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Hola,

Una vez obtenida vuestra titulacién académica, mu-
chos de vosotros os enfrentais a la dificil decision de
como orientar vuestra carrera profesional y como
obtener los recursos necesarios para incrementar
vuestras posibilidades de conseguir un empleo
adecuado en el futuro. La Direccion General de
Empleo de la Universidad de Cadiz pone a vuestra
disposicién una serie de recursos que pretenden ser
utiles en la etapa que ahora inicidis.

Entre dichos recursos podéis encontrar orientadores
profesionales que os ayudaran no sélo a conocer las
posibles salidas relacionadas con vuestra titulacion
sino también qué tipo de competencias profesiona-
les y sociales podéis desarrollar en aras de obtener
un perfil mas acorde con el puesto de trabajo que
sea vuestro objetivo.

También os ofrecemos practicas en empresas, no
s6lo para alumnos, sino también para los que ya os
habéis titulado. Estas ultimas os permiten obtener
una formacién practica complementaria a la obte-
nida en la Universidad y a las empresas el conocer
el nivel de formacion en cuanto a conocimientos y
habilidades que tenéis con el fin de decidir sobre
posibles contrataciones futuras.

Esta colaboracion con las empresas se amplia al
poner a su disposicion una bolsa de trabajo y una
Agencia de Colocacién que les facilite la busqueda
y contratacion de titulados. Ademas, organizamos
ferias de empleo, seminarios, talleres, pruebas de se-
leccion, etc. y colaboramos con un nimero impor-
tante de instituciones que comparten con nosotros
objetivos de formacidon y fomento del empleo,como
son el Servicio Andaluz de Empleo, el Instituto An-
daluz de la Mujer, la Consejeria de Innovacion, etc.

Como muestra de ello y como resultado de la expe-
riencia obtenida en los afios que lleva trabajando el
equipo que integra la Direccion General de Empleo,
a continuacion os aportamos unos materiales que
os pueden servir como informacién, formacién o re-
flexion y que esperamos que os sean Uutiles.

En minombrey en el del equipo que forma parte de
la Direccion General de Empleo os deseamos mu-
cha suerte en esta nueva etapa que ahora iniciais y
os animamos a que apliquéis todas vuestras ener-
gias en conseguir ese empleo que os haga profesio-
nalmente felices.

Nieves Gomez Aguilar
Directora General de Empleo
Vicerrectorado de Alumnos
Universidad de Cadiz

OODYAAVYLSIAIY



REVISTADRAGO

Indice

La Direccién General de Empleo de la UCA

La Oficina de Egresados

La orientacién profesional en el transito de la Universidad al empleo

El proyecto profesional: ;quién soy, qué quiero, qué soy capaz de hacer?

El proyecto de busqueda de empleo

La elaboracién del curriculum

La entrevista de selecciéon

¢Qué exigen hoy los empleadores?

Aspectos basicos del régimen juridico del mercado de trabajo

. Breve guia de recursos de orientacién y empleo en la provincia

Programas en activo

Hola,

El nimero de la Revista El Drago que tienes
en tus manos es la presentacion de una
decidida apuesta de la Universidad de Ca-
dizy de su Consejo Social, por los alumnos
que finalizais los estudios. Nuestro interés
es mantener el contacto con los Alumnos
que, como es tu caso, vais concluyendo
vuestros estudios pues estamos conven-
cidos de que representdis nuestro mayor
activo, porque sois la imagen de nuestra
Universidad en la sociedad.

Queremos que sigas siendo parte de la
Universidad de Cadiz en esta nueva ca-
rrera, esta vez profesional, que ahora ini-
cias.Por ello te ofrecemos la oportunidad
de sequir disfrutando del acceso a todos

los servicios propios de la comunidad
universitaria -incluyendo los deportivos
y los culturales-, asi como de contar con
la ayuda a la insercion laboral que te pro-
porcionamos desde el Vicerrectorado de
Alumnos y de conocer toda la informa-
cion de lo que sucede en tu Universidad
y en tu Centro.

Por todo ello te animamos a visitarnos en
www.uca.es/egresados,seguros de que la
Oficina de Egresados de la UCA redunda-
ra en beneficio de todos.

Un cordial saludo

Carlos Gentil Gonzalez
Secretario del Consejo Social
Universidad de Cadiz




#1
LA DIRECCION
GENERAL DE
EMPLEO DE LA UCA

La Direcciéon General de Empleo (en ade-
lante, DGE) es la Unidad del Vicerrectora-
do de Alumnos que tiene encomendada
la funcion de potenciar y reforzar la for-
macion tedrica que se imparte en sus au-
las, aumentando asi la empleabilidad de
los/as universitarios/as. Para desempe-
fiarla, cuenta con diversos instrumentos:

>>> Practicas en empresas para
alumnos universitarios

Para apoyar la formacion tedrica obteni-
da en la titulaciéon y poder experimentar
lo que supone un puesto de trabajo, la
Direccion General de Empleo gestiona
varios programas (PRAEM, Convenio Pro-
pio, Practicas UCA) para sus alumnos. El
requisito fundamental es haber superado
el 50% de los créditos de la titulacion que
esté cursando.

>>> Practicas en empresas para
titulados universitarios

Programa EPEs. El programa se ha puesto
en marcha desde el Servicio Andaluz de
Empleo con el objetivo de proporcionar
la oportunidad de realizar practicas en
empresas a jovenes desempleados/as
(con edad inferior a 30 afios en los hom-
bres,y sin limite de edad en el caso de las
mujeres), con una titulacidon universitaria

reciente (en los ultimos 2 aios) y usua-
rios/as del programa Andalucia Orienta,
que se encuentren desarrollando un iti-
nerario personalizado de insercién.

>>> Orientacion laboral

La DGE cuenta con una Unidad del Pro-
grama “Andalucia Orienta” del Servicio
Andaluz de Empleo enfocada especifi-
camente al colectivo universitario. En la
misma te ofrecemos informacién sobre
titulaciones y planes de estudio, aseso-
ramiento en perfiles académicos, aclara-
cién de objetivos y salidas profesionales,
preparacién de herramientas de busque-
da de empleo y procesos de seleccion
(entrevistas, psicotécnicos, dindmicas
grupales, etc.).

>>> Formacioén para la insercion
laboral

Dentro de las distintas actividades que se
vienen realizando desde la Universidad
de Cadiz en pos de favorecer la insercion
laboral de calidad de los titulados y titu-
ladas que finalizan sus estudios, y como
parte del compromiso adquirido de acer-
car la Universidad a su ambito social, se
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han puesto en marcha distintas activida-
des formativas destinadas a dotar a los/
as universitarios/as de competencias y
habilidades que les permitan acceder
en mejores condiciones al mercado de
trabajo. Entre esas actividades destacan
los Seminarios que se imparten a lo largo
del mes de julio,compuestos de médulos
como “Orientacién laboral;“Emprendiza-
je"y“Habilidades directivas”

>>> Agencia de colocacién

La Agencia de Colocacién de la Universi-
dad de Cédiz se constituye como un ser-
vicio de intermediacion laboral dirigido a
facilitar la incorporacion de trabajadores
a las empresas que asi lo requieran de
manera voluntaria. Para ello, contamos
con un servicio propio de gestion de
ofertas y demandas, asi como de técnicos
cualificados que realizan tareas de selec-
ciéon de personal. Asimismo, disponemos
de una base de datos de titulados/as de
las Diplomaturas y Licenciaturas que se
imparten en esta Universidad y otras an-
daluzas, con lo que se garantiza la dispo-
nibilidad de candidatos para una oferta
determinada en plazos muy breves.

>>> Programa Universem

La DGE de la Universidad de Cadiz, en co-
laboracion con en Instituto Andaluz de la
Mujer (IAM), viene desarrollando el pro-
grama Universem destinado al fomento
de la insercion laboral de tituladas uni-
versitarias. La subvencién destinada para
el programa estd cofinanciada en un 80%
por el Fondo Social Europeo.

Este programa surge con el objetivo de
promover la igualdad de oportunidades
entre mujeres y hombres.El objetivo prin-
cipal del programa Universem es mejorar
la empleabilidad de las mujeres dentro
del mercado laboral. Para ello, se analiza
junto con las empresas que colaboran
con la UCA lasituacion de la insercion la-
boral de las tituladas universitarias, las ca-
rencias formativas que se detectan desde
las empresas, las competencias y habili-
dades que se requieren para un adecua-
do desempenio profesional. El programa
se inicia con unas Jornadas de apertura



que versan sobre “Universidad y Empleo
de Mujeres seguido de un itinerario for-
mativo en el que se encuadran talleres de
orientacion laboral, formacién en género
asi como otros aspectos mas especificos
y un programa de practicas en empresas
nacionales o en el extranjero.

>>> Canal de empleo

Desde la Direccion General de Empleo se
pone en funcionamiento un nuevo Canal
de Informacion sobre empleo para alum-
nos y egresados universitarios. Mediante
este Canal se persigue que la informacién
sobre primer empleo y empleo para pro-
fesionales con experiencia para universi-
tarios, en nuestra provincia llegue a nues-
tros alumnos y egresados con mucha
rapidez.

Para ello, diariamente se rastrean en la
web las paginas y buscadores de empleo
y las ofertas detectadas se clasificada en

funcién de las ramas de conocimiento.

