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SERVICIOS Y PROGRAMAS MUNICIPALES EN
MATERIA DE DESARROLLO ECONOMICO, EMPLEO
Y FORMACION

Los cursos de formacion profesional facilitan la capacitacion y la cualificacion de
las personas demandantes de empleo, principalmente desempleadas, mejorando
sus oportunidades de acceder al mercado de trabajo. Forman parte de itinerarios
formativos, y responden tanto a las necesidades de los demandantes de empleo
como a las necesidades de las empresas.

Los Talleres de Empleo (T.E.) y las Escuelas Taller (E.T.) son programas mixtos de
formacion y empleo mediante los cuales, los desempleados de 25 0 mas anos de
edad -Talleres de Empleo- o de 16 a 25 ahos -Escuelas Taller-, reciben formacion
profesional ocupacional en alternancia con la practica profesional (trabajo en obra
o servicio real), con el fin de que a su término estén capacitados para el desempefo
adecuado del oficio aprendido y sea mas facil su acceso al mercado de trabajo.

Los programas mixtos que habitualmente viene impartiendo el Ayuntamiento
se desarrollan en el ambito de la hosteleria, informatica y nuevas tecnologias,
energias renovables, automocidn y atencién a la dependencia.

Cada programa de Escuela Taller y de Taller de Empleo cuenta con un total de 16
alumnos y alumnas y se gestiona por un equipo integrado por un director y dos
profesores especializados en las materias objeto de estudio.

Asimismo, la mayoria de estos proyectos incluyen modulos de Formacion
Compensatoria, al objeto de que el alumnado pueda obtener el certificado de
E.S.0., para lo cual los responsables de cada programa tramitan la inscripcidn del
alumnado a las pruebas para la obtencion del mencionado certificado.

El Ayuntamiento de Rivas coordina con la Agencia Leonardo, las Becas Leonardo
Da Vinci, para que 25 jovenes que recientemente han finalizado sus estudios de
formacion profesional o universitaria realicen practicas profesionales en empresas
de otros paises de la UE durante 12 semanas, Las becas incluyen transporte,
alojamiento, curso intensivo de idiomas, seguro de accidentes y tutor en las
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empresas donde realizaran las practicas profesionales.

Porotraparte, elAyuntamiento llevaa cabo el Programade animacionalautoempleo.
En el marco del Programa Municipal de Apoyo a Centros Educativos (CEMPA), se
ofrecen dos tipos de iniciativas para fomentar el espiritu empresarial. Esta dirigido
al alumnado 2° Ciclo de Educacién Primaria, 4° ESO y Bachillerato, alumnado de
Formacién Profesional y alumnado de Transicidn a la Vida Adulta:

e Talentia: Talleres para el desarrollo de actitudes emprendedoras, que utiliza
el cine como herramienta metodoldgica.

e Mentor: Conferencias a cargo de profesionales de prestigio en diferentes
areas, caracterizados por su perfil emprendedor.

La asesoria para la creacion de empresas también es un servicio gratuito que
lleva a cabo el Ayuntamiento, para el asesoramiento y puesta en marcha de un
proyecto empresarial. Se ofrece informacion sobre formas juridicas y tramites
administrativos de puesta en marcha, lineas de financiacion, ayudasy subvenciones,
seguridad social, fiscalidad, plan de empresa, etc.

A través del Punto de Asesoramiento e Inicio a la Tramitacion (PAIT) se prestan
servicios gratuitos de asesoramiento, informacion y tramitacién administrativa
a emprendedores que quieran construir su empresa en las formas juridicas
de Sociedad Limitada (S.L), de Sociedad Limitada Nueva Empresa (SLNE] y
empresario auténomo.

Nuestro servicio municipal de Empleo y Desarrollo, en colaboracién con la
Concejalia de Educacidn, organiza estancias en empresas ripenses para mas de
120 alumnos de 4° de la ESO de la localidad. Se trata de que conozcan el mundo
de la empresa y realicen una observacidn participante que les invite a reflexionar
sobre su futuro profesional.

A través del servicio de Orientacion Laboral, personal técnico cualificado trazara,
de acuerdo a las caracteristicas de cada persona usuaria, el itinerario profesional
mas adecuado para cada una, acompanandole en todo momento en el proceso
de busqueda activa de empleo. También se ofrece el programa de Formacion para
el Empleo, que en sus diferentes modalidades, (cursos tradicionales en aula o
programas mixtos de formacion y empleo), pretende mejorar las competencias
profesionales del alumnado.
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1.2 FUENTES DE BUSQUEDA DE EMPLEO

1.2.1. OFICINAS DE EMPLEO DE LA COMUNIDAD DE
MADRID

La Red de Oficinas de Empleo de la Comunidad de Madrid, esta integrada por 42
Oficinas de Empleo, de las cuales 19 pertenecen al municipio de Madrid, y 23 se
distribuyen en el resto del territorio de la region madrilena.

La Oficinade Empleo es el instrumento organizativo basico desde donde se ofrecen
los distintos servicios relacionados con elempleo. Es ademas el punto de encuentro
entre personas que buscan empleary personas trabajadoras que buscan empleo.

En la Oficina de Empleo conviven dos administraciones con distintas competencias:
la estatal y la autondmica, con el fin de que los ciudadanos pueda resolver, en el
mismo lugar, todas las cuestiones relacionadas con el empleo:

e La Direccion General de Empleo de la Comunidad de Madrid, donde se
gestiona la inscripcion como demandante de empleo, (imprescindible para
solicitar y percibir prestaciones), asi como para acceder a todos los servicios
y programas (acciones de orientacion laboral, ofertas de empleo o cursos de
formacion para el empleo).

e EL Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE), donde se ofrece informacion
sobre todo lo relacionado con las prestaciones por desempleo.

¢Como inscribirse en las oficinas de empleo?

Cada persona se inscribird en la Oficina de Empleo que se corresponda con el
codigo postal de su domicilio. Este tramite se puede realizar de dos maneras:

1. Personalmente. La persona demandante de empleo deberd personarse en la
oficina que le corresponda, llevando consigo ademas de su DNI, todos aquellos
documentos acreditativos de su formacion académica, complementaria,
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experiencia laboral y carnets profesionales (si dispone de ellos).

Una vez alli, serd atendida por el personal técnico orientador con el que
realizara una entrevista ocupacional. En ella se elaborara un perfil a partir
del cual se podra inscribir en hasta 5 ocupaciones.

2.Atravésdelnternet.Sise dispone de certificado digital, se puede realizar una
preinscripcion como demandante de forma telematica, lo cual no significa la
inscripcidon inmediata como demandante de empleo. En este caso se deberan
anexar los documentos acreditativos necesarios ya sea de las titulaciones,
de certificados de discapacidad, experiencia laboral, etc. Si fuera necesario,
podra requerirse la presentacion en la Oficina de Empleo para validar alguno
de los documentos requeridos en la inscripcion.

Si anteriormente se ha estado ya inscrito como demandante de empleo y no se
desea actualizar la demanda de empleo con nueva formacion, experiencia laboral
o bien modificar las ocupaciones de interés, se puede realizar este tramite
a través de una de las opciones de los servicios telematicos de la demanda
de empleo.

Es conveniente que se mantengan actualizados los datos personalesy profesionales
de las personas registradas en el servicio publico de empleo, con el fin de que
las acciones y servicios estén acordes con la situacion de cada trabajador. La
modificacion y actualizacion de los datos puede llevarse a cabo siempre que se
solicite a través de la Oficina de Empleo.

La renovacion de la demanda de empleo puede ser un momento oportuno para
actualizar los datos en la Oficina de Empleo. La demanda de empleo se podra
renovar fisicamente en cualquier Oficina de Empleo en horario de 9 a 10.30 h.

¢Que servicios ofrece la Oficina de Empleo?

e Servicio de asistencia para el autoempleo, para aquellas personas que deseen
emprender un proyecto empresarial.

* Servicio de Informacion y acceso a las ofertas de empleo que se gestionan en
la red de Oficinas de Empleo de la Comunidad de Madrid.
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e Servicio de Informacion y acceso a ofertas de empleo procedentes de otros
paises europeos. Red Eures.

