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MODELO DE DOCUMENTO INFORMATIVO SOBRE LOS ELEMENTOS ESENCIALES DEL CONTRATO
DE TRABAJO APLICABLE A LAS RELACIONES LABORALES DE DURACION SUPERIOR A CUATRO SEMANAS

1. INFORMACION GENERAL

A) IDENTIDAD DE LAS PARTES QUE SUSCRIBEN EL CONTRATO DE TRABAJO

NOMBRE Y APELLIDOS DE LA PERSONA TRABAJADORA NIF/NIE
[Nombre y apellidos de la persona trabajadora, tal como figura en su documento de identidad] [NIF/NIE]
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA CIF/NIF EMPRESA
[Razén social de la empresa que contrata] [CIF/INIF]

DOMICILIO SOCIAL DE LA EMPRESA
[Domicilio social completo de la empresa: calle, nimero, cédigo postal y localidad, tal como consta en su alta censal o e!

CENTRO DE TRABAJO HABITUAL DONDE SE PRESTA EL SERVICIO
[Direccion del centro donde trabajara habitualmente. Ej.: Tienda en C/ X, n.° 15, Malaga. Si trabaja en varios, indiquelos.]

CENTRO DE TRABAJO AL QUE ESTA ADSCRITA LA PERSONA TRABAJADORA EN TRABAJO A DISTANCIA
[Solo si hay trabajo a distancia: centro al que queda adscrita la persona. Si no lo hay, escriba «No procede».]

CENTROS ITINERANTES, DIFERENTES CENTROS DE TRABAJO O DETERMINACION LIBRE DEL LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO.
INDICAR SI CONCURREN ESTAS CIRCUNSTANCIAS

[Indique si el trabajo es itinerante, en varios centros o con lugar de prestacion de libre eleccién de la persona (ej.: comer

B) RELACION LABORAL

TIPO DE RELACION LABORAL FECHA INICIO RELACION LABORAL (dd/mm/aaaa)
[Indefinido / fijo discontinuo / temporal; completo o parcial]

CONTENIDO DE LA RELACION LABORAL
[Describa la actividad o relacién contratada: a qué se dedicara la persona trabajadora y para qué se contrata. Ej.: prestac

EN RELACIONES LABORALES TEMPORALES:

DURACION PREVISTA DEL CONTRATO FECHA FIN RELACION LABORAL (dd/mm/aaaa)
[Solo temporales: duracion prevista. Ej.: 3 meses]

CAUSA HABILITANTE DE LA CONTRATACION
[Solo temporales: causa legal del contrato. Ej.: circunstancias de la produccién (incremento ocasional e imprevisible de ¢

CIRCUNSTANCIAS CONCRETAS QUE JUSTIFICAN LA CONTRATACION
[Solo temporales: describa los hechos concretos que justifican el contrato. Ej.: campafia de Navidad con aumento puntuz

CONEXION CON LA DURACION PREVISTA DEL CONTRATO
[Solo temporales: explique por qué la duracion elegida se corresponde con la causa. Ej.: el aumento de pedidos se conce
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C) PUESTO DE TRABAJO
CATEGORIA O GRUPO PROFESIONAL

[Categoria o grupo profesional segun el convenio aplicable. Ej.: Dependiente/a (Sector VI)]

CARACTERIZACION O DESCRIPCION RESUMIDA DEL PUESTO DE TRABAJO, EN TERMINOS QUE PERMITAN CONOCER CON SUFICIENTE PRECISION
EL CONTENIDO ESPECIFICO DEL TRABAJO

[Resuma las funciones con la precisién suficiente para conocer el trabajo concreto. Ej.: atencién al cliente, venta, cobro

D) SALARIO
CUANTIA DEL SALARIO BASE (*)

[Salario base, o remisioén precisa al convenio y a sus tablas vigentes, segun la jornada]
CUANTIA DE LOS COMPLEMENTOS SALARIALES (¥)