Esta informaciéon es enviada cada sema-
na, via correo electrénico a los alumnos
y egresados que se han dado de alta en
este Canal.

Para darse de alta en este Canal, es nece-
sario estar registrado en el Programa ca-
ro o ser miembro de la Oficina de Egresa-
dos y cumplimentar el cuestionario sobre
canales de informacion.

La sede de la DGE esta en ¢/ Benito Pérez
Galdés s/n (edificio del CENTI)

Puedes contactarnos asimismo en la
direccién de correo dge@uca.es

#2
NUESTRA
HERRAMIENTA:
ICARO

La herramienta a través de la cual puedes
acceder a los servicios que ofrece la DGE
en cuanto a Practicas y Agencia de colo-
cacion, es la aplicaciéon informatica ICA-
RO. Se puede acceder a ella a través de la
pagina web de la DGE www.uca.es/web/
servicios/dge/icaro.

Una vez se accede al programa hay que
darse de alta, aceptando el conocimiento

de la normativa de practicas de la UCA.

A continuacién se introducen los datos
personales, los de la titulacién y todos
aquellos que queramos que conformen
el perfil del usuario (idiomas, cursos reali-
zados, conocimientos informaticos, carné
de conducir, etc.). Todo ello facilitara la
seleccién para realizar una practica o en-
contrar un empleo.

Ya no es necesario entregar solicitudes para
realizar una practica concreta, sino que se
es candidato a todas las practicas que se
convoquen y que se ajusten al perfil del
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usuario. Por ello es fundamental mantener
el curriculum vitae lo mas actualizado po-
sible en la aplicacion. El sistema selecciona
automaticamente a los candidatos mas
idéneos, en funcién de los criterios de se-
leccion de la normativa de practicas.

Una vez seleccionado para una practica
el candidato debe firmar un documento
de aceptacioén de la misma que se le pro-
porciona en la DGE.

Este proyecto se lleva a cabo en otras
Universidades de Andalucia, por lo que
se puede ser candidato a las practicas
en empresa que puedan convocarse en
esas Universidades, siempre y cuando
la titulacidon requerida no se imparta en
ellas. Para ello hay que darse de alta en
las Universidades en las que se desee ser
candidato.

La base de datos estas registrada en la
Agencia de Proteccién de Datos, por lo
que el sistema es seguro y se puede tener
confianza en el mismo.

#3

LA OFICINA DE
EGRESADOS DE
LA UCA

Toda la actividad de la Oficina de Egresa-
dos gira en torno a un unico fin que no
es otro que nuestros antiguos alumnos,
como ty, sigais vinculados la Universidad
una vez finalizada la etapa académica,
promoviendo ademds en encuentro y la
comunicacion de los egresados de los di-
ferentes Centros y Titulaciones entre si.

Para ello desde esta Oficina trabajamos
con laintencién de servir de puente con la
Universidad en tu nueva carrera profesio-
nal, ofreciéndote oportunidades de forma-
cion, relacion e informaciéon y fomentando
la labor de los graduados como promoto-
res de la Universidad de Cadiz.

Con este nuevo proyecto queremos que
una vez obtengas tu titulacion académica:

>> Integrarte en la vida académica, cultu-
ral y social de la Universidad de Cadiz.

>> Que continles accediendo a los ser-
vicios e instalaciones como un miem-
bro mas de nuestra comunidad uni-
versitaria.

>> Ofrecerte una serie de servicios orien-
tados a continuar la formacion reci-
bida en los aflos de Universidad y a
mantener la vinculacién con los gra-
duados.

>> Trasladarte una oferta cultural, depor-
tiva y de servicios de empresas que



cubran tus expectativas y que fideli-
cen tu relacion con tu Universidad.

>> Mantenerte informado de lo que suce-
de en tu Universidad y en tu Centro.

>> Promover encuentros y reuniones de
promociones de antiguos alumnos
de nuestra Universidad.

Para ello, La Oficina de Egresados pone a
disposicion de sus miembros los siguien-
tes servicios y ventajas universitarias:

Tarjeta universitaria. Esta es tu nueva
tarjeta que te acreditard como miembro
de la comunidad universitaria, poniendo
a tu disposicion un amplio abanico de
posibilidades: Programas de formacion,
talleres, cursos estacionales, cursos de
idiomas del CSLM, cuenta gratuita de
correo electrénica como egresado, pro-
gramas informdticos, acceso a recintos
universitarios, aulas de informatica, lec-
tura en sala, préstamos bibliotecarios, bi-
blioteca en casa, tarjeta deportiva, canal
de empleo, informacion sobre practicas
para titulados, ventajas comerciales... y
imucho mas!

Area de deportes. Al igual que el resto
de la comunidad universitaria, puedes so-
licitar la Tarjeta Deportiva para acceder a
las instalaciones de la Universidad (pabe-
Il6n cubierto, Piscina climatizada, Campo
de futbol con césped artificial, Pistas de
Padel y Tenis, Salas de Musculacién, Aero-
bic, Artes Marciales...) Ademas, tienes la
posibilidad de inscribirte en multitud de
cursos y escuelas deportivas y de parti-
cipar en las competiciones universitarias
que se desarrollan durante el curso aca-
démico.

Servicio de informatica. Podras ob-
tener una cuenta de correo electrénico

Wi UCA |

gratuita que te identifique como titulado
universitario. Asimismo podras utilizar
programas informéticos de los que la
Universidad tenga licencia. También po-
dras acceder a las Aulas de Informatica de
los distintos Centros.

Servicio de bibliotecas y salas de
estudio que te permitirdn la lectura en
sala, el préstamo domiciliario y el acceso
a bases de datos sujeto a las condiciones
fijadas por la Biblioteca

Servicio de empleo y practicas para
titulados que te ofrece la Direccion Gene-
ral de Empleo de la Universidad y del que
te ofrecemos informacién muy detallada
en las paginas siguientes.

Ademas, en virtud de los convenios sus-
critos con diferentes entidades comer-
ciales los miembros de nuestra Oficina se
benefician de determinadas condiciones
favorables en empresas. Cabe destacar la
actividad que se realiza para fomentar la
inclusion de empresas constituidas por
nuestros antiguos alumnos.

La OFICINA DE EGRESADOS esta en:

C/ Benito Pérez Galdos n° 3
(Edif. Andrés Segovia)

11002 Cadiz
Puedes contactar asimismo en la
direccion de correo electronico: antiguos.
alumnos@uca.es
o visitarnos en www.uca.es/egresados
Tfno: 956 01 5361
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#4
LA ORIENTACION

PROFESIONAL EN
EL TRANSITO DE
LA UNIVERSIDAD
AL EMPLEO

Se puede considerar que una persona
inicia su etapa profesional en el momen-
to que toma la decisiéon de prepararse o
iniciar una actividad que le proporcione
una determinada cualificacion o capa-
cidad para ejercer una profesién. En la
practica, la verdadera etapa profesional
estd ligada al ejercicio efectivo, e incluso
remunerado, de dicha profesion.

En cualquier caso, entre un momento y
otro existe un proceso de formacion mas
0 menos largo e importante, del que nor-
malmente se espera que siga con cierta
inmediatez el acceso al empleo.

UNIVERSIDAD DE CADIE
CAMPFUS DE JEREZ

Cuando el proceso de formacién tiene
lugar en la Universidad, es una etapa
muy importante de la vida, no sélo por
la duracion e intensidad de la misma,
sino por la cantidad de cambios que
se producen en la persona: se alcan-
za la mayoria de edad y se comienza
a ejercer como tal, se hacen nuevas y
duraderas amistades, se cambia de lo-
calidad de residencia (a veces hasta de
pais); los habitos y costumbres cambian
y, en algunos casos, se comienza una
actividad laboral que convive con la es-
tudiantil, prolongando esta ultima unos
anos mas de lo habitual. Sin embargo,
la longitud e importancia de esta etapa
no garantiza el acceso al empleo como
ocurria en épocas pasadas.

La obtencién de una titulaciéon universi-
taria marca, pues, el inicio de una etapa
de transicion en la que la persona tiene
que enfrentarse a la toma de decisiones
que van a tener como resultado la obten-
cién de su primer empleo en un plazo de
tiempo indeterminado y en puestos que
pueden ser impensables, lo que en todo
caso va a influir en su desarrollo profesio-
nal posterior.

La existencia del profesional de la orien-
tacién, especialmente dentro de la propia
Universidad, tiene una particular impor-
tancia en esta etapa por cuanto que ofre-
ce una ayuda inestimable cuando parece
que todas las figuras referentes o conse-
jeras tienen que desaparecer por una es-
pecie de”“ley de vida”

El apoyo que esta figura ofrece es tan am-
plio que solo se podria resumir en el ase-
soramiento y dinamizaciéon para la toma
de decisiones que toda persona debe
afrontar para mejorar sus condiciones de
empleabilidad.



