
B1.29 Tu contrato de trabajo 

☐ Leer contratos de trabajo
☐ Tipos de contratos
☐ Gestionar el desempleo y los despidos

 

La nómina (Payslip) El sindicato (Trade union)

El sueldo
(Salary) La baja por

enfermedad
(Sick leave)

Ganar un sueldo (Earn a salary) Estar de vacaciones (To be on holiday)

Subir el sueldo (Raise the salary) Jubilarse (To retire)

Bajar el sueldo (Lower the salary) Hacer huelga (To go on strike)

El horario flexible (Flexible hours) El despido (Dismissal)

La formación a cargo de la
empresa

(Company‑ paid
training) Despedir

(To dismiss / to fire)

La posibilidad de promoción
(Opportunity for
promotion)

Rescindir el contrato
(To terminate the
contract)

La incorporación inmediata
(Immediate start) La renovación del

contrato
(Contract renewal)

Incorporarse (To join / to start work) El convenio colectivo (Collective agreement)

El trabajador (Worker) Negociar condiciones (To negotiate terms)

1. Grammar: Pretérito perfecto vs pretérito indefinido 
The present perfect and the past simple are used to talk about past actions.

1. Present perfect: the past action is connected to the present ⇒  its result is still valid now.
2. Past simple: the action is placed in a finished, closed past ⇒  with no connection to the present.

Tense Use Example

Present
perfect

Experiencia hasta ahora (Experience up to now) Nunca he estado allí [en mi vida].

Past simple Experiencia en el pasado (Experience in the past)
Nunca estuve allí [en aquella
época].

Present
perfect

Acción reciente (Recent action) Hace media hora que se ha ido.

Past simple Acción terminada (Finished action) Hace media hora que se fue.

Present
perfect

Conexión con el presente (Connection with the present)
Esta semana he trabajado más
horas.

Past simple
Sin conexión con el presente (No connection with the
present)

La semana pasada trabajé más
horas.
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1. Este año ________________ el convenio colectivo y ahora las condiciones del horario flexible son
mejores.

a.   habíamos renovado  b.   hemos renovado  c.   renovamos  d.   renovábamos

2. La semana pasada ________________ mi nuevo contrato, pero todavía no me he incorporado al
puesto.

a.   había firmado  b.   firmé  c.   firmaba  d.   he firmado

Choose the correct sentence for each situation. 

1.  Este mes he firmé el contrato y ya trabajo.
 Este mes he firmado el contrato y ya trabajo.
 Este mes firmé el contrato y ya trabajo.

2.  Ayer he ido al SEPE a entregar papeles.
 Ayer fui al SEPE a entregar papeles.
 Ayer iba al SEPE a entregar papeles.

1. Este mes he firmado el contrato y ya trabajo. 2. Ayer fui al SEPE a entregar papeles.

Rewrite the phrases 

1. (pretérito perfecto) Este año yo (viajar) mucho por trabajo.
_______________________________________________

2. (pretérito indefinido) En 2018 nosotros (trabajar) juntos en la misma empresa.
_______________________________________________
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2.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. la nómina
1. Documento mensual que muestra el sueldo bruto, las deducciones y el
neto.

b. rescindir el contrato 2. Acción de prorrogar un contrato: lo han renovado para otro año.

c. incorporarse 3. Dejar de trabajar por edad: mi padre se jubiló en 2020.

d. jubilarse
4. Finalizar un contrato de trabajo antes de su fecha prevista, por una
parte.

e. la renovación del
contrato

5. Empezar de nuevo en el puesto; esta semana me he incorporado al
equipo.

a-1 b-4 c-5 d-3 e-2

2. Internal note: contract terms and end of the employment relationship (Audio available
in app) 
Fill in the gaps: rescinde el contrato, convenio colectivo, jubila, horario
flexible, formación a cargo de la empresa, incorporación, despido, sindicato,
sueldo, nómina

En muchas empresas se envía una nota interna antes de firmar. Revisa el tipo de contrato, el
periodo de prueba, el ______________________ aplicable y el salario bruto anual. En la
______________________ aparecerá el ______________________ , las retenciones y los complementos.
Conviene comprobar si hay ______________________ , ______________________ y posibilidad de
promoción. Si la ______________________ es inmediata, pide por escrito la fecha exacta de inicio y el
horario de tu primera semana.

Si la empresa ______________________ o hay un ______________________ , solicita la comunicación por
escrito y guarda el finiquito y el certificado de empresa: los necesitarás para solicitar la
prestación por desempleo. Esta semana el ______________________ del sector ha negociado nuevas
condiciones sobre vacaciones y bajas por enfermedad, así que consulta si te afectan. Si tu
contrato es temporal, pregunta con antelación por la renovación. Cuando alguien se
______________________ , el puesto puede reorganizarse y cambiar el equipo; por eso es útil
confirmar a quién reportas y qué funciones mantienes.

