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FORMACION PROFESIONAL - OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS - UNIDAD 3

Preparamos el contrato

lsaac empieza en Vatio Claro el martes 02/11/2027 y El Abaco
guiere un dependiente de Navidad «de palabra». i Qué modalidad
toca a cada unoy qué tiene que decir el contrato para pasar la
revision de Fuencisla?
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PARA EMPEZAR

En esta unidad aprenderas a...

—

Distinguir las modalidades de contrato
vigentes y elegir la que encaja con cada
situacion.

Reconocer las fases de una contratacion, del si ©
de la empresa al primer dia.

—

Cumplimentar un contrato con su anexo y sus
% clausulas, y revisarlo con una lista de
comprobacion.

O Aplicar los limites de los contratos formativos,
TN temporalesy atiempo parcial.

Obtener modelos en las sedes oficiales,

X comunicar el contrato y preparar la copia
basica.
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SITUACION DE PARTIDA

El contrato de practicas «de toda la vida» ya no existe

¢Has firmado alguna vez un contrato de
trabajo? (Qué datos tenia?

Martes 19/10/2027. Leonel deja una carpeta en la
mesa de Amancio: «Vatio Claro ya ha elegido a Isaac.
Empieza el martes 2 de noviembre. Preparame el ¢Por qué una empresa elige a veces un
borrador de su contrato y el plan formativos. SEMEEILE CReE

¢Qué puede pasar si alguien trabaja sin nada

Amancio busca «el contrato de practicas de toda la I

vida». No aparece: ahora es el contrato formativo

para la obtencién de la practica profesional, con Si empezaras maflana en un trabajo, ;qué te
requisitos propios gustaria que dijera tu contrato?

A media manfana llama Adelaida, de Papeleria El
Abaco: quiere un dependiente para la campana de
Navidad, del 29 de noviembre al 8 de enero. «Lo
hacemos de palabra, que es poco tiempo y ya nos
conocemos». ; Se puede?
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MAPA DE LA UNIDAD

Lo que vamos a ver

3.1 Del si de la empresa 3.2 Indefinido y 3.3 Contratos formativos
*® al primer dia *® temporales *~" y a tiempo parcial

3.4 Cumplimentar el contrato 3.5 Documentos oficiales en la sede
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3.4 - EL BORRADOR DE ISAAC

Cada dato tiene que salir de algun sitio

- Vamos campo a campo. Cada dato tiene que salir de algun sitio.

Fuencisla

Esta casilla esta vacia: ;qué convenio se le aplica? .

Leolnel

. El C1:1.540,00 de base y 70,00 de plus. Lo copio de la tabla.
Amancio
«Revisado por.» Ahora si puede ir a la firma. :j-:
Fuencisla

CLAVE

Un contrato bien cumplimentado se entiende sin preguntar: quién, qué, desde cuando, cuanto y con qué
reglas.
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3.1 - LAS SEIS FASES

Del si de la empresa al primer dia

lvet y Quim eligieron a Isaac el jueves 14/10/2027. Quedan menos de tres semanas.

Mar19/10 19y 21/10 Jue28/10 Mar02/11  Mar 02/11
— OO0 —O0—0O

1. Datos 2. Borrador 3. Firmay 4. Alta 5. Comunicacion 6. Acogida
Almenara pide a Isaac Amancioy Leonel Firman lvet e Isaac; Leonel comunica el Quim y Airam reciben
la documentacion. redactan; revisa Leonel tramita el alta. contrato por a lsaac y abren su

Fuencisla. Contrat@. expediente.
CLAVE

La firma y el alta van antes del primer dia; la comunicacion, después de la firma. Isaac no puede empezar
sin estar dado de alta.
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3.1- FASE 1 - DATOS

Lo que el contrato necesita, y nada mas

—

Si se pide ®

NIF, ndmero de afiliacion a la Seguridad VS No se pide
Social, copia del titulo, datos bancarios y
modelo 145 para la retencion del IRPF. Y
se entrega por escrito cOmo se trataran
sus datos.

Ni foto, ni estado civil, ni datos de salud:
Nno los necesita el contrato.

CLAVE
Pedir solo los datos justos también es preparar bien un contrato.
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3.2 - LA NORMA DICE

La regla es el indefinido

SUJETO OBLIGADO
m Todos los contratos: si nada dice lo
. contrario, son indefinidos, a jornada
«El contrato de trabajo se presume concertado por , ;

. . . completa (Barbara, en El Abaco) o a
tiempo indefinido.» tiempo parcial (Celina, 20 h).

Estatuto de los Trabajadores, art. 15.1 - Consulta la version vigente

NO OBLIGA A...