* Servicio de informacion e inscripcion a los cursos de formacion profesional
para el empleo dirigidos tanto a personas desempleadas como ocupadas.

¢ Acceso a Programas de Formacion y Empleo, tales como Escuelas Taller o
Talleres de empleo.

¢Requisitos para inscribirse como demandante de empleo?

Podran inscribirse en los servicios de empleo las personas desempleadas
gue buscan empleo, o que quieren recibir cualquier otro servicio mencionado
en el punto anterior. Las personas trabajadoras que busquen una mejora
laboral, que quieran inscribirse, deben residir en la Comunidad de Madrid
y estar en edad laboral. Ademas, deberd encontrarse en alguno de los dos
supuestos siguientes:

e Ser ciudadano espanol, de cualquier pais de la Union Europea o de los paises
firmantes del Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo, asi como un
conyuge o hijo menor de 21 afhos o mayor a su cargo.

e Ser trabajador extranjero no comunitario con reconocimiento de acceso
al mercado nacional (Orden TAS 3698/2006).

¢Qué obligaciones se tienen como demandante de empleo?
Las personas demandantes de empleo se comprometen a:

* Renovar la demanda de empleo en las fechas indicadas en su documento
de demanda (DARDE).

* Presentarse en la Oficina de Empleo cuando le citen.

e Comunicar las variaciones que se produzcan en sus datos personales
y profesionales.
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e Comunicar a la Oficina de Empleo el resultado de las entrevistas de empleo
que realice, cuando sean gestionadas por el Servicio Publico de Empleo.

¢Qué servicios se tienen disponibles via telematica, a través
de Internet?

* Consulta de la demanda de empleo: datos personales, experiencia laboral,
formacion, contenido de la demanda, etc.

e Solicitud de informes personalizados: de periodos en situacién de desempleo,
de ocupaciones demandadas, de servicios requeridos, de periodos de
inscripcion, etc.

e Renovacion de la demanda de empleo.

e Duplicado de la demanda de empleo (DARDE).
e Curriculum con formato europeo (EUROPASS).
* Modificacidn de datos profesionales

e Solicitud de servicios: orientacion, formacion, Escuelas Taller o Casas
de Oficio, Talleres de Empleo o Programas Experimentales.

* Modificacion de datos personales.

e Modificacion de la situacion de la demanda de empleo: alta, suspension o baja
de la inscripcion de la demanda de empleo.

e El alta Unicamente podran realizarla las personas que hayan estado
previamente inscritas como demandantes de empleo.

1.2.2. CENTROS INTEGRADOS DE EMPLEO (CIE)

Los Centros Integrados de Empleo (CIE) estan gestionados por los Sindicatos y
Organizaciones Empresariales de caracter intersectorial mas representativos en
el territorio de la Comunidad de Madrid y llevan a cabo una ejecucion integrada de
las politicas de empleo y formacién de la Direccidn General de Empleo.
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Su actuacion prioritaria es la intermediacion laboral, debiendo realizar al menos
una de las siguientes actuaciones: Orientacion Profesional o actividades de
Fomento de la Vocacion Emprendedora.

Las personas a las que se dirigiran las actuaciones reguladas en esta Orden,
deberan estar inscritas en la Direccion General de Empleo de la Comunidad de
Madrid como demandantes de empleo. Asi mismo, deberan tener la demanda de
empleo en situacion que permita la intermediacion laboral.

1.2.3.CENTROS DEAPOYO ALAINTERMEDIACION LABORAL
(CAIL)

La Direccién General de Empleo, con el objetivo de impulsar las posibilidades
de integracion laboral de todas aquellas personas que, por distintos motivos se
encuentran en situacion de riesgo de exclusion del mercado laboral, pone en
marcha ayudas dirigidas a favorecer el desarrollo de actuaciones en materia de
intermediacion.

e Personas perceptoras de la Renta Minima de Insercion de la Comunidad
de Madrid.

* Personas que no puedan acceder a la Renta Minima de Insercion de la
Comunidad de Madrid por falta del periodo de residencia o empadronamiento,
o para la constitucion de la unidad perceptora, o por haber agotado el periodo
maximo de percepcion legalmente establecido. Jovenes mayores de dieciocho
anos procedentes de Instituciones de Proteccion de Menores o programas de
integracion reconocidos como tales.

* Personas con problemas de drogadiccion o alcoholismo que se encuentren en
proceso de rehabilitacion e insercion social a través de distintos programas.

e Poblacion interna en centros penitenciarios cuya situacién penitenciaria
les permita acceder a un empleo y personas ex reclusas desempleadas,
provenientes de programas de integracion social.

e Inmigrantes cuyas caracteristicas condicionen su integracion laboral.
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* Mujeres victimas de malos tratos procedentes de Centros de Acogida o
Programas de Proteccidn.

e Miembrosde minorias étnicas cuyas caracteristicas condicionan suintegracion
social.

e Personas en proceso de insercidon a través del Instituto de Realojamiento e
Integracion Social de la Comunidad de Madrid.

* Personas con discapacidades fisicas, sensorial auditiva, sensorial visual,
intelectual y mental con un grado de discapacidad igual o superior a un
33 por 100.

* Personas sin hogar que se encuentren inmersas en programas de integracion.

e Cualquier colectivo de personas propuestas por la Entidad solicitante y que
a criterio de la Direccién General de Empleo de la Consejeria de Educacion y
Empleo de la Comunidad de Madrid, requiera su inclusion en un proceso de
insercion para no quedar excluidos del mercado de trabajo.

1.2.4. AGENCIAS DE COLOCACION

Las Agencias de Colocacidn son aquellas entidades publicas o privadas, con o sin
animo de lucro, que, en coordinacion con la Consejeria de Educacion y Empleo de
la Comunidad de Madrid, realicen actividades de intermediacion laboral.

Tienen una doble finalidad.

e Ayudar a las personas trabajadoras a encontrar un empleo adecuado a sus
caracteristicas.

e Ayudar a los empleadores a la contratacion de personal trabajador apropiado,
a sus requerimientos y necesidades

Las Agencias de Colocacion autorizadas podran actuar de forma auténoma pero
coordinada con los Servicios Publicos de Empleo, y/o como entidades colaboradoras
de los mismos, mediante la suscripcion de un convenio de colaboracion .
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La intermediacion laboral realizada por las Agencias de Colocacion, cuando
realicen actividades incluidas en el ambito de la colaboracidn con los servicios
publicos de empleo, se realizara de forma gratuita para los trabajadores y para los
empleadores.

La intermediacion realizada por las Agencias de Colocacion, con independencia de
los servicios publicos de empleo, debera garantizar a los trabajadores la gratuidad
por la prestacion de servicios.

A efectos de la intermediacion que realicen los servicios publicos de empleo y las
entidades colaboradoras y de la ejecucidn de los programas y medidas de politicas
activas de empleo, tendran exclusivamente la consideracion de demandantes
de empleo aquéllos que se inscriban como tales en dichos servicios publicos
de empleo.

Entre las obligaciones de las Agencias de Colocacion se encuentran: no
subcontratar con terceros la realizacion de la actividad objeto de la autorizacion
concedida; estar sujeta a las actuaciones de control e inspeccidn de los servicios
publicos de empleo y a la actuacidn de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social
y otros drganos de control; llevar una contabilidad separada para todos los gastos
e ingresos derivados de su actividad.

Entre las obligaciones de las Agencias de Colocacion como entidades
colaboradoras se encuentran, ademas de las anteriores, y entre otras: garantizar
a las personas trabajadoras y empleadores la gratuidad por la prestacion
de servicios.

Los servicios publicos de empleo realizaran actividades de fiscalizacion y control
respecto de las agencias que actuen como entidades colaboradoras. En particular,
comprobaran que cumplen los porcentajes de actividad anteriores.