[Complementos salariales (antigiiedad, pluses, mejoras voluntarias, pagas extra, bolsa de vacaciones...) con su cuantia c

PERIODICIDAD (*)

[Periodicidad del pago. Ej.: mensual, con pagas extraordinarias en marzo, julio y diciembre]
METODO PAGO (*)

[Forma de pago. Ej.: transferencia bancaria a la cuenta designada por la persona trabajadora]
MODO DE CALCULO DE LOS CONCEPTOS SALARIALES VARIABLES

[Si hay comisiones, bonus u objetivos: como se calculan (porcentaje, base, periodo). Ej.: 2 % sobre ventas netas del mes

CRITERIOS QUE DETERMINAN LA PERCEPCION DE LOS CONCEPTOS SALARIALES VARIABLES

[Condiciones para cobrar los conceptos variables (objetivos, plazos, evaluacion). Si no hay: «No procedex».]

E) TIEMPO DE TRABAJO
DURACION Y DISTRIBUCION HORARIA DE LA JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO (¥)

[Jornada ordinaria: horas semanales y su distribucion (dias y horario). Ej.: 20 horas semanales, de lunes a viernes, de 9:0!

TRABAJO NOCTURNO O ATURNOS (*)

[Indique si hay trabajo nocturno o a turnos y cémo funcionan. Ej.: turno fijo de mafiana; turnos rotativos con cuadrante m

PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION DE LOS TURNOS Y LA DURACION Y DISTRIBUCION DE LA JORNADA (*)

[Cémo y con qué antelacion se pueden cambiar turnos, horario o jornada (preaviso, comunicacion escrita, quién decide).

(*) Estainformacién podra derivarse de una referencia a las disposiciones legales o reglamentarias o a los convenios colectivos de aplicacién que regulen dichos
extremos, siempre que dicha referencia sea precisa y permita identificar claramente las disposiciones aplicables.
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ACUERDOS RELATIVOS A HORAS EXTRAS Y SU RETRIBUCION (¥)
[Cémo se retribuyen o compensan las horas extra y, en su caso, las horas complementarias (tiempo parcial): pago o desc

DURACION DE LAS VACACIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA FIJAR EL PERIODO O PERIODOS DE SU DISFRUTE (*)
[Dias de vacaciones al afio y como se fijan (calendario, antelacion, acuerdo con la persona trabajadora). Ej.: 30 dias natul

SISTEMA PARA LA DISTRIBUCION IRREGULAR DE JORNADA
[Solo si hay distribucién irregular de la jornada: sistema aplicable (porcentaje de jornada, compensacion de diferencias) )

PERIODOS DE PREAVISO PARAEL INICIO Y CANCELACION DE TAREAS
[Solo si hay trabajo bajo demanda: plazos de preaviso para iniciar o cancelar tareas. Si no: «No procede».]

PERIODOS ESTIMADOS DE ACTIVIDAD E INACTIVIDAD EN CONTRATOS INDEFINIDOS FIJOS DISCONTINUOS
[Solo fijos discontinuos: periodos estimados de actividad e inactividad y forma y plazo del llamamiento. Ej.: actividad de j

F) PERIODO DE PRUEBA, CUANDO SE CONCIERTE

DURACION DEL PERIODO DE PRUEBA (*)
[Duracion del periodo de prueba (convenio o art. 14 ET). Si no se pacta: «No procede»]

INFORMACION RELATIVA A LAS OBLIGACIONES RESPECTIVAS DE LA EMPRESAY DE LA PERSONA TRABAJADORA A REALIZAR LAS EXPERIENCIAS QUE
CONSTITUYAN EL OBJETO DE LA PRUEBA (*)

[Qué se va a valorar durante la prueba y obligaciones de ambas partes. Ej.: adaptacién al puesto, trato al cliente, puntual