Un temporal necesita una causa escrita:
qgué situacion es, qué hechos la
justifican y por qué dura lo que dura.

CLAVE
También es indefinido el fijo-discontinuo: trabajos de temporada o que se repiten en fechas inciertas.
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3.2 - TEMPORALES

Solo dos causas: produccion y sustitucion

MODALIDAD TEMPORAL

Producciéon: aumento
imprevisible

Produccién: ocasional
y previsible

Sustitucion

CLAVE

CUANDO SE USA

Un aumento de trabajo
gue nadie esperaba

Picos conocidos, cortos y
delimitados

Cubrir a una persona con
derecho a volver

DURACION

Hasta 6 meses; un convenio
sectorial puede llevarlo a1ano

Maximo 90 dias al ano por
empresa, no de forma continuada

Hasta que vuelva

EN LA CARTERA

Gaspar, Navidad de
El Abaco

Quien cubra a Julian
en Almenara

Un temporal sin causa clara en el contrato no se sostiene. Antes de redactarlo, escribe la causa en una frase.
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3.2 - DOS REGLAS QUE PROTEGEN

Cuando un temporal pasa a ser fijo

El Estatuto protege a la persona trabajadora frente al encadenamiento y la falta de alta.

& O

Encadenamiento Sin alta
Mas de 18 meses en 24 con dos o mas contratos por Una persona temporal sin alta en la Seguridad Social pasa a
circunstancias de la produccion: pasa a ser fija. ser fija cuando transcurre el tiempo que podria haberse fijado

como periodo de prueba.

17 %

90 dias por empresa Cada sector, su contrato

Los dias de las situaciones previsibles se cuentan por empresa Fijo-discontinuo en hosteleria de temporada; sustitucion en

y ano natural, se contrate a una persona o a varias. sanidad y educacion; produccion en las campanas del
comercio.

CLAVE

El Abaco no ha usado la modalidad previsible en 2027 antes de Navidad: Gaspar cabe en sus 90 dias.

JoseSande.com Operaciones administrativas de recursos humanos - Unidad 3 - Preparamos el contrato josesande.com -10/25



3.2 - ACTIVIDAD 6

La campana de Gaspar, dia a dia

Dias = fecha final - fecha inicial +1

Del lun 29/11/2027 al sab

08/01/2028 contando los dos extremos 41 dias
En 2027 (29/11 a 31/12) 2 + 3] 33 dias
En 2028 (01/01 a 08/01) 8 8 dias
:Mas de cuatro semanas? 41> 28 Si: por escrito

Los 41 dias caben en los 90 dias al afio de El Abaco para situaciones ocasionales y previsibles.

CLAVE
Por eso el «de palabra» de Adelaida no vale.

JoseSande.com Operaciones administrativas de recursos humanos - Unidad 3 - Preparamos el contrato josesande.com - 11/25



@ PREGUNTA PARA LA CLASE

La campafa de Navidad de El Abaco, ;¢qué modalidad
pide?

o Fijo-discontinuo, porque se repite cada ano

e Circunstancias de la produccion: situacion ocasional y previsible

e Circunstancias de la produccion: aumento imprevisible

v Es un pico que se conoce de antemano, corto y delimitado: ocasional y previsible, hasta 90 dias al afo
por empresa (clave 402 a tiempo completo). Imprevisible seria un aumento que nadie esperaba.
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3.3 - CONTRATOS FORMATIVOS

Dos formativos desde la reforma de 2021

FORMACION EN ALTERNANCIA PRACTICA PROFESIONAL

Para quién Quien compagina trabajo y estudios de FP, Quien tiene titulo en los 3 anos siguientes (5
universidad o certificado con discapacidad)

Duracion De 3 meses a 2 anos De 6 meses alano

Prueba No se puede pactar Un mes como maximo, salvo convenio

Tiempo de Hastael 65 % el l.eranoy el 85% el 2.° El pactado

trabajo

Retribuciéon La del convenio;, nunca menos que el SMl en La del convenio; nunca menos que la de
proporcion alternancia ni que el SMI

En los dos: por escrito, con tutor y con plan formativo individual.

CLAVE
Ninguno se llama ya «en practicas» ni «para la formacion»: un modelo con esos nombres esta desfasado.
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3.2-3.3 - DURACIONES MAXIMAS

ccuanto puede durar cada contrato?

Formacion en alternancia 2 anos
Practica profesional 1ano
6 meses
roduecic X (1ano
roduccidon: aumento
; - por
imprevisible .
convenio
sectorial)
Sroduccic S 90 dias al
roduccién: ocasional y ~
previsible ano por
empresa

Duraciones maximas que da el libro (3.2 y 3.3). La sustitucion dura hasta que vuelve |la persona sustituida.