Obligaciones de personas empresariasy personas trabajadoras

Las personas solicitantes de empleo deberan inscribirse en las Oficinas de Empleo,
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pero esta obligacion se entiende cumplida si se inscribieran en las Agencias de
Colocacion autorizadas. No obstante, solicitantes y perceptores de prestacionesy
subsidio por desempleo estaran obligados a inscribirse y mantener la inscripcion
como demandantes de empleo en las Oficinas de Empleo.

1.2.5. EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

Se denomina Empresa de Trabajo Temporal (ETT) a aquella empresa cuya actividad
consiste en poner a disposicion de otra empresa (la Empresa Usuaria), con caracter
temporal, personal trabajador por ella contratado.

En el trabajo temporal se produce siempre una triple relacion:
aquella que se produce entre la ETT y la persona trabajadora
(relacion laboral); la que se establece entre la ETT y la Empresa
Usuaria (relacion mercantil] y la existente entre la Empresa
Usuaria y la propia persona trabajadora, que es una relacién
funcional o de funcionamiento.

Cuando una Empresa necesita cubrir temporalmente un
puesto de trabajoy recurre auna ETT, establecen una relacion
mercantil. Después, la ETT realiza un proceso de busqueda
y seleccion para encontrar a la persona candidata adecuada a l a s
necesidades de la Empresa Usuaria, procediendo a su contratacidony estableciendo
con el mismo una relacion laboral.

Por ultimo, la persona trabajadora que ha sido contratada por la ETT prestara sus
servicios en la Empresa Usuaria, que es la que genera el trabajo temporal, bajo
cuya direccién y autoridad, el trabajador desempenara sus funciones.

Las Empresas de Trabajo Temporal,a diferencia de otras modalidades de empresas
de contratacion, contratan directamente al personal trabajador y posteriormente
lo cede a la Empresa Usuaria, delegando en ellas la direccion y control del trabajo
a desarrollar.

Entre las medidas que se recogen en el Real Decreto-Ley 3/2012 De 10 de febrero
(BOE 11 febrero), de Medidas Urgentes para la Reforma del Mercado de Trabajo,
destaca la autorizacién a las Empresas de Trabajo Temporal para actuar como
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Agencias Privadas de Colocacidn:

http://www.sepe.es/contenido/empleo_formacion/empresas/contratos_
trabajo/contratos.html

Como funcionauna ETT

Una vez que una ETT conoce las necesidades que tiene una Empresa Usuaria
de cubrir temporalmente un puesto de trabajo, inicia un proceso selectivo y
especializado hasta conseguir, entre las personas candidatas a ocupar ese puesto,
a la mas idénea para cubrir esa necesidad, atendiendo a las especificidades
demandadas por la Empresa Usuaria.

Una vez seleccionada y dada de alta en la Seguridad Social a cargo de la ETT, la
persona trabajadora pasara a desempenar sus funciones dentro de la Empresa
Usuaria, quien a su vez se responsabilizara de la integracidn en su organizacion y
de evaluar su desempeno o funciones dentro de la misma.

La formacion de las personas trabajadoras de las ETT, en aquellas areas en las
que puedan necesitar una mayor cualificacidn, es otro de los servicios que presta.
El Plan de Formacion varia cada ano en funcion de las demandas de las Empresas
Usuarias, que se aseguran asi poder contar, temporal o indefinidamente si asi
lo estiman oportuno, con la persona mas cualificada para el desempeno de sus
funciones.

Ventajas para el trabajador

Las necesidades de personal que suelen tener las empresas como consecuencia
de las eventualidades surgidas en multiples areas de actividad, suelen convertirse
a menudo en una clara oportunidad de empleo para las personas trabajadoras con
dificultad de introduccion en el mercado laboral.

Una Empresade Trabajo Temporal, ofrece altrabajador la posibilidad de desarrollar
su actividad en una Empresa Usuaria el tiempo que dure la eventualidad, y puede
ser una oportunidad para que acceda directamente al mercado laboral dentro de
una empresa.

La ETT ofrece a las personas en busca de empleo todo tipo de trabajo, en cualquier
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categoria profesional, con experiencia o sin ella y a jornada completa o a tiempo
parcial. Ademas, existe la posibilidad de encadenar distintas contrataciones
para distintas empresas, lo que eleva significativamente las posibilidades de
incorporacion al mercado, y con ello, de acabar en un contrato fijo.

Cualquiera de las empresas miembro de la Asociacion de Grandes Empresas de
Trabajo Temporal (AGETT) se hace responsable de la formacion de su personal,
asi como de poner a disposicion del mismo, diversos cursos de iniciacion,
perfeccionamientoy reciclaje o de la formacion de prevencion de riesgos laborales.

Las personas interesadas, pueden consultar la pagina Web de cada una de las
oficinas asociadas a la AGETT o dirigirse a cada una de las oficinas que las Grandes
Empresas de Trabajo Temporal tienen distribuidas por todo el territorio nacional.

Ventajas para la empresa

Son muchas las empresas que, a menudo, se ven en la necesidad de resolver
problemas y eventualidades derivadas de la contratacion de personal, al tener que
suplir distintos requerimientos en multiples areas.

A veces, las empresas precisan resolver situaciones puntuales por el aumento
de la demanda de los clientes, por bajas de enfermedad o accidente de algun
empleado o empleada o por situaciones derivadas de las vacaciones, maternidad,
servicio militar, etc. En la mayoria de los casos, la empresa necesita resolver esas
situaciones haciendo posible la disposicion de personal cualificado sélo en el
momento que lo precisa.

Es en ese momento cuando los intereses de las empresas usuarias coinciden con
los de las Empresas Usuarias de Trabajo Temporal.

La flexibilidad ante las necesidades de produccidon sera atendida por la ETT
poniendo a disposicion de las Empresas Usuarias un servicio integral en recursos
humanos, con atencion personalizada, que culmina con la puesta a disposicion de
la persona idonea para cubrir el puesto requerido.
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La ETT le simplifica a la Empresa Usuaria la gestion de busqueda y seleccion de la
persona mas iddnea, sin tener que asumir los riesgos que ello comporta, ya que la
seleccion y formacion de los mismos, correra a cargo de la ETT.

1.2.6. BOLSAS DE EMPLEO

Son servicios gratuitos organizados por los Ayuntamientos, Asociaciones y otras
entidades sin animo de lucro. Pueden estar financiadas por diversos organismos:
Comunidad de Madrid, Ayuntamientos, Iglesia, Donaciones privadas, etc.

Su actividad consiste en intermediar entre las personas desempleadas y las
empresas, poniendo a disposicion de estas Ultimas candidatos interesados en las
ofertas que precisan cubrir.

Este servicio se presta de forma gratuita, tanto para la empresa como para las
personas desempleadas que deseen inscribirse para formar parte de los procesos
de seleccion que gestionan.

En Rivas Vaciamadrid, existe la Bolsa de Empleo Municipal, situada en la Calle
Crisol n@1.

1.2.7. EMPRESAS DE SELECCION DE PERSONAL

A partirde un nivel profesional medio, las ofertas de trabajo suelen ser gestionadas
por empresas de seleccion de personal.

El éxito de una empresa depende, en gran medida, del acierto en la seleccion
de las personas mas adecuadas para el correcto desarrollo de las tareas que se
deben realizar. Muchas empresas externalizan esta labory recurren a los servicios
de una empresa especializada en seleccién de personal.

