BRSSPl N

=
1 » HEN
L N
L L 1l
1 Bl ]l
L - | |
B HEEEE
HEEE LBl IHN" N
- HANEEEE NEEEEEE =







(Estas buscando empleo?

Guia util para la busqueda de empleo
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Advertencia

En la elaboracidn de este documento se ha buscado que el lenguaje no
invisibilice ni discrimine a las mujeres y a su vez el uso de “o/a”, “los y las”,
etcétera, no dificulte la lectura.
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{m Introduccion

La importante recuperacion econémica, que verific el pais en los ulti-
mos afios,ha tenido repercusiones directas sobre la dindmica y estruc-
tura del mercado de trabajo. El constante ascenso de la tasa de empleo
a nivel general y el descenso de la tasa de desempleo es demostracion
de ello. Sin embargo; en los jovenes estos datos impactan de forma di-
ferencial: en 2012 la tasa de desempleo de las personas menores de 24
afios casi triplica a la tasa de desempleo general.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) y la Direccion Nacio-
nal de Empleo (DINAE) tienen como cometido facilitar los mecanismos
de acceso al mercado laboral, con énfasis en aquellos grupos que poseen
mayores dificultades para hacerlo; como son los jévenes, las mujeres, las
personas mayores de 45 afios y con baja calificacion.

Por otra parte, para la DINAE realizar acciones tendientes a promover
el Trabajo Decente Joven, significa brindar de forma eficiente y eficaz
los servicios de informacioén, orientacion e intermediacién laboral; asi
como también colaborar en el fortalecimiento del trabajo independien-
te y formacion profesional, articulando el vinculo fundamental entre el
mundo del trabajo y el mundo de la educacién.

Se entiende por Trabajo Decente el trabajo productivo, seguro y de
calidad, que respete los derechos laborales, asegurando la proteccién
social, ingresos adecuados, libertad sindical; didlogo social y participa-
cién ciudadana.

Los datos demuestran que; tanto la educacion, la formacion
como la capacitacion, son pilares centrales para optimizar

el vinculo con el mundo del trabajo y determinan en gran
medida la trayectoria laboral del individuo.




Objetivo de la Guia

Facilitar la preparacién y la busqueda de empleo a través de las siguien-
tes herramientas:

¢Contribuir a identificar el perfil ocupacional

eApoyar y facilitar el proceso de elaboracion del Curriculum Vitae y carta
de presentacion

ePreparar la entrevista laboral

eBrindar lineamientos sobre la preparacién de un plan de negocio

Se presentan para ello ejemplos de instrumentos variados y flexibles
para seleccionar aquellos que mejor se adapten a cada uno, al empleo
pretendido, al que se puede acceder, o a la situacién particular.

Esta gufa podra ser utilizada como material de consulta donde cada ca-
pitulo fue concebido de forma independiente, conteniendo aquellos ins-
trumentos y herramientas considerados mas relevantes en la tematica.




{m Presentacion institucional.

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es el responsable de disefiar,
ejecutar, controlar y evaluar las politicas, planes y programas referidos a
la actividad laboral, el empleo y la formacién profesional, las prestacio-
nes sociales y alimentario nutricionales y la Seguridad Social. Promueve
y articula los intereses de los sectores sociales para optimizar el desa-
rrollo de las relaciones laborales y las politicas de empleo. El MTSS es
la institucién que permite generar y lograr politicas sociales y de rela-
ciones laborales, garantizando el acceso integral a las prestaciones que
correspondan, asegurar y mejorar la calidad de vida de los habitantes,
brindar soluciones a sus demandas en trabajo, empleo y politicas socia-
les, asegurando en todos los &mbitos el tripartismo a nivel nacional.

Direccion Nacional de Empleo

La Direccidon Nacional de Empleo (DINAE) disefia, gestiona y efectua el
seguimiento y evaluacion de las politicas publicas de trabajo, empleo y
formacidén profesional, tanto las activas como su relacién con las pasi-
vas. En especial, administra el servicio publico de empleo.

Articula su accionar con otros organismos publicos y privados, en sec-
tores vinculados con sus competencias, especialmente con el Instituto
Nacional de Empleo y Formacién Profesional.

Unidad de Empleo Juvenil

La Unidad de Empleo Juvenil del MTSS - DINAE, se crea en el afio 2010
y tiene como propoésito aportar en el disefio, seguimiento, evaluacién y
articulacién de politicas publicas en materia de trabajo y empleo juvenil.

El objetivo de la Unidad es promover Trabajo Decente para todos los
jovenes, generando acciones para que éstos accedan a los servicios que
favorezcan el desarrollo de la empleabilidad en aspectos tales como in-
formacion, orientacion e intermediacién laboral, formacién profesional
y apoyo al trabajo independiente, entre otros.




Servicios Publicos de Empleo

El area Servicios Publicos de Empleo tiene entre sus cometidos ins-
trumentar acciones que faciliten la busqueda de empleo a través de la
orientacion e intermediacidn laboral ejecutadas desde los Centros Pu-
blicos de Empleo (CEPES)

Se entiende por orientacion laboral el proceso que tiene como objetivo
acompafar a las personas para que puedan elaborar y gestionar sus pro-
yectos ocupacionales con la finalidad de mejorar el nivel de empleabilidad.

La intermediacién laboral consiste en el encuentro entre oferta y deman-
da de empleo, contemplando tanto las necesidades del sector empleador
asi como las de las personas que se encuentran en busqueda de empleo.

Emprendimientos Productivos

Su objetivo es promover y apoyar el desarrollo de unidades productivas,
en especial aquellas de pequefio y mediano porte, incluyendo las prove-
nientes de la economia social y otras figuras de trabajo asociado, empre-
sas recuperadas y en proceso de reconversion, a nivel nacional y local.

Formacion Profesional

Su cometido es disefiar y elaborar politicas de formacion profesional a
partir de las necesidades del aparato productivo, con el fin de calificar
la fuerza de trabajo y otorgar mayores oportunidades de insercién y/o
reinsercién en el mercado laboral.

El Area de Formacion Profesional planifica las acciones formativas, de-
tecta y analiza los requerimientos ocupacionales del aparato producti-
vo, a nivel nacional y territorial. Disefia e implementa dichas acciones.
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Los Centros Publicos de Empleo se crean a partir de convenios entre
las Intendencias Departamentales y la Direccién Nacional de Empleo
(DINAE) con el objetivo de facilitar el encuentro entre la demanda y la
oferta de empleo, es decir entre empresarios y trabajadores, brindando
servicios especificos:

eBrindar informacion del mercado socio productivo local: ocupaciones
demandadas, tendencias, etc.

eOrientacion laboral en instancias individuales y grupales

eDerivacién a cursos de capacitaciéon atendiendo las necesidades del
trabajador y del empresario

eIntermediacion laboral, es decir la preseleccion de personal de acuerdo
al perfil ocupacional solicitado y previamente acordado con la empresa.
eIncentivo a la contratacion de colectivos especificos en empresas privadas.
eApoyar y fomentar a emprendimientos productivos de trabajadores
independientes.

Los Centros Publicos de Empleo estan presentes en todo el pais, actual-
mente funcionan 27 CEPES distribuidos tanto en las capitales departa-
mentales, como en otras localidades del territorio nacional, Departa-
mentos y localidades:

Listado de departamentos y localidades

(ver listado de CEPES en contactos de interés).




Modalidades de trabajo

Las modalidades o formas de trabajo varian en funcién de las responsa-
bilidades, y actividades que se desarrollan. Pueden identificarse princi-
palmente dos modalidades: trabajo dependiente y trabajo independiente.

Trabajo dependiente

El trabajo en relaciéon de dependencia o dependiente, se da cuando un
empleador contrata a uno o mas trabajadores para utilizar su fuerza tra-
bajo en una actividad productiva organizada. Ambas partes pactan en
forma verbal o escrita un acuerdo de trabajo que establece las caracteris-
ticas de la jornada laboral, el salario y el horario, entre otras condiciones.

El Estado; a través del MTSS; regula esta relacién contractual estable-
ciendo las condiciones indispensables para garantizar el cumplimiento
de los derechos y obligaciones de cada una de las partes. En materia de
remuneracion; por ejemplo, se establecen de forma tripartita-Estado,
Empleadores y Trabajadores- los laudos (minimos salariales) por sector
y categoria, asi como también desde el Poder Ejecutivo se establece el
Salario Minimo Nacional. !