(*) Estainformacién podra derivarse de una referencia a las disposiciones legales o reglamentarias o a los convenios colectivos de aplicacién que regulen dichos
extremos, siempre que dicha referencia sea precisa y permita identificar claramente las disposiciones aplicables.
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G) FORMACION

FORMACION A PROPORCIONAR POR LA EMPRESA, EN EL SUPUESTO DE QUE SEA OBLIGATORIA PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO (¥)
[Formacién que la empresa debe dar si es obligatoria para el puesto. Ej.: formacién interna sobre procedimientos de la er

H) EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL, EN EL CASO DE PERSONAS TRABAJADORAS CEDIDAS POR
EMPRESAS DE TRABAJO TEMPORAL

IDENTIDAD DE LA EMPRESA USUARIA Y LA CAUSA QUE HABILITA A LA CELEBRACION DE CADA CONTRATO DE PUESTA A DISPOSICION
[Solo para personas cedidas por una empresa de trabajo temporal (ETT): empresa usuaria y causa de cada contrato de pt

[) EXISTENCIA DE SISTEMAS ALGORITMICOS O AUTOMATIZADOS DE TOMA DE DECISIONES RELACIONADOS
CON A FIJACION, VARIACION O MODIFICACION DE CONDICIONES DE TRABAJO

[Indique si la empresa usa sistemas algoritmicos o automatizados que intervengan en fijar o modificar condiciones de tr

c

J) IDENTIFICACION, SI EXISTE, DEL PLAN DE IGUALDAD APLICABLE A LA EMPRESA, EN CASO DE QUE SE
DISPONGA, POLITICA EMPRESARIAL DE CONCILIACION Y PROTOCOLO DE ACOSO SEXUAL Y POR RAZON DE
SEXO EN LA EMPRESA

[Si existen, identifique el plan de igualdad aplicable, la politica de conciliacién y el protocolo de acoso sexual y por razér

(*) Estainformacién podra derivarse de una referencia a las disposiciones legales o reglamentarias o a los convenios colectivos de aplicacién que regulen dichos
extremos, siempre que dicha referencia sea precisa y permita identificar claramente las disposiciones aplicables.
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K) MEDIDAS Y RECURSOS PARA ALCANZAR LA IGUALDAD REAL Y EFECTIVA DE LAS PERSONAS LGTBI,
EN CASO DE QUE SE DISPONGA DE ELLOS

[Medidas y recursos de la empresa para la igualdad real y efectiva de las personas LGTBI (protocolo, medidas de atenci6

L) PROCEDIMIENTO DE EXTINCION DEL CONTRATO, INCLUIDOS LOS REQUISITOS FORMALES
Y LA DURACION DE LOS PLAZOS DE PREAVISO (¥)

[Procedimiento y plazos de preaviso para extinguir el contrato. Puede remitirse a los articulos del Estatuto de los Trabaje

M) CONVENIO O CONVENIOS COLECTIVOS APLICABLES A LA RELACION LABORAL

[Nombre, ambito y cédigo del convenio colectivo aplicable, y sector si procede. Ej.: Convenio Colectivo de Comercio para

N) SISTEMA DE COLABORACION EN LA GESTION DE LA SEGURIDAD SOCIAL QUE OPERA EN LA EMPRESA (*)

[Sistema de colaboracién en la gestién de la Seguridad Social: normalmente la mutua colaboradora que cubre accidentes

0) SUPUESTOS Y PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA MODIFICAR EL CONTENIDO DE LA RELACION LABORAL,
LA CATEGORIA O GRUPO PROFESIONAL, EL SALARIO Y EL TIEMPO DE TRABAJO

[Supuestos y procedimiento para modificar funciones, categoria, salario y tiempo de trabajo. Puede remitirse a los arts. &

Esta informacién podra derivarse de una referencia a las disposiciones legales o reglamentarias o a los convenios colectivos de aplicacién que regulen dichos
extremos, siempre que dicha referencia sea precisa y permita identificar claramente las disposiciones aplicables.
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2. INFORMACION ADICIONAL EN LOS SUPUESTOS DE PRESTACION DE SERVICIOS EN EL EXTRANJERO.
APLICABLE SOLO SI LA DURACION DE CADA PERIODO DE TRABAJO EN EL EXTRANJERO REBASA
LAS CUATRO SEMANAS CONSECUTIVAS

A) EL PAIS O PAISES EN LOS QUE DEBE LLEVARSE A CABO EL TRABAJO
[Solo si trabajara en el extranjero méas de 4 semanas seguidas: pais o paises. Si no, déjelo en blanco.]