Son muchos y variados los ambitos en los
que el recién titulado tiene que buscar in-
formacion, reflexionar y decidir,de mane-
ra libre y consciente, debiendo elaborar
para ello un proyecto profesional cohe-
rente y flexible a partir del cual comenzar
a trabajar.Por un lado hay que indagar en
el conocimiento de si mismo: de las for-
talezas y debilidades existentes en todos
los aspectos personales y profesionales
conjuntamente; el grado de madurez
profesional alcanzado; la capacidad para
aprovechar los éxitos y para afrontar los
fracasos, estados de ansiedad o estrés y el
reto del acceso al mercado de trabajo; en
definitiva, trabajar sobre el auto concep-
to profesional y personal. También es ne-
cesario detectar las propias necesidades
formativas respecto a la meta propuesta
y actuar cubriendo dichas necesidades
realizando la eleccién apropiada, entre la
oferta académica reglada u ocupacional,
a un nivel de especializacidon 6ptimo.Otro
de los campos de trabajo en esta etapa
de transicion lo configura de manera ge-

neral y principal el desarrollo del plan de
carrera establecido, la puesta en marcha
de las acciones objeto de las decisiones y
de los mecanismos autoevaluadores para
la continua reestructuracion del proyec-
to, sin los cuales careceria de sentido.

La metodologia de trabajo es variada.
El orientador profesional utilizard con
frecuencia la entrevista individualizada,
pero también aplicard la dindmica de
grupos; asesorara en la utilizacién de he-
rramientas de trabajo tradicionales tales
como la agenda, el curriculum vitae o la
carta de presentaciéon pero también en
los servicios que ofrece la informatica a
través de la Red (consulta de informacidn,
envios electrénicos, publicidad o visitas a
empresas por poner algunos ejemplos).
También se anima a establecer contacto
con entidades implicadas en la insercién
profesional tales como sindicatos, cdma-
ras de comercio, colegios profesionales,
asociaciones empresariales o institucio-
nes administrativas de ambito nacional,
autonoémico o local, asi como a acudir a
los eventos que todas ellas suelen orga-
nizar y que ponen en contacto a los em-
pleadores con los interesados en ocupar
los puestos ofertados.

El apoyo de los profesionales de la orien-
tacion suele ser bien valorado entre los
egresados del sistema universitario o en-
tre los que estan a punto de serlo. Quiza
la clave radique en la iniciacion a la re-
flexion, a la elaboracion de ese proyecto
profesional, personal o de la carrera de la
vida que algunos ya han esbozado pero
que todos deben continuar, obteniendo
pequeias recompensas que les confir-
men que realizaron elecciones acertadas
o bien les reconduzcan por otros caminos
igualmente gratificantes.
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#5
EL PROYECTO

PROFESIONAL:
(QUIEN SOY, QUE
QUIERO, QUE SOY
CAPAZ DE HACER?

Al finalizar la carrera universitaria se abre
una nueva etapa en nuestras vidas en la
que cambian muchos objetivos y buena
parte de nuestros intereses que si bien
antes se centraban en el aspecto acadé-
mico ahora pasan a estar determinados
por la busqueda de un empleo acorde
con nuestra recién estrenada titulacién.

Es muy importante que en este momen-
to tengas la serenidad suficiente para en-
tender que la trayectoria profesional osci-
lara entre los 25 y 40 anos de vida laboral
activa, y que las decisiones que en este
momento tomes pueden a buen seguro
determinar la trayectoria profesional.

Esta trayectoria debe de estar basada
en una serie de objetivos a corto, medio
y largo plazo que le den coherencia a la
trayectoria profesional. Por ejemplo, un
objetivo a largo plazo para un egresado
puede ser trabajar en una empresa de
consultoria de prestigio. A partir de aqui
debe plantearse objetivos intermedios
y “asequibles” dirigidos a esa finalidad,
como por ejemplo invertir en formacion
enidiomas,formarse especializadamente,
postularse como candidato a determina-
dos puestos de trabajo pero excluir otros
procesos selectivos, etc.

Claro que para que puedas definir tan
precisamente tus futuras intenciones, pri-
mero debes responder a preguntas nada

faciles: ;qué quiero ser?, ;qué soy capaz
de hacer?, ;para qué sirvo?, ;para qué me
siento preparado/a?

Para tratar de encontrar una respuesta
adecuada es necesario profundizar en
el conocimiento de ti mismo desde una
nueva perspectiva, la profesional. Este
autoconocimiento estd referido tanto a
rasgos de personalidad, aptitudes y des-
trezas como a las preferencias y motiva-
ciones profesionales. Una reflexién obje-
tiva sobre estos aspectos debe poner de
manifiesto las fortalezas y debilidades
que te ayuden a definir un objetivo pro-
fesional coherente. Es bueno que sepas
si eres creativo, extrovertido, tenaz, etc.,
pero en mayor medida es necesario saber
si estos aspectos resultan importantes
para tu desempeno profesional. De modo
que, centrado en la vertiente profesional
de tu vida, has de relacionar tu esfuerzo
de autoconocimiento con tus nuevas ne-
cesidades.

Una actividad que puede servirte de ayu-
da para esta tarea es la realizacion de dos
inventarios: el inventario personal y el in-
ventario profesional. Para ello puedes se-
guir las siguientes recomendaciones:

INVENTARIO PROFESIONAL

Trata de poner de manifiesto tu perfil
profesional:

>> Hazlo valorando tanto la experiencia
laboral que poseas (practicas, volun-
tariados, contrataciones, etc.) como la
formacion general (titulacion acadé-
mica) y especifica (cursos, seminarios,
jornadas).

>> Analiza lo que podrias ofrecer al mer-
cado laboral en cuanto a habilidades
y otras caracteristicas personales.



>> Es necesario que clarifiques tus ideas
sobre lo que realmente te interesa
profesionalmente: elabora un listado
con tus preferencias profesionales,
ten en cuanta las tareas y funciones
especificas que tendrias que desarro-
llar en el empleo, que el ambiente la-
boral sea compatible con tus valores
personales, etc.

>> Reflexiona sobre lo que esperas en-
contrar en tu futuro puesto de trabajo.

INVENTARIO PERSONAL

Trata de responder a las siguientes pre-
guntas:

>> ;Como soy?,y describe lo mas exacta-
mente posible cuales son tus valores,
metas, intereses, capacidades, aptitu-
des.

>> ;En qué soy competente?, y describe
todos tus puntos fuertes por peque-
Aos que éstos sean.

>> ;Qué me estd impidiendo aprovechar
mis fortalezas? Se trataria de describir
precisamente tus puntos débiles.

>> ;Como soy ante el trabajo? Describe
tus rasgos de personalidad que te de-
finen de cara al empleo: ansiedad, au-
toestima, autocontrol, perseverancia,
tenacidad, auto eficacia, etc.

>> Por ultimo, trata de responder a las
preguntas ;Como me ven los de-
mas? y jcoincide esta valoracién con
la propia?

Trabajar en potenciar tus fortalezas y en
mejorar tus puntos débiles debe ser uno
de los objetivos a corto y medio plazo
que debes plantearte. Si somos conscien-
tes desde el principio de nuestras fortale-

zas y debilidades y del valor que determi-
nadas habilidades tienen en el mercado
laboral, estamos a tiempo de potenciar
las primeras. En cuanto a nuestras debi-
lidades, el hecho de tomar conciencia de
ellas es ya un primer paso para tratar de
minimizarlas en lo posible.

Todo esto te permitira conocer mejor tu
personalidad y perfil profesional, lo que
te debe servir para orientarte en la bus-
queda de empleo, seleccionando salidas
adecuadas para un profesional de tus ca-
racteristicas.

11

OOYHAVISIAIY




REVISTADRAGO

#6

EL PROCESO
DE BUSQUEDA
DE EMPLEO

Unaveztitulados,cuando nos planteamos
por primera vez buscar un empleo, se nos
abren muchos interrogantes sobre como
hacer para alcanzar nuestro objetivo.
La mayoria de las veces comenzamos la
busqueda con los recursos que tenemos
a nuestro alcance, pero ni los conocemos
todos, ni sabemos donde encontrarlos, ni
solemos planificarnos adecuadamente.

La busqueda entrana dificultades y pre-
cisa la interiorizacion, tanto de conoci-
mientos,como el dominio de una serie de
técnicas y habilidades. Podemos apren-
der a buscar empleo, para ello debemos
considerar que:

Buscar activamente empleo significa la
implicacién personal en todos y cada
uno de los pasos o acciones que va-
mos a desarrollar desde que acabamos
nuestra carrera universitaria hasta que

nos contrata una empresa de nuestro
sector.

Debemos afrontar la busqueda como
un proceso sistematico donde realizar
un ejercicio de autoanalisis para conocer
nuestras posibilidades, recursos, limitacio-
nes etc.;definir los propios criterios de bus-
queda; conocer el entorno y determinar el
objetivo profesional,todo ello nos ayudara
a conseguir antes el éxito deseado.

Igualmente, hacer uso de un Métodoy un
Orden son dos aspectos imprescindibles
en todo el proceso de busqueda de em-
pleo.Es crucial, por tanto estar suficiente-
mente informado/a y practicar de forma

activa todas las técnicas de busqueda de
empleo.

Consideramos que para que la busqueda
de empleo obtenga los resultados desea-
dos debes seguir un proceso ordenado y
constante.