Trabajo independiente

Trabajo independiente o por cuenta propia

Es aquel donde el trabajador dirige y organiza su actividad, asumiendo a
su cargo el riesgo econdémico.

Puede adoptar dos formas basicas:

¢En forma individual

«En forma colectiva, en el que el trabajador se desempefia en una organi-
zacion de la que él forma parte como miembro pleno en la toma de deci-
siones (cooperativa de produccion o trabajo, sociedad laboral, etc).

! Ver informacion actualizada de laudos y SMN en www.mtss.gub.uy
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Identificacidén de mi perfil laboral

Cuando se toma la decisién de buscar empleo es importante poder identifi-
car las caracteristicas generales y particulares del puesto de trabajo al que se
aspira, analizando posibilidades reales de alcanzarlo.

Para ello es conveniente identificar mi perfil laboral y profesional, los me-
canismos y herramientas para la busqueda de empleo, asi como también
los derechos y obligaciones para cada modalidad.

El perfil laboral se construye a lo largo de toda la vida, a partir de los
aprendizajes adquiridos desde las primeras etapas (Sean éstos formales
o no, pueden abarcar la experiencia, las habilidades, saberes e intereses
de una persona).

Para poder identificar mi perfil algunos de los siguientes conceptos y
ejercicios pueden ayudar.

¢{Qué se entiende por competencia laboral?

Las competencias laborales segtin la Organizacion Internacional de Trabajo
(orT), son construcciones sociales de aprendizajes significativos y utiles para
el desempefio productivo en una situacién real de trabajo. Son la conjuncién
de saberes, habilidades, aptitudes y actitudes, que se observan a través de
comportamientos demostrables en el ejercicio de un cargo o de una funcién
determinada.

Existen multiples competencias laborales acordes a la complejidad en los
puestos de trabajo y perfiles ocupacionales. A continuacién se detallan
las més frecuentes.

Puede ser util intentar identificar cuales son mis competencias destaca-
das frente al trabajo.
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Que se entiende por...

Trabajo en equipo: Es la capacidad del trabajador para establecer rela-
ciones con sus compaifieros a fin de que cada uno pueda desempeifiar las
funciones de su cargo articulando las metas que le competen alcanzar
con las metas de sus compafieros de trabajo y la meta final de la organi-
zacion. Implica establecer relaciones de cooperacién y preocupacién no
sélo por las propias responsabilidades sino también por las del resto del
equipo de trabajo. Es la capacidad de trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

Compromiso: Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la
importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro
del plazo que se ha estipulado.

Comunicacion efectiva: Es la capacidad de demostrar una sélida habi-
lidad de comunicacién, asegurando una transmisiéon de mensajes claros.
Alienta a otros a compartir informacién. Valora las contribuciones de los
demas, promoviendo una capacidad de escucha activa.

Abarca las dos formas de comunicacién: verbal y no verbal. Dentro de la
primera se considera la fluidez verbal, la riqueza de vocabulario y expre-
sividad. Por otro lado, la comunicacién no verbal implica la mirada y el
contacto visual, la postura, la expresividad facial y la gesticulacién.

Tolerancia a la presion: Capacidad de continuar actuando eficazmente
aun en situaciones de presion de tiempo, oposiciones y diversidad. Es la
facultad de responder y trabajar con alto desempefio en situaciones de
mucha exigencia.

Adaptacion al cambio: Es la capacidad para enfrentarse con flexibilidad
y versatilidad a situaciones nuevas y para aceptar los cambios de forma
positiva y constructiva.

L
L
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El aprendizaje incorporado por una persona a lo largo de su vida, se
puede distinguir en dos tipos de formacion: formacién general y la for-
macion especifica.

La Formacion General engloba todos los estudios realizados de caracter
general vinculados a la educacién formal. Es un proceso progresivo y de
mediana y larga duracién. Estan incluidos los cursados en: Escuela, Li-
ceo, UTU, carreras de nivel Terciario, entre otros.

La Formacién Especifica y/o Complementaria tiende a formar y capa-
citar para el empleo, comprende los cursos de formacién ocupacional -
laboral, cursos especificos, como por ejemplo albaiiileria, estética, gas-
tronomia, etc.

Ambas conforman los estudios cursados. En el Curriculum Vitae la For-
macién General estd siempre presente mientras que de la Especifica y/o
Complemantaria seran seleccionados aquellos conocimientos que se ade-
cuen al cargo que me postule.

Experiencia en el trabajo

Podemos identificar dos tipos de experiencia laboral: la adquirida en los
procesos de formacién y capacitacion, asi como la obtenida a través del
desempefio en un puesto de trabajo.

La Experiencia Laboral se conforma por las tareas realizadas en una ac-
tividad econémica formal, o informal, trabajo dependiente o por cuenta
propia donde se aplican los conocimientos y habilidades.



Para poder visualizar lo planteado anteriormente; quizas sea ttil pensar'y escribir:

Mis estudios son:

Mi formacidn especifica es:

Mi experiencia de trabajo (prelaboral y laboral) es:

Los sectores de actividad que se desarrollan en el medio donde vivo son:

Las oportunidades laborales existentes o a desarrollar en la ciudad donde
vivo son:

Las maneras de seleccion de personal que utilizan son:

La formacién que necesito para acceder al puesto de trabajo deseado es:

Los empleos a los que podria acceder con mi experiencia y mi formacion
en mi ciudad son:

Las empresas donde quiero trabajar son:




Fortalezas y debilidades

Se trata de identificar mis fortalezas y debilidades en el desempefio
laboral a nivel general, teniendo en cuenta mi trayectoria educativa
formal y no formal (escuela, liceo, UTU, cursos de INEFOP, otros cursos
realizados), junto a mi experiencia laboral formal y/o informal. Tam-
bién pensar qué puedo ofrecer, ya que a veces no cuento con experien-
cia, pero poseo aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas (innatas o
adquiridas) que pueden ser ttiles y facilitar la tarea; como por ejemplo
responsabilidad, interés, iniciativa, creatividad, adaptacién al cambio,
proactividad y efectividad.

Por otro lado es conveniente poder identificar cuales son mis aspectos
débiles. Ya que contribuyen a visualizar los puestos en los que me voy a
sentir mas o menos comodo. Ademas, reconociendo las debilidades pue-
do intentar complementarlas con mis virtudes. Es importante tener esto
en cuenta a la hora de presentarme en una entrevista laboral.

Muchas veces no es facil identificar estas caracteristicas en mi, por lo que
solicitar ayuda a otras personas de mi entorno puede resultar de utilidad.

El cuadro siguiente puede contribuir a reconocer algunas de mis fortale-
zas y debilidades.

Dependiendo del puesto o las actividades que voy a realizar estas carac-
teristicas pueden ser tanto fortalezas como debilidades.

Soy una persona:
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Acciones para la busqueda de empleo

Una vez que defini en qué quiero y puedo trabajar, es importante identi-
ficar los servicios y sitios existentes que ofrecen empleos y aquellos que
brindan servicios y asesoramiento para desarrollar mi actividad como
trabajador independiente.

La busqueda propiamente dicha implica generar acciones tendientes a
alcanzar un empleo concreto.

Algunas de estas acciones pueden ser:

eSolicitar entrevista de orientacién laboral en el Centro Publico de Em-
pleo mas cercano (buscar en capitulo “Contactos de interés”)

eRevision periddica y autopostulacion a través del Portal ViaTrabajo

sRevision periddica de los Clasificados impresos y en espacios virtuales
como bolsas de empleo privadas, agencias de colocacion, paginas Web de
Ministerios e Intendencias Departamentales, blogs, el sitio de la Oficina
Nacional de Servicio Civil “Uruguay Concursa’, entre otros

eldentificacién de los lugares y empresas que se ajustan a mi perfil
para el envio y/o entrega del cv. Esta identificaciéon puede realizarse
recorriendo mi zona de influencia, via internet y/o revisando la guia
clasificada de ANTEL

eInformar a mis redes de contactos que estoy buscando empleo.

eFortalecer mi perfil laboral por medio de capacitacién y formacién en
competencias especificas, transversales y basicas, en institutos especifi-
cos como INEFOP 0 CECAP, y/o culminando ciclos educativos en Escuela,
Liceo, uTu o Universidad.

*En caso de querer desarrollar una actividad de forma independiente,
puedo asesorarme en el Centro Publico de Empleo y/o en Uruguay Fo-
menta, acerca de los pasos a dar y las distintas herramientas para poder
iniciar las actividades.