B) LA DURACION DEL TRABAJO QUE VAYA A PRESTARSE EN EL EXTRANJERO
[Solo trabajo en el extranjero: duracién prevista]

C) LA MONEDA DE CURSO LEGAL EN LA QUE SE PAGARA EL SALARIO (*)
[Solo trabajo en el extranjero: moneda en que se pagara el salario]

D) LAS RETRIBUCIONES EN DINERO O EN ESPECIE, ASI COMO LAS COMPENSACIONES POR GASTOS, GASTOS DE VIAJE, DIETAS Y LAS VENTAJAS
VINCULADAS A LA CIRCUNSTANCIA DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN EL EXTRANJERO

[Solo trabajo en el extranjero: retribuciones en dinero o en especie, compensacion de gastos, viaje y dietas, y ventajas li¢

E) S| SE ENCUENTRA PREVISTA LA REPATRIACION DE LA PERSONA TRABAJADORA Y SUS CONDICIONES
[Solo trabajo en el extranjero: si esta prevista la repatriaciéon y en qué condiciones.]

3. EN EL CASO DE UNA PERSONA TRABAJADORA DESPLAZADA AL TERRITORIO DE ESTADOS MIEMBROS
DE LA UNION EUROPEA O DE ESTADOS SIGNATARIOS DEL ACUERDO SOBRE EL ESPACIO ECONOMICO
EUROPEO EN EL MARCO DE UNA PRESTACION DE SERVICIOS TRANSNACIONAL

A) RETRIBUCIONES A LAS QUE ESTA TIENE DERECHO CON ARREGLO A LA LEGISLACION APLICABLE DEL ESTADO MIEMBRO DE ACOGIDA (*)
[Solo desplazamientos transnacionales a la UE o al EEE: retribucién a la que tiene derecho segun la legislacion del Estad

B) DISPOSICION RELATIVA AL REEMBOLSO DE LOS GASTOS DE VIAJE, ALOJAMIENTO, MANUTENCION Y, DE EXISTIR, COMPLEMENTO ESPECIFICO POR
DESPLAZAMIENTO

[Solo desplazamientos transnacionales: reembolso de gastos de viaje, alojamiento y manutencién, y complemento espec

C) ENLACE AL PORTAL WEB OFICIAL UNICO A ESCALA NACIONAL EN MATERIA DE DESPLAZAMIENTO DESARROLLADO POR EL ESTADO
O ESTADOS MIEMBROS DE ACOGIDA

[Solo desplazamientos transnacionales: enlace al portal web oficial nacional del Estado de acogida.]

(*) Estainformacién podra derivarse de una referencia a las disposiciones legales o reglamentarias o a los convenios colectivos de aplicacién que regulen dichos
extremos, siempre que dicha referencia sea precisa y permita identificar claramente las disposiciones aplicables.
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En a de de

El/la representante
de la empresa

Lainformacién se proporcionaray transmitird en papel o en formato electrénico,
siempre que sea accesible para la persona trabajadora,
que se pueda almacenar e imprimir
y que la empresa conserve la prueba de la transmision o recepcion.

IMPORTANTE

(TODAS LAS PAGINAS CUMPLIMENTADAS DE ESTE DOCUMENTO INFORMATIVO DEBERAN IR FIRMADAS
EN EL MARGEN IZQUIERDO PARA MAYOR SEGURIDAD JURIDICA)
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