Si los resultados no son los deseados, no
debemos desalentarnos, a veces basta
con analizar y revisar si el proceso que he-
mos llevado a cabo ha sido el adecuado

Podriamos sistematizar el proceso de
busqueda de empleo, una vez delimita-
do el objetivo profesional, en diversas
actividades:

>> Preparacion de la busqueda de
empleo: Obtener direcciones y telé-
fonos de empresas de interés, recoger
toda la informacion posible sobre las
empresas elegidas, redactar el Curri-
culum Vitae (CV), preparar o conseguir
documentos acreditativos de las activi-
dades formativas, profesionales y extra-
profesionales que se sefialan en el CV.

>> Utilizar una agenda de busqueda
de empleo.



>> Contacto con las empresas: Re-
dactar y enviar cartas de presenta-
cion. Redactar CV especificos para
cada puesto de trabajo. Ponerse en
contacto con las empresas elegidas,
bien telefénicamente o mediante vi-
sita personal.

>> Participacion en pruebas psicotécni-
cas, profesionales y/o culturales

>> Participacion en entrevistas de selec-
cién de personal

>> Seguimientos de los contactos, prue-
bas y entrevistas

Una de las herramientas clave en la bus-
queda organizada de empleo es la Agen-
da de busqueda de empleo.

La Agenda de busqueda de empleo
constituye un apoyo fundamental para
planificar la busqueda. Es una herra-
mienta de trabajo donde se hard cons-
tar de forma sistematica las actividades
a realizar (empresas a visitar, fuentes de
informacion, registro de envio de CV, au-
tocandidatura,...) durante el periodo de
busqueda del puesto de trabajo.

Es conveniente mantener un archivo
guardando las cartas, nombres y direc-
cion de las empresas a las que se ha en-
viado solicitud, recogiendo fechas de
envio, contactos, puestos a los que se ha
presentado candidatura, etc.

La Agenda de busqueda de empleo nos
ayudara y facilitara:

>> Organizar el tiempo de busqueda de
empleo siguiendo un método organi-
zado.

>> Planificar y programar actividades
(qué voy a hacer y cuédndo) evitando
posibles olvidos de acciones previstas.

>> Servir de control, para ver resultados
(seguimiento) y comprobar si el mé-
todo de busqueda es operativo.

>> |a Agenda es una herramienta que
se puede y se debe transformar con-
tinuamente, anadiendo nuevos con-
tenidos segun las necesidades que
vayan surgiendo.

OOYHAVISIAIY
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#1
ELABORACION DE
UN CURRICULUM

El curriculum es una expresiéon clara y
concisa de informaciones sobre los datos
personales, formativos y de experiencia
laboral de una persona. Es la tarjeta de
visita de la personalidad laboral.

Con el curriculum se pretende cubrir los
siguientes objetivos:

>> Presentarnos a nuestros futuros em-
pleadores.

>> Obtener una entrevista de trabajo.

>> Proporcionar una guia para la reali-
zacion de la entrevista, centrando la
atencion en los puntos mas impor-
tantes de la formacién y experiencia
laboral.

El curriculum debe contener los siguien-
tes datos con la siguiente ESTRUCTURA:

>> Datos personales:

Nombre y apellidos, DNI, fecha de naci-
miento, domicilio, localidad, teléfonos, e-
mail, permiso de conducir.

>> Formacién académica:

Estudios reglados realizados, indicando
el nombre de la titulacién, centro don-
de se curso, localidad y fechas de inicio
y finalizacién. Es importante que la titu-
lacion resenada sea la de mas alto nivel,
aunque puede darse la existencia de dos

titulaciones y en ese caso es conveniente
que figuren las dos. Ejemplo: Diplomado
en Enfermeria y Técnico Especialista en
Laboratorio. En el caso del curriculum no
son importantes las calificaciones obteni-
das, por tanto, no es necesario hacer refe-
rencias a ellas.

>> Formacién complementaria:

Estudios no reglados; en este epigrafe es-
tardn contenidos los cursos, seminarios,
congresos y jornadas, se indicara, el nom-
bre del curso, las horas lectivas, el centro
donde se realiza, y la fecha.

>> Experiencia profesional:

Relacién de experiencias profesionales
realizadas, se senalard el nombre de la
empresa u organismo donde se llevé a
cabo la experiencia, la ocupacion que se
desempend, las funciones que se realiza-
rony la duracion del contrato de trabajo.

En el caso de no existir experiencia labo-
ral, podemos incluir las practicas de em-
presa desarrolladas durante la formacién
o las labores de voluntariado que se ha-
yan llevado a cabo en alguna asociacion
u organizacion sin animo de lucro.

>> Idiomas:

Conocimientos de idioma, indicando el
nivel. Es conveniente indicar si se ha ob-
tenido algun titulo o se ha permanecido
algun tiempo en el extranjero. Es impor-
tante afnadir el titulo,el nombre del centro
donde se obtuvo, la localidad y la fecha.

>> Informatica:

Conocimientos de informatica. Especifi-
car el grado de utilizacion si es usuario,
avanzado o profesional, qué programas



se conocen (procesadores de texto, hojas
de célculo, bases de datos, Internet...).
Destacar si se obtuvo algun titulo, las
horas lectivas que se hicieron, el centro
donde se realiz, la localidad y las fechas
de realizacion.

>> Datos de interés:

Este apartado contendra datos que no se
hayan incluido en ninguno de los epigra-
fes anteriores, y Unicamente aquellos da-
tos que sean relevantes y aporten valor
al curriculum como actividades comple-
mentarias, disponibilidad para viajar, fle-
xibilidad horaria, movilidad geografica.

Son tres las formas de presentacién de
un curriculum:la cronolégica, la cronolo-
gicainversa y la funcional.

>>> CURRICULUM VITAE
CRONOLOGICO:

La informacidn se presenta de lo mas an-
tiguo a lo mas reciente, permite saber la
evolucion de la persona, aunque tiene el
inconveniente de sefalar las lagunas en
el tiempo y pone de manifiesto prime-
ramente las primeras experiencias que
suelen ser las menos relevantes. La reali-
zacién de este curriculum puede ser im-
portante cuando queremos seguir una
determinada linea de trabajo, cuando he-
mos tenido pocos trabajos y nos hemos
mantenido realizando siempre funciones
similares.

>>> CURRICULUM VITAE
CRONOLOGICO INVERSO:

En esta modalidad se comienza por los
datos de mas reciente realizacion finali-
zando por los mas antiguos. Como ven-

taja hay que senalar que se presentan
primeramente las experiencias mas rele-
vantes que suelen ser las que se realizan
las ultimas.

>>> CURRICULUM VITAL
FUNCIONAL:

No sigue una progresion logica, permite
irescogiendo la formacion, la experiencia,
los conocimientos acorde con el perfil del
puesto solicitado. Esta forma de redac-
cién permite obviar los errores, los perio-
dos de paro...

A la hora de redactar este tipo de curricu-
lum es importante saber cudl es nuestro
objetivo profesional, cuales son las expe-
riencias y funciones acordes con el obje-
tivo profesional.

OOYHAVISIAIY
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A continuacion tienes algunos consejos uti-
les para la presentacién de un curriculum:

La informacién contenida en él debe ser
relevante al puesto de trabajo al que se
aspira.

>>Hay que utilizar papel de calidad
(blanco y de tamano DIN A4).

>> Siempre realizado a ordenador, a no
ser que lo soliciten manuscrito.

>> No debe de llevar manchas ni borro-
nes, hay que cuidar la impresion.

>> Utilizar una fuente de escritura tradi-
cional.

>> Cuidar los margenes e interlineados.

>> Evitar las lineas verticales y horizonta-
les, asi como las tablas y los cuadros.

>> Para destacar los titulos se usan las
negritas y las mayusculas.

>> Redactar oraciones y parrafos breves.

>> Utilizar términos simples en vez de
expresiones complejas.

>> No abusar de tecnicismos que hagan
incomprensible el curriculum.

>> Cuidar ortografia, sintaxis,gramaticay
signos de puntuacion.

>> Emplear la tercera persona del singular.
>> No incluir aficiones o intereses.

>> No incluir foto, salvo que nos la pidan
expresamente.

>> No incluir portada.

>> No facilitar informacion salarial.

>> No incluir referencias si no la piden.
>> No enviar fotocopias de mala calidad.

>> No utilizar sobres de ventanilla.

>> Indicar la direccion del remitente en
el sobre.

Por ultimo trata de evitar los siguientes
errores:

>> Utilizar papel de mala calidad.
>> Descuidar la calidad de la impresion.

>> Utilizar un tamano de fuente dema-
siado grande o demasiado pequefo.

>> Recargar la presentacion con negrita,
subrayados, cursiva, etc.

>> Usar inadecuadamente términos téc-
nicos.

>> Redactar de manera fantasiosa y pre-
tenciosa.

>> Estructurar de manera descompensa-
da el curriculum.

>> Incluir informacion irrelevante, super-
flua u obsoleta.

>> Proporcionar datos imprecisos o
inexactos.

>> Omitir informacion critica y clave.




#8
LA ENTREVISTA
DE SELECCION

Partiendo de la necesidad de cubrir un
puesto vacante en una empresa, se puede
considerar la Entrevista de Seleccién como
la fase mds importante de este proceso, ya
que a ella s6lo acceden los/as candidatos/
as con posibilidades de serincorporados al
puesto vacante. De todas formas, la entre-
vista por si sola no garantiza que seamos
los finalmente elegidos, es parte de un
proceso mas amplio, en el cual podemos
diferenciar las siguientes fases:

>> Andlisis de las necesidades de perso-
nal de la empresa y determinacion del
perfil (caracteristicas personales y pro-
fesionales) de los/las candidatos/as a
valorar para cubrir el puesto vacante.