Las empresas de seleccion de personal prestan el servicio de identificar y
seleccionar las mejores personas candidatas para los puestos abiertos en las
empresas clientes. Sufin es encontrar a aquellas personas que mejor se adecuaran
al puesto de trabajo y a la empresa cliente.
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e Preseleccion. Consiste en una primera criba de entre las candidaturas
existentes. Esta puede llevarse a cabo mediante el analisis del historial
académico y/o profesional (curriculum vitae) o a través de una primera
entrevista (telefénica, por ejemplo).

e Pruebas de evaluacion. Tras la preseleccion, se trabaja con las pruebas de
evaluacion correspondientes. Las pruebas de evaluacion hacen referencia a
los instrumentos que se aplican a las personas candidatas y que pretenden
predecir cudl serd el rendimiento de la persona evaluada en el puesto de
trabajo.

e Entrevistas. Obtenida la informacién acerca de las personas candidatas
mediante las pruebas de evaluacion, es el momento de realizar la entrevista
final de seleccidn, para asi valorar a las personas en aquellas caracteristicas
que se consideran claves para el éxito profesional.

e Toma de decision. Después de comprobar las referencias oportunas sobre
las personas candidatas, en caso de que se considere necesario, se elabora el
informe con la valoracidn final, en el que se refleja la actuacion y rendimiento
de éstas en el proceso de seleccidn, sus puntos fuertes y débiles, asi como un
resumen de datos personales, académicos y profesionales. Se establecen las
recomendaciones oportunas, a los efectos de que la empresa cliente, sobre la
base de los datos facilitados, tome la decision final.

e Adscripcion al puesto de trabajo y acogida
e Formacion y adiestramiento

e Evaluacidn y seguimiento inicial

e Integracion definitiva

Finalmente, se lleva a cabo la incorporaciéon del candidato seleccionado a la
empresa, gestionando el proceso de acogida, su formacion y entrenamiento en el
puesto, la evaluacidon y seguimiento de su desarrollo y su integracion definitiva en
la organizacion.

Como pueden ayudar a encontrar trabajo
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Si se tiene experiencia laboral, se ha alcanzado un buen nivel profesional y se
busca trabajo, dicha busqueda tiene que incluir las empresas de seleccion de
personal como fuente de ofertas de empleo.

Los principales canales de busqueda de personal por parte de las empresas de
seleccion son: la consulta de su base de datos, la publicacion de anuncios en su
propia pagina Web, en prensay en portales de empleo.

Por ello, se aconseja realizar las tareas siguientes:

e Enviar el curriculum para que lo incluyan en su base de datos para futuras
selecciones en las que pueda encajar. Las empresas de seleccion suelen
consultar su base de datos de candidatos cada vez que se inicia un nuevo
proceso de seleccidn. Y los profesionales de la seleccion, afirman que muchas
ofertas se cubren con candidatos que alguna vez se pusieron en contacto con
la empresa espontaneamente.

e Consultar las ofertas de empleo que publican en su pagina Web. La mayoria
de las empresas de seleccidon de personal disponen de una pagina Web en la
que publican las ofertas de trabajo de sus empresas clientes. Cada vez mas,
utilizan este medio como Unica fuente de captacion de candidatos.

e Ponerse en contacto con ellas cuando incluyan una oferta de empleo para la
cual se esté interesado o interesada, aunque se le haya enviado el curriculum
de forma espontanea en el pasado. Puede que el perfil profesional haya
cambiado sustancialmente desde que se envi6 el curriculum por primera vez,
o puede que la empresa de seleccion lo haya borrado por caducidad.

1.2.8. CENTROS DE ORIENTACION E INFORMACION PARA
ESTUDIANTES

El COIE es un servicio dirigido a la comunidad universitaria, con el objetivo de
ofrecer el soporte necesario para la integracion académica del alumnado, asi
como para la insercidn o promocion profesional. Las lineas de actuacion son:
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Orientacion

e Académica: Formacidon en técnicas de estudio a distancia, orientacion
académica y asesoramiento en la toma de decisiones para la eleccion de la
carreray prevencion del abandono.

* Profesional: Asesoramiento en el itinerario profesional e informacidn sobre
las salidas profesionales de cada carrera.

Informacion

e Formacion: Disponen de toda la informacion necesaria sobre la oferta
educativa en nuestro pais y en el extranjero.

e Becas: Informacidon sobre convocatorias de becas tanto para nuestro pais
como para el extranjero.

e Premios: Informacidn sobre convocatorias de premios y concursos.

Empleo

e Ofertas: A través de la Web se puede acceder a una importante base de
ofertas de empleo.

e Practicas: Para elalumnado de Segundo Ciclo o para quienes tienen superado
el 50% de los créditos de la carrera, el COIE gestiona convenios para la
realizacion de practicas en empresas.

e Direcciones de interés: Direcciones Utiles de organismos relacionados con
la insercion laboral (empleo publico, privado y autoempleo) y directorio de
empresas que ofrecen practicas y empleo.

1.2.9. TRABAJO EN EUROPA: RED EURES

El principio de la libre circulacidon de las personas trabajadoras se traduce en
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la practica en la posibilidad de trabajar en cualquier pais de la Unién Europea,
asi como en Noruega, Islandia y Liechtenstein (los lamados paises del Espacio
Econdmico Europeo, EEE] y en Suiza.

Sin embargo, solo cerca del 2 % de los ciudadanos europeos viven y trabajan en un
Estado miembro que no es su pais de origen, pese a que trabajar en el extranjero
tiene muchas ventajas. Por ejemplo, la posibilidad de adquirir nuevas destrezas
tanto profesionales como personales: desarrollar las competencias, la autoestima
y la capacidad de comunicacion, la posibilidad de renovar las ideas y ver las cosas
desde perspectivas diferentes: ampliar los horizontes culturales y aprender o
perfeccionar un idioma extranjero, la posibilidad de elegir el tipo trabajo que mas
le convenga: fijo, temporal o estacional.

¢Qué ofrece RED EURES?

A través del portal EURES se tiene acceso a toda la informacién importante sobre
la movilidad laboral, asi como a las funciones de busqueda de empleo y a una red
de cerca de 800 consejeros EURES. Por ejemplo...

En el apartado «Busqueda de empleo» se puede consultar vacantes de 31 paises
europeos que se actualizan en tiempo real.

Al registrarse gratuitamente en «Mi EURES» para solicitantes de empleo, se puede
redactar el CVy ponerlo a disposicion de los empresarios y empresarias registrados
y de los consejeros EURES que les ayudan a encontrar las personas idoneas.

En la seccion «Vida y trabajo», existe informacion sobre la situacion del empleo 'y
las condiciones de vida y de trabajo en otro pais del EEE.

Poniéndose en contacto con un consejero EURES,o con una oficina de empleo local o
regional, se tiene acceso a distintas herramientas de informacidn y asesoramiento
sobre multitud de cuestiones de caracter practico, juridico y administrativo de
relevancia a la hora de encontrar y aceptar un trabajo en el extranjero.

Para saber qué pasos sequir para encontrar un trabajo y trasladarse a vivir fuera,
se pueden consultar las listas de comprobacidn que figuran en la pagina Web «; Es
usted licenciado universitario?».
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1.2.10. CIRCULO PERSONAL - RED DE CONTACTOS

Desde hace anos se viene utilizando la palabra “networking” para referirse a
todas las actividades relacionales y sociales que influyen de una manera positiva
en nuestra vida profesional, incluyendo la busqueda de empleo. El networking,
entendido como la gestidon de las redes de contactos personales y profesionales
parecer ser con diferencia la mejor de las técnicas de busqueda de empleo.

La mayoria de los empresarios también prefieren emplear a personas conocidas
0 que vengan avaladas o apoyadas por personal trabajador de la propia empresa.

Las personas que consiguen su primer empleo tienen muchas mas posibilidades
de seguir trabajando que aquellas que no han entrado aliin en el mercado de trabajo.
Y esto no sélo se debe a la experiencia o a la cualificacidn sino a las relaciones que
se adquieren en el mundo profesional.

Entonces, ;como encontrar un préximo empleo?

¢Las empresas buscan a su personal trabajador por contactos?

Si. De hecho este es el método mayoritariamente utilizado, mas cuanto mas
pequenas sean las empresas.

Las ventajas son claras: localizar a posibles empleados mediante personas
conocidas es un método rapido y sencillo, y al conocer de antemano a las personas
candidatas (o a las personas que los recomiendan) los empresarios se sienten mas
confiados en que esas personas van a asumir mejor sus responsabilidades.

Por estas razones, algunas empresas incluso estadn dispuestas a pagar a su
personal empleado para que busque nuevas incorporaciones.

:Como empezar a relacionarse mejor para encontrar empleo?




PRESENTACION <

Imagen. Se puede mejorar mucho la impresion y opinidn personal y profesional
que los demas tienen de cada persona. Si la mayoria de los empleos se encuentran
por contactos, “caer bien” personal y profesionalmente puede ser una ventaja
importante, no s6lo para tener mas posibilidades laborales sino también para
estar mejor en nuestra vida cotidiana.

