit

L'objectiu del contracte de treball ordinari per temps indefinit és contractar
treballadors per un temps indefinit; és a dir, no s’estableix cap limit temporal a
la seva durada.

El contracte de treball ordinari per temps indefinit no estableix cap requisit
especial per al treballador o per a ’empresa. Respecte a la durada de la jornada
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de treball es pot acordar que sigui a temps complet o a temps parcial i es pot fer
per escrit o de paraula.

1.5.2 Contracte per al foment de la contractacioé indefinida

L’objectiu del contracte de treball per al foment de la contractacié indefinida és
incentivar la contractacié indefinida de determinats col-lectius de treballadors en
situacié d’atur, especialment afectats per la desocupacid i la inestabilitat laboral.

Es poden signar contractes per al foment de la contractacié indefinida amb
treballadors inscrits en les Oficines d’Ocupacié com a aturats i inclosos en algun
dels segiients col-lectius:

* Joves de 16 a 30 anys i majors de 45 anys, que siguin contractats sota la
modalitat de suport als emprenedors.

* Treballadors amb discapacitat.

* Treballadors que tinguin acreditada la condicié de victima de violéncia de
genere o domestica, sense que sigui necessaria la condicié d’aturat.

* Treballadors que tinguin acreditada la condicié de victima del terrorisme.

* Treballadors aturats en situacié d’exclusié social acreditada pels organs
competents.

Caracteristiques:

* Durada: per temps indefinit. Aixi mateix es bonifica amb caracter extraor-
dinari la contractacié de durada determinada quan es tracti d’aturats amb
discapacitat, victimes de violéncia de genere o domestica o victimes de
terrorisme i persones aturades en situacié d’exclusié social.

* Es poden subscriure a temps complet o a temps parcial, si s’escau.

* Els contractes indefinits de foment de ’ocupacié donaran dret a diversos
incentius, principalment a bonificacions en les quotes empresarials a
pagar a la seguretat social. Els imports varien en funci6 dels diversos
tipus de col-lectius abans esmentats.

A causa de la seva importancia es tractara de forma diferenciada el contracte de
foment de 1’ocupacié per a emprenedors.
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1.5.3 Contracte de treball per temps indefinit de suport als
emprenedors

L'objectiu d’aquesta nova modalitat de contractacié introduida per la llei de
reforma laboral de 2012 és facilitar ’ocupacié estable i potenciar la iniciativa
empresarial de les empreses que tinguin menys de 50 treballadors.

El contracte se celebrara per escrit, per temps indefinit i a jornada completa.
S’estableix un periode de prova d’un any. Podran realitzar-se contractes de
treball per temps indefinit de suport als emprenedors fins que la taxa d’atur en
el nostre pais se situi per sota del 15 per cent.

Aquesta modalitat ofereix diversos i importants incentius per a ’empresa com
ara les bonificacions en la quota empresarial a la Seguretat Social i deduccions
fiscals sobre la quota integra en el periode impositiu en que finalitzi el periode de
prova d’un any.

Les bonificacions en la quota empresarial a la Seguretat Social per la contractacié
d’aturats inscrits en 1’Oficina d’Ocupaci6 sén les segiients:

* Joves entre 16 i 30 anys: I’empresa tindra dret a unes bonificacions de,
el primer any 1.000 euros/any, el segon any 1.100 euros/any; el tercer
any 1.200 euros/any. Quan el contracte es confeccioni amb dones en
ocupacions en les quals estiguin menys representades les quanties anteriors
s’incrementaran en 100 euros/any.

* Majors de 45 anys: 1.300 euros/any, durant 3 anys. Si sén dones en
ocupacions en les quals estiguin menys representades la bonificacié sera
de 200 euros més per any.

Les deduccions fiscals sobre la quota integra sén les seglients:

* Menors de 30 anys, que hagin percebut la prestacié durant almenys 3 mesos
en el moment de la contractacié: 1I’empresa tindra dret a una deduccié de
3.000 euros en la quota integra.

* Si amés, el treballador fos beneficiari d’una prestacié contributiva per atur,
I’empresa tindra dret a una deducci6 de la quota integra del 50% de la menor
quantia entre I’import de la prestacié per atur que el treballador tingués
pendent de percebre o de I’import corresponent a dotze mensualitats de la
prestacio per atur que tingués reconeguda.

* El treballador contractat podra voluntariament compatibilitzar cada mes,
juntament amb el salari, el 25% de la quantia de la prestacié que tingués
reconeguda i pendent de percebre en el moment de la seva contractacio.
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Requisits de les empreses per gaudir d’aquests incentius:

* Les empreses han de tenir menys de 50 treballadors.

¢ En els sis mesos anteriors a la celebracié del contracte no han d’haver
realitzat extincions improcedents de contractes de treball.

* Hauran de mantenir els treballadors contractat almenys 3 anys des de la data
d’inici de la relaci6 laboral.

1.5.4 Contracte fix discontinu

El contracte de treball fix discontinu es concerta per dur a terme treballs que
tinguin el caracter de fix discontinu i que no es repeteixin en determinades dates
dins del volum normal d’activitat de I’empresa.

Els treballadors fixos discontinus es criden en I’ordre i la manera que es determinin
en els convenis col-lectius respectius, i, en cas d’incompliment, el treballador pot
reclamar un procediment d’acomiadament davant de la jurisdiccié competent.

El contracte de treball fix discontinu s’ha de formalitzar necessariament per escrit
i hi ha de figurar la indicaci6 sobre la durada estimada de ’activitat, i també la
forma i 'ordre de crida que estableixi el conveni col-lectiu aplicable, i s’hi han de
fer constar, de manera orientativa, la jornada laboral estimada i la seva distribucio.

Els contractes de treball fixos discontinus es poden concertar a jornada completa
o0 a temps parcial i donen dret a bonificacié en la quota empresarial a la Seguretat
Social.

1.5.5 Contracte indefinit per a persones amb discapacitat

L'objectiu del contracte indefinit per a persones amb discapacitat és fomentar
I’accés al mercat laboral dels treballadors amb discapacitat.

Per accedir al contracte indefinit per a persones amb discapacitat és un requisit
imprescindible que el treballador estigui desocupat i inscrit com a demandant d’o-
cupacié i que tingui reconegut per I’organisme competent un grau de discapacitat
igual o superior al 33%.

El contracte de treball indefinit per a persones amb discapacitat s’ha de fer
necessariament per escrit i pot ser subscrit a jornada completa o a temps parcial.

El contracte de treball indefinit per a persones amb discapacitat comporta per
a ’empresa bonificacions en les quotes empresarials a la Seguretat Social, el
cobrament d’una subvencié i una deduccié en I’impost sobre societats. A més

El contracte fix discontinu és
molt utilitzat per les
empreses que fan activitats
cicliques o de temporada
(turisme, agricultura, etc.).
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a mes, les empreses poden optar a subvencions especifiques per sufragar les
despeses derivades d’adaptar el lloc de treball als treballadors discapacitats.

1.5.6 Contractes formatius

Dins dels contractes de durada determinada s’inclouen els contractes formatius,
que tenen com a objectiu fomentar la contractacié de persones joves. Hi ha dos
tipus diferents de contractes formatius:

» Contracte en practiques

* Contracte per a la formacié

1) Contracte en practiques

Té com a objectiu la insercié en el mercat de treball de joves amb formacié pero
sense experiencia laboral i ha de permetre que els treballadors posin en practica
els coneixements adquirits durant els estudis. Per subscriure un contracte en prac-
tiques els treballadors han de tenir el titol de diplomat, llicenciat técnic o tecnic
superior de formacié professional o qualsevol altre titol reconegut oficialment que
els habiliti per a I’exercici professional. A més a més, aquestes titulacions s’han
d’haver obtingut en els cinc anys anteriors a la data de la contractacié o bé set
anys en el cas de treballadors amb discapacitat.

El contracte en practiques s’ha de formalitzar per escrit i s’hi han de fer constar
expressament la titulacié del treballador, la durada del contracte i el lloc de treball
que cal ocupar durant les practiques. Respecte a la durada del contracte en
practiques aquesta no pot ser inferior a sis mesos ni superior a dos anys. Si
el contracte en practiques se signa per a menys de dos anys, es poden acordar fins
a dues prorrogues, amb una durada minima de sis mesos, fins a arribar, en tot cas,
al limit maxim dels dos anys.

El lloc de treball desenvolupat ha de ser adient per obtenir la formaci6 professional
associada a la titulacié sota la qual es confecciona el contracte.

Lajornada de treball del contracte en practiques pot ser completa o a temps parcial,
i la retribuci6 no pot ser inferior al 60% o al 75% del salari fixat en el conveni
col-lectiu per a un treballador que ocupi el mateix lloc o un d’equivalent, durant
el primer o el segon any de vigencia del contracte, respectivament. En cap cas
les retribucions del contracte en practiques no poden ser inferiors al salari minim
interprofessional (SMI) i, en el cas de persones contractades a temps parcial, el
salari es redueix en proporci6 al temps treballat efectivament.

Un cop acabat el contracte I’empresa haura de lliurar al treballador un certificat
de les tasques i funcions desenvolupades, aixi com de la seva durada.
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Exemple de bonificacié a la Seguretat Social

La transformacié d’un contracte en practiques en un contracte indefinit a temps complet o
parcial comporta bonificacions per a I'empresa.

ez o

2) Contracte per a la formacié i I’aprenetage.

Té com a objectiu que el treballador adquireixi la formacié teorica i practica
necessaria per al desenvolupament correcte d’un ofici o un lloc de treball qualificat.
El contracte per a la formaci6 es pot subscriure amb treballadors majors de setze i
menors de vint-i-cinc anys a qui manqui la qualificaci6 professional reconeguda
pel sistema de formacié professional per a I’ocupacié o del sistema educatiu
requerida per a concertar un contracte en practiques.

També podran celebrar-se contractes per a la formacié i 1’aprenentatge amb
treballadors menors de trenta anys fins que la taxa d’atur se situi per sota
del 15% i sense de qualificaci6 professional.

El limit maxim d’edat no sera d’aplicacié quan el contracte es concerti amb:

* Persones amb discapacitat
* Alumnes participants en projectes d’ocupaci6 i formacié

¢ Treballadors dels col-lectius en situacié d’exclusid social

Exemples de bonificacions a la Seguretat Social

La transformacié d’un contracte per a la formacié en un contracte indefinit a temps complet
o parcial comporta bonificacions per a I'empresa.

El contracte per a la formaci6 s’ha de formalitzar necessariament per escrit i s hi
han de fer constar expressament I’ofici objecte de 1’aprenentatge, el temps dedicat
a la formaci6 i la seva distribuci6 horaria i el nom i la qualificaci6 professional de
la persona designada com a tutor.

La durada minima del contracte sera d’un any i la maxima de tres. No obstant aixo,
mitjangant conveni col-lectiu podra establir-se una durada distinta del contracte, en
funcié6 de les necessitats organitzatives o productives de les empreses, sense que
la durada minima pugui ser inferior a sis mesos ni la maxima superior a tres anys.

La jornada de treball del contracte per a la formacié ha de ser a temps complet
(amb el temps dedicat a la formaci6 teorica inclos), no podra ser superior al 75%
durant el primer any, i al 85% durant el segon i tercer any, de la jornada maxima
prevista en el conveni col-lectiu, o la jornada maxima legal. Els treballadors
no podran realitzar hores extraordinaries, excepte en suposits de for¢ca majors.
Tampoc podran realitzar treballs nocturns ni treballs a torns.

El treballador haura de rebre la formacié necessariament relacionada amb les
competencies o qualificacions professionals relacionades amb el contracte a:

¢ Directament en un centre formatiu de la xarxa educativa.

» La propia empresa si es disposa de les instal-lacions i el personal adequats.

Obligacions del contracte
de practiques

En el moment de finalitzaci6 del
contracte en practiques,
I’empresa ha de lliurar al
treballador un certificat en que
consti la durada de les practiques,
el lloc de treball ocupat i les
tasques principals que ha dut a
terme.
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* Els centres educatius i en la propia empresa de forma complementaria.

El treballador contractat per a la formacid i I’aprenentatge estara cobert per totes
les contingencies i prestacions cobertes per la Seguretat Social, fins i tot I’atur.
Aixi mateix, es tindra dret a la cobertura del Fons de Garantia Salarial.

En el moment de finalitzacié del contracte per a la formacié, I’empresa ha de
lliurar al treballador un certificat en que consti la formacié teorica i practica que
ha rebut.

1.5.7 Contracte d’obra o servei determinats

El contracte d’obra o servei determinats és un contracte temporal que té com a
finalitat dur a terme obres o serveis amb autonomia i substantivitat propia dins
I’activitat de I’empresa, 1’execuci6 dels quals, encara que limitada en el temps €s,
en principi, incerta. En el sector de la construcci6 és on habitualment es fan més
contractes d’obra o servei determinats.

El contracte d’obra o servei determinats i les seves prorrogues s han de formalitzar
necessariament per escrit i s’ha d’especificar amb claredat i precisié ’obra o el
servei que constitueixi I’objecte del contracte, i també la durada prevista, tenint en
compte que aquesta previsio ha de ser orientativa i no vinculant.

La jornada de treball del contracte d’obra o servei determinat pot ser a temps
complet o a temps parcial, i s’acaba, amb 1’avis previ per qualsevol de les parts,
quan s’acaba 1’obra o servei objecte del contracte. En cas que la durada del
contracte sigui superior a un any, la comunicacié de finalitzacié s’haura de fer
amb un temps minim de quinze dies.

1.5.8 Contracte per circumstancies de la produccié

I R
En la construccié sén habituals els

eSO vmimata. El contracte per circumstancies de la producci6 és un contracte temporal que té

com a finalitat atendre les exigencies circumstancials del mercat, I’acumulacié de
tasques o I’excés de comandes, dins de I’activitat normal de I’empresa. L’exemple
tipic de contracte per circumstancies de la producci6 €s el contracte que fan molts
comercos per atendre 1’augment de volum de negoci durant el Nadal.

La durada maxima del contracte per circumstancies de la produccié és de sis
mesos, en un periode de dotze mesos, comptats a partir del moment en que es
produeixen les causes que motiven el contracte. De totes maneres, per conveni
col-lectiu se’n pot modificar la durada maxima fins a divuit mesos.

El contracte per circumstancies de la produccié es pot formalitzar a temps complet
0 a temps parcial i s’ha de formalitzar necessariament per escrit quan la seva
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durada sigui superior a quatre setmanes i en els suposits en que es concerti a temps
parcial.

En el contracte per circumstancies de la produccié s’han de fer constar, amb
precisio i claredat, la causa o circumstancia que el justifica, i també la durada i
les tasques que s’han de dur a terme.

1.5.9 Contracte d’interinitat

El contracte d’interinitat s un contracte temporal que té com a finalitat substituir
el personal de I’empresa el contracte del qual esta suspes amb reserva del lloc de
treball (malaltia, maternitat, etc.) o cobrir temporalment un lloc de treball mentre
es duu a terme un procés de seleccié o promocid de personal.

El contracte d’interinitat dura el que dura 1’absencia del treballador substituit i, en
cas que el contracte es formalitzi per cobrir temporalment un lloc de treball mentre
es fa un procés de seleccié o promocid, la durada maxima és de tres mesos.

El contracte d’interinitat s’ha de formalitzar necessariament per escrit i s’hi han de
fer constar el nom del treballador substituit i la causa de la substitucié o, si escau,
I’especificaci6 del lloc de treball que s’ha de cobrir un cop finalitzat el procés de
seleccié o promocio.

Contracte de relleu

El contracte de relleu és un contracte temporal o indefinit que té com a finalitat
substituir un treballador de I’empresa que redueix la seva jornada i el seu salari
perque accedeix a la jubilacié parcial. El treballador prejubilat ha de subscriure
amb I’empresa un contracte a temps parcial d’una manera simultania amb el
contracte de relleu amb la persona desocupada.

El contracte de relleu s’ha de subscriure amb un treballador inscrit com a
desocupat o amb un treballador que tingui subscrit amb I’empresa un contracte de
durada determinada, i s’ha de formalitzar necessariament per escrit i s’hi han de fer
constar el nom, I’edat i les circumstancies professionals del treballador substituit.

La jornada de treball del contracte de relleu pot ser a temps complet o a temps
parcial pero, en tot cas, la durada de la jornada ha de ser com a minim igual a la
reducci6 de jornada acordada pel treballador substituit.

La durada del contracte de relleu és indefinida o igual al temps que manqui perque
el treballador substituit arribi a I’edat ordinaria de jubilacid.

Contracte temporal per a persones amb discapacitat

El contracte temporal per a persones amb discapacitat té com a finalitat la
contractacié temporal de treballadors inscrits com a desocupats i amb un grau

Hi ha contractes d'interinitat
que gaudeixen de
bonificacions o reduccions
de quotes en la Seguretat
Social, com, per exemple, el
contracte d’interinitat per
substituir treballadors en
excedencia per cura de
familiars, o el contracte
d’interinitat per substituir
treballadors durant els
periodes de descans per
maternitat, etc.
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de discapacitat reconegut per I’organisme competent igual o superior al 33%.

El contracte temporal per a persones amb discapacitat s’ha de formalitzar neces-
sariament per escrit i es pot subscriure a jornada completa o a temps parcial.

Per trobar informaci6 actualitzada i detallada sobre les caracteristiques de les di-
ferents modalitats de contractaci6 i descarregar els models oficials dels contractes
de treball vegeu la seccié “Recursos” del web d’aquest credit.

La durada del contracte temporal per a persones amb discapacitat no pot ser
inferior a dotze mesos ni superior a tres anys; quan el contracte se subscrigui per
un termini inferior al maxim establert es pot prorrogar per periodes no inferiors a
dotze mesos, fins a arribar a la durada maxima prevista.

Les empreses que formalitzin contractes temporals per a persones amb discapaci-
tat poden gaudir de bonificacions, que varien en funci6 del sexe, 1’edat i el grau
de discapacitat del treballador.

Exemple d’aplicacio: contracte de treball |

Lempresa Punt, SA, vol contractar, mitjangant un contracte formatiu, el treballador Marc
Peris Vidal.

» Dades del treballador:

- Marc Peris Vidal

— Carrer Aribau, 4, de Barcelona

- Data de naixement: 05/09/92

- NIF: 43.333.333-M

— Numero d’afiliaci6 a la Seguretat Social (NASS): 08/11111111
— Nom i NIF del pare: Marc Peris Buendia, 33.222.111-N

- Retribuci6: salari base de 1.000 € mensuals

- En data 30/06/08 va finalitzar els estudis de grau mitja en gestié administrativa
» Dades de I'empresa:

Punt, SA

Carrer Comerg, 73. 08006 Barcelona

Activitat economica: comerg al detall d’electrodomeéstics

Nom i NIF del director: Ismael Abad Roure, 46.111.456-D

- NIF: A08121212

Codi de compte de cotitzacié: 08/88888888
« Altres dades d'interés:

— Data d'inici del contracte: 24/02/09

El treballador ha de prestar els seus serveis com a administratiu inclos en la categoria
professional d’ajudant administratiu.

Jornada laboral a temps complet: de dilluns a divendresde 9ha13hide16ha20h

Registre del contracte a I'Oficina de Treball de la Generalitat de Barcelona

Durada del contracte: 12 mesos

Periode de prova: 1 mes
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Amb aquestes dades es demana:

1. Seleccioneu el contracte formatiu adequat per contractar el senyor Marc Peris Vidal.

CONTRACTE DE TREBALL EN PRACTIGUES

Codi del
contracte
[x] Atemps complet ﬂﬂ
:l A temps parcial 5 m
DADES DE UEMPRESA ‘CIF}NIF.’NIE A0B121212 |
Mo | cogrons. INIFINE En concepta’ o
Ismael I_‘1_‘1»_51114'56-13 director
Punt, SA Carrer Comerg, 73
=] [Murces C. posaal
Espanya | Barcelona 1 | (U7 B[OTU[6]
DADES DEL COMPTE DE COTITZACIO
(g Tod e W g o e seaimes
LT T 1] fofo[ 88seeass [ comerg al detall d'electrodoméstics [ J

DADES DEL CENTRE DE TREBALL

in Espanya [—[_jrx B Barcelona HTI‘I‘I]

DADES DEL TREBALLADOR/A

o Teogroms. FFE Tiara o ey
Marc Peris Vidal 43.333.333-M 05/09/92
NASE [Hevell d ostudes acabat [Hascsoraktal
0811111111 Grau Mitja espanyola
[Murscies dal domecik Paks. del clermici
Barcelona I Espanya
Marc Peris Buendia

Amb l'assisténcia legal, si escau, d......... FE
...................... , amb el NIF/NIE nom. ....33.222141-N..... en qualnat’d......para..

DECLAREN

Técmc en formacié professional
a) Que el treballador/a té el titoP d.....0..0.0 . Lt o esta en condicions d'obtenir-lo, ja que en data

............................ ha acabat els estudis corresponents que el capaciten per a la practica professional
objecte d'aquest contracte.*
b) Que no han passat 4 anys, 0 & anys en el cas de treballaders amb discapacitat, des de I'acabament o la convalidacio
dels estudis.

¢) Que el treballador/a té reconeguda la condicit de persona amb discapacitat, tal com acredita el certificat expedit per®

d) Que el treballador/a no ha estat contractat en practiques en aquesta o en una altra empresa per un temps superior a
2 anys.

[ Poseu una X si el contracte es fa amb personal investigador en formacio previst en el Reial decret 63/2006, de 27 de
gener (BOE de 3 de febrer)

Que compleixen els requisits exigits per subscriure aquest contracte i, en conseqléncia, decideixen formalitzar-lo
d'acord amb les seglents

CLAUSULES
1. El treballador/a prestara els seus serveis com a® ... . Bdministrati
el grup professional / categoria / nivell professional” d....

de classificacié vigent a l'empresa

... en practiques, inclos en
... d'acord amb el sistema

Diractorfa, gerent, elc.
Para miare, IUI0H/3 & persona 6 insiituci6 que elfla tingui al seu carec

NG 0044

enginyer/a tcnic, anquiteciela tbenic, i enginyerfa, /a i técnica o lbenicla superior de la formacio professional
sspecnfca com també els tilols oficialment reconeguts com a equivalants que habiitn per a l'exsrcic professional
] ha de liurar & una folncbpia compulsada del tilol, &l certfical de a seva sobiciud o el cerifical acredistiu que ha acabal eis estudis

Sha g'emplenas NGMiEs en cas que ¢ eballadora lingui kA Conicio de porsona amib discapacial, | $hi despeciticar lorganisme oficial Gue ha BMEs aques! cerilical
*Indiqueu |a professio
* Assenyaleu el grup professional i la categoria o el nivell professional que corespangul, segons el sisiema de classificacié professional vigent a fempresa.

Solucio: Al treballador Marc Peris Vidal se li haura de fer un contracte en practiques, ja
que per subscriure aquest tipus de contracte el treballador ha de tenir el titol de diplomat,
llicenciat técnic o técnic superior de formacié professional o qualsevol altre titol reconegut
oficialment que I'habiliti per a I'exercici professional; a més a més, aquesta titulacié s’ha
d’haver obtingut en els quatre anys anteriors a la data de la contractaci6.

El Sr. Marc Peris Vidal reuneix tots el requisits necessaris per a la formalitzacié del
contracte en practiques. Respecte a I'altra modalitat de contracte formatiu, el contracte
per a la formacié no se li pot fer, ja que un dels requisits és no disposar de qualificacié
professional relacionada amb ['ofici que cal exercir.

2. A partir de la pagina web del Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya,
busqueu i descarregueu el model del contracte de treball.

Solucié: Entreu en la pagina web del Departament de Treball de la Generalitat de
Catalunya.

Un cop en la pagina web del Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya premeu
sobre I'apartat que diu “Contractes de treball”. Us apareixera un index amb les diferents
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modalitats de contractacié vigents i haureu de prémer sobre Formatius i triar Contracte de
treball en practiques.

3. Confeccioneu el contracte de treball.
Solucio: En les figures seglients podeu veure el contracte de treball en practiques.

Accediu al web del Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya, a la secci6
“Adreces d'interés” del web d’aquest credit.

2. La jornada de treball és*
Gd A temps complet: la jormada de treball és d4g....... hores setmanals. prestades d.dillunsa divend amb els
descansos que estableix la liei
O A temps parcial: la jornada de treball ordinaria és d.......... hores [ diaries [J] setmanals [] mensuals [J anuals.
Aquesta jornada és inferior a*
[ la jornada d'un treballador/a a temps complet comparable
[ 1a jornada a temps complet prevista en el conveni col-lectiu d'aplicacié
O la jornada maxima legal
El temps de treball es distribuira de la manera seglent: . 2:00h.a2.13:00h.i de 16:00h 2 20:00h..................

w

La durada d'aquest contracte 65" d...12 MesQs.............. | s'estén des d... 24/02/08......... fins a .23/02/10...........
La suspensio del contracte per les causes previstes als articles 45 i 46 del Text refos de la llei de l'estatut dels
treballadors [ si [Jno" comportara I'ampliacié de la durada del contracte. S'estableix un panode de prova®

'

El treballador/a ha de percebre una retribucio total bruta d....1.000...
distribueix en els conceptes salarials seglents:"” ...galari.base.....

. euros™ ..mensuals. .

o

La durada de les vacances anuals és™ d... . 30diesnaturals . ... ...

o

Si el contracte en practiques se subscriu amb personal d'investigacia en formacié, es bonificara el 30% de la quota
empresarial de la Seguretat Social per contingéncies comunes durant 1 any, d'acord amb el Reial decret 63/2006,
de 27 de gener (BOE de 3 de febrer).

=~

Una vegada finalitzat aquest contracte, 'empresa s'obliga a expedir un certificat al treballador/a en qué consti la
durada de les practiques, el lloc o llocs de treball ocupats i les tasques principals fetes en cadascun.

o

El contracte s'extingird per I'expiracié del temps convingut, incloent-hi, si escau, el de les prirrogues que s'acordin.

©°

Per a tot el que no estigui previst en aquest contracte, cal actuar d'acord amb el que disposa la legislacié vigent que
hi sigui aplicable i, particularment, amb el que disposen l'article 11 del Text refés de la llei de l'estatut dels
treballadors, aprovat pel Reial decret legislatiu 1/1995, de 24 de marg (BOE de 29 de marg), i modificat per la Llei
63/1997, de 26 de desembre (BOE de 30 de desembre), el Reial decret 488/1998, de 27 de marg (BOE de 9 d'abril),
la Llei 12/2001, de 9 de juliol (BOE de 10 de juliol), i la Llei 43/2006, de 29 de desembre (BOE de 30 de desembre)
iel Rsial decret 63/2006, de 27 de genar (BOE de 3 de febrer). Aixi mateix, hi és aplicable el que disposa el Conveni

o

. El contingut d'aguest contracte s'ha de comunicar al servei plblic d'ocupacio d. Barcelona...

.. en ¢l termini dels 10 dies seglents a Ia seva c:um:ertacué "
1. L empresan!ana ha de comunicar Ia l| de Ia relacné Iabcral al servei piblic d'ocupacié d
............ s e @0 @1 t@IMINT dels 10 dies seglents de la seva flnalltzacm

CLAUSULES ADDICIONALS

I, perqué consti, s'expedeix aquest contracte en 3 exemplars, que signen les parts interessades, en el lloc i la data que
s'indica a continuacio.

...Barcelona................., .24.. d.febrer............... de 2009.

Elfla treballador/a, El/la representant de I'empresa, Elfla representant legal del/de la menor, si escau,

*Marqueu amb una X &l que comespongui

*Senyaleu |a siluaci que corespongul.

**No infarior & & mesoe ni superior & 2 anys

" Beryaleu Fopeid comespongnt

*5i s'estabitix un perode d prova, N0 Pot ser supencr & 1 Mes v ks idlals de grau Mt i @ 2 Mesos per als dkals de grau superion, eval del que disposi o conveni
collactiy

" Dianis, satmanas o mensuals. La retribucid no pot ser inferior a la que establaix 8l conveni collectiu per als reballadors an practiques. 0, si no nhi ha, al B0% o 75% durant
el primer o el segon any de vigéncia del contracis, respeciivament, del salari fixat en el comveni per a un ireballadorla que ocupl el mateix loc de ireball 6 un d'equivalent
En cap cas no pol ser inferior al salar minim interpeolessional.

“Salari base | complements sakarials,

*Mirier: 30 dies naturals.

" Les cades consignades en aquest contracie tenen la proleccio derivada ce la Liel organica 151999, de 13 de desembre.
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Exemple d’aplicacio: contracte de treball Il

Lempresa Roma, SL, contracta en data 01/12/08 la Sra. Maria Oliva Martos a causa de
'augment del volum de negoci com a conseqiiéncia del periode de Nadal.

CONTRACTE DE TREBALL DE DURADA DETERMINADA

A temps complet Codi del contracte
[0 Obra o servei determinat
E | da
a Dﬁun;igu circumstancies de la (4]0 ]2]
O imarinita [a]1]o]
A temps parcial
[J Obra o servei determinat s[o[1]
® gmﬁlgu circumstancies de la  [5]0 2|
B Interinitat
DADES DE LEMPRESA CIFNFMNE — AO8131313 | Siuackt de jubilacis parcil [s[4]o]
"7 Pere Roca Vives " spaza123kK " “director
i s7a8 vl
Roma, SL Carrer Pelai, 45
= T |c o
E IZEE‘ Barcelona | [O[8]0[0]7]
DADES DEL COMPTE DE COTITZACIO
W g e T e
‘ B 3232 comerg al detall de calgat |:|:||
DADES DEL CENTRE DE TREBALL
Fak Munciol
Espanya [T T Barcelona I |
DADES DEL TREBALLADCR/A
Mo T cogroms: WFNE Caia do nawemen
Maria Oliva Martos 41.111.111-P 12/10/80
[NASS Moot o esucks acabat |haconsieat
08/45454545 1] espanyola [TT1]
[Mharacaps ol chormacil R Paiy chal dosrici
Premia de Mar 11 Espanya [EEE|

Amb l'assisténcia legal, si escau, d
amb el NIF/NIE nam.

, en qualitat® d...

DECLAREN

Que compleixen els requisits exigits per subscriure aquest contracte de treball i, en conseqléncia, decideixen formalitzar-lo d'acord
amb les seglents

CLAUSULES

1. El treballador/a prestara els seus serveiscoma® .. depenent . inclbsenel
grup professional/categoria/nivell professional d...... depenent

d'acord amb el sistema de classificacit vigent a Iemnresa en el centre cle ueball situat a‘ Barcelona, Carrer Pelai, 45

2 La wrnada Ue lteba\l e
[ A temps complet: la jornada de treball és d........ hores setmanals, p d
arnt) els descansos que estableix la e,
Atemps parmal la prnada de ueoall ond-nana ésd. 40, hores [] ditries (X setmanals [] mensuals [] anuals
Aquesta jornada és inferior a:’
[ la jornada d'un treballador/a a temps complet comparable
O 1a jornada a temps complet prevista en el conveni col-lectiu d'aplicacié
[ la jornada maxima legal
El temps de treball es distribuir de la manera segCent: .. de.dimarts a dissable de 16:00h 2.21:00h.... -
3. La durada d'aquest contracte és des d.01/12/08... .. S'estableix un periode de prova"
d......15des -

Si el conveni col-lectiu permet una durada més gran a l'establerta per lei, poseu una X E

" Diracioi, garent, she
§ * Pave, rare, a0 paracna & nstucis s sl Sl suy e
L p—
* Assonynieu o Grup prolessons! ks Categrn o o nivel prolassons que COBHRNGUL 1690°s ol Sstema de Classioackd prolessional vigert & Fempress
chquen of carer. ol mimers I kcabist
s
. M0 ra K 10 Sacid Qe ComSpong
* Cal rospaciar o Qe assacion: Taiicie 1.1 ol Ted ki Go 1n i o Poeiatn dels Seallackns, spvoval ol sl Gecet ogisiath 111005, e 24 09 mav (BOE e 79 0o masg).

» Dades del treballador:

Maria Oliva Martos

Carrer de la Unié, 37, Premia de Mar (Barcelona)

— Data de naixement: 12/10/80

- NIF: 41.111.111-P

Numero d’afiliacié a la Seguretat Social (NASS): 08/45454545

Retribucio: salari base 650 € mensuals

» Dades de 'empresa:

- Roma, SL
Carrer Pelai, 45. 08007 Barcelona

Activitat econdmica: comerg al detall de calcat
Nom i NIF del director: Pere Roca Vives, 46.123.123-K
NIF: A08131313
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Codi del compte de cotitzacié: 08/23232323

Altres dades d'interés:

Data d’inici del contracte: 01/12/08

- El treballador ha de prestar els seus serveis com a dependent inclds en la categoria

professional de dependent
- Jornada laboral a temps parcial: de dimarts a dissabte de 16 ha 21 h
- Registre del contracte en I'Oficina de Treball de la Generalitat de Barcelona
- Durada del contracte: 2 mesos

— Periode de prova: 15 dies

Fs

. El reballador/a ha de percebre una retribucia total bruta d..... 850 ............... Buros® ... mensuals........., que es distribusix en
els conceptes salarials seglents:* ......... salaribase ...
En el cas del contracte per substituir treballadors en formacia per treballadors beneficiaris de prestacions d'atur, el treballador/a
en alur del contracte percebra la prestacid contributiva o el subsidi datur a qué tingui dret pel 50% de la quantia durant la
vigéncia del contracte, amb el limit maxim del doble del periode pendent de percebre la prestacié o el subsidi. Lempresari/aria,
durant el periode de percepcié de la prestacit o el subsidi que es comptabilitza, haura d'abonar al treballador/a la diferéncia entre
la quantia de la prestacié o el subsidi d'atur i el salari que i correspongui; I'empresarifaria també és responsable de totes les
cotitzacions a la Seguretat Social per totes les contingéncies i pel total del salari indicat, inclos Iimport de la prestacié o el subsidi.

La durada de les vacances anuals és" d... 30 dies naturals

o

-

El contracte de durada determinada se subscriu per a
[ Realitzacit de I'cbra o servei®...........
que té autonomia i substantivitat propies dins de l'activitat de 'empresa

[B Atencit a les exigéncies circumstancials del mercat, 'acumulacié de feines o I'excés de comandes, que consisteixen
en... 8ugment del volum de negoci durant el periode de Nadal |

tol | que es tracti de 'activitat normal de l'empresa, En cas que es concerti per un termini inferior a la durada maxima legal
© convencionalment establerta, el contracte es podra prorrogar, amb I'acord de les parts, per una Unica vegada, i la seva
durada total no podra excedir de la durada maxima esmentada

O Substitucié del treballador/a™ per tal de:

Substituir treballadors amb dret a reserva del lloc de treball.

Substituir treballadores per maternitat, sense bonificacié de quotes.

Substituir reballadors excedents per tenir cura de familiars, i és el treballadorfa que substitueix l'excedent el

perceptor, durant més d'1 any, de prestacions d'atur de nivell contributiu o assistencial (disposicié addicional catorze

del Reial decret legislatiu 1/1985).

Cobrir temporalment un lloc de treball durant el procés de seleccio o promocio, per a la cobertura definitiva.

Substituir treballadors en formacié per treballadors beneficiaris de prestacions d'atur. ® S'adjunta un certificat expedit

per l'administracio pablica o l'entitat encarregada de gestionar la formacio.

Substituir treballadors amb discapacitat que tinguin suspés el seu coniracte per incapacitat temporal, amb la

contractacit de persones amb discapacitat en atur durant el temps que duri aguesta situacit. Aquests contractes

donen lloc a una bonificacié del 100% en les quotes empresarials de la Seguretat Social.
[0 Substituir treballadores victimes de la viclencia de genere:
Que hagin suspés el seu contracte laboral. Aguest contracte déna dret a una benificacié del 100% de les quotes
empresarials de la Seguretat Social per contingéncies comunes, durant tot el periode de suspensid de la
treballadora substituida.
[0 Que hagin exercit el dret de mobilitat geografica o de canvi del centre de treball. Aquest contracte dona dret a una
bonificacio del 100% de les quotes empresarials de la Seguretat Social per contingéncies comunes durant 6 mesos.
El treballador/a contractat ha de desenvolupar el lloc de treball™ d.
[0 Reduccié de la jornada de treball | el salari del”............ % quan el trek /a reuneix les icions generals exigides per
tenir dret a la pensié contributiva de jubilacié de la Seguretat Social, amb excepcio de 'edat, que ha de ser, com a maxim, 5
anys inferior a I'exigida o bé quan, reunint les condicions generals esmentades, ha complert ja aquesta edat.

. En finalitzar @l contracte, i excepte en els casos de contracte dinterinitat, el treballador/a tindra dret a rebre una indemnitzacio
amb una guantia equivalent a la part proporcional de la quaniitat que resulii d'abonar 8 dies de salari per cada any de servei, o
I'establerta, si escau, a la normativa especifica aplicable.

. Aquest contracte es regula d'acord amb la legislacid vigent que hi sigui aplicable i, particularment, amb els articles 12§ 15 de
I'Estatut dels treballadors, l'article 1 de la Liei 12/2001, de 9 de juliol (BOE de 10 de juliol), el Reial decret 2720/1998, de 18 de
desembre (BOE de 8 de gener), i, si escau, amb la disposicid addicional novena i la disposicié transitéria sisena de la Llei
45/2002, de 12 de desembre (BOE de 13 de desembre), i amb I'apartat 3 de I'article 21 de la Llei organica 1/2004, de 28 de
desembre (BOE de 29 de desembre). Aixi mateix, hi és aplicable el que disposa el Conveni col-lectiu d..comergal. ...

.. detall de calgat
9. El contingut d'aquest contracte &'ha de comunicar al servei public docupaci ... Barceiona

O oo oOoo

-~

@

.. en el termini dels 10 dies seglents a la seva concertacid.™
CLAUSULES ADDICIONALS

I, psrqué consti, sexpedelx aqusst contracte en 3 exsmplars que signen Ias parts interessades, en &l lloc i la dala |nd|caxs a

continuacio,
. Bareelona ., 01.4d.......desembre.. de 2008..
Elfla treballador/a, Elfla representant de l'empresa, Elfa representant legal dellde la menor, i escau,

; * icanbliqueu clarament ) auonamia i e Temprasa en qub prestard sevvel

il beballadorfa subsshl

ST 36 6 3 100 UBRERAIOFS, | SATENS Ol DUSIS SCCINS OIS GSIOUR IVANGINS (4 SGUN 38 105 MOMASIACION DUDRLA, CTACON] s FAPAITAL 1 00 W (HSGOSKCH MATSACNA Soend.
U L 452003 do 12 s Sotamoe BOE d 13 0 Gesarioe]

R B 06 OG0 TR (30 3l CCUEAY 6 i e GDBAACNI © 4 O AL IWDAIBCIonS (0 [SEreal 010 PASSA & INSSrvOLDA Bl Mo O ATee. Gl KGPUcR, 5 95ci, o IOC 00 WDal I8 CC0anum untivg
0l 5 ok s s ol PO 0 SASCES Galesia © ROMOSH) e

" I o PRrCArRalge o6 chice (e L rnact | Oed salari, QU e usta erare un 25% | un 5%

* L il CONBigrace 60 B COMVRCIN ran 1 Proleccid daeivach o 18 Lisi crgieica 15/1000. da 19 de desambes (BOE da 14 do desembns)

Amb aquestes dades es demana:

1. Seleccioneu el contracte adequat per contractar la senyora Marta Oliva Martos.

Solucio: A la senyora Marta Oliva Martos se li haura de fer un contracte temporal per
circumstancies de la produccio, ja que la finalitat de la contractacié és atendre les
exigéncies circumstancials del mercat, 'acumulacié de tasques o I'excés de comandes,
dins I'activitat normal de 'empresa; en aquest cas concret es tracta d’atendre 'augment del

volum de negoci a causa del periode de Nadal.
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2. A partir de la pagina web del Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya,
busqueu i descarregueu el model del contracte de treball.

Accediu al web del Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya, a la seccié
“Adreces d’'interés” del web d’aquest credit.

Un cop en la pagina web del Departament de Treball de la Generalitat de Catalunya premeu
sobre I'apartat que diu “Contractes de treball”. Us apareixera un index amb les diferents
modalitats de contractacio vigents i heu de prémer sobre De durada determinada, i triar
Contracte de treball de durada determinada.

3. Confeccioneu el contracte de treball.

En les figures seglents teniu un model de contracte de treball de durada determinada.

1.5.10 Treballadors autonoms

A Espanya, un treballador autonom o empresari individual és la persona fisica
que de manera habitual, personal i directa du a terme I’activitat econdmica a titol
lucratiu, sense subjeccié a un contracte de treball i encara que utilitzi el servei
remunerat d’altres persones.

Es pressuposa la condicié de treballador autonom si es té la titularitat d’un
establiment obert al piblic com a propietari, usufructuari, arrendatari o altres
conceptes analegs.

Poden ser empresaris individuals:

* Les persones majors d’edat que tinguin la lliure disposici6 dels seus béns.

* Els menors d’edat emancipats, amb les limitacions que estableix I’article
323 del Codi civil.

* Els menors d’edat i els incapacitats, per mitja dels seus representants legals.

La responsabilitat de 1’autdonom és il-limitada, responent de les activitats del
negoci amb tots els seus béns presents i futurs, de manera que no hi ha separaci6
entre el patrimoni personal i el de I’empresa.

Caracteristiques

Independentment que el treballador causi alta en el régim especial de treballadors
autdbnoms o per compte propi, legalment, es presumeix, excepte prova en contrari,
que és autonom el titular d’algun establiment obert al ptiblic com a propietari,
arrendatari, usufructuari o altre concepte analeg.

El mateix autonom é€s el responsable de les altes, modificacions i baixes en la
Seguretat Social, aixi mateix la seva responsabilitat €s il-limitada, amb tot el
seu patrimoni present i futur, al contrari que les societats que solen tenir la seva
responsabilitat limitada.
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Es destacable que a partir de I'1 de gener de 2004 s’amplia el dret dels autdonoms
en incorporar-los plenament en la prestacié per incapacitat temporal com també
per les contingéncies per accident de treball i malalties professionals; aquest dltim
dret és opcional i comporta el suplement corresponent de cotitzacié. Tramits per
constituir-se com a autonom a Espanya.

En linies generals s6n els segiients:

¢ Fiscals

— Declaraci6 censal (model 036), que inclou la sol-licitud d’un nimero
d’identificacio fiscal (NIF) i declaracié d’alta d’activitat.

— Alta en I'impost sobre activitats economiques (IAE), si no n’esta
exempt.

* En la Seguretat Social

— Alta en el regim especial d’autonoms de la Seguretat Social

1.5.11 Treballadors autonoms dependents

Es considera un treballador autonom economicament depenent, també denomi-
nat trade el que treballa per compte propi i du a terme la seva activitat economica
o professional per a un client o empresa del qual percep almenys el 75% dels seus
ingressos.

Aquesta figura esta regulada en I’Estatut del treballador autonom, llei que es va
aprovar el juliol de 2007. El passat 20 de febrer el Consell de Ministres va donar el
vistiplau al reglament que desenvolupa aquesta llei, i que esta recollit en el Reial
decret 197/2009, de 23 de febrer.

Els treballadors que ara sén frades haurien d’adaptar els seus contractes a les noves
normes abans de 90 dies. Entre aquestes normes s’inclouen el dret a descansos i
vacances minimes de 18 dies anuals.

Aquest model de contracte, que es va publicar en el BOE, va entrar en vigor el 23
de marg. Per tant, pel que fa a les noves contractacions, ja han de tenir en compte
aquests nous requisits i obligacions. Els que ja tinguin contracte subscrit tindran
sis mesos per adaptar-se al nou format, excepte en el cas dels agents d’assegurances
i els treballadors del sector de transports, que tindran fins a divuit mesos per a la
seva adaptacio.

1.6 Documentacio i formalitzacio del contracte

En el moment en qu¢ I'empresa detecta la necessitat de contractar personal
nou s’inicia el procés de contractaci6. A I’hora de buscar el treballador més
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idoni per desenvolupar les tasques propies del lloc vacant, I’empresa té diferents
possibilitats:

¢ Acudir a I’Oficina de Treball de la Generalitat (OTG). L’OTG és un
organisme public dependent del Departament de Treball de la Generalitat
encarregat de gestionar la borsa de treball en la qual es troben inscrits tots
els treballadors que busquen ocupacié. Quan I’empresa vol contractar un
treballador es dirigeix a I’OTG mitjangant 1’anomenadaoferta de treball
genérica, en la qual indica les caracteristiques del lloc de treball, el tipus
de contractacio, el perfil de la candidatura, etc. Un cop rebuda I’oferta de
treball genérica, I’OTG busca entre les persones inscrites com a demandats
aquelles que més s’ajustin al perfil sol-licitat i les posara en contacte amb
I’empresa.

* Acudir a les empreses de treball temporal. Les empreses de treball temporal
s’encarreguen de posar a disposicié de I’empresa treballadors d’'una manera
temporal.

* Acudir a empreses especialitzades en la recerca i seleccié de personal.
Aquestes empreses s’encarreguen de buscar, per a altres empreses, els
treballadors que s’ajustin millor als perfils sol-licitats.

* Buscar directament I’empresa els candidats, sense recorrer a cap interme-
diari, mitjangant anuncis a la premsa, familiars i coneguts, Internet, borses
de treball de les escoles, etc., o bé mitjancant la promocid interna, és a dir,
buscar entre els treballadors actuals de 1’empresa el que pot ocupar el lloc
vacant.

A Catalunya els treballadors desocupats s’han d’inscriure a I’Oficina de Treball de
la Generalitat (OTG), ja que aquestes competencies estan cedides a la Generalitat,
per0 a la resta de comunitats que no tenen cedides aquestes competencies, la
inscripci6 es fa a I’Institut Nacional d’Ocupacié (INEM).

1.6.1 Fases del procés de contractacio

Depenent de la mida de I’empresa i de les caracteristiques del lloc de treball
vacant que es vulgui cobrir, les fases del procés de contractacié poden variar.
Sota determinades circumstancies alguna d’aquestes fases es podrien suprimir o
simplificar; de totes maneres, les fases del procés de contractacié més habituals
son les segiients:

1. Definicié del lloc de treball: consisteix a detallar quines s6n les funcions
i les tasques que s’han de desenvolupar, i també les condicions del lloc de
treball (tipus de contracte, horari, retribucid, etc.).

2. Definicié del perfil de la candidatura: consisteix a definir, d’'una manera
clara i precisa, les aptituds i les actituds dels candidats, és a dir, nivell
d’estudis necessari, experieéncia, sexe, edat, coneixements, habilitats, etc.
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3. Donar a coneixer el lloc de treball vacant: és a dir, fer pablica la necessitat
de contractar personal nou i indicar la definicié del lloc de treball i el perfil
del candidat.

4. Recepcio de candidatures i preseleccid dels candidats: I’empresa rep els
curriculums dels diferents candidats i en fa una primera seleccié, de manera
que descarta les candidatures el curriculum de les quals no compleixen els
minims exigits per I’empresa.

5. Proves de seleccié: els candidats preseleccionats hauran de fer un seguit de
proves de coneixement i psicotecniques per tal de valorar-ne I’adequaci6 al
lloc de treball vacant.

6. Realitzacié d’una entrevista: als candidats que han superat les proves de
coneixement i psicotécniques se’ls fara una o més entrevistes per tal de
valorar-ne la idoneitat respecte al lloc de treball.

7. Eleccié final: I’empresa tria aquell candidat que, segons el seu criteri,
s’ajusta millor al lloc de treball vacant.

8. Tramits administratius: per a la contractacié: un cop I’empresa ha triat el
candidat s’ha de dur a terme un seguit de tramits administratius per tal que
el treballador quedi vinculat correctament a I’empresa.

1.6.2 Tramits administratius per a la contractacio

En el moment de contractar un nou treballador, el departament d’RRHH de
I’empresa ha de dur a terme un seguit de tramits (inscripcié de I’empresari, alta
del treballador, redacci6 del contracte, etc.) davant de diferents organismes ptiblics
utilitzant els models adients per a cada tramit. Els tramits administratius per a la
contractacio6 de treballadors son els segiients (taula 1.4):

¢ Inscripcié de ’empresari a la Tresoreria General de la Seguretat Social
(TGSS), mitjancant el model TA.6. La inscripcié de 1’empresari a la TGSS
s’haura de fer una Unica vegada, el primer cop que I’empresa contracti
treballadors.

* Comunicaci6é d’obertura del centre de treball. La comunicaci6é d’ober-
tura del centre de treball s’ha de fer una dnica vegada per centre, davant
del Departament de Treball de la Generalitat en el termini dels trenta dies
segiients a ’obertura.

« Afiliacié del treballador a la Seguretat Social (SS), mitjancant el mo-
delTA.1. Els empresaris estan obligats a inscriure en el sistema de la
Seguretat Social tots el treballadors que contractin, si aquests no hi estan
afiliats ja. Heu de tenir en compte que I’afiliacié a la Seguretat Soccial és
Unica per tota la vida dels treballadors, independentment de les baixes, altes
i altres variacions que es puguin produir amb posterioritat a 1’afiliaci6. Per
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tant, si el treballador ja hi esta afiliat perqué ha treballat amb anterioritat
I’empresa no 1’ha de tornar a afiliar.

Alta del treballador a la Seguretat Social, mitjangant el modelTA.2.
L’empresa haura de comunicar 1’alta del treballador contractat a la Segu-
retat Social presentant el model corresponent amb anterioritat a I’inici de
’activitat del treballador.

Eleccié de la modalitat de contractacié. [’empresa, en funcié de les
caracteristiques del treballador i de les seves necessitats, ha de triar la
modalitat de contractacié més adequada (indefinit, obra o servei determi-
nats, circumstancies de la produccié, etc.). Una eleccié correcta de la
modalitat de contractacié pot representar un important estalvi economic per
a empresa, tenint en compte les bonificacions i subvencions existents en
cada moment.

Redacci6 del contracte. La gran majoria de les vegades els contractes
de treball adopten la forma escrita, ja sigui per exigencies legals o per
comoditat de I’empresari i del treballador. Per poder redactar el con- tracte
de treball s’ha de disposar de les dades relatives a I’empresa, el treballador,
el centre de treball, el lloc de treball, la categoria professional, la jornada
laboral, I’horari, la durada de les vacances, la retribucié i la durada del
contracte.

Comunicacié i registre de la contractacié a I’Oficina de Treball de
la Generalitat. L'empresa haura de comunicar i registrar a I’Oficina de
Treball de la Generalitat el contracte de treball, durant el termini dels deu
dies posteriors a la data de I’inici de la contractacio.

Lliurament d’un copia basica del contracte als representants dels
treballadors. Si no hi hagués representants dels treballadors 1I’empresa
arxivaria la copia basica. La cOpia basica del contracte de treball inclou totes
les dades del contracte excepte les relatives a la identificaci6 del treballador
(Gnicament n’inclou el nom i els cognoms).

Lliurament d’un copia del contracte al treballador.

Arxivament i registre de la informacio.

La comunicaci6 i registre del contracte de treball es pot fer telematicament

mitjancant el servei Contrat@ disponible a la pagina web de I'INEM.

TAuLA 1.4. Tramits administratius en el procés de contractacié
Tramit Model Termini Lloc de presentacio
Inscripcié empresariala  TA.6 Abans de la primera TGSS
TGSS contractacio
Comunicacié obertura 30 dies Departament de Treball
de centre de treball de la Generalitat
Afiliacié treballador a la TA1 Previ a l'inici de I'activitat ~ TGSS
SS laboral
Alta treballador a la SS TA.2 Previ a l'inici de I'activitat ~ TGSS

laboral
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TAuLA 1.4 (continuacid)

Tramit Model Termini Lloc de presentacio

Eleccié de la modalitat
de contractaci6

Redaccié del contracte

Comunicaci6 i registre 10 dies oTG
del contracte a 'OTG

Lliurament copia basica
als representants dels
treballadors

Lliurament de copia al
treballador

Arxivament i registre de
la informaci6

1.6.3 Arxivament i registre de la informacié relativa al procés de
contractacio

Durant el procés de contractacid es generen diferents documents que cal registrar
i arxivar correctament, en alguns casos per imperatiu legal i en d’altres per tal de
facilitar el funcionament correcte de I’empresa. Concre- tament, 1’empresa:

* Haura d’arxivar la informacié relativa al procés de seleccié que pot resultar
d’utilitat en un futur, com ara els curriculums de les candidatu- res no
seleccionades; d’aquesta manera, I’empresa disposara d’una base de dades
amb possibles candidats.

* Ha d’obrir I’expedient de personal del treballador nou en que s’han d’arxivar,
ordenats cronologicament, el conjunt de documents que facin referéncia
al treballador: curriculum vitae, contracte, alta a la Seguretat Social,
etc. Aquest expedient de personal s"ha d’anar actualitzant amb la nova
documentacié que es generi referida al treballador.

* Haura d’actualitzar el fitxer dels contractes i incorporar-hi el nou contracte
subscrit.

* Haura d’actualitzar el registre de treballadors de 1I’empresa i incorporar-hi
les dades del nou treballador.

1.6.4 Rebuda de nous treballadors a 'empresa
Normalment les empreses disposen d’un pla d’acollida per als treballadors nous
amb la finalitat que el procés d’adaptacio sigui tan satisfactori com sigui possible.

En definitiva, els objectius d’aquest pla d’acollida sén:

* Facilitar la integracid del nou treballador.
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* Minimitzar 1’ansietat i I’estrés que pot comportar la incorporacié a un lloc
de treball nou amb un ambient i uns companys desconeguts.

* Familiaritzar el treballador amb I’empresa i les seves instal-lacions.

* Fer una primera aproximacié a les tasques que cal desenvolupar per tal de
minimitzar els errors i augmentar I’eficiencia en la feina.

* Congixer la resta de I’equip huma amb el qual s’haura de relacionar.

Cada empresa té un pla d’acollida adaptat a les seves necessitats pero, en la majoria
de casos, aquest pla consta de les accions segiients:

* Cursos de formacio.
* Visita a les instal-lacions de I’empresa.

* Presentaci6 de la resta de treballadors de I’empresa amb els quals hau- ra
de col-laborar.

* Reunié amb les persones que componen 1’equip de treball en el qual s’haura
d’incorporar.

* Reuni6 amb el cap o caps del departament al qual s’haura d’incorporar per
tal de rebre instruccions concretes sobre les tasques que cal dur a terme.

1.7 La modificacid, suspensio i extincio del contracte de treball

L’empresari, d’acord amb el poder que té de variar elements del contracte de
treball (ius variandi), pot introduir modificacions en el contracte laboral, sempre
que respecti els limits previstos en la legislacié vigent. Aquestes modificacions
poden provenir de canvis en les funcions que fan els treballadors que, de vegades
pot afectar un canvi en la categoria professional; de trasllats o desplagcaments
del centre de treball, o d’altres circumstancies que afecten altres aspectes de la
relacié laboral com la jornada de treball, el regim de treball per torns, el sistema
de remuneracio, etc.

