




【Instrucciones para el llenado del Certificado de Trabajo (versi n simple) 】/【就労証明書（簡易版）】記載要領 
■ Datos referentes a la entidad que emite el Certificado de Trabajo 

Fecha de certificaci n 
 Fecha de certificaci n (fecha de expedici n del Certificado) 
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 

Nombre de la compa  a 

 Nombre de la entidad (persona jur dica) que emite el Certificado. 
※Escriba el nombre de la compa  a/organizaci n/instituci n responsable de la  
expedici n del Certificado. 
※En caso de aut nomo, escriba el nombre del representante (persona f sica). 

Nombre del 
representante    

 Nombre del representante (persona jur dica/f sica) 
※Si no tiene un representante o la compa  a otorga el poder de certificaci n a alguna 
otra entidad, escriba el nombre de la persona que asume la responsabilidad del 
Certificado. 

Domicilio 
 Domicilio de la entidad que emite el Certificado. 
※Recuerde que esta NO es la direcci n del lugar donde el solicitante (empleado) 
trabaja. 

N mero de tel fono  N mero de tel fono de la entidad que emite el Certificado. 

Nombre de la persona 
encargada/Tel. de la 
persona que elabor  el 
Certificado 

 Nombre de la persona y n mero de tel fono del que atiende la llamada de la 
Municipalidad para la confirmaci n del contenido del Certificado. 

■Datos referentes al lugar de trabajo  

№1 
Sector de la 
compa  a 

 Marque con   la opci n que corresponda al sector de la compa  a donde el solicitante 
trabaja. 
※Si no hay una opci n adecuada, marque "Otros" y especifique brevemente el sector. 

■Datos referentes a la condici n laboral 

№4 
Per odo (previsto)  
de empleo 

 Marque con   la opci n correspondiente al per odo de empleo indicado en el contrato: 
 Per odo indefinido/ Per odo definido. 

 En caso de “Per odo indefinido”, escriba solo la fecha de inicio del empleo. En el 
“Per odo definido”, escriba la fecha de inicio y finalizaci n del per odo. 
※ En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 
※Si el contrato laboral est  sujeto a cambios, escriba la fecha de finalizaci n del 
per odo antes del cambio. 

№5 
Nombre de la 
compa  a 

 Si el nombre del lugar de trabajo difiere con el nombre de la entidad que emite el 
Certificado (indicada en la parte superior-derecha), escriba el nombre del lugar donde 
el solicitante est  trabajando actualmente. 

№6 

Direcci n del lugar 
de trabajo 

 Si la direcci n del lugar de trabajo difiere con la direcci n de la entidad que emite el 
Certificado (indicada en la parte superior-derecha), escriba la direcci n del lugar donde 
el solicitante est  trabajando actualmente. 
※Si hay m s de un lugar, escriba la direcci n del lugar de trabajo principal. 
※Si no tiene ning n lugar de trabajo espec fico, escriba un lugar donde el solicitante 
permanezca como "trabajo en casa". 

Medio de 
transporte para ir 
al trabajo 

  Marque con   la opci n correspondiente al medio de transporte del solicitante 
notificado a la compa  a para el pago de transporte o tr mite en caso de accidente 
laboral. 
※En caso de la opci n "Tren/autob s", escriba el nombre de la estaci n/parada m s 
cercana a casa y al trabajo. No es necesario escribir la estaci n/parada de transbordo. 
※Si no hay una opci n adecuada, marque "Otros" y especifique brevemente el medio 
de transporte. 

№7 Tel. de compa  a  
 Si el n mero de tel fono del lugar de trabajo difiere con el n mero de la entidad que 
emite el Certificado (indicada en la parte superior-derecha), escriba el n mero de 
tel fono del lugar donde el solicitante est  trabajando actualmente. 