>> Envio de Curriculum Vitae por parte de
los posibles candidatos a la empresa.

>> Preseleccion de candidatos/as por
parte de la empresa en base a los cu-
rricula recibidos.

>> Realizacion de pruebas,dindmicas y/o
tests psicotécnicos, (aunque no siem-
pre se realizan).

>> Entrevistas personales con los/as can-
didatos/as preseleccionados/as.

>> Evaluacién y decisién final por parte
de la empresa.

Este seria el esquema general de un
proceso de seleccién; pero no siempre

se accede al proceso tras haber contes-
tado a una oferta de empleo publicada.
Podemos haber mandado el curriculum
de forma espontanea a la empresa, es
decir, sin contestar a ningun anuncio o
puesto concreto (a ésto se le denomina
auto candidatura), o porque conozca-
mos a alguien de la empresa que nos ha
entregado el curriculum y directamen-
te nos citen a la entrevista.

Tras enviar el curriculum a una empresa y
que ésta valore que cumple con los requi-
sitos del puesto vacante, la empresa puede
decidir entrevistar a esos candidatos con la
finalidad de profundizar en la informacion
que se tiene de la persona candidata a tra-
vés de su curriculum previo, o de compro-
bar si la persona candidata posee el perfil
(competencias, actitudes, motivaciones,
personalidad, habilidades, experiencia,
etc.), que la empresa desea para la perso-
na que va a cubrir el puesto vacante. Una
vez que nos han citado para comenzar un
proceso de seleccién,comienza la parte en
que nos debemos preparar para ello.

>>> Preparacién de la entrevista
de seleccién

Antes de acudir a una entrevista de se-
leccién, en primer lugar, debes realizar un
Andlisis del Puesto de Trabajo (A.P.T.), es
decir, analizar el puesto al que se opta:

Informarse sobre la empresa, sector de
actividad, puesto a cubrir y funciones a
desempenar (no siempre es posible ob-
tener toda esta informacion).

Intentar determinar cudles son las Com-
petencias (caracteristicas personales que
son idéneas para desempenar con efica-
cia un puesto de trabajo), que se valora-
ran para este puesto concreto, etc.

OOYHAVISIAIY
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Analizar nuestro curriculum en funcién
de toda esta informacioén.

La informacion sobre la empresa se puede
obtener a través de trabajadores conoci-
dos en dicha empresa, informes de activi-
dad, periédicos y publicaciones, guias de
empresa, y a través de Internet. Esto creard
una impresién positiva en el entrevistador,
ya que valorara el esfuerzo e interés mos-
trado por estar informado sobre la empre-
say el proceso de seleccion.

Una vez realizado el A.PT. debes prepa-
rar la entrevista con antelacién (puedes
practicar con alguien), pero no olvides
este consejo; sé natural, no adoptes ac-
titudes que no se correspondan con tu
manera de ser. Si el entrevistador percibe
que estas actuando de manera forzada,
desconfiard de ti.

>>> Consejos para una buena
entrevista

>> Preparacion del Curriculum Vitae. Es
necesario tener estudiado el Curricu-
lum Vitae que previamente hemos en-
viado a la empresa, e intentar recordar
fechas de estudios y de experiencias
profesionales, puestos ocupados,cudles
fueron las funciones de esos puestos,
motivos de cambios de unas empresas
a otras, etc.Ya que, de lo contrario, esta-
ra ofreciendo una imagen de falta de
atencion, dejadez y desinterés.

>> Realizar un ejercicio de autoconoci-
miento personal, es decir, tener un
esquema mental claro de cudles son
nuestras fortalezas y debilidades, vir-
tudes y defectos, tanto profesionales
como personales; para determinar
cudles son nuestras competencias en
relacion a este puesto.

>> Pensar en situaciones de nuestra vida
enlas que hayamos demostrado tener
las capacidades que se valoraran para
este puesto. Por ejemplo capacidad
de trabajo en equipo, organizacién
o facilidad de comunicacién (cada
puesto requerird unas capacidades
para el buen desempeiio del mismo).

>> Reflexionar sobre qué podemos ofre-
cer alaempresay puesto concreto, es
decir, por qué somos idéneos para el
puesto.

>> Por ultimo, es aconsejable que nos
hagamos un esquema mental de la
entrevista y de las cuestiones que nos
interesa tratar en ella para defender
nuestras posibilidades ante el pues-
to vacante, y asi estar preparado ante
posibles preguntas que nos pueda
hacer el/la entrevistador/a.

>> Preparate fisica y psicolégicamente
para la entrevista. Piensa qué ropa te
vas a poner, cuida tu aspecto perso-
nal. No acudas a la entrevista con el
estémago demasiado vacio ni dema-
siado lleno, si comes mucho es proba-
ble que te entre suefo.Si tienes tiem-
po, pasate por la zona donde esta la
empresa, asi podras calcular cuanto
tardas en llegar.

>>> Preguntas generales mas
comunes durante la entrevista de
trabajo

Hdbleme de su Curriculum

¢Por qué envid su curriculum a esta oferta
de empleo?

;Por qué eligié los estudios que ha reali-
zado?



;/Qué materias, qué asignaturas le interesa-
ron mds, cudles menos?

;Cudles le presentaron mds dificultad?, ; Por
qué?

En caso de volver atrds en el tiempo, ;elegi-
ria los mismos estudios?, ;Por qué?

¢/Coémo organizaba su tiempo libre?

;Quéfunciones realizaba en su anterior tra-
bajo/ prdctica?

Recuerde alguna situacién problemdtica
que surgiera en su anterior trabajo ;Cémo
lo resolvié?

¢Cudles han sido sus logros/ éxitos en su ul-
tima empresa?

;Como entré en la empresa tal...?

;Cudl es la motivacion para trabajar mds
importante para usted?

Cuéntenos alguna situacion en su vida en
la que haya demostrado ser.....

;Prefiere trabajar sélo o en grupo?
;Por qué quiere trabajar con nosotros?
¢Estd barajando otras ofertas?, ;Cudles?

;Qué podria usted ofrecernos a diferencia
de otra persona?

;Qué busca en un trabajo?

;Ddnde piensa usted que estard de aqui a
cinco anos?

Digame alguna razén por la que cree que
debemos elegirle.

¢No se encontraria mejor en una empresa
mds pequena (o mds grande)?

;Por qué no ha encontrado atin otro puesto
de trabajo?

;Considera que ha tenido suerte en su vida
profesional?

;Quiere hacerme alguna pregunta?

OOYHAVISIAIY
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#9
{QUE EXIGEN HOY
LOS EMPLEADORES?

La empresa, entendida como Organiza-
cién, evoluciona y asume las caracteristi-
cas propias de una sociedad internacio-
nal, flexible, cambiante, es decir, de una
aldea global que pretende estandarizar
comportamientos y actitudes tanto a
nivel de calle como internamente en los
organigramas de las empresas, ya sean
PYMEs o grandes empresas.La aspiracion
de alcanzar el mayor éxito posible pasa
por conseguir los maximos beneficios
acompanados de un equipo de trabajo
que ademas de cualificado disponga de
las competencias necesarias que logren y
ayuden a conseguir dicho objetivo.

Debido a esto, las demandas de los em-
pleadores en relacion con la exigencia di-
rigida a los candidatos aspirantes a formar

parte de su plantilla ha ido evolucionando.

Actualmente no basta sélo con poseer un
buen expediente académico, sino que el
candidato universitario debe complemen-
tar su formacion con el desarrollo y per-
feccionamiento de habilidades y destre-

zas durante el desarrollo de los estudios.

Esto ira forjando su propia personalidad
personal y/o profesional y le posibilitara
un bagaje en experiencias positivas que
tendran que saber transmitir a la hora de
enfrentarse a los procesos de seleccion.

Aungue tenemos asumido una serie de
requisitos que se piden por parte de la

empresas en las ofertas de empleo, como
serian experiencia, titulacién, formacion
complementaria relacionada con el pues-
to y la ocupacién, permiso de conducir y
vehiculo propio, buen nivel de idiomas (y
ya no soélo inglés), conocimientos infor-
maticos especificos, etc.; esto ya no es su-
ficiente para tener éxito y hacernos mere-
cedores del puesto de trabajo, es decir, de
serlos elegidos.Lo que no tenemos tanen
cuenta y dejamos a la improvisacion, en
las entrevistas de seleccion, es la defen-
sa de nuestras caracteristicas personales.
Los empleadores buscan hoy, en relacién
a este punto tan importante, candidatos
polivalentes, flexibles, seguros de si mis-
mos, con iniciativa, capacidad de gestion
y organizacién, capacidad de trabajo en
equipo y cooperacion, y sobre todo que
demuestren y transmitan una gran moti-
vacion para formar parte de su plantillay
absorber la filosofia de la empresa.