Al llarg de la relaci6 laboral hi pot haver també situacions que afectin la relacié
laboral, de manera que, temporalment, aquesta deixa de tenir els seus efectes
principals. Aixi, durant aquest temps, el treballador deixa de treballar i I’empresari
per la seva part deixa d’abonar-li el sa- lari, encara que el contracte de treball
continua tenint vigéncia.

De vegades, també la relaci6 laboral pot arribar a la seva finalitzaci6 per diferents
causes que poden ser imputables al treballador, per la voluntat de I’empresari o
per altres motius.

En els casos d’extincié de la relacié laboral el treballador passa a la situacié d’atur
i, de vegades, pot optar a ’obtenci6 de la prestacio per atur.
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Les relacions laborals poden patir variacions al llarg de la seva existéncia, que
poden consistir en modificacions del contracte laboral, suspensié dels efectes que
aquesta relaci6 provoca i també en pot implicar 1’extincid.

1.7.1 La modificacio del contracte de treball

El contracte de treball pot patir modificacions en la relacié laboral que poden
afectar el contingut de la prestacio, el lloc de treball, la durada de la jornada...etc.

L’empresari, en I’exercici de I’ius variandi (capacitat per fer modificacions sobre
la contractacid), pot introduir modificacions perd sempre dins els limits previstos
en la legislaci6 vigent.

La mobilitat funcional

La mobilitat funcional implica que el treballador passa a fer funcions
diferents d’aquelles per les quals va ser contractat, la qual cosa de
vegades pot implicar la realitzacié de tasques corresponents a un altre grup
professional.

Com a regla general, ’art. 39 de I’Estatut dels treballadors (ET) diu que les
limitacions que tenen aquestes modificacions sén les titulacions académiques o
professionals necessaries per exercir la prestacié laboral i per formar part d’un
grup professional.

Aquesta mobilitat funcional pot presentar tres modalitats diferents segons el tipus
de modificacié de que es tracti:

1) Modificacions dins del mateix grup professional

En aquest cas, ’empresari pot ordenar al treballador 1’execucié de funcions
corresponents a altres categories professionals equivalents, sense cap limitacio.

2) Modificacions que impliquin I’execucié de funcions corresponents a grups
professionals superiors o inferiors

En aquest cas, ’empresari pot exigir al treballador I’execucié de funcions corres-
ponents a un grup professional diferent quan hi hagi motius técnics o organitzatius
que ho justifiquin i pel temps indispensable.

Durant el temps que el treballador es trobi en aquesta situaci6 té dret a percebre
les retribucions corresponents si es tracta de tasques d’un grup superior.

Si es tracta de tasques propies d’un grup inferior, s’han de limitar al temps
estrictament indispensable i, en tot cas, s’ha de mantenir la retribucié d’origen.



Operacions administratives de recursos humans 55

Contractaci6 i retribuciod

En aquest cas, ’empresari no pot acomiadar el treballador per ineptitud o falta
d’adaptaci6 al lloc de treball.

Si el treballador fa funcions superiors a les del grup professional per un periode
de temps superior a sis mesos durant un any o a vuit mesos durant dos anys, pot
reclamar I’ascens.

3) Mobilitat extraordinaria

Si la modificaci6é excedeix els casos anteriors, es considera que es tracta d’una
modificaci6 substancial del contracte de treball que s’haura de dur a terme d’acord
amb el procediment previst en aquests casos.

La mobilitat geografica implica variacions que afecten el lloc fisic de
realitzaci6 de la prestaci6 laboral, de manera que impliquin un canvi en el
lloc de residéncia habitual del treballador. Hi ha d’haver raons econdmiques,
técniques o organitzatives que ho justifiquin quan els treballadors afectats no
hagin estat contractats especificament per prestar els seus serveis a centres
de treball mobils o itinerants.

Aquesta mobilitat pot significar el canvi definitiu del centre de treball, trasllat, o
bé pot ser un canvi temporal i, en aquest cas, parlem de desplacament.

Trasllat

El trasllat implica un canvi de centre de treball amb caracter permanent, de
manera que impliqui necessariament el canvi de domicili del treballador.

Per dur a terme un trasllat es requereix que hi hagi raons econdomiques, técniques,
organitzatives o de produccié que ho justifiquin.

Per fer el trasllat s’ha de seguir un procediment que consisteix a comunicar-ho
al treballador i als seus representants legals abans de trenta dies, com a minim.
Davant la notificaci6 de trasllat el treballador té diferentsopcions:

* Acceptar el trasllat, de manera que percep una compensacié economica
que cobreixi les despeses que impliqui el trasllat per al treballador i la seva
familia.

* Acceptar el trasllat i recorrer la decisi6 empresarial davant el Jutjat
Social si el treballador no esta d’acord amb la decisié empresarial. La
sentencia declara si el trasllat és procedent i, en cas negatiu, ha de reconeixer
el dret del treballador a reincorporar-se al centre de treball d’origen.

» Extingir el contracte de treball amb una indemnitzaci6 de vint dies de
salari per any treballat, amb un maxim de dotze mensualitats.

=
La mobilitat geografica implica
sempre que el treballador ha de
canviar el lloc de residéncia.
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Quan el trasllat afecti a la totalitat del centre de treball, sempre que aquest sigui
superior a cinc treballadors o superi el nombre de treballadors que es diu a
continuacid, caldra la realitzacié d’un periode de consultes amb els representants
dels treballadors de com a maxim quinze dies:

* 10 treballadors en empreses de menys de 100 treballadors.

* El 10% dels treballadors de la plantilla en empreses de entre 100 i 300
treballadors.

* 30 treballadors en les empreses de més de 300 treballadors.

Calcul del salari diari

Per al calcul d’indemnitzacions,

el salari diari inclou la part Exemple de calcul d’indemnitzacio
proporcional de les pagues
extraordinaries a qué té dret el Lempresa XLY decideix traslladar el treballador PCM a un altre centre de treball en una

treballador. Aquestes pagues es . R . L . . - L.
divideixen emreq365 dieps :‘fuan es altra comunitat autonoma. El treballador no hi esta d'acord i decideix extingir la relacio

tracti d’un treballador amb laboral i cobrar la indemnitzacié corresponent. El treballador té una antiguitat de vuit anys
retribuci6 diaria i entre 360, I i cob lari [ t pel salari b de 1.120.00 €. A mé 4
quan sigui de retribucié mensual, a 'empresa i cobra un salari mensual format pel salari base de 1.120, . A més a més,
té dret a tres pagues extraordinaries I'any de la mateixa quantia.

Calcul: En primer lloc, s’ha de calcular el salari diari que és format pel salari mensual i la
part proporcional de pagues extraordinaries.

Salari diari = (1.120/30) + (3 x 1.120)/360 = 37,333 + 9,333 = 46,67 €/dia

En segon lloc, es calcula la indemnitzaci6 que és de 20 dies de salari per any treballat, que
en aquest cas son vuit:

Indemnitzaci6 = 20 x 46,67 x 8 =7.467,20 €
En tercer lloc, s’ha de veure si supera el limit de les dotze mensualitats.
Limit =12 x 30 x 46,67 = 16.801,20 €

Com que no I'excedeix, la indemnitzacié que ha de cobrar és de 7.467,20 €

Desplacament

El desplacament implica un trasllat temporal de centre de treball que no pot
excedir els dotze mesos dins d’un periode de tres anys. Si excedeix aquest
limit, es considera un trasllat.

Les causes que en justifiquen la realitzacié sén econdmiques, técniques, organit-
zatives o de produccid.

El procediment que cal seguir consisteix a comunicar amb prou temps al
treballador el desplacament. Aquest preavis no pot ser inferior a cinc dies si el
desplacament €s superior a tres mesos.

Davant la decisi6é empresarial del desplagament, el treballador té tres opcions:

» Acceptar el desplacament i percebre les despeses de viatge i dietes.

* Acceptar el desplacament i recérrer la decisié davant la jurisdiccié laboral.
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* No acceptar el desplacament i optar per extingir la relacié laboral, sense dret
a cap indemnitzacié.

En els casos en que el treballador accepti el desplacament, aquest té dret a percebre,
a més de totes les despeses de viatge i dietes, un permis de quatre dies laborals al
seu domicili per cada tres mesos de desplagcament. En aquest cas, I’empresa ha de
sufragar les despeses de viatge d’aquests permisos.

Modificacions substancials del contracte de treball

Les modificacions substancials del contracte de treball s6n canvis importants que
afecten les condicions de treball inicialment pactades en el contracte de treball o
recollides en la negociacié col-lectiva.

Les modificacions substancials del contracte de treball s6n les que
pot dur a terme I’empresari d’acord amb raons econdomiques, técniques,
organitzatives o de produccié i que afecten les condicions de treball
seguents:

* Jornada de treball.

* Horari i distribuci6 del temps de treball.

* Regim de treball per torns.

* Sistema de remuneracio i quantia salarial.
» Sistema de treball i rendiment.

 Funcions, quan excedeixin els limits de la mobilitat funcional.

D’acord amb I’ET (art. 41.1) s’entén que hi ha les causes que justifiquen aquest
tipus de modificacié quan existeixen provades causes técniques, economiques ,
organitzatives o de produccid, relacionades amb la competitivitat, productivitat o
organitzacié tecnica del treball a I’empresa. Les modificacions substancials poden
ser de caracter individual o col-lectiu.

Es consideren col-lectives si en un periode de noranta dies afecten com a minim
a:
* 10 treballadors en empreses de menys de 100 treballadors.

* El 10% dels treballadors de la plantilla en empreses de entre 100 i 300
treballadors.

* 30 treballadors en les empreses de més de 300 treballadors.

En canvi, es consideren individuals quan el nombre de treballadors afectats no
arriba als limits anteriors.
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Les modificacions de tipus individual s’han de notificar al treballador afectat i als
seus representants legals com a minim 15 dies abans. En aquest cas el treballador
pot:

* Acceptar la decisié empresarial.
* Acceptar la decisié empresarial i impugnar-la davant la jurisdiccio.

* Rescindir el contracte i percebre una indemnitzacié de vint dies de salari
per any treballat, amb un maxim de nou mensualitats.

En el cas de modificacions substancials de caracter col-lectiu es requereix un peri-
ode previ de consultes, de duracié no superior a quinze dies, amb els representants
legals dels treballadors. Cal tenir en compte, pero, que:

* Per mutu acord, es podra substituir aquest periode de consultes pel procedi-
ment de mediaci6 i arbitratge.

* En cas d’acord, és consideren provades les causes que el motiven (els
treballadors disconformes podran rescindir els seus contractes amb la
indemnitzacié abans esmentada)

* Sino hi ha acord una vegada finalitzat el termini de consultes, les modifica-
cions es realitzaran en el termini de set dies des de la seva comunicacio (es
pot impugnar davant la jurisdiccid, perd aquesta inpugnacié no suspen els
seus efectes)

1.7.2 La suspensi6 del contracte de treball

La suspensio del contracte de treball implica que, ateses determinades
causes previstes legalment i mentre durin, la relaci6 laboral deixa de tenir els
seus efectes i, per tant, exonera de les obligacions reciproques de treballar i
remunerar la feina.

El contracte de treball, quan es produeixin determinades circumstancies previstes
legalment, pot quedar temporalment suspes. La conseqiiéncia principal d’aixo
és que no desplegara els seus efectes. Aix0 implica que, mentre duri la causa
de suspensio, el contracte de treball continua vigent, pero els drets i deures del
treballador i de I’empresari queden sense efecte.

La durada de la suspensi6 del contracte de treball depeén de la causa que la motiva.
Aixi quan aquesta desaparegui, finalitza la suspensié de la relacié laboral i el
treballador s’haura de reincorporar a la feina.
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Causes i efectes de la suspensio del contracte de treball

Els efectes principals de la suspensié del contracte de treball sén la desaparici6
temporal, mentre duri la causa que la motiva, de les obligacions de treballar i de
retribuir la feina, i també el dret a la reincorporacié al lloc de treball en termes
generals.

L’art. 45 de I’ET preveu les causes que poden donar lloc a la suspensié del
contracte de treball. Sén les segiients:

* L’acord mutu de les parts. En aquest cas, I’empresari i el treballador
poden acordar la suspensi6 del contracte durant un temps per diferents
motius, com, per exemple, perque el treballador marxi a I’estranger a
estudiar un idioma. En aquest cas, la durada de la suspensié depen del que
hagin pactat les parts.

* Les consignades validament en el contracte de treball. Es pot basar en
qualsevol motiu acordat també, com abans, per les parts, pero en aquest cas
els motius de suspensié han quedat reflectits en el contracte individual de
treball.

* Laincapacitat temporal del treballador. Els efectes de la suspensié duren
mentre el treballador es trobi en aquesta situacid, fins que estigui d’alta i
es reincorpori o passi a una altra situacié com, per exemple, la incapacitat
permanent.

¢ La maternitat, risc durant I’embaras de la dona treballadora, risc
durant la lactancia natural d’un menor de nou mesos i ’adopcio o
acolliment de menors de sis anys o discapacitats. En aquest cas, els
efectes de la suspensié poden tenir una durada diferent en cada cas:

— En el cas de maternitat, la durada de la suspensié és de setze setmanes,
que en cas de part maltiple s’amplia en dues setmanes més per cada
fill més a partir del segon. En el cas de part, la mare pot distribuir
les setze setmanes abans i després del part, a la seva voluntat, perd és
obligatori que sis setmanes siguin posteriors.

— En els suposits d’adopci6 i acolliment de menors de sis anys, majors
de sis anys discapacitats o provinents de 1’estranger que presentin
dificultats d’inserci6 social i familiar, la suspensié també és de setze
setmanes.

— En el cas de risc durant I’embaras, mentre duri aquest risc que, com a
maxim, €s la data en que es produeixi el part.

— Enel cas de risc per lactancia natural d’un fill menor de nou mesos, la
durada maxima és fins que el menor compleixi els nou mesos d’edat.

* La paternitat. En els casos de naixement, adopcié i acolliment de menors
de sis anys, el pare té dret a la suspensié del contracte per tretze dies
ininterromputs, ampliables a dos dies en cas de part mdltiple, per cada fill
a partir del segon.

Incapacitat temporal

Recordeu que la incapacitat
temporal pot ser provocada per
accident comd, malaltia comuna,
accident de treball o malaltia
professional.
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Llei d’igualtat

La llei per a la igualtat efectiva
de dones i homes (LO 3/2007)ha
recollit per primera vegada la
suspensio del contracte de treball
per situaci6 de risc durant la
lactancia natural d’un menor de
nou mesos, i també la suspensio
per paternitat, tant per naixement,
adopcié com per acolliment.

Sén exemples de forga

major les catastrofes

naturals que poden afectar

les instal-lacions de
'empresa.

Per ampliar la qliestié de

I'excedencia forgosa aneu

a l'apartat “Lexcedeéncia”

del nucli d’activitat “La

modificacié, suspensi6 i

extincié del contracte de
treball”.

* Exercici de carrec public representatiu. En aquest cas, el treballador

passa a fer funcions de representacié politica o sindical que impossibiliten
la realitzacié de la prestacié laboral. La suspensio té els seus efectes mentre
duri el mandat i déna lloc a una excedeéncia forcosa. El treballador s’haura
de reincorporar al lloc de treball en el termini d’un mes des del cessament
en el carrec.

Privacié de llibertat del treballador, mentre no hi hagi senténcia con-
demnatoria. La suspensio de la relacidé laboral es limita als suposits de
detenci6 preventiva i presé provisional, ja que un cop hi hagi senténcia si
aquesta és absolutoria, el treballador s’ha de reincorporar al lloc de treball
i, si és condemnatoria, pot ser causa d’acomiadament procedent.

Suspensié de treball i sou per raons disciplinaries. En aquest cas,
I’empresari ha sancionat el treballador per la realitzacié d’una falta i, per
tant, la suspensio té la mateixa durada que la sancié imposada.

Forca major temporal. Es tracta de casos en que I’empresari es veu obligat
atancar les instal-lacions de I’empresa com a conseqiiencia d’esdeveniments
catastrofics, imprevisibles i inevitables. La suspensié dura mentre passin
els efectes d’aquests esdeveniments i requereix I’autoritzacié preévia de
I’ autoritat laboral.

Causes economiques, tecniques, organitzatives o de produccié. Es tracta
de circumstancies empresarials que justificarien la suspensié temporal de la
relacié laboral. Si la suspensi6 és col-lectiva se segueix un procediment
similar a I’acomiadament col-lectiu: cal comunicar-la a I’autoritat laboral
(no en cal I’aprovacid) i obrir un periode de consultes amb els representants
dels treballadors. Un cop finalitzat el periode de consultes, I’empresari
haura de comunicar, amb o sense acord, la seva decisio.

Excedéncia forcosa. En aquest cas, la durada de la suspensié coincideix
amb aquesta situacio.

Exercici del dret de vaga. La vaga ha de ser legal, és a dir, seguint el
procediment previst legalment. Durant aquesta situacio els treballadors sén
en situacié d’alta especial en la SS.

Tancament legal de I’empresa. En aquest cas, I’empresari decideix tancar
el centre de treball davant d’una situacié de conflicte laboral que posi en
perill les instal-lacions o les persones, seguint el procediment legalment
previst. La suspensi6 finalitza amb la reobertura del centre de treball.

Per decisié de la treballadora victima de la violencia de génere, que es
veu obligada a abandonar el lloc de treball.

La vaga legal dels treballadors provoca la suspensié temporal del contracte
de treball.
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Lexcedéncia

L’excedeéncia es pot considerar com un suposit especial de suspensié del contracte
temporal en determinats casos que, per la seva importancia i complexitat, reque-
reix un aprofundiment en el seu estudi.

La difereéncia principal respecte de la suspensi6 del contracte de treball és que en
el cas de I’excedencia el treballador no té sempre el dret a reincorporar-se al lloc
de treball anterior.

Hi ha diferents tipus d’excedéncia, segons els motius que la justifiquin:

* Excedencia forcosa

¢ Excedencia voluntaria

1) Excedencia forcosa

El treballador ha estat designat o triat per a I’exercici d’un carrec public represen-
tatiu que impossibiliti la realitzacid de la seva feina o per a I’exercici de funcions
sindicals d’ambit provincial o superior. La situacié d’excedeéncia té la mateixa
durada que la del car- rec que s’exerceix i computa a ’efecte de 1’antiguitat a
I’empresa. A més a més, en aquest cas hi ha reserva del lloc de treball, és a dir, el
treballador es reincorporara al mateix lloc de treball.

Una vegada hagi cessat en el carrec public, el treballador haura de sol-licitar el
reingrés en el mes segiient.

2) Excedéncia voluntaria

El treballador amb, almenys, un any d’antiguitat a I’empresa té dret a demanar una
excedencia voluntaria per un termini no inferior a quatre mesos ni superior a cinc
anys. Aquest dret sols el pot tornar a demanar el treballador si han passat quatre
anys des del final de I’excedéncia gaudida amb anterioritat.

En aquest cas, no cal al-legar cap motiu per gaudir d’aquest dret i el conveni
col-lectiu el pot millorar, ampliant-ne els terminis o disminuint el temps que ha de
passar per poder-lo tornar a exercir.

El periode d’excedéncia, en aquest cas, no computa a I’efecte de 1’antiguitat del
treballador a I’empresa.

Respecte del reingrés al lloc de treball, no té dret a reserva del lloc de treball, per
tant sols té un dret de preferéncia respecte de les vacants que hi pugui haver a
I’empresa als llocs de treball d’igual categoria o similar. En els casos segiients:

* Excedencia voluntaria per cura de fills. Els treballadors tenen dret a un
periode d’excedéncia no superior a tres anys per atendre la cura de cada fill.
Aquest dret es té tant per als fills naturals, com en els casos d’adopcié o

acolliment. El periode es computa des de la data de naixement del fill o de Lexcedencia per cura de fills té com

a finalitat conciliar la vida familiar
la resoluci6 judicial o administrativa en els suposits d’adopcié i acolliment. amb la laboral.
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* Excedéncia voluntaria per cura de familiars. Els treballadors tenen dret
a un periode d’excedéncia, de durada no superior a dos anys, que pot ser
superior si aixi es preveu en la negociaci6 col-lectiva, per atendre un familiar,
fins al segon grau per consanguinitat o afinitat. En aquest cas, cal que el
familiar per raons d’edat, accident, malaltia o discapacitat no es pugui valer
per ell mateix i que no faci cap activitat retribuida.

En el cas d’excedéncia per cura de fills i familiars, els periodes d’excedéncia si que
computen a I’efecte de I’antiguitat i el treballador té dret a 1’assistencia a cursos
de formacio professional quan siguin convocats per I’empresari, especialment amb
motiu de la seva reincorporacio.

En els dos casos d’excedéncia anteriors, el treballador té reserva al lloc de treball
durant el primer any i, passat aquest termini, sols té dret a un lloc de treball del
mateix grup professional o categoria equivalent.

1.7.3 Lextincio del contracte de treball

L’extinci6 del contracte de treball comporta la finalitzacié de la relacié
juridica laboral entre treballador i empresari, de manera que cessen de
manera definitiva les obligacions de les parts.

Les relacions laborals no sén eternes i, en conseqiiencia, en algun moment s’han
d’acabar. Quan arriba la fi de la relacid, els drets i les obligacions que tenien el
treballador i I’empresari i els efectes del contracte s’extingeixen.

Causes d’extincio del contracte de treball

Lextincié del contracte de treball ha de ser motivada per alguna causa que la
justifiqui i que es pot basar en la voluntat conjunta del treballador i de I’empresari,
en la voluntat unilateral d’una de les parts o en causes alienes.

D’acord amb I’ET les causes d’extincié del contracte de treball son les segiients:

* Per acord mutu de les parts.
* Per les causes consignades validament en el contracte de treball.

* Per la finalitzacié del temps convingut o la realitzacié de 1’obra o servei
objecte del contracte.

¢ Per la dimissi6 del treballador.

e Per mort, gran invalidesa o invalidesa permanent total o absoluta del
treballador.

* Per jubilaci6 del treballador.
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* Per mort, jubilacié o incapacitat temporal de I’empresari o per I’extincié de
la personalitat juridica de la part contractant.

* Per for¢a major que impossibiliti de manera definitiva la prestacio laboral.

* Per acomiadament col-lectiu basat en causes econdmiques, técniques, orga-
nitzatives o de produccio.

* Per la voluntat del treballador, basada en I’incompliment contractual de
I’empresari.

* Per acomiadament del treballador.
* Per causes objectives procedents legalment.
* Per decisi6 de la treballadora victima de la violencia de génere, que es veu

obligada a abandonar definitivament el lloc de treball.

En la taula 1.5 es pot veure una classificacié de les causes principals d’extinci6
del contracte de treball d’acord amb criteris comuns.

TauLa 1.5. Classificacio de les causes principals d’extincié del contracte de treball

Causes derivades de la voluntat muatua de les Per acord mutu entre treballador i empresari.

parts Per les causes consignades validament en el
contracte de treball.
Per finalitzacié de la durada prevista en el contracte o
realitzacié de 'obra o servei objecte del contracte.

Causes derivades de la voluntat unilateral del Per dimissi6.
treballador Per abandonament.
Per 'incompliment contractual de 'empresari.

Causes derivades de la voluntat unilateral de Acomiadament per causes objectives.
I’empresari Acomiadament disciplinari.
Acomiadament col-lectiu.

Causes alienes a la voluntat de les parts Per mort, jubilacié o incapacitat de I'empresari.
Per mort, jubilacié o incapacitat del treballador.
Per forga major

Extincio per voluntat mutua de les parts

La finalitzaci6 del contracte deriva de I’acord de voluntats entre les parts de la
relacié laboral, que pot ser sobrevinguda o prevista amb anterioritat i consignada
en el contracte de treball. Podem distingir diferents situacions:

Una de les causes d'extinci6 del

» Extincio per mutu acord de les parts contracte de treball és I'acord de

voluntats entre treballador i
empresari.

* Per causes consignades validament en el contracte

* Per finalitzacié de la durada prevista o realitzacio de I’obra o servei
1) Extincié per mutu acord de les parts. El contracte de treball pot finalitzar en

qualsevol moment si les parts arriben a un acord. Aquest acord no requereix cap
forma concreta.
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La quitanca

Es la liquidaci6 dels conceptes
salarials que corresponen al
treballador fins al moment de
I’extinci6 del contracte de treball
i que inclouen els salaris no
percebuts, les vacances no
gaudides i la part proporcional de

pagues extraordinaries generada.

Causa validament
consignada

Un exemple de causa validament
consignada en el contracte de
treball podria ser 1’exigeéncia al
treballador que obtingui una
determinada titulacié académica
o una titulacié professional en

una data determinada.

Els efectes principals que se’'n deriven és que el treballador no té dret a
percebre cap indemnitzacio, llevat que es pacti el contrari, i tampoc no té
dret a accedir a la prestaci6 per atur.

El treballador si que té dret a la quitanca, €s a dir, la liquidaci6 dels conceptes
salarials generats fins aleshores.

2) Per causes consignades validament en el contracte. El contracte finalitza si
es produeix alguna de les causes que s’hagin consignat en el contracte de treball
i que hagin estat acceptades per les parts. En tot cas, aquestes condicions han de
ser legals i no han de representar en cap cas un abus de poder de I’empresari.

Els efectes principals per al treballador sén que no té dret a percebre cap
indemnitzacid, pero si que pot accedir a la prestaci6 per atur i a la quitanca.

3) Per finalitzacié de la durada prevista o realitzacié de I’obra o servei. En
els contractes de durada determinada, en principi el contracte s’extingeix quan
s’arribi a la data de finalitzaci6 prevista en el document o s’hagi dut a terme I’obra
o servei previstos. En aquests casos, pero, I’empresari ha d’avisar de la finalitzacié
del contracte, que en els suposits de contractes de durada superior a un any s’ha
de fer amb un temps de quinze dies. Si no es compleix aquesta condicid, s’entén
que el contracte es prorroga per temps indefinit i a jornada completa.

El treballador té dret a la prestacio per atur, si escau, i a la liquidacié d’havers
(quitancga).

Excepte en els casos de contractes d’interinitat i formatius, el treballador
també té dret a rebre una indemnitzacié de vuit dies de salari per cada any
de servei.

Extincio per voluntat del treballador

El treballador té llibertat per exercitar la seva voluntat respecte de la relaci6 laboral
i, per tant, pot deixar la feina i extingir la relacié laboral. En determinats casos,
dimissi6 i abandonament, ho fara sense al-legar cap causa justificativa i, en altres
casos, es pot basar en I’incompliment per part de I’empresari de les obligacions
derivades del contracte de treball. Les conseqiiéncies per a les parts sén diferents
en cada cas:

¢ La dimissio
¢ I’abandonament del treball

¢ La resolucié del contracte basada en I’incompliment contractual de
I’empresari

1) La dimissié. En I’exercici de la seva llibertat, el treballador pot decidir
unilateralment i sense cap motiu extingir la relacié laboral. En aquest cas, el
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treballador ha de comunicar la decisié a I’empresari amb prou temps per evitar cap
perjudici a I’empresa. El termini de preavis és el que preveu el conveni col-lectiu
o el contracte de treball, o s’ha de fer d’acord amb el costum del lloc. Com a regla
general se sol fixar un termini general de quinze dies. Dimissié
Es convenient fer constar la
dimissi6 del treballador per

e . L. . . escrit i deixar constancia d’una
La conseqiiencia principal per al treballador és que no té dret a cap manera fefaent que I’empresari
se n’ha assabentat.
indemnitzacié ni a rebre la prestacio per atur. En canvi, sf que té dret a rebre

la quitanca corresponent si s’ha avisat de la dimissié amb el temps previst.

2) L’abandonament del treball. El treballador decideix unilateralment deixar la
feina sense avisar I’empresari. En aquest cas, els efectes per al treballador poden
ser forca negatius, ja que I’empresari li pot descomptar del salari els dies de preavis
fixats legalment. A més a més, també li pot reclamar una indemnitzacié per danys
i perjudicis.

3) La resoluci6 del contracte basada en I’incompliment contractual de I’em-
presari. El treballador pot extingir la relacié laboral per voluntat propia d’acord
amb un incompliment de les obligacions de 1’empresari.

L¢article 51.1 de ’ET assenyala com a causes justes perque el treballador pugui
sol-licitar I’extinci6 del contracte:

* Les modificacions substancials en les condicions de treball que impliquin
un perjudici de la seva formacié professional o n’afectin la dignitat, sempre
que aquestes no s hagin dut a terme segons el procediment previst per la llei
per a les modificacions subtancials.

 La falta de pagament o retards continuats en I’abonament del salari pactat.

* Qualsevol altre incompliment greu de les obligacions de I’empresari, excep-
te els suposits de forca major, i també la negativa a reintegrar el treballador
en les seves condicions anteriors de treball en els casos de mobilitat
geografica o modificacions substancials del contracte de treball que hagin
estat declarats injustificats per senténcia judicial.

En aquest cas, el treballador ha de sol-licitar I’extinci6 del contracte de treball
a la jurisdicci6 laboral perque en declari la procedéncia. D’aquesta manera,
si la resolucié6 del contracte es declara justificada, el treballador t€ dret a una
indemnitzacié de trenta-tres dies de salari per any treballat, amb un maxim
de vint-i-quatre mensualitats.

Extincié per voluntat de ’empresari: 'acomiadament

L’empresari pot extingir unilateralment la relacié laboral segons diferents causes,
que poden ser objectives, basar-se en motius de falta de diciplina del treballador
0 en causes econdmiques, técniques, organitzatives o de produccio.
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No son faltes d’assisténcia

I per tant no es poden al-legar

com a tals les segiients
circumstancies:

Les abséncies per vaga
legal.

L’exercici de funcions
de representaci6 legal
dels treballadors.

La maternitat, risc
durant I’embaras,
malalties causades per
I’embaras, part o
lactancia.

Les llicencies i
vacances.

La malaltia o accident
no laborals, quan la
baixa acordada superi
vint dies consecutius.

Les motivades per la
situacio fisica o
psicologica derivades
de la violencia de
genere.

Les corresponents a un
tractament medic de
cancer o malaltia greu.

S’ha de tenir en compte, perd, que el treballador pot no estar d’acord amb
I’acomiadament i impugnar la decisié empresarial davant la jurisdiccié laboral,
que ha de declarar la procedéncia o improcedeéncia de les mesures adoptades per
I’empresari i que pot tenir efectes molt diferents per a les parts.

Lextinci6 de la relaci6 laboral s’anomena en general acomiadament i d’acord amb
els motius que el poden justificar podem distingir diferents tipus d’acomiadament:

* Acomiadament per causes objectives
* Acomiadament disciplinari

¢ Acomiadament col-lectiu basat en causes economiques, tecniques, orga-
nitzatives o de produccié

1) Acomiadament per causes objectives

L’ empresari pot acomiadar el treballador si hi ha una concurréncia de circums-
tancies objectives que afecten tant el treballador com I’empresari, perd que no es
basen en faltes comeses pel treballador.

Aquestes causes objectives es preveuen en I’article 52 de I’ET i sén les segiients:

* Ineptitud del treballador coneguda o sobrevinguda amb posterioritat a
la seva col-locacié efectiva en ’empresa. Aquesta circumstancia s’ha de
coneixer després del periode de prova; en cas contrari, no podria ser causa
justificativa de I’acomiadament.

 Falta d’adaptacié del treballador a les modificacions tecniques que es
produeixen en el lloc de treball. Aquests canvis han de ser raonables i han
d’haver transcorregut, com a minim, dos mesos des de la seva introduccio
per a I’adaptaci6 del treballador o des de la finalitzaci6 del curs d’adaptacio.

En aquests casos ’empresa ha d’oferir al treballador un curs de reconversié o
perfeccionament professional que el capaciti per adaptar-se al lloc de treball.
Aquest curs es considera temps efectiu de treball i el treballador segueix cobrant
la seva retribucio.

« Faltes d’assistencia al treball que, encara que siguin justificades i inter-
mitents, siguin almenys del 20% de la jornada durant dos mesos consecutius
o el 25% en quatre mesos discontinus en un periode de dotze mesos.

* Falta de consignacié pressupostaria en els contractes per temps indefinits
concertats per les administracions publiques o entitats sense anim de lucre,
per a I’execucié de plans i programes publics.

LET (art. 53) preveu el procedimentque cal seguir en aquest tipus d’acomiada-
ment, que té els requisits segiients:

* Requereix comunicacio escrita al treballador en que s’expressi la causa que
justifica I’acomiadament amb un preavis de quinze dies.
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* Lliurament, juntament amb la carta d’acomiadament, d’una indemnitzacié
de vint dies de salari per any treballat, amb un maxim de dotze mensualitats.

* Concessi6 d’una llicéncia retribuida de sis hores setmanals per facilitar-li la
cerca d’una nova ocupacio.

El treballador afectat per 1’acomiadament pot recérrer la decisié empresarial
davant la jurisdiccié competent, com si es tractés d’un acomiadament disciplinari.

Si aquest acomiadament es declara nul o improcedent, I’empresari pot optar
entre la readmissio del treballador o la no readmissié amb una indemnitzaci6
de trenta-tres dies de salari per any treballat amb un maxim de vint-i-quatre
mensualitats. Si el treballador ja ha percebut la indemnitzacié corresponent per
I’acomiadament objectiu, se’n dedueix la part rebuda. Si aquest acomiadament
es declara procedent li correspon la indemitzacié abans esmentada de vint dies de
salari per any treballat amb un maxim de dotze mensualitats.

2) Acomiadament disciplinari

L’empresari pot extingir el contracte de treball mitjancant acomiadament basat en
un incompliment greu i culpable del treballador. Per tant, es tracta de I’aplicaci6
de la sancié maxima a un treballador per la realitzaci6 de faltes considerades molt
greus i que es preveuen legalment.

D’acord amb I’article 54 de I’ET, les causes que justifiquen aquest acomiadament
son els incompliments contractuals segiients:

* Les faltes repetides i injustificades d’assisténcia o puntualitat a la feina.

* La indisciplina o desobediencia a la feina.

* Les ofenses verbals o fisiques a I’empresari, a altres treballadors de I’em-
presa o als familiars que hi conviuen.

* La transgressié de la bona fe contractual i I’abus de confianca en I’execucié
de la feina.

¢ [a disminucié continuada i voluntaria en el rendiment del treball normal o
pactat.

* D’embriaguesa habitual o toxicomania si repercuteix negativament en la
feina.

* [’assetjament per raons d’origen racial o é&tnic, religié o conviccions,
discapacitat, edat o orientacié sexual a I’empresari o a altres persones que
treballen en I’empresa.

Hi ha previst un procediment per dur a terme aquest acomiadament (art. 55.1
de ’ET), que pot ser modificat o ampliat per conveni col-lectiu, i que conté els
requisits segiients:

* Notificacid escrita al treballador en qué constin els fets que motiven 1’aco-
miadament i la data en que tindra efecte.
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Expedient contradictori

L'obertura d’un expedient
contradictori en cas d’aplicacié
de sancions per faltes greus o
molt greus és una de les
garanties dels representants
unitaris i sindicals.

Els salaris de tramitacio

Els salaris de tramitacié consten
d’una quantitat igual a la suma
dels salaris que s’han deixat de

percebre des de la data de
I’acomiadament fins a la
notificaci6 de la senténcia que
declara la improcedencia de
I’acomiadament o fins que el
treballador hagi comencat en una
nova ocupacio, abans de la
sentencia.

* Si el treballador és representant legal dels treballadors o delegat sindical, es
requereix I’obertura d’un expedient contradictori, en qué s’han d’escoltar
tant el treballador afectat com la resta de membres de la representacid
unitaria o sindical.

Els treballadors acomiadats no tenen dret a cap indemnitzacid, encara que poden
sol-licitar la prestacié d’atur i tenen dret a la quitanca dels havers salarials deguts.

Si el treballador no esta d’acord amb la mesura adoptada per 1’empresari pot
impugnar la decisié d’acomiadament davant la jurisdicci6 laboral, que n’ha de
determinar la procedéncia, improcedéncia o nul-litat:

* Es considera procedent si I’incompliment del treballador queda acreditat.
En aquest cas, el treballador no té dret a cap indemitzacié ni a salaris de
tramitacio.

* Es considera improcedent en cas contrari, o bé si la forma no s’ajusta al
que es preveu legalment. En aquest cas, ’empresari ha d’optar entre la
readmissi6 del treballador, i llavors li ha d’abonar els salaris de tramitacio,
o no readmetre’l i abonar-li una indemnitzacié de trenta-tres dies per
any treballat amb un maxim de vint-i-quatre mensualitats i els salaris de
tramitacio.

* Esconsidera nul si es basa en alguna causa de discriminaci6 prohibida per la
CE o violaels drets fonamentals i llibertats ptibliques; si afecta treballadores
en suspensié per maternitat, risc durant I’embaras; si la treballadora esta
embarassada; si el treballador ha demanat algun permis per lactancia,
hospitalitzaci6 de fill prematur o reduccié de jornada per cura de menors de
sis anys o discapacitats o n’esta gaudint; ha sol-licitat I’excedéncia per cura
de fills, i la sol-licitud de suspensié o mobilitat geografica de treballadores
victimes de la violencia de geénere. En aquest cas, I’empresari ha de
readmetre necessariament el treballador i abonar-li els salaris de tramitacid.

3) Acomiadament col-lectiu basat en causes economiques, tecniques, organit-
zatives o de produccio

L’acomiadament col-lectiu (també conegut amb el nom d’ERO, expedient de
regulacié d’ocupacid) és el procediment que realitza una empresa per suspendre
o extingir definitivament les relacions laborals amb part de la seva plantilla per
causes econdmiques, técniques, organitzatives o de produccid.

S’entén que som davant d’un acomiadament col-lectiu quan la reduccié de la
plantilla (no del centre de treball) afecta en un periode de noranta dies a:
* 10 treballadors, en les empreses que ocupin menys de 100 treballadors.

* El 10% dels treballadors, en les empreses que ocupin entre 100 i 300
treballadors.

* 30 treballadors, en les empreses que ocupin 300 o més treballadors.
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Per al comput de les extincions de contractes s’ha de tenir en compte qualsevol
altra extincié de contractes, produida a iniciativa de I’empresari i per causes no
imputables a la persona del treballador (no es tenen en compte les extincions de
contractes temporals per la seva finalitzacié normal).

La normativa actual defineix aquestes causes d’una forma molt amplia:

» Causes economiques: quan dels resultats de I’empresa es preveu I’ existen-
cia de perdues actuals o previstes o una disminuci6 del ingressos o vendes. |
en tot cas, sempre que durant tres trimestres consecutius el nivell de vendes
de cada trimestre sigui inferior a 1’anterior.

» Causes técniques: entre d’altres, quan es produeixen canvis en els sistemes
i metodes de treball del personal o en el mode d’organitzar la produccié.

* Causes productives: entre d’altres, quan es produeixen canvis en la
demanda dels productes de I’empresa per art del mercat.

1) Inici del procediment:

El procediment d’acomiadament col-lectiu s’iniciara per escrit, mitjancant la
comunicaci6 de I’obertura del periode de consultes adrecada als representants dels
treballadors de I’empresa i a 1’autoritat laboral.

Aquesta comunicaci6 tindra el contingut segiient:

* D’especificaci6 de les causes de I’acomiadament col-lectiu.

* Nombre i classificacié professional dels treballadors afectats i nombre i
classificaci6 professional dels treballadors ocupats 1’dltim any, si cal, per
centre de treball, provincia i CCAA.

* Concreci6 del periode previst per a la realitzacié dels acomiadaments.
* Criteris que s’han fet servir per seleccionar els treballadors afectats.

* Memoria explicativa de les causes que el justifiquen, adjuntant en cada
cas documentacié econdmica de I’empresa i els informes tecnics que la
justifiquin.

* En companyies de 50 treballadors o més, un pla de recol-locacié externa
dels treballadors.

* Sollicitud als representants dels treballadors de I’emissié preceptiva de
I’informe sobre 1’expedient d’ocupacio.

L’ autoritat laboral desenvolupara tinicament una funcié de tutela de les parts i
de vigilancia del compliment dels requisits legals i formals del procediment (a
diferéncia de la normativa anterior noen cal I’aprovacié). L’empresa, juntament
amb la remissié de tot el contingut de la comunicaci6é, haura d’informar a
I’ autoritat laboral de la composici6 dels organs de representaci6 dels treballadors
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i la comissié negociadora. Només cal la seva autoritzacié en les extincions o
suspensions de contracte per for¢a major.

2) Desenvolupament del periode de consultes:

Lobjectiu del periode de consultes de I’empresari amb els representants dels
treballadors és debatre sobre les possibilitats d’evitar o reduir 1’acomiadament
col-lectiu i arribar a acords si és possible.

La durada del periode de consultes és la segiient:

* Maxim de 30 dies naturals si I’empresa té més de 50 treballadors.

* Maxim de 15 dies naturals si ’empresa té menys de 50 treballadors.

L’empresari i els representants dels treballadors han de negociar de bona fe, la
qual cosa significa que han de fer el possible per aconseguir un acord. Es permet
la substitucio del periode de consultes pel procediment de mediacié i arbitratge de
mutu acord. El periode de consultes pot finalitzar abans, amb 1’acord de les parts
0 quan aquestes manifestin que no hi ha possibilitat d’arribar a un acord.

El contingut de les consultes s’ha de reflectir en actes i, en tot cas, en una acta
final, en la qual es deixi constancia de les negociacions que s’han dut a terme i
de la documentaci6 i informes examinats entre I’empresari i els representants dels
treballadors.

La consecucié d’un acord valid durant el periode de consultes requereix que
s’assoleixi de conformitat entre 1’empresari i la majoria dels membres del comite
o comites d’empresa, dels delegats de personal o, si escau, de les representacions
sindicals, si n’hi ha.

Dins de les mesures per reduir o mitigar els efectes de I’acomiadament col-lectiu,
se’n poden contemplar dos tipus:

Mesures socials d’acompanyament (intenten reduir el nombre de treballadors
afectats). Les seves caracteristiques sén:

* Recol-locaci6 interna dels treballadors dins de I’empresa o en una altra del

grup d’empreses.

* Mobilitat funcional dels treballadors.

* Mobilitat geografica dels treballadors.

* Modificacions substancials de les condicions de treball.

* Inaplicacié de les condicions de treball recollides en el conveni col-lectiu.

* Accions de reciclatge o formacio dels treballadors per a la seva permanencia
a I’empresa.

* Qualsevol altra mesura organitzativa, técnica o de produccié destinada a
reduir el nombre de treballadors afectats.
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Mesures per atenuar-ne les consegqiiéncies als treballadors afectats:

* Dret al reingrés preferent en cas de futures vacants a I’empresa.

* La recol-locacié externa dels treballadors, mitjancant empreses de re-
col-locacié autoritzades.

* Accions de formacié per millorar la ocupabilitat dels treballadors.
* Promocié de I’ocupaci6 en régim d’autonoms.
* Mesures compensatories amb les despeses de mobilitat geografica.

* Mesures compensatories de les diferéncies salarials amb una nova ocupacié.

3) Finalitzacié del periode de consultes:

Pel que fa a la comunicaci6 de la decisié empresarial d’acomiadament col-lectiu,
una vegada finalitzat el periode de consultes I’empresari ha de comunicar-ne a
I’autoritat laboral el resultat. Si hi ha acord, n’adjuntara una copia. Aixi mateix,
I’empresari ha de remetre a ’autoritat laboral les actes i 1’acta final en la qual
consta el contingut de les consultes.

L’empresari comunicara en el termini de quinze dies a I’ autoritat laboral i als repre-
sentants dels treballadors la decisié sobre 1’acomiadament col-lectiu que realitza
aportant la documentaci6 respectiva a les mesures socials d’acompanyament que
es duran a terme i al pla de recol-locacié externa en el cas d’estar obligada.

Els representants dels treballadors tenen prioritat de permanencia a I’empresa, aixi
com aquells col-lectius de treballadors que indiqui el conveni col-lectiu o s’hagi
pactat al’acord del periode de consultes (que poden ser treballadors amb carregues
familiars, de determinada edat, amb discapacitat...)

Una vegada feta la comunicacié anterior i en tot cas transcorreguts com a
minim 30 dies de I’inici del periode de consultes, I’empresari podra comencgar
a notificar individualment els acomiadaments als treballadors afectats, amb les
indemnitzacions corresponents (amb el limit legalment establert o a la superior
que s’hagi arribat per I’acord, si €s el cas).

4)Altres suposits

Hi ha dos suposits que permeten que un expedient de regulacié d’ocupacié a
I’empresa no derivi directament en un acomiadament col-lectiu. Aquests son la
possibilitat que t€ I’empresa de suspendre temporalment els contractes de treball
i la possibilitat de procedir a la reducci6 de la jornada laboral, amb la conseqiient
reducci6 de la retribucio.

Altres causes d’extincio del contracte de treball

En aquestes causes no intervé d’una manera tan directa la voluntat de I’empresari
i del treballador, sin6 que es basen en altres tipus d’esdeveniments:
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¢ En el cas de I’extincié del contracte per forca major, causada per fets
involuntaris, imprevisibles o inevitables que impedeixen la continuacié de
la prestacié laboral, I’ autoritat laboral també ha de tramitar un expedient de
regulacié d’ocupacié. La indemnitzacié que correspon als treballadors en
aquest cas és la mateixa que en 1’acomiadament col-lectiu, és a dir, vint dies
de salari per any treballat amb un maxim de dotze mensualitats.

» Extincié del contracte per mort, incapacitat o jubilacié de ’empresari.
En aquest cas, les relacions laborals entre I’empresari i els treballadors
s’extingeixen, llevat que els hereus continuin el negoci. Els treballadors
perceben una indemnitzaci6 corresponent a trenta dies de salari.

» Extincié del contracte de treball per extinci6 de la personalitat juridica
de empresa. La relaci6 laboral s’extingeix per tancament de I’empresa.
En aquest cas, ’ha d’aprovar 1’autoritat laboral i els treballadors han de
rebre una indemnitzacié de vint dies de salari per any treballat amb un
maxim de dotze mensualitats.

* Extincié per mort, incapacitat o jubilacié del treballador. En cas de
mort, I’empresa ha d’abonar als familiars una indemnitzacié corresponent a
quinze dies de salari. En cas d’incapacitat permanent, I’empresa ha d’optar
per donar-li un lloc de treball que pugui dur a terme amb la seva discapacitat,
o bé per rescindir el contracte. També s’extingeix la relacié laboral quan el
treballador arriba a 1’edat de jubilaci6 i deixa de treballar en I’empresa.

1.8 La quitanca i la liquidacié

Els efectes principals de 1’extincié del contracte de treball sén, en la ma- joria
dels casos, el pas a la situacié d’atur del treballador, el dret a rebre la quitanca i,
en alguns casos, rebre una indemnitzacié compensatoria.

La quitanca

Es pot definir la quitanca com el document que I’empresa presenta al
treballador quan finalitza la relacié laboral, amb independéncia de la
causa que n’hagi motivat I’extincid, i que conté la liquidacié d’havers que
I’empresa deu al treballador pels serveis prestats.

La quitanca conté tots els conceptes que es deuen al treballador i que retribueixen
la seva prestacié laboral. Concretament, conté la liquidacié dels havers segiients:

* Els salaris mensuals no abonats (percepcions no salarials i salarials corres-
ponents als dies del mes treballats fins a la data de I’extincid del contracte).

» La part proporcional de les pagues extraordinaries corresponents fins a la
data d’extinci6 del contracte.
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* La quantia econodmica de les vacances no gaudides.

* Import de la indemnitzaci6 i dels salaris de tramitacid, si escau.

El treballador ha de signar el document de quitanga i té dret que hi hagi algun dels
representants legals presents en aquest moment.

La signatura del document implica que el contracte s’extingeix i que el treballador
esta d’acord amb la liquidaci6é econdmica rebuda i, a més a més, que no té intencié
de reclamar cap altra quantitat economica a I’empresari.

Exemple de calcul de quitanca

El senyor ABB, enginyer de camins a I'empresa XXX, SA, presenta la seva dimissi6 a
'empresa amb el preavis fixat de quinze dies. Se n’ha de calcular la liquidacio, tenint en
compte que I'Gltim dia que va treballar va ser el 15 de febrer i tenint en compte les dades
seglents:

» Suporta una retencié per IRPF del 24%.
» El seu salari base és de 1.800,00 €/mes.
» Cobra un complement per antiguitat de 250,00 €/mes.

» Té dret a dues pagues extraordinaries, pagadores el 30 de juny i I'altra el 31 de desembre de
salari base.

Solucio:

1. En primer lloc, es calcula la retribuci total del treballador i es distingeix entre el salari
mensual, les vacances no gaudides i la part proporcional de les pagues extraordinaries.

« Retribucié mensual. Es formada pel salari base i pel complement salarial, en funcié dels
dies treballats en el mes (quinze dies).

Retribucié mensual = 15 x (1.800,00 + 250,00)/30 = 1.025, 00 €
+ Retribucié de les vacances no gaudides. Hem de tenir en compte que durant I'any s’ha

treba- llat durant quaranta-sis dies, per tant se n’ha de calcular la part proporcional respecte
del total de I'any.

Vacances no gaudides = 46 x (1.800,00 + 250,00)/365 = 258,36 €
» Part proporcional de paga extra de juny.Les pagues extraordinaries s’han de meritar des de

I'1 de juliol fins al 30 de juny. Per tant, cal veure quants dies han transcorregut des d’aleshores.
Sén 230 dies.

Paga extra juny = (230 x 1.800,00)/365 = 1.134,26 €
» Part proporcional de paga extra de Nadal. En aquest cas, des de I'1 de gener han passat qua-
ranta-sis dies.

Paga extra Nadal = (46 x 1.800,00)/365 = 226,85 €
« Total retribucions = 1.025,00 + 258,36 + 1.134,26 + 226,85 = 2.644, 47 €

2. Calcul de les deduccions a la SS: S’han de calcular les bases de cotitzacié a la SS del
mes de febrer i, a continuacié, s’han de calcular les quotes de cotitzacié.

« Remuneracié mes febrer. Es formada pels conceptes salarials que es reben aquest mes i
les vacances no gaudides.

Remuneracié = 1.025,00 + 258,36 = 1.283,36
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INE

LINEM és I'organisme encarregat de
gestionar les prestacions per atur.

« Part proporcional de pagues extraordinaries. Es calcula la part de pagues extraordinaries
que correspondria per dia i després calculem la part proporcional dels quinze dies.

Part proporcional pagues extra = (2 x 1.800,00 )/360 = 10,00 € 15 dies febrer = (15 x 10) =
150,00 €

+ Calcul de la base de cotitzacié per contingéncies comunes. Formada per la retribucié
men- sual i la part proporcional de pagues extra.

BCCC =1.283,36 + 150,00 = 1.433,36 €

+ La base de contingéncies professionals és la mateixa perqué no hi ha hores
extraordinaries.

BCCP (AT/MP) = 1.433,36 €

» Deduccions a la SS. Es pot calcular el total de les quotes de cotitzacié a la SS, ja que
les bases de cotitzacié de contingéncies comunes i professionals sén idéntiques. A més a
més, no s’han fet hores extraordinaries durant el mes. Els tipus sén del 4,7 % (contingéncies
comunes), 1,55% (atur) i 0,10% (formacio professional).

Quotes de cotitzacié a la SS = BCCC x tipus de deducci6 (%) = 1.433,36 x (4,7 + 1,55 + 0,10)
=1.433,36 x 6,35 =91,02 €

3. Calcul de la retencié per IRPF: S’ha d’aplicar el percentatge de retencié del 24%
sobre la base subjecta a IRPF. Aquesta base coincideix amb el total de les retribucions del
periode, ja que no hi ha cap concepte exclos (cal tenir en compte que si I'extincié donés
lloc a una indemnitzacid, estaria exempta fins a I'import previst legalment).

Base subjecta a retencié de '|RPF = 2.644, 47 € Retenci6 de I'IRPF = 24% x 2.644,47 =
634,67 €

4. Obtencio del total que cal liquidar: S’obté en restar al total de les retribucions les
deduccions per cotitzacié a la SS i la retencié de I'lRPF.

Liquidacio6 = total retribucions - descomptes (per SS i IRPF) = 2.644,47 - (91,02 + 634,67)
=2.644,47 - 725,49 = 1.918,98 €

La situacio d’atur

Com a conseqiiencia de I’extincié del contracte de treball, els treballadors (a
excepcid dels suposits de mort, incapacitat o jubilacié del treballador) passen a
una situacié d’atur, o bé desenvolupen una altra feina.

En els suposits en que els treballadors estan en situacié d’atur, si aquesta situacié
no es basa en la seva voluntat (dimissié i abandonament) els treballadors poden
accedir a la prestacié per desocupacié. Pero, per tenir dret a aquesta prestacio, els
treballadors han de tenir un periode de caréncia, és a dir, haver cotitzat a la SS
durant un periode minim previst legalment.

Els requisits per accedir a la prestacié per desocupacié sén:

o Estar afiliat a la SS i en alta o situacié assimilada a 1’alta.
* No tenir I’edat de jubilacié.

* Estar en situaci6 legal de desocupacio, és a dir, atur involuntari (situacions
d’acomiadament en general, extinci6 per for¢a major, jubilacid, incapacitat
o mort de ’empresari i extincié de la personalitat juridica de I’empresa) i
atur voluntari justificat (situacions d’extincié per 1’in- compliment contrac-
tual de I’empresari).
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* Periode previ de cotitzacié minim de 360 dies en els darrers sis anys.

Per calcular aquesta prestacid, I’empresa haura de facilitar al treballador un
certificat d’empresa en que constin determinades dades necessaries per calcular
la prestacié; concretament, les dades de I’empresa i treba- llador i les bases de
cotitzacio per contingéncies comunes i atur del treballador durant els dltims 180
dies

Disposeu d’un model de certificat d’empresa a I’espai “Recursos de contingut” del
web.

La durada de la prestaci6é d’atur depen dels dies cotitzats: va des de 120 dies en
el cas d’haver cotitzat un minim de 360 dies fins al maxim de 720 dies per haver
cotitzat un minim de 2.160 dies (aproximadament sis anys).

Aquesta prestaci6 s’ha de sol-licitar en el termini de quinze dies des de la data
de la situaci6 legal de desocupacié. Si es demana amb posterioritat, s’han de
descomptar els dies que han transcorregut des de la data de la situacié legal de
desocupaci6 fins a la sol-licitud.

Una vegada esgotada la prestacié per desocupacid, o bé si el treballador no pot
accedir perqué no acompleix els requisits fixats, es pot sol-licitar elsubsidi de
desocupacio si s’acompleixen els requisits previstos legalment per tenir-hi dret.

1.9 Les empreses de seleccid i contractacié de personal. Els serveis
d’assessoria, gestoria i consultoria en I’ambit de la contractaci6 de
personal

Estadistiques recents constaten que la via per la qual un major nombre de persones
accedeixen a un lloc de treball és la informacié que proporciona 1’entorn, €s a dir,
la seva xarxa de contactes.

En el moment de buscar feina per compte d’altri, €s important saber on buscar i
quins sén els recursos i les vies de cerca més habituals.