Informacion. Cada persona tiene una gran red de familiares, amigos, amigas,
personas conocidas directa o indirectamente, que puede estar compuesta por
cientos e, incluso, por miles de personas. En esta gran red personal también
deberan incluirse companeros de trabajos actuales y anteriores, jefes, clientes,
proveedores, y cualesquiera otros profesionales de las empresas por las quese
ha pasado.

Estar en el mundo. Hay que mostrarse disponible y localizable, facilitando a los
demas que nos puedan contactar y que nos localicen facilmente. Para aumentar la
“visibilidad” se puede elaborar una pagina Web personal o un blog. Estos recursos
permiten mostrar el perfil profesional permanentemente de forma directa, (por
ejemplo, publicando el curriculum), o de forma indirecta, (mediante la publicacién
periddica de articulos o reflexiones relacionadas con la cualificacion e intereses
laborales). Por supuesto, el uso agil y actualizado de una direccion de correo
electronicoy del teléfono movil y de su mensajeria, también son herramientas que
facilitan “estar en el mundo”.

Conoce gente. Ampliar la red personal gradualmente. Aprovechando las situaciones
cotidianas en las que se puede interactuar con desconocidos (viajes, excursiones,
actividadesdeocioengrupo,reunionesdeasociacionesprofesionales,feriasycongresos
profesionales,reunionesdelacomunidad,reunionesconpadresymadres,cumpleanos,
bodas, etc...)

¢QUE TECNICAS DE NETWORKING APLICAR?

Todas las técnicas de gestion de contactos personales tienen que ver con “contactar
para solicitar informacion y apoyo de caracter profesional”. En la gran mayoria de




D PRESENTACION

los casos, se debera planificar y organizar la formay el momento en que se pueda
contactar con las personas que sean de interés. Y para eso estan las técnicas de
busqueda de empleo por contactos.

Técnica 1. El contacto mediante el teléfono.

Mas que una técnica, el teléfono es el medio a través del cual se pueden aplicar
técnicas de busqueda de empleo utilizando la red social. Pero dado el valor que
tiene para el networking en la busqueda de empleo, se considerara como una
técnica en si misma.

Técnica 2. Hablar con companeros de trabajo.

Las personas que actualmente estén trabajando también tienen muchos motivos
para mantener unas buenas relaciones personales y utilizar adecuadamente sus
contactos en la empresa, tanto en el presente (mantener el empleo o buscar otro
mejor), como en el futuro, ya que en el caso de que se pierda el empleo estos
companeros seran posibles contactos.

Técnica 3. Hablar con companeros de “otros tipos de trabajos”.

También se trabaja cuando se estan haciendo practicas, colaboraciones sin
contratacion, actividades de voluntariado o actividades formativas. En estas
situaciones también se tienen jefes, companeros y responsabilidades, se reciba o
no un salario. Y todos esos companeros son posibles contactos.

Técnica 4. Contactar en situaciones de grupo y en situaciones de ocio.

Son las situaciones mas cotidianas y frecuentes, en las que se puede encontrar con
todo tipo de gente conocida, amigos, amigas, familiares, etc. Se trata de situaciones
normales que se pueden dar en el cine, en el bar, en el centro comercial, en la
discoteca, en un paseo, etc., que permiten hablar de cualquier cosa con naturalidad
y se pueden obtener unos resultados inesperados. Son contextos infrautilizados en
lo que a gestidn de contactos se refiere.

Técnica 5. Contactar en el lugar de trabajo de nuestros conocidos y conocidas.

Visitar o hablar con las personas conocidas en sus propias empresas puede
tener muchas ventajas para la bisqueda de empleo, preparando bien la visita,
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comportandose con naturalidad y discrecion.

Técnica 6. Contactar en situaciones “tipicas” de busqueda de empleo.

Son situaciones importantes porque se encuentran en muchas ocasiones: en
empresas de Trabajo Temporal; en centros de informacion, formacidny orientacion
profesional; en las Oficinas de Empleo o Servicios Publicos de Colocacion vy, en
general, en dependencias de la Administracion Publica o de los agentes sociales
relacionadas con educacion, formacion, oposiciones, bolsas de trabajo, etc. En
estos centros u organismos existen muchos trabajadores y trabajadoras que
pueden ser contactos y tener informacion de utilidad.

1.2.11. MEDIOS DE COMUNICACION

Son una herramienta muy valiosa ya que suponen un soporte de informacion
actualizada, sobre todo lo relacionado con el empleo y la formaciény por otro lado
son un intermediario mas del Mercado de Trabajo en el que se pueden encontrar
oportunidades de acceso al empleo.

Prensa:

En las secciones de economia y, sobre todo, en los suplementos especiales de
empleo de fin de semana, se puede encontrar informacion sobre la actualidad
de las actividades econdmicas en los distintos ambitos territoriales que abarcan
estas publicaciones.

Ademds, en la medida que sabemos “de qué” se quiere trabajar, se podra hacer
un mejor uso de este medio como otra forma de bdsqueda de empleo, mirando los
anuncios de ofertas de empleo.

No se debe olvidar que cuando una empresa o entidad intermediaria publica
un anuncio en prensa, tiene muy claro qué tipo de persona necesita para cubrir
ese puesto asi como las tareas que espera que pueda realizar. Es decir, hay un
puesto de trabajo vacante, pero el nimero de personas candidatas idoneas con
las que competir es muy alto, por lo que las posibilidades de buscar empleo
por este método aumentan cuanto mas especifico sea el perfil y mas se adapte
al solicitado.
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Para ello es importante interpretar correctamente el anuncio.

La informacion a buscar en un anuncio tendra que ver con:
e La empresa y/o entidad intermediaria que ofrece el puesto.
e La profesion o puesto de trabajo que se oferta.
e El perfil que debe reunir el candidato
e Qué se exige

e Qué se valora

Las condiciones del puesto de trabajo.
e Econdmicas
e Movilidad
* Disponibilidad

Aunque no es necesario cumplir con lo maximo que se solicita, se debe tener un
perfil cercano al exigido y estar dispuesto a aceptar las condiciones del puesto.

Radio/Television

Existen varias emisoras de radio y canales de television que
dedican algunos de sus programas a temas relacionados con
el empleo. Las emisiones suelen ser de corta duracion e
incluso se dan aintervalos a lo largo del dia. Hoy pueden

oirse y verse cunas, en emisoras o canales locales, en

las que se solicitan trabajadores y trabajadoras.

Internet

Hoy es la mayor fuente de informacién, también para
todo lo relacionado con el empleo y la formacion. Puede
serun buen aliado para encontrar empleo. Se puede contactar
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directamente con empresas e instituciones a través del correo electrénico que se
facilita en la mayoria de paginas Web. Se puede acceder a ofertas y bolsas de
empleo de otras autonomias, nacionales e internacionales.

Es muy importante tener muy claro el puesto de trabajo y/o sector en el que se
busca empleo. Si no, las busquedas resultaran laboriosas e incluso infructuosas.

Se debe cuidar la redaccion de la respuesta a la oferta de la misma manera que se
haria con otro canal intermediario.

1.2.12. LAS OFERTAS DE EMPLEO PUBLICO

La Administracion Publica, ya sea estatal, autondmica o local, estd obligada a
realizar una serie de pruebas de aptitud para seleccionar al personal a su cargo,
con arreglo a los principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad. Con
este fin, se publica anualmente en el Boletin Oficial correspondiente la Oferta
Publica de Empleo (OPE]).

En el caso de la Administracion General del Estado la publicacion se lleva a cabo
en el Boletin Oficial del Estado (BOE).

Las Comunidades Auténomas publican sus Ofertas de Empleo en sus respectivos
Boletines Oficiales, que en el caso de la Comunidad de Madrid es el Boletin Oficial
de la Comunidad de Madrid (BOCM).