CLAVE
Isaac firma 12 meses, el maximo de la practica profesional; Gaspar, 41 dias de los 90 de El Abaco.
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3.3 - LA NORMA DICE

Practica profesional: de seis meses a un ano

SUJETO OBLIGADO
m Personas con un titulo universitario, de

FP o un certificado profesional en los
~ tres anos siguientes a terminarlo. Sin
ano.» limite de edad.

Estatuto de los Trabajadores, art. 11.3 - Consulta la version vigente

«No podra ser inferior a seis meses ni exceder de un

NO OBLIGA A...
A quien ya superod ese plazo: Leila, con
titulo de 2022, quedd fuera.

CLAVE
Isaac, titulado en junio de 2027, podria firmarlo hasta junio de 2030. Vatio Claro pacta 12 meses, el maximo.
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3.3 - TIEMPO PARCIAL

Menos horas, las mismas reglas

T +

Celina, 20 h semanales Horas complementarias

El 50 % de una jornada completa VS Solo con jornada de al menos 10 h
comparable. Su empresa registra cada semanales y hasta el 30 % de las

dia sus horas y le entrega el resumen ordinarias (el convenio puede subirlo al
mensual con el recibo. 60 %): 20 x 30 % =6 h.

CLAVE

Celina podria pactar como maximo legal 6 horas complementarias semanales, sin contar lo que diga el
convenio.
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3.4 - DOCUMENTO 1

El borrador de Isaac

CAMPO DATO

Empresa Vatio Claro, S.L. - B88888 821 - CCC 00/0000000/21 - representada por lvet
Persona Isaac Ferrero Urefa - NIF 88888 811 K - nacido el 05/04/2006

Modalidad - clave Formativo para la obtencion de la practica profesional - 420

Duracién Del mar 02/11/2027 al mié 01/11/2028 (12 meses)

Jornada Completa, 40 h, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00

Puesto - grupo Técnico de instalacion y soporte - grupo de cotizacion 5

Prueba Un mes

Retribucion 1.540,00 € de base + 70,00 € de plus; dos pagas iguales al salario base
Tutor - plan Quim - revision trimestral (02/02, 02/05 y 02/08/2028)

CT-VC-2027-01 - datos ficticios.

CLAVE
Clausulas fijas: partes, modalidad, duracion, jornada, prueba, puesto, retribucion y convenio. Los formativos afniaden tutor y plan.
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3.4 - ACTIVIDADES 16 Y 17

Lo que cobra Isaac y lo que cuesta

Anual = base x 14 + plus x 12

Retribuciéon anual 1.540,00 x 14 + 70,00 x 12 22.400,00 €
Por encima del SMI del ejemplo 22.400,00 - 17.640,00 4.760,00 €
Mensual de enero 1.540,00 + 70,00 1.610,00 €
Coste de enero que no es salario 2.213,30 - 1.610,00 603,30 €

Salario minimo del ejemplo 2027:1.260,00 x 14 =17.640,00 €. En 2026:1.221 € al mes (RD 126/2026).

CLAVE
La parte del coste que no es salario es, sobre todo, |la cuota de la empresa a la Seguridad Social.
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3.4 - LA NORMA DICE

Mas de cuatro semanas: por escrito

iyl

Van por escrito, entre otros, los temporales de mas
de cuatro semanas. Si ho se hace, «<se presumira
celebrado por tiempo indefinido y a jornada
completa, salvo prueba en contrario».

Estatuto de los Trabajadores, art. 8.2 - Consulta la version vigente

CLAVE
Gaspar trabaja 41 dias: su contrato va por escrito.

SUJETO OBLIGADO
Los formativos, los temporales de mas
de cuatro semanas, los de tiempo
parcial y los fijos-discontinuos, entre
otros.

NO OBLIGA A...

No hay excepcion por confianza: «ya nos
conocemos» no cambia la regla.
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3.5 - SEDE OFICIAL

Del modelo oficial al justificante

9e

Descargar el Firmar Comunicar por Copia basica Archivar
modelo Ivet e Isaac, el Contrat@ En diez dias, sin El justificante, en el
De la web del jueves 28/10/2027, En los diez dias NIF, domicilio ni expediente EXP-
servicio publico de en el vivero. siguientes a la estado civil. Sin VC-00T1.
empleo, anotando concertacién (ET, representacion

la fecha: los art. 8.3). Leonel lo legal, se envia al

modelos cambian hace el martes servicio publico de
cuando cambia la 02/11/2027, con la empleo.