Hi ha diferents intermediaris que reben les ofertes de feina de les empreses i les
posen a I’abast de les persones demandants:

* Oficines de treball. Depenen del Servei d’Ocupacié de Catalunya (SOC)
i s’encarreguen de relacionar les persones que busquen feina amb les
empreses que busquen persones treballadores, i gestionen les ofertes de
feina (mitjancen). Ofereixen un servei integral a les persones que busquen
feina o volen canviar de feina; s hi inclouen cursos de formacié ocupacional
i serveis d’orientaci6 professional.

* Borses de treball. Son bases de dades, generalment especialitzades per
sectors professionals o professions, que s’ofereixen a les empreses que
necessiten cobrir llocs de treball. Aquestes borses poden trobar-se a:
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Col-legis professionals

Centres de formaci6 professional o universitaria

Associacions empresarials

Sindicats

Serveis locals d’ocupaci6

* Empreses de treball temporal. So6n empreses privades 1’activitat de

les quals consisteix a posar a disposicié d’una altra empresa personal
treballador de manera temporal. Aquestes empreses acostumen a necessitar
persones treballadores polivalents, amb gran capacitat d’adaptacio i dispo-
nibilitat immediata.

* Empreses de seleccié de personal. S6n empreses que duen a terme el

procés de reclutament, avaluacié i selecci6 de persones candidates a partir

de les necessitats i perfils que sol-licita per I’empresa client.

1.9.1 Empreses de treball temporal

S’anomena empresa de treball temporal (ETT) I’empresa I’activitat de la
qual consisteix a posar a disposicié d’una altra, amb caracter temporal,
treballadors contractats per ella. En el treball temporal sempre es produeix
una triple relacié. La que es produeix entre entre I’'ETT i el treballador
(relacié laboral), la que s’estableix entre I’'ETT i I’empresa usuaria (relacié
mercantil), i la que hi ha entre I’empresa usuaria i el mateix treballador
(relacio funcional).

Les empreses de treball temporal (ETT) contracten treballadors per cedir-los

temporalment a altres empreses, anomenades usudries. Aquesta activitat de cessio

només la poden fer les ETT degudament autoritzades.

Els requisits per a I’autoritzacié estan establerts en I’article 2 de la Llei 14/1994
d’ETT, i en el Reial decret 4/1995, i s6n els segiients:

Disposar d’estructura organitzativa suficient per assumir les obligacions
corresponents en relacié amb el seu objecte social.

Dedicaci6 exclusiva a aquesta activitat.
No tenir deutes pendents de caracter fiscal o de Seguretat Social.

Garantir el compliment de les seves obligacions salarials i de Seguretat
Social, mitjancant una garantia financera.

No haver estat sancionada més d’una vegada amb suspensié d’activitat.

Incloure en la denominacié els termes empresa de treball temporal.
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La documentacidé necessaria per tramitar autoritzacions d’inici d’activitat, pror-
rogues, ampliacions d’ambit d’actuacié o, una vegada atorgada 1’autoritzaciod,
de comunicacié de contractes de posada a disposicid, actualitzacié d’avals, etc.,
depenent de la demarcacié territorial de I’empresa, s’ha de presentar davant
I’drgan competent a Catalunya (els serveis territorials del Departament de Treball,
o la Direccié General de Relacions Laborals).

En cas que 'ETT tingui centres a més d’una demarcaci6 territorial (per exemple,
a Lleida i Terres de I’Ebre), dintre de Catalunya, la competencia per a les auto-
ritzacions administratives i per al seguiment de 1’activitat de 'ETT correspondra
a la Direccié General de Relacions Laborals del Departament de Treball, en cas
contrari seran competents els serveis territorials corresponents a 1’ambit on es
trobi el centre de treball.

Pel que fa a I’actuacié de les ETT com a agéncies de col-locacid, trobem que
les empreses de treball temporal poden actuar com a agéncies de col-locacié
sempre que presentin una declaracié responsable mitjangant la qual es manifesti
que compleixen els requisits que estableix la Llei 56/2003, de 16 de desembre,
d’ocupacid, i la seva normativa de desplegament.

Contractes

Els contractes que signen les ETT amb les empreses usuaries es denominen
contractes de posada a disposicio, i els sup0sits en que es poden utilitzar sén
els mateixos que podrien justificar la contractacié temporal de treballadors per
I’empresa usuaria.

El contracte laboral amb I’ETT es pot concertat per temps indefinit o per durada
determinada coincident amb la del contracte de posada a disposicio.

No es poden subscriure contractes de posada a disposicié per dur a terme activitats
i treballs assenyalats reglamentariament com a especialment perillosos per a la
seguretat o la salut, ni per ocupar llocs de treball que no hagin estat objecte
de I’avaluacié de riscos laborals, entre d’altres suposits exclosos. A partir de
I’1/04/2011, es poden subscriure contractes de posada a disposicié en les activitats
perilloses que assenyala la disposicié addicional segona, apartat 2, de la Llei
14/1994, d’1 de juny (construccid, mineria, indudstries extractives per sondeigs,
plataformes marines, explosius, alta tensid), respectant les possibles limitacions
establertes en negociaci6 col-lectiva previa, sempre que:

* L’ETT organitzi I’activitat preventiva, de manera total o parcial, amb recur-
sos propis degudament auditats i tingui constituit un comite de seguretat i
salut amb un nombre de delegats de prevencié no inferior a quatre.

* El treballador tingui aptituds, competencia, qualificaci6 i formaci6 especifi-
ca.

* Excepcions:

— Radiacions ionitzants
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— Exposicio a agents cancerigens, mutagens o toxics

— Agents biologics

A partir de 1’1/04/2011 s’eliminen totes les limitacions i prohibicions per subscriu-
re contractes de posada a disposicid, amb el sector public, inclosa la que recull
la disposicié addicional 5a. de la Llei 30/2007, de contractes del sector public.
Abans d’aquesta data, el Govern ha d’establir criteris funcionals d’aplicacié d’a-
questes previsions. Les ETT no podran posar a disposicié de les administracions
publiques treballadors per dur a terme tasques que per llei estiguin reservades als
funcionaris publics.

Drets dels treballadors contractats

Per part de 'ETT:

* Els treballadors cedits tenen dret a les mateixes condicions essencials que
els correspondrien si I’empresa usuaria els hagués contractat directament
per ocupar el mateix lloc de treball (remuneracié, durada de la jornada,
hores extraordinaries, descans, treball nocturn, vacances i dies festius).

* Informacié i formacié teoricopractica suficient, si cal, en materia de preven-
ci6 de riscos laborals adequada per al lloc de treball a desenvolupar.

* Laretribuci6 establerta en el conveni col-lectiu aplicable al’empresa usuaria
(I’empresa usuaria és responsable de quantificar les percepcions finals i de
consignar-les en el contracte de posada a disposicid).

* Una indemnitzacio al final del contracte equivalent a la part proporcional de
dotze dies de sou per any de servei, o la seva part proporcional, o bé la que
estableixi la normativa especifica que sigui d’aplicacié. La indemnitzacié
es pot prorratejar durant la vigéncia del contracte.

Per part de I’empresa usuaria:

* Informacié previa dels riscos derivats del lloc de treball i de les mesures de
proteccid i prevencié contra aquests.

* Informacié sobre 1’existeéncia dels llocs de treball vacants, per garantir les
mateixes oportunitats d’accés a llocs de treball permanents que per als
treballadors contractats directament.

» Utilitzacio6 dels mitjans de transport i instal-lacions col-lectives de I’empresa
usuaria (menjador, guarderia, etc.).

* Els treballadors cedits tenen dret a 1’aplicacié de les mateixes condicions
essencials de treball i ocupacié que els correspondrien si I’empresa usuaria
els hagués contractat directament.

* Els representants dels treballadors de I’empresa usuaria també representen
els treballadors cedits per les ETT, quant a les condicions d’execuci6 del
treball.
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* L’empresa usuaria és responsable de la proteccié en materia de seguretat i
higiene en el treball, i respon subsidiariament de les obligacions salarials
i de Seguretat Social que s’han contret durant la vigéncia del contracte de
posada a disposicio.
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2. Elaboracié de la documentacié corresponent al pagament del
salari i obligacions inherents

Les persones treballen per tal de guanyar-se la vida, rebre un salari. Aquest salari
esta compost per diferents conceptes retributius com el salari base, el plus de
conveni i ’antiguitat, la suma dels quals déna el brut meritat.

A T’'import total meritat es practiquen deduccions per cotitzacié a la Seguretat
Social i per retencions per IRPP, la qual cosa déna com a resultat el salari net.

Tots aquests conceptes retributius i les deduccions practicades queden reflectits en
el full de salaris.

D’altra banda, I’empresari ha d’abonar a la Seguretat Social tant les quotes dels
treballadors com la quota patronal, la qual cosa implica la confecci6 dels butlletins
de cotitzacid.

2.1 Regims del sistema de la Seguretat Social

La Seguretat Social (SS) és el conjunt de normes i institucions que tenen
com a finalitat garantir a les persones treballadores i als familiars i assimilats
que tinguin al seu carrec la protecci6 adequada en les situacions que ho
necessitin, com ara malaltia, accident, atur, orfandat, invalidesa, viduitat,
etc.

L article 41 de la Constitucié espanyola de 1978 garanteix la Seguretat Social a
Espanya.

Aricle 41 de la Constituci6. Els poders publics mantindran un régim public
de Seguretat Social per a tots els ciutadans que garanteixi 1’assisténcia i les
prestacions socials suficients en les situacions de necessitat, especialment en
cas de desocupacié. L'assistencia i les prestacions complementaries seran
Iliures.

La gesti6 del Sistema de Seguretat Social espanyol s’atribueix, entre d’altres, als
ens publics segiients amb personalitat juridica propia, adscrits al Ministeri de
Treball i Immigracié per mitja de la Secretaria d’Estat de la Seguretat Social:

* Institut Nacional de la Seguretat Social, INSS: té encomanada la gesti6 i
I’administracié de les prestacions economiques i el reconeixement del dret
a I’assisteéncia sanitaria.
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* Institut Social de la Marina, ISM: s’encarrega de la gesti6 i de I’administra-
cio6 de les prestacions del sector maritim i pesquer.

*» Tresoreria General de la Seguretat Social, TGSS: s’encarrega d’administrar
els recursos de la Seguretat Social i també s’ocupa de les inscripcions
d’empreses, altes i baixes de treballadors, etc.

* Gerencia Informatica de la Seguretat Social: és ’encarregada de coordinar
i controlar els serveis informatics del sistema de la seguretat social (SS).

2.1.1 Financament de la Seguretat Social

Per aconseguir els seus objectius, el sistema de la Seguretat Social necessita una
quantitat important de recursos economics. Les fonts de financament del sistema
La recaptacio.. de la SS son les segiients:

...de les cotitzacions a la SS es fa
davant de la TGSS mitjancant les
entitats col-laboradores (bancs i * Cotitzacions a la SS: sén les aportacions obligatories a la SS dels em-

e presaris i dels treballadors. Estan obligats a cotitzar a la SS els empre-
saris, per cadascun dels treballadors que tinguin contractats, i també els
mateixos treballadors i els treballadors per compte propi. El subjec- te
responsable del pagament de les cotitzacions a la SS és I’empresari, tant de
les cotitzacions a carrec de I’empresa com de les cotitzacions a carrec dels
treballadors. Per aquest motiu, I’empresari descompta de les retribucions
dels seus treballadors, en el moment del pagament, les quotes corresponents

als treballadors.

* Aportacions de I’Estat: dins les partides de despesa dels pressupostos
generals de I’Estat se’n destina una part important al financament del
sistema de la SS.

2.1.2 Prestacions de la Seguretat Social : modalitat contributiva i
modalitat no contributiva

Les prestacions de la SS es concedeixen amb independéncia que les persones a les
quals van destinades hagin cotitzat o no a la Seguretat Social; per aquest motiu,
respecte a les prestacions de la SS, n’hi ha dues modalitats:

* Modalitat contributiva: integra els treballadors, i les seves families, que
resideixin i exerceixin normalment la seva activitat en territori nacional i
estiguin incloses en algun dels apartats segiients:

— treballadors per compte d’altri;
— treballadors per compte propi (autonoms);

— socis treballadors de cooperatives de treball associat;
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estudiants;

funcionaris publics, civils i militars;

estrangers amb permis de residéncia i de treball a Espanya;

espanyols no residents en territori nacional en determinades situa-
cions (diplomatics, etc.).

* Modalitat no contributiva: integra tots els espanyols residents en territori
nacional, i també els estrangers que resideixin legalment a Espanya, si aix{
ho estableixen els tractats o convenis signats amb els paisos d’origen, que no
estiguin inclosos en la modalitat contributiva, ja sigui per no haver cotitzat
o per haver-ho fet insuficientment.

2.1.3 Regims de la Seguretat Social

La Llei general de la Seguretat Social (LGSS) desenvolupa tots el temes rela-
cionats amb el sistema de la Seguretat Social (ambit d’aplicacio, afiliacié dels
treballadors, cotitzacions, prestacions, recaptacid, etc.) i, com a punt molt
important, n’estableix dos régims diferenciats, el general i els especials:

* Regim general, que acull tots el treballadors espanyols o estrangers que
treballin habitualment en territori nacional, per compte d’altri i que no
estiguin inclosos en algun dels régims especials.

» Regims especials, que acullen els treballadors que duen a terme activitats
que, per la seva naturalesa, per les condicions peculiars de temps i lloc en
que es fan o per I’indole dels seus processos productius, sigui necessari
incloure-les en un regim especial per tal de garantir 1’aplicacié adequada
dels beneficis de la Seguretat Social. Els principals régims especials que hi
ha sén els segiients:

regim especial dels treballadors autdonoms;

regim especial dels treballadors agraris;

régim especial dels treballadors del mar;

regim especial del personal al servei de la llar;

régim especial dels funcionaris ptblics, civils i militars;

régim especials dels estudiants.

Reégim general

Estan obligatoriament inclosos en el régim general de la Seguretat Social els treba-
Iladors per compte d’altri i assimilats. No tenen la consideraci6 de treballadors per
compte d’altri, llevat de prova en contra, el conjuge, els descendents, ascendents
i altres parents de 1’empresari, per consanguinitat o afinitat fins al segon grau de

La modalitat no
contributiva...

...pretén protegir les persones
que no poden accedir a la
protecci6 contributiva pero que
es troben en situacions de
necessitat.



Operacions administratives de recursos humans 84 Contractaci6 i retribucid

consanguinitat inclusivament i, si s’escau, per adopcid, ocupats en el seu centre
de treball, quan convisquin a la seva llar i estiguin a carrec seu.

Es declaren expressament inclosos en el régim general:

* Els treballadors per compte d’altri i els socis treballadors de societats
mercantils capitalistes.

* Els conductors de vehicles de turisme al servei de particulars.

* El personal civil no funcionari dependent d’organismes, serveis o entitats
de I’Estat.

* El personal civil no funcionari al servei d’organismes i entitats de I’admi-
nistracio local, sempre que no estiguin inclosos en virtut d’una llei especial
en algun altre réegim obligatori de previsié social.

* Els laics o seglars que prestin serveis retribuits en els establiments o
dependencies de les entitats o institucions eclesiastiques.

* Les persones que prestin serveis retribuits en les entitats o institucions de
caracter beneficosocial.

* El personal contractat al servei de notaries, registres de la propietat i centres
o oficines similars.

* Els funcionaris en practiques de I’Estat i de comunitats autonomes.
» Els membres de les corporacions locals.

* Consellers i administradors de societats mercantils i capitalistes, sempre que
no en tinguin el control. Queden exclosos de la proteccid per atur i del Fons
de Garantia Salarial.

» Els carrecs representatius dels sindicats que exerceixin funcions sindicals
de direcci6é amb dedicacid exclusiva o parcial i que percebin una retribucio.

Per cada treballador que esta en aquest régim s’ha de pagar una quota mensual a
la Seguretat Social. Una part va a carrec de I’empresari i una altra part a carrec
del treballador. L'encarregat d’ingressar la quota total en la Seguretat Social és
I’empresari.

Trets basics del régim especial dels treballadors autonoms

Un treballador per compte propi o autonom €s el que du a terme de manera habitual,
personal i directa una activitat econdmica a titol lucratiu, sense estar subjecte per
aquesta activitat a un contracte de treball, encara que utilitzi el servei remunerat
d’altres persones, tant si és titular d’una empresa individual o familiar com no.

Tret que es demostri el contrari, es presumeix que una persona és treballadora
autonoma si té la titularitat d’un establiment obert al piblic, com a propietari,
arrendatari, usufructuari o un altre concepte similar.
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A més hi ha la figura de 1’autdnom economicament dependent, que €s el que
realitza la seva activitat econdmica o professional per a una empresa o client del
qual percep al menys el 75% dels seus ingressos.

La llei enumera, entre altres, els col-lectius segiients inclosos en els regim
d’autdonoms:

* Treballadors més grans de divuit anys que, de manera habitual, personal i
directa, duen a terme una activitat economica a titol lucratiu, sense estar
subjectes a un contracte de treball.

» Conjuges i familiars fins al segon grau inclusivament per consanguinitat,
afinitat i adopcié que col-laboren amb el treballador autonom de manera
personal, habitual i directa i no tenen condicié d’assalariats.

* Els escriptors de llibres.

* Professionals que exerceixen una activitat per compte propi que requereix
la incorporaci6 a un col-legi professional el col-lectiu del qual s’ha integrat
en el regim de treballadors autdonoms.

* Els socis industrials de societats regulars col-lectives i de societats coman-
ditaries.

* Les persones que assumeixen funcions de direcci6 i geréncia que comporten
I’exercici del carrec de conseller o administrador o que presten altres serveis
a una societat mercantil capitalista, a titol lucratiu i de manera habitual,
personal o directa, sempre que en tinguin el control efectiu, directe o
indirecte. En tot cas, s’entén que es produeix aquesta circumstancia quan
les accions o participacions del treballador representen almenys la meitat
del capital social.

Els treballadors autonoms sén responsables d’ingressar la quota de cotitzacié en
la Seguretat Social d’autonoms. Han de cotitzar obligatdoriament per cobrir la
incapacitat temporal per malaltia comuna i opcionalment per cobrir la incapacitat
temporal per malaltia professional i accident de treball. No obstant aixo, la
cobertura per a aquest ultim cas és obligatoria per a treballadors autdonoms
economicament dependents i per als que duen a terme feines amb sinistralitat
elevada.

Cal destacar que arran de la Llei 32/2010, que va entrar en vigor el 7 d’octubre
de 2010, sobre el dret a la prestaci per cessament d’activitat, el que comunament
anomenem atur, s"han de complir els requisits segiients:

» Cotitzar i tenir coberta la proteccié per accidents de treball i malalties
professionals.

* Justificar la mala marxa del negoci; la qual cosa obliga a demostrar unes
perdues del 30% a I’any respecte als ingressos previs, o el 20% de perdues
durant dos anys consecutius.
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Es recomana consultar les pagines web segiients:

* hitp://www.infoautonomos.com. Doéna informacio, entre altres, sobre
com muntar un negoci, tramits per donar-se d’alta com autonom i presta-
cions a que tenen dret els treballadors autdonoms.

* http://www.elautonomo.es. Permet calcular en linia la quota de la Segu-
retat Social d’autonoms. S’hi poden consultar també els tipus de cotitzacio,
les prestacions per autdonoms i 1’Estatut del treballador autonom.

* hitp://www.seg-social.es. S’hi pot trobar la cotitzacié a la Seguretat
Social que afecta els treballadors autdonoms i informacié sobre tramits dels
autonoms i models per donar-se d’alta com a autdonom.

2.2 Obligacions de I’empresari amb la Seguretat Social

L’empresari ha de portar a terme un conjunt de tramits i efectuar una serie de
pagaments a la Seguretat Social. Abans de comencar 1’activitat s’ha d’inscriure
I’empresa a la Seguretat Social i sol-licitar un compte de cotitzacié. Quan es
contracten treballadors s’han de donar d’alta a la Seguretat Social, i quan cessa
la relaci6 laboral s’han de donar de baixa. En el cas que una persona treballi per
primera vegada se 1’ha d’afiliar a la Seguretat Social. Per altra banda I’empresa
esta obligada a pagar unes quotes en concepte de cotitzacié a la Seguretat Social.
En aquest apartat veurem com s’efectuen tots aquests tramits.

2.2.1 Inscripcié de les empreses

La inscripci6 és un acte administratiu mitjancant el qual la Tresoreria General de
la Seguretat Social assigna un nimero a I’empresari per a la identificacid i control
de les seves obligacions pel que fa al seu regim del sistema de la Seguretat Social.
Aquest nimero es considera primer i principal codi de compte de cotitzacié. La
sol-licitud es fa en el model TA6.

Si I’empresari exerceix la seva activitat a diferents provincies, ha de sol-licitar un
codi de compte de cotitzacid per a cada una mitjancant el model TA7.

També ha de sol-licitar un codi de compte de cotitzacié per a cada col-lectiu de
treballadors amb peculiaritats de cotitzacié. També es fa amb el model TA7.

En el moment de sol-licitar la inscripci6, ’empresari ha de fer constar, en
la sol-licitud mateixa o en una declaracié annexa, I’entitat gestora i/o I’entitat
o entitats col-labores per a les quals opta tant per a la proteccié contra les
contingencies de la feina i malalties professionals com per a la cobertura de la
prestacié econdmica per incapacitat temporal derivada de contingéncies comunes.
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Terminis i documentacio

L’empresari que per primera vegada contracta treballadors, n’ha de sol-licitar la
inscripci6 en la Seguretat Social, abans de I’inici de I’activitat, a I’Administraci6
de la Tresoreria General de la Seguretat Social més propera al seu domicili. Cal
presentar la documentaci6 segiient:

* En el cas d’un empresari individual

— Model oficial de sol-licitud.

— Document identificatiu del titular de I’empresa, empresari individual
o titular de la llar familiar.

a u u au . G . . . .
Document en qué queda assignat el nimero d’identificacié fiscal i en
que consti I’activitat econdomica de 1’empresa.

* En el cas d’un empresari col-lectiu i societats espanyoles

Model oficial de sol-licitud.

Document identificatiu del titular de I’empresa, empresari individual
o titular de la llar familiar.

Document en que queda assignat el nimero d’identificacié fiscal i en
que consti I’activitat economica de I’empresa.

Escriptura de constitucié enregistrada o certificat del registre corres-
ponent.

— Fotocopia del DNI de la persona que signa la sol-licitud d’inscripcio.

— Document que acredita els poders del signatari, si no estan especificats
en I’escriptura.

La figura 2.1 mostra el document que s’ha d’utilitzar per donar d’alta una empresa
en la Seguretat Social.
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Ficura 2.1. Model TA6
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2.2.2 Alta a la Seguretat Social de treballadors autonoms

L alta en el régim d’autdonoms es formalitza mitjancant el model TA.0521 en la
Tresoreria General de la Seguretat Social o o la seva administracio, corresponent

A.0521 al lloc on I’autonom tingui I’establiment, dintre els trenta dies naturals successius

Es el model d’alta, baixa i
variacié de dades en el regim
d’autdonoms.

després de I’inici de I’activitat laboral.

L afiliaci6 i I’acte té efectes des del punt de vista de la cotitzacio i accié protectora
des del primer dia del mes natural en que es produeix la inclusié en el régim.

Les baixes tenen efectes des del primer dia del mes segiient a aquell en que va
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cessar I’activitat que va originar la inclusi6 en el régim d’autonoms.

En la figura 2.2 veiem el model per donar d’alta els autonoms a la Seguretat Social.

Ficura 2.2. Alta d’'autonoms a la Seguretat Social
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Per tant, el mes d’alta i el de baixa es paguen complets. Abans de donar-se d’alta

en el regim d’autonoms, cal donar-se d’alta a Hisenda Pdblica mitjancant el model
036.

Les sol-licituds d’alta i baixa de treballadors en el RETA han d’incloure el segiient:

* Document identificatiu del sol-licitant: DNI, passaport, etc.

e Declaracié censal d’Hisenda (model 036).
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* Justificant de 1’abonament impostos, si s’escau, o certificat conforme no
s’han d’abonar aquests impostos perque se n’esta exempt.

» Copia de llicéncies i permisos o autoritzacions administratives necessaries
per a I’exercici de I’activitat.

* Documentaci6é que acrediti que el sol-licitant té la titularitat de qualsevol
empresa individual o familiar o d’un establiment obert al piblic com a
propietari, arrendatari, usufructuari o un altre concepte analeg.

Quan cessa ’activitat es té un termini de sis dies per donar-se de baixa del regim
d’autonoms presentant el model TA-0521.

Us recomanem que consulteu les pagines web segiients:

* http://www.seg-social.es

* hitp://www.crear-empresas.com

2.2.3 Afiliacio i alta dels treballadors

Es un acte administratiu pel qual la Tresoreria General de la Seguretat Social
reconeix una persona fisica que, per primera vegada, du a terme una activitat
laboral la situacié d’inclosa en el sistema de la Seguretat Social.

L afiliaci6, que es porta a terme una sola vegada a la vida, es tramita mitjancant el
model TA1 en la Tresoreria General de la Seguretat Social o en I’administraci6 de
la mateixa provincia on sigui I’empresa on prestara els seus serveis el treballador
per compte d’altri o on es localitzi I’establiment del treballador autonom. Es tinica
i general per a tots els régims del sistema i s’ha de formular abans de I’inici de la
prestaci6 de serveis del treballador per compte d’altri.

L afiliaci6 a la Seguretat Social és obligatoria i es pot dur a terme de diferents
maneres:

* A instancia de I’empresari al servei del qual ingressa un treballador que no
esta afiliat.

¢ A instancia del treballador.

— Treballadors per compte propi o assimilats que inicien la seva activitat
i no estan afiliats.

— Treballadors per compte d’altri o assimilats I’empresari dels quals no
compleix amb 1’obligacié d’afiliar-los.

— D’ofici, com a conseqiieéncia de 1’actuacié de la Inspeccié de Treball
i Seguretat Social quan es constata I’incompliment de 1’obligaci6 de
cotitzar per part dels treballadors o empresaris a qui pertoca aquesta
obligacié.
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La figura 2.3 mostra el model TA1 utilitzat per afiliar un treballador a la Seguretat
Social.

Ficura 2.3. Model TA1
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2.2.4 Altes, baixes i variacio de dades

Cada vegada que una empresa contracta una persona I’ha de donar d’alta a la
Seguretat Social abans que comenci a treballar. Un treballador/a ha de ser donat
de baixa cada vegada que la seva relacié laboral amb una empresa s’acaba. Aixi
mateix I’empresa ha de comunicar a la Seguretat Social la variacié de dades dels
seus treballadors.
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Les altes, baixes i variacions de dades poden ser realitzades per:

 Lempresari. Es qui esta obligat a presentar I’alta, baixa o variacié de dades.

* Els treballadors/es. En el cas d’incompliment per part de 1’empresari/a
poden sol-licitar I’alta, baixa o variaci6 de dades.

* D’ofici. Quan I’ inspecci6 de treball i Seguretat Social comprova I’incom-
pliment del tramit per part de qui esta obligat.

Els terminis son:

* Pel Regim General:

— Altes: abans de ’inici de la relacié laboral amb un maxim de 60 dies
naturals d’antelacio.

— Baixes i variacio de dades : 6 dies naturals.

* Pel Reégim d’Autonoms:

— Altes : 30 dies naturals.

— Baixes : 6 dies naturals

El model per presentacié d’altes, baixes i variaci6 de dades és el TA2 pel Regim
General de la Seguretat Social i el model TA0521 pel Régim d’Autonoms.

Enel cas de I’alta i variaci6 de dades han de signar empresari/a i treballador/a. En
la baixa només cal la firma de I’empresari/a.

Les altes, baixes i variacions de dades de treballadors podran presentar-se pels
subjectes obligats a través de mitjans informatics, electronics i telematics (Sistema
RED). Per aixo s’haura de sol-licitar a la Direccié Provincial de la Tresoreria de
la Seguretat Social autoritzaci6 al Sistema RED.

La figura 2.4 ens mostra el model per donar d’alta i baixa d’un treballador a la
Seguretat Social o registrar una variacio de dades.
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Ficura 2.4. Model TA2
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2.2.5 Cotitzacions

La cotitzacié és I’aportacié de recursos economics al Sistema de la Seguretat
Social per part dels subjectes obligats pel fet d’estar inclosos en aquest sistema

per I’exercici d’una activitat laboral.

L’obligacié de cotitzar neix amb I’inici de I’activitat laboral.La sol-licitud d’alta
del treballador té també aquest efecte.
d’afiliacié/alta no impedeix el naixement de 1’obligacié de cotitzar des del moment
en que concorren els requisits que determinen la inclusi6 del treballador al régim

corresponent.

La no presentacié de la sol-licitud
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L'obligacié de cotitzar es manté durant tot el periode en que el treballador
desenvolupa I’activitat , fins i tot en els situacions segiients:

* Incapacitat temporal.

Risc durant I’embaras i risc durant la lactancia natural.

* Descans per maternitat i paternitat.

Compliment de deures de caracter public.
* Permisos i llicéncies que no provoquin excedéncies a la feina.
* Desocupaci6 contributiva.

* Desocupaci6 assistencial, si escau.

S’extingeix quan finalitza la relaci6 laboral, sempre que es comuniqui la baixa de
la manera i en el termini estipulats. En els casos en que no se sol-licita la baixa o
es tramiti fora de termini, no s’extingeix 1’obligaci6 de cotitzar fins el dia en que la
Tresoreria General de la Seguretat Social té coneixement del cessament de la feina
per compte d’altri, de 1’activitat per compte propi o de la situacié que determina
la inclusi6 al réegim de la Seguretat Social en qiiestio.

Els subjectes que estant obligats a cotitzar sén:

* Regim General : treballador i empresari. El responsable és I’empresari.
* Reégim d’autonoms : el treballador autdonom, qui és també el responsable.

* Representant de comerg : el representant i I’empresari. El responsable és el
representant.

Régim General

En el Reégim General cotitzen tant I’empresari com el treballador; perd el respon-
sable del pagament a la Seguretat social és I’empresari, qui ingressa tant la quota
empresarial com la corresponent al treballador. La quota es calcula a partir de
la base de contingencies comunes i la base de contingéncies professionals. La
base de contingencies comunes es calcula sumant els conceptes remuneratius
mensuals més la prorrata de les pagues extraordinaries. la base de contingencies
professionals €s la base de contingéncies comunes més 1’import cobrat per hores
extraordinaries. Aquests valors han d’estar necessariament entre un valor minim
i maxim fixat per llei, i se’ls aplica uns percentatges de cotitzacié. S’estudia amb
més detall la cotitzacié en I’apartat de nomines.

Treballadors Autonoms

Els treballadors en el réegim RETA ( Regim Especial Treballadors Autdonoms)
tenen 1’obligaci6 de cotitzar per aquest regim a la Seguretat Social. L’ autdbnom pot
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escollir una base de cotitzacié que estigui entre els limits minim i maxim fixats pel
govern. Aquesta base es multiplica per uns percentatges també fixats pel govern.

A la taula 2.1 veiem les bases de cotitzacié d’autonoms i els tipus de cotitzacid.

TauLA 2.1. Régim especial de treballadors autdbnoms

Base Minima euros/mes

Base Maxima euros/mes

Base Cotitzacié Majors de 50 anys amb 5 anys 6
més cotitzats

Base cotitzacié amb 50 anys o més a 01/01/2011

Tipus amb IT

Tipus sense IT

Tipus AT i MP amb IT

850,20

Treballadors que en data del 01/01/2011 tenen una
base de cotitzaci6 igual o superior a 1.665,90 euros,
o es donin d’alta en aquest régim especial poden
elegir entre 850,20 i 3.230,10 euros/mensuals.

Si I'lltima base de cotitzaci6 és inferior a 1.665,90
euros no poden elegir una base superior a 1.682,70
euros, llevat opcié de canvi de base abans del 30 de
juny, amb efecte a partir de I'1 de juliol de 2011.

En el cas del conjuge supervivent del titular del
negoci que, com a conseqiencia de la defuncié
d’aquest, hagi hagut de posar-se al capdavant del
negoci i donar-se d’alta en aquest regim especial
amb 48 o0 49 anys d’edat, no hi haura la limitacié
prevista en el paragraf anterior.

Si la base és igual o superior a 1.665,90
euros/mensuals, poden triar entre 850,20 i 3.230,10
euros/mensuals.

Si I'Gltima base de cotitzacié és inferior o igual a
1.665,90 euros, poden optar entre 850,20 i 1.682,70
euros/mensuals.

Si I'titima base de cotitzacié és superior o igual a
1.665,90 euros, poden optar entre 850,20 i I'import
de I'tltima base incrementat en un 1 per cent.

Amb caracter general esta compresa entre 916,50 i
1.682,70 euros/mensuals.

En el cas del conjuge supervivent del titular del
negoci que, com a consequéncia de la defuncié
d’aquest, hagi hagut de posar-se al capdavant del
negoci i donar-se d’alta en aquest regim especial
amb 45 anys o més d’edat, pot optar per una base de
cotitzacié compresa entre 850,20 i 1.682,70
euros/mensuals.

29,80 %

29,30% amb cessament activitat
26,50%

Tarifa primes disposicié addicional quarta de la Llei
42/2006, de 28 de desembre, en la redaccié donada
per la disposici6 final vuitena de la Llei 26/2009, de
23 de desembre, de pressupostos generals de I'Estat
per a I'any 2010, sobre la mateixa base de cotitzacié
elegida pels interessats per contingencies comunes.

Partint de les bases i dels tipus de cotitzacié veurem un exemple de com quedaria

la cotitzacié per a un autonom.

Podem veure a la figura 2.5 un exemple de cotitzaci6é d’un treballador autonom.
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Ficura 2.5. Exemple de Cotitzacié de Treballadors Autonoms

Un autonom escull una base de 1.000 euros i cotitzar per AT.
Treballa en edicio.
Li correspon IT: 0,65% ; IMS: 1%

Vegeu el segiient quadre comparatiu

Base 1.000 € Base 1.000 €

cC 29,30% 293,00 € cc 29,80% 298,00 €
0,10% 1,00 €

IT 0,65% 6,50 €

IMS 1% 10,00 €

Cessament 2,20% 22,00 €

Total 331,50 € Total 299,00 €

CC = contingéncies comunes

AT = accident de treball

MP = malaltia professional

IT = incapacitat temporal
IMS = invalidesa, mort i supervivencia

Butlletins de cotitzacio

Lempresari ha de presentar els butlletins de cotitzacié corresponents i és el

responsable del pagament de les quotes a la Seguretat Social. Hi ha varis

programes informatics que confeccionen nomines i elaboren també els butlletins

de cotitzacid. Destacarem els segiients butlletins de cotitzacio.

* Reégim General :

- TC-2 :

Relacié nominal de treballadors.

Tal i com indica el seu

nom é&s una relacié de tots els treballadors de ’empresa amb les

seves corresponents bases de cotitzacié per contingéncies comunes,

contingencies professionals, hores extraordinaries. També indica les

bonificacions que corresponen a cada treballador.

— TC-1: Butlleti de cotitzaci6 al Régim Geneal de la Seguretat Social,

amb inclusié de model TC2 abreviat. Aquest document mostra el total

de bases de contingéncies comunes, professionals, bases per hores

extraordinaries i també bonificacions a que té dret I’empresari. Déna

com a resultat les cotitzacions que s’hauran de pagar a la Seguretat

Social.

El model TC-2 abreviat que inclou el model TC-1 es podra utilitzar quan:

* Hi ha un tnic treballador i esta en el Régim General.

* El treballador no ha tingut variacié de dades en el tipus de contracte o

en I’ocupacio situacio

* El periode de liquidacié correspon a un dnic mes.
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La figura 2.6 mostra el butlleti de cotitzaci6 a la Seguretat Social, model TC2.

Ficura 2.6. Model TC2
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Es convenient consultar la pagina web de la Seguretat Social per veure les ins-
truccions per complimentar els butlletins de cotitzacié. Tanmateix, és convenient
destacar els segiients aspectes:

* A I’hora de confeccionar el TC-2 s’hauran de consignar els treballadors
per ordre creixent de Numero d’Afiliacié de treballador. El codi de la
provincia forma part del Nimero d’Afiliacié i, per tant, es tindra en compte
aI’hora d’ordenar els treballadors en el TC-2.

* Per identificar-se amb el nom i cogmom cal posar en majtscules les dues
primeres lletres significatives del primer cognom ( sense tenir en compte
preposicions, articles, etc.), les dues primeres lletres significatives del segon
cognom ( si no hi ha segon cognom es deixen dos espais en blanc) i la
primera lletra del nom.

* Els imports de les bases de cotitzacié s’expressaran amb dos decimals,
separats de la part entera per una coma decimal.

A la figura 2.7 podeu veure el butlleti de cotitzacié a la Seguretat Social, model
TCI1.
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Ficura 2.7. Model TC1
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2.2.6 Sancions per incompliment en mateéria de Seguretat Social

L’ empresari té dues possibilitats a I’hora d’ingressar les quotes en periode volun-

tari:

* Ingressar-les en el termini reglamentari:
correspongui a la seva meritacid.

* Efectuar-ne I’ingrés fora del termini indicat, amb els corresponents recar-
recs, perd abans que es procedeixi a la recaptacié per via executiva. En

aquest cas es meriten els segiients recarrecs i interessos:

dintre el mes segiient al que

— Quan els subjectes responsables del pagament hagin presentat els
documents de cotitzaci6 dintre el termini reglamentari:

# En cas d’abonament de les quotes degudes dintre el primer mes
segiient al venciment del termini reglamentari : recarrec del 3%

del deute.

# En cas d’abonament de les quotes degudes dintre del segon mes
segiient al venciment del termini reglamentari : recarrec del 5%

del deute.

# En cas d’abonament de les quotes degudes dintre del tercer mes
segiient al venciment del termini reglamentari : recarrec del 10%
del deute.

# En cas d’abonament de les quotes degudes a partir del tercer més
segiient al venciment del termini reglamentari : recarrec del 20%
del deute.
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— Quan els subjectes responsables del pagament no hagin presentat els
documents de cotitzaci6 dintre el periode reglamentari.

% Sis’abonen les quotes degudes abans de la finalitzaci6 del termini
d’ingrés establert en la reclamaci6 de deute o acta de liquidaci6 :
recarrec del 20% del deute.

* Si s’abonen les quotes degudes a partir de la finalitzacié de
I’esmentat termini d’ingrés : recarrec de constrenyiment del 35%.

— Si no s’abona el deute una vegada hagin passat els 15 dies des de la
notificaci6é de la providéncia de constrenyiment, seran exigibles els
interessos de mora que hagi meritat el principal del deute des del
venciment del termini reglamentari d’ingrés i els que hagi meritat, a
més, el recarrec aplicable en el moment de pagament, des de la data
en que siguin exigibles El tipus d’interes de mora és el tipus d’interes
legal del diner en cada moment més el 25%. El 2010 era el 4% més el
25%; és a dir un 5%.

2.2.7 Trets basics del sistema RED

El sistema RED és un servei que ofereix la Tresoreria General de la Seguretat
Social a empreses, agrupacions d’empreses i professionals, la missi6 del qual és
permetre I’intercanvi d’informacié i documents entre la Tresoreria i els usuaris a
través d’Internet.

Per fer-lo servir s’ha de demanar 1’autoritzacié a la Tresoreria General de la
Seguretat Social i només cal disposar d’un navegador d’Internet i d’un certificat
SILCON.

El certificat SILCON és un mecanisme de seguretat electronica i confidencialitat
que garanteix la integritat, la identitat i I’acceptacié de les comunicacions elec-
troniques. Per obtenir aquest certificat I’'usuari ha d’acreditar la seva identitat de
manera presencial amb el DNI a les oficines de certificats digitals.

El sistema RED permet portar a terme, sense que calgui cap tipus de desplacament
i sense les limitacions dels horaris d’oficines, els segiients tramits:

» Cotitzacio, presentacié de documents de les series TC2 (relacié nominal
de treballadors), tramitacié de saldos creditors, i ingrés de les quotes
mitjancant la domiciliacié en compte o el pagament electronic.

e Afiliacid, altes, baixes i variacions de dades dels treballadors, i també
consultes i peticié d’informes relatives a treballadors i empreses.

* Tramitacié dels comunicats d’alta i baixa medica per malalties comunes,
professionals i accidents de treball; i també els comunicats de confirmaci6
a I'Institut Nacional de la Seguretat Social, tant derivats de contingencies
comunes com de contingencies professionals.
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Exemples de salari en
espeécie

« Us d’habitatge

¢ Lliurament de vehicle
¢ Asseguranga medica
¢ Viatges de turisme

¢ Manutencié

¢ Préstecs a baix interés

2.3 El salari

El cobrament d’un salari és el motiu principal pel qual la majoria de gent
treballa. Efectivament, com que el salari és basicament la remuneraci6 pel treball
prestat, permet al perceptor adquirir els béns i els serveis que necessita per viure.
Conscients de la importancia que té el salari, molts governs fixen un salari minim
interprofessional per garantir un minim nivell de vida.

2.3.1 Definicio

Estatut dels treballadors (ET). Art. 26.1

Es considera salari la totalitat de les percepcions economiques dels treballadors, en diners
0 en espécie, per la prestacio professional dels serveis laborals per compte d’altri, ja siguin
per retribuir el treball efectiu, qualsevol que sigui la seva forma de remuneracié, o els
periodes de descans computables com a treball. En cap cas el salari en espécie no pot
superar el 30 per 100 de les percpecions salarials del treballador.

Amb el salari es retribueix tant el temps efectiu de treball com altres periodes de
descans computables com a tal, per exemple, vacances, descans setmanal, festes
laborals, permisos retribuits...

El salari se sol fixar en els convenis col-lectius en funcié de la categoria professio-
nal i es pot millorar en el contracte de treball individual, per I’acord de voluntats
entre treballador i empresari.

El salari es pot classificar segons diferents criteris. Les dues formes de classificar
el salari més utilitzades és segons la forma de retribucid, o bé segons la forma
de calcul. En el primer cas, és a dir, segons la forma de retribucid, el salari es
classifica:

* En diners. El salari es paga en moneda de curs legal, en efectiu, xec o
transferéncia bancaria.

* En especie. Consisteix en el lliurament de béns o amb la prestacié de
serveis per part de I’empresa al treballador. El valor economic d’aquesta
retribucié no pot ser superior al 30% del total de les retribucions que obté
el treballador.

En el segon cas, és a dir, la classificaci6 del tipus de salari segons la seva forma
de calcul, és la segiient:

* Per unitat de temps. Es calcula el salari d’acord amb la durada de la
prestaci6 laboral, sense tenir en compte la quantitat de treball fet. Aixi, es
fixa el salari per hores, dies (jornal), setmanes o mesos.
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* Per obra. La retribuci6 del treball es basa en la quantitat i/o qualitat de
treball o obra dut a terme. Per exemple, per peces fabricades, quantitat
venuda, per trucades fetes...

* Mixt. El salari es calcula combinant els criteris anteriors. Per exemple, es
fixa una quantitat mensual i un complement pel volum de treball executat.

El pagament del salari s’ha de fer d’acord amb els pactes o, en el seu defecte,
d’acord amb el costum de I’empresa i ha de complir una série de requisits:

* Forma. L’empresari lliura un rebut de salaris en que es detallen tots els
conceptes meritats i també totes les deduccions practicades. El model s’ha
d’ajustar a I’oficial o ha d’haver estat aprovat en els convenis col-lectius. El
pagament es pot fer en efectiu a les instal-lacions de I’empresa, amb un xec
o transferéncia bancaria.

* Lloc. S’ha de fer al lloc convingut o d’acord amb els usos i costums.

* Temps. El pagament pot ser setmanal, quinzenal o mensual o d’acord amb
els usos i costums, i ha de ser puntual. En cas de retards en el pa gament
superiors a un mes, els treballadors poden exigir el pagament d’un 10%
d’interes anual sobre la quantitat.

2.3.2 Salari minim interprofessional

El salari minim interprofessional és la retribucid, de fixaci6é anual i establerta
legalment, per sota de la qual no es pot retribuir la prestacié de serveis per compte
d’altri en jornada ordinaria. Es una norma de caracter imperatiu, pel que és
nul tot conveni col-lectiu, pacte o contracte individual que no els respecti. Es
d’aplicacié a tots els sectors i rames d’activitat, sense distincié de sexe. Pel seu
caracter de minim representa una garantia de percepcié per a tots els treballadors
per la prestacié de serveis per compte d’altri, o situacié equiparable, durant la
jornada ordinaria de treball . Només €s possible la reduccié del salari minim
interprofessional en cas de reduccié de jornada. En aquest suposit la reducci6 del
SMI sera proporcional a la reduccié de jornada. la majoria dels sectors tenen
superades, mitjancant negociacié col-lectiva, les quantitats fixades en el salari
minim interprofessional.

Per a ’any 2011 s’exclou el salari en espécie de la quantia del salari minim. Aixo
significa que I’empresari haura d’abonar als treballadors, al menys, la quantia
integra del salari minim interprofessional sempre en diners.

’SMI és inembargable, €s a dir, en cas que els treballadors tinguin deutes i el seu
sou sigui embargat, sols es pot fer per a aquelles quantitats que el superin. Només
es pot embargar en la seva totalitat en el cas de pagament d’aliments al conjuge o
fills i en virtut de resoluci6 judicial.

En els treballs del camp és habitual
el pagament de jornals.

El model oficial del rebut de
salaris es va aprovar per
I'Ordre, de 27 de desembre
de 1994, del Ministeri de
Treball (BOE 13/01/95).
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Garanties del salari

En I’Estatut dels treballadors s’estableixen diverses mesures per garantir el salari,
ates que moltes vegades és I'tinic mitja de subsisteéncia del treballador i la seva
familia. Aquestes mesures son les segiients:

¢ Credit privilegiat. En cas que I’empresari tingui diversos deutes als quals
no pot fer front en la seva totalitat, els salaris dels dltims trenta dies de
treball, en quantia no superior al doble de I’SMI, tenen preferéncia sobre la
resta de deutes.

* Inembargabilitat del salari. El salari del mateix treballador esta protegit
davant els seus deutes i I’'SMI esta protegit en la seva totalitat pero les
quantitats que 1’excedeixen es poden embargar proporcionalment. En la
taula 2.2 podeu veure els percentatges en que es pot embargar el salari quan
excedeix el salari minim interprofessional.

TAauLA 2.2. Inembargabilitat del salari

Retribucions % embargable
D’1 a 2 vegades I'SMI 30%
De 2 a 3 vegades I'SMI 50%
De 3 a 4 vegades I'SMI 60%
De 4 a 5 vegades I'SMI 75%
Més de 5 vegades I'SMI 90%

+ El Fons de Garantia Salarial (FOGASA). Es un organisme del Ministeri
de Treball i Immigracié que té com a finalitat abonar part dels salaris o
indemnitzacions als treballadors, en cas d’acomiadament o extincié de la
relaci6 laboral quan els empresaris no hi poden fer front. Es finanga amb
les aportacions a la Seguretat Social que fan els empresaris i també amb part
de les deduccions a la SS practicades als treballadors en les seves nomines.

[Biee e 7

Logotip de FOGASA

El salari minim queda fixat per 2011 en 21,38 euros/dia o 641,40 euros/mes,
segons el salari quedi fixat per dies o per mesos. L'import anual del salari
minim és de 8.979,60 €. En aquest salari minim es compta unicament la
retribucié en diner; el salari en espécie no pot en cap cas donar lloc a una
minoraci6 de la quantia integra en diner del SMI. en el cas del salari diari no
inclou la part proporcional dels diumenges i festius.Si es realitza una jornada
inferior es percebra la part proporcional.
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2.3.3 Trets basics de la composicié del salari: salari base,
complements salarials i no salarials

La composici6 del salari es fixa mitjangant la negociacié col-lectiva o, en el seu
defecte, per mitja del contracte individual. L’estructura del salari és formada per
les percepcions salarials i les no salarials.

La diferéncia fonamental entre les unes i les altres és que les percepcions salarials
retribueixen directament el treball o els periodes de descans computables com a
treball efectiu, entre les quals destaquem el salari base, els complements salarials,
les hores i pagues extraordinaries.

Les percepcions no salarials retribueixen altres conceptes diferents del treball
i, en general, sébn compensacions economiques que rep la persona treballadora
com a conseqiiencia de la realitzacié del seu treball com, per exemple, les
indemnitzacions o les prestacions de la Seguretat Social.

Percepcions salarials

Son percepcions salarials totes les quantitats que rep el treballador, en
diners o en especie, per la prestacié professional dels serveis laborals per
compte d’altri i que retribueixen tant el temps de treball efectiu com els
periodes de descans computables com a tal (vacances, festius, descans
setmanal...).

Dins les percepcions salarials el rebut de salaris fa referéncia als conceptes
segiients:

* Sou base

* Complements salarials

* Hores extraordinaries

* Gratificacions extraordinaries

* Salari en especie

1) Sou base

El salari base és la part de retribucié6 fixada per unitat de temps o d’obra sense tenir
en compte cap altra circumstancia. Es la quantitat minima que cobra el treballador.
Se’n fixa la quantia en els convenis col-lectius o en els contractes individuals de
treball, per a cada categoria professional. Com a minim, la seva quantia ha de ser
igual al salari minim interprofessional (SMI).

Relacionat amb el salari base podem trobar dos complements salarials que tot i
tenir una denominacié propia sén de fet salari base:
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Plus d’antiguitat

Aquest complement es fixa
habitualment per periodes de
temps com biennis (dos anys),
triennis (tres anys), quinquennis
(cinc anys) o sexennis (sis anys).
Es poden fixar com una quantitat
fixa per periode completat a
I’empresa (per exemple, 30
€/mes per trienni) o amb
refereéncia al salari base (per
exemple, 5% del salari base).

* Plus de conveni. En els convenis col-lectius sol ser freqiient 1’establiment
d’un complement que té per nom plus de conveni; perd més que d’un
complement s’hauria de parlar de salari base donat que la seva determinacié
i abonament no es basa en cap factor o circumstancia vinculada a la persona
treballadora, al treball realitzat o a les circumstancies de I’empresa.

* Plus voluntari. Es tracta d’un increment voluntaria amb el que I’empresari
millora la retibuci6é del traballador. Perd una vegada aquest plus esta
reconegut, perd el seu caracter discrecional i hauria d’integrar-se al salari
base o al complement salarial corresponent.

2) Complements salarials

Sén quantitats que s’afegeixen al salari base i que retribueixen altres conceptes
referits a les situacions personals del treballador, de la feina, de les condicions de
treball, etc. Podem distingir diferents tipologies de complements salarials:

* Complements personals. Fan referéncia a les condicions personals del
treballador que no s’han tingut en compte en el salari base. Els més habituals

z

son:

— Antiguitat: retribueix el temps que el treballador porta a I’empresa.

— Coneixements especials: €s un complement que remunera els conei-
xements que té el treballador que no han estat valorats en fixar el salari
base. Aquest complement no existeix si aquests coneixements sén
requisit per accedir a lloc de treball; ja que en aquest cas ja estan
valorats pel salari base. Podem citar com exemples:

% Idiomes

* Titols professionals.

* Complements de lloc de treball. Intenten compensar el treballador per les
circumstancies especifiques del seu lloc de treball i es deixen de cobrar si
aquestes circumstancies desapareixen. Poden ser, entre d’altres:

Penositat, toxicitat, perillositat. Aquest complement es fixa quan en
el treball es produeixi alguna d’aquestes circumstancies que impliquen
una situacié especial de risc per al treballador, i aixi ho preveuen els
convenis col-lectius o I’autoritat laboral.

— Nocturnitat. Es té dret a rebre aquest complement, que s’ha de fixar
en el conveni col-lectiu, quan, almenys la tercera part de la jornada
laboral es fa en horari de deu de la nit a sis del mati.

— Treball per torns. Aquest complement retribueix els treballadors
que canvien el seu torn de treball periodicament, d’acord amb raons
d’organitzaci6 del treball.

— Responsabilitat. Retribueix la dedicacid i responsabilitat més grans

d’un lloc de treball concret.

— Disponibilitat. Compensa el compromis adquirit pel treballador
d’estar localitzable fora de la jornada laboral, per tal d’incorporar-se
al treball per necessitats de servei.
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* Complements de qualitat o quantitat. S6n percebuts quan el treball dut
a terme respon a uns criteris de més qualitat obtinguda o per 1’assoliment
d’una quantitat superior a la normal. En sén exemples:

— Assisténcia i puntualitat. Remunera la diligéncia del treballador en
el compliment de la seva tasca. Es sol establir la seva percepcié en
funcié de cada dia efectivament treballat.

— Incentius. Aquest complement prima el rendiment extraordinari del
treballador. La seva finalitat és aconseguir rendiments superiors als
considerats habituals o normals, estimulant 1’esfor¢ dels treballador.

— Comissions. Es tracta de quantitats calculades en funcié de les
operacions o negocis en que ha intervingut el treballador. La seva
quantia ha de ser fixada lliurement per les parts i, habitualment, se sol
liquidar en finalitzar 1’any.

3) Hores extraordinaries

En aquest apartat s’abonen les hores extraordinaries fetes pel treballador, que s’han
de dur a terme i retribuir d’acord amb el previst en el conveni col-lectiu o s’han
de compensar amb temps de descans. En cap cas no es retribueixen en quantia
inferior a I’hora ordinaria. Hi ha dos tipus d’hores extraordinaries:

* Hores extraordinaries per forca major: sén de realitzaci6 obligatoria
i son necessaries per prevenir o solucionar una situacié de perill o mals
extraordinaris a les instal-lacions.

¢ Resta d’hores extraordinaries: son voluntaries i es basen en acumulacions
de treball. Hi ha un limit anual de vuitanta hores.

4) Gratificacions extraordinaries

Es tracta de percepcions salarials de venciment periodic superior al mensual. Sén
les pagues extraordinaries a que té dret el treballador i que s’han d’abonar en la
manera i quantia prevista en els convenis col-lectius. El treballador té dret, com
a minim, a dues gratificacions extraordinaries: una que es merita per les festes de
Nadal i I’altra, en el mes que es fixa convencionalment i que habitualment €s al
juliol. Aquestes gratificacions es cobren en el mes en que es meriten, o bé s’han
de prorratejar al llarg dels dotze mesos de I’any. En els convenis col-lectius se’n
poden fixar més, com la paga de beneficis.

5) Salari en especie

Consisteix a valorar monetariament aquells béns o serveis que reben els treballa-
dors de I’empresa i que retribueixen els seus serveis. . En tot cas, les retribucions
d’aquest tipus no poden superar el 30% de les meritacions salarials percebudes
pel treballador. Exemples de retribucions en especie:

» Utilitzacié d’habitatge per rad del carrec o per la condicié d’empleat/a
public o privat.

Amb el complement
d’assisténcia i puntualitat
s’intenta evitar I'absentisme
laboral.