Tfabajo

Trabajo te brinda la oportunidad de formar parte de una
base de datos nacional, disponible las 24 horas, los 365 dias del
afio, con acceso a los servicios de: orientacion laboral, interme-
diacion laboral, apoyo a micro y pequefias unidades productivas
y formacion profesional.

A través de las herramientas que brinda el servicio de orienta-
cién laboral y considerando tu trayectoria educativa-laboral, po-
dras identificar las dreas en las que te interesa continuar desa-
rrollandote. Asi como acceder a informacion actualizada sobre el
mercado laboral, identificar tus fortalezas, aspectos a mejorar o
factores externos que facilitan u obstaculizan tu bisqueda. Tam-
bién podras participar de entrevistas y talleres presenciales de
orientacion laboral a través de grupos formados en tu localidad.

Por medio del servicio de intermediacidn laboral podras postu-
larte a diferentes ofertas de trabajo y ser parte del proceso de
preseleccion de candidatos que realizan los Centros Publicos de
Empleo de todo el pais, ampliando tus posibilidades de contactos
con las empresas que se encuentran en busqueda de personal.

También podras registrarte en caso de interesarte la capacita-
cidn; y ser considerado para los cursos que se ejecutan desde el
Instituto Nacional de Empleo y Formacion Profesional (INEFOP).

Ademas podras contar con informacién sobre instituciones y or-
ganizaciones que prestan servicios de apoyo y fortalecimiento a
micro y pequeias unidades productivas.

La informacion registrada por ti sera administrada por los CEPES
y el INEFOP de manera confidencial al amparo de la Ley de Pro-

teccion de Datos Personal y Habeas Data.

Todos los servicios son publicos y gratuitos, para acceder solo nece-
sitas registrarte con tu niimero de documento y ser mayor de 15 afios.

Bienvenido a Via Trabajo: http://viatrabajo.mtss.gub.uy/



Herramientas para la busqueda de empleo

Trabajo dependiente

Carta de presentacion
¢Para queé sirve?

La carta de presentacion consiste en destacar la informaciéon necesaria
a fin de presentarme ante el posible empleador, resaltando mis caracte-
risticas que mas se adecten al cargo que quiera ocupar, asi como alguna
experiencia especifica relacionada al mismo, y la motivacién personal.

Este insumo para la bisqueda de empleo no sustituye al Curriculum Vi-
tae, lo complementa.

Esta carta puede responder a un llamado concreto o bien puede ser ini-

ciativa personal. En el primer caso se hace referencia al aviso al que se

estd respondiendo, en el segundo se destaca el area o puesto en el que
deseo trabajar y los motivos de la postulacién.

Para tener en cuenta a la hora del armado:
Encabezado: Es a quién va dirigida la carta.

Si el llamado lo especifica, por ejemplo; Gerente de Recursos Humanos o
el nombre de la persona Sra/Sr. es a esta persona a quien me dirijo.

En caso de que no se especifique a quien debemos enviarla, podemos
utilizar los siguientes encabezados; Sres/as de (nombre de la empresa)
0 A quien corresponda.

Contenido: es importante comenzar con lo que me motiva a presentar la
carta, por ejemplo dar respuesta al llamado realizado por el empleador y
mi postulacion al cargo solicitado. Luego; mencionar dos o tres caracte-
risticas que se adectien al cargo, experiencia, estudios y especialmente la
motivacion personal.

Opcionalmente se puede incluir algunos datos personales especialmente
cuando es una carta de autopostulacion.

Cierre: Mencionar que se queda a disposicion para ampliar los datos ex-
puestos y entregar certificados que acreditan la formacién y experiencia
laboral correspondientes.



Saludo: Es el final de la carta que se expresa en un saludo. Habitual-
mente se utiliza la siguiente frase: Saluda atentamente y tu nombre y
apellido.

Si se entrega en mano debe ir firmada.

Se sugiere:
o Utilizar lenguaje claro y conciso, con oraciones o frases cortas y sencillas.

eConjugar los verbos en presente y primera persona.
*Que su extension no exceda una carilla.

eLa carta de presentacion entregada en mano o enviada por correo
postal suele escribirse en computadora, sélo se hace de forma manus-
crita cuando esto es pedido expresamente.

Ejemplos
Carta impresa

Canelones, 09 de octubre de 2012

Empresa Esmeralda Promociones
Sra. Martha Rodriguez
Presente

Me dirijo a Usted en respuesta a la solicitud de secretaria/o pu-
blicada en los “clasificados” del 7 de Octubre del corriente. Soy
bachiller con orientacion derecho en curso. Menejo Word, Excel
y Power Point y tengo conocimientos de inglés que pueden ser
importantes en la tarea a desarrollar en su empresa. Adjunto
CV donde se amplian datos personales, educativos y laborales.

Tengo mucho interés en trabajar junto a ustedes ya que me gusta el trato
con el publico, soy ordenada, dindmica, y comprometida con la tarea.

Quedando a vuestra disposicién para una entrevista personal a
fin de ampliar informacion.

Saluda atentamente,

Claudia Gonzalez




Por Internet

Actualmente el uso de Internet ha modificado la presentacion de las Car-
tasy cv. Muchas empresas solicitan que estos documentos les sean envia-
dos via correo electrénico.

En tal caso se adjunta el cv y el cuerpo del correo electrénico cumple la
misma funciéon que la Carta de Presentacién. La fecha, en este caso, no es
necesaria ya que los servidores la tienen predeterminada.

Carta por correo electronico

ENVIAR Guardado Descartar Etiquetas v
REDACTAR De diegoperez@internet.com.uy
Recibidos Para cadetes@cadetes.com
Destacados P ey
|mportante Afadir CC Afadir CCO
Enviados Asunto  Llamado a cadete Ref. 001
Borradores (14) Adi o 0 - Invitacio
Spam (39) ljuntar un archivo Insertar: Invitacion

T-d-A-{-©@ Moo = i=

T« Texto sin formato

Corrector ortografico

u

A quien corresponda,

Me dirijo a Usted con el fin de postularme al cargo de cadete.
Estoy muy interesado en trabajar en su empresa ya que poseo los
conocimientos necesarios para desarrollar esta tarea. Conozco las
calles de Montevideo y cuento con libreta de conducir categoria
G2. Soy una persona amable y social que le gusta el trato con el
publico.

Adjunto curriculum vitae quedando a su disposicion la document-
acion que acredita mi formacion y experiencia laboral.

Atentamente,

Diego Perez




Curriculum Vitae (CV)
;Qué es?

Un cv es un documento que describe de forma concreta y resumida la informa-
cién de la trayectoria laboral, educativa y formativa de la persona.

¢Para que sirve?

Es una presentacion formal de mis datos, experiencia laboral y forma-
cidn general, que sera tenida en cuenta en el proceso de seleccién para
un posible puesto de trabajo. Recordemos que el seleccionador/em-
pleador no me conoce en persona, por lo tanto, la primera informacion
que recibe de mi es a través del curriculum y asi se genera la primera
impresién sobre mi persona.

¢Como lo hago?

Hay variadas formas de armar un cv. En esta guia se presentaran los mo-
delos maés utilizados.

Es importante que la informacion este ordenada y sea clara por lo que es
conveniente hacerlo por mdédulos con un titulo que encabece la informa-
cién a la que se hara referencia.

Se sugieren los siguientes modulos.
eDatos personales

eFormacion

eFormacioén complementaria

eExperiencia laboral

eReferencias laborales

sReferencias personales

¢Siempre presento el mismo CV?

El contenido varia en funcién del cargo de trabajo al cual me quiero pre-
sentar, resaltando los saberes, las aptitudes que poseo para el buen des-
empefio requerido.



Algunos modelos

«Cronoldgico inverso: la informacion se ordena en forma descenden-
te, es decir del presente al pasado, destacando lo mas reciente que es
lo que mas le interesa al empleador y permite mostrar el crecimiento
laboral y personal.

eFuncional: Se organiza la informacién por temas y brinda un conoci-
miento rapido de la formaciéon y de la experiencia, permite centrarse
en los puntos positivos, omitiendo los negativos, como ser periodos sin
actividad, entre otros. Este modelo da cuenta de experiencias concretas
de trabajo y logros puntuales.