La empresa de hoy no se arriesga a perder
tiempo y dinero en formacién y adecua-
cion de los seleccionados para su correctay
eficaz incorporacion a la empresa y su filo-
sofia, sin saber que o tienen las competen-
cias necesarias para el desempeio de las
funciones requeridas para esa ocupacion, o
bien el potencial para desarrollarlas.

El problema que nos seguimos encon-
trando, tanto los empleadores como lo
candidatos, es que no sabemos definir,
identificar y defender las competencias
en general y sobre todo aquellas nece-
sarias para el puesto al que optamos. Las
competencias son varias y seran diferen-
tes segun el puesto. Tendremos, por lo
tanto, que ponernos manos a la obra para
interiorizarlas y transmitirlas a los selec-
cionadores para tener éxito en los pro-
cesos de seleccion y conseguir nuestro



objetivo. Las Competencias se pueden
entender si tienes en cuenta que:

>> Son caracteristicas permanentes de la
persona.

>> Se ponen de manifiesto cuando se eje-
cuta una tarea o se realiza un trabajo.

>> Estan relacionadas con la ejecucién
exitosa de una actividad, sea laboral o
de otra indole.

>> Tienen una relacion causal con el rendi-
miento laboral, es decir, no estan sola-
mente asociadas con el éxito, sino que
se asume que realmente lo causan.

>> Pueden ser generalizables a mas de
una actividad.

Partiendo de esta descripcion de una com-
petencia, a continuacién se detalla cudles
son las mas buscadas por los empleadores
en nuestro entorno socioeconémico:

>> Se busca gente que solucione pro-
blemas, agregue valor y sea capaz de
innovar.

>> Gente con mas habilidad intelectual, co-
municacional y de trabajo en equipo.

>> Personas con capacidad de adaptarse
a cambios permanentes.Que tolera la
incertidumbre.

>> Se espera que las personas desarro-
llen continuamente sus habilidades
técnicas y profesionales.

>> Se prefiere personas que hayan teni-
do experiencia en el extranjero du-
rante su etapa académica.

>> Es basico el conocimiento de idiomas
e informética, la flexibilidad y la capa-
cidad de liderazgo.

#10
ASPECTOS

BASICOS DEL
REGIMEN JURIDICO
DEL MERCADO DE
TRABAJO

>>> Trabajo por cuenta ajena
Contrato de trabajo

El contrato de trabajo es un negocio juri-
dico bilateral libremente adoptado entre
trabajador y empleador, por medio del
cual se constituye una relaciéon juridica
obligacional entre ambas partes. A través
del mismo, el primero presta servicios de
forma subordinada y por cuenta ajena a
cambio de una contraprestacién econo-
mica abonada por el empleador.

Existe libertad de forma para realizar un
contrato de trabajo (art.8.1 Estatuto de
los Trabajadores, ET). No obstante, se exi-
ge la forma escrita en varios casos: cuan-
do expresamente lo exijan las disposicio-
nes legales, en los supuestos del art. 8.2
ET y cuando lo requiera cualquiera de las
partes,aln durante el transcurso de la re-
lacion laboral.

21
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Tienen capacidad para contratar las per-
sonas mayores de edad (18 anos) y los
mayores de 16 anos y menores de 18 que
vivan de forma independiente (emanci-
pados) con el consentimiento (expreso o
tacito) de sus padres o tutores. Se prohibe
la admisién al trabajo de los menores de
16 anos. Tienen capacidad limitada para
contratar los mayores de 16 aflos y me-
nores de 18 afos, que necesitan autoriza-
cion de la persona o instituciéon que los
tenga a su cargo.

Alinicio de los contratos de trabajo se po-
dra pactar un periodo de prueba, con el
objetivo de que el trabajador y el emplea-
dor prueben o ensayen en la practica si
esa relacion responde exactamente a sus
expectativas, si satisface o no sus respec-
tivos intereses. Se debera formalizar por
escrito, siendo nulo cuando el trabajador

ya haya desempenado las mismas funcio-
nes con anterioridad en la empresa, bajo
cualquier modalidad de contratacion.
Durante el periodo de prueba el traba-
jador tendrd los derechos y obligaciones
correspondientes al puesto de trabajo
como si fuera de plantilla, excepto los de-
rivados de resolucién de la relacién labo-
ral, que podra producirse a instancia de
cualquiera de las partes durante su trans-
curso. La duracién del periodo de prueba
serd la establecida en convenio colectivo.
En su defecto, no serd mas de seis meses
para los técnicos titulados y de dos para
los demas trabajadores.

El contrato de trabajo podra concertarse
por tiempo indefinido o por una duracién
determinada, en los supuestos en que sea
posible legalmente (art. 15.1 ET).

Contrato indefinido

El contrato indefinido es aquel que se
concierta sin establecer limites de tiempo
en la prestacién de los servicios en cuan-
to a su duracién, siendo ésta, por tanto,
indeterminada. Esto no significa que este
contrato no pueda extinguirse, pues le-
galmente existe una completa regulacién
de la ruptura de la relacién laboral. Su
formalizacién puede ser verbal o escrita,
salvo los acogidos al programa publico
de fomento de la contratacion indefinida,
minusvalidos, etc., u otros que estipulen
la obligacion de formalizarse por escrito.
En todo caso, cualquiera de las partes po-
dra exigir que el contrato se formalice por
escrito incluso durante el transcurso de la
relacién laboral.

Contratos de duracion determinada

Pueden celebrarse contratos de duracion
determinada siempre que asi lo permitan



las disposiciones legales. En los mismos
se fija una clausula predeterminada de
duracion del contrato, en atencion al es-
tablecimiento de un término o condicion
resolutorio.Los contratos de duracion de-
terminada de mas frecuente utilizacion
son los de obra y servicio determinado,
eventuales por circunstancias de la pro-
duccion e interinidad. Los pensados por
el legislador para las personas que aca-
ban de terminar su titulacion son los con-
tratos en practicas.

Las altas tasas de temporalidad existentes
en nuestro mercado de trabajo han pro-
vocado que se articulen diversos medios
para incentivar la contratacion indefinida,
estableciéndose, por ejemplo, incentivos
y bonificaciones a estas contrataciones
en algunos supuestos.

El CONTRATO EN PRACTICAS tiene
como finalidad facilitar la obtencién de
la practica profesional adecuada al nivel
de estudios cursados por los trabajadores
con titulo universitario o de formacion
profesional de grado medio o superior.
Esta dirigido a quienes estén en posesion
de un titulo académico de nivel superior
y debe existir una relacién de causalidad
entre el titulo y la actividad profesional a
desarrollar.

Para poder formalizarlo es necesario que
no hayan transcurrido mas de cuatro afos
desde la terminacion de los correspon-
dientes estudios o desde la convalidacion
de los estudios en Espafia, de haber ob-
tenido la titulacion en el extranjero, o de
seis afos cuando el contrato se concierte
con un trabajador discapacitado.

La duraciéon de este contrato no podra
ser inferior a seis meses ni exceder de dos
anos, dentro de cuyos limites los conve-

nios colectivos de ambito sectorial estatal
o, en su defecto, los convenios sectoriales
de ambito inferior, podran determinar la
duracién del contrato, atendiendo a las
caracteristicas del sector y de las practi-
cas a realizar. So6lo se pueden acordar dos
prorrogas, cuya duracion no puede ser
inferior a la duracion minima.

Ningun trabajador podra estar contra-
tado en practicas en la misma o distinta
empresa por tiempo superior a dos afos
en virtud de la misma titulacién.

Se podrd establecer un periodo de prue-
ba, que esta en funcion de la titulacion de
la persona contratada y que, como maxi-
mo, salvo lo dispuesto en convenio co-
lectivo, serd de un mes para titulados de
grado medio y dos meses para titulados
de grado superior.

La jornada podra ser a tiempo completo
0 a tiempo parcial.

La retribucion minima de los trabajadores
sera la fijada en convenio colectivo para
los trabajadores en practicas, sin que, en
su defecto, pueda ser inferior al 60 6 al 75
por 100 durante el primero o el segundo
ano de vigencia del contrato, respectiva-
mente, del salario fijado en convenio para
un trabajador que desemperie el mismo
o equivalente puesto de trabajo.

El contrato deberd formalizarse por es-
crito, haciendo constar expresamente la
titulacién del trabajador, la duracién del
contrato y el puesto o puestos de trabajo
a desempenar durante las practicas.

El CONTRATO PARA OBRA O SERVICIO
DETERMINADO es el que se concierta
para la realizacion de una obra o la pres-
tacién de un servicio, con autonomia y
sustantividad propia dentro de la activi-
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dad de la empresa, cuya ejecucion, aun-
que limitada en el tiempo, sea en princi-
pio de duracién incierta.La temporalidad
se justifica por la limitacion en el tiempo
de la realizacién de una obra o servicio
singular.

La duracién de estos contratos debera ser
por el tiempo exigido para la realizacion
de la obra o servicio. Si el contrato fijara
una duracién o término, éstos deberan
considerarse de caracter orientativo. Si
fuere superior a un afo, para proceder
a la extincion del contrato se necesita
preaviso con 15 dias de antelacion a la
finalizacion de la obra o servicio. Si se in-
cumpliera por parte del empresario, exis-
te obligacién de indemnizar por el equi-
valente a los salarios correspondientes
al plazo incumplido. A la finalizacién del
contrato, el trabajador tendrd derecho
a recibir una indemnizaciéon de cuantia
equivalente a la parte proporcional de la
cantidad que resultaria de abonar ocho
dias de salario por cada aio de servicio, 0
la establecida, en su caso, en la normativa
especifica que sea de aplicacion.