Paga de beneficis

Es una gratificaci6 extraordinaria
anual, amb la qual es fa particips
els treballadors dels beneficis
obtinguts per I’empresa. Es fixa
en els convenis col-lectius i pot
consistir en una quantitat fixa o
proporcional als beneficis anuals
de I’empresa.
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o Utilitzacio o lliurament de vehicles automobils.

* Préstecs a un tipus d’interes inferiors al legal del diner.

Percepcions no salarials

Sén percepcions no salarials les compensacions economiques que rep el
treballador com a conseqiiencia de la relaci6 laboral pero que no retribueixen
el treball efectiu realitzat ni tampoc els periodes de descans que es computen
com si es tractessin de treball efectiu. S han de reflectir en el rebut de salaris
encara que, com a regla general, no cotitzen a la Seguretat Social o bé només
cotitzen quan sobrepassen una determinada quantia.

Entre les percepcions no salarials podem distingir les segiients:

¢ Indemnitzacions o bestretes

* Prestacions de la Seguretat Social

Indemnitzacions per trasllat, suspensié o acomiadament del treballador

Altres percepcions no salarials

1) Indemnitzacions o bestretes

Sén compensacions economiques que rep el treballador per haver fet alguna
despesa en el desenvolupament de la feina. No cotitzen a la Seguretat Social
sempre que no superin determi nats limits previstos legalment. S’hi inclouen,
entre d’altres:

* Despeses de locomocié. Compensen les despeses que té el treballador quan
s’ha de desplacar del seu centre habitual de treball pe motius de treball i per
ordre de I’empresa. El desplagament pot tenir lloc en el mateix municipi o
a un altre diferent.

* Dietes: Compensen les despeses d’estada a hotels i manutencié que té el
treballador per haver-se de desplacar per motius de treball.

* Plus de transport o distancia. Compensen la despesa que fa el treballador
per moure’s des del lloc de residéncia al centre de treball. La seva percepcid
esta vinculada a I’efectivitat del desplacament; i per tant, no es percep durant
el periode de vacances o quan no es treballa.

* Plus de menyscapte de diners. Compensa les errades que pot fer el
treballador pel maneig habitual de diners. Si les errades es deguessin a la
mala fe de la persona treballadora es perdria el dret a percebre aquest plus i
el treballador/a seria sotmes a mesures disciplinaries.

* Plus per desgast d’eines per a la feina. Son percepcions per 1’ds de les
eines propies del treballador en 1’exercici de les seves funcions.



Operacions administratives de recursos humans 107

Contractaci6 i retribuciéd

* Plus de peces de roba de feina. Aquestes percepcions es destinen a
I’adquisici6 de roba de feina.

2) Prestacions de la Seguretat Social

So6n prestacions de la Seguretat So cial que s’abonen al treballador a partir
de I’empresari; per exemple, per incapacitat temporal, maternitat, risc durant
I’embaras...

3) Indemnitzacions per trasllat, suspensiéo o acomiadament del treballador

S6n les indemnitzacions que 1I’empresari ha de pagar en els casos pre vistos legal-
ment de trasllat, suspensi6 del contracte de treball o en els casos d’acomiadament
que donen dret a rebre indemnitzacio.

4) Altres percepcions no salarials

Es tracta d’altres percepcions no previstes legalment que pot rebre el treballador
de I’empresari; per exemple, percepcions per matrimoni o naixement d’un fill,
premis per incentivar la jubilacid, premis de fidelitat o vinculacié a I’empresa...

2.4 Estructura del rebut de salaris

La nomina o rebut de salaris és el document que es lliura als treballadors com
a justificant del pagament del salari i en el qual es detallen totes les percepcions
meritades i també les deduccions practicades.

L’empresari té I’obligaci6 de confeccionar cada mes el rebut de salaris per a cada
treballador. En la ndmina han de figurar amb detall tots els conceptes meritats
salarials i no salarials, i també les deduccions que es fan per cotitzar a la Seguretat
Social (SS) i per I'impost de la renda de les persones fisiques (IRPF).

El rebut de salaris ha de seguir I’estructura del model aprovat per I’Ordre ministeri-
al de 27 de desembre de 1994, o bé adoptar-ne un altre, previst en conveni col-lectiu
o adoptat d’acord amb I’empresa i els representants dels treballadors, perd que
diferencii clarament les percepcions meritades i les deduccions practicades i, els
seus calculs, i també el total liquidat.

En la figura 2.8 es mostra el model oficial del rebut de salaris i la seva estructura.

2 il
Les dietes compensen les despeses
del treballador per motius de
desplagament en el treball.

El treballador signa la
ndmina quan la rep, pero si
el pagament es fa per
transferéncia bancaria no
sera necessatri.
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Ficura 2.8. El model oficial del rebut de salaris

Rebut individual justificatiu de pagament de salaris (an. 2.1 de IEstaun dels rebaliadors)

Empresa Treballador/a:
Adrega: NIF:
CIF: Nom. dafiiaci a la Seguretal Social Encapgalament
el dol ocmpte da Categoria o grup professional
cotitzacié a Ia Seguretat Social: Grup de cobtzacié:
Pariode de liquidacis: dal . reraimien . S o Nre. total do dies:
I Meritacions Imports totals

1. Percepcions salarials

SN BESR oo s

Complements satanais

Hores extraorinarnies
Gratificacions extraordindrios ..o
Salari en especie

2. Parcepcions no salarials
Indemnitzacions o compensacié per despeses

Prestacions i indemnitzacions de la Seguretat Social ........

Ingemnitzacions per raslial, suspensit o acomiadament ...

AINTES PESIacions N0 SAIANEIS ... ooroe e

A, Impor tolal meritat ...
Cos del rebut

I Deduccions N
des alaris

1. Aportaci delide Ia Irebaliador’a a les colitzacions a la Seguretat Social | conceples de recaptacid conjunta

Contingéncies comunes
L —
Formacit professkonal ...
Hores extraordindios —..............

Per forga major 0 estucturals .........
T T T ————
IMPOA 108 T APOIBTIONS ... e vescers s

2 Impost sobre la renda do les persones lsiques ...

C N S

4. Valor dels productes rebuts en espécie

5. Altres GOTUCCIONS wocvucuvicicicsssissssssassssass

B. Import total a deduir
Impert liquid tetal a percebre (A-B)

Ho he rebut,
Signatura i sogell
de lempresa

Determinacic de les bases de cotitzacié a la Seguretat Social | conceptes de recaptacié conjunta i de la base subjecta a retencic de IAPF

1. Base de colitzacio per confingéncies comunes
Remuneracis mensual ..................
Profrata de pagues exiracrainanes ......

Impart total Bases
2. Base de CONIZACIO pér contingbncies prolfessionals (AT | MP) S
i concepies de recapiacis conjunta (atur, lormacis prolessional, de cotitzacié
BT ——
3. Base de cofitzacic addicional per hores extraordindries .
4 Base subjects 3 re1encid 88 APF ...

A partir de la imatge anterior podem observar que el rebut de salaris té les segiients
parts:

1. Encapcalament: s’hi han d’incloure totes les dades d’identificacié de
I’empresa (nom, domicili, CIF i codi de compte de cotitzacié a la Segu-
retat Social) i del treballador (nom i cognoms, NIF, nimero del llibre de
matricula en que esta inscrit, nimero d’afiliaci6 a la SS, categoria o grup
professional i grup de cotitzacio).

2. Cos del rebut de salaris: €s la part principal del rebut de salaris en la qual
figuraran, entre altres dades, la relacié detallada de totes les percepcions
que rebra el treballador durant el periode de liquidaci6, aixi com de totes les
deduccions que s’hi practicaran per diferents conceptes, com ara I’aportacié
a la Seguretat Social i la deducci6 per I'impost de la renda de les persones
fisiques. En el cos del rebut de salaris podem trobar les segilients dades:
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* Periode de liquidacié. Es detalla el periode que es liquida, de data a data
i el total de dies que s’hi inclouen. Normalment, coincideix amb el mes
natural i per tant el nombre de dies pot ser de 28, 29, 30 o 31.

* Meritacions. Es fa una enumeracié de totes les quantitats que percep el
treballador per diferents conceptes, i es distingeix entre les percepcions
salarials i les no salarials, la suma de les quals déna lloc al total meritat.

* Deduccions. Es detallen totes les quantitats deduides al treballador per
aportaci6 a la Seguretat Social per diferents conceptes, i també per IRPF.
La seva suma déna lloc al total que cal deduir.En el subapartat segiient es
desenvoluparan amb detall aquestes deduccions.

« Liquid total que cal percebre. Es el total que ha de percebre el treballador
després de restar totes les deduccions a les quantitats percebudes pel
treballador.

* Signatura i segell de ’empresa, data de confeccié de la nomina i signa-
tura del treballador que confirma la recepcio.

2.4.1 Calcul de la nomina

Per calcular la ndmina s’han de saber préviament una serie de dades del treballador
i del seu contracte laboral, aixi com tenir en compte la legislacié vigent en materia
de cotitzaci6 a la Seguretat Social per part dels tre balladors i la legislaci6 fiscal
pel que fa a la retencié que se li aplicara en concepte d’IRPF. Per calcular una
ndomina heu de seguir quatre passos:

1. Sumar les percepcions salarials i no salarials que rep el treballador per
obtenir el total meritat.

2. Calcular les bases de cotitzaci6 a la Seguretat Social i la base subjecta a
retenci6 de I’IRPF.

3. Calcular les deduccions a la Seguretat Social i per IRPF a partir de les bases
de cotitzacid i dels tipus de cotitzaci6 i de gravamen aplicables.

4. Obtenir el salari net o liquid que ha de percebre el treballador, restant les
deduccions al total meritat.

En la figura 2.9 es pot veure esquematicament un resum del procés de calcul de la
nomina.
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Ficura 2.9. Esquema del calcul del rebut de salaris

Percepcions salarials

! —» .
+ no salarials Total meritat

menys

Cotitzacit a la
Seguretat Social + | Total a deduir
Deduccions per IRPF

igual a

Liquid a percebre

Al mercat hi ha diverses aplicacions informatiques que faciliten el calcul de les
nomines i que sén d’uds generalitzat en la majoria d’empreses. Entre aquestes
aplicacions destaca el programa Nominaplus.

2.4.2 Calcul de la retencié per IRPF

A la nomina del treballador se li practiquen unes deduccions com a retencié per
I’Impost de la Renta de les Persones Fisiques. L’import d’aquestes deduccions
depén del que guanya i de la seva situacié personal i familiar. Hi ha uns limits
fixats per llei que indiquen remuneracions per sota del valor de les quals no cal
practicar cap tipus de retencid. Cal destacar que en els contractes inferiors a 1’any
s’aplica un minim del 2%. La taula 2.3 ens mostra, tenint en compte la situacié
familiar del contribuent, les remuneracions anuals a partir de les quals cal practicar
retencions per IRPF sobre el salari.

TAuLaA 2.3. Limits a I'Obligacié de Retenir per IRPF

Situacio del Cap fill 1 fills 2 o més fills
contribuent

1. Contribuent solter/a 13.662 € 15.617 €
vidu/a o separat/da

legalment

2. Contribuent el /la 13.335€ 14.774 € 16.952 €

conjuge del/de la qual
no obté rendes
superiors a 1.500 €
anuals, excloses les
exemptes

3. Altres situacions 11.162€ 11.888 € 12.519€

Situacio del contribuent:

» Lasituacié 1 es refereix a la persona contribuent soltera, vidua, divorciada
o separada legalment, amb fills menors de de 25 anys o majors incapacitats
legalment subjectes a la seva patria potestat. Es a dir, families monoparen-
tals.
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* La situacié 2 fa referéncia a les persones casades i no separades legalment,
el conjuge de les quals no obté rendes anuals superiors a 1.500 €, excloses
les exemptes.

 La situaci6 3 correspon a persones que es troben en altres situacions.

El procediment per calcular les retencions per IRPF és el segiient:

Pas 1. Calcul de la base de retencié

» Se sumen les percepcions salarials i no salarials computables.

* Es resten de I'import anterior les cotitzacions a la Seguretat Social i el
resultat s’anomena rendiment net.

* Esresta del rendiment net la reduccio per obtencié de rendiments del treball;
I’import de la qual depén del valor del rendiment net.

Si el rendiment net és igual o inferior a 9.180 € : 4.080 €

Si el rendiment net esta entre 9.180,01 i 13.260 € : el resultat de fer
el segiient calcul : 0,35*(Rendiment net del treball - 9.180 € anuals).

Si el rendiment net és superior a 13.260 € : 2.652 €.

La reducci6 per rendiments del treball s’incrementa en els segiients

casos:
% La persona treballadora activa t€ més de 65 anys: increment d’un
100%

% Quan la persona treballadora estava aturada i inscrita a I’oficina
d’ocupacié i ha acceptat un lloc de treball que ha exigit el trasllat
de residencia habitual a un nou municipi: increment d’un 100%

% Quan la persona treballadora tingui un grau de minusvalidesa
igual o superior al 33% : 3.264

% En el cas de tenir minusvalidesa igual o superior al 33% amb
mobilitat reduida o ajuda de terceres persones , o un grau de
minusvalidesa igual o superior al 65%: 7.242 €

¢ Es resten 600 euros si el treballador/a té més de 2 descendents amb dret a
I’aplicacié del minim personal i familiar.

* la Pensi6 compensatoria al conjuge pot donar dret a deduccions addicionals.

Pas 2. Calcul del minim personal i familiar

Tenint en compte la situacié personal i familiar del contribuent es calculen una
série de deduccions segons la taula 2.4.

TAuLA 2.4. Deduccions per Calcular el Minim Personal i Familiar.

Minim del contribuent Edat inferior a 65 anys: 5.151 €
Depen de I'edat Edat superior a 65 anys : 6.069 €
Edat superior a 75 anys: 7.191 €
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Minim per descendents

Han de ser menors de 25 anys o discapacitats amb
minusvalidesa de grau 33% o més.

Han de conviure amb el/la contribuent

Aquests descendents no poden tenir rendes
anuals,excloses les exemptes, superiors a 8.000 €.

Els descendents es computen per la meitat, excepte
quan el/la treballador/a té dret de forma exclusiva a
aplicar-se les deduccions

Minim per ascendents

Han de ser majors de 65 anys o de qualsevol edat en
cas de discapacitats amb un grau de minusvalidesa
igual o superior al 33%.

Han de conviure amb el treballador/a.

No poden tenir rendes anuals, excloses les exemptes,
superiors a 8.000 €.

Si més d’'un contribuent té dret a aquesta deduccié
es prorratege a parts iguals

Minim per discapacitat

El minim per discapacitat és aplicable tant al
treballador/a com als seus ascendents i descendents
pels quals pugui aplicar les deduccions
corresponents.

Primer/a : 1.836 € any.

Segon/a : 2.040 € any.

Tercer/a :3.672 € any

Quart/a i segients : 4.182 € any.

Si descendent és menor de 3 anys s’augmenta
I'import en 2.244 €/any

Ascendent major de 65 anys perd menor de 75 anys .
918 € anuals.
Ascendents major de 75 anys : 2.040 € any.

Grau de minusvalidesa igual o superior al 33% :
2.316 € anuals.

Si amb grau de minusvalidesa igual o superior al 33%
pero inferior al 65% es necessita ajuda de terceres
persones o es té mobilitat reduida , I'import anterior
s'incrementa en 2.316 €

Grau de minusvalidesa igual o superior al 65% :
7.038 € anuals.

La suma d’aquestes deduccions és el minim personal i familiar.

Pas 3. Calcul de la quota de retencio

Una vegada tenim la base de retencié i el minim personal i familiar calculats

utilitzem la taula 2.5 per calcular la quota de retencio.

TAuLA 2.5. Quota de Retencié

Base per calcular el Quota de retencio

tipus de retencio.

Resta de la base per
calcular el tipus de

Tipus aplicable

Fins euros Euros
0,00 0,00
17.707,20 4.249,73
33.007,20 8.533,73
53.407,20 16.081,73

retencio.
Fins euros Percentatge
17.707,20 24
15.300,00 28
20.400,00 37
En endavant 43

S’aplica la taula anterior a la base de retenci6 i al minim personal i familiar i es

resten els imports resultants.

Cal tenir en compte:

¢ Quan la retribuci6 total del treballador/a és inferior a 22.000 euros anuals

’

I’import maxim de la quota de retencié no pot superar : 43%%*( Retribucié

total del treballador/a - el limit quantitatiu excloent de I’obligacié de retenir)

* Si la diferencia entre la base per calcular el tipus de retencid i el minim

personal i familiar per calcular el tipus de retenci6 €s cero o negatiu el tipus

de retencio sera cero.
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Pas 4. El tipus previ de retencid

S’obté multiplicant per 100 el resultat de dividir la quota de retencio, o el seu
limit s s’escau, per la retribucié anual Aquest tipus previs s’expressa en nombres
sencers, sense decimals. S’arrodoneix al corresponent nombre sencer m”s proxim,
per defecte si el primer decimal és inferior a 5 i per excés si és igual o superior a
5.

Pas 5. Import previ de retencio
Es el resultat de multiplicar les retribucions pel tipus previ de retencio.
Pas 6. Tipus de retencio

Es realitza la segiient operacié : (Import previ de retenci6 - Deduccié per
obtencié de rendiments del treball)-100 / Rendiments del treball

La deducci6 per obtencié de rendiments del treball és aplicable quan la base de
retencié és superior a 12.000 euros i es calcula de la segiient manera:

400 € - 0,1-(base de retencié - 8.000 €)

El tipus de retenci6 s’expressa amb dos decimals i s’aplica a les retribucions totals
dineraries cada vegada que s’efectuen pagaments.

Exemple de calcul de retencié d’IRPF

La senyora Maria S. esta divorciada a té dos fills de 2 i 8 anys. Conviu amb ella la seva
mare de 70 anys. La Maria guanya anualment 20.100 € i suporta unes cotitzacions a la
Seguretat Social de 1276,35 €.

anys

TAauLA 2.6.
Remuneracié anual 20.100,00
Limit a l'obligacié de retenir 15.617,00
Remuneracié total 20.100,00
Cotitzacié a la Seguretat Social 1.276,35
Rendiment net 18.823,65
Reduccié per obtencié de rendiment 2.652,00
Base de retencio 16.171,65
Minim del contribuent (menor de 65 anys) 5.151.00
Minim per descendents 6.120,00
- Primer 1.836,00
- Segon 2.040,00
- Increment per descendent menor de 3 2.244,00
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Minim per ascendents (mare de 70 anys)

Minim personal i familiar

Calcul de la quota Import Quota
aplicant taules

Aplicacié de les 16.171,65 24%
taules sobre la base
de cotitzacié

Aplicacio de les 12.189,00 24%
taules sobre el minim
personal i familiar

Quota de retencio

918,00

12.189,00

3.881,20

2.925,36

955,84

Com que té una remuneraci6 anual inferior a 22.000 € s’ha de comprovar que la quota

obtinguda no sobrepassi el valor maxim.
Valor maxim = (20.100-15.617)-43%

Per tant, la quota de retencié resultant és correcta.

Tipus previ de retencio

Quota retencio
—— - 100
Retribucio total

El sencer més proper és 5%

Import previ de retencio

Tipus de retencio

Com la base de retencié >12.000 €, la deduccié per rendiments
del treball és zero. Llavors el tipus de retencié sera

2.572,69

4,76%

1.005

5,00%

2.5 Cotitzacions a la Seguretat Social

Empresari i treballador han de pagar unes quotes a la Seguretat Social, que es

determinen aplicant un percentatge, anomenat tipus de cotitzaci, a una base que

es calcula en funcié de les remuneracions percebudes. La quota corresponent

al treballador és deduida de la seva nomina, i 'empresari és el responsable

d’ingressar les cotitzacions, tant seves com del treballador, a la Seguretat Social.

Es cotitza pels les contingéncies segiients:

* Contingencies comunes : la cotitzacié per aquest concepte esta destinada

a la cobertura de tots els riscs inclosos en ’accié protectora del regim

general de la Seguretat Social, sempre que no siguin degudes a malalties

professionals o accidents laborals:

— Incapacitat temporal

— Incapacitat permanent
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Mort i supervivencia

Situacions de risc durant 1I’embaras

Maternitat, adopcié i acolliment

Jubilacié

» Contingéncies professionals (AT i EP): la cotitzaci6 per aquestes contingén-
cies cerca la cobertura dels riscos derivats d’accidents de treball i malalties
professionals:

Incapacitat temporal

Incapacitat permanent

Lesions permanents no invalidants

Mort i supervivencia

Es distingeixen dos cotitzacions per contingéncies professionals:
1. IT: Incapacitat temporal

2. IMS: Incapacitat permanent, mort i supervivencia

* Desocupacié: la cotitzacié per desocupacié es destina a la cobertura
d’aquest risc. Encara que la prestacio per atur estigui gestionada pel Servei
Public d’Ocupaci6 és una prestacio de la Seguretat Social.

* Fons de garantia salarial: destinat a garantir els salaris, indemnitzacions i
salaris de tramitacié que les empreses no abonin als seus treballadors; amb
independéncia de la propia responsabilitat empresarial.

» Formacid professional: les quotes estan destinades a la formacio, reciclatge,
requalificacid i reclassificacié professionals.

* Cotitzaci6 addicional per hores extraordinaries: la seva recaptacio es destina
aincrementar els recursos generals de la Seguretat Social i no és computable
a efectes de determinar la base reguladora de les prestacions.

2.6 Tipus i bases de cotitzacié

Els tipus de cotitzacié s6n percentatges que s’apliquen sobre les bases de cotitzacid.
Aquestes es calculen a partir de la remuneraci6 del treballador . Hi ha una Base
de Contingencies Comunes i una Base de Contingencies Professionals.

Per calcular les bases de cotitzaci6 a la SS, s’ha de distingir entre els treballadors
amb retribucié mensual (grups de 1’1 al 7) i els treballadors amb remuneraci6
diaria (grups del 8 al’11). Aquesta classificaci6 s’inclou en la taula 2.7 que fixa
els grups de cotitzaci6 per a cada categoria professional.
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TauLA 2.7. Grups de cotitzacié

Grup de cotitzacio Categoria professional

1 Enginyers i llicenciats

2 Enginyers técnics, périts i ajudants titulats
3 Caps administratius i de taller

4 Ajudants no titulats

5 Oficials administratius

6 Subalterns

7 Auxiliars administratius

8 Oficials de primera i de segona
9 Oficials de tercera i especialistes
10 Peons

11 Treballadors menors de 18 anys

Cal tenir present:

* Grups 1 a7: el salari es merita mensualment. Es considera que cada mes té
30 dies i els anys 360 dies.

* Grups 8 a 11: el salari es merita diariament i es considera que cada mes
coincideix amb els dies naturals que té€ i ’any t€ 365 dies.

Anualment es fixa per llei els valors minim i maxim entre els quals ha d’estar
compresa la base de contingencies comunes segons la categoria professional.
També es fixa un valor minim i un valor maxim entres els quals ha d’estar compresa
la base de contingeéncies professionals, valids per totes les categories professionals.

Els tipus de cotitzaci6 no varien, per regla general, d’un any a I’altre.

En la figura 2.10 podeu veure les bases i tipus de cotitzaci a la Seguretat Social
per al 2011.
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Ficura 2.10. Bases i tipus de cotitzacié 2011

BASES | TIPUS DE COTIIZACIO 2011

LIMITS BASES DE COTITZACIO PER CONTINGENCIES COMUNES
Grup Categoriesgrofessionals Bases minimes Bases maximes
Enginyers i llicenciats. Perscnal d'alta
direccié no inclés a l'article 1.3.c) de 1.045,20 euros/mes [ 3.230,10 euros/mes
1 I'Estatut dels treballadors
I_Engmyers técnics, perits i ajudants 867,00 euros/mes | 3.230,10 euros/mes
2 Rtitulats
3 Caps administratius i de taller 754,20 eurcs/mes || 3.230,10 euros/mes
4 ) Ajudants no titulats 748,20 euros/mes | 3.230,10 euros/mes
5 Oficials administratius 748,20 eurosimes [ 3.230,10 euros/mes
&J Subalierns 748,20 eurcs/mes | 3.230,10 euros/mes
7 Auxiliars administratius 748,20 euros/mes | 3.230,10 euros/mes
8] Oficials de primera i segona 24,94 eurcs/dia 107,67 euros /dia
S Oficials de tercera i especialistes 24,94 euros/dia 107,67 euros /dia
10 Pechs 24,94 eurcs/dia 107,67 euros /dia
Treballadors menors de divuit anys,
independentment de la categoria 24,584 euros /dia 107,67 euros /dia
11 prefessicnal

LiMITS COTITZACIO D’ACCIDENTS LABORALS | MALALTIES PROFESSIONALS.

Totes categories

Minim

748,20 €/mes

TIPUS DE COTITZACIO (%)

CONTINGENCIES

Comunes

Heores extracrdinaries forga major

[ P

Resta d’hores extraordinaries

Formacié protessicnal

Tipus General

Coentracte durada
determinada temps

Desocupacié  llcomplet

Centracte durada
determinada temps
parcial

Incapacitat temporal {IT}
Invalidesa, mort i supervivéncia (IMS)

2.6.1 Calcul de les bases de contingéncies

Hi ha onze categories professionals que cal tenir en compte a I’hora de calcular les
bases per contingeéncies. Els grups de 1’1 al 7 corresponen a persones que perceben
remuneracions mensuals amb independencia dels dies que té el mes. Els grups
del 8 al’11 corresponen a persones que tenen uns conceptes retributius diaris, els
quals es multipliquen pels dies naturals que té el mes. Per als grups de I’1 al 7 tots

els mesos tenen 30 dies.

1) Per als grups de I’1 al 7

Es procedeix de la manera segiient:

Maxim

3.230,10 €/mes

* Es calcula la base de contingéncies comunes sumant:
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— Les percepcions salarials i la part de les percepcions no salarials que
superi el limit previst legalment.

— La prorrata de pagues extraordinaries. Es calcula multiplicant el
nombre de pagues per I’import monetari de cada paga dividit per 12.

* Es comprova que la base obtinguda estigui compresa entre els valors minim
i maxim pel grup de cotitzacié corresponent. Si fos inferior al minim
s’agafaria aquest valor minim ; si fos superior valor maxim es prendria
aquest valor maxim.

* Es calcula la base de contingencies professionals sumant la base de contin-
geéncies comunes més 1’import percebut per la realitzacié d’hores extraordi-
naries.

* Es comprova si la base de contingéncies professionals esta compresa entre
el valor minim i maxim, que és valid per tots els grups de cotitzacid. Si
fos inferior al minim s’agafaria el minim i en cas de ser superior al maxim
s’agafaria el valor maxim.

2) Per als grups del 8 al 11

Es procedeix de la manera segiient.

* Es calcula la base de contingéncies comunes sumant:

Les percepcions salarials diaries i la part de les percepcions no
salarials diaries que superin el limit previst legalment.

— Laprorrata de pagues extraordinaries. Es calcula dividint la percepci6
anual per pagues extraordinaries per 365 o 366 dies.

— Es comprova que aquesta base estigui compresa entre el valor minim
i maxim del grup corresponent. Si fos més petita que el minim
s’agafaria aquest valor minim i si fos superior al valor maxim es
prendria aquest valor maxim.

— Es multiplica aquest valor pel nombre de dies naturals que té el mes.

* Es calcula la base de contingencies professionals sumant 1I’import percebut
per les hores extraordinaries a la base de contingéncies comunes.

* Es comprova que la base de contingencies professionals estiu compresa
entre el valor minim i maxim comuns per tots els grups. En cas de ser
inferior al minim s’agafaria aquest valor minim i si fos superior al maxim

es prendria el valor maxim.
Percepcions no salarials
excloses

Cal tenir en compte que, en
general, no s’inclouen en el
calcul de les bases de cotitzacié
les percepcions no salarials,
excepte quan superin els limits
previstos legalment.

2.6.2 Calcul de les cotitzacions

Es multiplica la base de contingeéncies comunes pels percentatges corresponents.
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La base de contingencies professionals es multiplica pels tipus que fan referéncia
als altres conceptes; exceptuant les hores extraordinaries.

Els imports percebuts per hores extraordinaries es multipliquen pels tipus corres-
ponents segons siguin de for¢a major o no.

Les cotitzacions corresponents al treballador sén descomptades de la seva nomina.
L’empresari és el responsable d’ingressar les cotitzacions seves i dels treballadors
a la Seguretat Social, omplint els corresponents models de cotitzacio.

Exemple de calcul de bases de cotitzacio i cotitzacié d’un treballador amb nomina
mensual.

A la figura seglient podem veure un exemple de calcul de bases de cotitzacié en el cas

d’una nomina mensual:

Una persona del grup de cotitzacié 3 de la Seguretat Social, que treballa
com a administratiu, té els segiients conceptes salarials mensuals :

Salari base 1.500,00 €

Plus ¢onveni 200,00 €
Antiguitat 100,00 €

Hores extres for¢a major 150,00 €

Altres hores extres 90,00 €

Grup cotitzacid 3

Anualment cobra dues pagues extres de 1.800,00 € cada una.

Salari base 1.500,00 €
Plus conveni 200,00 €
Antiguitat 100,00 €
Remuneracié  1.800,00 €

2 pagues * 1.800 euros per paga

PPE 300,00 € o—— 12 mesos

BCC 2.100,00 €

HEFM 150,00 €

Altres HE 90,00 €

BCP 2.340,00 €

Minim Maxim

Contingéncies comunes grup 3 754,20 €/mes 3.230,10 €mes
Per contingencies professionals 748,20 €/mes 3.230,10 €mes

BCC = 2.100,00 esta entre els valors minim i maxim pel grup 3 i per tant el
donem per valid.

BCP = 2.340,00 esta entre els valors minim i maxim de contingéncies
professionals, que valen per tots els grups de cotitzacié.

La figura seguient ens mostra un exemple de calcul de les cotitzacions a la Seguretat Social
en el cas d’'una nomina mensual.

S’ha suposat que li correspon una cotitzacié per IT: 0,65% i per IMS: 0,35%:
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Empresari
Tipus Base Cotitzacié

|Contingéncis comunes 23 60% 210000 € 495 60 €
Desocupacio 5.50% 2.340,00 € 12870 €
FOGASA 0,20% 2.340,00 € 4 58 €
Formacié professional 0 60% 2.340,00 € 1404 €
Hores extraordinaries per forga major 12% 150,00 € 18,00 €
Altres hores extraordinaries. 23 60% 90,00 € 2124 €
I Incapacitat temporal [,65% 234000 £ 1321 €
3 incapacitat permanent, morti

supervivéncia 035%] 2.34000€ g,19€
Total 705,66 €

Treballador
Tipus Base Cotitzacié

Contingéncia comunes 4 .70% 2.100,00 € 98 70 €
Desocupacio 1.55%] 234000 € 3627 €
Formacié professional 0,10% 234000 € 234¢
Hores extraordinaries per forga major 2% 150,00 € 300£
Altres hores extraordinaries 4 70% 90,00 € 423 €
Total 144 .84 €

Exemple de calcul de bases de cotitzacio i cotitzacio d’un treballador amb nomina

diaria.

A la figura seglient podem veure com es calcula la base de cotitzacié en el cas d’'una
nomina diaria. S’ha suposat una cotitzacié per IT: 0,65% i per IMS : 0,35%:

Un oficial de tercera que pertany al grup de cotitzacid 9 te els seglients

conceples salarials diaris:

Salari base
Plus conveni

Hores extraordinaries per forca major

30,00 €/dia
5,00 €/dia

120,00 € total mes.

Té dues pagues extres anuals de 30 dies cada una de 35 €/dia.

Calculem les bases de cotitzacid del mes de febrer.

Salari base 30,00
Plus conveni 5,00
Remuneracié 35,00
Prorrata de pagues extraordinaries 5,75 Minim  Maxim
BCC dia 40,75 2494 10767
Com 40,75 esta entre el minim i el maxim l'agafern com a correcte
i el multipliguem per 28 dies que 1é el mes de febrer
BCC mes 1141,00
HEFM 120,00
BCP 1261,00
EMPRESARI
P

Tipus Base Cotitzacié
Contingéncies comunes 23,60% 1.141,00 €] 269,28 €]
t]esocupacié 5,50%) 1.261,00 € 69,36 €]
FOGASA 0,20% 1.261,00 £] 2,52 £]
Formacio professional 0,60% 1.261,00 £ 7,57 €]
Hores extraordinaries per forga major 12% 120,00 €] 14,40 €]
IIncapacitat tempotal (I_T) 0,65% 1.261,00 € 8,20 €]
|Incapacitat permanent, mort i supervivéncia 0,35% 1.261,00 £ 4,41 €]
[roTac 375,74 £

TREBALLADCR

Tipus Base Cotitzacid
Contingéncies comunes 4 70% 1.141,00 €] 53,63 a
Desocupacio 1,55% 1.261,00 £ 19,55
Formacid professional 0,10%, 1.261,00 £ 1,26
Hores extraordinaties forga major 2,00% 120,00 €-| 2,40 3
TOTAL 1 76,84 €]
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2.7 Aplicacions especifiques de retribucions laborals i tramitacié a
la Seguretat Social

Hem estudiat I’estructura i la composicié de la ndmina, el calcul de les cotitzacions
a la Seguretat Social i les retencions per IRPF. Per tant, tenim els coneixements
necessaris per el-laborar nomines. Tot seguit veurem diferents tipus de nomines:

e Nomina mensual

¢ Nomina diaria

* Paga extraordinaria

* Nomina amb incapacitat laboral transitoria per malaltia comuna o accident
no laboral

Cas 1: nomina mensual

Una persona de 30 anys treballa, amb contracte indefinit, com a auxiliar adminis-
tratiu. T€ les segiients percepcions salarials :

e Salari base 1200,00 €

¢ Plus conveni 200,00 €

Antiguitat 100,00 €

* Hores extraordinaries per for¢ca major 120,00 €

¢ Altres hores extraordinaries 90,00 €

* 2 pagues extraordinaries anuals de 1.500,00 € cada una.

* Se li aplica una retenci6 per IRPF del 5%.

Observeu que les bases de contingéncies comunes i professionals estan entre els
valors establerts com a limits legals.

En la figura 2.11 podeu veure un exemple de calcul de nomina mensual.
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Ficura 2.11. Exemple de nomina mensual

Empresa  La General Treballador  Anna Bosch Sala
Domicili <} Tres camins, 45 08001 Barcelona NIF 12345678A
CIF A12345678 Ne d'afiliacid a la Seguretat Social 123456789012
Codi de compte de cotitzacid a la Seguretat Social Gategoria o grup professional
8123456788
Grup de cotitzacid 7
Periode de liguidacid de "1 de gener al 31 de gener de 2011 Total dies
. MERITACIONS
1.Percepcions salarials
Salari base 1200,00
Complements salarials
Plus conveni 200,00
Antiguitat 100,00
Hores extraordinaries
Per forga major 120,00 Altres HE 90,00 210,00
Gratificacions extraordinaries
Salarl en espécie
2. Percepcions no salarials
Ihdemnitzacions o abonament de despeses
Prestacions | indemnitzacions de la Sequrstat Social
Indemnitzacions per trasllat, suspensid | acomiadament
Altres prestacions no salarials
A. TOTAL MERITAT 1710,00
1. DEDUCCICNS
1. Aportacid delfde la treballador/a les cotitzacions a la Seguretat Social i conceptes de recaptacid conjunta
%o
Conting&ncies comunes 4,70% 52,25
Atur 1,55% 30,38
Formacid professional 0,10% 1,96
Hores extraordinaries
Per forga major o estructurals 2% 2.40
Mo estructurals 4,70%: 4,23
TOTAL DAPORTACIONS 121,22
2. Impost sobre la renda de les persones fisigues. 5,00% 25,50
3. Bestretes
4. Valor dels produstes rebuts en espécis
5. Altres deduccions
B.TOTAL A DEDUIR —_— Zos7a
LioUID TOTAL A PERCEBRE (A-B) 1503,28
Signatura i segell Barcelona a31deqgener , de 2011

1. Base de cotitzacid per contingéncies comunes
Remuneracid mensual
Frorrata per pagues extraordinries
TOTAL

2. Base de cotitzacid per contingncies professionals
(AT i MP } i conceptes de recaptacid conjunta {atur,
formacié professional | fons de garantia salarial

3. Base de cotitzacid addicional per hores extraordinéries

4. Base subjecta a retencia de I'IRPF

DETERMINACIO DE LES BASES DE COTITZACIO A LA SEGURETAT SOCIAL I CONCEPTES DE RECAPTACIO
CONJUNTA | DE LA BASE SUBJECTA A RETENCIO DEL IRPF.

1500.00
250,00
1750.00

;i

|

560,00

lA

210.00
1710.00

i

Cas 2: nomina diaria

En el cas d’una nomina diaria les percepcions salarials venen expressades en euros

per dia, i s’han de multiplicar pel dies naturals que té cada mes.

La figura 2.12 ens mostra un exemple de full de salaris en cas de nomina diaria.
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FicuraA 2.12. Full de salaris de nomina diaria

Empresa La General [Treballador/a Teresa Subirats Angelet
Domicili <) Tres camins, 45 08001 Barcelona NIF A23456789
CIF A12345678 N® d'afiliacio a la Seguretat Social
Codi de compte de cotitzacié a la Seguretat Social 123456789023
08123456789 Categoria o grup professional
Grup de col\_lzacwé 9

Periode de liquidacio de I'1 de febrer al 28 de febrer de 2011 Total dies
|. MERITACIONS
1.Percepcions salarials

Salari base 840,00

Complements salarials

Plus conveni 140,00

Antiguitat

Hores extraordinaries

HEFM 120,00

Gratificacions extraordinaries
Salari en espécie
2. Percepcions no salarials
Indemnitzacions o abonament de despeses

Prestacions i indemnitzacions de la Seguretat Social

Indemnitzacions per trasliat, suspensi6 | acomiadament

Altres prestacions no salarials
A TOTAL MERITAT 1100,00

DEDUCCIONS
1. Aportacit del/de |a treballador/a les cotitzacions a |a Seguretat Social | conceples de recaptacia conjunta

o

Contingéncies comunes 4.70% 53,63
Atur 1,55% 19,55
Formacié professional 0,10% 1,26
Hores extraordinaries
Per forga major o estructurals 2% 240
No estructurals 4, 70%
TCOTAL D'APORTACIONS 76.84
2. Impost sobre 1a renda de |es persones fisiqgues. 6,00% 66,00

3. Bestretes
4. Valor dels productes rebuls en espécie
5. Altres deduccions

B.TOTAL A DEDUIR 14284
LiQuID TOTAL A PERCEERE (A-B) 957,16
Signatura | segell Barcelona 28 de febrer 5 de 201 1

DETERMINACIO DE LES BASES DE COTITZACIO A LA SEGURETAT SOCIAL | CONCEPTES DE RECAPTACIO
CONJUNTA | DE LA BASE SUBJECTA A RETENCIO DEL IRPF.

1. Base de colilzacidé per conlingéncies comunes

Remuneracié mensual 980,00
Prorrata per pagues extraordinaries 181,00
TOTAL 1141,00

2. Base de cofitzacit per contingéncies professionals 1261,00

(AT i MP )i conceptes de recaplacio conjunia (atur,
formacia professional | fons de garantia salarial

3. Base de cofitzacio addicional per hores extraordinaries 120,00 FM
4_Base subjecta a retencia de |'lRPF 1100,00

Cal recordar que a I’hora de calcular la prorrata de pagues extraordinaries per al
calcul de les contingencies es considera que 1’any té 365 (o 366) dies.



Operacions administratives de recursos humans 124 Contractaci6 i retribucid

Considerem el cas d’un persona amb la categoria d’oficial de tercera, grup de
cotitzacid 9 de la Seguretat Social que el mes de febrer té les percepcions salarials
seguents:

Salari base 30 €/dia

* Plus conveni 5 €/dia

* Hores extraordinaries per for¢ca major 120 € per tot el mes.

» Té dues pagues extraordinaries anuals de trenta dies cada una de 35 €/dia.

* Li correspon una retencié per IRPF del 6%.

Cas 3: paga extraordinaria

Es té dret a la percepcié de com a minim dues pagues extraordinaries per any: una
per Nadal i I’altra el mes que fixi el conveni col-lectiu o I’empresa. L’habitual és
el pagament el mes de juliol.

Hi ha la possibilitat de fer la nomina mensual i la paga extraordinaria en un mateix
full de salaris o bé de separar-les, és a dir, de fer servir un full de salaris per a
nomina habitual i un altre full per a la paga extraordinaria.

Cal remarcar que, en el mes en que es paga I’import de la paga extraordinaria,
aquesta només esta sotmesa a una retencié per IRPF perd no cotitza per a la
Seguretat Social, ja que la cotitzacié corresponent ja es paga en el prorrateig
mensual.

Cal tenir en compte que les pagues extraordinaries poden ser de meritacié anual
o semestral.

* Meritaci6 anual: significa que per cobrar la paga extraordinaria sencera cal
haver treballat els dotze mesos anteriors.

— Per a la paga de juliol: cal haver treballat de 1’1 de juliol de I’any
anterior al 30 de juny d’aquest any.
— Per a la paga de Nadal: cal haver treballat de I’1 de gener al 31 de

desembre de I’any actual.

* Meritacié semestral: significa que per cobrar la paga extraordinaria sencera
cal haver treballat els sis mesos anteriors.

En cas de no haver treballat durant el periode total necessari, es cobra la part
proporcional.

La figura 2.13 ens mostra un exemple de full de salaris amb paga extraordinaria.
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Ficura 2.13. Full de salaris amb paga extraordinaria

Empresa La General [Treballador  Anna Bosch Sala
Domicili ¢} Tres camins, 45 08001 Barcelona NIF 123456784
CIF A12345678 ME d'afiliacio a la Seguretat Social
Codi de compte de cotitzacit a la Sequretat Social 123456789012
08123456789 Categoria o grup professional
Grup de cotitzacit 7

Periode de liquidacia de ' 1de desembre al 21 de desembre de 2011 Total dies
|. MERITACIONS
1.Percepcions salarials

Salari base 1200,00

Complements salarials

Flus conveni BDDIDD

Antiguitat 150100

——

Hores extraordinaries
Faga exiraordindria de Nadal

Salari en espécie

2. Percepcions no salarials
Indemnitzacions o abonament de despeses

Prestacions i indemnitzacions de 1a Sequretat Social

Indemnitzacions per trasllat, suspensid i acomiadament

-
=
=
(=]
[~
=

Altres prestacions no =alarials
A TOTAL MERITAT 2750,00

DEDUCCIONS
1. Apartacia del/de |a treballador/a les cotitzacions a |1a Seguretat Social | conceptes de recaptacié conjunta

o

Contingéncies comunes 4.70% 9048
Atur 1,85% 29,84
Formacia professional 0,10% 1193
Hores extracrdinaries
Per forga major o estructurals 2%
No estructurals 4. 70%
TOTAL D'APORTACIONS 12225
2. Impost sobre |a renda de les persones fisiques. 5,00% 137,50

3. Bestretes

4, Valor dels productes rebuts en especie
5. Altres deduccions

B.TOTAL A DEDUIR 259,75
LiQUID TOTAL A PERCEBRE (A-B) 2490,25
Signatura i segell Barcelona, 22 de desembre de 2011

DETERMINACIO DE LES BASES DE COTITZACIO A LA SEGURETAT SOCIAL | CONCEPTES DE RECAPTACIO
CONJUNTA | DE LA BASE SUBJECTA A RETENCIO DEL IRPF.

1. Base de cotitzacid per contingéncies comunes
Remuneracié mensual
Prorrata per pagues extraordindries
TOTAL

[+
]
]
[=]
o

11 o fina
R ro =1
o Pl s
[=} =1 =3
o o =

2. Base de cotitzacid per contingéncies professionals

{AT i MP } i conceptes de recaptacid conjunta (atur,
formacid professional | fons de garantia salarial
3. Base de colilzacio addicional per hores extraordinaries
4. Base subjecta a retencio de I'lRPF

no
=
o
=]
=3
=1

Suposem una persona del grup de cotitzacié 3 que va comencar a treballar per a
I’empresa I’1 de setembre de 2011 i té les percepcions segiients:
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Salari base: 1200,00 €
¢ Plus conveni: 300,00 €

* Antiguitat: 150,00 €

IRPF: 5%

Té dret a dues pagues extres de meritacié semestral de 1.650,00 € cada una.

Per cobrar tota la paga extraordinaria de Nadal caldria que hagués treballat de I’ 1
de juliol al 31 de desembre d’aquest any.

Com que va comengar 1’1 de setembre, només té dret a la part proporcional (4/6)*
1.650 = 1.100 €

Cas 4: nomina amb incapacitat laboral transitoria per malaltia comuna o
accident no laboral

Quan una persona esta en situacié d’incapacitat laboral transitoria cobra, per una
banda, un sou pels dies treballats i, per una altra, un subsidi pels dies que esta de
baixa.

¢ Remuneracio pels dies treballats o dies d’activitat: cobra la part propor-
cional.

— En el cas de ndmines diaries, es multipliquen les percepcions salarials
diaries pels dies treballats.

— En el cas de nomines mensuals, es divideixen les percepcions salarials
per 30 i es multipliquen pels dies treballats.

* Subsidi pels dies en situacié d’ILT:

— En primer lloc, s’ha de calcular la base reguladora.

* En cas de malaltia comuna o accident no laboral, es pren la
base de contingeéncies comunes del mes anterior a la situacid
d’incapacitat i es divideix per 30, si €s una ndmina mensual, o pels
dies naturals del mes anterior (28, 29, 30, 31) si és una nomina
diaria.

* En cas de malaltia professional o accident de treball:

- Es pren la base de contingéncies professionals del mes anteri-
or, se’n resta I’import percebut per fer hores extraordinaries i
es divideix per 30 si es tracta d’una nomina mensual o, en el
cas de nomines diaries, pels dies naturals del mes anterior.

- S’agafa I’import percebut per hores extraordinaries els dotze
mesos anteriors a la situacié d’ILT i es divideix per 360, en el
cas d’una nomina mensual, o per 365 en el cas d’'una nomina
diaria.

- Se sumen els dos imports anteriors.
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— Finalment, la base reguladora es multiplica pels dies en situacié d’ILT

que corresponguin i per un percentatge fixat per llei.

— En el cas de malalties comunes o accidents no laborals:

% Pels tres primers dies de baixa no hi ha obligacié de pagar res.

- Del dia 4 al dia 15 es cobra el 60% de la base reguladora, i

va a carrec de I’empresari.

- Del dia 16 al 20 es cobra el 60% de la base reguladora, la
paga I’empresari perd posteriorment recupera aquest import

de la Seguretat Social.

- Del dia 21 endavant es cobra el 75% de la base reguladora, la
paga I’empresari perd posteriorment recupera aquest import

de la Seguretat Social.

— En el cas de malalties professionals o accidents de treball es cobra
a partir del dia segiient a la baixa el 75% de la base reguladora.
L’import és abonat per I’empresari perd posteriorment el recupera de

la Seguretat Social.

Per calcular les bases de contingencies comunes i professionals procedirem com

s’indica en la taula 2.8.

Taura 2.8. Procediments per al calcul de contingencies comunes i professionals

Nomina mensual

Nomina diaria

Base de contingéncies
comunes del periode treballat

Base de contingéncies
comunes del periode d’ILT

Base de contingéncies
comunes total

Base de contingéncies
professionals del periode
d’activitat

1. Cada percepci6 salarial es
divideix per 30 i es multiplica pels
dies que la persona ha treballat.
2. Es calcula la prorrata de
pagues extraordinaries
corresponent als dies treballats:
nombre de pagues extraordinaries
per import per paga dividit per 360
i multiplicat pels dies treballats.

3. Se sumen els dos imports
anteriors i es comprova que el
resultat estigui compres entre el
minim i maxim del seu grup de
cotitzacié pero prorratejats pel
dies del mes treballats.

S’agafa la base de contingéncies
comunes del mes anterior a la
incapacitat temporal, es divideix
per 30 i es multiplica pels dies que
la persona esta en situacio d’ILT

La suma de la base de
contingéncies comunes del
periode en qué la persona esta
treballant més la base del periode
en qué esta en situacié d’ILT és la
base de contingencies comunes
total.

A la base de contingéncies
comunes se sumen les
percepcions per hores
extraordinaries.

Es comprova que I'import
resultant estigui entre els valors

minim i maxim.

1. Se sumen les percepcions
salarials diaries.

2. Es calcula la prorrata de
pagues extraordinaries
multiplicant el nombre de pagues
pels dies corresponents a cada
paga per I'import diari i es divideix
per 365 (366).

3. Se sumen els imports dels
apartats 1i 2 i es comprova que
'import resultant estigui comprés
entre el minim i maxim pel seu
grup de cotitzacié.

4. La base diaria correcta de
I'apartat 3 es multiplica pels dies
treballats.

S’agafa la base de contingéncies
comunes del mes anterior a la
situacié d’incapacitat temporal i es
divideix pels dies naturals del mes
anterior (28, 29, 30, 31) i es
multiplica pels dies que esta en
ILT

La suma de les bases de
contingéncies comunes del
periode en qué la persona esta
treballant i del periode
d’incapacitat temporal és la base
de contingéncies comunes total.

A la base de contingencies
comunes se sumen les
percepcions per hores
extraordinaries.

Es comprova que I'import
resultant estigui entre els valors
minim i maxim.
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TauLA 2.8 (continuacid)

Nomina mensual

Nomina diaria

Base de contingéncies
professionals del periode en ILT

Base de contingéncies
professionals total

1. Agafarem la base de
contingencies professionals del
mes anterior a la situacié d’ILT, en
restarem I'import de la percepcié
per hores extraordinaries i
dividirem el resultat per 30.

2. Agafarem l'import percebut per
la realitzacié d’hores
extraordinaries dels dotze ultims
mesos abans de la situacié
d’'incapacitat laboral i la dividirem
per 360.

3. Multipliquem 'import resultant
de la suma dels passos 1 2 pels
dies de baixa.

Es la base de contingéncies
professionals del periode
d’activitat més la base de de
contingencies professionals del
periode d’ILT.

1. Agafarem la base de
contingéncies professionals del
mes anterior a la situacié d’ILT, en
restarem I'import de la percepcié
per hores extraordinaries i
dividirem el resultat pels dies
naturals del mes anterior.

2. Prenem la base de
contingéncies professionals dels
dotze mesos anteriors a la
situacié d'ILT i el dividim per 365
(366).

3. Multipliquem 'import resultant
de la suma dels passos 1i 2 pels
dies de baixa.

Es la base de contingéncies
professionals del periode
d’activitat més la base de
contingencies professionals del
periode d’ILT.

Lafigura 2.14 ens mostra els calculs a efectuar en el cas d’elaboracié d’una ndomina

amb malaltia comuna.

FicuraA 2.14. Calculs en cas d’incapacitat laboral transitoria

Salari base

Prorrata pagues extraordinaries

1620 €9 dies

486,00

30

2 pagues * 1620 € * 9 dies

81,00

360

Base contingéncies comunes periode dralta

No hi ha hores extraordinaries

Base contingéncies professionals periode d'alta

Base contingéncies comunes baixa

1890,00721
———
30

Total base contingéncies comunes

567,00

567,00

1323,00

1890,00

Com no hi ha hagut hores extres ni aquest mes, ni I'anterior ni I'any anterior
la base de contingéncies professionals és igual que la base de contingéncies

comunes

En ser malaltia comuna la base reguladora és la base de contingéncies comunes
del mes anterior dividit per 30 { per ser ndmina mensual)

BR 1890,00 63,00
——
30
Dels dies 1 al 3

No cobra subsidi

Dies 4 al 20 cobra el 60% de la base reguladora
Dia 21 cobra 75% de |a base reguladora

842,6
47,25

689,85

Una persona té un contracte indefinit com a auxiliar administratiu del grup 7 de

cotitzacio a la Seguretat Social. Causa baixa en I’empresa per malaltia comuna el
dia 10 d’abril de 2011 i continua de baixa el dia 30 del mateix mes.

Té un salari base de 1.620 € i percep dues pagues extraordinaries de 1.620 € cada

una.
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La base de contingéncies comunes el mes anterior va ser de 1.890 € a I’igual de
la base de contingencies professionals. No tenia hores extraordinaries.

Li correspon una retencié per IRPF del 13%.

La figura 2.15 representa un full de salaris en cas de malaltia comuna.

Ficura 2.15. Nomina en cas d’incapacitat laboral transitoria

Erpresa  La General

Treballador Anna Bosch Sala

Dornicili c) Tres camins, 45 08001 Barcelona NIF 12345678A
CIF A12345678 Ne dafiliacid & la Seguretat Social
Codi de compte de cotitzaci a la Seguretat Social 081234567890
08123456789 Categoria o grup professional
Grup de cotitzacid Z

Perfode de liquidacio de 't d'abril al 30 d'abril de 2011 Total dies
|. MERITACIONS
1 Percepcions salarials

Salari base

Complements salarials

Plus conveni

Antiguitat

Hores extraordinaries
Gratificacions extracrdinaries
Salari en espécie

2. Percepoions no salarials
Indernitzacions o abonament de despesas

Prestacions | indemnitzacions de la Seguretat Social
T per malaltia comuna

Indemnitzacions per trasllat, suspensié i acomiadament

Altres prestacions ne salarials

A TOTAL MERITAT

Il. DEDUCCIONS

N
&
3
=
=

589,85

I

117585

1. Aportacié delide la treballadorfa les cotitzacions  la Seguretat Social | conceptes de recaptacis canjunta

%
Contingéncies comunes 4,70%
Aur 1,55%
Formasid professional 0,10%
Hores extraordinaries
Per forga major o estructurals 2%
No esfructurals 4,70%
TOTAL D'APCRTACICNS
2. Impost sobre |a renda de les persones fisigues. 13,00%

3. Bestretes
4. Valor dels productes rebuts en espécie
5. Altres deduccions

BTOTAL ADEDUIR

LiQUID TOTAL A PERCEBRE {A-B)

Signatura i segel

£8.83
2830
188
120,02
162,86

272,88

S0287

Barcelena, 30 abril de 2011

DETERMINACIO DE LES BASES DE COTITZACIO ALASEGURETAT SOCIAL | CONCEPTES DE RECAPTACIO

CONJUNTA | DE LA BASE SUBJECTA ARETENCIO DEL IRPF

1. Base de cotitzacié per contingéndes comunes
Remnuneracié mensual
Prorrata per pagues extraordinaries
TOTAL

2. Base de catitzacié per contingéndies professionals
(ATiMP )i conceptes de recaptacié conjunta (atur,
formacid professional i fons de garantia salarial

3. Base de cotitzacié addicional per hores extracrdinaries

4. Base subjecta a retencid de I'RPF

1323,00 (T

117585

2.8 Els serveis d’assessoria, gestoria i consultoria laboral

En un passat no molt llunya les funcions de gestié de personal eren assumides pels
departaments administratius de les empreses, €s a dir, no existia un departament



Operacions administratives de recursos humans 130 Contractaci6 i retribucid

de Recursos Humans. A mesura que les funcions de gestié de personal van
adquirir més importancia, les empreses, sobretot grans i mitjanes, van crear els
departament de Recursos Humans. Tanmateix en moltes empreses petites ha
continuat sent el departament administratiu el que porta a terme aquestes funcions.
Actualment hi ha una tendéncia creixent a externalitzar totes o part de les funcions
del departament de Recursos Humans utilitzant els serveis d’assessoria, gestoria i
consultoria laboral. Aquesta externalitzaci6 t€ importants avantatges :

* Permet alliberar el departament de Recursos Humans de les tasques més
rutinaries i concentrar-se en la gestié de persones.