スペイン語 



№8 
Tipo de contrato 
laboral 

 Marque con   la opci n correspondiente al tipo de contrato. 
※En caso de aut nomo o negocio familiar, marque una de las siguientes opciones: 
Aut nomo (representante) [Jieigyo nushi] / Empleado de negocio familiar (a tiempo 
completo) [Jieigyo senjusha] /Asistente de negocio familiar (sin remuneraci n) 
[Kazoku jugyosha] (persona que es miembro de familia del propietario del negocio y 
comparte los ingresos y gastos diarios) 
※En caso de Empleado de per odo definido [Keiyakushain] que tambi n aplica para 
Funcionario p blico con contrato anual [Kaikeinendo ninyou shokuin], marque la opci n 
posterior. 
※Marque la opci n “Otros empleados de per odo definido [Hijokin/Rinji shokuin]”, si no 
aplica a ninguna de las siguientes opciones: Empleado de jornada corta 
[Paato/Arubaito], Empleado de contratista [Hakenshain], Empleado de per odo definido 
[Keiyaku shain] y Funcionario p blico con contrato anual [Kaikeinendo ninyou 
shokuin].   
※Si no hay una opci n adecuada, marque "Otros" y especifique brevemente el tipo de 
contrato. 

№9 

N.o de Horas 
laborales/ 
Horario  
(en caso de  
horario fijo) 

 Marque los d as laborales (se permiten varias opciones):  
Lun. /Mar. /Mi ./Jue./Vie./S b./Dom./Feriados 

 Escriba el n mero total de horas laborales por mes 
※Escriba el n mero total de horas laborales conforme a lo indicado en el contrato. No 
es el n mero de horas trabajadas, por lo tanto, en caso de jornada corta para el 
cuidado de beb , escriba el n mero de horas laborales antes de usar la jornada corta. 
※Si el n mero de horas laborales por semana est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero multiplicado por 4 (semanas). 
※Si el n mero de horas laborales por a o est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero dividido por 12 (meses). 
※No incluyen las horas extras; es un n mero de horas laborales conforme a lo 
indicado en el contrato. 
※Incluya el tiempo de descanso durante el horario laboral estipulado en el Reglamento 
Interno de Trabajo. Adem s, escriba el tiempo total de descansos por mes estipulado 
en el Reglamento Interno de Trabajo. 

 Escriba el n mero de d as laborales por mes y por semana. 
※No es el n mero de d as trabajados; es el n mero de d as laborales conforme a lo 
indicado en el contrato. 
※Si el n mero de d as laborales por mes est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero dividido por 4 (semanas) para llenar el “N mero de d as laborales por 
semana”. 
※Si el n mero de d as laborales por semana est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero multiplicado por 4 (semanas) para llenar el “N mero de d as laborales por 
mes”. 
※Si el n mero de d as laborales por a o est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero dividido por 12 (meses) para llenar el “N mero de d as laborales por mes” y 
tambi n escriba el n mero dividido por 48 (semanas) para llenar el “N mero de d as 
laborales por semana”. 

 Para anotar el horario laboral, utilice el horario de 24 horas. 
※Si el solicitante trabaja durante la noche, para escribir su horario nocturno, utilice un 
rango de 0:00 a 29:00 (p.ej.: si trabaja de las 22:00 a las 5:00 de la ma ana del d a 
siguiente, escriba “22:00   29:00”.) 

 Escriba el horario de d as h biles/s bados/domingos y feriados. 
※Incluya el tiempo de descanso durante el horario laboral estipulado en el Reglamento 
Interno de Trabajo. Adem s, escriba el tiempo (minutos) de descanso. 
※Puede dejar en blanco si hay alg n horario (d as h biles/s bados/domingos y 
feriados) que no aplica. 