Las Corporaciones Locales (provincias, municipios, mancomunidades, etc.)
publican sus Ofertas en sus Boletines Oficiales (si los tienen] y, en todo caso, en el
BOE y en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma a la que pertenezcan.

Una vez hecho este anuncio se va convocando cada plaza concreta. La convocatoria
ofrece ya informacion detallada sobre los requisitos para participar en las pruebas,
forma de realizacion de las mismas y plazo de presentacion de solicitudes
(instancias).

Como prepararse

Por cuenta propia, realizando la busqueda y elaboracion de los temarios exigidos
en la convocatoria.
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En los centros de ensenanza especializada, que ofrecen temarios ya elaborados y
también asistencia a clase de preparacidn.

Requisitos de los aspirantes

e Tener nacionalidad espanola, requisito que se ha ampliado por
la Ley 17/1993, de 23 de diciembre, que regula la posibilidad de
acceso a determinados sectores de la Administracion Publica de
los ciudadanos de los demas Estados miembros de la Comunidad Europea.
En la Comunidad de Madrid, es el Decreto 230/2001, de 11 de octubre, el que
regula el acceso a la Funcién Publica de los nacionales de los demas Estados
miembros de la Unidn Europea.

* Edad establecida en las bases de la convocatoria (los aspirantes deberan ser
mayores de 18 anos en el caso de funcionarios y mayores de 16 anos en el
supuesto de personal laboral).

e Estar en posesion del titulo exigido o en condiciones de obtenerlo en la fecha
en que termine el plazo de presentacidn de instancias.

e No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeno de las
correspondientes funciones.

* No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas

Sistemas de seleccion

e Oposicion. Realizacion de una o mas pruebas para determinar la capacidad y
la aptitud de los y las aspirantes y fijar su orden de puntuacion.

e Concurso. Consiste en la comprobacidon y calificacion de los méritos
(formacidn, experiencia...) de los y las aspirantes, para fijar, igualmente, su
orden de puntuacion.

e Concurso-oposicion. Es un sistema mixto en el que se combinan los dos
anteriores. Es decir, se realizan una o varias pruebas de aptitud y se califican
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o bareman los méritos alegados por los y las aspirantes.

Clases de Personal al servicio de las Administraciones Publicas

El personal que presta sus servicios a la Administracion Publica es, basicamente,
Personal Funcionario y Personal Laboral.

Personal Funcionario

Es aquel que, una vez superadas las pruebas selectivas y tras un nombramiento
legal, presta sus servicios amparado por normas de Derecho Publico, que delimitan
sus derechos y sus obligaciones.

El personal funcionario puede ser:
* De Carrera: desempefan sus servicios con caracter permanente.

e Interinos: ocupan plazas de plantilla, por razones de urgencia o necesidad, en
tanto no se ocupen por funcionarios de carrera.

El personal funcionario se distribuye en Cuerpos, Escalas y, en su caso,
Especialidades.

Existen Cuerpos Generales, que desempenan tareas comunes a la actividad
administrativa y Cuerpos Especiales, que realizan funciones propias de una
determinadacarreraoprofesion. Estos Cuerposseintegranen Grupos Profesionales
atendiendo al nivel de titulacidn exigido para el ingreso.

El Estatuto Basico del Empleado Publico recoge los siguientes Grupos:

e Grupo A. Dividido en dos Subgrupos: A1y A2. Para el acceso a los Cuerpos
o Escalas de este Grupo se exigira estar en posesion de Titulo universitario
de Grado.

* Grupo B. Para el acceso a los Cuerpos o Escalas del Grupo B se exigira estar
en posesion del Titulo de Técnico Superior.

e Grupo C, dividido en dos Subgrupos: C1 y C2. Para el acceso
al Subgrupo C1 es necesario el titulo de Bachiller o Técnico.
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Para el acceso al Subgrupo C2 se precisa el titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

Personal Laboral

Tras la superacion de las correspondientes pruebas selectivas, su vinculacion con
la Administracion se produce por un contrato de trabajo.

Se regulan por normas de Derecho Laboral. Dentro del personal laboral existen
diferentes categorias profesionales, dependiendo de la titulacidn exigida para el
ingreso. El personal laboral puede ser:

* Personal laboral permanente, con contrato de trabajo de caracter indefinido.

e Personal laboral temporal, con contrato de trabajo de duracion determinada

Donde informarse de las ofertas publicas de empleo

En los Centros de Informacion Administrativa u Oficinas de Atencién al Ciudadano
de las Administraciones Publicas y en los propios 6rganos responsables de las
seleccion de personal. También consultando los respectivos Boletines Oficiales.

1.2.13. TRABAJO VOLUNTARIO, PRACTICAS Y BECAS

Estos tipos de trabajo son una forma mas de adquirir experiencia aceptada y
valorada por las empresas. Su realizacion representa un dato muy significativo en
el Curriculum Vitae.

En el caso de las becas y practicas, se trata de una opcion para personas sin
experiencia laboral, es decir, que aun no han tenido la oportunidad de demostrar
su habilidad y aptitud profesional.
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1.2.14 NUEVAS TECNOLOGIAS

Las redes sociales y profesionales son el mejor escaparate para acceder al mundo
laboral, suponen el medio idéneo para optimizar la busqueda activa de empleo.
Rentabilizar el tiempo en las redes, serd mucho mas sencillo y el coste se vera
reducido drasticamente. Ya no es necesario imprimir cientos de Vitae, ni pasarse
horas visitando empresas para entregarlos, se puede acceder directamente a las
personas que toman las decisiones para contratar personal en cualquier empresa
a nivel global.

Aspectos atener en cuenta en el uso de las redes sociales como
via de acceso al empleo

e Facilidad para contactar con las personas que toman las decisiones en la
contratacion de personal.

* Todo lo que se haga en Internet y en las redes sociales y profesionales servira
precisamente a esos “head hunters” para hacerse unaidea de la personalidad
y profesionalidad a través de la imagen que se transmita en los distintos
perfiles de Internet “Personal Branding”.

El éxito en la busqueda de empleo a través de las redes sociales-profesionales
depende a partes iguales de tres factores: Constancia, imagen y proactividad.

Factores clave

Se deben marcar unas pautas claras en la definicidon de la imagen digital, de ello
depende en buena medida el alcanzar el objetivo, encontrar empleo.
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e Claridad en los objetivos que se planteen, deben ser realistas, y medibles,
asignando recursos y plazos.

e Elaborar perfiles de forma profesional, cuidando las fotografias que se publica,
la redaccidn de los textos, lo que se busca y lo que se ofrece.

e Adquirir habitos positivos en la busqueda de empleo.
* No esperar a que busquen, ofrecerse de forma inteligente.
Las redes sociales - profesionales son un punto de encuentro

Un estudio reciente constatd que mas de 42 millones de ciudadanos y ciudadanas
europeas usan regularmente comunidades virtuales, que el 56% ha visitado una
red social en el ultimo afo y que la visita media mensual a las redes sociales es
de tres horas.

Muchos de esos usuarios que se conectan, son consultores de RR.HH, headhunters
y directores de departamentos de gestion de personal. Las redes sociales-
profesionales son una oportunidad Unica de acercarse a esas personas, por tanto
estar presente en las redes profesionales puede suponer la diferencia entre
encontrar o no encontrar empleo.

Diez cosas a evitar en las redes sociales-profesionales:

1. Pensar que la red crecera sola, sin trabajo.

2. No completar (totalmente] el perfil en red (eso es igual que no estar en red).
3. Pensar primero en recibiry no en dar.

4. No tener una estrategia para aumentar la red y cumplir los objetivos.

5. Apuntarse a multitud de grupos y no participar en ninguno.

6. No aprovechar los grupos para “vender” los conocimientos.
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7. No saber usar ni preguntar la forma de usar los METATAGS.
8. No administrar los contactos en funcion de afinidades y puntos comunes.
9. Utilizar lasredes pararealizaractividades negativas para el personal branding.

10. No trabajar DIARIAMENTE en las plataformas para aumentar la red vy
conseguir empleo.

La busqueda activa de empleo es un trabajo en si mismo que requiere de la persona
la mayor constancia, dedicacion y estrategia. Las redes sociales Profesionales
facilitan la mejor herramienta de contacto y el escaparate virtual perfecto para
el C.V.