Algunas recomendaciones
*Que el cv no exceda las dos paginas
eCuidar el estilo y corregir errores de ortografia

eCuidar el formato: el tipo de letra, el tamafio, los margenes entre otros
aspectos que faciliten su lectura

eIncluir fecha de inicio y finalizacién de estudios y empleos
*Es opcional incluir una foto reciente, similar a una foto carnet

eLas referencias personales se incluyen si no poseo referencias laborales
y/o sison solicitadas




Ejemplo

Curriculum Vitae

Datos personales

Nombre y Apellido: Claudia Gonzalez
Fecha de Nacimiento: 10/12/1989
Edad: 22

Cédula de identidad: 5.454.894-7
Credencial Civica: BLB 44387
Direccién: Maria Orticochea 1321
Teléfono particular: 23075651
Teléfono celular: 0991111111

Correo electrénico: claudiagonzalez89@gmail.com
Carné de salud: Vigente

Formacion

©2002 - 2007

Bachillerato Orientacion Derecho. Liceo IAVA
*1996 - 2001

Primaria Escuela N2 123

Formacién complementaria
eInglés: First Certificate in English aprobado - Instituto Londres 2009
eInformatica: Operador PC - Informatica Uruguay 2007

Experiencia laboral

eSetiembre 2009 a diciembre 2011 - Esmeralda Promociones
Cargo:Promotora vendedora de servicios para TV por abonados
Tareas: Organizacion de cartera de clientes, suscripcion y fidelizacion
de clientes, registro de planillas.

eMarzo 2007 a julio 2009 - Basin SRL.

Cargo: Recepcionista.

Tareas: Atencion de clientes y proveedores en forma telefonica y per-
sonal, manejo de agenda de vendedores, facilitar la espera de la visita,
brindar informacion sobre la empresa a potenciales clientes y publico
en general.

Referencias Laborales
eSra. Ana Saboredo. Jefa de Personal - Basin S.R.L
Teléfono: 25250101

oSr. Juan Lépez. Gerente - Esmeralda Promociones
Teléfono: 099878878

Referencias Personales

«Sr. Luciano Borges (Comerciante)
Teléfono: 099666333

eSra. Laura Costas (Profesora)
Teléfono: 094555123




Preseleccién y seleccion
de trabajadores a un puesto de trabajo

Reclutamiento

La etapa previa al proceso de seleccion es conocida como reclutamiento,
que es la forma en que las empresas difunden sus necesidades de incor-
porar personal, es decir; los cargos vacantes.

Seleccion para un puesto de trabajo

La seleccion de personal es el proceso por el cual se elige a la persona que
posee el perfil mas adecuado para un cargo determinado.

El objetivo de este proceso es conocer mejor las caracteristicas y el des-
empefio potencial de los postulantes. Puede incluir pruebas individuales
y/o grupales, asi como la entrevista laboral.

Llegar a la fase de la prueba o de la entrevista, superando la primera etapa
donde se seleccionan los curriculum, constituye ya un éxito.

Pruebas ﬂ

Es frecuente que en algunos procesos de seleccion se utilicen las llamadas
pruebas “psicotécnicas” que miden aptitudes y capacidades, asi como también
caracteristicas de la personalidad; generalmente se aplican antes de la etapa
de entrevista. Es importante destacar que en la mayoria de los procesos estas
pruebas son un elemento més a valorar y no el unico criterio de seleccion.

Ademas de las pruebas psicotécnicas, se pueden aplicar pruebas especificas o de
conocimiento, como por ejemplo cuestionarios tedricos o pruebas de habilidades
manuales o profesionales que evaltian conocimientos especificos de una ocupacion.

Cada cargo requiere de ciertas competencias, definidas previo al proceso
de seleccidn por el responsable del mismo; constituyéndose asi el Perfil
del Cargo. Es en base a este perfil que se eligen las pruebas a aplicar.

Las pruebas que miden aptitudes y conocimientos, en general tienen un tiempo
limite para su realizacion y lo importante es contestar correctamente, si no sabe-
mos una respuesta es preferible pasarla y continuar con las siguientes.



Las pruebas de personalidad indagan las caracteristicas relevantes que pueda
tener la persona para desempefiarse adecuadamente en el cargo, no tienen res-
puestas correctas o incorrectas, lo importante es responder en forma esponta-
neay sincera. En este tipo de pruebas se deben responder todas las preguntas.

A veces se pueden incluir Dindmicas Grupales con la finalidad de eva-
luar a los candidatos dentro de un grupo, puede incluir simulaciones,
situaciones reales, resoluciéon de problemas en situaciones duales o
grupales, entre otras.

Nota: Toda persona que realiza una prueba psicotécnica tiene de-

recho a solicitar a quien la realizé una devolucion oral de la misma.

Entrevista laboral

La entrevista laboral es una de las herramientas mas utilizadas por los emplea-
dores y selectores de personal. Su objetivo es conocer mejor a los candidatos
o postulantes, y en la misma se puede contrastar la informacién aportada por
el Curriculum. También permite realizar una valoracion en relacion al perfil la-
boral de los postulantes y el perfil ocupacional buscado por la empresa. Para el
entrevistado constituye una oportunidad de demostrar su interés por el pues-
to, conocer mejor las condiciones laborales, el funcionamiento de la empresa,
asi como evaluar la conveniencia o no de continuar en el proceso de seleccién.

Actualmente se utiliza cada vez mas la entrevista por competencias, donde se
trata de conocer si el postulante posee las competencias que el puesto requiere.
En la misma se pregunta sobre hechos o situaciones reales, de la vida laboral
o personal del entrevistado, donde éstas se ponen de manifiesto. Por ejemplo
para conocer la competencia de resolucion de problemas, se puede pedir que el
postulante narre una situacion compleja que haya vivido y cdmo la resolvié. En
esta técnica se toma en cuenta que es mas probable que una persona actué de la
misma forma si ha tenido buenos resultados en situaciones similares anteriores.

Existen distintos tipos de entrevista:

Laentrevista directiva, es donde el entrevistador va dirigiendo la conversacién
por medio de preguntas y de acuerdo a un esquema previo. En este tipo de entre-
vista no es necesario explayarse mucho en las respuestas.

Entrevista no directiva, donde las preguntas son de caracter general y abier-
tas, es importante aqui poder organizar bien tus ideas y expresarte claramente.

Entrevista mixta, es aquella que combina las dos anteriores y suele ser
la mas utilizada.



Modalidad de entrevista grupal, donde se entrevista a un grupo de per-
sonas por un mismo entrevistador, combina la entrevista y dinamica de
grupo. Se puede llegar a proponer un temay que se discuta o a hacer pre-
guntas y que los postulantes las vayan respondiendo individualmente.
Segln el nimero de entrevistadores, puede ser :

esimple con un tnico entrevistador,

ssucesiva donde se realizan varias entrevistas y va cambiando el entrevistador
(Por €j. primero con el encargado de RRHH, después con la Gerente General).
*Y también puede ser con un tribunal o jurado, donde suele haber varias
personas responsables de la seleccion.

Los objetivos de la entrevista.

Por parte del entrevistador

eConocer personalmente al postulante

eBuscar al candidato mas adecuado para un cargo determinado
eCorroborar la informacién aportada en el Curriculum
ePredecir la adecuacion del postulante al puesto de trabajo que ofrece

Por mi parte

eTrasmitir una impresion positiva

eDemostrar interés por el puesto y argumentar con mis habilidades que
soy un buen candidato para el cargo que se ofrece

sConocer la propuesta de trabajo para ver si se ajusta a mis intereses
sPresentarme tal cual soy, de modo de evaluar la adecuacién de mis
compentencias personales al puesto a ocupar para facilitar la insercién.

Algunas preguntas frecuentes en la entrevista laboral

¢;Por qué te postulaste a este cargo?

o;Cudl es tu formacion?

¢;Por qué motivo abandonaste? (Si hay abandono de estudios)

¢;A qué te dedicaste en los periodos de inactividad que aparecen en el cv?
eEnrelacion a tu experiencia laboral: ;Como accediste a tu primer empleo?
o;Cudl fue el motivo de desvinculacion?

¢;Como esta integrada tu familia?

¢;A qué se dedica cada uno de ellos?

¢;Qué le gustaria estar haciendo dentro de cinco afios?

¢;Cudl ha sido tu mayor logro?

¢;Cuales son tus aspectos mas fuertes?