ley. autorizacion de

Almenara.
CLAVE

Desde el Real Decreto-ley 32/2021 ya no existe el contrato por obra o servicio: si un modelo lo trae, esta
desfasado.
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@ PREGUNTA PARA LA CLASE

Vatio Claro pide un periodo de prueba de dos meses para
Isaac. ;Qué hace Fuencisla?

o Lo acepta: lo pactan las partes

e No lo deja pasar: en la practica profesional son un mes como maximo, salvo convenio

e Lo cambia a seis meses, como el contrato minimo

v El contrato para la practica profesional admite como maximo un mes de prueba, salvo lo que diga el
convenio. El borrador no pasaria la revision.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El contrato formativo de Isaac

¢Cumple los requisitos?. Titulo de junio de 2027: puede firmar hasta junio de
2030. Sin limite de edad. El puesto, instalar y configurar sensores, encaja con su

v titulo.
]

Fuencisla \' Amancio, e ¢Encaja la modalidad?. Recién titulado que aprende el oficio con tutor:
jueves 21/10/2027 practica profesional, clave 420. 12 meses, del mar 02/11/2027 al mié 01/11/2028.

Borrador CT-VC-2027-01
(documento 1). Vatio Claro,
S.L., B88888 821; Isaac Ferrero

e (Estan todos los datos?. NIF y CCC, NIF y NAF, titulo, puesto, grupo 5, 40 hy
horario. Falta la fecha de terminacioén del titulo: Amancio la copia del titulo.

Urena, NIF 88888 811 K,
Técnico Superior en Sistemas
de Telecomunicaciones e
Informaticos (junio de 2027).
Convenio C1 (ficticio).

e ¢Cuadran las clausulas?. Prueba de un mes (02/11 a 01/12/2027).1.540,00 + 70,00
€ y dos pagas: 22.400,00 € al ano, por encima de 17.640,00 €. Tutor, Quim; plan
con revision trimestral.

e ¢Quién firma y qué sigue?. «Revisado por» de Fuencisla. Firma el jue 28/10; alta
ese dia; comunicacion por Contrat@ el mar 02/11.

v El borrador esta listo cuando cada campo tiene su fuente: documento,

titulo, ley, convenio o acuerdo.
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3.2-3.5 - APRENDE CON LA IA

La respuesta que recibio Amancio

Frases de un asistente de |IAy de los borradores. Pulsa cada tarjeta.

JoseSande.com

«Al técnico recién
titulado, un
contrato en
practicas, el de
siempre»

BULO

Ya no existe con ese
nombre: es el
formativo para la
obtencién de la
practica profesional
(desde la reforma de
2021).

«Al dependiente
de Navidad, un
temporal que no

necesita explicar la

causa»

BULO

El temporal tiene que
decir qué situacion es,
qgué hechos la
justifican y por qué
dura lo que dura.

«Los dos van por
escritoy se
comunican en los
diez dias
siguientes»

REALIDAD
ET, arts. 8.2y 8.3.
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«La copia basica
lleva el NIF y el
domicilio de la
persona»

BULO

No lleva el numero del
documento de
identidad, el domicilio
Nni el estado civil.
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REPASO

Ideas clave

JoseSande.com

Una contratacion sigue seis fases: datos, borrador,
firma, alta, comunicacion y acogida; la firma y el alta
van antes del primer dia.

El contrato se presume indefinido (ET, art. 15.1); el fijo-
discontinuo también es indefinido.

Los formativos son la formacién en alternancia (3
meses a 2 anos, sin prueba) y la practica profesional
(6 meses a1lano, un mes de prueba como maximo).

Cada campo del contrato tiene su fuente; el borrador
de Isaac: clave 420, 12 meses, grupo 5, 22.400,00 € al
ano.

El contrato se comunica por Contrat@ en diez dias
(ET, art. 8.3) y la copia basica se hace sin NIF,
domicilio ni estado civil.
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° A |la persona se le piden solo los datos que necesita

el contrato: NIF, afiliacion, titulo, cuenta bancariay
modelo 145.

Solo hay dos causas de temporalidad: circunstancias
de la produccion (imprevisible, hasta 6 meses;
previsible, 90 dias al ano por empresa) y sustitucion.

Horas complementarias: jornada de al menos10 hy
hasta el 30 % de las ordinarias (60 % por convenio);
Celina, 6 h.

Los temporales de mas de cuatro semanas van por
escrito: si no, se presumen indefinidos y a jornada
completa (ET, art. 8.2).
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JoseSande.CoOm Lisros DE TEXTO GRATIS

tAhora te toca a ti!

Repasa, practica y comprueba lo que has aprendido.

>

Resumen Interactivos

Libro, presentaciones, resimenes y tests gratis en josesande.com
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