* U’empresa por treure profit dels coneixements especialitzats de certes em-
preses en ambits com la contractacié laboral o la formacio6.

* Es produeix una reducci6 de costos, tant en empreses grans i mitjanes com
petites. Pensem que una petita empresa normalment no pot permetre’s tenir
empleats que només es dediquin a la gestié del personal.

A T’hora de procedir a I’externalitzaci6 cal fer una valoracio6 cost-benefici i escollir
els proveidor de serveis que més s’ajusti a les necessitats de 1I’empresa.

La diferéncia entre les empreses d’assessoria, gestoria i consultoria laborals és a
vegades molt subtil, donat que moltes ofereixen serveis semblants.

Les gestories laborals ofereixen un ventall ampli de serveis relacionats sobretot
amb tasques administratives:

* Tramits per la constitucié d’una empresa.

* Tramits amb la Seguretat Social i amb Hisenda Publica.

* Confecci6 de contractes de treball ; escollint el més adient tant per I’empresa
com pel treballador.

* Elaboracié de nomines i butlletins de cotitzacié de la Seguretat Social.
» Tramitacié de prestacions per atur, jubilacid, invalidesa, etc.
* Gestio de les baixes laborals.
Les consultories ofereixen ajuda per solucionar problemes més puntuals: un estudi

de les oportunitats de 1’entorn, solucié de problemes en I’ambit del personal,
optimitzacié de I’aprenentatge, posada en practica de canvis a I’empresa.

Un assessor pels seus coneixements especifics ajuda i aconsella per permetre la
soluci6 de determinats problemes. Sol tenir una relacié continuada amb I’empresa,
no puntual com el consultor.
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3. Simulacio informatitzada de confeccié de nomines

Aquesta simulaci6 esta feta amb el programa NominaSOL. Aquest programa us
permet gestionar multiples empreses independents. Per a cadascuna també és
possible controlar tots els exercicis que necessiteu. Per diferenciar les empreses,
a cada una s’assigna un codi de tres caracters alfanumerics (pot contenir lletres i
nombres), el qual s’ha d’introduir cada vegada que s’hi vulgui treballar.

En aquest suposit de simulacié educativa crearem una empresa per a I’any 2010
(sempre un any menys de la versié que us descarregueu, en aquest cas treballem
amb la versié 2011). Aix0 us evitara tenir problemes a I’hora de fer servir
qualsevol data de I’exercici i podreu treballar amb dades de convenis i taules de
cotitzacié actualitzades com en una situacio real.

Aquesta simulaci6 no cerca ser un manual exhaustiu, sind un programa d’aprenen-
tatge senzill perque us acostumeu a utilitzar programes informatics de confeccié
i nomines i reflexioneu sobre 1’aplicacié practica dels continguts que heu estudiat
en la unitat.

3.1 Descarrega i instal-lacié del programari

Es molt recomanable descarregar el programa des del web del seu fabricant i
seguir les instruccions que hi déna. També us podeu descarregar el manual d’u-
suari i la guia d’instal-laci6 i posada en funcionament del programa. S’aconsella
treballar amb I’dltima versi6 per tenir les dades al més actualitzades possibles.

El programa es pot instal-lar tant en sistemes monousuaris com en multiusuaris
amb xarxa local. Per a tots dos casos el procés d’instal-lacié és identic. Una vegada
tingueu el programa d’instal-laci6 en la pantalla, heu de seguir les instruccions
que us apareguin en la pantalla.

3.1.1 Primers passos amb el programa

La primera pantalla que us apareixera en executar el programa sera la de I’inici de
sessio, en la qual podreu seleccionar I’usuari i iniciar la sessi6 de treball.

En la primera sessi6 del programa només apareixera I’ usuari supervisor (usuari
que té el privilegi d’entrar en totes les opcions del programa), de manera que per
iniciar la sessi6é 1’haureu de seleccionar. Després podreu crear altres usuaris.
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3.2 Creacio de ’'empresa

En aquest exercici heu de donar d’alta una nova empresa amb el nimero 005,
amb les dades segiients:

Identificacio:

GAD3000, SL

* NIF: B-60260360

* Representant: Pere Baldoma Serra / administrador
* DNI: 22111333-F

* Activitat: 1841 serveis juridics (assessoria)

* CNAE: 6910 activitats juridiques

* Conveni: 1 oficines i despatxos Catalunya 2010

* Entitat d’accidents: nim. 151 ASEPEYO

* Delegaci6 d’Hisenda: 08 Barcelona

¢ Administracié d’Hisenda: 08610 (Letamendi-Barcelona)

Calendari laboral: 2010 Catalunya, municipi Barcelona

Domicili social:

Consell de Cent, 922, baixos

Codi del municipi: 08019 Barcelona

Codi postal: 08013

Telefon: 932223344, Fax: 932223347

Adreca de correu electronic: gad3000@ gmail.com

L’empresa té un tnic centre de treball, seu central, i un Unic departament, central
d’administracio, tots dos amb el codi 1.

Doneu d’alta el compte bancari amb les dades segiients:

* Nimero seqiiencial del banc: 01

* Numero de compte: 2100-0780-45-1234567890
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3.2.1 Introduccio de dades per a la creaci6 de la nova empresa

Iniciarem la sessié com a supervisor i de moment no introduirem cap contrasenya,
clicarem a Supervisor per iniciar la sessié de treball.

La figura 3.1 us mostra I’inici de sessio.

FiGura 3.1. Inici de sessi¢

Seleccionem el botd principal i cliquem damunt de la carpeta Nova Empresa.

Apareixera un formulari amb dues pestanyes, heu d’introduir les dades que us
demanen en les dues pestanyes. Recordeu-vos de seleccionar I’exercici 2010 (o el
de I’any anterior a la vostra versid).

En la figura 3.2 i figura 3.3 podeu veure la ruta per crear una empresa.

Ficura 3.2. Crear una nova em-
presa

@ : ]

Abrir empresa edstente

Muera empresa

Mueva empresa desde Mominaplus®

15p

., Archive de empresas 3
-

+ Seguridad 3

Informacitn de Mominasol 3

o Actualizaciones automaticas b
(\ Acerca de Nominas oL

FiGcura 3.3. Finestra Nova Empresa

4 Creacion de empresa 5]

Ficha

D T T T E—

D 6n sodial: [ |

Nombre comercial: [ ]

Datos generales | 6n de contacta

Informacion de la empresa:

[—m \
] \
\
\

Tt e conigos gt o ||
wngesyers [ G|
etegacon d haciends U

Representante:

Nombre: [ | oma | ]

cargo: [ ]

Varios:

— wn @ cmedencme [ mostar cascens

8
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Laplicaci6 fa servir un sistema molt intuitiu de finestres i pestanyes que és mouen
amb els botons segiients (figura 3.4).

Ficura 3.4. Botons de seleccié

Muevo l l Editar ] ’ Barrar ] [ Aplicar l ’ + Opciones b

En cada apartat si cliqueu damunt del boté de cerca (un petit quadrat amb...) us
sortira un desplegable amb les opcions disponibles, heu de seleccionar o introduir
les dades corresponents de I’enunciat.

A continuacié podeu veure com a exemple I’arxiu d’activitats economiques (figura
3.5), en que hem de seleccionar 1841, i I’arxiu de mitues de treball (figura 3.6),
en que seleccionarem la 151.

FicuraA 3.5. Arxiu d'activitats economiques

W Actividades econdmicas

Archivo de actividades economicas

Administre el archivo de actividades econémicas

Codigo  Actividad econdmica ”~
18312 SER. FINANC. CONTRATACION PRODUCTOS

18313 SERV. DE COMPENSACION BANCARIA

18319 OTROS SERVIAIOS FINAMNCIEROS NCOP

18321 AGENCIAS DE SEGUROS ¥ CORREDURIAS

18322 SERV. TASACION ¥ TARIFICACION SEGUROS

18329 OTROS SERV, AUXILIARES DE SEGUROS

18331 PROMOCION INMOBILIARIA DE TERRENOS

18332 PROMOCTON IMMOBILIARIA DE EDIFICACTOMES

1834 SERV. PROFIEDAD INMOBILIARIA E INDUSTRIA

1841 SERVICIOS JURIDICOS

1842 SERVICIOS FINANCIEROS ¥ CONTABLES N

18431 SERVIIOS TECNICOS DE INGEMIERIA
18432 SERV. TEC. DE ARQUITECTURA
18433 SERV, TEC, PROSPECCIOMES Y GEOLOGIA

1234 SEDV TECNTEAS NE TNDARDAFTA

|

[ Muevo ] [ Editar ] [ Borrar ] [ Aplicar I [ + Opciones i

1137 actividacles econdmicas mostracias

Ficura 3.6. Arxiu de matues de treball

W Mutuas de accidentes de trabajo
Archivo de mutuas de accidentes de trabajo
Administre el archivo de mutuas de accidentes de trabajo con las que trabaje.
m
Cadigo Neombre de la mutua ™
035 FIMAC
038 MUTUA DE A.T. DE TARRAGOMA
039 MUTUA INTERCOMARCAL
061 FREMAP
072 SOLIMAT
115 MUTUA DE CEUTA - SMAT
151 ASEPEYO
183 MUTUA BALEAR
201 MUTUA GALLEGADE AT
267 UNION DE MUTUAS, UNIMAT
m UNION MUSEBA IBESVICO

Una vegada introduides les dades de ’empresa, us han de quedar les dues
pestanyes de la creacié de I’empresa segons la figura 3.7 i figura 3.8.
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Ficura 3.7. Pestanya de dades generals

B4 Creacion de empresa

Ficha
Codigo de la empresa: M.IF./CLF: |B-60260360
Denominacion social: |GAD3000, sL |
Nombre comercial: |GAD3000, st |

Datos g | ién de contacte

Informacion de la empresa:
Actividad: [.2)[sErvicos JuriDIcos |
Convenio: [ 1 [ [oF1cna Y DESPACHOS |
Tarifa de codigos CNAE- 2009; (6910 | (] [Actividades juridicas |
Mutua de AT y EP.: [151 () [AsEPEYO |
Delegacion de hacienda: Administracion:
Representante:
Nombre: |Pere Baldoma serra | pmi: [22111333-F |
Cargo: |Administrador |
Varios:
Ejercicio: Clave de acceso: I:I Maostrar caracteres

E] Aceptar ] [ Cancelar

Ficura 3.8. Pestanya d’informacié de contacte

B Creacion de empresa

Ficha
Codigo de la empresa: M.LF./ CLF.: |B-60260360
Denominacién social: |GAD3000, SL ‘
Mombre comercial: |GAD3000, sL ‘

Datos generales | Informacién de contacto

Direccion:

|Consel| de Cent

Mimerao: Escalera: I:I Piso: I:I Pta: l:l
Codigo Postal:

Domicilio;

Municipia: [os01s | () [BARcELONA |
Provincia: BARCELONA Com. auténema: | CATALUFIA
Teléfono: 2223344 Fax 12233441

Otra informacion de contacto:

Director / Gerente: |Pere Baldoma Serra

Persona de contacto! |Pere Baldoma Serra

Correo electrénica: |Dbs.gad3000@gmail‘com

Direccion web: |

E] Aceptar ] [ Cancelar

Empresa seleccionada

Si treballem amb diverses
empreses, sempre ens hem

s . . . , .. . d’assegurar que 1’empresa amb
I’exercici al qual estem accedint no es correspon amb 1’exercici actual, cliquem la qual volem treballar sigui la

. - . . im seleccionada.
Acceptar i veurem que a dalt de tot al mig ja ens ha sortit el codi i el nom de due tenim sefeccionada
I’empresa creada. Aix0 ens indica que estem treballant amb I’empresa 005.

Si tot és correcte cliquem damunt d’Acceptar, ens sortira un avis que diu que
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3.2.2 Introduccio de dades generals

Una vegada creada I’empresa, haurem d’introduir la resta de dades que la configu-
ren com s6n els centres de treball i els departaments, les dades bancaries, etc.

Creacio del centre de treball

Hem d’anar a Solapa\Entorn\Grup empresa\lcona Centres de treball, tal com veieu
en la figura 3.9:

FiGcura 3.9. Centres de treball

C\ y - iy [005 - GAD3000, 5L - 2C
‘ 7 ==

Procesos | Empresa l Entarno Impresidn Utilidades

c E Centros de trabajo _% Configuracion para nominas « ﬁ+ Apertura

0 -+ Departamentos = &, Bonificaciones de formacién

Trabajadores Datos Convenio _ . X
== Bancos -_{ Cuentas de cotizacion secundarias

Trabajadores | Datos generales J Parametrizacion

[ romoserommmson

Introduim el centre de treball Seu Central (figura 3.10), anem posant les dades que
ens indiquen, després cerquem el calendari laboral i triem el de Catalunya per a
I’any 2010 (figura 3.11). Quan tot estigui com en la figura 3.12 cliquem Acceptar.

FiGcura 3.10. Centre de treball

| Empresa [ Entome Impresion Utilidades
%w s comamnp o - G soura
.~ Departamentos & Bonificaciones de formacién

Convenia -
Bancos

Datos generales & Centros de lrabaju

. B Nuevo centro de trabajo
Archivo d =

Administre lo Informacion del centro de trabajo

Couigor

Cédigo Hombre: [sEu cenraL

Cuenta de cotizacién: | Utilizar las cuentas de cotizacion existentes en los datos para némina de la empre |

Codigo CHAE: [8910 | (2] [Actividades juridicas

Calendario laboral:

Direccién

Domicilio:

3
Nameros T v L] oo [ ] o L]
1

Cadigo Postal:
Municipio: [ [G]
Provinda: L ] comawsnoma[ ]

Pais: | espafia ]

Tetono: [ I I

Otra informacin de contacto

Persana de contacte: | |

E Nuevo Correo electranico: | |
BiFl]pilabn;(ilnn(iieﬂﬂinoIiboral

B No se ha encontrado ningun centro de trabajo. Cerrar
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Ficura 3.11. Calendari laboral de Catalunya 2010

M Calendario laboral

Archivo de calendario laboral

Administre los calendarios laborales que sean necesarios para su gestion...

Cadigo Ejercicio Descripcion o
26 2010 CASTILLA-LA MANCHA
27 2010 CASTILLAYLEON
2010 CATALUFIA
23 2010 COMUNIDAD VALENCAMA
30 2010 EXTREMADURA
31 2010 GALICIA
32 2010 MADRID

Ficura 3.12. Creacid del centre de treball

B4 Nuevo centro de trabajo

5 Informacion del centro de trabajo

Codigo:

d mombre [sEU cEnTRAL |

Cuenta de cotizacion: |Uti|izar las cuentas de cotizacion existentes en los datos para nomina de la empre V|

Cédigo CNAE: [6910 | [ [Actividades juridicas |
Calendario laboral: | 28 |[][2010 - cATALUFiA |
Direccion

Domicilio: cL- + | [consELL DE cenT |
Nimera: Escalera: I:I Piso: I:I Pta: I:I
Codigo Postal:

Municipio: [08o1a  |[.) [pARCELONA |
Provincia: [BARCELONA | com. auténoma: |CATALUFIA |
Pais: [Esparia |

Otra informacion de contacto

Persona de contacto: | |

Correo electronico: | |

E] Aceptar ] [ Cerrar ]

Creacio dels departaments

Hem d’anar a Solapa\Empresa\lcona Centre de treball i seleccionar el centre de
treball Seu Central (figura 3.13), clicant dues vegades al damunt.

Ficura 3.13. Selecci6 del centre de treball

8 Centros de trabajo

! Archivo de centros de trabajo

Administre los centros de trabajo que sean necesarios para su gestion..,

Codigo Nombre

Ara hem d’introduir el nou departament amb el codi 1 i el nom de central
administracio i acceptem (figura 3.14).
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FiGura 3.14. Creaci6 del nou departament

E Centros de trabajo @ _& Configuracion para
Departamenta =l & Bonificaciones de fo

Convenio __

Z= Bancos =1 otizarian ndaria

¥ Departamentos

nominas ﬁi+ Apertura
rmacién

Datos generales

Archivo de departamentos

Administre el archivo de departamentos.

Codigo Descripcidén

B Nuevo departamento

Ficha

Codigo:

Nombre; | CENTRAL ADMINISTRACO)| |
B

Introduccié de dades bancaries

Després anem a Solapa\Empresa\Grup bancs i introduim les dades del compte
bancari tal com indica la figura 3.15. En tractar-se d’una simulacié, no cal

introduir més dades.

Ficura 3.15. Introducci6 de dades bancaries

H13 | Empresa ‘ Entorno Impresion Utilidades

B=. [ centros de trabajo I} “J, Configuracién para néminas = fjy Apertura
i . Departamentos = '-; Baonificaciones de formacién

Datos Convenio -
=

Datos generales ™ Bancos | Nuevo banco

Archivo { fidha
Administre Cadigo:

Nombre de la entidad; | LA CAA |

Codigo | Cédiga Cuenta Cliente: 2100 | [0780 1234567890 Codigo deplazamve: ||

Técnica

Direccidn:

3.3 Consulta de dades de la solapa Entorn

Si anem a la solapa Entorn podem consultar una seérie de dades importantissimes
per a la gestié de les nomines. Veiem que hi ha diversos grups amb les seves
icones: Seguretat Social, Agencia Tributaria AEAT, Convenis, Contractes, etc.

Podrem comprovar que totes les dades introduides corresponen a les vigents per a
I’any 2010. Si haguéssim fet la simulaci6 per a I’any 2011, hauriem d’actualitzar

el programa o bé introduir-les manualment.

La figura 3.16 mostra les dades principals de la pestanya Entorn.
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FicuraA 3.16. Solapa Entorn

(O F [005 - GAD3000, SL - 2010] - NominaSOL 2011 - [Fondo de NominasoL]
&
Procesos  Empresa | Entorno | Impresion  Utilidades

=% Bases de cotizacion . Codigos CNAE i Delegaciones Tablas IRPF ® Convenios fiz, Calendarios laborales - Tablas ~ 0

£7 Codigos acupacion || fux Administraciones ™%, Configuracién || | | Categorias & Causas de ausencias
Contratos Tablas
Mutuas de ATy EP Actividades 5} Actualizar = = aficiales

=, Tipos de cotizacién
I Grupos de cotizacion

Seguridad Social AEAT Convenios Contratos Asistencia Auxiliares | Actualizacién

J '/ Fondo de HominaSoL |\

3.3.1 Comprovacio6 del conveni i de les categories laborals

En introduir les dades per crear I’empresa vam seleccionar elconveni d’oficines i
despatxos aplicable a la nostra empresa. Ara comprovarem les dades que hi vam

introduir.

Anem a la solapa Entorn\Grup Convenis\Icona Convenis i s’obrira el conveni
actual. Fixem-nos en la figura segiient, en que hi ha tres pestanyes els conceptes

de les quals es poden modificar, esborrar o crear de nous:

Contingut de la finestra Conveni

* En la primera pestanya hi ha els conceptes retributius que inclou el conveni
i assenyala si es tenen en compte per al calcul de les bases de cotitzacié de
contingéncies comunes i professionals com també per a la base de I'IRPF.

* La segona inclou les dades per al calcul del complement d’antiguitat. Ara
les deixarem com estan, perd en una situaci6 real les hauriem de suprimir i
hauriem crear un complement fix per als treballadors antics que hi tinguessin
dret, ja que el conveni d’oficines i despatxos preveu la desaparicié d’aquest
complement, i només manté els imports ja meritats pels treballadors antics,
com a complement consolidat.

* La pestanya d’incapacitat temporal la deixarem com esta. Inclou el comput
dels dies i percentatges per al calcul de les prestacions per incapacitat tem-
poral (si ’empresa les complementés fins al 100% s’haurien de modificar).

En la figura 3.17 podem veure les diferent pestanyes del conveni col-lectiu i,
en primer pla, la pestanya amb els conceptes retributius del conveni col-lectiu
d’oficines i despatxos.
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Ficura 3.17. Conveni d'oficines i despatxos

L] Impresidn Utilidades

jo & Configuracion para néminas -~ fiy Apertura
= . 3
&; Bonificaciones de formacion
onvenio| - i
-} Cuentas de cotizacion secundarias

B Convenio propio

Ficha

Codigo de la empresa: [[H

Denominacién social: |GAD3000, 5L

Convenia: I 1/[oFIaNA ¥ DESPACHOS

Conceptos retributivos | Antigiledad | Incapacicad temporal

Conceptos retributivos:

n
I
hl

HEEROE RS

Denominacidn Ab./Ded. Importe Tipo F.cobro
SALARIO BASE Abono 0,00 General Mensual
ANTIGUEDAD Abono 0,00 Antigtie.. Mensual
PLUS ASISTENCIA Abono 0,00 General Diario

PLUS TRANSPORTE Abono 0,00 General Diario

PAGA EXTRA JULIO Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA EXTRA DICJEMBRE Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA EXTRA BENEFICL.. Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA FIESTA LOCAL Abono 0,00 Pagas Mensual

[EEDREES
AEEEEE R

=

[ Muevo | [ Modificar | [ Barrar

Categories laborals

Si cliquem a categories i seleccionem el nostre conveni, podem consultar les
diferents categories laborals, i clicant a sobre podem veure quins son els imports
segons el conveni a tenir en compte per al calcul de les retribucions.

En la figura 3.18 podem veure les diferents categories laborals segons el conveni.

FiGcura 3.18. Categories laborals

Archivo de categorias de convenio

Administre las categorias de convenio que sean necesarias para su gestion...

Categorias del convenio; |OFIC[NAV DESPACHOS v £

Codigo Mombre de la categoria

1 AUXILIAR ADMIMISTRATIVO
2 OFICIAL PRIMERA

3 PEON LIMPIADORA

4 APRENDIZ

En la figura 3.19 podem veure els imports retributius que, en aquest cas, correspo-
nen a la primera categoria seleccionada.



Operacions administratives de recursos humans 141 Contractaci6 i retribuciéd

Ficura 3.19. Conceptes retributius, categoria oficial administrativa

Enterna | Impresién Utilidades

0s CNAE i Delegaciones - Tablas IRFF |2 Convenios

fix Calendarios laborales - Tablas ~ \](-)

s oeupacién dministraciones ™% Configuracién ;& Causas de ausencias

s de ATy EP

W =4 liodificar categoria del convenio: OFICINA Y DESPACHOS

Administ| 7
Cadigo:
categori| D on: [awmiar soMINISTRATVG |

Cadi
; Conceptos retributivos | antigiiedad I

Conceptos retributivos:

Denominacion Ab./Ded. Importe Tipo F.cobro cC

n
B
o
5

FEEEEE R[]

SALARIO BASE Abono 788,94 General Mensual
ANTIGUEDAD Abono 0,00 Antigiie... Mensual

5] c f

PLUS ASISTENCIA Abono 1,92 General  Diario
PLUS TRANSPORTE Abono 2,64 General  Diario O d
PAGA EXTRA JULIO Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA EXTRA DICIEMBRE  Abono 0,00 Pagas Mensual

&l

PAGA EXTRA BENEFICOS Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA FIESTA LOCAL Abono 109,18 Pagas Mensual

]

&

B 4 categarias encontradas en & convenio seleccionado Cer

3.3.2 Altres opcions interessants

Des de la pestanya Entorn\Grup Seguretat Social, clicant damunt de la icona
corresponent podem consultar les bases maximes i minimes de cotitzaci6 i els
tipus oficials de cotitzaci6 a la Seguretat Social oficials per a I’any 2010.

La figura 3.20 mostra com se selecciona I’arxiu adequat de taules i tipus per a
I’any de la simulacid, en aquest cas, I’any 2010.

Fi1curaA 3.20. Arxiu de taules de bases de cotitzacié

C{ T D [005 - GAD3000, SL - 2010] - NominaSOL 2011 - [Fondo de NominaSOL]
K= —
Procesos Empresa | Entomo | Impresion Utilidades
" e COdigos CNAE Ca. Delegaciones I Tablas IRPF 1 Convenios =] fiz, Calendarios laborales | - Tablas - . G
. Tipos de cotizacién &7 Codigos ocupacion || i Administraciones ¥ Canfiguracién | | | Categarias 5 8 Causas de ausendias
5 Contratos Tablas

$ Mutuas de ATy EP | actividad
Sequridad Secial

T, Grupos de cotizacié

= Bases de cotizacion

| €/ Fondo de Nominasor . PN
Archivo de tablas de bases de cotizacién

Administre las tablas de bases de cotizacion que sean necesarias para su gestion...

[o]

Codigo Descripcion Vigendia desde

. 1 General 01/01/2009

La figura 3.21 mostra les bases maximes i minimes de cotitzacié a la Seguretat
Social actualitzades per a I’any 2010.
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FiGcura 3.21. Bases de cotitzacié

oy g

B Modificar bases de cotizz

Ficha
Cadigo: l:l Fecha de entrada en vigor: | [(ELEELY
Descripcion: |Genera|
General | C a tiempo parcial " Artistas / Profesionales taurinos ] |
3
Contingencias comunes: I
Minimo [mes) Maximo [mes) Minimo [dia) Maximo [dia)
Grupo1: | 1.031,70] | 319600 Grupos: | 24,63 | 106,60
Grupo2: | 855,90 | 319800  Grupe9: | 24,63 | 106,60
Grupo 3 | 744,60 | 3.198,00]  Grupo10: | 24,63 | 106,60
Grupo & | 738,90 | 3.198,00  Grupo 11: | 24,63] | 106,60
Grupo5: | 738,90 | 3,193,00]
Grupo & | 738,90 | 3.198,00
Grupo T: | 738,90 | 3.198,00]
Minimo [mes) Maximo (mes)
Contingencias profesionales (A.T. y EP.): Importe: | 735,90| | 3.195,EIEI|
Salario minimo interprofesional (SMI):
Indicador publico de rentas de efectos maltiples [PREM):

T

E] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

La figura 3.22 mostra els diferents tipus de cotitzacié a la Seguretat Social per a
I’any 2010.

Ficura 3.22. Tipus de cotitzacié a la Seguretat Social per al 2010

= Bases de catizacion  , Codigos CNAE i’ Delegaciones Tablas IRPF =2 Convenios fiit. calendarios laborales - Tablas ~ Q
[Eiminos decotizagin] £° Cédigos ocupacién || 1z Administradiones ™, Configuracién | || Categorias 3§ Causas de ausencias I*
— . Contratos Tablas
T, Grupos de cotizacién 5 Mutuas de ATy EP - .

Seguridad Social B Tiposde .~ .
i Modificar tipos de cotizaciin

Archivo| ficha

Administrel  cggigo; Fecha de entrada en vigor; | [FURED]

Descripcién: | General

Cadig -
Cotizacién general | Contratos para la formacion |
Contingencias: Empresa  Trabajador Total
Comunes: 23,60 410 28,30
Horas et. de fuerza mayor: 12,00 2,00 1400
Resto de horas exraordinarias: 23,60 470 28,30
Mayares de 65 afios con 35 cotizados: 1,42 0,28 1,70
Cotizacién para mayores de G0 afios 22,18 410 26,88
Desempleo:
Tipo general: 5,50 1,55 7,05
Contratos temporales a tiempo completo: 5,70 1,60 5,30
Contratos temporales a tiempo parcial: 1,10 1,60 5,30
Otras conceplos de recaudacién conjunta:
Fondo de garantia salarial: [ 20| | 000 | 8,20]
Formacién profesional: [ o60| | 010) | 0,70
Nuev

a
[7] 2 regis

Altres opcions molt interessants sén les taules per al calcul de la retencié de I'IRPF
i el calendari laboral que una vegada seleccionat ens permet adaptar-lo a I’empresa
(en aquesta simulaci6 no les farem servir, pero sén de gran utilitat en la practica
real).

La figura 3.23 mostra les taules i altres dades per al calcul de les retencions d’IRPF.
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Ficura 3.23. Taula de retencié i calcul de I'IRPF

% Bases de cotizacion

Cédigos CNAE. Ta_ Delegaciones P Convenios

% Tipos de cotizacién £ ° Cddigos ocupacion || i Administraciones %, Configuracion | | | Categorias

7, Grupos de cotizacidn

Sequridad Sacial

utuas de ATy EP |_activid ® Actualizar -

{ £ Calendarios laborales || -~ Tablas =

& Causas de ausendias r
Contratos Tablas

Archivd Ficha
Administr] Cédiga: 7 Fecha de entrada en vigor:
Descripcion: | General
Cédig T CORE ’ .
dlculo de la cuota | Reducciones generales | Reducciones por ascendientes / descendientes
Minimo personal:
Minimos exentos de retencién segin la situacién familiar del contribuyente:
Sinhijos _ Conlhio 20+ hijos
Soltero: 0,00 13.662,00 15.617,00
Con cényuge sin rentas sup. a 1500 € anuales: | 13.335,00 1477400 16.952,00
Otras situaciones: 11.162,00 11.888,00 12519,00
Escala de retencion aplicable:
Base tipo Cuota Resto tipo Tipa
Hasta: 0,00 € 000)¢  Hasta: 12.707,20 € 24,00)%
Hasta: 11.107,20 € 4249,73¢  Hasta: 15.300,00 € 28,00 )%
Hasta: 33.007,20 € 8533,13¢  Hasta: 20.400,00 € 37,00)%
Hasta: 53.407,20 ¢ 16.081,73)¢  Hasta: 999,999,00 € 43,00)%
" Para no al 22.000,00] el limite de la retencion aplicada sera del 43%
[7] 2 ta) ()

La figura 3.24 mostra els diferents calendaris laborals incorporats en el programa

i la selecci6 del calendari laboral per a Catalunya a I’any 2010.

Ficura 3.24. Calendari laboral per a Catalunya 2010

resién Utilidades

. Delegaciones ,‘} Convenios

_Administraciones ’\g Configuracidn \:J Categorias
Contratos

L?il Calendario laboral

Archivo de calendario laboral

Administre los calendarios laborales que sean necesarios para su gestion...

if
=g Causas de ausencias

- Tablas ~ [ ?

Tablas

Codigo.  Ejercicio Desaripcion
26 2010 CASTILLA-LA MANCHA
2010 CASTILLAY LEON
2010 CATALUFIA
29 2010 COMUNIDAD VALENCIANA
30 2010 EXTREMADURA
31 2010 GALIJA
EF] 2010 MADRID
33 2010 MURTA
34 2010 NAVARRA
35 2010 PAIS VASCO
38 2010 LA RIOJA
31 2010 CIUDAD DE CEUTA
38 2010 QUDAD DE MELILLA
1001 2011 fggggg9aggggg

Bl

La figura 3.25 mostra les diferents possibilitats que ens ofereix el programa per

modificar el calendari laboral adaptant-lo als festius municipals i d’empresa o

sector.
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FiGcura 3.25. Modificaci6 del calendari laboral

# Modificar calendario laboral

Ficha
Cédigo: 28 Afio: 2010 v| Descripden: | RN

Seleccione la causa de ausencia que desee gestionar
Causa de ausencia Identificador | Causa de ausencia Identificador | Causa de ausendia Identificador
SABADO DOMINGO FIESTA NACIONAL | ]
FIESTA COMUNIDAD AUTON... [N FIESTA LOCAL

Calendario laboral

102 304 5 6 78|98 1011 12 13 24/ 1516 17 18 19|20 21| 22| 23 24 25| 26| 27 28] 29 30 3

Enero Mo M@V s L MXJVsSDLMXIJVSDLMZXIJV S5 D
Febrero LM X J v sDLMZXXIJV s DLMYXIJVSDLMXIJVSD
Marzo LM X J Vv sDLMXXIJVs§DLMXIJVS§DLMXIJIVSDLMZIX
Abril s oM x ) v s DL MXJVSSDLMXIJVSDLMZXIJV
Mayo Bo . wmx )0 v st M X J Vs DLMXIJV 5DLMXIJV DL
Junio M X J vV sDLMYXJVSDLMXJvsDoLwMmxByvsDpLmMmzx
Julio JVSDB L MXJVsSDLMXIJVSsSDLMXIJVSsSDLMXIJVS
Agesto DL M X J VS DLMXXIJ VS DLMXIJIVSDLMXIJVSDLHM
Septiembre X J v s D L M x J VEIP L M X J VS DLMXJVSDLMEIX.]
Octubre v sptmx 3gvs oo L lx v sDp L Mx vV sDLMXIJV S D
Noviembre [l ™ x J v s b L M x J vV S DL MX JV SDLMXIJVSDLM
Dicembre X J v s DM v s ot mx 30 v s oLt mx s vllo L mx o v
[ Aplicar Ia causa seleccionada a la seleccion de fechas actual | [Quitar 1as causas de ausencia existentes de la seleccion de fechas actual|

o

3.4 Configuracié de les dades de I’empresa per al calcul de nomines

Dades de I’empresa per introduir en aquest apartat de 1’exercici:

* Els comptes de cotitzaci6 son els segiients:

General: 08/012345678.
Formacio: 08/091234567.
Consellers i administracié: 08/071234567.

Configuraci6 generica per al sistema RED.

* Opcions generals:

Les taules de bases i tipus que hem d’aplicar s6n les corresponents al
2010, codi 2.

El calendari laboral Catalunya 2010 (codi 28).

A comptes bancaris: el mateix donat d’alta, amb la clau 1.

De la pestanya General\Opcions, cal deixar activades les opcions que
ens déna per defecte.

Hem d’anar a la pestanya Empreses\Grup parametritzacié\Icona Configuracié per
a nomines. Des de aqui hem d’introduir:

En la primera pestanya, els comptes de cotitzacié a la Seguretat Social i la resta
de dades que es demanen segons la figura segiient.

La figura figura 3.26 mostra la introducci6 de les dades dels comptes de cotitzacié
a la Seguretat Social.
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Ficura 3.26. Configuracié per a nomines

) iy - [UUS - GAUSUUU, SL - 2U10] - NOmINasuL 2U11 - [Fondo de NominasuL]
v Procesos | Empr:‘ Entomo  Impresién Utilidades

€ B Centros de trabajo @ [ ara nominas |~ fiiy Apertura

(3] .~ Departamentos =l § Bonificaciones de formacién
Trabajadores || Datos Convenio _

2= Bancos

Trabajadores Datos generales B Configuracion para ndminas

=74 Cuentas de cotizacidn secundarias

Ficha

Corigo dera empress:

Denominacién social: |GAD]UUU, SL

Convenio: [ 1| | OFICINA ¥ DESPACHOS

Cuentas de cotizacén | General

Cuentas de cotizacion ala Seguridad Sodial:
General: 3/ 678]
Formacién: [osjos1zzaser | Cuentas de cotizacién secundarias
Sistemas especiales:
Repr.decomerdo: || Adistas ]
Consejeros y admin. Profesionales taurinos: | |

Envio de mensajes al Sistema RED:

(® Utilizar la configuracion genérica del programa

(O Utilizar la siguiente configuracién para esta empresa:

Qaveaut: | 0| Fechamt: | | Entomo | Pruches

La segona pestanya general ens dona tres opcions de dades. En la primera hem
de fer/comprovar que les taules que fem servir siguin les correctes. Les altres dues
les deixarem com estan per defecte. Es interessant veure el contingut de la segona
pestanya Opcions.

La figura 3.27 ens mostra la seleccié de les diferents bases i tipus de cotitzaci6
aplicables a I’exercici 2010.

Ficura 3.27. Tipus, bases i comptes de cotitzaci6

Configuracion para nominas

Ficha
Codigo de la empresa:
Denominacion social: |G.‘\D3CICI£I, SL |
Convenio: [ 1|[oFiana ¥ DEsPACHOS |

Cuentas de cotizacion | General

Tipos y cuentas | Opciones ” Exclusién de contingencias

Tablas a aplicar en esta empresa:

Tipos de cotizacion: | 2|E]|General |
Bases de cotizacion: | 2|E]|General |
LRPF. | 2|E]|General |

| |

Calendario laboral: 28 (] [2010 - camLUfia

Cuentas corrientes a utilizar en:

Pago de TC1y TCZ: | 1|E]|LACAIKA F. Pago:
Pagos a hacienda: | 1|E]|LACAIKA |
Pagos de ndminas: | 1|E]|LACAD{A |

E] [ Aceptar ] [ Cancelar

En la figura 3.28 podem veure les diverses situacions laborals que es poden tenir
en compte a I’hora de descomptar-se o no per al comput de les pagues extres.
Marcareu totes les opcions tal i com estan a la segiient figura:
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Aquest grup també ens permetra configurar altres opcions i accedir a les dades del

Ficura 3.28. Opcions

B4 Configuracion para nominas

Ficha

Cadigo de la empresa: 005

Denominacién social: GAD3000, SL

Convenio: 1| OFIOMA Y DESPACHOS
Cuentas de cotizacion | General
Tipos y cuentas | Opciones | Exclusién de contingencias

Pagas extras:
Descontar ausencias sin justificar
Descontar dias de huelga
Descontar dias de incapacidad temporal por accidente o enfermedad profesional

Descontar dias de incapacidad temporal por accidente no profesional o enfermedad comun

;Descontar dias de incapacidad temporal por maternidad,/patemidad y riesgo durante
iemharaze/lastancia.natural

Vacaciones:
N° de dias de vacaciones al afio: 30

D Descontar el exceso de vacaciones en los finiquitos
Bonificacidn en ERE:

Porcentaje de bonificacion en ERE: 50,00

Aceptar ] [ Cancelar

conveni que fa servir I’empresa.

3.5 Dades dels treballadors

El pas segiient sera donar d’alta els treballadors segiients de I’empresa.

Ficura 3.29. Dades dels treballadors

Camps Treballador 1 =~ Treballador2 Treballador3  Treballador4

Codi 1 2 3 4

ol 301 23456-L 389234867-V 389348678-S 38456789-J

Cognoms Tarrat Marti Pietro Ruiz Gil Gil Cesar Ponts

Mom Joanot Manel Fosa Alba

Estat civil Casat Solter Casada Divorciada

Mum. de la 08/6788012348 08/3456789012 08/0887604321 08/7890123458

Seguretat Social B

Data de 01/04/80 12/12/84 25M12/80 22110/82

naixernent

Adrega CL Pormpeu A Gikrella, 22, CLWaléncia, 33, AV Santa
Eabra, 22 2n., 2a 1r., 1a Eulalia, 452

Codi postal 8013 08020 08025 08026

Municipi 08019 08018 08019 08013

Categoria / Cicial de Cficial de Cicial de Auxiliar

conveni primera primera primera administrava

Categoria Enginyersi Cficials Cficials Auxiliars

cotizacia llicenciats atdministratius ~ administratius administratius

Grup de categoria 01 g 05 o7

Codi ocupacio a a a a

Data d'alta 01/08/2004 01/07/2008 01/05/2008 15/10/2006
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Tots estan acollits al conveni d’oficines i despatxos, cobren per transferéncia
bancaria mitjangant el banc amb codi 1 i fan exclusivament tasques d’oficina.

En la figura 3.29 tenim les dades dels treballadors que hem d’introduir en
I’empresa creada en 1’exercici.

3.5.1 Introduccio de les dades dels treballadors

Primer entrarem les dades del primer treballador. Per fer-ho hem d’anar a la
pestanya de treballadors i clicar damunt de la icona Nou. Llavors s’obre una
finestra (figura 3.30) en que hem d’entrar les dades seglients:

Ficura 3.30. Pestanya Treballadors

\(‘\ el [005 - GAD3000, SL - 2010] - NominaSOL 2011 - [Trabajadores]
Procesas Empresa Entorno Impresion Utilidades Trabajadores
Duplicar 3 Contratos en PDF Srtim-;Z' A _ 8 Agenda {1 seleccionar l?a 4l L ()
—— _ Modificar ~ % || B Contrat@ - =5, Afiliacion [~ Outlook Copiar ) hadl
Huevo Listado ] SMS Buscar Elegir Configuracian
i Eliminar = certificados en PDF 4y Traspasar | AgendasoL Lo
Mantenimiento Impresion Acciones Portapapeles Vista Configuracion

-

En aquesta figura podem veure la ruta i les opcions principals de la pestanya Treballadors

* Icona General. Hem d’entrar les dades basiques del treballador i la data
d’alta en I’empresa, també hi podriem pujar la seva fotografia. En la figura
3.31 comencem amb la introducci6 de les dades del primer treballador.

Ficura 3.31. Primer treballador

B Y
(S
Procesos  Empresa  Entomo  Impresién  Utiidades  Trabajadores
Duplicar zh Contratos en PDF__ Certific@2 ~ il (8- Agenda [ Selecdionar | A, %l
— 3 Modificar - || =E2 || g = JOANOT TORRAT MARTI - Trabajador x
Nuevo —_ Listado = _
_x Eliminar Trabajador | LRPF.  Contratos  Conceptos retributivos 7]
Mantenimiento Impresién
9 Guardar y nuevo j B F R ! €+
Y I3 . = e |e & [ = J
€ Fondo de NominaSOL | & Trabajadores |} e i L® L o
- | Guardary General Personal Situacién Forma de 3 Recalcular Crear
vista actual Trabajg| ~ corrar_x Eliminar cobro cumulade LT,
O Todos Cédlig Mantenimiento WMostrar Acciones
® s6lo enalta .
) - Cédigo: 1 D.ML: N° de Ia Seguridad Social: | 08/6789012345
O sélo en baja .
Nombre: JOANOT TORRAT MARTH Detallar €
)
 EEntro Estado Alta | Fechadealta: [01/09/2004 | Baja Antigiiedad: |01/09/2004 -
Tados
Datos de contacto
Forma de cotizacién Domicilio: CL- v |POMPEU FABRA
Todas o Namero: 22 Blogue: Escalera; Pisos Pta;
= Cédigo Postal: 08013
Software DELSOL
Municipio: 08013 BARCELONA
Provincia: BARCELONA Com. autonoma: | CATALUFIA
Hacionalidad: EsPARiA v
Teléfono: Mévil:

* Pestanya Personal. Dades basicament necessaries per al calcul de la
retenci6 de I’IRPF. En la figura 3.32 introduirem les dades necessaries per
al calcul de I'IRPF, que el programa fara de manera automatica.

Identificacio del treballador
al TC2

Si en introduir el nom del
treballador cliquem damunt de la
casella Detallar, ens apareixera
I’abreviatura TOMAJ (formada
amb les dues primeres lletres
dels cognoms i la inicial del
nom), que servira per identificar
el treballador en el TC2.
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FiGcura 3.32. Dades personals del treballador

K(\ e - JOANOT TORRAT MARTI - Trabajador
Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos
I |-i Guardar y nuevo s r :‘ﬁ :‘j t =T
i o| o] o8] [&) =
ked Guardar y seguir = 4 £
Guardar y General |Personal | Situacidn Forma de Calculo de Recalcular  Crear
cerrar _x Eliminar cobro indemnizacion acumulado LT,
Mantenimiento Mostrar Acciones
Datos personales Observaciones

Fecha de nacimiento: 010480 % Minusvalia: a0

|
Mombre de la madre: |

Winculo familiar con el empresario: |Sir1 vinculo familiar b

Mombre del padre:

__E

Formato de impresion

Imprimir nominas con el modelo; |Mode|o preestablecido s

Categoria professional

Es important seleccionar la
categoria adequada per al
treballador segons el conveni, . .. , i L
perqué a partir d’aquesta queden * Pestanya Situacié. Hem d’omplir la descripci6 del lloc de treball segons
definits els complements a . . L,
percebre en la ndmina i els seus I’empresa, el centre de treball i departament, la forma de cotitzaci6 a la
imports. . . . . £ .
P Seguretat Social i el conveni aplicable. També hem de seleccionar la
categoria professional, el grup de cotitzacié i el codi d’ocupacié. En la
figura 3.33 introduirem les dades corresponents a la situacid laboral del

treballador dins I’empresa.

Ficura 3.33. Pestanya Situacié

Kﬁ b - JOANCT TORRAT MARTI - Trabajador x
Trabajador LR.PF. Contratos Conceptaos retributivos
|-l Guardar y nuevo + == +
o LU )
ke Guardar y seguir + c
Guardar y General Persunal S\tuacmn Forma de Calculo de Recalcular  Crear
cerrar _x Eliminar cobro indemnizacion acumulado LT,
Mantenimiento Mostrar Acciones

Descripcion del trabajo:

Centro de trabajo: [ 1| [(Buscar | |seU CENTRAL Departamento: | 1| [(Buscar ] [cEnTRAL ADMINISTRACIO |
Forma de cotizacion: ‘General vl
Convenio: [ 1| [(Buscar | |OFICINA ¥ DESPACHOS | categoria: | oF1caL PRIMERA |
Grupo de cotizacion: ‘ ll[ Buscar ]‘Ingemerosyl\cenclados. Personal de alta direccion no incluido en el art. 1.3.q del Estatuto de los Trabajadores |
Codigo de ocupacion: ‘a |[ Buscar ”Persnnal en trabajos exclusivas de oficina |
Embargos

Importe a embargar: Importe ya embargado:
Configuracion de calculo: Mamero de pagas extras prorrateadas: Ijl

Inembargabilidad de ingresos minimos familiares. Aumentar el SMI en: El % Conceptos a incluir en el calculo ]

Jornada de trabajo / Cotizacion a la Seguridad Social

Forma de cobro: Tipo jornada: | Normal v []Reduc. jorn. guarda legal  H. jorn. normal:

Cotizar periodos de descanso

N° de dias / horas almes ——————  Definicion de dias / horas trabajados en la semana

N° dias: E Dl |:|X |:|V DD
N® horas: DM DJ DS In(\u\r:

* Forma de cobrament. Transferéncia bancaria mitjangant el banc definit
amb codi 1. En la figura 3.34 introduirem les dades necessaries per complir
les obligacions economiques amb el treballador (basicament, el pagament
del salari).
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FicuraA 3.34. Forma de cobrament

(O -

Trabajador LR.PF. Contratos

il |-|_ Guardar y nuevo

H_‘ u Guardar y seguir

8] [s) (8!

Conceptos retributivos

(&

JOANOT TORRAT MARTI - Trabajador

€
= @

Guardary General Personal Situacion [Forma de e  Recalcular Crear
cerrar _x Eliminar cabra on acumulado 1T,
Mantenimiento Mostrar Acciones
Forma de pago
Forma de pago: v Banco: 1 LA CAIXA
Cédigo Cuenta Cliente trabajador: 2100 ||0782 ||97 /0123654987

Nombre entidad bancaria:

D Utilizar una segunda forma de pago, indique el porcentaje o importe fijo de ésta:

Forma de pago:
Codigo Cuenta Cliente trabajador:

Mombre entidad bancaria:

* Pestanya IRPF. En aquesta simulaci6 acceptarem les dades d’IRPF que ens
doni el programa segons la configuracio per defecte. Per obtenir els imports
de la figura farem servir I’opci6 desar i continuar. El programa calculara de
manera automatica les retribucions anuals a partir de la categoria laboral
del treballador i els conceptes retributius corresponents a aquesta per fer

Efective A

Banco:

CAJA DE AHORROS ¥ PENSIOMES DE BARCELOMA

Porcentaje v 0,00

o] s

després el calcul de la retencié d’IRPF (figura 3.35).

Ficura 3.35. Pestanya IRPF

* Pestanya Conceptes retributius. Veiem que el treballador té els conceptes
i imports que segons el conveni corresponen a la seva categoria. En la figura
3.36 podem comprovar els conceptes retributius que formen part del salari

\(\ =l JOANOT TORRAT MARTI - Trabajador x
Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos ‘@

&‘. “ —(r‘—r‘z L] “

Datols para | R ar Calcular E\_tipu Certificada M.

el cileulo de retencidn

LR.P.F. Acciones Impresian
Calcular automaticamente Regularizar autamaticamente Regularizar antes de la dltima nomina del afio

Regularizar
Causa: Seleccione la causa de la regularizacion v
Retribuciones satisfechas: Minimo personal y familiar inicial:
Retenciones practicacas: Minoracion prestamos vivienda:
Retribuciones anuales iniciales: Base para calcular el tipo de retencion:
Retencion anual inicial: Tipo de retencién:

Datos econémicos
Retribuciones totales: 17.027,01 Base para calcular el tipo de retencion: 13.337,52
Reducciones por irregularicad (Art. 18,2 LIRPF): 0,00 Anualidades por alimentos en favor de los hijos: 0,00
Reducc. por irregularidad (Art. 18.3; Disposiciones 117 y 12* de |a LIRPF): 0,00 Importe anual de las retenciones: 2.043,24
Gastos deducibles: 1.037,49
Pension compensatoria: 0,00
Suma de reducciones: 2,652,00 Tipo de retencién: 12,00

de cada treballador assignats a cada treballador.

Diferéncies entre concepte
retributiu i categoria
salarial

Si volem modificar o crear un
concepte retributiu nou per al
treballador, aquesta és la
pestanya adequada; en canvi, si
el volem crear per a tots els
treballadors d’una categoria
I’hem de fer des del
conveni/categories.
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Ficura 3.36. Conceptes retributius

c"\ b - JOANOT TORRAT MARTI - Trabajador x
k : Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos
_~ Modificar
~— _x Eliminar

Nuevo

Conceptos retributivos

Conceptos retributivos

Denominacion Ab./Ded. Importe Tipo F.cobro CC.  CP.  LRPF.
SALARIO BASE Abono 986,83 General Mensual
ANTIGUEDAD Abono 0,00 Antigiiedad  Mensual
PLUS ASISTENCIA Abono 1,92 General Diario
PLUS TRANSPORTE Abono 2,64 General Diario O 4
PAGA EXTRA JULIO Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA EXTRA DICIEMBRE Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA EXTRA BEMEFICIOS Abono 0,00 Pagas Mensual
PAGA FIESTA LOCAL Abono 109,18 Pagas Mensual

3.5.2 Dades de la resta de treballadors

A continuaci6 introduirem les dades de la resta de treballadors. En aquests casos
només he posat les pestanyes principals de cada un, la resta de dades les haureu
d’introduir vosaltres en les pestanyes corresponents com ja heu vist.

1) Introduccio de les dades de Manel Prieto

La figura 3.37 mostra la introduccié de les dades generals del 2n. treballador,
Manel Prieto.

Ficura 3.37. Introducci6 de les dades generals del 2n. treballador, Manel Prieto

C:‘ - MANEL PRIETO RUIZ - Trabajador x
k Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos @
= .I \-l Guardar y nuevo B @ _,‘ﬁ _,.L\] ﬁ = €+
bl ke Guardar y sequir = =i \l |£1! ‘J d o
Guardar y General| Personal Situacion Forma de Calculo de Recalcular  Crear
cerrar _x Eliminar cobro indemnizacién acumulado  LT.
Mantenimiento Mastrar Acciones
Codigo: DAL N° de la Seguridad Social: | 08/3456783012
Nombre: |MANEL PRIETO RUZZ | [Detaiiar | (s
Estado: Fecha dealta: |01/07/2008 | Baja: | antiguiedac: —
Datos de contacto
Domicilio: |GIBRELLA
Nimero: Bloque: l:l Escalera: l:l Piso: l:l Pta: l:l
Codigo Postal:
Municipie: [08019 | (Buscar | [BARCELONA |
Provindia: [BARCELONA | com. auténoma: |caTALUFiA |
Nacionalidad: [Esparia ]
Teléfono: l:” | Movil: | |
Otros teléfonos: | ‘
Correo electronico: | ‘

La figura 3.38 mostra la introducci6 de les dades de la situacié laboral en I’empresa
del 2n. treballador, Manel Prieto.
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Ficura 3.38. Introducci6 de les dades de la situaci6 laboral en 'empresa del 2n. treballador, Manel

Prieto
@ el - IANEL PRIETO RUIZ - Trabajador x
]
Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos @
| + == +
Guardar y nuevo
=g oty 8} | o
a Guardar y seguir e
Guardar y General Personal |Situacion|Forma de Calculo de Recalcular  Crear
cerrar _x Eliminar cobro indemnizacion acumulado 1T,
Mantenimienta Maostrar Acciones
Descripcion del trabajo: [OFICIAL DE PRIMERA |
Centra de trabajo: [ 1| [Buscar ] |SEU CENTRAL Departamento: | 1| [Buscar || CENTRAL ADMINISTRACIO |
Forma de cotizacion; |Genera\ |
Convenio: [ 1 [ Buscar ]| oFICINA ¥ DESPACHOS | categoria: | oFIciaL PRIMERA |
Grupo de cotizacion: | 5 H Buscar ”Oﬁc\ales administrativos |
Codigo de ocupacion: |a H Buscar HPersnnal en trabajos exclusivos de oficina |
Embargos

2) Introduccié de dades de Rosa Gil Gil

La figura 3.39 mostra la introducci6 de les dades generals de la treballadora Rosa
Gil.

Ficura 3.39. Introducci6 de les dades generals de |a treballadora Rosa Gil

\(_-\ - ROSA GIL GIL - Trabajador x
Trabajador LR.P.F. Contratos Conceptos retributivos
o H Guardar y nuevo @ ﬁ ﬁ i £+
I d 1 o] o
Q_—‘ QGuardary seguir 1 | < + = 0 !
General|Personal Situacién Forma de Calculo de Recaleular  Crear =

Guardary

cerrar _x Eliminar cobro indemnizacion acumulado LT,
Mantenimiento Mostrar Acciones

Cédigo: [ 3 DML N° de la Seguridad Social: | 08/0987654321

Nombre: |rosA o1 61 | (Detatiar | s

Estado: Fecha dealta; |01/05/2008 | Baja: | Antiguedad: = [ |
Datos de contacto

Domicilio: - cL- | [vatenaa

Nmero: Bloque: l:l Escalera: l:l Pisor Pta:

Codigo Postal;

Municipio: [T |[Buscar ] [BaRcELONA |

Provincia: [BARCELONA | com auténoma: |caTALUFIA |

Nacionalidad: [Espafia v

Telétana: [ [T [ I

La figura 3.40 mostra la introducci6 de les dades de la situaci6 laboral en I’empresa
de la treballadora Rosa Gil.