El networking y los contactos de los contactos, ayudaran a acceder a posibles
contratadores, consultores de RR.HH, directores de personal y personas con
capacidad de decisidn en la contratacion de personas.

Linkedin es una red social compuesta por mas de 55 millones de usuarios,
y miles de empresas, y que se diferencia de redes sociales como Facebook
o Myspace, porque su objetivo principal es ayudar a profesionales de todos los
sectores a encontrar mas profesionales, ponerse en contacto, generar negocios y
ampliar contactos en todos los sentidos: consultoria, asesoria, trabajo,
colaboracion...

LINKEDIN

Linkedin no es so6lo una red social donde subir el CV y esperar al contacto, ya que
las ultimas aplicaciones y funcionalidades como: foros, grupos e interconexién con
otras redes sociales, se han convertido en una herramienta muy eficaz a la hora
de crear conexiones con profesionales de todos los ambitos, lugares y posiciones.

¢Para qué sirve?

e Generar negocios y oportunidades.
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e Mantener contacto directo con lideres en cada sector.

e Encontrar y ser encontrado por profesionales de cada sector.
* Recomendar y ser recomendado.

* Dar y obtener respuestas, intercambiar opiniones, recibir u ofrecer asesoria.
e Vender productos.

e Encontrar clientes, proveedores y personal empleado.

® Obtener patrocinio.

e Vender entradas para un evento.

* Tener una cobertura de prensa local y nacional.

e Obtener trafico hacia el blog.

* Nuevos conocimientos a través de debates.

Pero todo esto no viene solo, es necesario al igual que en el resto de redes sociales,
dedicarle tiempo y esfuerzo para poder obtener resultados.

Completar el perfil

El perfil es la carta de presentacion y, por tanto, cuanto mas completo esté, sera
mejor a la hora de establecer conexiones y de ser encontrado.

El perfil es algo Unico y diferenciador. Hay que completarlo con toda la informacion
disponible, educacion y experiencia profesional, habilidades y palabras clave por
las que poder ser encontrado, ya que hay personas que estan buscando cualidades
muy concretas.

Algo importante a la hora de crear la cuenta en Linkedin es que la URL del perfil
debe ser del tipo: http://www.linkedin.com/in/nombreyapellido para evitar
perder oportunidades de ser encontrado. Para poder personalizar esta URL,
simplemente hay que ir a la pestana perfil y editar el nombre publico que se quiere
que aparezca.
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Ademas, desde Linkedin se puede ver cuanta gente ha visitado el perfil durante
la ultima semana, lo cual da pistas de cdmo lo han encontrado y remarca la
importancia de tener un perfil lo mas completo posible.

A través de Linkedin también se pueden dar y obtener recomendaciones, de
personas que han trabajado o estudiado con la persona. Aunque puede que
las fuentes no sean del todo fiables, si que es cierto que entre dos personas
similares, tendria mas valor a ojos de la persona interesada, aquella que tiene
recomendaciones.

Contactos

Para poder empezar a usar Linkedin es necesario establecer una red de contactos.
Linkedin ofrece una manera muy facil de importar nuestros contactos del Outlook
o cuentas de correo como Gmail, AOL o Yahoo!.

Desde la pestana contactos se realiza la conexidon. Una vez importados, se decide
con cuales de ellos se quiere estar en contacto a través de Linkedin, ademas no es
tan intrusivo como otras redes ya que para establecer el contacto, ambas partes
deben estar de acuerdo.
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Gracias al perfil, también se pueden realizar busquedas de contactos a través de
los datos de educacion (escuelas, universidades, cursos...] o laborales (datos de
empresas anteriores en las que se ha trabajado o colaborado de alguna manera)
en las que se muestran listas de gente que comparten esos datos y solamente se
que escogeran aquellas personas que interesan.

Del mismo modo, también se puede realizar a través del buscador situado en la
parte superior derecha, busquedas avanzadas para intentar encontrar contactos
con datos mas concretos.

1.3 DEBES CONOCER

1.3.1. EL CONTRATO DE TRABAJO

Un contrato de trabajo es un acuerdo entre empresario y trabajador por el que éste
se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su
direccion, a cambio de una retribucion.

Pueden firmarlo:
* Los mayores de edad (18 afos).
* Los menores de 18 anos legalmente emancipados.

* Mayores de 16 y menores de 18 si tienen autorizacion de los padres o de quien
los tenga a su cargo. Si viven de forma independiente, con el consentimiento
expreso o tacito de sus padres o tutores.

e Los extranjeros de acuerdo con la legislacidn que les sea aplicable

Formalizacion del contrato de trabajo.
El contrato de trabajo puede formalizarse por escrito o de palabra.

Es obligatorio por escrito cuando asi lo exija una disposicion legal, y siempre en los
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contratos que se relacionan:
e Practicas.
e Formacion.
¢ Para la realizacion de una obra o servicio determinado.
* A tiempo parcial, fijo discontinuo y de relevo.
e A domicilio.

* Trabajadores contratados en Espana al servicio de empresas espanolas en el
extranjero.

e Los contratos por tiempo determinado, cuya duracidn sea superior a cuatro
semanas.

ADEMAS, cada unade las partes podra exigir que el contrato se celebre por escrito,
en cualquier momento del transcurso de la relacion laboral

Periodo de prueba de los contratos.

Su establecimiento es optativo y de acordarlo, se debera reflejar por escrito en el
contrato.

Su duracion maxima se establecerd en los Convenios Colectivos, y en su defecto
la duracion no podra exceder de seis meses para los técnicos titulados, o de dos
meses para el resto de los trabajadores.

Durante el periodo de prueba, el trabajador tendrd los mismos derechos y
obligaciones correspondientes al puesto de trabajo que desempene, como si fuera
de plantilla.

Durante este periodo se podra rescindir la relacion laboral por voluntad de
cualquiera de las partes, sin alegar causa alguna y sin preaviso, salvo pacto en
contrario.

El periodo de prueba se computa a efectos de antigliedad.
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La situacion de incapacidad temporal que afecte al trabajador durante el periodo
de prueba interrumpira el cdmputo del mismo, siempre que se produzca acuerdo
entre ambas partes.

En las empresas con menos de 25 trabajadores, el periodo de prueba no podra
exceder de tres meses para los trabajadores que no sean técnicos titulados.

No se podrd establecer periodo de prueba cuando el trabajador haya ya
desempenado las mismas funciones con anterioridad en la empresa, bajo cualquier
modalidad de contratacion.

Tipos de contratos

MODALIDADES DE CONTRATOS. Actualizado a 11 de febrero de 2012

I. Indefinidos y/oTemporales

Contrato de trabajo por tiempo indefinido ordinario
Contrato de trabajo indefinido de apoyo a los emprendedores
Contratos bonificados para trabajadores en situacion de exclusion social.

Contratos bonificados para trabajadores en situacion de exclusion social por empresas
de insercion.

Contratos bonificados para trabajadores que tengan acreditada por la Administracion
competente la condicién de victima de violencia de género o doméstica.

Contrato de trabajo para trabajadores mayores de cincuenta y dos anos beneficiarios de
los subsidios por desempleo.

Il. Formativos

Contrato para la formacion y el aprendizaje.
Contrato en practicas.

I1l. De duracion determinada

44

Contrato de obra o servicio determinado.
Contrato eventual por circunstancias de la produccion.
Contrato de interinidad.
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e Contrato de interinidad que se celebre para sustituir al trabajador que esté en situacion
de excedencia por cuidado de familiares, con reduccién de cuotas a la Sequridad Social.

e Contrato de trabajo de interinidad para sustituir a trabajadores en formacion por
trabajadores beneficiarios de prestaciones por desempleo.

e Contrato de interinidad para sustituir a los trabajadores durante los periodos de descanso
por maternidad, adopcion, acogimiento, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la
lactancia natural o suspension por paternidad.

e Contrato de trabajo de interinidad para sustituir bajas por incapacidad temporal de
trabajadores con discapacidad.

e Contrato de trabajo de interinidad para sustituir a trabajadoras victimas de violencia
de género.