La jornada puede ser a tiempo completo
0 a tiempo parcial.

El contrato sera por escrito y debera espe-
cificar e identificar suficientemente, con
precisién y claridad, el caracter de la con-
tratacion y la obra o servicio para el que
se contrata. A estos efectos, la ley prevé
la posibilidad de que la negociacién co-
lectiva perfile con mayor detalle trabajos
o tareas con sustantividad propia dentro
de la actividad normal de la empresa.

El CONTRATO EVENTUAL POR CIR-
CUNSTANCIAS DE LA PRODUCCION tie-
ne como finalidad atender las exigencias
circunstanciales del mercado, acumula-

cién de tareas o exceso de pedidos, aun
tratandose de la actividad normal de la
empresa. La justificacién de la temporali-
dad se encuentra en el hecho de que exis-
te una necesidad de incrementar la mano
de obra por circunstancias del mercado o
acumulacién de tareas, con independen-
cia de que se trate de la actividad normal
de la empresa.

La duracion serd de seis meses como
maximo dentro de un periodo de doce
meses. Por convenio colectivo sectorial
estatal o, en su defecto, por convenio co-
lectivo sectorial de ambito inferior, podra
modificarse la duracion maxima de estos
contratos y el periodo dentro del cual se
puedan realizar.

En caso de que el contrato eventual se
concierte por un plazo inferior a la dura-
cién maxima establecida, podra prorro-
garse por acuerdo de las partes una sola
vez, sin que la duracion total supere la
duracion méaxima.

La jornada podra ser a tiempo completo
0 a tiempo parcial.

El contrato debera formalizarse por escrito
si su duracioén es superior a cuatro sema-
nas, o si se concierta a tiempo parcial, ex-
plicando las causas o circunstancias que lo
justifiquen y la duracion del mismo.

A la finalizacién del contrato el trabaja-
dor tendra derecho a recibir una indem-
nizacion de cuantia equivalente a la parte
proporcional de la cantidad que resul-
taria de abonar ocho dias de salario por
cada afno de servicio, o la establecida, en
su caso, en la normativa especifica que le
sea de aplicacién.

El CONTRATO DE INTERINIDAD tiene
como objetivo sustituir a un trabajador



con derecho a reserva de puesto de tra-
bajo, en virtud de norma, convenio colec-
tivo o acuerdo individual, o para cubrir
temporalmente un puesto de trabajo
durante el proceso de seleccién o promo-
cién, para su cobertura definitiva.

Durard mientras subsista el derecho del
trabajador sustituido a la reserva de puesto
de trabajo, 0 el tiempo que dure el proceso
de seleccién o promocion para la cobertura
definitiva del puesto de trabajo, sin que en
este Ultimo supuesto pueda ser superior a
tres meses. En los procesos de seleccién de
las Administraciones publicas, la duracién
coincidird con el tiempo previsto para la
realizacion de dichos procesos.

Se extinguird por la reincorporacién del
trabajador sustituido; por el vencimiento
del plazo legal o convencionalmente es-
tablecido para la reincorporacion; por la
extincién de la causa que dio lugaralare-
serva del puesto de trabajo; por el trans-
curso del plazo de tres meses establecido
para la seleccion o promocién o el que
resulte de aplicacion en los supuestos de
contratos celebrados por las Administra-
ciones pubilicas.

En cuanto a la jornada, el contrato de
interinidad debera celebrarse a jornada
completa excepto en los dos supuestos
siguientes: a) cuando el trabajador sus-
tituido estuviera contratado a tiempo
parcial o se trate de cubrir temporalmen-
te un puesto de trabajo cuya cobertura
definitiva se vaya a realizar a tiempo par-
cial; b) cuando el contrato se realice para
complementar la jornada reducida de los
trabajadores que ejerciten derechos re-
conocidos por la legislacion.

El contrato habra de hacerse por escrito,
especificando el caracter de la contrata-

cion, el trabajo a desarrollar, el trabajador
sustituido y la causa de sustitucion, indi-
cando si el puesto de trabajo a desem-
pefnar sera el del trabajador sustituido o
el de otro trabajador de la empresa que

pase a desempenfar el puesto de aquél.

Igualmente deberd identificarse, en su
caso, el puesto de trabajo cuya cobertura
definitiva se producira tras el proceso de
seleccion externa o promocién interna.

El establecimiento del periodo de prueba
es optativo y,de acordarlo, debera ser fija-
do por escrito en el contrato. Su duracién
maxima se establecerd en los convenios
colectivos y en su defecto la duracién no
podra exceder de seis meses para los téc-
nicos titulados y dos meses para el resto
de los trabajadores.
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>>> Contrato a tiempo parcial

El contrato de trabajo, sea indefinido o tem-
poral, puede celebrarse a tiempo parcial.

El contrato de trabajo se entenderd celebra-
do a tiempo parcial cuando se haya acorda-
do la prestacion de servicios durante un nu-
mero de horas al dia, a la semana, al mes o
al ano inferior a la jornada de trabajo de un
trabajador a tiempo completo comparable.
Se entendera por trabajador a tiempo com-
pleto comparable a un trabajador a tiempo
completo de la misma empresa y centro de
trabajo, con el mismo tipo de contrato de
trabajo y que realice un trabajo idéntico o
similar.Si en la empresa no hubiera ningun
trabajador comparable a tiempo comple-
to, se tomara como referencia la jornada a
tiempo completo prevista en el convenio
colectivo de aplicacion o, en su defecto, la
jornada méxima legal.

El trabajador y el empresario podran
pactar la realizacién de horas comple-
mentarias, que se adicionaran a las horas
ordinarias estipuladas en el contrato a
tiempo parcial y, en su caso, en los conve-
nios colectivos sectoriales o, en su defec-
to, de ambito inferior. S6lo cuando exista
ese pacto el empresario podrd exigir la
realizacién de horas complementarias,
estando prohibido el requerimiento de
horas extraordinarias a los trabajadores a
tiempo parcial.

Tanto el contrato de trabajo a tiempo par-
cial como el pacto de horas complemen-
tarias deberan formalizarse por escrito.

TRABAJO POR CUENTA PROPIA

Se entiende por trabajo por cuenta pro-
pia o auténomo la actividad econémica
o profesional realizada por persona fisica
de forma habitual y directa, a titulo lucra-

tivo, fuera del &mbito de organizacion y
direccion de otra persona, dando o no
ocupacion a trabajadores por cuenta aje-
na. Este trabajo no esta sometido a la le-
gislacion laboral, salvo en aquellos aspec-
tos que por precepto legal se disponga
expresamente. Al efecto, resulta de parti-
cularimportancia la regulacién introduci-
da en el Estatuto del Trabajo Auténomo,
gue entrd en vigor en octubre de 2007.

Tramites de inicio de la actividad:

Inscripcion y/o alta en la Seguridad Social.
En el Régimen Especial de Auténomos,
ante la Tesoreria General de la Seguridad
Social, a través de sus correspondientes
Direcciones Provinciales, Agencias o Ad-
ministraciones de la Seguridad Social.

Alta en el Impuesto de Actividades Eco-
némicas.

En caso de apertura de un local, solicitud
de la correspondiente licencia municipal,
comunicacion de apertura del centro
de trabajo al Area de Trabajo y Asuntos
Sociales de Ceuta o Melilla o Unidad co-
rrespondiente de las Comunidades Au-
tonomas al tener éstas transferidas estas
competencias, y obtencién de las autori-
zaciones que deban efectuar otras auto-
ridades.

Inscripcion de patentes, modelos, disefios
industriales y marcas, rétulos o nombres
comerciales. En su caso, en el Registro de
la Propiedad Industrial.



#11
BREVE GUIA DE

RECURSOS DE
ORIENTACION

Y EMPLEO EN LA
PROVINCIA

Este apartado ofrece una breve guia en la
que figuran algunas de las principales en-
tidades por las que se puede comenzar a
consultar cuando se comienza la tarea de
la busqueda de empleo.

El caracter efimero y/o coyuntural de al-
gunas de las instituciones y programas
hace muy dificil la confeccion de una guia
que perdure por mucho tiempo. Por otra
parte, tampoco se puede pretender ser
exhaustivo, ya que existen tantos recur-
sos que seria casi imposible recogerlos y,
en su caso, conformarian una lista inter-
minable.

La pretension de este apartado es ofrecer
una orientacion acerca de las primeras
direcciones a las que acudir cuando se
inicia la busqueda de empleo, con la se-
guridad de que los propios intereses de
quien acude a ellos van a guiar sus pasos
hacia centros de interés mas especificos.

El listado contempla entidades publicas
y privadas que ofrecen informacién y
orientacion de caracter profesional, mas
0 meno s especifica, asi como programas
de insercidn que a veces incluyen accio-
nes formativas. Sin embargo, no se trata
especificamente la oferta formativa, ya
que esta es objeto de una busqueda mas
especifica.

Abreviaturas:
SAE: Servicio Andaluz de Empleo.

UTDLT: Unidades Territoriales de Empleo
y Desarrollo Local y Tecnoldgico.