№
10 

N mero de 
horas/d as 
laborales 
 (en caso de 
horario irregular) 

 En caso de horario irregular, escriba el horario conforme a lo indicado en el contrato. 
 Escriba el n mero total de horas laborales por mes y por semana. 
※Escriba el n mero total de horas laborales conforme a lo indicado en el contrato. No 
es el n mero de horas trabajadas, por lo tanto, en caso de jornada corta para el 
cuidado de beb , escriba el n mero de horas laborales antes de usar la jornada corta. 
※Si el n mero de horas laborales por d a est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero multiplicado por 5 para llenar el “N mero de d as laborales por semana”. 
※Si escribe el n mero de horas laborales por semana, el n mero multiplicado por 4 
ser  considerado como el n mero de horas laborales por mes. 
※No incluyen las horas extras; es un n mero de horas laborales conforme a lo 
indicado en el contrato. 
※Incluya el tiempo de descanso durante el horario laboral estipulado en el Reglamento 
Interno de Trabajo. Adem s, escriba el tiempo total de descansos por mes o por 
semana estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo. 

  Escriba el n mero de d as laborales por mes y por semana. 
※No es el n mero de d as trabajados; es el n mero de d as laborales conforme a lo 
indicado en el contrato. 
※Si el n mero de d as laborales por a o est  indicado en el contrato, escriba el 
n mero dividido por 12 (meses) para llenar el “N mero de d as laborales por mes” y 
tambi n escriba el n mero dividido por 48 (semanas) para llenar el “N mero de d as 
laborales por semana”. 

 Para anotar el horario laboral, utilice el horario de 24 horas. 
※Si el solicitante trabaja durante la noche, para escribir su horario nocturno, utilice un 
rango de 0:00 a 29:00 (p.ej.: si trabaja de las 22:00 a las 5:00 de la ma ana del d a 
siguiente, escriba “22:00   29:00”.) 

 En cuanto el “Horario principal”, escriba el horario laboral m s frecuente. 
※Si no hay un tiempo principal en el horario, escriba un horario que se considere 
est ndar. 
※En caso de trabajo por turnos, la Municipalidad podr  pedir al solicitante un 
calendario de turnos cuando sea necesario para verificar los requisitos. 

№
11 

D as/horas 
trabajados en los 
 ltimos 3 meses 
(incluso d as de 
descansos 
pagados, horas 
extras y 
descansos) 

 Escriba el n mero de d as y horas trabajados por mes durante los  ltimos 3 meses. En 
caso de que no haya trabajado un mes completo durante los  ltimos 3 meses debido a 
licencia por lactancia, escriba los datos de antes de tomar licencia por lactancia 
(excluyendo los meses de licencia por maternidad). Si el solicitante es un empleado 
nuevo y no tiene ning n registro de trabajo, escriba un n mero previsto de d as y 
horas laborales. 

 ※Escriba desde el mes m s reciente (p.ej.: A o XXXX Mes 6 / A o XXXX Mes 5 / A o 
XXXX Mes 4) 
※Incluya los d as de descansos pagados dentro de los d as trabajados. 
※Incluya las horas extras dentro de las horas trabajadas. 
※Incluya el tiempo de descanso durante el horario laboral estipulado en el Reglamento 
Interno de Trabajo. 
※En caso del uso de jornada corta para el cuidado de beb , escriba el n mero de d as 
y horas trabajados actualmente. 
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 

№
12 

Licencia por 
maternidad 
※incluso uso 
previsto 

 Sobre la licencia por maternidad (antes y despu s de dar a luz), marque una de las 
siguientes opciones:  Para tomar la licencia prevista /□ Actualmente est  tomando 
licencia. 
※No se limita solo a la licencia por maternidad estipulada en la ley; incluya tambi n la 
licencia propia de la compa  a estipulada en el Reglamento Interno de Trabajo. 
※Cuando la fecha de finalizaci n del per odo de licencia no est  determinada, escriba 
una fecha prevista. 
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 



№
13 

Licencia por 
lactancia 
※incluso uso 
previsto 

 Sobre la licencia por lactancia, marque una de las siguientes opciones:  
 Para tomar la licencia prevista /□ Actualmente est  tomando licencia. 
※No se limita solo a la licencia por lactancia estipulada en la ley; incluya tambi n la 
licencia propia de la compa  a estipulada en el Reglamento Interno de Trabajo. 
※Cuando la fecha de finalizaci n del per odo de licencia no est  determinada, escriba 
una fecha prevista. 