¢;Cuales son tus aspectos débiles?

o;Cuales son tus aspiraciones salariales? (En cuanto a la remuneracion te




sugerimos informarte previamente acerca de los aranceles y laudos para
el cargo al que te presentas)

*Se pueden ademas incluir preguntas personales en relacion a la organi-
zacion familiar, es decir el cuidado de las personas dependientes u otros
aspectos de la vida privada de los postulantes. (Solo es necesario respon-
der lo que sea relevante para el trabajo que me estoy presentando)

«Se considera que no es ético preguntar sobre religion, politica, u otros aspec-
tos que no se relacionan al futuro desempefio del postulante. En el momento
de la entrevista puedo evaluar si contestar o no este tipo de preguntas.

Para la preparacion de la entrevista es ttil repasar lo expuesto en el capi-
tulo “Identificacién de mi perfil laboral”

Datos utiles para la entrevista

eSer puntual, intenta prever demoras inesperadas

Cuidar el aspecto personal y utilizar un lenguaje adecuado a un contexto formal
eTener claros los objetivos laborales y/o profesionales

eConocer tus cualidades, destrezas, conocimientos, fortalezas y debilidades
eLlevar preparado el cv y la documentacién acreditativa

sObtener previamente informacién de la empresa y del puesto de trabajo
eConcurrir a la entrevista sin compafiia

Sugerencias durante la entrevista

eHablar con tono claro, utilizando un vocabulario adecuado a esta situacién formal
sEscucha atentamente las preguntas y si no queda algo claro solicitar reformulacién
eMira al entrevistador, muéstrate tranquilo y seguro

eIntenta mantener una postura lo mas relajada y natural posible

sEvita movimientos excesivos y acciones como masticar chicle, morderte
las ufias o jugar con objetos

eDemostrar entusiasmo

eEvita criticar anteriores trabajos, jefes o compafieros

ePuedes hacer preguntas relacionadas con el puesto, la empresa, y el trabajo
eMantén el celular apagado, o en silencio, para que no sea un factor de distracciéon
Al responder preguntas sobre tu vida familiar, personal o social trata de ser positi-
vo pero sin entrar en detalles, evitando sobre todo hablar de problemas personales.

Recuerda que la entrevista es una instancia de conocimiento mutuo entre empleador
y postulante, donde ambas partes tienen necesidades; el empleador necesita cubrir la
vacante de personal, el trabajador conseguir o cambiar de empleo. Ademas es positivo
que tomes la entrevista laboral como una instancia de aprendizaje y autoconocimien-
to; mas alla del resultado de la misma. Evaluando aquellos aspectos positivos y aque-
llos que debes mejorar en futuras entrevistas laborales.



Trabajo independiente
;Como crear mi propia empresa?

Si quiero crear una empresa, sea ésta individual o colectiva, conviene te-
ner presente que es preciso seguir algunos pasos y procedimientos.

*Se debe tener unaidea de cuél es el servicio o producto que se va a ofrecer.
eBuscar informacién tanto a nivel local como regional e internacional so-
bre experiencias y empresas similares a la que se quiere crear.

eElaborar un Plan de Negocios, donde detallo y describo cémo espero que
sea el funcionamiento del emprendimiento.

eUna vez elaborado, es propicio buscar la manera de financiacién del pro-
yecto para, por ultimo consolidar la empresa.

Para obtener apoyo en la la ejecucion de cada uno de estos pa-
sos, existen diversas organizaciones e instituciones, para obte-

ner informacién sobre las mismas, se puede recurrir al CEPE o
en Uruguay Fomenta a través del sitio web de dicha institucion
http://www.uruguayfomenta.com.uy). §<\‘>

El Plan de Negocios?

Un Plan de Negocios es un proyecto escrito donde se describen y eva-
lan todos los pasos y procesos para llevar a cabo el negocio propuesto.
En el plan se articulan la vision, la misién y la estrategia del negocio con
una proyeccién a futuro de por lo menos 5 afios. El mismo tiene como
fin evaluar la viabilidad del proyecto, describiendo los requerimientos
generales para su puesta en marcha.

Comunmente la estructura del plan de negocios es la siguiente:

*Resumen Ejecutivo

El resumen ejecutivo es la primera parte o secciéon de un plan de nego-
cios. Consiste en un resumen de los puntos mas importantes Allf se cuen-
ta de qué trata la idea o plan, el publico objetivo, la valoracién que este
publico tiene del producto o servicio que se ofrece, el tamafio del merca-
do, el entorno competitivo, la fase actual de desarrollo del producto, la
inversion necesaria, las estimaciones de recuperacion de la inversion, y
los objetivos a mediano y largo plazo.

2 http://www.uruguayfomenta.com.uy/inicio/guias-y-ayuda/154-guia-para-plan-de-negocios



El objetivo del resumen ejecutivo es que el lector tenga una visién general
y sucinta del proyecto, pueda comprender en una sola lectura en qué con-
siste el negocio, y que se genere interés por el proyecto y por profundizar
en la lectura de las demas partes del plan.

eDescripcion del producto o servicio
Para comenzar es propicio contar cémo se origing la idea, luego las fun-
cionalidades basicas del producto o servicio y el valor distintivo para el
consumidor, o sea, cual es la necesidad que satisface.

¢Analisis del mercado y de la competencia
Para facilitar este proceso de analisis una de las herramientas que se pue-
de utilizar es el método FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas), y asi evaluar el ptblico objetivo, el mercado y la competencia.

eEstrategia de marketing
En la estrategia de marketing buscamos posicionar nuestro servicio o
producto respecto a la competencia, es decir, diferenciarlo del resto,
contar en qué innova este producto o servicio que voy a ofrecer. Tam-
bién describo alli cudles son los medios de difusidon que voy a utilizar, los
proveedores de estos servicios, con quiénes voy a trabajar, costos, etc.

eEstadio de desarrollo y plan de operaciones
En este punto describo en qué momento del proyecto se encuentra mi
producto o servicio siendo lo mas detallado posible, si se piensa testear
de alguna forma; cémo, si ya se ha testeado, cudles son los resultados,
cudl es el plan de implementacion, cuidntos insumos se requiere para lle-
var a cabo el producto/servicio, etc.

*Organizacion y Personal
Describimos en este punto quiénes son los miembros del equipo, cual es el
perfil de cada uno, su experiencia profesional o laboral y estudios relacio-
nados. A su vez se deben definir la misién y objetivos de este equipo, los ro-
les y responsabilidades de cada uno, y el tiempo de dedicacién al proyecto.

*Modelo del proyecto y plan financiero

Por tltimo, se hace proyeccion de ingresos y egresos, resultados, y las necesida-
des de financiamiento. Para esto se recomienda tener en cuenta en la planifica-
cidn la infraestructura basica, los impuestos, los gastos fijos y administrativos, los
costos de servicio, soporte, publicidad y difusion.

Recuerda que hay instituciones y organizaciones que brindan asesora-
miento en las distintas etapas del proyecto.



Desde los 15 afios se puede tramitar el carné de trabajo en INAU y con
eso comenzar a trabajar bajo determinadas condiciones. Desde los
18 afios no se requiere permiso habilitante para desempefiarse en un
puesto de trabajo.

Se le denomina salario nominal al monto de dinero que se destina al suel-
do sin los descuentos. El salario liquido es con el que se cuenta efectiva-
mente; una vez descontandos los aportes correspondientes.

eAportes jubilatorios (MONTEP{0): 15% del salario nominal que es desti-
nado al Banco de Prevision Social, aportando asi a las pasividades.
eFondo Nacional de Salud (FONASA): 3% en caso de que las retribucio-
nes no superen las 2,5 Base de Prestaciones y Contribuciones (BPC)3.Si
superan las dos y media BPC el descuento es del 4,5% si no se tiene hijos
a cargo y del 6% si se tiene hijos menores de 18 afios a cargo. Este des-
cuento le otorga derecho de atencién en Salud Publica y/o Privada para
los hijos declarados.

+El Fondo de Reconversion Laboral (FRL): 0,125% del salario nominal que
se destina para la formacion y la capacitacion de los Trabajadores ejecu-
tado por el Istituto Nacional de Empleo y Formacién Profesional.
eImpuesto a la Renta de las Personas Fisicas (IRPF): Estos aportes de-
penden de los ingresos personales y se realizan a partir del minimo im-
ponible que a agosto de 2012, el valor es de $ 16,919 nominal. En el 2012
una retribucién nominal mensual de hasta 7 BPC no aporta a IRPF, de 7
a 10 BPC aporta un 10% del sueldo, de 10 a 15 BPC es un 15% de aportes,
de 15 a 50 BPC es un 20% el aporte, de 50 a 100 BPC los aportes son de un
22% y de 100 0 mas BPC; los aportes son del 25%.