IEDT: Instituto de empleo y Desarrollo So-
cial y Tecnoldgico.

IFEF: Instituto de Fomento, Empleo y For-
macioén
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>> Entidad o programa

SAE: RED DE OFICINAS DE EMPLEO
Direccién: consultar en cada localidad
http://www.juntadeandalucia.es/servi-
cioandaluzdeempleo/oficinavirtual/

SAE: RED ANDALUCIA ORIENTA: Orien-
tacion. http://www.juntadeandalucia.es/
servicioandaluzdeempleo/oficinavirtual/

SAE: RED DE UTEDLT: Desarrollo local.
(RAUTE) http://www.juntadeandalucia.
es/servicioandaluzdeempleo/oficinavir-
tual/

SAE: RED EURES: Empleo en Europa.
Calle Granja de San lldefonso s/n. http://
www.juntadeandalucia.es/servicioanda-
luzdeempleo/oficinavirtual/

SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO
ESTATAL. www.inem.es

UNIVERSIDAD DE CADIZ: Direccién
General de Empleo. C/ Benito Pérez
Galdos s/n. http://www.uca.es/web/ser-
vicios/dge

UNIVERSIDAD DE CADIZ: Oficina de
Egresados. C/ Dr. Maranén ne 3. http://
www.uca.es/egresados

DIPUTACION PROVINCIAL: IEDT. C/ Be-
nito Pérez Galdos s/n. www.dipucadiz.es

AYUNTAMIENTO DE CADIZ: IFEF. Tablon
virtual. Cuesta de las Calesas,39. www.
ifef.es/tv_v2/sie.php

AYUNTAMIENTO DE JEREZ: PROMO-

CION DE EMPLEO. Pza de la Compa#ia, 7.

www.yahoraquehago.org/

AYUNTAMIENTO DE PUERTO REAL:
Instituto Municipal de Promocién, Fo-
mento Socio-Econémico y Formacién
(IMPRO). C/ Castellar, 20. www.impro.
puertoreal.es/impro/

AYUNTAMIENTO DE EL PUERTO DE
SANTA MARIA: Servicio de Formacién
y Empleo. C/ Pedro Mufioz Seca, 9. www.
elpuertosm.es

AYUNTAMIENTO DE CHICLANA. Ca-
lle de la Vega, 6. www.chiclana.es/
Fomento.223.0.html

AYUNTAMIENTO ALGECIRAS: Area de
Fomento Econémico y Empleo. C/ Se-
villa, 19. Entreplanta A. www.algeciras.es/
fomentoee/

AYUNTAMIENTO DE SAN ROQUE: AM-
DEL (Formacién y Empleo). Av. Gibraltar
s/n. Ef. Diego Salinas. www.sanroque.es/
ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CONIL DE LA
FRONTERA: UDEMA. C/ Torre del Oro, 3
Ef. Centro de Empresas. www.conil.org/
udema/index.htm

AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO:
Empleo y Orientacién. C/ Isaac Peral, 11
y 13. www.aytosanfernando.org

FUNDACION ANDALUZA FONDO FOR-
MACION Y EMPLEO. C/ Antonio Lépez 4.
Cadiz. www.faffe.es

>>> Otros ayuntamientos y man-
comunidades

MANC. CAMPO DE GIBRALTAR. Parque
las Acacias s/n. Algeciras. www.manco-
munidad.com

MANC. MUNICIPIOS DE LA SIERRA DE
CADIZ. Parque Alameda de la Diputacion,
2.Villamartin. www.sierradecadiz.com

MANC. MUNICIPIOS DEL BAJO GUA-
DALQUIVIR. Plaza de Espaia, 1. Lebrija.
www.bajoguadalquivir.org



MANC.DE MUNICIPIOS DE LA JANDA.
C/ Teresa de Calcuta 5-B.Vejer de la Fron-
tera. www.jandajoven.es

>>> Organizaciones sindicales y
empresariales

COMISIONES OBRERAS. Avda.Andalucia
6, planta 8. Cadiz. www.andalucia.ccoo.es

UNION GENERAL DE TRABAJADORES.
www.ugt-andalucia.com

CONFEDERACION DE EMPRESARIOS
DE CADIZ. Avda Ana de Viya, 9. www.cec-
cadiz.org

ASOCIACION DE GRANDES INDUS-
TRIAS DEL CAMPO DE GIBRALTAR. Des-
embocadura del Rio Guadarranque s/n.
Los Barrios. www.agicg.es

>>> Camaras de Comercio

C.C. CADIZ. C/ Antonio Loépez, 4.
www.camaras.org/publicado

C.C.JEREZ. C/Torneria, 22.www.camaras.
org/publicado

C.C. CAMPO DE GIBRALTAR. Avda. Vir-
gen del Carmen, 15. www.camaras.org/
publicado

>>> Asociaciones y colegios
profesionales

ASOCIACION DE LA PRENSA. C/ Ancha,
6.www.prensacadiz.org

COLEGIO PROVINCIAL DE ABOGADOS.
C/ Tamarindos, 17-19. www.cabocadiz.
org

COL. OF. DE ATS Y DIPLOMADOS EN
ENFERMERIA. Calle José del Toro, 11.
www.enfermundi.com/cadiz

COL.OF.DEDOCTORESY LICENCIADOS
EN FILOSOFIA Y LETRAS Y CIENCIAS.
C/ Sacramento, 16 -2° izda.

COL. OF. DE INGENIEROS INDUSTRIA-
LES. C/ Acacias 13 1° B.www.coiiaoc.com

COL. OF. DE MEDICOS. C/ Benjumeda, 7.
www.comcadiz.es

COL. OF. DE VETERINARIOS. Avda. Ana
de Viya, 5.www.colvet.es/cadiz/

COL.TERRITORIAL DE ADMINISTRA-
DORES DE FINCAS DE CADIZ Y CEUTA.
C/ Zaragoza, 5 (Cadiz). C/ Caracuel, 24 1°
izda.(Jerez). www.afincas.com/cadiz

COL.DE ECONOMISTAS. C/ Santa Cruz de
Tenerife, 5. www.economistascadiz.com
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COL. OF. DE GRADUADOS SOCIALES.
Avda Andalucia, 24.1°B  www.gradua-
dosocialcadiz.com

COL. OF. DE PERITOS E INGENIEROS
TECNICOS INDUSTRIALES. Avda.Ana de
Viya, 7.www.copiticadiz.com

COL. OF. DE PERITOS E INGENIEROS
TECNICOS NAVALES. Calle Santa Cruz de
Tenerife, 5. 2° Oficina 23. www.copitnava-
les.net/

COL. OF. DE DIPLOMADOS/AS EN TRA-
BAJO SOCIAL Y ASISTENTES SOCIA-
LES. Calle Santa Cruz de Tenerife, 5-2°
Oficina 22. www.trabajosocialcadiz.com/
colegio2.php

COL. OF. DE AGENTES COMERCIALES.
Calle Santa Elena, 2. www.profesionales-
delaventa.com/

COL. OF. DE AGENTES DE ADUANAS.
Avda.del Puerto 1.Muelle de Levante.www.
coacam.com/agentes/map_colegios.htm

COL. OF. DE AGENTES DE LA PROPIE-
DAD INMOBILIARIA. C/ Columela, 33.
www.consejocoapis.org/

COL. OF. DE TITULADOS MERCANTILES
Y EMPRESARIALES. Avda- Ana de Viya, 5
3 despacho 308.

COL. OF. DE INGENIEROS TECNICOS EN
OBRAS PUBLICAS. Avda. Ramén Puyol,
s/n. Algeciras. www.citop.es/




#12
PROGRAMAS
EN ACTIVO

>>> Programa UNIVERSEM
W UCA |

Vicerrectorado de Alumnos
Direccion General de Empleo

e

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA PARA LA IGUALDAD Y BIENESTAR SOCIAL
INSTITUTO ANDALUZ DE LA MUJER

>>> Oficina de Egresados

Y UCA

Universidad
de Cadiz

Consa Socal >>> Programa PRAEM
>>> Programa EPES

>>> Programa Andalucia Orienta

>>> Programa Mentoring-Mujer >>> Agencia de Colocacién

W UCA | Jrise= W UCA | Urigsees

Vicerrectorado de Alumnos
Direccion General de Empleo

Vicerrectorado de Alumnos
Direccion General de Empleo

ot R

JUNTA DE ANDALUCIA
Excmo. Ayuntamiento de Cadiz CONSEJERIA DE EMPLEO Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Instituto de Fomento, Empleo y Formacién 'SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO
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MEJORADO TUS POSIBILIDADES DE ACCESO AL MERCADO LABORAL:

)EMNARIOS D FORMACION PARA B ENPLEO

Para inscribrse sélo es necesario
enviar un mensaje a la direccién
dge®uca.es con el asunto
"Seminario Formacién para el
Empleo” indicando el campus er
el que desea participar. '

Universidad
de Cadiz

| PLAZO DE lNS(ll{ll’(}l(')N 1
1 AMPLIABLE SEGUN 1

1 DISPONIBILIDAD | Vicerrectorado de Alumnos
| DE PLAZAS | ;

http:/fwww. uca.ea/web/servicios/dge/saminario-formacion-para-el-emplao