FiGcura 3.40. Introducci6 de les dades de la situacié laboral en 'empresa de la treballadora Rosa Gil

é - ROSA GIL GIL - Trabajador x
K - Trabajador LR.R.F, Contratos Conceptos retributivos @
o |-| Guardar y nuevo . . D D iJ £+
g_d QGuardarysegulr | L + u
Guardary General Personal Sltuaclon Forma de Calculo de Recalcular  Crear
cerrar _x Eliminar cobro indemnizacion acumulade 1T
Mantenimiento Mastrar Acciones
Descripcion del trabajo: |
Centro detrabajo: [ 1| [Buscar | |sEU CENTRAL Departamento: | 1 [Buscar | |CENTRAL ADMINISTRACIO |
Farma de cotizacidn: |Genera| |
Convenio: [ 1|[Buscar | |OFICNA ¥ DESPACHOS | categoria: | oFicaL PRIVERA |
Grupao de cotizacion: | Sl[ Buscar ]lOf\:iaIes administrativos |
Cadigo de ocupadion: |a |[ Buscar ]lPersonaI en trabajos exclusivos de oficina |
Embargos

3) Introduccié de dades d’Alba César Ponts

La figura 3.41 mostra la introducci6 de les dades generals de la treballadora Alba

Cesar.
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FiGura 3.41. Introducci6 de les dades generals de la treballadora Alba César

é (= ALBA CESAR PONTS - Trabajador x
\ Trabajador LR.PF. Contratos Conceptos retributivos
~ | Guardary nuevo P @ A 71 JJ J +
W g cuardary sequir @ 8li |o:] |8 ! =Y
Guardary General|Personal Situacién Formade | Calculo de  Recalcular Crear
cerrar _x Eliminar cobro || indemnizacion acumulado LT,
Mantenimiento Mostrar Acciones
Codigo: [ 4 DL N° de la Sequridad Sociali | 08/7830123456
Nombre: |AtBA cesar PONTS | (Detallar (s
Estado: Fecha de alta: Bajw | | Antigtiedad: —
Datos de contacta
Damicilio: ANTA EULALIA
Himero: Bloque: | | Escalera: | | Pises | | Pt | |
Cédigo Postal:
Municipio: 08019 | (Buscar | [BARCELONA ]
Provincia: |BARCELONA Com. auténoma: | CATALUFIA
Nadionalidad: [Esparia |

La figura 3.42 mostra la comprovacié de les dades de I’IRPF de la treballadora

Alba Cesar.

Ficura 3.42. Comprovacié de les dades de I'lRPF de la treballadora Alba César

o=

ALBA CESAR PONTS - Trabajador

Trabsjador | LRPF. | Contrates  Conceptos retributivos
€ N N B M
(4", % - - A 15

antes de la (ltima namina del afio

Datos para | Regularizar Calcular el tipo || Certificado Modelo
el caleulo de retencién 145
IRPE. Acdiones Impresién
[¥] calcular Fr
Regularizar
Causa: | Selecdone la causa de la regularizacion ~

Residencia inicial en Ceuta y Melilla

Retribucianes satisfechas:
Retenciones practicadas:
Retribuciones anuales iniciales:

Retencion anual inicial:

Minimo personal y familiar inicial;
Minoracian prestamos vivienda:
Base para calcular el tipo de retencion:

Tipo de retencion:

Datos econémicos

Retribuciones totales:

Lol
[ _oml
[ _oml
L on
[ o

Reducciones por irregularidades:

Gastos deducibles:
Pension compensatoria:

Suma de reducciones:

Base para calcular el tipo de retencion:
Anualidades en favor de los hijos:

Importe anual de las retenciones:

Tipo de retencian:

Al final, en consultar els treballadors de I’empresa creada han de sortir els
quatre treballadors introduits d’acord amb les dades del seu centre de treball i
departament.

Enla figura 3.43 podeu veure la relacié final dels treballadors de I’empresa i també
un visi6 general de les opcions del mend Treballadors.

FicurA 3.43. Treballadors creats

kc\ o) [005 - GAD3000, SL - 2010] - NominaSOL 2011 - [Trabajadores]
Pracesos Empresa Entorno Impresién Utilidades Trabajadores
Duplicar o [ Contratos en POF Smnc@z' [@ Agenda 7] Seleccionar Eﬁ 8l o -
— | Modifiar ~ | —E= || g contrat@ - L Afiliacion (& outieok Copiar zl el
Nuevo . Listado aE L — Buscar Elegir Configuracién
_ Eliminar Certificados en PDF &y Traspasar | AgendasoL columnas ~
Mantenimiento Impresién Acciones Portapapeles Vista Configuracién
ral res
" Fondo de NominasOL | &, Trabajados
Vista actual ‘Tnhzjidnre;
® Todos Cédigo Nombre Pr... Teléfono Movil E-mail
() séla en alta

1 JOANOT TORRAT MARTH
2 MANEL PRIETO RUE
3 ROSA GIL GIL

301234
39234567V
39345678-5

© sélo en baja

Centro

SEU CENTRAL °

Forma de cotizacion

"

Software DELSOL
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3.6 Calcul i impressio de nomines

Per calcular les nomines anirem a la pestanya Processos\grup nomines Pesta-
nya\icona Calcul i clicarem al damunt.

En la figura 3.44 podeu veure la ruta i les icones per al calcul de les nomines.

Ficura 3.44. Calcul de nomines

\(\ B D

Procesos Empresa Entorno Impresion Utilidades
[} Caleulo o Emisiéin PDF g ceriic
e . a
- -y Acumulado | Vencimientos = @ @2
MNaminas Contratos | . Contrat@ Certificados
__]_ Finiquitos - -
Néminas Contratos

© Fondo de NominaSoL
|| |

S’obrira una finestra on posarem les dades per calcular les nomines del mes de
gener amb data 31/01/2010. Hem de marcar la casella, generar totes les nomines
de I’empresa actual i posar el primer i Gltim treballador ordenats pel seu nimero
de I’interval de nomines que voldrem calcular, en aquest cas, tots quatre.

En la figura 3.45 introduim les dades del periode que volem calcular i indiquem
si volem les nomines de tots els treballadors o només d’un.

Ficura 3.45. Calcul de nomines del gener

Procesos | Empress  Entoma  Impresion  Utilidades  Néminas
(e i Ene i 25 ”C(',)” [ calculo de néminas X
|, Aeumulado | Vencimientos ~
" Contratos| Contrat® . . =
ontEtas ] Finiquitas aniEts Seleccione el mes, la fecha de emision y el rango de trabajadores

Néminas Contratos

yde NomnasoL | . Néminas Especttique el mes y a fecha de emision de las néminas,
Nominas Mes: Fecha de emision: |31/01/2010 Recalcular nominas
= cédigo Fecha Trabaja)
Especifique s tipos de nomina a calcular,
[Iormales [“Pagas extraordinarias [Finiquites
= [ Atrasos
Fecha de inicio para el calculo de las néminas de atrasos:
* cotizacidn

+DELSOL Especifique los el rango de trabajadores o rango de empresas,

® Generar las nominas de la empresa actual:

Trabsjador inicial: | 1] () JOANOT TORRAT MART ]
Trabajador final; [ 4| atBa cesar ponTs ]

[Ty =YLl To las las cuentas de cotizacion v
[ General [ Formacién [ cons. y admin, [l Auténomes
Representantes de comercio [¥] Artistas y profesionales taurinos

© Generar las nominas devarias empresas:

Empresa inicial: =] J
[ |

Empresa final:

2LSOL

[ E——

Una vegada hem introduit les dades cliquem a Acceptar i les nOmines es generaran
automaticament.

Enlafigura 3.46 es calculen totes les nomines dels treballadors triats per al periode
seleccionat.
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FicuraA 3.46. Procés finalitzat

Seleccione el mes, la fecha de emision y el rango de trabajadores

Especifique el mes y 1a fecha de emisién de las nominas.

Mes: Fecha de emision: |31/01/2010 Recaleular néminas
3
Especifique los tipos de ndmina a calcular.
[¥]Mormales [] Pagas extraordinarias [ Finiquites

[ atrasos

Fecha de inicio para el calculo de las néminas de atrasos:

NominaSOL 2011

Se han calculado 4 néminas,
Especifig
Proceso finalizada,

...... T ALEA CESAR PUTTTS
Cuentas de cotizacion: |Todas las cuentas de cotizacion v‘
[¥] General [¥] Formacién

[ P,

Si ara anem a la icona Nomines i, en el desplegable de 1’esquerra, seleccionem el

mes de gener, ens apareixera un resum amb les quatre nomines calculades per al
mes de gener.

Enlafigura 3.47 veiem el resum de les nomines calculades amb les dades basiques.

Fi1Gura 3.47. Resum de les nomines calculades

© 1 Nominas |,
Heses Homns

3]
o Tabajador Nombre Devengos  Deducdones Total
1 JOANOTTORRATHMART 10008 25330 114669
L1087

110871

centro 2 312010 2 MANEL PRIETO RUZ

18 am
3 303200 3 RoSA GLL G 1330 2870
Todos 4 31/0172010 5 ALBA CESAR PONTS 108105 13231 358,74
Forma de cotizacién

A la taula 3.1 teniu els imports que han de sortir a la pantalla de nomines del mes
gener, si tot és correcte (s adjunta també el % d’IRPF).

TAuLA 3.1. Imports de les nomines de gener

Codi Nom del Meritacions Deduccions Total a cobrar % IRPF
treballador/a (devengos) retencio

1 JOANOT 1400,08 253,39 1146,69 12

2 MANEL 1338,41 228,7 1109,71 11

3 ROSA 1338,41 228,7 1109,71 11

4 ALBA 1091,05 132,31 958,74 6,1

3.6.1 Modificacié de nomines

Si cliquem dues vegades damunt de la nomina de la treballadora nimero 4, ens
sortira un avis de modificacié. Cliquem Acceptar i ens surt una finestra amb
tres pestanyes. En la pestanya central, Mostrar, podem comprovar els diversos
components i imports del rebut de salaris: generals, deduccions, bonificacions,

etc. Tanquem sense canviar res i quan es pregunti si volem desar els canvis diem
no.
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En la figura 3.48 i figura 3.49 podem consultar diverses dades del treballador;
aquestes dades es podrien modificar per a cada treballador segons la seva situaci6
contractual particular, i tenir-les en compte per calcular la ndmines una altra
vegada amb les modificacions incorporades.

Ficura 3.48. Nomina de la treballadora nimero 4

\c\ bl - Modificar némina x
Néminas
* k' Guardar como copiay cerrar | | r— Tipo Narmal -
will = i al Y L
\ed Guardar y sequir = =S | -l Afio 2010 -
Guardary General| Deducciones Cotizadién Bonificaciones
cemar | _x Eliminar Mes [ENERO -
Mantenimiento Mostrar Meses de la liquidacion
Codigo: Fecha: |ERIHETY Tipo: | Normal « | [ Contabilizada
Trabajador: [ALBA CESAR PONTS |
Liquidacién
Mes: [Enera v Desde: [01/01/2000 | Hasta: [31/01/2020 | Total dias devengados:

Total devengos: 1.091,05 Total deducciones trabajador: 132,31 Total a percibir: 958,74

Conceptos retributivos

Denominacion Ab/Ded.  Importe Tipo W° horas. C.C. | CP. LRPF.
SALARIO BASE
PLUS ASISTENCIA Abeno 40,32 General
PLUS TRANSPORTE Abono 55,44 General
PAGA EXTRA JULIO Abeno 65,75 Pagas
PAGA EXTRA DICEMBRE Abeno 65,75 Pagas
PAGA EXTRA BENEFICIOS Abono 65,75 Pagas
PAGA FIESTA LOCAL Abeno 9,10 Pagas
Nuevo | [ Moditicar | [ Barrar

FiGcura 3.49. Deduccions de la treballadora nimero 4

\(\ (=R Modificar némina x
Néminas @
“ W Guardar como <opiay cerrar I | ‘ r—] Tipo Normal
I = = 4l i =
B Guardary sequir =l = | =—¢ | Ao 2010
Guardary General [Deducdones| Cotizacion Bonificaciones
Cerrar | Eliminar Mes ENERO
Mantenimicnto Mostrar Meses de la liquidacién
es ala Seguridad Sacial
Tab.% Imports
Contingencias comunes: 48,673
Desempleo: [ 1ss]

Fondo de garantia salarial

Formacién profesional:

Horas extras fuerza mayor:

Resto de horas extras:

FOr AT YEP. M5 3.6246
Otras
Anticipos
LARE Embargos:

LR.PF. especie ing. cuenta: Suma de otras

LR.PF. especie sin ing. cuenta:

3.6.2 Impressio del rebut de salaris

Si ara seleccionem la treballadora nimero 4 i anem a Impressid\icona Imprimir, i
cliquem al damunt ens sortira la pestanya d’impressié de nomines. Introduim les
dades del treballador i, sobretot, la data d’emissié dels rebuts de salaris.

Una vegada fet, podeu accedir per la pantalla a la nomina mitjangant el bot6 de
vista prévia o, si la voleu imprimir, clicant a Impressié. Es convenient que en el
desplegable seleccioneu una impressora virtual de PDF del vostre ordinador (el
programa reconeix per defecte totes les que teniu instal-lades).
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En la figura 3.50 es calcula la nomina individualitzada per al més de gener de
la treballadora Alba Cesar. En aquest cas, hem triat la impressié mitjancant la
impressora virtual de PDF del programa lliure PDF Creator.

Ficura 3.50. Calcul de la nomina de la treballadora

Entorno  Impresién  Utilidades  Néminas
? _ Modificar = @ {1 seleccionar Eﬁ &l L -
; "
—-— S Eliminar Copiar zl el
Rep. - Imprimir Busear Elegit | Configuracién
comercio ¥ - columnas ¥
Mantenimiento || Impresién  Portapapeles Vista Canfiguracién

Intervalo Opciones
Cédigo| Fecha Trab
1 31/01/2010 O Némina seleccionada [CJimprimir en orden inversa
2 31/01/2010 © Néminas entre nameros

) Néminas entre fechas de emisian
[ Jar [wowaon] Copias
L
(&) Néminas del trabajador Capias: 4-
Y —
31/01/2010

Centro de trabajo: | Todos ~|

Trabajador:

Fechas de emision:

Modelo

Estandar - Normal ~|L

Impresora:

En la figura 3.51 podeu veure la nomina de la treballadora impresa en PDF amb

el model que hem seleccionat anteriorment (estandard).

Ficura 3.51. Rebut de salaris

TRABAJADOR
GAD3000, SL ALBA CESAR PONTS
Domicilio: DJ 39456789
CL CONSELL DE CENT 922, Puerta bx N¢ afiliacion §.5.:  08/7890123456
C.LF.: B-60260360 Categ. 0 grupo profes.:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo cuenta cotizacion S.5.:  08/012345678 Grupo cotizacion: 7  F.antigiiedad:  15/10/2006
Periodo de Liquidacion: del 01/01/2010 al 31/01/2010 Total: 30

TOTALES

1. Percepciones salariales. 2. Percepciones no salariales
SALARIO BASE 788,94 PLUS TRANSPORTE 55,44
PLUS ASISTENCIA 40,32
P.P. GRATIFICACIONES
EXTRAORDINARIAS 206,35

A. TOTAL DEVENGADO 91,05
Il. DEDUCCIONES
1. Aportaciones del trabajador a las cotizaciones de la Seguridad Social y conceptos de recaudacion conjunta

Contingencias comunes a0 % 4867 1. TOTAL APORTACIONES

Desempleo 155 % 1605  21RPF. 610 % 66,55
Formagion profesional 010 % 104 3. Aniicipos
Horas extraordinarias: 4. Valor prod. en especie
Fuerza mayor % 5. Otras deducciones
Otras horas extra. %
B. TOTAL A DEDUCIR (1+42+3+4+5) 132,31
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A - B) 958,74
Firma y sello de la empresa BARGELONA 31 de enero de 2010 RECIBI

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA 5.5. Y CONCEPTOS DE RECAUDAGION CONJUNTA Y DE LA BASE SUJETA A RETENCION DEL LR.P.F.

1. Base de cotizacién por contingencias comunes 2. Base de cotizacién. por conting. profesional. (A.T.y E.P.) y conceptos
Remuneracion mensual 829,26 de recaudacion conjunta. (Desempleo, Formacion
Prorrata pagas extraordinarias 206.35 Profesional, Fondo Garantia Salarial) 1.03561
Base incapacidad temporal 3. Base cotizacién adicional por horas extraordinarias
Base de cotizacién a las Seg. Social 1.035,61 4. Base sujeta a retencion del |.R.P.F. 1.091,05

5. Base |.R.P.F. por retribuciones en especie
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3.7 Calcul i impressio dels documents de cotitzacié

Si aneu a Processos\Nomines\grup Assegurances socials, us sortira una finestra
semblant a la d’impressié de nomines. Seleccioneu el mes de gener i cliqueu
damunt de la icona de cotitzaci6. Us apareixera una finestra amb el nom Sistema
RED cotitzacio, cal que I’empleneu tal com es mostra en la figura segiient i cliqueu
Generar. En aquest moment us sortira 1’avis de procés finalitzat (ja s’han generat
els documents de cotitzacio).

En la figura 3.52 posem les dades per elaborar els documents de cotitzacié a la
Seguretat Social del més de gener. Veiem que el programa ja confeccionara els
documents (si fos una situaci6 real els enviaria mitjangant el sistema RED).

Ficura 3.52. Calcul dels butlletins de cotitzacio
(Ot -

Procesos  Empresa  Entorno  Impresion  Ublidad oo
= Sistema RED - Cotizacién

? Imprimir TC 1 ? ? _Z Modifiar =
=T mprimir TC2 —_—  Eliminar Seleccion:
Cotizacion Artistas  Rep. -
T comerde @) Galeulo de boletin desde néminas:
Seguros Saciales Mantenimiento
S TR " Mes de liquidacion: v | Tiposdensmina: | Todas v
" Fondo de NeminasoL { - Néminas
— Formas de cotizacién: General Formacién Consejeros y administradores
Meses |Nominas
Empresa
Encro EEpIIGET i () Cotizacién dea empresa actual Cuentas de cotizadén incluidas: | Todas las cuentas v
1 31/01/2010
S— 2 31012010 () Cotizacion de varias empresas
3 31/01/2010 Cuenta de pago: | Independiente por cada empresa s
Todos 1 31/01/2010 O liquidacién complementaria
Forma de cotizacion U=y
%Ingr. fuera de plazo: 0,0000
Todas

e Opcianes madelo impreso;

N de expediente: [11mprimir en orden inverso
Tipa de liquidacian Ne de copias a imprimir: | 1

Tipo de salida:

(@) Generar fichero FAN para su envio a través del Sistema RED

Guardar en: | ClArchivos de OL\Datos'REDIC: 10, |[ Configuracion |

[ Abrir ubicacion del fichero de cotizacion tras generario

L] Ejecutar winsuite tras generar el fichero

() D i 1 s 10 me el e rete/ s ores
Modelo: | TC2- Barrador color V|

Impresora: | Microsoft Office Document Image Writer v

DEeLSCL o
4nominas mostradas [ Generar | [ cancelar |

3.7.1 Impressio6 del TC1

Aneu a la icona Imprimir TC1 i cliqueu-hi, poseu les dades per al més de gener i
podreu accedir per pantalla a la vista prévia o imprimir-lo.

En la figura 3.53 es mostra com cal que configurem les dades necessaries per
imprimir el TC1 del mes de gener.
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FiGura 3.53. Impressi6 del TC-1

= s Imprimir ?
= T Imprimir €2
Cotizacién Artistas

Seguros Sociales

= | _Z Modificar ~
[
g 4 Eliminar
Rep. -
comercio ™

Mantenimiento [

©)|Fondode: Nmmsu[‘f | Mominas

i

Imprimir

] seleccionar lﬁ,‘_l L ~>§g‘
4 b )

Copiar
Buscar Configuracion

Elegir
columnas

= Imprimir TC 1 - Boletin de cotizacion

Meses
Enero °
Centro
Todas °

Forma de cotizacion

Todas 2

Software DELSOL

[NGminas

Cédigo| Fecha

3 31/01/2010
4 31/01/2010

i

Seleccion:

(%) Caleulo de boletin desde néminas:

Enero ~

Formas de cotizacién: General

Consejeros y administradores

Mes de liquidacion: Tipos de némina

[¥] Formacién

Cuentas de cotizacién: | Todas las cuentas ~
() Liquidacién complementaria

o] ]

Liquidacién:

% Ingr. fuera de plazo:

Opeiones:

Liquidacion total dentro de ~|  M° de copias a imprimir: j

N° de expediente:
Clase deliquidacién:

Clave de contral;

Modelo:

Modelo: TC 1- Borrador

En la figura 3.54 tenim el TC1 del mes de gener de I’empresa seleccionada impres.

F1cura 3.54. TC-1 del mes de gener

[ERWE N
CLCUMSC.L J0 CEN™ Bi2, Merabe

RARCFL ONA [ET RARCE, A
AREPEYE 151
9 80260330 9012245578 4 [0
4519 233 139,77
a 0o
1.798,77
R u2 13 170 2324
234
454810 708 391,22
39322
fedes

3.7.2 Impressié del TC2

Aneu a la icona Imprimir TC2 i cliqueu-hi, poseu les dades per al més de gener i
podreu accedir per pantalla a la vista prévia o imprimir-lo.

En la figura 3.55 es mostra com cal que configurem les dades necessaries per
imprimir el TC2 del mes de gener.
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Ficura 3.55. Impressi6 del TC-2

= Imprimir TC 2 - Relacién nominal de trabajadores

Seleccion

(@ Calculo de boletin desde nominas:

Mes deliquidacion: | Enero ~| Tiposdenéminai | Todas -
Formas de cotizacion: ] General [ Formacién [] conseteros y administradores

Empresa
1 Cuentas de cotizacion induidas: | Todas las cuentas v

Cuentadepago: | Independiente por cada empresa s ¥
O liquidadion complementaria

Liguidacién:

% Ingr. fuera de plazo: 0,0000
Opciones modelo impreso:
° de expediente: [Jimprimir en orden inverso

Tipa de liquidacion: Ne de copias aimprimi: | 1

Tipo de salida;
(O Generar fichero .FAN para su envia a través del Sistema RED

Guardar en:

(3) Imprimir relacién nominal de trabajadores
Modelo: | TC 2- Borrador color V|

Impresora; | PDF Creator v

| G

En la figura 3.56 tenim el TC2 del més de gener de I’empresa seleccionada impres.

Ficura 3.56. TC-2 del mes de gener

, GL

< CLL D2 CEMT v, “uana b
FBRRCFI DA ]

RARCEL DuA

9 B-E026006C DN 2I1567H 4 L= 000 1 1
GIGIR 1 393455785 I0SETESATPT A an o 700 6T
PIRLI H 3PEEEGETV LR S A e [ 2267
TOMA. 1 HIZHAnL BT 0 A L] [ 4,54
CEPOS 1 30¢85700) EIBOCT2IAEE A 2 o0 025 51
499518
499618

Podeu comprovar les dades del TC1 i TC2 amb les dades de les nomines i fer els
calculs necessaris per a la seva obtencid.

3.8 Copies de seguretat

Primer de tot hem de tancar la sessi6 amb I’empresa 5, ja que si estem en
una sessio6 activa no es podra fer la copia. Per aixd procedim com ens indica la
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figura 3.57, clicant al damunt de Tancar sessi6. En la figura 3.57 veiem les icones
principals per treballar amb diferents empreses. En aquest cas esta seleccionat el

boté per tancar la sessi6 d’una empresa activa, la 005, que és amb la qual estavem
treballant.

Ficura 3.57. Tancar sessi6 de 'empresa 5

ro MR AL

| abric empresa edstante
J

5P

., Archivo de empresas
-

| 7 Cenarlasesian con la empresa

—
o | sequiicag

'_ Informaodn de NaminasoL

—.Y
g Actualizadane s automaticas

|t\l Aferca de MominasoL

UMimas empresss ahisrtas
005 - GADZ00A, SL - 2040
001 - GAD11, 5L - 2011

cirl-z |

[005 - GADIOO0, 51 - 2010] - NominaSO0L 2

|d Cpeiones de NominasoL| | 2 salir de MominasoL

Després anem a Seguretat\Copia de seguretat i acceptem fer una copia de segure-

tat.

En la figura 3.58 veiem les icones principals de seguretat. Per fer la copia
seleccionem la icona Copia de seguretat.

Ficura 3.58. Copia de seguretat

o

" Abri empresa edistante

ggp Nue presa desde Mominaplus:

., Archivo de empresas
&

Cerar la sesion con la empresa  Cirl-2

| iJ Seguiidad

' . Informaodn de MaminasoL

—
B Actualzaciane: avtomaticas
|c\ Aterca de NominasoL

[005 - GAD300D, 5L - 2010] - NominaSOL 2011 - [Fone

Op<iones de seguridad
o Copia de seguridad

Realice copias de seguridad de las bases de datos de

4 NominaSoL.

@ Restaurar copia de seguridad

Restaure copias de seguridad de bases de datos de

Nomina5OL,
»
@ Asistente de copias de seguridad

Corfigure NaminaSOL para que realice copias de segundad

desasistidas
Chequeo de bas= de datos

L @ Repare posibles errores en la estructurn de las bases de

dates del programa.

.

[2] Opcianes de HaminaSoL | | X Salir de MominasOL

izacion ~ I Liquide
iliaciéin T Config
capacidaces

Slstema RED

Ara entrarem les dades de I’empresa de les quals volem fer la copia, I’empresa
numero 5, exercici 2010. Triem la ruta per desar la cOpia, podem deixar les dades

que hi ha per defecte. Després cliquem a Acceptar i ens sortird un avis, diem que
si i ja estara feta la copia de seguretat.

En la figura 3.59 tenim introduides totes les dades necessaries per fer la copia de
seguretat: dades de I’empresa i de 1’exercici del qual volem fer la copia (empresa
05, exercici 2010), ruta triada per desar la copia de seguretat, i un missatge de
confirmaci6 de la copia de seguretat.
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Ficura 3.59. Acceptar la copia de seguretat

P Copia de seguridad

Introduzca la configuracion de los datos Copia de seguridad
- Seva a proceder a copiar los datos dela empresa GAD3000, 51, del gjercicio
Espedifique los datos a coplar. 20103 la siguiente ubicacién:

@ Datos de la empresa; C)\Archivos de programa\MominasOL\Datos\Copial

Empresaa copiar: (005 | [.J[GAD3000, 51 ¢Desea continuar con I copia?

Ejercicio a copiar:

() Datos genéricos del programa

() Todos los archivos existentes dentro de la ubicacién de

Espedifique & desting y opciones dela copia.

Destino: Ruta de copias predefinida

Ruta: ChArchivos de programa\MominasOL\Datos\Copial

Mombre del archivo de salida: |01052010.MDB | (Desbloquear ]

] No sobreescribir copias de seguridad anteriores
Identificar las copias con la denominacion del programa,
Comprimir en archivo ZIP
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Introduccio

En aquesta unitat estudiarem diversos processos que es treballen dins del de-
partament de recursos humans d’una empresa. Com es gestionen les miltiples
incidencies que s’hi produeixen i quins sistemes de control de personal, manuals
i informatitzats, son els més utilitzats.

En I’apartat “Elaboraci6 de la documentacio relativa a les incidéncies en la relacié
laboral” veurem els diferents sistemes de control de personal o de preséncia que
apliquen les empreses i la seva utilitat, com també el concepte d’absentisme
laboral i la seva importancia dins de ’empresa. En aquest apartat també es
descriuen algunes situacions laborals de caracter especial que els responsables del
departament de recursos humans també hauran de saber gestionar amb eficacia.

En’apartat “Aplicaci6 de procediments de qualitat de gesti6 integral dels recursos
humans” estudiarem la importancia del concepte de qualitat aplicat a I’empresa i
als recursos humans i la implementacié dels models de qualitat internacionals a les
empreses del nostre pafs mitjangant la certificacié. També estudiarem els aspectes
fonamentals d’una politica de prevenci6 de riscos laborals.






Operacions administratives de recursos humans 7 Processos de I'activitat laboral

Resultats d’aprenentatge

En finalitzar aquesta unitat I’alumne/a:

1. Elabora la documentaci6 relativa a les incidéncies derivades de 1’activitat
laboral dels treballadors, descrivint i aplicant les normes establertes.

* Determina els aspectes basics de les relacions laborals quant a les comuni-
cacions internes al personal.

* Elabora formularis de recollida de dades sobre el control presencial, inca-
pacitat temporal, permisos, vacances i similars.

 Fa calculs i estadistiques sobre les dades anteriors, utilitzat fulls de calcul i
formats de grafics.

* Elabora informes basics del control de preseéncia, utilitzant aplicacions de
processament de textos i presentacions de continguts.

* Fa el seguiment de control de preséncia per aconseguir I’eficiencia de
I’empresa.

* Du a terme periodicament copies de seguretat de les bases de dades dels
empleats.

2. Aplica procediments de qualitat, prevencié de riscos laborals i proteccié del
medi ambient en les operacions administratives de recursos humans reconeixent-

ne la incidéncia en un sistema integrat de gestié administrativa.

* Diferencia els principis basics d’un model de gesti6 de qualitat.

* Analitza la integraci6 dels processos de recursos humans en altres processos
administratius de I’empresa.

* Aplicales normes de prevencié de riscos laborals en el sector al qual pertany
I’empresa o organitzacio.

* Aplica els processos per minimitzar I’impacte ambiental de la seva activitat.

* Aplicaen I’elaboraci6 i conservacié de la documentacio les tecniques de les
tres erres: reduir, reutilitzar, reciclar.
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1. Elaboracié de la documentacio relativa a les incidéncies en la
relacio laboral

La gestié de recursos humans, com qualsevol altra funcié de I’empresa, genera
un volum enorme d’informacié. L’important €s com tractar aquesta informacio,
mitjancant calculs, estadistiques, informes, etc. que siguin utils per a I’empresa i
aportin informaci6 per a la presa de decisions.

Un exemple pot ser el calcul d’indexs o indicadors de gestié. Un model de gesti6
que usa aquest indicador és el model de quadre de comandament integral CMI o
balanced scorecard BSC.

Primer hem de definir ’objectiu dels indicadors i després establir-ne la férmula
de calcul. La informacié que ens déna I’indicador ha de ser clara, rellevant i
comparable amb la seva evoluci6 en el temps. Hem de definir també I’estandard
o el valor optim d’aquests index per a I’empresa o el departament de recursos
humans. Aquests indicadors poden ser de tipus quantitatiu o qualitatiu.

El control horari, I’absentisme laboral i la gesti6 de la qualitat, entre d’altres, sén
aspectes importants que s’han de mesurar i controlar dins de la gestié dels recursos
humans.

1.1 El control horari: concepte i objectius

Al llarg dels ultims anys, les empreses han instal-lat uns sistemes de control de
preseéncia per tal de poder congixer i controlar el temps efectiu de treball que els
treballadors dediquen a I’activitat professional.

Aquests sistemes han anat creixent i millorant al mateix temps que les tecnologies.
Actualment, moltes empreses disposen de sistemes sofisticats d’identificaci6 tals
com targetes intel-ligents, tecnologia biometrica, etc.

Un sistema de control horari és un sistema que controla les entrades i
sortides del personal d’una empresa amb 1’objectiu d’avaluar quantes hores
es treballa, identificar si hi ha retards o identificar les incidencies que s’han
produit durant una jornada de treball.

L’ds que es dona als diferents sistemes de control de preséncia és molt divers en
funcié del tipus d’empresa que els utilitza i en funcié de la informacié que cada
empresa en vol obtenir.



Operacions administratives de recursos humans 10 Processos de I'activitat laboral

Per tant, les empreses els utilitzen per a aconseguir els objectius segiients:

* Obtencié de variables. Normalment en aquest cas la implantacié d’un
sistema de control de preseéncia respon a la necessitat de fer repercutir en
el full de salari certes variacions subjectes al tipus d’hores que s’han fet:
hores extres, hores nocturnes, festius, retards, abséncies, etc.

* Obtencié d’estadistiques. En aquest cas la utilitat que té un sistema
de control horari és subministrar una informacié global i estadistica per
analitzar uns comportaments col-lectius determinats. Aix0 servira per
preveure accions a partir de la informacié historica.

e Control d’un horari flexible. En les empreses en qué hi ha sistemes
d’horaris flexibles, és imprescindible implantar un sistema que permeti als
empresaris saber realment que fa el personal, ja que sovint el descontrol
en les hores d’entrada i sortida dels treballadors al centres de treball
respectius és important. Un sistema de marcatge com aquest proporciona
una fotografia de la realitat als departaments d’RH i a la geréncia de
I’empresa.

La realitat és que, normalment, les empreses que implanten sistemes de control
horari no busquen cobrir només un objectiu, siné que hi ha una combinacié dels
tres objectius descrits, encara que generalment n’hi ha un que té més importancia
que els altres.

1.1.1 Tipus de controls en I’ambit dels recursos humans

Els costos de personal sén dels costos més elevats que totes les empreses han
d’assumir.

Fer una bona gesti6 dels recursos humans és fonamental per aconseguir una
productivitat alta i una competitivitat forta de I’empresa.

Una eina potent per aconseguir aquesta gestié eficient que ajudara I’empresa a
obtenir més beneficis i a ser més competitiva és 1’aplicacié per part dels empresaris
dels diferents tipus de control existents en I’ambit dels recursos humans.

Normalment, el control de presencia s’exerceix mitjangant una eina
composta per un programari i un maquinari que porten un control de
les hores treballades de cada treballador dins I’empresa en general, bé
associades a una tasca o a un projecte en concret.

El programari de control de preséncia incorpora un historic de les entrades i les
sortides de cada treballador (el que també es coneix com a fitxatge o marcatge del
treballador), un registre de les incidéncies introduides pel treballador que indiquen
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un motiu de I’entrada/sortida o bé de 1’assignacié d’una de les hores a la tasca o
al projecte, i també les diferents estadistiques de productivitat i de la gestié de
recursos humans de I’empresa de manera grafica i clara.

A més a més, també es poden generar altres dades com informes d’hores extres,
faltes, llistes de retards, llistes d’operaris presents o absents, etc.

La gesti6 i la planificacié horaria per als treballadors d’una empresa €s una manera
d’organitzar el temps i treure’n el maxim profit tant per als treballadors com per a
I’empresa.

1.1.2 Métodes i instruments de control horari

Hi ha diferents metodes i instruments de control horari. Aquests, pero, s’engloben
principalment dins dels dos sistemes segiients:

e Tradicionals

¢ Informatitzats

1) Tradicionals

Sistema no connectat en un ordinador que normalment consisteix en unes fitxes
de cartré. El treballador fitxa cada vegada que entra i que surt. Després s’han de
fer els calculs manualment. Aquest tipus de sistemes, molt econdmics, actualment
estan obsolets.

2) Informatitzats

Aquests sistemes es basen en un programari o aplicacié que esta dins d’un
ordinador (normalment un PC, tot i que en grans empreses pot ser un sost o un
ordinador central o mainframe) i una serie de dispositius que capturen el marcatge
(i substitueixen el fitxatge tradicional) i que estan connectats en ’ordinador.
L’ordinador captura aquests marcatges, després processa la informacié i, tenint en
compte unes previsions, s’estableixen les anomalies i desviacions corresponents.

En la majoria dels casos, aquests dispositius son rellotges informatitzats on el
treballador fitxa amb una targeta. Aquestes targetes poder ser:

* Targetes de banda magnetica: es tracta de la tipica targeta de banda
magnetica que podem fer servir amb un determinat nombre pregravat o
gravar-hi el nombre que més interessi a I’empresa.

* Targetes codi de barres: també es tracta de la tipica targeta de banda
magnetica amb el propi codi de barres personalitzat.

* Targetes amb codi de proximitat: a diferéncia del terminal de banda
magnetica, en el qual hi ha un contacte que fa que a la llarga es desgasti

Host

Terme que s’utilitza per fer
referéncia als ordinadors
connectats en la xarxa que
proporcionen o utilitzen serveis
en aquesta o d’aquesta. Es un
equip informatic que inclou un
IP i que esta connectat amb un
equip o més.
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la targeta i el lector, amb el terminal de proximitat no hi ha aquest contacte,
la qual cosa allarga la vida de la targeta i del terminal.

* Lector xip: té exactament el mateix avantatge respecte als lectors de banda
magnetica; les targetes i els terminals tenen una vida util més llarga.

* Lector de I’empremta digital: serveix per identificar la persona mitjangant
la seva empremta digital captada per una targeta.

En els dltims anys, els sistemes de control i preséncia horaria han anat en augment
i avui dia s6n moltes les empreses que es dediquen tinicament i exclusivament a
dissenyar nous sistemes de control més eficacos per a les empreses. Podem trobar
sistemes més sofisticats com:

* La geometria de ma. Aquesta tecnologia consisteix a prendre una foto del
contorn de la ma del treballador i d’aquesta manera, quan es col-loca la ma
sobre un lector amb un banc de dades ja existent i configurat, es comparen
les dades d’aquesta amb les que conté la base ja existent per autoritzar
I’accés a la persona o no.

* Empremta digital. Aquesta tecnologia consisteix a identificar dotze punts de
control sobre I’empremta digital d’una persona per constituir-ne una imatge.
Quan una persona posa el dit en el lector, la imatge escanejada es compara
amb les imatges emmagatzemades en la base de dades que 1’empresa
ha constituit. Segons els permisos d’aquesta persona, s’autoritzara o es
rebutjara.

(H %; En cap cas no es pot reconstruir una empremta digital a partir dels dotze punts de
F control. No es un sistema infal-lible, ja que la qualitat de la gravaci6 de I’empremta
[ l i I’entorn exterior poden constituir una font d’errors.

S _1' Es molt ttil per registrar les abséncies dels treballadors i controlar d’aquesta ma-

amb tecnologia biométrica,
empremta digital

Pany nera |’absentisme laboral. La disponibilitat de les dades s’actualitza constantment
per Internet. Totes aquestes analisis es poden exportar, la qual cosa en fa possible
la integracio per al processament de les diferents incidencies en els fulls de salari

dels diferents treballadors.

1.2 Absentisme laboral

Tenir feina avui en dia, en temps de crisi, s’ha convertit en un bé molt preuat, i ara
més que mai els treballadors eviten qualsevol perill que els pugui dur a la cua de
I'OTG.

Un dels riscos a evitar és 1’absentisme laboral, la por de ser acomiadat, de formar
part d’un expedient de regulacié d’ocupacio, etc. esta fent caure, en els tltims
mesos, els nivells d’absentisme al nostre pais.
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Aquest €s un problema que preocupa i molt els empresaris, que veuen com per
culpa d’aquest problema els seus nivells de produccié baixen i han d’atendre les
importants despeses que aixo els representa. Cal recordar que, durant els primers
quinze dies, la baixa per incapacitat temporal derivada de malaltia comuna I’abona
I’empresa i a partir del setzé dia recau sobre la Seguretat Social o les mutues,
depenent en tot cas de si les empreses les tenen contractades o no.

Per tot aix0, cada cop més els empresaris intenten establir mesures de control que
siguin eficaces per tal de minimitzar aquests impactes tan negatius.

A Espanya el percentatge de treballadors que freqiientment no acudeixen a la feina
es troba per damunt de la mitjana europea i molts cops és dificil saber si el motiu
esta justificat o no.

1.2.1 Concepte, motius i causes

L’esséncia del contracte de treball consisteix en la prestacié d’un servei o la
realitzaci6é d’una obra a canvi d’un salari. En la gran majoria de casos, la prestacio
del servei esta lligada al compliment d’una jornada laboral amb uns horaris
preestablerts.

L’absentisme laboral és I’incompliment per part del treballador de la
jornada laboral, bé perque s’ha incorporat en retard, bé perque no ha acudit
al lloc de treball. No tots aquests incompliments tenen el mateix tractament
legal. L’absentisme €s tota falta d’assisténcia d’un treballador al lloc de
treball en hores que corresponguin a un dia laborable dins de la jornada legal
de treball establerta.

Per combatre amb exit I’absentisme laboral cal coneixer-ne bé les causes, definir-
ne el tipus i disposar dels mecanismes adequats per mesurar-lo i valorar-lo. Les
causes principals que el produeixen son les segiients:

* Permisos legals retribuits: defuncié o malalties greus de familiars, consultes
mediques, llicéncies per matrimoni, embaras, natalitat, etc.; a més a més,
els que figuren recollits en el conveni col-lectiu (formaci6 durant la jornada
laboral, reunions dels membres del comite d’empresa i seccions sindicals, i
assemblees préviament autoritzades per la direccid); finalment, els permisos
esporadics per referendum constitucional, i eleccions generals i municipals.

* Malalties comunes amb baixa per incapacitat laboral transitoria.

* Accidents de treball amb baixa laboral: tant en el propi centre de treball
com durant el desplacament del treballador de casa al centre de treball.

* Malaltia professional: és la malaltia que s’ha contret com a conseqii¢ncia
del treball executat per part d’un treballador per compte d’altri.

* Faltes al treball per causa injustificada (abséncies injustificades i faltes de
puntualitat).
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» Conflictes laborals: parades, vagues, etc.

» Altres: absencies degudes a inclemencies del temps, catastrofes, etc.

L’ absentisme laboral no justificat €s un fenomen sociologic directament vinculat a
I’actitud de I’individu i de la societat davant el treball. Una de les causes directes
de I’absentisme laboral €s les condicions de treball ens les quals es desenvolupa
el treballador. Tot allo que propicii una actitud adequada (integraci6, satisfaccid,
motivacio, representativitat, etc.) repercuteix directament en la disminucié de
I’absentisme laboral. Tot allo que afavoreixi un deteriorament d’aquesta actitud
potenciara un grau superior d’absentisme laboral (falta de promocid, tasques
monotones i repetitives, etc.).

L absentisme laboral no es pot tractar exclusivament de manera coercitiva, siné
que les empreses han de posar els seus esfor¢os en I’arrel del problema millorant
I’ambient de cada centre de treball.

En conseqiiéncia, fonamentalment s’hauran de dur a terme dos tipus d’accions:

1. Accions a curt termini, consistents en mecanismes adequats que tinguin
tendencia a descobrir situacions fraudulentes que es produeixen en 1’absen-
tisme laboral.

2. Accions a mitja i llarg termini, amb tendéncia a augmentar la promoci6
de la humanitzaci6é de les tasques en tots els aspectes, amb ’objectiu de
facilitar I’assiduitat al centre de treball no solament materialment, sind
també psicologicament.

L’absentisme laboral és regulat en I’Estatut dels treballadors, del 8 de mar¢ de
1980, i en modificacions posteriors en els articles segiients:

Article 20.4

Lempresari pot verificar I'estat de malaltia o accident del treballador que aquest hagi al-legat
per justificar la seva falta d’assisténcia a la feina mitjancant un reconeixement a carrec de
personal médic. La negativa del treballador a sotmetre’s a aquest reconeixement podra
determinar la suspensié dels drets econdomics que existeixen a carrec de I'empresari per
les situacions esmentades.

Article 37.3 i d’altres

El treballador, si ho avisa i ho justifica préviament, es pot absentar de la feina conservant
el dret a remuneracié per algun dels motius i pel temps seguents:

1. Quinze dies naturals en cas de matrimoni.

2. 2 dies pel naixement de fill i per la defuncié, accident o malalties greus, hospitalitzacié o
intervencid quirdrgica sense hospitalitzacié que requereixi repos domiciliari, de parents fins
al segon grau de consanguinitat o afinitat. Si per aquest motiu el treballador ha de fer un
desplagcament, el termini és de 4 dies.

3. Maternitat i/o adopcié d’un fill menor de cinc anys: 16 setmanes. En el cas de parts miltiples,
aquest permis es pot ampliar fins a 18 setmanes.

4. 1 dia per trasllat del domicili habitual.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pel temps indispensable per al compliment d’'un deure inexcusable de caracter public i
personal, incloent-hi I'exercici del sufragi actiu. Si en una norma legal o convencional figura
un periode determinat, cal atenir-se al que aquesta norma disposi pel que fa a la durada de
I'abséncia i a la seva compensacié econdmica. Si el compliment del deure esmentat implica
la impossibilitat de prestar el treball degut en més del 20% de les hores laborables en un
periode de 3 mesos, I'empresa pot passar el treballador afectat a la situacié d’excedéncia
que regula l'article 46.1 de I'Estatut dels treballadors.

Per exercir funcions sindicals o de representacié del personal, en els termes establerts
legalment.

Pel temps indispensable per fer examens prenatals i técniques de preparacié al part que
s’hagin de fer dins de la jornada de treball.

13 dies consecutius de permis de paternitat.

Les treballadores, per lactancia d’'un fill menor de 9 mesos, tenen dret a 1 hora d’abséncia
de la feina, que poden dividir en 2 fraccions. La durada del permis s’incrementa
proporcionalment en els casos de part mdltiple. El treballador/a, per voluntat propia, pot
substituir aquest dret per una reducci6 de la jornada de mitja hora, amb la finalitat d’acumular-
la en jornades completes en els termes que preveu la negociaci6 col-lectiva o I'acord a qué
arribi amb I'empresari respectant el que aquesta estableix. Poden gaudir d’aquest permis
indistintament la mare o el pare, si tots dos treballen.

Permis per desplagament: el treballador que s’ha hagut de desplagar a una poblacié diferent
de la de la seva residéncia habitual, per un temps inferior a un any, té dret, per cada 3 mesos
de desplagament, com a minim a 4 dies laborables (no pas naturals, és a dir, no compten els
diumenges i els dissabtes, depenent de quin sigui el seu régim de descansos) d’estada al seu
lloc d’origen, sense comptar els que hagi perdut en el viatge.

Cerca d’ocupacié per I'extincié del contracte per causes objectives: sis hores setmanals
durant el periode de 30 dies de preavis.

La impossibilitat de prestar serveis, quan I'empresari s’endarrereixi a donar-li feina per un
impediment que sigui culpa seva: el temps que duri aquest impediment.

Permis per hospitalitzacié del nounat o naixement d’un fill prematur: la mare o el pare
treballadors es poden absentar de la feina durant una hora quan el nad6 encara sigui a
I'hospital després del part, tant per ser un nadd prematur com per qualsevol altra causa.
També es pot reduir la jornada fins a un maxim de 2 hores, amb la disminucié proporcional
del salari.

Representacié unitaria. Delegats de personal i comité d’empresa. Segons el quadre horari,
atenent el nombre de treballadors de 'empresa o centre de treball.

Delegats de prevencié de riscos laborals: temps necessari per a les visites per observar i
vigilar, i les reunions amb el comite de seguretat i salut, quan n’hi hagi.

El treballador té dret a gaudir dels permisos necessaris per assistir a examens i a tenir
preferéncia a I'hora d’escollir torn de treball, en cas que aquest sigui el regim instaurat a
I'empresa, si cursa amb regularitat estudis per obtenir un titol académic o professional.

Els treballadors que tinguin la consideraci6 de victimes de génere o victimes de terrorisme,
tindran dret per fer efectiu el seu dret a la proteccié o el seu dret a I'assisténcia social
integral, a la reduccié de la jornada de treball amb disminucié proporcional del salari o a
la reordenacié del temps de treball mitjangant I'adaptacié de I'horari, I'horari flexible, o altres
formes d’ordenacié dels temps de treball que es facin servir a 'empresa.

1.2.2 Tipologia de les abséncies laborals

Hi ha dos tipus d’absentisme clarament diferenciats:
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1. Absentisme legal i involuntari

2. Absentisme personal i voluntari

Absentisme legal i involuntari

Es caracteritza perqué és un cost per a 'empresa i perque el treballador, en
aquestes circumstancies, continua percebent la remuneracié. Es el que es pot
denominar absentisme retribuit i compren principalment els casos segiients:

Malaltia comuna amb baixa per incapacitat laboral transitoria.

Accident laboral i malaltia professional.

Permisos legals retribuits.

Maternitat i adopcié de fills menors de 5 anys.

Absentisme personal i voluntari

Es caracteritza perque representa un cost d’oportunitats per a I’empresa i perque
el treballador, en tals circumstancies, no continua percebent las remuneracio. Es
el que es podria denominar absentisme no retribuit i compren principalment els
casos segilients:

* Permisos personals: faltes abséncies personals que no sén objecte de
retribucié (abseéncies injustificades, faltes de puntualitat etc.).

» Abseéncies no autoritzades: abséncies per motiu de sancid, quan aquesta
s’acompanyi de suspensio de treball i salari.

* Conflictes laborals: parades, vagues, assemblees no autoritzades per motius
de caracter laboral.

* Excedéncies: I’excedeéncia és una situacié similar a la de la suspensié del
treballador del seu lloc de treball; la diferéncia rau en el fet que mentre
que en una situacio de suspensio el treballador sempre té dret a tornar-se a
incorporar al lloc de treball, en el cas de I’excedéncia aquest dret no existeix.
Hi ha tres tipus d’excedéncies:

— Excedencia voluntaria. Quan un treballador amb 1 any com a minim
d’antiguitat dins I’empresa té dret que se li reconegui la situacié d’ex-
cedencia voluntaria per un termini no inferior a 4 mesos i no superior
a 5 anys.Només es pot demanar una nova excedeéncia voluntaria si han
transcorregut 4 anys des de I’acabament de 1’anterior. Aquesta modali-
tat de permis concedeix al treballador el dret preferent a reingressar en
I’empresa si hi ha algun lloc de treball vacant de categoria professional
igual o similar al que ha ocupat amb anterioritat. D’aquesta manera,
aquest treballador només pot reingressar en I’empresa si hi ha vacants,
pero si no n’hi ha queda fora de I’empresa. En aquest cas, el periode
d’excedencia no computa a I’efecte d’antiguitat.
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— Excedéncia per a la cura de familiars. Els treballadors tenen dret
a un periode d’excedencia de duracié no superior a 3 anys per
atendre cada fill biologic, per adopcié o acolliment. Aquest periode
es comptabilitza a partir de la data del naixement o, si s’escau, des
de la data de la resolucié judicial o administrativa de I’acolliment o
I’adopcié. En aquest cas, s’atorga el dret de reserva del mateix lloc
de treball durant el primer any, i durant els 2 anys segiients la reserva
queda limitada a un lloc del mateix grup professional o equivalent.
Aixi mateix, els treballadors tenen dret a un periode d’excedeéncia de
duracié no superior a 2 anys per fer-se carrec de la cura de familiars,
fins al segon grau de consanguinitat o afinitat, que per raons d’edat,
accident, malaltia o discapacitat no es puguin valer per si mateixos i
no exerceixin cap activitat retribuida. El periode en que el treballador
estigui en aquestes situacions d’excedéncia sén computables a I’efecte
d’antiguitat i el treballador té dret a 1’assisténcia a cursos de formacié
professional.

— Excedencia forcosa. Per designaci6 o eleccié d’un carrec public i
per a ’exercici de funcions de caracter sindical d’ambit provincial o
superior, que dura el que duri I’exercici del carrec representatiu.

El periode d’excedencia computa a I’efecte de I’ antiguitat i el treballador té dret a
la reserva del lloc de treball.

Quin és el perfil de 'absentista?

Les dones d’entre vint-i-sis i trenta-cinc anys i les més grans de cinquanta-
cinc sén els col-lectius en que I’absentisme sol ser més freqiient. Les primeres
donen més importancia a la conciliacié de la vida laboral i familiar, les segones
son les que assumeixen una major carrega de responsabilitats familiars fora de
I’entorn laboral.

Pel que fa al tipus de feines, el sector de serveis, ’Administracié publica i les
assegurances, en definitiva, el sector administratiu, registren els nivells més elevats
d’absentisme. També el sector de 1I’automobil, en que bona part del sou (un 40%)
va lligat a la productivitat, i en el sector public, en que la mitjana d’edat és superior
a la mitjana del sector privat.

El dia en qué més es nota I’absentisme en el lloc de treball €s el divendres, que
quintuplica el segon: el dilluns.

I per paisos, Franca, Alemanya i Belgica registren els percentatges més elevats
que no van a treballar. En Ialtre extrem trobem paisos com Italia o Austria.
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1.2.3 Documents i registres de control, en suport convencional i/o
informatic

Perque les accions i activitats empresarials es compleixin, és necessari que hi hagi
un registre adequat i un control del capital intel-lectual. Amb el control i registre
del personal, es tracta d’assegurar que les diverses unitats organitzatives funcionin
de manera correcta. L’objectiu central d’aquesta teécnica és controlar les entrades
i les sortides del personal, el compliment de 1’horari de treball, les hores extres,
les vacances, les lliceéncies, etc.

Ficura 1.1. Model de targeta d’assistencia

Model de targeta de control d'assistencia

Nom de I'empresa

Nom Cognom 1 Cognom 2

Sortides i

Registre entrades

Absencies Retards Any Mes

TOTALS
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Aquest procés tecnic s’aplica des del moment en que el treballador ingressa en
I’empresa. L’ingrés es registra en una fitxa de personal preelaborada per 1’area de
recursos humans, i s’emplena immediatament el primer dia de feina.

Els instruments tecnics de registre i control del desenvolupament de recursos
humans, s’stableixen, en cada cas, segons les necessitats, naturalesa i exigéncies
de cada empresa.

Les petites i mitjanes empreses utilitzen els sistemes de control d’accessos
informatitzats (rellotges informatitzats principalment i tecnologia biometrica en
el cas d’empreses multinacionals o més especialitzades).

Pel que fa al control d’accessos mitjangant suport convencional, val a dir que ac-
tualment aquest sistema tradicional ha quedat obsolet. Avui dia, només trobarem
algunes petites empreses que utilitzen aquest sistema per controlar els treballadors.
S6n empreses que han girat I’esquena a les noves tecnologies i s’han quedat, per
la seva propia naturalesa, al marge de la tecnologia.

En la figura 1.1 i figura 1.2 es mostren alguns exemples de fitxes de control de
personal amb suport convencional (paper).

Ficura 1.2. Full d'autoritzacié de sortida

Full d’autoritzacié de sortida

Nom i cognoms:
Departament:

Dia Mes Any Hora d'arribada: Hora de sortida:

Motiu

Signatura:

El treballador La persona responsable

1.2.4 Aplicacions informatiques especifiques de control de
preséncia i de control d’accessos

En general, una area de recursos humans s’estableix quan en el seu procés
normal de creixement, els gerents i administradors de ’empresa comencen a
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sentir la necessitat de tenir un area especialitzada en certes funcions que es
fan progressivament complicades. En el moment de la seva creacid, la unitat
administrativa de recursos humans sol ser petita, i normalment consta d’unes
aplicacions informatiques senzilles de gesti6 de personal que controla un executiu
de nivell mitja. Es comi que es limiti a dur els registres dels treballadors actuals,
verificar el compliment dels requisits legals i, en alguns casos, a col-laborar en la
detecci6 de candidats a ser seleccionats.

A mesura que I’organitzaci6 i la seva demanda creixen, 1’area de recursos humans
esdevé més important i complexa. En tota empresa per petita que sigui, sempre
hi ha almenys una persona que, a més de les seves tasques, es dedica a accions
de personal com, per exemple, emplenar plantilles, controlar 1’assisténcia, portar
arxius o carpetes dels treballadors, etc. No obstant aix0, les empreses mitjanes i
grans han vist la necessitat de crear unitats o arees administratives especialitzades
de personal, correctament informatitzades, perque es duguin a terme funcions
especifiques propies de I’area.

En una gran empresa el responsable de recursos humans ha de ser un teécnic es-
pecialitzat, amb uns coneixements especifics adquirits per estudis o experiencies,
i que s’ha de dedicar a administrar totes les activitats de recursos humans, amb
I’ autoritat funcional respectiva.

Per a I’administraci6 efectiva dels recursos humans, una empresa ha de treballar
sobre la base d’un programa de recursos humans, que li ha de permetre coneixer
de manera sistematica les persones que treballen per a aquesta, com a minim, en
els aspectes segiients:

1. Coneixement del curriculum de cada persona.
2. Coneixement de les capacitats de cada persona referit al segiient:

 Capacitat per adquirir nous coneixements.