 ※Si ya tom  la licencia por lactancia, escriba el per odo tomado. 
※Si hubiera tomado la licencia varias veces, escriba el per odo de la licencia tomada 
recientemente. Anote sobre otros per odos tomados anteriormente en el casillero de 
Observaciones (p.ej. en el casillero del N.o 13: escriba el per odo previsto o actual de la 
licencia /en el casillero de Observaciones: otros per odos tomados anteriormente)  
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 

№
14 

Fecha (prevista) 
de regreso al 
trabajo 

 Si tiene previsto regresar al trabajo despu s del per odo de licencia por lactancia, 
marque la opci n “□Previsi n para regresar al trabajo” y anote la fecha prevista de 
regreso. Si dentro de un a o ya regres  al trabajo, marque “□Ya regres  al trabajo” y 
especifique la fecha de regreso. 
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 

No.
15 

Uso de jornada 
corta para el 
cuidado de beb   
※incluso uso 
previsto 

 Si el solicitante tiene previsto tomar o actualmente est  tomando la jornada m s corta 
que la jornada normal estipulada en el Reglamento Interno de Trabajo (horarios 
indicados en el N.o 9 o N.o 10) debido al uso de jornada corta especial para el cuidado 
de beb , marque la opci n “□ Prevista para usar” o “□ Actualmente est  usando”. 

 Escriba el per odo previsto o actual de la jornada corta y el horario principal durante el 
uso de jornada corta. 
※En el casillero N.o 9 y N.o 10, escriba el horario antes de usar la jornada corta y para 
el N.o 15, el horario durante el uso de jornada corta. 
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 

■Otros datos 

№16 
T tulo/Certificado 
relacionado al cuidado 
del ni o 

 En caso de que el solicitante tenga el T tulo o Certificado de 
Maestro de guarder a o jard n infantil, marque la opci n 
correspondiente.  

 Adem s, marque si est  trabajando actualmente o no como 
maestro/a de guarder a/jard n infantil (□S . / □No.) 

No.17 Observaciones 

 En caso de que la hora de entrada/salida del empleado sea 
especial y que su tiempo en el lugar de trabajo sea m s largo que 
el horario especificado en el N.o 9 o N.o 10 (p.ej.: necesita llegar 
15 minutos antes del horario establecido en el Reglamento 
Interno de Trabajo), escriba la situaci n en este casillero. 

 Si es necesario agregar alguna informaci n referente a los datos 
del N.o 11 "D as trabajados en los  ltimos 3 meses", utilice este 
casillero.  

 Si es necesario agregar alguna informaci n referente a los datos 
del N.o 13 "Licencia por lactancia", utilice este casillero.  

 Adem s, puede anotar cualquier informaci n adicional. 

■Datos llenados por el responsable del ni o 

Datos llenados por 
el responsable 

Datos del ni o 

Escriba los siguientes datos referentes al ni o. 
 Nombre del ni o 
 Fecha de nacimiento 
※En cuanto al A o, escriba el a o occidental. 

 Relaci n del ni o con el responsable (solicitante del Certificado de 
Trabajo) 
※Si es nieto o ni o adoptivo del responsable, marque la opci n 
“□Otros” y especifique la relaci n. 



Uso de instituci n para 
cuidado del ni o 

 Marque una de las siguientes opciones “□Matriculado” / “□En 
proceso de inscripci n” y escriba el nombre de la instituci n. 
※Instituci n para cuidado del ni o: guarder a, jard n infantil, 
Kodomoen integrado, instituci n comunitaria para cuidado, Club 
escolar, etc. 
※Si no est  matriculado en ninguna instituci n al momento de la 
expedici n del Certificado y desea hacer la inscripci n, escriba el 
nombre de la instituci n de su 1.a opci n. 

 