Many companies send an internal note before signing. Check the type of contract (permanent or temporary), the
probation period, the applicable collective agreement and the annual gross salary. The payslip will show the salary,
withholdings and allowances (for example, for on‑ call shifts or availability). It’s advisable to check whether there is
flexible working time, company‑ funded training and the possibility of promotion. If the start is immediate, request
the exact start date and the schedule for your first week in writing.

If the company terminates the contract or there is a dismissal, request written notification and keep the settlement
and the company certificate: you will need them to apply for unemployment benefits. This week the sector union has
negotiated new conditions regarding holidays and sick leave, so check whether they affect you. If your contract is
temporary, ask about renewal in advance. When someone retires, the position may be reorganized and the team may
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change; therefore it’s useful to confirm who you report to and which duties you will keep.

1. ¿Qué documentos debes guardar si termina la relación laboral y para qué sirven?
____________________________________________________________________________________________________

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

La persona hablará con Recursos Humanos sobre la renovación de su contrato. ☐ ☐
La persona está de vacaciones y por eso no asistirá a la reunión. ☐ ☐
Le preocupa que pueda producirse un despido en su equipo, pero continúa
trabajando con normalidad.

☐ ☐

Example answers:
1. Sí, claro. Me interesa, pero quería aclarar tres cosas: el sueldo, el horario flexible y si la formación corre a cargo de la
empresa. 2. Vale. ¿Hay posibilidad de promoción? Y otra cosa: ahora mismo cobro un poco más… ¿sería posible subir el
sueldo tras el periodo de prueba? 3. Bien. Y respecto al horario flexible, ¿es real o es más bien teórico? 4. Perfecto. Si lo
dejamos por escrito y la incorporación inmediata es el día 1, me incorporo sin problema.

4. Role-play: Complete the dialogues 

a. Negociar condiciones antes de firmar 

Laura (RR. HH.): Hola, Diego. Te llamo por la oferta. ¿Tienes un minuto para revisar el contrato antes
de firmar?  
(Hi Diego. I'm calling about the offer. Do you have a minute to go over the contract before signing?)

Diego (candidato): 1._______________________________________________________________________________ 

Laura (RR. HH.): Perfecto. El sueldo bruto aparece en la oferta y la nómina se ingresa el último día del
mes. Además, aquí se aplica el convenio colectivo del sector.  
(Perfect. The gross salary is shown in the offer and the payslip is paid on the last day of the month.
Also, the sector collective agreement applies here.)

Diego (candidato): 2._______________________________________________________________________________ 

Laura (RR. HH.): La posibilidad de promoción existe, pero dependerá del cumplimiento de objetivos.
Sobre la subida de sueldo, podemos negociar y revisarlo a los seis meses.  
(Promotion is possible, but it will depend on meeting targets. As for a pay increase, we can
negotiate and review it after six months.)

Diego (candidato): 3._______________________________________________________________________________ 

Laura (RR. HH.): Es real: hay una franja obligatoria y el resto lo gestionas tú, aunque en los picos de
trabajo puede hacer falta ajuste y se compensa.  
(It's genuine: there's a mandatory core period and you manage the rest, although during peak
times adjustments may be needed and will be compensated.)

Diego (candidato): 4._______________________________________________________________________________ 

 

B1.29  Your work contract 
Módulo 4  Education and career

https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/b1/29 Cuatro | 4

https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/b1/29/exercises#exercise-3
https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/b1/29/exercises#exercise-4
https://app.colanguage.com/spanish/syllabus/b1/29


5. Email 

Asunto: Renovación de contrato y condiciones

Hola, Marta:

Tu contrato termina el 31/03 y queremos confirmar la renovación del contrato por 12 meses,
con incorporación inmediata al nuevo proyecto desde el 01/04. El equipo propone mantener el
sueldo actual y añadir horario flexible (2 días/semana de teletrabajo). También habría
formación a cargo de la empresa en abril.

¿Nos confirmas hoy si estás de acuerdo? Si tienes dudas, indícanos qué punto quieres negociar
condiciones.

Un saludo,
Laura Gil
RR. HH.

Write an appropriate response:  Gracias por el mensaje; he leído la propuesta y… / Quería pedir una
aclaración sobre… / ¿Podemos hablarlo por teléfono el…? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Important verbs 
Jubilarse (to retire)

Pretérito indefinido

Incorporarse (to join)

Pretérito perfecto

yo me jubilé me he incorporado

tú te jubilaste te has incorporado

él/ella/usted se jubiló se ha incorporado

nosotros/nosotras nos jubilamos nos hemos incorporado

vosotros/vosotras os jubilasteis os habéis incorporado

ellos/ellas/ustedes se jubilaron se han incorporado
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