» Capacitat i habilitat per actuar en llocs que impliquin prendre decisions
i coordinar grups.

» Capacitat de comandament i gestio.
» Capacitat per solucionar problemes.
 Capacitat per actuar de manera responsable.

» Capacitat per actuar en llocs de linia o staff.

A més del coneixement de les capacitats de cada treballador, el programa ha de
desenvolupar els aspectes potencials. Aix0 significa que hi ha col-laboradors
els coneixements i habilitats dels quals permeten dur a terme una quantitat i
qualitat superiors de treball. L'objectiu d’una avaluaci6 del potencial és detectar
les potencialitats dels treballador. Es poden detectar el nivell de concentracié i
atencio, el nivell de raonament 1dgic, la creativitat, ’organitzacio, la capacitat de
treball sota pressid, la qualitat en el treball, I’empatia, la impulsivitat, I’extraver-
sié—introversid, la capacitat de treball en equip, la iniciativa, el dinamisme i el
lideratge entre els uns i els altres.
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Tenir un panorama clar de les potencialitats permet a I’empresa aprofitar al maxim
les qualitats desconegudes del personal. La reubicacié de treballadors basada en
I’avaluaci6 de potencial permet augmentar la productivitat de I’empresa i al mateix
temps la satisfaccié del personal. Aquest procés també facilita la promoci6 interna
dintre de I’empresa.

Els resultats principals que podem resumir del domini d’un bon programa de
personal serien:

» Coneixement de cada treballador, la seva historia i la seva realitat present.

» Coneixement del que un treballador pot fer ara i en el futur en funci6 de les
seves capacitats.

* Distancia entre allo que el lloc demana del treballador i el que aquest fa
efectivament.

* Pla de formacié per a cada treballador. Pla de llocs als quals pot accedir.

* Informacié d’un arxiu de personal, que li permeti prendre decisions per a
canvis interns de manera immediata.

Tot aquest programa ha de servir per a una bona assignacié de recursos humans,
responent a una exigencia empresarial actual.

1.3 Gestio de llocs especials

En aquest apartat es descriuen algunes situacions laborals de caracter especial que
els responsables del departament de recursos humans també han de gestionar amb
la mateixa eficacia que la resta.

1.3.1 Lloc de treball afectats per situacions especials dins
’estructura organitzativa i departamental: identificacio, registre i
comunicacio

Actualment sén molts els treballadors i empresaris que es volen beneficiar dels
avantatges dels nous sistemes de treball. El mercat laboral és un mercat canviant
i molt flexible que requereix noves formes de treball que s’adaptin a aquesta
flexibilitat.

Amb el teletreball ’empresari pot reduir costos de personal, estalviant-se els
desplacaments dels treballadors al centre de treball, per exemple. A més, el
seu negoci ja no necessitara grans infraestructures; per tant, les grans inversions
s’hauran acabat.
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Amb la subcontractacié o outsourcing també es permet augmentar la flexibilitza-
ci6 de I’organitzacié i disminuir els costos fixos.

Es pot afirmar que aquestes formes de treball emergent facilitaran 1’entrada en el
mercat laboral a nous emprenedors, els quals no necessitaran grans capitals inicials
per desenvolupar la seva idea de negoci i llangar-se a la conquesta del mercat.

A continuacid es mostren amb deteniment les caracteristiques principals d’aquests
dos nous sistemes de treball que sén la subcontractacié o outsourcing i el
teletreball.

La subcontractacio

La subcontractaci6 és una tendéncia actual que ha format part important de les
decisions administratives dels ultims anys en totes les empreses arreu del mén.

La subcontractacié s’ha definit de diverses maneres.

Es I'ts de recursos exteriors a I’empresa per dur a terme activitats que
tradicionalment executaven personal i recursos interns. Es una estratégia
d’administracié per mitja de la qual una empresa delega I’execuci6 de certes
activitats a empreses altament especialitzades.

També podem trobar d’altres definicions igualment acceptades:

* Es contractar i delegar a llarg termini un o més processos no critics per a un
negoci, a un proveidor més especialitzat per aconseguir una major efectivitat
que permeti orientar els millors esforcos d’una empresa a les necessitats
neuralgiques per al compliment d’una missi6.

* Accié de recérrer a una ageéncia externa per dur a terme una funcié que
anteriorment es duia a terme dintre de 1’empresa.

+ Es el métode mitjangant el qual les empreses es desprenen d’alguna activitat,
que no forma part de les seves habilitats principals, i la passen a un
tercer especialitzat. Per habilitats principals o centrals s’entenen totes les
activitats que formen el negoci central de I’empresa i en les quals es tenen
avantatges competitius pel que fa a la competéncia.

La subcontractacié és més que un contracte de persones o actius, és un
contracte per resultats. En un context de globalitzaci6 de mercats, les
empreses s han de dedicar a innovar i a concentrar els seus recursos en el
negoci principal.
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El teletreball

El teletreball constitueix un nou sistema organitzatiu del treball. Pot ser una
sortida professional per a moltes persones que per algun motiu tenen dificultats
per desplacar-se o no es volen desplagar a un lloc de treball convencional.

Per teletreballar només cal disposar d’un ordinador personal, un modem i una
connexio a Internet, que de vegades els facilita la mateixa empresa. A partir d’aqui
les necessitats especifiques de cada professional varien en funcié de 1’activitat.

El teletreball és el treball (dependent o autonom) fet a distancia (del lloc
fisic que I’organitzacié destina habitualment als empleats o del client que el
contracta), mitjangant 1’ds de les TIC (el conjunt convergent de tecnologies
de tractament de la informacié i la comunicaci6 que afegeixen valor al
treball).

Les persones teletreballadores actuen en quasi tots els camps professionals, perod
n’hi ha uns en els quals el desenvolupament informatic i el tipus d’activitat han
facilitat que el teletreball s’hagi desenvolupat més que en d’altres. Destaquem
totes aquestes feines que es poden dur a terme des del teletreball:

* Comptables

* Administratius

* Comercials

* Arquitectes

* Enginyers

* Dissenyadors de pagines web

* Il-lustradors

* Advocats

» Formadors en linia

¢ Ramaders

¢ Etc.

Avantatges per a la persona teletreballadora:

* Millora la conciliaci6 entre la vida laboral i la professional.
* Estalvi de temps, de desplagcaments i de diners.

* Llibertat a I’hora de seleccionar el lloc de residéncia de manera independent
de la ubicaci6 de la feina.
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* Silapersona té una discapacitat pot treballar en un entorn adaptat a les seves
necessitats.

Avantatges per a I’empresa:

* ’empresa pot contractar sense limitacions geografiques.

* Increment de la productivitat a causa del temps que estalvia la persona
treballadora en desplacaments per rad del clima de treball que pot tenir a
casa seva.

¢ Inversié i cost mensual en infraestructures, inferiors.
* Menys canvis de plantilla, reduccié de costos de personal, que és un dels
costos més importants en les empreses del nostre pais.

Avantatges per a la societat:

* Menys contaminacio.
» Més oportunitats d’ocupaci6 per a les persones amb discapacitat.

* Més utilitzaci6 dels recursos publics.
Inconvenients per al teletreballador:

* Treball rutinari, perdua del contacte i de la vida social, aillament.

* Dificultat per separar horaris. Aquesta flexibilitat horaria es pot convertir
en un perill i produir estreés al treballador.

* Amb el teletreball no es pot garantir la qualitat del lloc de treball.
Inconvenients per a I’organitzacié:

 Es més dificil controlar I’evolucié de la feina.
« Es dificil motivar els treballadors.

» La confidencialitat de la informacié pot quedar menys protegida.

Tipus de teletreball

Es poden establir dos grans grups de teletreball en funcié del tipus de contracte
que s’estableix entre el treballador i I’empresa.

Un és el constituit pels treballadors que formen part de la plantilla de I’empresa
i que, no obstant aix0, duen a terme la seva feina des de casa. L'tnica diferéncia
amb el sistema tradicional és que el treballador no es troba fisicament dins de
I’empresa.

Els teletreballs com freelance representen el segon dels tipus de teletreball.
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1.3.2 Técniques en l’estructuracié de I'organitzacié laboral davant
els canvis de personal.

Quins procediments administratius segueixen les empreses en els casos d’acomi-
adament col-lectiu? Que és un ERO? Com actuen I’empresa i I’Administracié
davant d’aquest fet?

L’acomiadament col-lectiu (també conegut amb el nom d’ERO, expedient
de regulacié d’ocupacio) €s el procediment que realitza una empresa per
suspendre o extingir definitivament les relacions laborals amb part de la seva
plantilla per causes economiques, técniques, organitzatives o de produccio.

Aquest procediment es pot dur a terme en les circumstancies segiients que preveu
la llei:

* Acomiadament col-lectiu: extincié de la relacié laboral per causes econo-
miques, técniques, organitzatives o de la produccid.

* Suspensio de la relacié laboral per causes econdmiques, técniques, organit-
zatives o de la produccio.

* Reducci6 de jornada per causes econdmiques, técniques, organitzatives o
de la produccid.

» Extinci6 i suspensi6 de la relacié laboral per for¢a major.

* Extinci6 dels contractes de treball de la totalitat de la plantilla de I’empresa
per les causes anteriors, sempre que el nimero de treballadors afectats sigui
superior a cinc.

S’entén que som davant d’un acomiadament col-lectiu quan la reduccié de la
plantilla (no del centre de treball) afecta en un periode de noranta dies a:

* 10 treballadors, en les empreses que ocupin menys de 100 treballadors.

* El 10% dels treballadors, en les empreses que ocupin entre 100 i 300
treballadors.

* 30 treballadors, en les empreses que ocupin 300 o més treballadors.

Per al comput de les extincions de contractes s’ha de tenir en compte qualsevol
altra extinci6 de contracte, produida a iniciativa de I’empresari i per causes no
imputables al treballador (no es tenen en compte les extincions de contractes
temporals per la seva finalitzacié normal)
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La normativa actual defineix aquestes causes d’una forma molt amplia:

¢ Causes economiques: quan dels resultats de I’empresa es preveu 1’ existén-

cia de perdues actuals o previstes o una disminuci6 dels ingressos o vendes.
En tot cas sempre que durant tres trimestres consecutius el nivell de vendes
de cada trimestre sigui inferior a 1’anterior.

¢ Causes técniques: entre d’altres, quan es produeixen canvis en els sistemes

i metodes de treball del personal o en el mode d’organitzar la produccié.

* Causes productives: entre d’altres, quan es produeixen canvis en la

demanda dels productes de I’empresa per part del mercat.

Especificacions

1) Inici del procediment

El procediment d’acomiadament col-lectiu s’iniciara per escrit, mitjancant la
comunicaci6 de I’obertura del periode de consultes adrecada als representants dels
treballadors de I’empresa i a 1’autoritat laboral.

Aquesta comunicaci6 tindra el contingut segiient:

Lespecificacié de les causes de I’acomiadament col-lectiu.

Nombre i classificacié professional dels treballadors afectats i nombre i
classificacié professional dels treballadors ocupats 1’dltim any, si cal per
centre de treball, provincia i CCAA.

Concreci6 del periode previst per a la realitzacié dels acomiadaments.
Criteris que s han fet servir per seleccionar els treballadors afectats.

Memoria explicativa de les causes que el justifiquen, adjuntant en cada
cas documentacié econdomica de I’empresa i els informes teécnics que la
justifiquin.

En companyies de 50 treballadors o més, un pla de recol-locaci6 externa
dels treballadors.

Sol-licitud als representants dels treballadors de I’emissié preceptiva de
I’informe sobre 1’expedient d’ocupacio.

L autoritat laboral desenvolupara tinicament una funcié de tutela de les parts i
de vigilancia del compliment dels requisits legals i formals del procediment (a
diferéncia de la normativa anterior, no en cal I’aprovacié). L’empresa, juntament
amb la remissi6 de tot el contingut de la comunicacié, haura d’informar a
I’ autoritat laboral de la composicié dels organs de representacié dels treballadors
i la comissié negociadora. Només cal la seva autoritzacié en les extincions o
suspensions de contracte per for¢a major.
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En aquest sentit sén representants dels treballadors els comités d’empresa i
delegats de personal dels centres possiblement afectats per la reducci6 de plantilla,
el comite intercentres, si té assumida competéncia en aquest tema, i els delegats
sindicals que hi hagi a I’empresa. Si no hi ha representants dels treballadors en
el centre o centres afectats, els treballadors poden intervenir directament si el seu
nombre és inferior a 10, o per mitja de 5 representants (com a maxim) si excedeixen
d’aquest nombre.

2) Desenvolupament del periode de consultes

L’objectiu del periode de consultes de I’empresari amb els representants dels
treballadors és debatre sobre les possibilitats d’evitar o reduir 1’acomiadament
col-lectiu i arribar a acords si és possible.

La durada del periode de consultes és com a maxim 30 dies naturals si I’empresa
té més de 50 treballadors o bé 15 dies naturals si I’empresa té menys de 50
treballadors. L’empresari i els representants dels treballadors han de negociar de
bona fe, la qual cosa significa que han de fer el possible per aconseguir un acord.
Es permet la substitucié del periode de consultes pel procediment de mediaci6 i
arbitratge de mutu acord. El periode de consultes pot finalitzar abans, amb 1’acord
de les parts o quan aquestes manifesten que no hi ha possibilitat d’arribar a un
acord.

El contingut de les consultes s’ha de reflectir en actes i, en tot cas, en una acta
final, en la qual es deixi constancia de les negociacions que s’han dut a terme i
de la documentaci6 i informes examinats entre I’empresari i els representants dels
treballadors.

La consecucié d’un acord valid durant el periode de consultes requereix que
s’assoleixi de conformitat entre I’empresari i la majoria dels membres del comite
o comites d’empresa, dels delegats de personal o, si s’escau, de les representacions
sindicals, si n’hi ha.

Entre les mesures per reduir o mitigar els efectes de I’acomiadament col-lectiu,
se’n poden contemplar dos tipus:

Mesures socials d’acompanyament (intenten reduir el nombre de treballadors
afectats)

* Recol-locacié interna dels treballadors dins de I’empresa o en una altra del
grup d’empreses.

* Mobilitat funcional dels treballadors.

* Mobilitat geografica dels treballadors.

* Modificacions substancials de les condicions de treball.

* Inaplicacié de les condicions de treball recollides en el conveni col-lectiu.

* Accions de reciclatge o formacio dels treballadors per a la seva permanéncia
a I’empresa.
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* Qualsevol altra mesura organitzativa, técnica o de produccié destinada a
reduir el nombre de treballadors afectats.

Mesures per atenuar-ne les conseqiiéncies als treballadors afectats:

* Dret al reingrés preferent en cas de futures vacants a I’empresa.

* La recol-locaci6 externa dels treballadors, mitjancant empreses de re-
col-locaci6 autoritzades.

* Accions de formacié per millorar I’ocupabilitat dels treballadors.
* Promoci6 de I’ocupacié en regim d’autdonoms.
* Mesures compensatories amb les despeses de mobilitat geografica.

» Mesures compensatories de les diferéncies salarials amb una nova ocupaci6.

3) Finalitzaci6 del periode de consultes

Pel que fa a la comunicaci6 de la decisié empresarial d’acomiadament col-lectiu,
una vegada finalitzat el periode de consultes I’empresari ha de comunicar a
I’autoritat laboral el resultat del periode de consultes. Si hi ha acord n’adjuntara
una copia. Aixi mateix, I’empresari ha de remetre a 1’autoritat laboral les actes i
I’acta final en la qual consta el contingut de les consultes.

L’empresari comunicara en el termini de quinze dies a I’autoritat laboral i als repre-
sentants dels treballadors la decisié sobre 1’acomiadament col-lectiu que realitza
aportant la documentaci6 respectiva a les mesures socials d’acompanyament que
es duran a terme i el pla de recol-locaci6 externa en el cas d’estar-hi obligada.

Els representants dels treballadors tenen prioritat de permanencia a I’empresa, aix{
com aquells col-lectius de treballadors que indiqui el conveni col-lectiu o s’hagi
pactat al’acord del periode de consultes (que poden ser treballadors amb carregues
familiars, de determinada edat, amb discapacitat...)

Una vegada feta la comunicacié anterior i transcorreguts com a minim 30 dies
de I'inici del periode de consultes, I’empresari podra comencar a notificar indi-
vidualment els acomiadaments als treballadors afectats, amb les indemnitzacions
corresponents (amb el limit legalment establert o a la superior que s’hagi arribat
per 'acord, si és el cas).

4) Altres suposits

Suspensié de la relacié laboral o reduccié de jornada per causes econdomiques,
técniques, organitzatives o de la produccié.

Hi ha dos suposits que permeten que un expedient de regulacié d’ocupacié a
I’empresa no derivi directament en un acomiadament col-lectiu. Aquest s6n la
possibilitat que té I’empresa de suspendre temporalment els contractes de treball
i la possibilitat de procedir a la reduccié de la jornada laboral, amb la conseqiient
reduccié de la retribucio.
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El contracte de treball podra suspendre’s per causes econdmiques, técniques,
organitzatives o de produccié quan el cessament de ’activitat dels treballadors
afecti a dies complets, continuats o alterns, durant almenys una jornada ordinaria
de treball. En aquest cas la suspensié suposa que el contracte de treball queda
temporalment sense efectes (no treball, no retribucié).

La jornada de treball podra reduir-se per causes economiques, técniques, organit-
zatives o de produccié. S’entendra per reduccio de jornada la disminucié temporal
entre un 10% i el 70% de la jornada de treball diaria, setmanal o anual.

En aquest suposits, el procediment és forca similar al de I’acomiadament col-lectiu,
amb els segilients matisos:

* La suspensié dels contractes o la reduccié de jornada, s’adequaran a la
situaci6 conjuntural que es pretengui superar.

* Aquestes situacions no donaran dret a cap tipus d’indemnitzacio.

* Durant les suspensions de contractes o reduccions de jornada, es portaran a
terme accions formatives per augmentar la polivaléncia i I’ocupabilitat dels
treballadors afectats.

1.3.3 Avaluacié del compliment, mesura d’indicadors i estudi
desviacions estandard

El responsable del departament de recursos humans sovint es fixa en el passat de
les seves gestions, n’analitza els exits i fracassos, per descobrir queé va océrrer i
per que, i prendre les mesures necessaries, si cal, per evitar que es tornin a produir
els mateixos errors. Potser no va preveure prou bé les conseqiiencies d’un ERO?
Es va contractar més gent de la necessaria? Els tipus de contractes no van ser els
més adequats? El personal no estava prou qualificat?

Control i avaluacio de I’'area de recursos humans

La funcié de I’area de recursos humans és 1’avaluacié de 1’efectivitat en la
implantaci6 i execuci6 de tots i cadascun dels programes de personal, i del
compliment dels objectius d’aquest departament; es du a terme basicament
per mitja de I’auditoria de recursos humans.

Un bon control ha de preveure que sempre es produeixen desviacions respecte al
que s’ha planificat. L’economia i el mercat sén variables i, per tant, les empreses
es veuen influenciades per aquesta variabilitat, €s impossible de preveure-ho tot.
Perd es pot afirmar que un bon gestor de recursos humans és el que pot coneixer les
possibles desviacions del mercat i s’hi sap anticipar per minimitzar-ne els efectes
sobre I’empresa.
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El control sempre és necessari en totes i cadascuna de les arees de I’empresa pels
motius segiients:

1. Un bon control verifica I’assoliment dels objectius que s’han planificat.

2. Un bon control detecta desviacions. Una de les funcions inherents al
control €s descobrir les diferéncies que es presenten entre 1’execucio i la
planificaci6.

3. Lobjecte del control és preveure i corregir els errors.

Hi ha tres metodes per establir estandards de qualitat, i ’aplicacié varia d’acord
amb les necessitats especifiques de I’area en que s’implementin: Un estandard de
qualitat és qualsevol norma o protocol internacional que han de complir tots els
béns i serveis, de qualsevol indole, per a la seva distribuci6 i consum final.

N’hi ha de diferents tipus:

1. Estandards estadistics. Anomenats també historics, s’elaboren a partir de
I’analisi de dades d’experiéncies passades.

2. Estandards fixats per apreciaci6. Aquests son els que es fan servir principal-
ment en el departament de recursos humans. Sén principalment judicis de
valor, resultat de les experiéncies passades.

3. Estandards técnicament elaborats. Sén els que es fonamenten en un estudi
objectiu i quantitatiu d’una situacié de treball especifica.

El Control de qualitat en I’ambit dels recursos humans es defineix
com I’analisi de les politiques i practiques del personal de I’empresa i la
I’avaluaci6 del seu funcionament actual, acompanyat de suggeriments per a
la seva millora.

Procediment

¢ Avaluacié de P’actuacié. Aquest tipus d’avaluacié mesura 1’efectivitat
dels treballadors a partir d’uns estandards d’actuacié que avaluen resultats
tenint en compte factors com ara aquests: rotacid; absentisme; perdues
per desaprofitament; reclamacions de clients; queixes dels subordinats,
companys i supervisors, etc.

* Avaluacié del reclutament i de la seleccid. Efectivitat en el procediment
de seleccid, eficiencia del personal i la seva integracié en els objectius de
I’empresa. Analitza els acomiadaments i les causes que el provoquen.

¢ Avaluacié de la capacitacié i el desenvolupament. Estudis de productivi-
tat, i desenvolupament de personal (carrera d’ascensos, per exemple.)
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+ Avaluacié de la motivacié. Es un dels aspectes menys avaluables per la
seva intangibilitat, ja que el seu objectiu és mesurar la moral del personal;
es du a terme per mitja d’enquestes d’actitud; estudis d’absentisme, retards
i rotacid, freqiiencia de conflictes, etc.

* Avaluacid dels sous i els salaris. Es fa mitjancant estudis de salaris de
I’empresa en relacié amb enquestes regionals de salaris de caracteristiques
similars.

* Avaluacié sobre higiene i seguretat, i serveis i prestacions. La mesura
de I’efectivitat d’aquests programes s’obté per mitja d’analisis de registres
i estadistiques relatius a I’index d’accidents, 1’analisi de 1’absentisme, etc.

Es important esmentar que el control de recursos humans es refereix a tots els
membres de I’organitzacid, sense importar a quin departament pertanyen, i que
els controls i técniques varien d’acord amb la grandaria i les necessitats de cada
empresa.

1.3.4 Bones practiques en I’entorn laboral

El concepte bones practiques laborals conté una accepcié molt amplia i general.

D’una banda, es considera una bona practica tota experiéncia que es guia per prin-
cipis, objectius i procediments adequats i/o pautes aconsellables que s’adeqiien
a una determinada perspectiva normativa o a un parametre consensuat. D’altra
banda, tota experiéncia que ha llancat resultats positius, demostrant la seva eficacia
i utilitat en un context concret. No obstant aix0, de manera espontania també ha
reflectit qualsevol experiéncia qualificada subjectivament com a reeixida.

Des d’una perspectiva objectiva, una bona practica laboral és la que facilita
el desenvolupament dels recursos humans en un context de respecte als drets
acceptats per la comunitat, i de desenvolupament i progrés de I’economia i
I’empresa.

Aixi mateix, des de la perspectiva de I’Organitzacié Internacional del Treball
(OIT) una practica laboral s’ha de veure des del paradigma del treball decent,
entés com l'ocupacié productiva que €s remunerada justament i que s’exerceix
en condicions de llibertat, equitat, seguretat i respecte a la dignitat humana.

De la mateixa manera, I’OIT assenyala que una bona practica en materia de
relacions laborals es podria entendre com 1’experieéncia de caracter col-lectiu que,
en el marc del respecte als principis i drets fonamentals del treball (tal com els
defineix la Declaracié de I’OIT), es pot qualificar de reeixida per a garantir el
benestar dels treballadors i el progrés de les empreses, millorant el nivell de
relacions internes, garantint condicions adequades de treball i ocupacid, facilitant
I’increment de la productivitat i el salari, desenvolupant una cultura de concertaci6
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engegada per I’acord de treballadors i ocupadors; és a dir, facilitant un treball
decent.

A partir del que acabem d’assenyalar, els elements basics d’una bona practica de
relacions laborals serien:
* El respecte als principis i drets fonamentals i, en particular, a la llibertat

sindical i la negociaci6 col-lectiva.

* Els trets d’adaptacié positiva dels treballadors a 1’ambient de treball i
actituds de cooperaci6 i ajuda mitua.

» ’establiment de mesures efectives per a superar el conflicte.

* El dialeg obert: existeéncia d’acords, informaci6 i consulta entre I’empresa
i els representants dels treballadors.

* El desenvolupament econdmic o mesures pactades dirigides a generar un
rendiment economic superior.

* Una politica de formacié interna que generi un augment de la capacitat
professional dels treballadors.
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2. Aplicaciéo de procediments de qualitat de gestio integral dels
recursos humans

La relaci6 de I’home amb el medi que I’envolta és evident.

L’entorn laboral forma part, com molts d’altres, d’aquest medi. Tots dos es troben
en una interaccié constant.

El treball és una activitat humana encaminada a aconseguir el
desenvolupament cognitiu i social de I’individu, i aixi millorar-ne la
qualitat de vida i generar-li una satisfacci6 personal.

Per tant, el treball influeix de manera positiva en la salut dels individus, generant-
los, entre altres, satisfaccid, més autoestima, creixement personal, autorealitzacid,
etc.

També influeix de manera molt negativa, en alguns casos, en la salut dels individus.
L’execuci6 de determinades tasques en determinades circumstancies implica, per
exemple, que la salut dels treballadors se’n pugui ressentir i pugui patir danys, de
vegades, irreversibles.

Per prevenir els riscos que es poden generar en aquestes activitats, hem de saber
que els provoca i com afrontar-los.

2.1 Prevencio dels riscos laborals: salut, dany i risc

La creacié d’ocupaci6 és un dels pilars basics de la construccié d’una societat justa.
Perd aixo no es pot fer de qualsevol manera, cal que els llocs de treball siguin de
qualitat. Per ocupacié de qualitat en una societat moderna s’entén la que €s estable,
que proporciona als treballadors un salari just i que és segura. Es a dir, la que no
genera danys a la salut dels treballadors.

La seguretat en el treball és una responsabilitat col-lectiva. Es a dir, els treballadors
també tenen 1’obligaci6 de col-laborar amb els empresaris per perfeccionar aquesta
seguretat i minimitzar els anomenats riscos i danys laborals.

2.1.1 Salut i treball: concepte i objectius

Segons 1’Organitzacié Mundial de la Salut (OMS), la salut es defineix com I’ estat
complet de benestar fisic, mental i social. No solament és 1’abséncia de malaltia.
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Per tant, considerarem que €s salut laboral la que té com a finalitat fomentar
i mantenir el nivell més alt de benestar fisic, psiquic i social dels treballadors,
prevenir tots els danys que es puguin ocasionar com a conseqiiencia de les
diferents condicions de treball a les quals es poden veure sotmesos, protegir
els treballadors dels riscos laborals inevitables dels seus llocs de treball i
col-locar-los i mantenir-los en un lloc de treball adequat per a les seves
aptituds psicologiques i fisiologiques.

El desenvolupament constant de les noves tecnologies ha dut a la utilitzacié de
nova maquinaria, nous materials i primeres materies i a una nova divisié del
treball.

Aix0 significa que les condicions de treball en que es desenvolupen les activitats
laborals evolucionen constantment.

Per tant, i segons I’article 4 de la Llei 31/1995, de prevenci6 de riscos laborals
(LPRL), s’entén com condicio de treball qualsevol caracteristica d’aquest que
pugui tenir una influéncia significativa en la generaci6 de riscos per a la seguretat
i la salut dels treballadors.

Article 2 del RD 486/1997 Hi ha dos grans tipus de condicions de treball:
Disposicions minimes de
seguretat i salut en els llocs de
treball. Per locs de treball * Condicions fisiques i ambientals
s’entenen les arees del centre de
treball, edificades o no, on els

podg:l;ilclzgi(;rz 22&53??; o Lestat de les instal-lacions: xarxa electrica, conduccions d’aigua, de

feina. gasos, desballestaments, diposits, etc.

Les caracteristiques dels locals de treball: arees de treball, passadissos,
portes, andanes, escales, etc.

Les caracteristiques i 1’estat de conservacié dels equips de treball:
qualsevol maquina, instrument, aparell o instal-lacié utilitzats en el
treball.

Els procediments establerts per a I’Gs dels equips de treball.

La naturalesa dels agents presents en el medi de treball: il-luminacid,
temperatura, humitat, soroll, vibracions i contaminacié quimica o
biologica.

¢ Condicions organitzatives i d’ordenacié del treball.

— La carrega de treball: el nivell d’exigéncia d’esfor¢ fisic o psiquic,
ritme de treball.

— DLorganitzacié del treball: [Destil de direccid, la participaci6 i la
comunicacio, el grau d’iniciativa, el poder de decisi6 i ’estabilitat de
la feina.

Les possibles conseqiieéncies per a la salut dels treballadors derivades dels efectes
negatius d’aquest tipus de factors poden ser els segiients: problemes psiquics,
irritabilitat, ansietat, depressid, inadaptacié, etc.
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2.1.2 Identificacio basica, en I’ambit dels recursos humans, de riscos
i danys laborals

La realitzacié d’una activitat laboral pot provocar un seguit de danys tals com
malalties comunes, lesions ocasionades com a conseqiiéncia del treball, etc. Per
tant, pel sol fet de treballar, hi ha un risc associat aquest.

S’entén per risc laboral la probabilitat que un treballador pateixi un
determinat dany professional derivat del treball.

Els riscos laborals fan referéncia a la probabilitat de perdre la salut com a
conseqiiencia de les condicions en que es desenvolupa el treball. Quan aquesta
possibilitat es materialitza apareix el dany professional.

Per exemple, direm que hi ha risc de caiguda de persones a diferent nivell quan

hi ha la possibilitat que un treballador tingui un accident per una caiguda al buit.

Si aquest treballador cau i es fractura una cama, aquest esdeveniment ocasiona el
dany.

El conjunt de danys que el treballador pateix en el lloc de treball es denomina
patologia del treball.

Si les modificacions ambientals derivades del treball actuen com a causes
clarament determinants del dany, és a dir, si hi ha una relacié causa-efecte, el
denominem dany especific.

Si, al contrari, hi intervenen factors extralaborals, és a dir, no hi ha una relaci6
clarament diferenciada entre la causa i I’efecte produit, parlarem de patologia
inespecifica.

D’acord amb aquestes observacions classificarem els danys professionals de la

manera segiient:

1. Patologia especifica: accidents de treball i malalties professionals

2. Patologia inespecifica: fatiga, insatisfaccié i envelliment prematur

2.1.3 Els accidents de treball

Els accidents de treball sén els indicadors immediats i més evidents d’unes
condicions de treball precaries.

A més del patiment fisic, psicologic i moral que causen al treballador i a les
seves families, els accidents de treball redueixen temporalment o definitivament
la possibilitat de treballar (taula 2.1).

Factors de risc

Conjunt d’elements presents en
les condicions de treball i que
poden originar una disminucié
del nivell de salut del treballador.
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S’entén per accident de treball tota lesi6 corporal que el treballador pateix
com a conseqiiencia del treball que executa per compte d’altri durant el temps
i el lloc de treball.

Per tant, tenen la consideracié d’accident de treball:

1. Els que pateix el treballador durant el trajecte d’anada i tornada de la feina.

2. Els que pateix el treballador com a conseqiiencia del treball que executa

Treballador protegit per al desenvolupament de carrecs electes de caracter sindical, com també
els que tenen lloc en anar i tornar del lloc on desenvolupa les funcions
esmentades.

3. Els que tenen lloc com a conseqiiéncia de les tasques que, encara que siguin
diferents de les de la seva categoria professional, executa el treballador
durant el compliment de les ordres de I’empresari.

4. Els que tenen lloc durant actes de salvament i similars, sempre que tinguin
una relacié demostrable amb el treball.

5. Malalties professionals no incloses dins les estipulades formalment per
la llei, sempre que es demostri que la malaltia ha tingut lloc com a
conseqiiencia exclusiva del treball.

6. Les malalties que s’agreugen per causa exclusiva del desenvolupament de
I’activitat laboral i que deriven del mateix procés de curacio.

7. Malalties o defectes patits amb anterioritat pel treballador que s’agreugen
com a conseqiiencia de I’accident.

No es consideren accidents de treball les lesions degudes a for¢a major, impruden-
cies per part del treballador o els produits per voluntat propia.

2.1.4 Les malalties professionals

Es considera malaltia professional la que s’ha contret com a conseqiiéncia
del treball executat per compte d’altri en les activitats especificades en un
quadre aprovat legalment.

El terme malaltia professional es confon freqiientment. Es per aquest motiu que
resulta interessant aclarir els conceptes segilients (taula 2.1):

* Malaltia comuna. La que contreu el treballador per causes alienes al treball,
per exemple, un refredat.



Operacions administratives de recursos humans 37

Processos de I'activitat laboral

* Malaltia del treball. La que contreu el treballador de manera fortuita. Per
exemple, quan per culpa dels canvis bruscos de temperatura apareix un
procés gripal en els treballadors de la construccid. Un resum de les malalties
professionals podria ser el segiient:

1. Les produides per agents quimics

2. Les de la pell

3. Les produides per inhalacié de substancies: afeccions broncopulmo-
nars, pneumoconiosi, etc.

4. Les infectoparasitaries: provocades per microorganismes infecciosos
i parasits.
5. Les produides per agents fisics: sorolls, vibracions i radiacions entre

d’altres.

6. Les sistematiques o generals: cancers i degeneracions.

TauLa 2.1. Diferéncies principals entre accidents i malalties professionals

Accidents de treball Malalties professionals
Per la manera de produir-se Sobtats Lents
Pel seu tractament Quirdrgics Meédics
Per com els coneixem Imprevisibles Es diagnostiquen

2.1.5 La fatiga laboral

Podem definir el terme fatiga des de diferents punts de vista:

Des del punt de vista fisiologic, €s un excés de substancies nocives produides per
la intensitat o durada excessiva del treball que no han pogut ser transportades per
la sang per ser expulsades a I’exterior.

Des del punt de vista psicologic, és un estat mental consistent en una sensaci6
de malestar que en molts casos pot portar a la frustracié del treballador. Alguns
dels factors que poden influir en aquest tipus de fatiga de manera negativa sén:

* Grau de responsabilitat que implica el carrec o la feina a fer.

* Quantitat i qualitat de la informaci6 rebuda.

* Grau de dependéncia en la presa de decisions.

* Ritme de treball marcat per I’empresari.
Segons I’ Estatut dels treballadors (RD 1/1995, de 24 de marg, art. 36, apartat 5¢)

I’empresari que organitzi el ritme de treball de ’empresa, ha de tenir en compte
el principi general d’adaptaci6 del treball a les persones, especialment amb vista a
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minimitzar el treball monoton i repetitiu en funcié de 1’activitat i de les exigencies
en materia de seguretat i salut dels treballadors.

Des del punt de vista laboral, és una disminucié de la capacitat laboral de
I’organisme que es tradueix en una disminucié i empitjorament del rendiment, i
predisposa el treballador a patir un accident laboral.

Lestudi de la fatiga laboral é€s molt complex, ja que hi ha les modalitats segiients:

 Fatiga muscular
» Fatiga nerviosa
* Fatiga mental o intel-lectual

* Fatiga psicologica

A més a més, en cada una influeixen factors de naturalesa diferent:

« Factors fisics. El soroll, les vibracions, les condicions termohidrometriques,
les radiacions, la ventilacid, etc. Tots aquests factors han de ser adequats
a ’ambient de treball per no influir negativament sobre la salut dels
treballadors.

* Factors psicologics. Hem de tenir en compte que el treball €s una activitat
social, capag de satisfer les necessitats humanes, tant materials com psicolo-
giques. Una bona organitzaci6 del treball té un paper fonamental en la salut
dels treballadors.

* Factors organitzatius. Una jornada laboral que respecti els descansos
establerts per la llei, un ritme de treball adequat, un estil de direccid
participatiu, una bona comunicacié dins de I’empresa, un cert grau de poder
de decisio per part del treballador, una bona estabilitat laboral s6n adequats
per combatre la fatiga laboral.

* Factors personals. L’edat, el sexe, la constituci6 fisica, la salut fisica, les
preocupacions, etc. sén aspectes que poden condicionar la fatiga laboral
dels treballadors.

* Factors relacionats amb el lloc de treball. Les males posicions corporals,
la manipulacié de carregues, dimensions i caracteristiques de la mateixa
carrega, etc.

* Factors externs. L’educaci6 i I’entorn familiar també poden afectar la salut
del treballador.

2.1.6 La insatisfaccio laboral

Per a moltes persones, el treball aporta un sentit a les seves vides, per exemple,
augmentant I’autoestima. Altres, tenen la sensacié que la seva tasca €s Titil per als
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altres i, per tant, poden trobar en el fet de treballar un cert reconeixement social.

Gracies a la feina, les persones també ens relacionem i tenim 1’oportunitat de fer
amics, per exemple. Sovint, s una font de satisfaccions, ja que les persones troben
satisfetes les seves expectatives o desitjos de prosperar i ens permet aconseguir
també la tan esperada independéncia economica. No obstant aixo, en molts altres
casos, el treball és una font continua d’insatisfaccions en que les persones veuen
disminuides les seves possibilitats d’expansio o els seus desitjos professionals. Els
treballadors sovint es troben davant d’un horari incompatible amb la vida familiar,
unes condicions desfavorables o un tracte hostil per part de companys o superiors.
Es a dir, hi ha una série d’aspectes o caracteristiques que fan que les persones se
sentin insatisfetes professionalment.

Podem definir la insatisfacci6 laboral com una resposta negativa del
treballador envers el seu propi treball. Aquesta resposta negativa o rebuig
depeén, en gran manera, de les condicions laborals i de la personalitat de cada
persona i fa referéncia a I’estat d’intranquil-litat, d’ansietat a que pot arribar
una persona que se sent insatisfeta laboralment.

Amb I’arribada de la industrialitzaci6 i la desaparicié dels tallers artesans al
principi del segle X VIII, es va produir un descens de la productivitat i un augment
de la desmotivaci6 dels treballadors per la feina. Les relacions laborals es van
tornar més complexes.

Per solucionar aquesta situacié va ser necessari trobar la manera de conjugar els
interessos de I’empresa i dels treballadors. No va ser fins a I’any 1920 quan
va néixer 1’Organitzacié Internacional del Treball (OIT), institucié gracies a
la qual va comencgar a cobrar importancia el benestar dels treballadors i es va
comencar a legislar sobre aquest tema.

D’altra banda, a mitjan segle XX van sorgir algunes teories que estudiaven la
insatisfaccio laboral i la motivacid. A partir de llavors, es va comengar a relacionar
la motivacié laboral amb el rendiment laboral corresponent i la seva satisfacci6
personal. Les conclusions d’aquests estudis van assenyalar que un treballador
motivat és més eficac i més responsable i a més genera un bon clima laboral.

A partir d’aquest moment, les empreses van decidir analitzar el que buscaven les
persones en el si del seu treball, quina era la seva escala de necessitats, quins
desitjos, conscients o inconscients, volien satisfer, quins eren els seus interessos,
amb quines feines se sentien més identificats, etc. L'objectiu tltim d’aquelles
analisis era aconseguir que el treballador se sentis realitzat com a persona i com a
treballador mitjancant la funcié que desenvolupés dins de 1’empresa.

Hi ha un seguit de factors que afecten negativament els treballadors i que poden
arribar a produir una insatisfaccié profunda i desitjos d’abandonar la feina o
canviar de feina. Vegeu a continuaci6 les causes principals que produeixen
insatisfaccio laboral a alguns treballadors:

* Salari baix. Perque un treballador se senti satisfet en el lloc de treball és
fonamental que rebi un salari just. No obstant aix0, de vegades a mesura que

Organitzacioé Internacional
del Treball (OIT)

Organitzaci6 que es va crear
durant el tractat de Versalles
(1919) com un organisme
especialitzat de 1’Organitzacié
de les Nacions Unides amb
I’objectiu de fomentar la justicia
social, i els drets humans i
laborals reconeguts
internacionalment.
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un treballador millora la seva posicié econdmica disminueix la importancia
que doéna als diners. Per tant, els diners no motiven de la mateixa manera
un treballador que té les necessitats cobertes que un treballador que el que
necessita €s subsistir. Un concepte relacionat amb aquest tltim és del salari
emocional. El salari emocional és el que cerca satisfer les necessitats
emocionals del treballador, davant del salari economic, que cobreix les
necessitats materials. El salari emocional motiva per al desenvolupament
de les persones en el si de I’empresa i les convida a restar-hi durant llargs
periodes de temps. Es tracta de transmetre al treballador que la seva tasca i
la seva preseéncia son molt importants per a ’organitzacio.

Mala relacié amb els companys o superiors. De vegades, la mala relaci6
procedeix de la gelosia, enveges, recels professionals, o de comportaments
excessivament passius o competitius per part d’alguns dels companys.

Manca de reconeixement. Si el treballador no sent reconeguda la seva
tasca caura en la insatisfacci6 i, per tant, disminuira el seu rendiment
de treball, fet que 1li pot ocasionar problemes seriosos amb 1’empresari.
Tots necessitem sentir-nos valorats i tenir un cert reconeixement i prestigi
professionals per tenir cobertes part de les nostres necessitats socials i de
relacid.

Manca de carrera professional dins de I’empresa. Molts treballadors es
desmotiven en constatar que no tenen cap tipus de possibilitat de promocio
dins de I’empresa.

La desambientacié. La no adequacié del lloc de treball, per exemple.

El tipus de treball. Hi ha algunes feines que no permeten I’ autorealitzaci6
personal, ja que sOn repetitives i poc participatives.

La inestabilitat laboral. Actualment I’augment de la contractacié de
caracter temporal juntament amb les facilitats que el govern déna als
empresaris per abaratir els acomiadaments fa que molts treballadors se
sentin amenagats constantment per mantenir els llocs de treball respectius.

2.1.7 Lenvelliment prematur

Aquest és un fenomen natural, comu a tots els éssers vius, que es pot alterar o

accelerar segons I’impacte que el treball hagi tingut en el treballador.

No hi ha dubte que el treballador que hagi patit un envelliment prematur rendira

menys, el seu absentisme laboral sera més freqiient de I’habitual i estara més

predisposat a patir danys laborals, particularment a tenir accidents de treball.

Aquests treballadors poden seguir oferint el seu rendiment. A aquest efecte, si

I’empresa disposa de llocs de treball, el procediment més senzill és el trasllat de
I’individu a un lloc de treball on no continui patint aquest desgast professional.
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La prevencié de I’envelliment ha de comencar en el moment de 1’ingrés del
treballador en I’empresa, evitant riscos intitils i controlant la seva salut. No obstant
aixo, els treballadors s’han de sotmetre a reconeixements que incloguin sobretot
examens de visi6 i audicid, controls de les funcions cardiaques i respiratories, i
control de I’estat muscular i mental.

Aquest tipus de risc ha tingut i continua tenint un gran interes en el mén laboral.
Es un motiu de Iluita en les mesures reivindicatives de les peticions laborals.

Es complicat trobar un equilibri en 1’establiment de politiques socials, mentre hi
ha algunes professions en les quals I’experi¢ncia no s’hauria de perdre en arribar
a l’edat de jubilacid, com és el cas de la docencia, o els professionals de la sanitat,
en altres I'esfor¢ fisic diari i les condicions ambientals deterioren de manera
prematura I’individu i I’obliguen a establir edats de jubilacié més baixes, com
és el cas de la mineria i la pesta d’algada.

2.1.8 La Llei de prevencio de riscos laborals

Un dels indicadors del grau de desenvolupament social d’un pais €s el que mesura
els danys derivats del treball que suporten els treballadors.

Aquest indicador s’anomena sinistralitat laboral.

La sinistralitat laboral comptabilitza tots els danys derivats del treball.

* Els accidents laborals: lleus, greus i mortals

* Les malalties professionals
La Llei de prevenci6 de riscos laborals (LPRL) és la norma laboral més important
sobre seguretat en el treball. Aquesta llei estableix els principis de prevencié

que han d’aplicar totes les empreses espanyoles per garantir la seguretat dels
treballadors.

La LPRL implica a tots els agents socials en la millora de la seguretat en el treball.
La llei estableix:

1. Les obligacions del Govern central i dels governs autonoms

2. Les obligacions de ’Administraci6é (Ministeri de Treball)

3. Les obligacions dels empresaris

4. Els drets i les obligacions dels treballadors
Les administracions (ministeris, autonomies, ajuntaments, etc.) estan obligades

per la llei a dur a terme tasques d’assessorament, divulgacid, foment i inspeccid
de la seguretat en el treball.
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Un organisme fonamental per dur a terme la tasca d’assessorament i divulgacié és
I’Institut Nacional de Seguretat i Higiene en el Treball INSHT). Aquest Institut es
dedica a investigar, publicar i donar formaci6 sobre tot tipus de temes relacionats
amb la seguretat. Tota la seva documentacié esta disponible de manera gratuita
en la pagina web de 'INSHT.

Obligacions de I'empresari o de I’Administracié

Les obligacions dels empresaris i ’Administracié respecte de la prevencié de
riscos laborals consisteixen en el segiient:

1. Avaluar riscos.

2. Adoptar totes les mesures de seguretat necessaries.

3. Assumir el cost de les mesures de seguretat.

4. Vigilar la salut dels treballadors.

5. Donar formacié i informaci6 per prevenir riscos dels treballadors.

6. Establir plans d’emergencia.

7. Perfeccionar els nivells de proteccid.

Drets dels treballadors

Els drets dels treballadors respecte de la prevencié de riscos laborals son:

1. Rebre de I’empresari informacié de les mesures de protecci6 dels riscos.

2. Quan sén de caracter general s’han de fer per mitja dels representants, i les
que es refereixen al lloc de treball s’han de fer directament.

3. Ser consultats per I’empresari i efectuar propostes de millora.

El treballador ha de rebre formaci6 teoricopractica quan el contractin o quan li
canviin les condicions de treball.

1. S’ha de posar un émfasi especial en el cas de treballadors joves, pels riscos
derivats de la falta d’experiéncia (art. 28).

2. S’ha d’impartir dins de la jornada laboral o amb descomptes horaris.

3. El treballador té dret a interrompre la seva activitat i abandonar el lloc de
treball, en cas que sigui necessari, quan consideri que aquesta activitat té un
risc greu i imminent.

Una actuaci6 negligent del treballador pot ser causa d’un accident, fins i tot en cas
Risc greu i imminent que I’empresari hagi adoptat totes les mesures de seguretat a que estigui obligat.

S’entén com a risc greu i
imminent el que és provable . .
racionalment que es materialitzi Obllgacmns del treballador
en un futur immediat i comporti
un dany greu per a la salut dels . X .. . .
treballadors. Les obligacions dels treballadors respecte de la prevencié de riscos laborals sén:
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. Utilitzar els mitjans de produccié de manera adequada: maquinaria, eines,

etc.

. Utilitzar correctament els equips de proteccio.
. No posar fora de funcionament el dispositiu de seguretat.

. Informar immediatament sobre qualsevol situacié que, segons el seu parer

i per motius raonables, impliqui un risc per a la seguretat i la salut dels
treballadors.

. Contribuir al fet que es compleixin les obligacions que estableix I’autoritat

laboral competent en materia de seguretat.

. Cooperar amb I’empresari per establir condicions de treball sense riscos.

2.1.9 Principis de I’accié preventiva.

Per complir I’obligacié de protegir els treballadors, els empresaris han d’aplicar

les mesures de prevencié d’acord amb els principis generals segiients:

10.

. Evitar riscos.
. Avaluar els riscos que no es puguin evitar.
. Combatre els riscos en 1’origen.

. Adaptar el treball a la persona. Es a dir, pel que fa a la concepci6 del lloc de

treball, com també a I’eleccié d’equips i metodes de treball i de produccid,
amb la intencid, en particular, d’atenuar el treball monoton i repetitiu i
reduir-ne els efectes en la salut.

. Tenir en compte I’evolucié de la teécnica.

. Substituir el que €s perillés pel que comporta poc perill o cap.

. Planificar la prevencio.

. Adoptar mesures que anteposin la protecci6 col-lectiva a la individual.

. Donar les instruccions necessaries als treballadors.

Perque les mesures preventives siguin efectives, s’han de preveure les
distraccions o imprudeéncies no temeraries que el treballador pugui cometre.

S’entén perprevencio el conjunt d’activitats o mesures adoptades o previstes

en totes les fases d’activitat de I’empresa amb la finalitat d’evitar o disminuir

els riscos derivats del treball.
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L’organitzaci6 de ’activitat preventiva sempre és obligatoria per a I’empre-
sari i hi ha tres possibilitats per dur-la a terme.

L’ambit d’aplicaci6 correspon a totes les relacions laborals regulades en 1’Estatut
dels treballadors i també a les relacions de caracter administratiu o estatutari del
personal civil al servei de les administracions publiques amb les particularitats que
els corresponguin segons les seves normes. També s’han d’aplicar a les societats
cooperatives que es constitueixin d’acord amb la legislacié que els €s aplicable.

La Llei de prevenci6 de riscos laborals preveu que, en compliment del deure de
prevencid, I’empresari designi un o més treballadors per encarregar-se de les
activitats preventives a I’empresa i, perque ho puguin fer, els ha de proporcionar
la formaci6é adequada.

Si la designacié d’un o més treballadors és insuficient per fer les activitats de
prevencio, I’empresari pot recérrer a un o més serveis de prevencio propis o aliens.

De tota manera, hi ha altres metodes per organitzar la prevencié en I’empresa. La
manera d’organitzar la prevencié en I’empresa també ha d’estar relacionada amb
I’obligatorietat de fer 1’auditoria del sistema de prevencié que hi hagin implantat:

* L’empresari assumeix ’activitat preventiva. Quan I’empresa té menys de
6 treballadors (i segons I’ activitat, €s a dir, si es tracta d’activitats no incloses
en ’annex I del Reial decret 39/1997), i sempre que 1I’empresari treballi en
I’empresa i tingui la formaci6 adequada segons les funcions preventives que
s’hagin de desenvolupar. Pel que fa a I’auditoria, es pot demanar I’exempcio
de I'obligacié de fer-la presentant el document corresponent a 1’autoritat
laboral.

* Designar 1 o més treballadors. Quan no cal un servei de prevenci6
propi (SPP), qualsevol empresa pot designar un treballador com a servei
de prevencid, que ha de tenir la formacié adequada. Pel que fa a I’auditoria,
cal passar-la. Si és de menys de 7 treballadors se’n pot demanar 1’exempci6
a I’autoritat laboral.

+ Constituir un servei de prevencié propi (SPP) o mancomunat. Es
obligatori si t¢ menys de 500 treballadors (o si té menys de 250 treballadors
i I’activitat de I’empresa esta inclosa en 1’annex I del Reial decret 39/1997),
o si aixi ho determina I’autoritat laboral. Cal passar auditoria del sistema
de prevencié. La primera auditoria cal passar-la als 12 mesos segiients de
tenir la planificacié de I’activitat preventiva. La resta s’ha de repetir cada
4 anys, excepte en les activitats de I’annex I del Reial decret 39/1997, que
han de ser cada 2 anys.

Poden constituir un servei de prevencié mancomunat les empreses que es troben
en qualsevol de les situacions segiients:

* Empreses que pertanyen a un mateix sector productiu.

* Empreses que pertanyen a un mateix grup empresarial.
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* Empreses que desenvolupen les activitats en un mateix poligon industrial
0 en una area geografica limitada, que segons el criteri que manté el
Departament de Treball €s la que no supera dos municipis limitrofs.

* Concertar P’activitat preventiva en un servei de prevencié alie (SPA).
Qualsevol empresa pot concertar amb un SPA llevat que hagi de constituir
un servei de prevencié propi (SPP). Pel que fa a I’auditoria, només s’han
d’auditar les disciplines o activitats no concertades amb 1’SPA.

Els serveis de prevencio aliens (SPA) també poden fer activitats puntuals en les
empreses encara que no sigui el seu servei de prevencio.

Aquesta informacio6 ha estat modificada pel Reial decret 337/2010, de 19 de marg
(BOE 71, de 23 de marg de 2010), pel qual es modifica el Reial decret 39/1997, de
17 de gener, pel qual s’aprova el Reglament dels serveis de prevencid; el Reial
decret 1109/2007, de 24 d’agost, pel qual es desplega la Llei 32/2006, de 18
d’octubre, reguladora de la subcontractaci6 en el sector de la construccid, i el Reial
decret 1627/1997, de 24 d’octubre, pel qual s’estableixen disposicions minimes de
seguretat i salut en obres de construccié. Esta pendent de sortir la normativa que
el desplega, per la qual cosa és convenient consultar aquest Reial decret 337/2010.

2.1.10 Avaluacio dels riscos laborals

Es denomina avaluacié dels riscos laborals el procés de determinacid
de la magnitud dels riscos que no es poden evitar, del qual s’obté la
informacié necessaria perque I’empresari prengui una decisié apropiada
sobre la necessitat d’adoptar mesures preventives i determinar les actuacions
que s’hauran de dur a terme.

El procediment que s’ha de seguir en 1’avaluacié dels riscos laborals es basa en
els punts segiients:

* Classificacio de les activitats de treball. Es tracta d’agrupar totes les acti-
vitats que es desenvolupen en I’empresa per obtenir totes les informacions
necessaries sobre cada una.

+ Analisi de riscos. Es la utilitzacié de la informaci obtinguda per identificar
els possibles perills i estimar els riscos per a la seguretat i salut dels
treballadors. Els passos que s’han deseguir dins aquest apartat son:

1. Identificar els elements perillosos per a cada activitat de I’empresa i
determinar els riscos que ocasionen(taula 2.2).

2. Valorar els riscos, de manera que es puguin establir diferents nivells
entre ells, tenint en compte la possibilitat que s’esdevinguin i les con-
seqiiencies que poden generar(taula 2.3). Per fer aquesta classificacio,
en primer lloc descriurem les variables de probabilitat i les seves
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conseqiiencies. Les probabilitats es podrien establir en altes, mitjanes
o baixes. Les conseqii¢ncies es poden determinar tenint en compte la
naturalesa del dany, classificant-lo aix{:

— Lleugerament danyds: talls, petits cops, irritacié dels ulls, és a
dir, danys superficials.

— Danyés: cremades, contusions, torcedures i fractures menors,
sordera, asma, trastorns musculoesqueléetics; és a dir, ferides
greus i malalties que condueixen a una incapacitat menor.

— Extremadament danyds: amputacions, fractures majors, intoxica-
cions, lesions multiples; és a dir, malalties o ferides que posen en
perill la vida o la poden escurgar.

TauLA 2.2. Nivell de risc segons la probabilitat i les conseqiiéncies

Risc Lleugerament danyés Danyos Extremadament
danyés

Probabilitat baixa Risc trivial Risc tolerable Risc moderat
T TO MO

Probabilitat mitjana Risc tolerable Risc moderat Risc important
TO MO |

Probabilitat alta Risc moderat Risc important Risc intolerable
MO | IN

TAuULA 2.3. Valoracié dels riscos

Risc Tipus d’acci6 i distribucié temporal
Trivial No es requereix acci6 especifica.
Tolerable No es necessita millorar I'accié preventiva, pero si,

considerar solucions més rendibles o petites millores.