3 A marzo de 2012 el valor de una BpC es de $2417



12 de enero, 12 de mayo, 18 de julio, 25 de agosto y 25 de diciembre. En
estos feriados no se trabaja, y en caso de que se haga corresponde que se
pague el doble.

Todo el resto de los feriados. Estos dias si trabajo no se tiene porqué pa-
gar extra del valor de tu jornada laboral.

Todo trabajador tiene derecho a 20 dias de licencia anual, lo que equivale
a 1,66 dias de licencia por mes trabajado. Si al 31 de diciembre no se tra-
bajé todos los meses del afio, la cantidad de dias de licencia se obtendra
multiplicando los meses trabajados por 1,67. Segin el Decreto 497/78 la
licencia anual se extiende por veinte dias y no se incluyen domingos ni
feriados (no laborables y laborables por igual), pero si los sabados. Los
feriados laborables pueden ser contados también en caso de que se haya
firmado un convenio colectivo debidamente aprobado.

El calculo es el siguiente: los dias que trabaja por semana, los multiplica
por 4,32, que son las semanas que tiene el mes, por los meses del afio tra-
bajados por 0,066; que es lo que genera de licencia por dia un trabajador
jornalero.

Ej.: Un jornalero que trabaja de lunes a viernes (y que no distribuyé las
horas del sdbado en el resto de la semana): 5 * 4,32 * 12 * 0,066 = 17 dias de
licencia al afio. Debe tenerse en cuenta lo dispuesto en el art.8 de la Ley
12.590, que establece que existen determinadas faltas que deben conside-
rarse como dias trabajados y por consiguiente generan vacaciones.

Ellos son:

elos descansos semanales;

elos feriados, tanto comunes como pagos (en el caso de los jornaleros, los
feriados comunes se trabajan)

olas faltas por enfermedad comunes como profesionales y accidentes de trabajo
ssuspensiones no imputables al trabajador (falta de materias primas, lluvias,
etc.) siempre que haya estado a la orden el empleador

eausencias por huelga



A este resultado lo multiplica por lo que gana por dia y asi obtendra el
monto que debe abonarse por licencia. El salario vacacional es el mismo
monto; efectuados los descuentos.

El salario vacacional se abona al salir de licencia, y es el 100% del jornal
liquido de vacaciones.

Si es mensual y sale 10 dias, a ese sueldo mensual se le hacen los descuen-
tos se divide entre 30 y lo que da se multiplica por 10.

Si es un trabajador jornalero, el salario vacacional sera el resultante de
multiplicar el jornal liquido por los dias de licencia.

Este beneficio sélo le correponde a los trabajadores del sector privado.

Es un sueldo anual complementario, equivalente a la doceava parte del
total de los salarios pagados en dinero por el patrén en los doce meses
anteriores al 12 de diciembre de cada afio.

Se encuentra regulado por la Ley N2 12.840 de 22 de diciembre de 1960,
la que establece que todo patrono tiene la obligaciéon de abonar a sus
empleados, dentro de los diez dias anteriores al 24 de diciembre de
cada afio el aguinaldo.

Por Decreto- Ley N2 14.525 de 27 de mayo de 1976 se faculto al Poder Eje-
cutivo para disponer que este beneficio se abone en dos etapas, tal facul-
tad ha sido ejercida desde esa fecha aprobandose cada afio un decreto
fijando la fecha de pago. Generalmente se paga en junio y en diciembre.

En caso del trabajador rural las prestaciones en especie, por alimentacion
y vivienda, integran el concepto de salario y se computan para el aguinaldo
de acuerdo a los fictos (Ley N2 13.619 de 10 de octubre de 1967. Art. 12).

En caso de ruptura de la relacion de trabajo, por renuncia o despido, tiene
derecho el trabajador a percibir el sueldo anual complementario en pro-
porcioén al tiempo trabajado.

Tienen los descuentos jubilatorios correspondientes al sueldo, puesto
que esta sujeto al mismo régimen legal que el salario.



El articulo 62 de ley 18345 prevé una licencia de tres dias por matrimonio,
uno de dichos dias debe coincidir con la fecha en que se celebré el mismo,
y se debe notificar ante el empleador el acto con 30 dias de anticipacion,
con la documentacién probatoria.

El articulo 52 de la Ley 18345, establece que todos los trabajadores de la acti-
vidad privada tendran derecho a la siguiente licencia con goce de sueldo en
ocasion del nacimiento de sus hijos. El padre tendra derecho a una licencia
especial que comprendera el dia del nacimiento y los dos dias siguientes. Debe
acreditar el hecho ante su empleador mediante la documentacién probatoria
correspondiente en un plazo maximo de 20 dias habiles y de no hacerlo le
podran ser descontados como si se tratara de inasistencias sin previo aviso.

El Decreto-Ley 15.084 del 28 de noviembre de 1980 establece en su art.
12 que la trabajadora gravida “ ..debera cesar todo trabajo seis semanas
antes de la fecha presunta del parto y no podra reiniciarlo sino hasta seis
semanas después del mismo.

No obstante las beneficiaras autorizadas por la Direccion de las Asigna-
ciones Familiares, podran variar los periodos de licencia anteriores man-
teniendo el total de las doce semanas”.

Este beneficio incluye también a las mujeres cuya relacién laboral se suspenda
o extinga (salvo que sea por voluntad de la beneficiaria, Dec. 227/81 reglamen-
taria del Dec-Ley 15.084) durante el periodo de gravidez o de descanso post-
parto. También podran ser beneficiarias las empleadas desocupadas que que-
den gravidas durante el periodo de Seguro de Desempleo.

1) Art.13-” Cuando el parto sobrevenga después de la fecha presunta, el
descanso tomado anteriormente sera siempre prolongado hasta la fecha
verdadera del parto y la duracion del descanso puerperal obligatorio no
serd reducida.”

2) Art.14-" En caso de enfermedad que sea consecuencia del embarazo,
se podra prever un descanso prenatal suplementario. Cuando sea conse-
cuencia del parto, la beneficiaria tendra derecho a una prolongacién del
descanso puerperal”



En ambos casos la duracion de los descansos sera fijada por Asignaciones
Familiares y no podra exceder los seis meses.

Segtin la Ley N? 17.292 en el articulo 33 “Todo trabajador dependiente,
afiliado al Banco de Previsién Social, que reciba uno o mas menores de
edad, en las condiciones previstas por la presente ley, tendra derecho a
una licencia especial de seis semanas continuas de duracién” y luego se
agrega en la Ley N2 18.436 “Los y las trabajadoras del sector publico o
privado que reciban nifios en adopcidén o legitimacién adoptiva, podran
hacer uso, ademas de la licencia establecida en el inciso primero de este
articulo y a continuacién de la misma, de la reduccion a la mitad del hora-
rio de trabajo, por un plazo de seis meses”.

Se encuentra regulada por el articulo 72 de la ley 18345 el cual sefiala
que los trabajadores tendran derecho a disponer de una licencia de tres
dias habiles con motivo de fallecimiento del padre, madre, hijos, con-
yuge, hijos adoptivos, padres adoptantes, concubinos y hermanos. La
acreditacion del fallecimiento debera hacerse en un plazo maximo de
30 dias, y en caso de no hacerlo, le podran descontar los dias como si se
tratara de inasistencias sin previo aviso.

Regulada por el articulo 2 de la ley 18458 que establece: “Aquellos trabaja-
dores que cursen estudios en Institutos de Enseflanza Secundaria Basica,
Educacién Técnica Profesional Superior, Ensefianza Universitaria, Insti-
tuto Normal de Ensefianza Técnica y otros de analoga naturaleza; publica
o privada; habilitados por el Ministerio de Educacion y Cultura, tendran
derecho, durante el transcurso del afio civil, a una licencia por estudio de
acuerdo al siguiente régimen:

A) Para hasta 36 horas semanales, 6 dias anuales como minimo.

B) Para mas de 36 horas y menos de 48, 9 dias anuales como minimo.

C) Para 48 horas semanales, 12 dias anuales como minimo.

Estas licencias deberan otorgarse en forma fraccionada de hasta tres dias,
incluyendo el dia del examen, prueba de revision, evaluacion o similares.



También tendran similar derecho a licencias por estudio quienes realicen
cursos de capacitacion profesional, cuando éstos se encuentren previstos
en convenios colectivos o acuerdos celebrados en el ambito de los Con-
sejos de Salarios.