¢ Contrato de trabajo a tiempo parcial.
¢ Contrato de trabajo fijo discontinuo.
e Contrato de trabajo de relevo.

IV. Para personas con discapacidad

» Contrato de trabajo indefinido para personas con discapacidad procedentes de
enclaves laborales.

Contrato temporal de fomento de empleo para personas con discapacidad.
e Contrato para la formacidn y el aprendizaje de personas con discapacidad.
e Contrato en practicas para personas con discapacidad.

e Transformacion de contratos formativos y temporales para el fomento del empleo de
personas con discapacidad en indefinidos con bonificacion.

V. Otros

e Contrato de trabajo para la realizacion de un proyecto especifico de investigacion cientifica
y técnica.

¢ Contrato de trabajo de acceso al Sistema Espanol de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Contrato de trabajo para personal investigador en formacion.

¢ Contratos formalizados con personal investigador en empresas [+D+i.

¢ Contrato de trabajo de sustitucion por anticipacion de la edad de jubilacion.

¢ Contrato de trabajo bonificado para penados en instituciones penitenciarias.

¢ Contrato de trabajo a distancia.

J

¢ Contrato de trabajo en grupo.

Servicio de hogar familiar.

FUENTE : Elaboracion propia . Sepe 2012
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Enelsiguiente cuadro puedes observar los principales tipos de contratos existentes
en el mercado.

http://sepe.es/contenido/empleo_formacion/empresas/contratos_trabajo/
contratos.html

En principio todo contrato de trabajo es indefinido y a jornada completa, salvo que
en el contrato de trabajo se establezca lo contrario.

Las normas que regulan cada tipo de contrato temporal, establecen cual es la
duracién minima y maxima del contrato.

Sobre los derechos y obligaciones de empresario y trabajador

Un contrato de trabajo supone unos derechos para el trabajador, que se convierten
en obligaciones para el empresario. AL mismo tiempo, las obligaciones que contrae
el trabajador se convierten en derechos de su empresario.

El empresario contrae obligaciones con:

e El trabajador: cuando la relacién laboral sea de duracidn superior a cuatro
semanas, el empresario debera informar por escrito al trabajador sobre los
elementos esenciales del contrato y principales condiciones de ejecucion de
la prestacion laboral, siempre que tales elementos y condiciones no figuren
en el contrato de trabajo formalizado por escrito.

e Losrepresentantes legales de los trabajadores: también debera entregar a los
representantes legales de los trabajadores, una copia basica de los contratos
formalizados por escrito (con excepcion de los contratos de relaciones
especiales de alta direccidn, para los que es suficiente la notificacion), asi
como las prorrogas de dichos contratos y las denuncias de los mismos,
teniendo para ello el mismo plazo de 10 dias. La copia basica contendra todos
los datos del contrato a excepcion del nimero del D.N.I., domicilio, estado civil
y cualquier otro dato que pueda afectar a la identidad personal del interesado.
Posteriormente, dicha copia basica se enviara al Servicio Publico de Empleo.
Cuando no exista representacion legal de los trabajadores también debera
formalizarse copia basica y remitirse al Servicio Publico de Empleo.

e EL Servicio Publico de Empleo: los empresarios estan obligados a comunicar
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al Servicio Publico de Empleo en el plazo de los 10 dias siguientes a su
concertacion, y en los términos que reglamentariamente se determinen, el
contenido de los contratos de trabajo que celebren o las prérrogas de los
mismos, deban o no formalizarse por escrito.

Derechos del trabajador o trabajadora a:
e A la ocupacion efectiva durante la jornada de trabajo.
e A la promociony formacion en el trabajo.
* A no ser discriminados para acceder a un puesto de trabajo.
e A laintegridad fisica y a la intimidad.
e A percibir puntualmente la remuneracion pactada.

* Los demas que se establezcan en el contrato de trabajo.

Deberes del trabajador o trabajadora a:

e Cumplir las obligaciones concretas del puesto de trabajo conforme a los
principios de la buena fe y diligencia.

e Cumplir las medidas de seguridad e higiene que se adopten.

e Cumplir las érdenes e instrucciones del empresario/a en el ejercicio de su
funcidn directiva.

* No realizar la misma actividad que la empresa en competencia con ella.
e Contribuir a mejorar la productividad.

* Los demas que se establezcan en el contrato de trabajo.

Entre las actualizaciones que en este area se recogen en el Real Decreto-Ley
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3/2012 de 10 de febrero (BOE 11 Febrero), de Medidas Urgentes para la Reforma del
Mercado de Trabajo, destacan:

e Contrato indefinido de apoyo a emprendedores para PYMES de menos de
50 trabajadores, con periodo de prueba de un ano, y deducciones fiscales y
bonificaciones

e Contrato a tiempo parcial. Se permite la realizacién de horas extraordinarias

* Trabajo a distancia. Regulacidn del Teletrabajo, salvaguardando el derecho a
la formacion e informacidn de vacantes en puestos presenciales existentes. Se
garantiza una retribucion equivalente al trabajo realizado de forma presencial.

* Contrato de formacion y aprendizaje (se puede realizar en la propia empresa).
Ampliacion de edad hasta 30 afos (hasta que la tasa de paro se sitle en 15%].
Esta modalidad se puede utilizar en varios sectores. Reducciones de cuotas
en los contratos para formacidn y aprendizaje

Te recomendamos que para cualquier tipo de informacidn que necesites sobre
contratacion visites la guia para la contratacion, actualizada a enero de 2012, del
Servicio Publico de Empleo Estatal, que puedes consultar en el siguiente link:

http://sepe.es/contenido/empleo_formacion/empresas/contratos_trabajo/
contratos.html

1.3.2. ME HE QUEDADO SIN TRABAJO, ;QUE PUEDO HACER?

Ante una situacion de desempleo, puedes encontrarte en alguna de estas
situaciones:

1.

Derecho a prestacion por desempleo. El derecho a la prestaciéon por
desempleo varia segun el tiempo cotizado y/o trabajado. Para consultar si se
es beneficiario o no, los requisitos y procedimientos de tramite para solicitarlo
en la pagina del Servicio Estatal Publico de Empleo: www.sepe.es

2. No hay derecho a prestacion por desempleo. En esta situacion, o si se ha
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terminado de cobrar la prestacion y quieres saber si tienes derecho a mas
ayuda, conoce las ayudas disponibles en este momento para:

* Personas trabajadoras que han agotado la prestacion contributivay tienen
responsabilidades familiares.

e Personas trabajadoras que han agotado la prestacidén contributiva, no
tienen responsabilidades familiares y tienen 45 afos o mas.

* Personas trabajadoras que no han cubierto el periodo minimo de
cotizacion para acceder a una prestacion contributiva.

* Subsidio especial para personas trabajadoras que han agotado una
prestacion contributiva, de 24 meses y tienen 45 anos o mas.

Entre las actualizaciones que en esta area se recoge en el Real Decreto-Ley
3/2012 De 10 de febrero (BOE 11 febrero), de Medidas Urgentes para la Reforma del
Mercado de Trabajo, destacan :

e Los desempleados que estén cobrando prestacion podran realizar
servicios de interés general en beneficio de la comunidad a través de
convenios de colaboracion con las Administraciones publicas y

e Se modifica la regulacién de los salarios de tramitacidn.

Puedes completar toda la informacion necesaria en la pagina del Servicio Estatal
Publico de Empleo: www.sepe.es

3. Quieromontarmipropiaempresa.Enestaguiaencontrarastodalainformacion
necesaria para montar tu propia empresa, en el epigrafe: Autoempleo.

Si no te identificas con ninguna de estas situaciones, debes conocer que existen
ayudas para colectivos concretos, tales como:

e ;Eres un trabajador emigrante retornado?

e ;Eres liberado de prision?

e ;Has perdido una pensidn por mejorar de una incapacidad?
e ;Eres mayor de 52 anos?

* ;Sigues en paro y sin derecho a una prestacion? (Renta Activa de Insercion)