Moderat S’ha de reduir el risc implantant mesures en un
temps determinat.
Quan a més a més el risc esta associat a
consequéncies extremadament danyoses, cal una
accié posterior per determinar la necessitat de
millorar les mesures de control.

Important Prohibit comencar a treballar fins que el risc no s’hagi
reduit.
Intolerable No s’ha de comencar a treballar ni continuar

treballant fins que el risc no s’hagi reduit. Si no és
possible, es prohibeix el treball.

* Pla de control de riscos. Consisteix en I’establiment d’un pla d’actuacions
preventives concretes, en que s’han d’incloure el nom o I’entitat responsable
d’executar-lo i la data de finalitzaci6 de les accions.

Des del punt de vista de la seguretat i higiene laboral, la importancia de dur a
terme una avaluacio correcta de riscos és fonamental, ja que 1’acci6 preventiva de
I’empresa es planificara sobre aquesta.

L’ avaluacio dels riscos laborals s’ha de revisar cada certs periodes de temps, acor-
dats préviament entre I’empresari i els representants dels treballadors, tenint en
compte el desgast dels elements que componen el procés productiu de 1’empresa.
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També s’ha de revisar 1’avaluacié corresponent als llocs de treball en els quals
s’hagin detectat danys a la salut dels treballadors o s’hagi apreciat, per mitja
de controls periodics, que les mesures de prevencié poden ser inadequades o
insuficients.

El resultat d’una avaluaci6 serveix per planificar la implantaci6 de les mesures de
control de riscos que calguin:

* Substitucié de processos perillosos

* Implantacié de mesures de protecci6 col-lectiva

* Selecci6 d’equips de protecci6 individual

* Preparacié de continguts de formacié i informacié per als treballadors
afectats

2.1.11 Les técniques de prevencio i les mesures de proteccio

Segons I’article 4.1 de la Llei de prevenci6 de riscos laborals (LPRL), la prevencié
és el conjunt d’activitats o mesures adoptades o previstes en totes les fases de
Pactivitat de I’empresa amb la finalitat d’evitar o disminuir els riscos derivats del
treball.

En canvi, la protecci6 és la tecnica d’ actuacio sobre les conseqiiencies perjudicials
que un perill pot produir en un individu, col-lectiu o entorn, i causar danys. Segons
la Llei de prevenci6 de riscos laborals, els treballadors tenen dret a una protecci6
eficag en materia de seguretat i salut a la feina, i també els empresaris tenen el
deure de protegir els treballadors davant els riscos laborals.

La prevenci6

Les teécniques especifiques de prevencié sén cinc:

1. Seguretat en el treball
2. Higiene laboral
3. Medicina en el treball
4. Psicosociologia

5. Ergonomia

La seguretat en el treball

Es tot el conjunt de técniques preventives que dirigeixen les seves actuacions
a evitar ’aparicio6 dels accidents de treball.
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Les técniques preventives en seguretat es poden classificar en:

» Técniques analitiques. Que se centren en la deteccid, analisi i valoracid
dels riscos. Segons el moment d’aplicacié d’aquestes tecniques les podem
subdividir en:

— Previes a I’accident: analisis estadistics de sinistralitat, inspeccions
de seguretat, analisi de llocs de treball, etc.

— Posteriors a I’accident: notificaci6 i registre de 1’accident, investiga-
ci6é d’aquest, etc.

» Tecniques operatives. Son les que centren la seva activitat a corregir,
eliminar o reduir els accidents una vegada es coneix el risc. Segons sigui
I’objecte de la seva acci6 correctiva, les teécniques se subdivideixen en:

— Aspectes tecnics. El seu objectiu és eliminar totalment o parcialment
el risc en el seu origen, per exemple, vetllant per una senyalitzacié de
seguretat adequada, disposant dels equips de proteccié individuals i
col-lectius, etc.

— Aspectes humans. L'objectiu dels quals es posar a disposicié dels
treballadors uns coneixements tedrics que milloraran la seva seguretat
en el seu lloc de treball, per exemple, mitjancant la formacié i
informaci6 sobre riscos laborals.

* Mesures preventives. Fan referéncia a totes les mesures i les condicions
de seguretat que han de tenir tots els llocs de treball. En els llocs de
treball, a més de 1’espai propiament dit, n’hi ha d’altres com ara le segiients:
els passadissos, escales, rampes, plataformes elevades, forats soterranis
i pous, pels quals els treballadors han de circular o d’accedir per dur a
terme algunes tasques. Les caracteristiques constructives d’aquests espais
tenen una influéncia decisiva en la generacié de riscos per a la seva salut.
Quan aquests elements es dissenyen, mantenen i protegeixen degudament,
la probabilitat de tenir un accident per caigudes, relliscades, despreniments,
etc. és practicament inexistent.

En la taula 2.4 podeu veure algunes disposicions que la llei preveu en aquesta
materia:

TAuLA 2.4. Algunes disposicions minimes de seguretat en els llocs de treball

Alcaria dels sostres 3 m (2,5 m en locals comercials, de serveis, oficines i
despatxos).

Superficie lliure per treballador 2m?2

Volum no ocupat 10 m® per treballador

Il-luminacioé de passadissos 50 lux

Il-luminacié per tasques amb exigéncia visual alta 500 lux
Amplada de passadissos per a vianants im
Vestidors Seients i armariets obligatoris

Temperatura de treballs sedentaris 17°-27°
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Si ens hi fixem amb més detall veurem que la seguretat en la feina és present en
diversos ambits. Aix{ tenim:

* Mesures de seguretat a les maquines

» Equips de protecci6 individuals

* Mesures de seguretat de lluita contra incendis

* Senyalitzacié de seguretat

1) Mesures de seguretat a les maquines

Pel que fa a les mesures de seguretat a les maquines, la LPRL es refereix a les
maquines com a equips de treball.

Equip de treball: qualsevol maquina, aparell, instrument o instal-lacié
utilitzada en la feina.

En seguretat en el treball considerem les maquines com a factors de risc, ja que la
seva manipulacié pot causar danys en la salut del treballador.

Els tipus de riscos derivats de la utilitzacié de maquinaria sén els segiients:

* Mecanic

* Electric

e Térmic

* De soroll

* De vibracions

* De contacte amb materials i substancies toxiques o nocives

* Ergonomics
Per evitar danys als treballadors, els fabricants d’equips de treball estan obligats
a implantar mesures de seguretat que protegeixin els usuaris dels riscos de
la maquinaria. A més de les mesures de seguretat integrades en la mateixa
maquinaria, una formacié adequada i de qualitat de 1’operador, el metode de
treball correcte i I'tis d’equips de proteccié individuals (EPI) sén altres mesures

de seguretat complementaries que s’han de tenir en compte per a I’ds segur dels
equips de treball.

2) Equips de proteccié individuals

Els equips de protecci6 individuals son elements projectats especialment
per preservar el cos huma, en el seu conjunt o en algunes de les seves parts,
del risc del treball.
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Marcatge CE

Marcatge CE

Es el simbol de la conformitat de
determinats productes amb la
legislaci6 europea. Es obligatori
perque el producte es pugui
comercialitzar al territori de la
Uni6 Europea.

Article 29 LPRL

Obligacions dels treballadors

Han d’utilitzar correctament els
mitjans de proteccid que els ha
proporcionat I’empresari,
d’acord amb les instruccions que
han rebut d’aquest.

Els EPI no eliminen el risc, només serveixen per minimitzar-ne les conseqiiéncies.
Constitueixen 1’dltima barrera entre el treballador i el risc.

En el treball només es poden utilitzar EPI identificats amb la marca <CE>. Gracies
a aix0 podem saber que I’EPI ha estat homologat i compleix les exigencies
essencials de sanitat i seguretat. Els fabricants tenen 1’obligaci6 de lliurar,
juntament amb I’EPI, un full informatiu.

Hi ha una serie de normes de compliment obligat per utilitzar aquests que sén les
seguents:
* Norma 1: Cada treballador ha de ser instruit sobre les caracteristiques dels

equips que se li lliuren.

* Norma 2: Un EPI no s’ha de compartir mai amb altres usuaris; els EPI s6n
d’ds exclusivament personal.

e Norma 3: Els EPI s’han d’ajustar a 1’anatomia de I'usuari; s’han de
proporcionar amb la talla correcta.

* Norma 4: El responsable de la seva conservacio i del seu manteniment €s
el treballador.
3) Seguretat contra incendis

La seguretat contra incendis preveu tot un conjunt de mesures de seguretat de
lluita contra incendis, encaminades no solament a evitar 1’inici del foc, siné
també a controlar-ne i eliminar-ne la propagacié i les greus conseqiiéncies que
pot produir.

Les técniques d’actuacio6 contra incendis han de ser la prevencié i la proteccio.

Algunes mesures de prevenci6 contra incendis son:

* Controlar I’emmagatzematge dels productes combustibles.

* Saber si hi ha un control exhaustiu de possibles fugues i/o vessaments de
productes inflamables.

* En general, controlar si el local o la zona que es comprova ofereix un aspecte
notori de desordre o falta de neteja.

* Controlar els possibles focus d’ignicid, comprovant la prohibicié de fumar
a zones de risc i si aquesta prohibici6 es respecta.

* Controlar si les caracteristiques de la instal-lacié eléctrica s’ajusten als

requisits del local.

La protecci6 tracta d’evitar la propagaci6 del foc i reduir-ne les conseqiieéncies al
minim.
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Basicament hi ha quatre mesures de proteccié contra incendis:

La protecci6 estructural. S6n mesures com ara allunyar uns edificis d’uns
altres o compartimentar 1’edifici en sectors d’incendi aillats entre ells. Les
parets i els sostres de separacié s’han de construir amb materials resistents
al foc que n’impedeixin la propagacio.

La deteccio. S’entén per deteccio d’incendis 1’accié de descobrir 1’exis-
tencia d’un incendi al més aviat possible i transmetre el senyal d’avis a la
central de control immediatament. Es pot fer amb polsadors manuals situats
a la paret o detectors automatics situats al sostre.

Alarma. Consisteix en la transmissi6 de la situaci6 als ocupants, de manera
que es posi en marxa 1’evacuacid de persones i I’extincié de I’incendi.

Extincié. Els edificis han d’estar equipats amb mitjans de lluita contra el
foc. S’ha de preveure el tipus de material que es pot cremar perque cada
classe de foc (vegeu la taula 2.5) s’apaga amb un agent extintor diferent.

TauLa 2.5. Classificacié dels focs

Tipus Classificacio dels focs
A Solids amb brasa Fusta, paper, teles, draps, cartr6 i
teles
B Liquids inflamables i solids Cera, alcohol, gasolina, petroli,
liquables olis, pintures, vernissos, greixos,
gasoil i dissolvents
C Gasos inflamables Propa, meta, buta, hexa, gas
ciutat, gas hulla i acetilé
D Metalls i productes quimics Urani, magnesi, sodi, potassi i
reactius titani
E Focs eléctrics Qualsevol en preséncia de corrent
electric

En cas de foc recordeu:

Extintors portatils. Recipients metal-lics on es guarda la substancia extinto-
ra a pressio. En cas de pols i aigua, aquests van barrejats amb un gas gracies
al qual podran sortir. S’utilitzen per a petits incendis.

Boques d’incendi o manegues. Quan un incendi és de majors proporcions
s’utilitzen unes manegues connectades a la xarxa d’aigua publica, o equips
productors d’espuma fisica, etc.

Equips especials. Quan un local es pot incendiar facilment, per les seves
caracteristiques o bé pels materials que emmagatzema, és probable que
disposi d’aquests equips especials que, instal-lats permanentment al sostre,
en cas d’incendi proporcionaran una dutxa d’una substancia extintora en el
moment en que sigui necessari.
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4) Senyalitzacio de seguretat

S’entén per senyalitzacié de seguretat el conjunt d’indicacions destinades a
condicionar I’actuaci6 dels treballadors que les reben davant unes circumstancies
de risc.

La senyalitzacié no constitueix cap mitja de proteccié propiament dit, només ha
de complir la missi6é de prevenir accidents actuant sobre la conducta humana.

El seu 1s solament és complementari amb altres mesures de seguretat adop-
tables, com ara I’is de dispositius de seguretat a les maquines o EPIL.

* Senyals d’advertencia. Forma triangular. Pictograma negre sobre fons
groc (el groc ha de cobrir com a minim el 50% de la superficie del senyal),
vores negres.

» Senyals de prohibici6. Forma rodona. Pictograma negre sobre fons
blanc, vores i banda (transversal descendent d’esquerra a dreta travessant
el pictograma a 45° respecte de 1’horitzontal) vermells (el vermell ha de
cobrir com a minim el 35% de la superficie del senyal).

* Senyals d’obligacié. Forma rodona. Pictograma blanc sobre fons blau (el
blau ha de cobrir com a minim el 50% de la superficie del senyal).

* Senyals relatius als equips de lluita contra incendis. Forma rectangular o
quadrada. Pictograma blanc sobre fons vermell (el vermell ha de cobrir com
a minim el 50% de la superficie del senyal).

* Senyals de salvament o socors. Forma rectangular o quadrada. Pictograma
blanc sobre fons verd (el verd ha de cobrir com a minim el 50% de la
superficie del senyal).

* Senyals d’etiquetatge. Indiquen les caracteristiques del material tancat dins
de I’envas on estan col-locats.

Higiene laboral

Engloba el conjunt de técniques que tenen la finalitat de modificar I’ambient
de treball. D’aquesta manera s’evita I’agressivitat i I’aparicié de malalties
professionals.

Hi ha diferents agents externs que modifiquen I’ambient de treball i produeixen
malalties professionals.

Principalment, podem trobar tres tipus d’agents contaminants:

* Els contaminants quimics
* Els contaminants fisics

* Els contaminants biologics
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1) Els contaminants quimics

Es considera contaminant quimic al element o compost quimic 1’estat
del qual i caracterisiques li permeten entrar en contacte amb els individus,
de manera que poden originar un efecte advers per a la salut. Les seves
principals vies de penetraci6 son la inhalatoria, la dérmica i la disgestiva.

TV
Els TLV (thershols limit values)

* Reconeixement. Atenent els efectes que produeixen sobre 1’organisme, els son els valors de concentraciG en

I’aire de substancies per sota dels

contaminants quimics poden ser els segiients: quals la majoria dels treballadors

poden estar exposats a patir
danys en la salut.
— Anestesics i narcotics. Actuen com a depressors del sistema nervios

central.
— Cancerigens. Desenvolupen un creixement desordenat de cel-lules.

— Asfixiants. Son substancies capaces d’impedir I’arribada d’oxigen als
teixits.

— Irritants i al-lergics. Produeixen una inflamacio o irritaci6 de les zones
en les quals entren en contacte principalment la pell i les mucoses.

— Pneumocontoniotics. Substancies quimiques solides que es dipositen
en els pulmons i produeixen pneumopaties.

* Avaluacié. Es el procés que consisteix en la comparacié de les dades
obtingudes amb els criteris de valoracié establerts. En aquest cas els
criteris d’avaluaci6 s6n tenint en compte els efectes que poden produir les
substancies quimiques es defineixen diferents tipus de TLV:

— TLV-TWA (time weigted average). Es la concentracié premesurada
en mil-ligrams per metre ctbic o parts per mili6 per a 8 hores al dia,
equivalent a 40 hores a la setmana, a la qual la majoria dels treballadors
poden estar repetidament exposats dia a dia sense efectes adversos per
a la salut.

— TLV-STEL (short exposure limite). Es la concentracié maxima a la
qual poden estar exposats els treballadors per un periode limitat en el
temps (curt) sense patir irritacions, canvis cronics o irreversibles en
teixits organics. LSTEL es defineix com una exposici6 de 15 minuts
que en cap cas no s’ha de sobrepassar al llarg de la jornada laboral o no
s’ha de repetir més de quatre cops al dia, en un interval de 60 minuts
entre periodes d’exposicio.

— TLV-C (celing). Fa referéncia al sostre o valor limit que no es pot

sobrepassar en cap moment.

* Control. Depenent de la naturalesa de cada empresa hi ha infinitat de
mesures preventives i correctores. A continuacié n’esmentem unes quantes:
— Formaci6 i informacié al personal

— Rotacié del personal laboral tenint en compte els riscos de cada lloc
de treball
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— Mesures de proteccié individual
— Neteja i ventilacié

- Etc.

2) Contaminants fisics

Els contaminants fisics son aquells que quan es barregen en I’ambient,
la seva sola presencia altera la qualitat dels seus components, és s dir son
caracteritzats per un intercanvi d’energia entre la persona i I’ambient en una
dimensio i/o velocitat tan alta que 1’organisme no es capag de suportar-ho.

Els més comuns en un lloc de treball sén els segiients:

El soroll
Les vibracions
Les condicions termohigrometriques

Les radiacions

El soroll

Quan parlem de soroll en referéncia al so, es defineix com so mancat de

significat amb més volum de I'usual. Aixi, se’n pot dir sorollosa d’una

activitat.

Reconeixement. En el cas del soroll s’ha de tenir en compte el nivell de
pressio acustica (NPA) o intensitat. Les unitats de mesura de 1’amplitud
d’un soroll s6n el decibel (dB), 1a freqiiéncia (que és el nombre de vegades
que un so adquireix el mateix valor per unitat de temps), que es mesura en
hertzs (Hz), i el temps d’exposicié.

Avaluacié. No hi ha valors concrets i precisos. Ara bé, si el nivell sonor
augmenta en 10 dB, la sensacié de soroll es multiplica per dos; en general,
per sota de 45 dB ningi no t€ molesties (€s el soroll normal d’una casa, per
exemple); amb 55 dB, el 10% de la poblacié manifesta disgust, i a 85 dB
es poden produir trastorns en el sistema auditiu. Els 65 dB de nivell sonor
diari es consideren el nivell superior de tolerancia.

Control. L’ideal és arribar a controlar el focus on es produeix. Pero si
aixo no és possible s’han de dotar els treballadors de mesures de proteccio
individual: taps auditius, orelleres, casc antisoroll, etc.
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Les vibracions

Es denomina vibracié a la propagaci6 d’ones elastiques produint
deformacions i tensions sobre un mitja continu (o posicié d’equilibri).

* Reconeixement. Segons la part del cos que afectin podem parlar de:

— Vibracions globals (afecten tot el cos), sén de baixa freqiiéncia.

— Vibracions parcials (afecten diferents parts del cos).

* Avaluacid. L’estroboscopi és I’instrument que s’utilitza per a ’observacié
d’un moviment periodic, en general de rotacié o de vibracid, i el mesura.

* Control. Algunes mesures técniques de proteccid en el cas de les vibracions
podrien ser la utilitzacié de materials aillants, la reducci6é dels temps
d’exposicié dels treballadors, 1’acoblament de sistemes de suspensio, etc.

Condicions termohigrometriques

Sén les condicions fisiques ambientals de temperatura, humitat, i ventilacio
sota les quals desenvolupem el nostre treball.

* Reconeixement. Ens referim a qiiestions de temperatura, humitat i tipus
d’activitat laboral.

* Control. En el cas de la temperatura, humitat i tipus de treball, algunes de
les mesures podrien ser aquestes: refrigeracié de les maquines, aillament
de les fonts de calor i fred, reducci6 de la carrega de treball i de la jornada,
afavoriment dels processos de ventilacid, etc.

Radiacions

El fenomen de la radiacié consisteix en la propagacié d’energia en forma
d’ones electromagnetiques o particules subatomiques a través del medi
material.

* Reconeixement. En el cas de les radiacions, el reconeixement depen
de congixer els diferents tipus de radiacions: radiacions alfa, radiacions
térmiques, radiacions ultraviolades, etc.

 Avaluacié. El comptador de radiacions és el dispositiu que detecta i comp-
tabilitza les radiacions electromagnetiques i que en mesura la intensitat.
Els diversos comptadors mesuren els efectes electrics de les radiacions
de manera directa, si es tracta de particules carregades, o indirectament,
fent incidir la radiacié sobre una pantalla en la qual provoca I’emissié de
particules carregades.
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* Control. La protecci6 general esta constituida per barreres que per disseny
i construcci6 formen part del projecte de la instal-lacié. Instal-lacions de

filtracié o tractament de circuits actius, ventilacid, en circuit tancat, dels
recintes contaminats o instal-lacié de recintes destinats expressament a

allotjar els residus reactius sén algunes de les mesures de caracter col-lectiu
que s’han de complir.

3) Contaminants biologics

Es consideren contaminants biologics principalment, els microorganismes,
que poden degradar la qualitat de 1’aire, I’aigua el s6l i els aliments. Es a
dir, estan constituits pels agents vius que contaminen el medi ambient i que
poden donar lloc a malalties infeccioses o parasitaries com els microbis, els
insectes , bacteries i virus, entre altres.

Actuaci6 davant els contaminants biologics:

* Reconeixement. S’entén per agents biologics els microorganismes, amb

inclusié dels geneticament modificats, cultius cel-lulars i endoparasits hu-
mans susceptibles de generar qualsevol tipus d’infeccid, al-lergia o toxicitat.

* Avaluacié. Basicament es du a terme gracies a les recomanacions de les

autoritats sanitaries competents sobre la conveniéncia de controlar 1’agent
biolodgic o no, i la informaci6 sobre les malalties que els treballadors poden

contreure com a resultat de la seva activitat professional.

* Control. Adopci6 de mesures segures per la recepcid, manipulacié i
transport dels agents biologics dins del lloc de treball, evitant sempre
que sigui possible la utilitzacié d’agents biologics perillosos mitjangant la

substitucié per altres agents.

La medicina laboral

Aquesta técnica es du a terme en tres ambits: prevencid, assisténcia i rehabilita-
cié.

* Prevencio. Es tracta d’estudiar la resisténcia fisica de I’individu per poder-

lo situar en el treball. Es per aixd que es fa un reconeixement abans de

comengar a treballar. A més a més, se cerca endurir el treballador per al
medi que I’envolta, administrat-li vacunes i medicaments que en reforcin

la salut. Tot aix0 es du a terme mitjangant els reconeixements medics
periodics, que es fan almenys una vegada a I’any en 1’ambit de I’empresa.

* Assisténcia. Fa referéncia al manteniment puntual de la salut quan el

treballador sol-licita una consulta.

¢ Rehabilitacié. Es tracta de recuperar les funcions disminuides o pérdues

del treballador com a conseqiiencia d’un dany.
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Aquests tres aspectes, juntament amb I’educacié sanitaria desenvolupada per la
medicina laboral, completen el cicle d’accions objecte d’aquesta técnica.

En aquest sentit, la Confederaci6 Internacional del Treball aconsella el segiient:

e Trucar als serveis de medicina del treball, anomenats serveis de salut en el
treball.

* Definir les funcions d’aquest servei, que resumidament sén:

— Vigilancia del medi ambient
— Formacid, educacié i assessorament

— Programes de salut i medi ambient

A Espanya, actualment I’estructura dels serveis meédics d’empresa o la medicina
laboral varia en funci6 de la plantilla dels treballadors. D’aquesta manera, la
preseéncia d’un metge en I’empresa només és exigible quan la plantilla supera els
100 treballadors i, recomanable per a plantilles inferiors.

Psicosociologia

L’home, que és present en tots els processos de produccid, té problemes com a
conseqiiencia de la seva adaptaci6 al treball, amb la convivencia amb els companys,
sovint té conflictes amb el seu estat d’anim i en general es pot afirmar que
I’influeixen totes les circumstancies de la feina.

Tot aquest conjunt de problematiques busca soluci6 en la psicosociologia.

La psicosociologia es caracteritza per la utilitzacié de técniques que fa servir
I’organitzacié cientifica del treball, en relacié amb el factor huma.

La seleccié de personal, I’orientacié professional i I’analisi de la convivencia
so6n camins oberts al desenvolupament d’aquesta técnica.

La selecci6 de personal és la técnica encarregada de buscar I’individu apropiat
per a cada professi6. Aquest fet exigeix un perfil professional i trobar I’individu
que més s’hi ajusti.

L’orientacié professional busca adaptar els individus de que disposa I’empresa
segons les seves capacitats.

A la practica, aquests dos conceptes no van per separat, siné que formen un tot
anomenat selecci6 de personal.

Pel que fa a ’analisi de conveniencia, podem afirmar que resulta més complex,
i hi intervenen diversos factors: la comunicacid, els estils de direccid i la
participacio:

* Lacomunicaci6 és inherent a la persona, ja que es déna en qualsevol situacié
social. Sempre ha d’existir un intercanvi d’idees, opinions, informaci6
mitjangant les paraules, comunicacié verbal o comunicacié no verbal.



Operacions administratives de recursos humans

58 Processos de I'activitat laboral

Els estils de direccié sén molt diversos perd depenen principalment de
dues variables: I’interes per la feina i I’interes per les persones. Segons la
importancia que tingui cada una sobre la persona encarregada de gestionar
I’equip de treball, hi haura diferents estils de direccié. Actualment, hi ha els
estils de direcci6 segiients: paternalista, autocratic, burocratic, democratic
i el de deixar fer.

La participacié s’ha de donar tant amb els propis companys com amb els
superiors i subordinats.

Ergonomia

Quan parlem d’ergonomia parlem d’adaptacié. S’adapten sistemes de treball,
llocs de treball, eines, maquinaria, etc.

Es fonamental I’observacio de tot el procés de treball, observar les caracteristiques

de la tasca i de I’individu abans de comencar un estudi ergonomic.

Segons I’ambit d’actuacid, podem dividir I’ergonomia en quatre arees:

Ergonomia geomeétrica
Ergonomia ambiental
Ergonomia temporal

Ergonomia perceptiva

1) Ergonomia geometrica

Es la que estudia la relacié entre el treballador i el lloc de treball(posicions,

moviments, dimensions etc.)

Per establir les dimensions essencials dels llocs de treball, hem de considerar els

criteris segiients:

Disseny dels seients. Un gran nombre de persones fan la seva feina
assegudes. L’ adopcié d’una mala posici6 per culpa d’una cadira inadequada
pot tenir conseqiiéncies perjudicials per al treballador. Les cadires, en
concret s’han d’escollir en funcié de la posicid i del tipus de treball. Algunes
caracteristiques a tenir en compte a I’hora d’escollir un seient adequat
s6n que es pugui regular I’al¢aria, que disposi d’un recolzament lumbar
dimensionadament adequat, etc.

Zones de proximitat optimes. Una bona disposicié dels elements que
s’han d’utilitzar un una area de treball permet fer els moviments requerits
amb menys esfor¢. Tant en el pla vertical com en I’horitzontal s’han de
determinar quines son les distancies i arees optimes de treball. Respecte a
la situaci6 de les carregues, el lloc més favorable per a la seva manipulacié
és enfront del treballador, a prop d’ell i al nivell de la cintura.
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* Alcaria en el pla de treball. Es de gran importancia determinar 1’ algaria de
la superficie de treball amb ’objectiu d’aconseguir que totes les tasques que
s’han de fer, tant des d’una posici6 asseguda com dreta, es corresponen amb
la realitat funcional del cos.

Des del punt de vista ergondmic, el treball en posicié asseguda és millor que el
treball dret; no obstant aixd, mantenir una posicié asseguda durant llargs periodes
de temps pot arribar a produir danys en la salut del treballador.

Si considerem I’al¢aria del pla del treballador per a persones que treballen dretes,
en funcié del tipus de tasques que s’han de fer, les mesures recomanables sén les
que s’indiquen en la taula 2.6.

TauLa 2.6. Ergonomia geométrica

Tipus de tasca Homes (cm) Dones (cm)
Treballs de precisié colzes 109-119 103-113
recolzats

Treballs de muntatge lleuger 99-109 87-98
Treballs pesats 85-101 78-94

2) Ergonomia ambiental

Fa referéncia al nivell d’il-luminacié optim. Cada activitat laboral necessita
un nivell d’il-luminacié que determini la zona on es du a terme. EI nivell
d’il-luminaci6é depen de la mida dels detalls que s’han de veure en una determinada
feina, de la distancia entre 1’ull i I’objecte a observar, etc.

A la temperatura adequada. Els locals de treball tancats han de complir en
particular les condicions segiients:

Els locals on es duen a terme feines sedentaries, propies d’oficines i similars, han
de tenir una temperatura compresa entre 17 °C i 27 °C.

Els locals on duen a terme feines lleugeres han de tenir una temperatura compresa
entre 14 °C i 25 °C.

3) Ergonomia temporal

Estudia 1’adaptacié dels temps de treball (horaris, jornades, descansos etc.),
analitzant la fatiga fisica i mental.

4) Ergonomia perceptiva

Adapta el disseny de les maquines i equips a les caracteristiques perceptives,
motores, etc. dels treballadors.
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2.1.12 Seguiment administratiu dels protocols d’actuacio de
proteccié mediambiental de ’empresa.

Vivim en una societat cada vegada més sensibilitzada respecte a la necessitat de
protegir el nostre entorn. Algunes empreses, com a part de la seva politica i
millora continua, concreten accions de respecte i proteccié del medi ambient amb
la implementacid de sistemes de gestié ambiental.

L’interés d’aquestes és col-laborar per a un desenvolupament sostenible en els
sectors d’activitats dels quals participen.

Aquest compromis es fa extensible a tots els treballadors i a totes les empreses
que hi col-laboren, sense oblidar que aquest fet representa un benefici afegit en la
relacié amb els clients d’aquestes empreses.

Moltes vegades, per a les empreses és la manera més segura de garantir la
satisfacci6é dels requisits ambientals de totes les parts interessades, com també
el compliment de la legislacié vigent, proporcionant d’aquesta manera un servei
més satisfactori als seus clients.

El compromis d’aquestes empreses es concreta basicament en el segiient:
* Garantir el compliment de la legislaci6 i la normativa ambiental aplicable a
les seves activitats.
» Aplicar els principis i bones practiques ambientals en totes les actuacions.
* Aplicar principis i bones practiques en totes les seves actuacions.

* Formar i sensibilitzar als treballadors, fent-los particips de la politica
ambiental prioritzant la comunicacio i la informacié de manera que la gestio
ambiental impliqui a tots els membres de 1’organitzacio.

* Establir i mantenir al dia un sistema de gesti6 ambiental.

* Prevenir les actuacions contaminants implantant progressivament les mesu-
res de millora corresponents i tenint en compte tots els aspectes necessaris
per garantir la proteccié del medi ambient.

» Difondre la politica ambiental entre tots els proveidors de béns i serveis
assegurant-ne el compliment quan aquests facin activitats al centre de treball
de I’empresa.

Com es du a terme aquesta gestio?

Hi ha diferents sistemes de gesti6 ambiental que estan documentats segons
diferents reglaments. Una entitat coneguda per tothom és la Caixa de Pensions
de Barcelona, que actualment, des de 2006, té un d’aquests sistemes documentat
segons el reglament europeu 761/2001 (EMANS).
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La documentacié que aporta aquest sistema és la segiient:

» Manual de gesti6 ambiental. Es el document guia del sistema, informa
sobre els requisits del reglament corresponent. Fa referéncia als procedi-
ments del sistema de gestié ambiental i defineix les linies generals de la
documentacid que s’ha utilitzat.

* Procediments. Sén els que desenvolupen les accions necessaries a dur a
terme per 1’organitzacio.

* Instruccions de treball. Detallen les accions de manera més explicita que
els procediments de les accions a desenvolupar, que per la seva complexitat
o per raons d’operativitat aixi ho requereixen.

* Registres. Sorgeixen dels processos que estan formats pels resultats del
sistema, analisis, informes de 1’auditoria, requisits legals i reglamentaris,
etc.

2.2 Fonaments i principis basics dels diferents models de qualitat
o d’excel-lencia empresarial: caracteristiques, elements clau,
avantatges competitius i obligacions.

Hi ha nombrosos models de qualitat total o excel-léncia. Alguns sén parcials i no
s’utilitzen, pero serveixen per posar exemples teorics senzills als estudiants perque
més tard en comprenguin més facilment d’altres de més complets i elaborats, que
solen incloure la major part dels parcials.

Hi ha molts models parcials semblants i al final els escollits com a exemples
solen ser els que només tenen en compte un aspecte de la qualitat total, pero prou
desenvolupat. Alguns dels models parcials més tipics en la bibliografia de teoria
son:

* Latrilogia de Juren

* Els catorze punts de Deming

* Models de gesti6 total de la qualitat totals

2.2.1 La trilogia de Juren

Es un enfocament de la gestié que es compon de tres processos de gesti6: la
planificacio, el control de la qualitat i la millora de la qualitat.

Juren proposa deu mesures per millorar la qualitat:

1. Crear consciencia de la necessitat i oportunitat de millorar
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2. Establir metes per a la millora

3. Crear plans per aconseguir els objectius

4. Proporcionar capacitaci6 (training)

5. Dur a terme projectes per resoldre problemes
6. Informar sobre el progrés

7. Donar un reconeixement per a I’exit

8. Comunicar els resultats

9. Portar el compte

10. Mantenir I’impuls

Per millorar continuament els processos, es requereixen tres grans elements,
a més del coneixement teécnic especific relacionat amb el procés de que es
tracti: consciencia i coneixement de qualitat, treball en equip i metode
cientific.

La qualitat o consciéncia i coneixement de qualitat implica comprendre la
importancia de la qualitat i entendre que aquesta s’obté mitjancant el millorament
continuat dels processos, per mitja de la prevencié de defectes i errors.

Un altre element fonamental esta format pel treball en equip. La manera natural
de millorar continuament els processos és millorar continuament les actuacions
com a proveidor i com a client de cadascun dels participants en el procés. Un
procés pot produir béns i serveis d’excel-léncia quan 1’actuacié com a proveidor
i client de tots els participants en el procés es du a terme amb excel-lencia. Aix0
obliga a la comunicacié permanent entre proveidors i clients (interns) i a un treball
constant en equip.

2.2.2 Els catorze punts de Deming

L estadistic nord-america William Edwards Deming (1900-1993) va oferir catorze
principis fonamentals excepcionals per a la gesti6 i transformacié de I’eficacia
empresarial, amb ’objectiu de ser competitiu, mantenir-se en el negoci i generar
ocupacio. Els punts es van presentar per primera vegada en el seu llibre Out of the
crisi (‘Sortir de la crisi’).

1. Crear constancia en la millora de productes i serveis, amb ’objectiu de ser
competitiu i mantenir-se en el negoci, a més de proporcionar llocs de treball.

2. Adoptar una nova filosofia de cooperacié en la qual tots es beneficien, i
posar-la en practica ensenyant-la als treballadors, clients i proveidors.
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10.

11.

12.

13.

14.

. Desistir de la dependéncia en la inspeccié en massa per aconseguir qualitat.

En lloc d’aix0, millorar el procés i incloure qualitat en el producte des del
comengament.

. Acabar amb la practica de comprar a preus baixos. En lloc d’aix0, mini-

mitzar el cost total a llarg termini. Tenir un sol proveidor per a cada item,
basant-se en una relaci6 de llarg termini de lleialtat i confianga.

. Millorar constantment i per sempre els sistemes de produccid, servei i

planejament de qualsevol activitat. Aquest fet fara millorar la qualitat i la
productivitat, baixant els costos de manera constant.

. Establir entrenament dins del treball (capacitacio).

. Establir capdavanters, reconeixent-ne les diferents habilitats, capacitats

i aspiracions. L’'objectiu de la supervisié hauria de ser ajudar la gent,
maquines i dispositius a fer I’alegria de la seva feina.

. Eliminar la por i construir confianga, d’aquesta manera tots podran treballar

més eficientment.

. Esborrar les barreres entre els departaments. Abolir la competicié i

construir un sistema de cooperacié basat en el benefici mutu que inclogui
tota I’organitzacio.

Eliminar eslogans, exhortacions i fites que demanen zero defectes o nous
nivells de productivitat. Aquestes exhortacions només creen relacions de
rivalitat, la causa principal de la qualitat baixa i la productivitat baixa
resideix en el sistema i va més enlla del poder de la forca de treball.

Eliminar quotes numeriques i la gestié per objectius.

Remoure barreres per apreciar la ma d’obra i els elements que priven la
gent de I’alegria en la feina. Aix0 inclou eliminar les avaluacions anuals o
el sistema de merits que donen rangs a la gent i creen competicié i conflictes.

Instituir un programa vigorés d’educacio i actes de millora.

Treballar tots junts per dur a terme la transformacié. La transformacio és
feina de tots.

2.2.3 Models de gestio total de la qualitat totals

Els models globals de gesti6 total de la qualitat sén menys nombrosos i molt
més sofisticats i amplis que els parcials. El fet de voler abastar tot I’entorn del

producte o servei d’una entitat fa que finalment aquests models tinguin forca

semblances, pero a cada pais se’n prefereix un o un altre, ja que cadascun I’adapta

a la cultura, legislacié i manera de fer d’un estat o grup d’estats i a més convé

que un sistema empresarial (format pels proveidors, clients i col-laboradors d’una

empresa) segueixi el mateix model.
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LEFQM

La Fundaci6 Europea per a la
Gesti6 de la Qualitat o EFQM
(de I’angles, European
Foundation for Quality
Management) és una
organitzacio privada sense anim
de lucre fundada a la Unié
Europea I’any 1988 i localitzada

fisicament a Belgica.

Per exemple, a Europa se segueix sobretot el model europeu d’excel-lencia de la
Fundacié Europea per a la Gesti6 de la Qualitat (el darrer a 2010 és I’EFQM
2010) i les normes ISO 9000:2008, és a dir, la darrera, el 2010, versié de les
normes ISO 9000.

La importancia de la fundaci6 recau en el model d’excel-leéncia que proposa, que
esta consensuat entre les empreses i entitats de tota mena que s’hi adscriuen
voluntariament i, d’una banda, es comprometen a seguir una gestié i control de
la qualitat determinada, mentre que de ’altra també contribueixen aportant els
seus nous coneixements perque els altres també els puguin aplicar.

El model d’excel-lencia de ’EFQM, encara que no sigui obligatori ni normatiu,
és el més utilitzat a Europa. Serveix per a 1’autoavaluaci6 i control de la propia
qualitat en les entitats i dels seus productes i serveis, perd també, el fet de seguir-
lo i de comprometre-s’hi piiblicament déna bona imatge a les que hi treballen i
en especial als clients potencials. A més, és la base d’on s’extreuen els criteris
avaluadors per a la majoria de premis de qualitat nacionals i regionals dintre
d’Europa.

L’EFQM atorga cada any el Premi Europeu a la Qualitat, utilitzant com a criteri
de decisi6 el model de qualitat total establert per la mateixa EFQM.

LEFQM neix amb la visi6 d’ajudar a crear organitzacions europees fortes
que practiquen els principis de I’administraci6 de la qualitat total en els seus
processos de negocis i en les relacions amb els empleats, clients, accionistes
i comunitats on operen.

Actualment, moltes empreses consideren que la implementacié de programes
d’administraci6 de la qualitat total permet aconseguir beneficis significatius, tals
com un increment en ’eficiéncia, reduccio de costos i més satisfaccio dels clients,
tot orientat a millorar els resultats dels negocis.

L’EFQM desenvolupa un rol clau en la millora de I’efectivitat i 1’eficiencia de
les organitzacions europees en reforcar la importancia de la qualitat en tots
els aspectes de les seves activitats. També contribueix assistint i estimulant el
desenvolupament de politiques per millorar la qualitat

El model EFQM és un model no normatiu, el concepte fonamental del qual és
I’autoavaluacié basada en una analisi detallada del funcionament del sistema de
gestié de I’organitzacié usant com a guia els criteris del model.

Aix0 no representa una contraposicio a altres enfocaments (aplicacié de determina-
des tecniques de gestid, normativa ISO, normes industrials especifiques, etc.), sind
més aviat la integracié d’aquests en un esquema més ampli i complet de gestio.

La utilitzaci6 sistematica i periodica del model EFQM per part de I’equip directiu
permet a aquest establir plans de millora basats en fets objectius i aconseguir una
visié comuna sobre les metes a aconseguir i les eines a utilitzar. Es a dir, la seva
aplicaci6 es basa en:
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* La comprensié profunda del model per part de tots els nivells de direccid
de I’empresa

* L’avaluacio de la situaci6é d’aquesta en cadascuna de les arees

2.3 Empreses certificadores. Tipologia de certificacions. Sectors
amb obligacio de certificacio

La implantacié d’un sistema de gestié de qualitat en qualsevol empresa esta
motivada per una serie de factors, tant externs com interns, que influiran a I’hora
de definir i aplicar el sistema de gesti6 de qualitat més adequat i que haura de tenir
una estructura i requisits basics i ben definits. Entre els sistemes de gestié per a
I’assegurament de la qualitat, el sistema amb més acceptacio i més estes en 1’ambit
internacional és el sistema ISO 9001:2000.

2.3.1 Tipus de certificacions

El certificat de qualitat és I’evidéncia que una determinada empresa que el té
compleix amb unes normes internacionals de qualitat. Es a dir, demostra que
la seva organitzacié du a terme accions que sén examinades periodicament per
gestionar la qualitat dels seus productes i serveis.

Durant décades els clients no es plantejaven canviar de proveidor per qiiestions
de qualitat, de fet, la importancia d’aquest aspecte €s relativament recent, ja que
la majoria de relacions comercials estaven basades estrictament en el preu. Avui
en dia, I’augment de la competencia degut a la globalitzacié fa que cada comanda
sigui un repte. I és per aixo que les empreses busquen el valor que pot diferenciar
els seus productes de la resta. La qualitat pot ser un d’aquests valors que aporti un
valor afegit a I’empresa respecte a un competidor directe.

Les empreses que aprecien i valoren un sistema qualitat per als seus productes ho
fan per algunes de les raons segiients:

1. Per millorar la rendibilitat

2. Per incrementar les vendes

3. Per millorar la imatge de I’empresa a I’exterior
4. Per millorar la motivacié dels treballadors

5. Per millorar el servei d’atencié als clients i serveis postvenda, etc.
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1ISO 9000

La ISO 9000 designa un conjunt
de normes sobre qualitat i gestio
continua de qualitat, establertes
per I’Organitzaci6 Internacional
per a la Normalitzacié (ISO).

Ficura 2.1. Procés de certificacio

Tipus de certificat

Inspeccid i
presa de decisions

Plans d'accions correctives

Avaluaci6 i decisié

Es compleixen els requisits

La familia de normes va apareixer per primera vegada I’any 1978 prenent com a
base una norma britanica (BS) i es va estendre a partir de la seva versié de 1994.
Eren normes orientades principalment a organitzacions del sector industrial, la
seva implantacié en empreses del sector de serveis era molt complicada, massa
burocratica. Amb la revisié de la versié 2000 es rebaixa la burocracia i la seva
utilitzacié resulta optima per a tot tipus d’empreses. La norma principal de la
familia és la ISO 9001:2000 -sistemes de gesti6 de qualitat.

Per verificar que les empreses compleixen amb tots aquests requisits de qualitat hi
ha unes empreses certificadores, coma ara AENOR, ALITER Trade SL, Global
Certification Spain SL, entre moltes d’altres. S6n empreses que emeten els seus
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propis certificats i que estan acreditades pels diferents organismes nacionals i
internacionals.

Les etapes basiques que conformen el procés d’assegurament i gestié de la qualitat
s’inicien amb 1’analisi de la situacié inicial per passar al desenvolupament del
sistema escollit, a la seva implantaci6 efectiva, a I’avaluaci6 posterior i finalment
a la seva certificacio.

A la figura 2.1 es mostra de manera esquematica aquest procés.

Lauditoria

Una vegada implantat el sistema de gestié de qualitat és necessari sotmetre’]l a
una mena d’examen per avaluar si satisfa els requisits que hi sén d’aplicaci6. Es

necessari, doncs, fer el que s’anomena una auditoria.

Les auditories, en general, poden ser de diferents tipus, en funcié del seu objecte
(de producte, de procés, de procediment, etc.), en funcié de I’ambit de realitzacié
(interna o externa).

Parlem d’auditoria interna quan és el personal de I’empresa I’encarregat de la seva
realitzaci6.

L'objectiu de I’auditoria és identificar els punts febles del sistema per donar-los
una solucié mitjancant una série d’accions correctives que caldra implantar alla
on s’hagin detectat no conformitats.

El certificat

Un cop superada I’auditoria interna, I’empresa tindra com a objectiu mostrar a
Pexterior (als clients, proveidors, etc.) el compromis que ha adoptat envers la
qualitat, ja que aquest fet 1i déna un valor afegit que cal potenciar i aprofitar per
millorar la imatge davant la societat. Abans, pero, les empreses han d’avaluar
la qualitat una altra vegada contractant un organisme extern que s’encarregui de
tornar a avaluar la qualitat des d’un punt de vista objectiu i emeti un veredicte
(certificat positiu) sobre la qualitat de I’empresa o no si hi ha alguna anomalia.
Aquest procés correspon a 1’auditoria externa, i és I’anomenat procés de sistema
de gestio de la qualitat, que duen a terme els organismes certificadors acreditats
per una entitat d’acreditacié de prestigi reconegut.

Alguns tipus de certificacions

* Certificats d’I+D. La certificacié d’activitats d’R+D permet a les empreses
sistematitzar les activitats d’investigacid, desenvolupament i innovacio;
beneficiar-se de deduccions fiscals importants; reduir la incertesa; augmen-
tar I’eficiencia en la gestid; planificar, organitzar i controlar les unitats
d’R+D+I, com també la cartera de productes generats; i establir la interaccid
de I’R+D+I amb altres departaments o divisions. Les empreses que opten
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per aquests tipus de certificacions volen demostrar la transparéncia de les
activitats d’I+D i aportar un valor afegit de confianca a I’activitat d’R+D de
I’empresa, la qual cosa en millora la imatge empresarial i la competitivitat.

* Certificats de responsabilitat social. El sistema de gesti6é de la responsa-
bilitat social complementa els sistemes de gestié de I’organitzacié amb les
noves consideracions sobre responsabilitat social, vetllant pel compliment
dels drets de les parts interessades i fomentant el desenvolupament de
politiques d’igualtat d’oportunitats i de génere com també de conciliacié
de la vida laboral i familiar. Les empreses que opten per aquests tipus
de certificacions estan millor valorades socialment. S’intenta que la dis-
capacitat temporal o permanent que pugui experimentar una persona que
treballa en una determinada empresa no sigui una barrera. Per aix0, un
certificat d’aquest tipus certifica que les instal-lacions s6n accessibles o que,
per exemple, les pagines web d’aquestes empreses son elaborades amb un
disseny accessible per a persones amb discapacitat, entre altres.

¢ Certificats ambientals. El compromis amb 1’entorn ofereix el cataleg més
ampli de certificats, validacions i verificacions ambientals, que permeten
a una organitzacié acreditar el seu compromis amb el medi ambient i
minimitzar els impactes i afavorint la gestié millor dels recursos. Els
reconeixements que emeten les empreses certificadores ajuden que el com-
promis ambiental també sigui un factor de diferenciacié competitiva molt
important i valorat de manera molt positva per la societat. Una empresa que
opta per aquest tipus de certificacions vol dir que es preocupa de reduir els
impactes ambientals negatius derivats de la seva activitat (residus), etc.

2.3.2 Criteris de planificacio, gestio i millora dels recursos humans
en els models de qualitat: procediments i processos, accions i
recursos.

Hi ha diferents investigacions que mostren com a causa principal de fracas en els
models de gestié de qualitat total, la impossibilitat de canviar I’actitud i els valors
dels seus membres.

Aix0 s’aconsegueix, per exemple, mitjangant politiques de formaci6 i desenvolu-
pament que cal implantar.

Aquestes han de ser extensives a tots els membres de 1’organitzacid i continuades,
amb una orientaci6 cap a la qualitat. Es fa necessari avaluar aquesta formacié per
millorar els procés i la capacitaci6 dels empleats. D’aquesta manera, el desenvo-
lupament professional sera una de les qiiestions a potenciar en les empreses amb
una orientaci6 cap a la millora continua.

Les politiques de de recursos humans enfocades cap a la qualitat difereixen de
les practiques de recursos humans tradicionals que han dut a terme les empreses
petites i mitjanes, i suggereixen flexibilitzar les formes de direccié de recursos
humans per aconseguir millores en la qualitat total. Es tracta de garantir I’¢xit en
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els resultats de qualitat utilitzant practiques de recursos humans adequades, que
donen més importancia a I’empleat i al clima de compromis i col-laboracié i no
només als resultats economics (eficiéncia).

Amb aquestes practiques de recursos humans s’aconsegueixen dosis altes
de satisfaccié i compromis entre els empleats, i aixo repercuteix de manera
directa en el client extern.

D’aquesta manera podem concloure que:

» Dorientaci6 cap a la qualitat necessita una consisténcia interna entre les
politiques de recursos humans.

* Hi ha determinades politiques de recursos humans que sempre contribuei-
xen a la millora de resultats en termes de qualitat.

* Les politiques de recursos humans s’han de posar en practica de manera
integrada per obtenir millors resultats en qualitat.

Les empreses més importants han revolucionat totes o gairebé totes les seves
politiques i procediments relacionats amb els recursos humans, perd no passa el
mateix en el cas de les petites i mitjanes empreses.

Les antigues practiques de recursos humans (les tradicionals en que només
es valorava el treball executat pel treballador, sense tenir-lo en compte a ell)
no sén suficients, i el que planteja el model de gesti6 de la qualitat total €s
aconseguir un personal motivat i compromes per fer un bon treball i millorar
la qualitat.

2.3.3 Rendiment, motivacio i satifaccio de I’entorn de treball

Les empreses actuals tenen molt present la motivacié dels treballadors a 1’hora
d’organitzar-ne I’estructura.

Aix0 es déna perque s’ha comprovat que hi ha una relacié evident entre aquest
factor, el rendiment i el bon clima laboral. Aquesta tasca no resulta senzilla, ja
que cada persona té els seus motius per treballar i el que estimula una persona pot
no tenir importancia per a una altra.

El comportament huma en I’entorn laboral se centra en la necessitat de cobrir una
deficiéncia. Aquesta deficiencia reflecteix les discrepancies entre 1’estat desitjat
i el real, i activa la conducta per assolir ’objectiu establert. D’aquesta manera
s’allibera la tensié acumulada.
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Des del punt de vista del treballador, el procés meotivacional es defineix com
I’impuls que els du a actuar de manera que satisfacin unes necessitats i assoleixin
uns objectius.

Des de la direcci6é de I’empresa, es pot entendre com I’habilitat per aconseguir
que el personal treballador vulgui fer les tasques que se li han assignat i que, a
més a més, les faci bé. Amb aquesta finalitat, cal tenir en compte els principis de
la motivacio:

» Ningu no esta disposat a fer una cosa que s’oposi als seus interessos.

» Una persona acut a una organitzaci6 per satisfer les seves necessitats de la
manera més completa possible.

* Els objectius de I’empresa han de ser els dels treballadors en la mesura que
sigui possible.

Hi ha diferents técniques de proposen estrategies variades per augmentar la
motivaci6 laboral de les persones i afavorir I’automotivacié i el compromis.

¢ Promocié a la feina. Actualment, 1’estructura de 1’empresa tendeix a
tenir menys nivells, i hi ha pocs treballadors que poden pujar de categoria
professional i sén molts els que estan qualificats per fer-ho. Per tant, el
departament de recursos humans ha d’intentar promoure els treballadors des
del lloc que ocupen donant-los més responsabilitats i tasques, augmnentant-
los el nombre de funcions i la retribucio, etc.

* Politica salarial. Tot i que els empresaris saben que la principal motivaci6
dels joves son els diners que poden guanyar, fan molt poc per resoldre
aquest conflicte buscant férmules d’incentivacié economica per millorar
la motivaci6 i el rendiment. Qualsevol organitzacid té diferents incentius
economics que depenen dels interessos dels seus treballadors; per exemple,
una persona de cinquanta anys rep positivament una recompensa d’un bon
pla de pensions. Aquests incentius poden ser premis, viatges, cotxes,
bonificacions, plans de pensions, descomptes, bons, sorteigs, dies festius,
etc.

e Ambient de treball. Fa referéncia a tot allo que envolta els treballadors en
el seu lloc de treball i al treballador en si mateix. Aquests factors influeixen
directament en la salut dels treballdors i, per tant, n’afecten la motivacio i
el rendiment. Dins de I’ambient, podem fer la classificacié seguent:

— Ambient fisic. Temperatura, soroll, humitat, vibracions, radiacions,
Ilum, eines de treball, etc.

— Ambient psiquic i social. La introduccié de noves tecnologies i I’ auto-
matitzaci6 dels processos productius afecta la manca de comunicaci6
i de relacié amb els altres. Els contractes temporals, les jornades
laborals sense descans, les feines nocturnes, la perillositat, etc. sén
factors que no tan sols desmotiven, siné que, a més a més, afecten la
salut dels treballadors.
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* Valoracié persona - lloc de treball. Els departaments de seleccié de
personal cada vegada tenen més en compte que els merits o les caracteris-
tiques de les persones s’adeqiiin al lloc de treball que ofereixen. Sovint, la
insatisfaccio dels treballadors és deguda al fet que ocupen un lloc inferior
al que els correspondria per causa del desequilibri entre ofertes i demandes
de treball.

* Contracte psicologic. Quan una persona entra a treballar en una empresa hi
ha una serie d’expectatives o acords entre 1’individu i ’organitzacié que no
estan escrits pero que s’estableixen i atorguen les possibilitats de satisfaccié
del treballador i, per aquest motiu, de permanéncia en I’organitzacié i un alt
nivell d’acompliment: assumir més responsabilitats, millores econdmiques,
regals de Nadal, ofertes d’hipoteques d’alguna entitat bancaria, etc.

* Climalaboral. Les técniques de negociacio influeixen en la satisfaccié dels
treballadors i, per aquest motiu, en la seva productivitat creant un bon clima
laboral. Dins d’una empresa es poden donar diferents climes laborals, ja
que en un departament hi pot haver un ambient excel-lent i en un altre, no.

+ Automotivacié i autoestima. Es molt freqiient que un treballador respon-
gui que no se sent motivat quan li demanen perque el seu rendiment és
escas. Curiosament, mai no ens preguntem “que faig jo per motivar-me?”,
i és que resulta més facil criticar i buscar les causes que ens produeixen
aquesta desmotivacié que reconduir la situacié mostrant una posicio activa,
que anomenem automotivacié. L’autoestima és la valoracié positiva o
negativa que un fa de si mateix, com em veig, qu¢ penso de mi mateix,
com reacciono, etc. Aquest concepte té molta importancia, ja que la meva
manera de ser, el que faci en la vida i la participacié en aquesta vida
dependra de la valoraci6 que faci de mi mateix. En I’ambit professional, una
autoestima positiva facilita la comunicaci6 de la persona amb els companys
i que assumeixi riscos, que vegi els fracassos com a experi¢ncies a aprendre,
aprengui dels errors, toleri millor 1’estres i els processos de canvi, vegi els
reptes com a oportunitats, etc.