El articulo 32 de la ley 18458 establece que para gozar de este derecho los
trabajadores deberan tener mas de 6 meses de antigiiedad en la empresa.

Regulado por Dec.ley N° 15.180 de 20/8/81, reglamentado por
Decreto 14/82 de 19/1/82.

Tienen derecho todos los trabajadores ocupados habitualmente en cual-
quier actividad remunerada comprendidos en las leyes que amparan el
Sector de Jubilaciones y Pensiones de la Industria y el Comercio.

Para que nazca el derecho al Seguro de Paro, se requiere que el empleado
haya sido registrado en la Planilla de Trabajo de alguna empresa por el
término de seis meses, si es trabajador mensual.

En el caso de los jornaleros remunerados por dia o por hora deben de
haber computado 150 jornales.

En el caso de los destajistas se exige haber percibido un minimo de seis
salarios minimos nacionales.

En todos los casos el minimo de relacién laboral exigido, debera haberse
cumplido en los 12 meses inmediatos anteriores a la fecha de configurarse
la causal.

Para tener derecho a un nuevo periodo de subsidio por Seguro de Paro,
debe transcurrir un nuevo plazo de 12 meses desde que termind la pres-
tacion anterior.

No tienen derecho al Seguro de Paro:

1.Los jubilados o los que perciban otros ingresos monetarios con regularidad.
2.Los que estan en huelga y por el periodo que dure la misma.

3.Los que hacen abandono voluntario del trabajo.

4.Los despedidos por notoria mala conducta o suspendidos por razones
disciplinarias, lo que se probara en el expediente administrativo que rea-
lice el Seguro de Paro.

El Seguro de Paro lo cobran atin en el caso que cobren indemnizacién por despido.



Los jornaleros percibiran el equivalente a 12 jornales mensuales, no pu-
diendo ser inferior al 50% del salario minimo mensual.

Tienen derecho al subsidio por el término de seis meses los mensuales y
por un total de 72 jornales los jornaleros.

Cesa el derecho a seguir percibiendo el subsidio:

1.Cuando el empleado reingrese a cualquier actividad remunerada.
2.cuando rechazare sin una causa legitima un empleo conveniente
3.cuando se acoja a la jubilacion

También es causal para el otorgamiento del subsidio por desempleo la
reduccion en el mes de la jornada de trabajo, o en el dia de las horas tra-
bajadas, en un porcentaje del 25 % o mas del legal o habitual en épocas
normales, salvo que la eventualidad del trabajo reducido hubiese sido pac-
tada expresamente o sea caracteristica de la profesién o empleo aunque se
trate de un trabajador mensual.

En este caso el subsidio a cobrar sera igual a la diferencia que existiera en-
tre el monto del subsidio calculado como en el caso del jornalero y lo efec-
tivamente percibido en el periodo mediante el cual se sirve el subsidio.

Es un beneficio que abona BPS a los trabajadores activos.

Si por razones médicas me encuentro imposibilitado de trabajar, ya sea por
enfermedad o por accidente de trabajo, BPS me beneficia con parte de mi
sueldo mientras tanto. De tal manera tengo derecho a percibir hasta el 70%
de mi sueldo o salario basico o hasta 4 BPc (Bases de Prestaciones y Contri-
buciones) a partir del 42 dia.

Un sindicato es la organizacion de los trabajadores para defender y
promover sus intereses, y apartir de la Ley 17.940 de libertades sindica-
les se prohibe todo tipo de discriminacién sindical.

Mi afiliacién debe ser libre y voluntaria y nadie puede obligarme o pro-
hibirme hacerlo.

Por mas informaci6n sobre los derechos y deberes laborales podes dirigirte a:
eMinisterio de Trabajo y Seguridad Social Juncal 1511.
Tel: 0800 7171/2916 71 71
eBanco de Prevision Social Tel:1997
ePIT-CNT 2409 66 80 - 2409 22 67



La jornada de trabajo debe ser interrumpida por un descanso interme-
dio que légicamente ha de otorgarse en el medio de las ocho horas: en la
industria no se puede trabajar mas de cinco horas consecutivas, en jorna-
das de 8 horas la pausa puede concederse después de tres horas iniciales
quedando una segunda etapa de la jornada de cinco horas, o después de
cinco horas iniciales restando tres.

En el comercio, el descanso debe ser establecido después de las cuatro
primeras horas de trabajo.

El principio general indica que se debe tomar en cuenta el sueldo mensual
que se le paga al trabajador y dividirlo entre 30 (dias de trabajo al mes). Ese
resultado daria cuanto vale un dia de trabajo, por lo que este valor debe
dividirse entre la cantidad de horas que el trabajador realiza por dia. Ese es
el valor de la hora del trabajador. Para el pago de su hora extra se le recarga
el 100 %, o sea que la hora extra es el doble del valor hora de trabajo.

La partida de alimentacion esta prevista en el articulo 167 de la Ley 16713.

Como los tickets de alimentacién tienen naturaleza salarial; deben com-
putarse para el calculo de licencia, salario vacacional e indemnizacién
por despido y no para el aguinaldo.

Para el caso de pago de licencia y salario vacacional con tickets, la ley no dice
expresamente cdmo debe incluirse esta prestacion, pero se ha sostenido que
conviene, cualquiera sea la forma en que el empleador decida pagar, notificar
formalmente a sus trabajadores y obtener su consentimiento.

Efectivamente. La entrega de tickets alimentacién debe realizarse “contra
recibo del trabajador” (ver RD 13-32/1997 del BPS).

Lo que sugiere el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social es incluir el
monto de la alimentacion entre los haberes del recibo y no calcular apor-
tes sobre el mismo siempre y cuando no supere el 20% de la retribuciéon
nominal que el trabajador recibe en efectivo.



Tienen derecho a la seguridad de certezas juridicas, al tratamiento equi-
tativo, asi como el debido proceso ante decisiones que entienda contra-
rias a sus derechos.

Ademas, en determinadas condiciones, son considerados afiliados al sis-
tema de seguridad social y; como los trabajadores dependientes, tienen
los derechos previamente mencionados.

El monotributo es un régimen de aportacién empresarial individual, donde
se unifican los aportes a BPS y DGI en un solo tributo. Este régimen benefi-
cia actividades empresariales de pequefia dimension econdmica, los rubros
incluidos en el régimen de monotributo contemplan variadas actividades
(consultar en www.bps.gub.uy). Este derecho esta regido por la Ley 18.083.

El monotributo es un régimen de aportacién empresarial, donde se unifi-
can los aportes a BPS y DGI en un solo tributo, a diferencia del monotribu-
to, a este régimen pueden acceder las personas que integran hogares por
debajo de la linea de pobreza o que se encuentren en situaciones de vul-
nerabilidad social que producen y/o comercializan productos o servicios.

Cumpliendo los requisitos necesarios establecidos en la Ley 18.083, se pue-
de acceder a jubilaciones, pensiones, asignacién familiar, cobertura de salud
para titular, cdnyuge e hijos y subsidio por enfermedad, entre otros derechos.

Las empresas unipersonales son aquellas en las que el titular de la empresa
responde personal e ilimitadamente por las obligaciones de la misma. No
tiene limitaciones operativas, salvo la de realizar actividades financieras.
Por este tipo de forma juridica se realizan aportes a DGI y BPS, segun el tipo
de actividad y la facturacién mensual. El titular de la unipersonal, puede
tener personal a cargo, realizando los aportes correspondientes al BPS.



Sociedad de hecho

Una sociedad de hecho es una agrupacion entre dos o mas personas,
que realizan aportes para explotar de manera comun una actividad co-
mercial. Las ganancias generadas por dicha actividad deben ser reparti-
das entre los socios. Las sociedades de hecho pueden estar constituidas
por dos o mas personas, pudiendo ser éstas familiares entre si. Estas
sociedades pueden tributar por el régimen de Monotributo o bien inte-
grarse al régimen general del Impuesto al Valor Agregado (1vA).

Cooperativas

Una cooperativa es una asociacién autdnoma de personas que se han uni-
do voluntariamente para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones
econdmicas, sociales y culturales comunes por medio de una empresa de
propiedad conjunta y democraticamente controlada.

Las cooperativas se basan en los valores de ayuda mutua, responsabi-
lidad, democracia, igualdad, equidad y solidaridad. Los principios coo-
perativos son: membresia activa, control democratico de los miembros,
participacion econémica de los miembros, autonomia e independencia,
educacion, entrenamiento e informacién, cooperacién entre cooperati-
vas, compromiso con la comunidad. Las cooperativas pueden tener dis-
tintas modalidades: de trabajo, de consumo, agrarias, de vivienda, de
ahorro y crédito, de seguros, de garantia reciproca, sociales y de artistas
y oficios conexos.

Para la puesta en marcha de una cooperativa se debe realizar la inscrip-
cién de la misma en DGI y BPS, y dependiendo del tipo de cooperativa,
realizar los tramites en el MTSS y en el MVOTMA.




Contactos de interés

CEPES

ARTIGAS

CANELONES (Barros Blancos)
CANELONES (Las Piedras)
CERRO LARGO

COLONIA

DURAZNO

FLORES

FLORIDA

LAVALLEJA

MALDONADO
MONTEVIDEO (Cedel Casavalle)
MONTEVIDEO (Cedel Carrasco Norte)
MONTEVIDEO (Ciudad Vieja)
MONTEVIDEO (Zona Oeste)
MONTEVIDEO (Zona 9)
PAYSANDU

RiO NEGRO (Fray Bentos)
RiO NEGRO (Young)

ROCHA

SALTO

SAN JOSE

SORIANO

SORIANO (Dolores)
TREINTA Y TRES

RIVERA

TACUAREMBO

| en transicion |

| 2288 0901 |

| 2365 7633 int. 33y 34|
| 4642 8831 |

| 4523 0905 |

| 4362 4463 |

| 4364 2538 |

| 4353 0724 |

| 4442 4452 |

| 4222 0263 |
|2211 6437 |

| 2604 0960 |
12916 4797 |
|2307 5712 |

| 2508 7894 |

| 4722 6220 int. 224 |
| 4562 3690 |

| 4567 4330/2836 |
| 4472 9080 |

| 47330583 |

| 43429436 |

| 45327450 |

| 4534 2703 |

| 4452 6050 |

| 4623 1900iint. 173 |

| 46320914 |

| en transicion |

| cepebarrosblancos@gmail.com |
| cepe.laspiedras@imcanelones.gub.uy |
| cepecl@adinet.com.uy |

| cepecolonia@gmail.com |

| cepedurazno@gmail.com |

| cepeflores@gmail.com |

| cepeflorida@gmail.com |

| cepelavalleja@gmail.com |

| cepemaldonado@gmail.com |
| cepecasavalle@gmail.com |

| cepecn@gmail.com |

| cepeciudadvieja@gmail.com |
| cepezonaoeste@gmail.com |

| cepezeste@gmail.com |

| cepepaysandu@gmail.com |

| cepe@rionegro.gub.uy |

| pscepeyoung@gmail.com |

| ceperocha@gmail |

| cepesalto@hotmail.com |

| cepesanjose@gmail.com |

| cepe@soriano.gub.uy |

| cepedolores@gmail.com |

| cepe33@gmail.com |

| ceperivera@gmail.com |

| cepetacuarembo@gmail.com |
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DINACOIN

ARTIGAS
ATLANTIDA
BELLA UNION
CANELONES
CARDONA
CARMELO
CASTILLOS

CcHUY

CIUDAD DE LA COSTA
CIUDAD DEL PLATA
COLONIA
DOLORES
DURAZNO
FLORIDA

FRAY BENTOS
GUICHON

LAS PIEDRAS
LASCANO
LIBERTAD
MALDONADO
MALDONADO
MELO

MERCEDES

MINAS

NUEVA PALMIRA
PANDO

PASO DE LOS TOROS
PAYSANDU
PIRIAPOLIS

RIO BRANCO
RIVERA

ROCHA

ROSARIO

SALTO

SAN CARLOS

SAN JOSE
SARANDI DEL Yi
SARANDI GRANDE
TACUAREMBO
TALA

TALA

TREINTAY TRES
TRINIDAD

YOUNG

| GARZON 460 |

| AV. ARTIGAS - Esquina calle 22|

| JE.RODOY AV. ARTIGAS |

|J.B.Y ORDONEZ 585-P2 |

| GRAL. ARTIGAS 1278 |

| ROOSEVELT 422 |

|19 DE ABRILY ACOSTA |

| AV. GRAL. ARTIGAS N° 259 |

|RODO M.19 5.4 (50mt de Av.Giannattasio Km21-Lagomar) |
| RUTA 1KM. 31.600 |

| MANUEL LOBO 384 |

| T.GOMENSORO Y ASENCIO |

| PETRONA TUBORAS 416 |

| HERRERA 429 |

| HERRERA 1230 |

25 DE MAYO 486 |

| BATLLE Y ORDONEZ 673 |

| MISIONES Y 25 DE AGOSTO |

| WILSON FERREIRA N° 972 BIS - (RUTA 1 VIEJA) |
|18 DEJULIO y TREINTA Y TRES |

| PARA SOLICITUD DE AUDIENCIAS |

| LUIS A. DE HERRERA N° 640 |

| JOSE E.RODO 630

| TREINTA Y TRES 573 |

| RUTA 12Y FRAY BENTOS (entrada al Puerto) |
|18 DEJULIO 1063

| 18 DEJULIOY G.RUIZ|

| LEANDRO GOMEZ 1285 |

| AV. FRANCISCO PIRIA ESQ. TUCUMAN |
|10 DE JUNIO Ne384 |

| AGRACIADA N° 784 |

|25 DEAGOSTO 110

| CERRITO Y SARANDI |

| AV. BRASIL 588 |

| TREINTA Y TRES N° 902

| SARANDI 561 |

| TUZAINGO 551 |

| Av. ARTIGAS Y LOGRONO |

| 25 DE MAYO 343 |

| LUIS A. DE HERRERA SN |

| PABLO ZUFRIATEGUI No1058 |
| CARLOS MARIA RAMIREZ 698 |

| MONTEVIDEO 3525 |

|477-22830|
|437-23540|
|477-92248 |
|433-22819
|453-69544
|454-23418 |
| 447-58856 |
|447-42105 |
| 268-28650 |
|234-77466 |
|452-22833 |
|453-42154
|436-22825 |
|435-22704
|456-22432 |
|474-22289 |
|236-47715 |
| 44569139 |
| 43452571
|422-25768 |
|422-44718 |
| 464-22990 |
|453-22189 |
|444-23366 |
| 454-46471 |
|220-23334|
| 466-42546 |
|472-22349|
|443-22458 |
|467-56185 |
|462-24375 |
|447-22945 |
| 455-22493 |
|473-32908 |
|426-64340|
|434-23910|
|436-79103 |
|435-47493 |
| 463-23510|
431-52200|
| Miércoles |
|445-22750|
|436-42236 |

|456-72088 |

19:00a15:00|
19:00a15:00|
19:00a15:00
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
19:00a15:00|
19:0015:00
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
19:00a15:00
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
19:0015:00]
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
19:00215:00]
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00a15:00|
|9:00215:00 |
[9:00a 1500
[9:00215:00|
[9:00a15:00|
[9:00a15:00|
[9:0015:00|
[9:00215:00 |
[9:00a 1500
|8:00213:00|
|8:00217:00|
[9:00a15:00|
[9:00a15:00|

[9:00215:00 |




eMinisterio de Trabajo y Seguridad Social:
www.mtss.gub.uy / 0800 71 71

eUruguay Concursa:
www.uruguayconcursa.gub.uy

ePortal Via Trabajo:
www.viatrabajo.mtss.gub.uy

*INAU:
www.inau.gub.uy / 2915 73 17

e[nstituto Nacional de la Juventud:
www.inju.gub.uy / 0800 46 58

eMinisterio de Desarrollo Social:
www.mides.gub.uy / 0800 72 63

eMinistrio de Industria, Energia y mineria:
www.miem.gub.uy / 2900 02 31

eMinisterio de Educacién y Cultura:
www.mec.gub.uy / 2915 01 03

eBanco de Prevision Social:
www.bps.gub.uy / (2) 1997

eDireccién General Impositiva:
www.dgi.gub.uy / (2) 1344

eBanco de Seguros del Estado:
www.bse.com.uy / (2) 1998

eAdministracion Nacional de Educacién Publica:
www.anep.edu.uy / 2900 70 70

eUruguay Fomenta 43
www.uruguayfomenta.com.uy: / 2915 00 54

e[nstituto Nacional de Formcién Profesional (INEFOP)
www.inefop.org.uy / 2900 95 50

eInstituto Nacional de Cooperativismo
www.inacoop.org.uy / 2908 04 97

®PIT-CNT
www.pitcnt.org.uy / 2409 66 80
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