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Presentacion

|dentificacion del Mddulo Formativo

Bienvenido al Mdodulo Formativo MF0980_2: Gestion auxiliar de perso-
nal. Este Mddulo Formativo pertenece a los Certificados de Profesionalidad
ADGDO0308: Actividades de gestion administrativa y ADGGO308: Asistencia
documental y de gestion en despachos vy oficinas, de la familia profesional de
Administracion y gestion.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de este Mdodulo Formativo es ensefar al alumno a efectuar las
actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos. Para ello, se estu-
diara primero la normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales
en la empresa y el contrato de trabajo. A continuacion se retribucion salarial
y el proceso de actuacion ante la Seguridad Social, asi como la gestion de
Recursos Humanos.
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Objetivos

Al finalizar este modulo formativo aprenderas a.

Organizar la informacion referente a los procesos de captacion, seleccion,
comunicacion interna, formacion, desarrollo y compensacion y beneficios,
utilizando las herramientas informaticas proporcionadas.

Preparar la documentacion, los materiales y otros elementos necesarios
en la seleccion, formacion y desarrollo de los recursos humanos, aten-
diendo a criterios y normas de calidad.

Elaborar la documentacion derivada del proceso de contratacion, finali-
zacion y demas variaciones de la situacion laboral utilizando los medios
informaticos mas habituales.

Obtener la documentacion necesaria para el pago de las retribuciones
al personal, de la cotizacion a la Seguridad Social y de las retenciones a
cuenta del IRPF, demostrando rigurosidad y contemplando la normativa
correspondiente.

Elaborar la documentacion de control de las incidencias relativas al desa-
rrollo de la actividad laboral de los empleados observando la legislacion
vigente y las normas de comunicacion interna establecidas.

Utilizar aplicaciones de gestion de recursos humanos, relacionadas con el
control presencial, la tramitacion de los contratos, del salario y de las coti-
zaciones, asi como con el seguimiento de la formacion de los empleados.
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1.1. Normas Laborales constitucionales.

El Derecho Laboral en Espafa o Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social
es la rama del Derecho espafnol que normaliza las relaciones entre el empresa-
rio y los trabajadores asi como la actividad de los sindicatos y la actuacion del
Estado especialmente en materia de la Seguridad Social en Espana.

La Constitucion Espanola establece en su articulo 35 que:

1. Todos los espanoles tienen el deber de trabajar y el derecho al trabajo, a
la libre eleccion de profesion u oficio, a la promocion a través del trabajo
y a una remuneracion suficiente para satisfacer sus necesidades vy las de
su familia, sin que en ningln caso pueda hacerse discriminacion por razon
de sexo.

2. Laley regulara un estatuto de los trabajadores.
Segun lo visto en el parrafo anterior debemos destacar ademas el Real De-
creto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto

refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, que segun su articulo 1.7
exige que concurran las siguientes caracteristicas:

13
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Constifucion. sy

Eleccion libre por parte de las dos partes del

Voluntariedad
contrato.

Retribucion Compensacion econéomica.

Los frutos directos del trabajo no son pro-

AJRTREE piedad del trabajador, sino del empresario.

El empresario es quien organiza y dirige la
Dependencia actividad laboral. El trabajador acata las or-
denes.

El trabajador organiza personalmente el tra-

Personal ,
bajo.

14



Si quieres conocer mas sobre dicha normativa puede buscar
el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de
los Trabajadores en internet.

El Sistema de Fuentes del derecho del trabajo muestra una importante pecu-
liaridad: a los empresarios vy trabajadores, a través de sus respectivos repre-
sentantes, se les otorga la potestad de crear derecho (fuente de produccion).
Siendo fuente del Derecho del Trabajo el acuerdo o el convenio colectivo (fuen-
te formal), natural del poder regulador conjunto de empresarios y trabajadores.

Importante

Principio de Jerarquia Normativa: consagrado en el art.9.3 CE, implica que
entre las diversas fuentes formales, existe una ordenacion jerarquica, de ma-
nera que unas son de aplicacion prioritaria sobre otras. Prioridad que hace
nula a la norma de inferior rango que contradice o niega a la de rango supe-
rior y que expresa la jerarquizacion misma de los poderes sociales de donde
emanan.

Orden Jerarquico de las Fuentes del Derecho Laboral:

1. Derecho Comunitario (Directivas/Regla-
mentos).

Constitucion Espanola de 1978.

Tratados y Convenios Internacionales.

Leyes Ordinarias.

Normas con Rango de Ley (Decretos Le-
gislativos/ Decreto Ley).

2
3
4, Leyes Organicas.
5
6

7. Reglamentos.

8. Convenios colectivos.

9. Contratos de trabajo.

10. Costumbres locales y profesionales.

15
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1.2. El Estatuto de los Trabajadores

El Estatuto de los Trabajadores regula los deberes y derechos de los trabaja-
dores. Esto significa que los trabajadores por cuenta ajena de cualquier em-
presa han de tener las condiciones laborales que se establecen a lo largo de
la norma, y estas No pueden ser vulneradas.

El estatuto establece de forma general una serie de conceptos fundamentales
para formar la relacion laboral, vy fija los minimos para el desempefio del trabajo
(jornada, descansos, contratos y periodos de prueba, modificaciones y extin-
ciones, suspension y faltas y sanciones al trabajador). Ademas, establece los
derechos de representacion y negociacion colectiva.

Sabias qué

El Estatuto de Trabajadores afecta y sera de aplicacion al trabajo que des-
empenen los trabajadores contratados en Espana al servicio de empresas
espanolas en el extranjero, y tendran al menos los derechos que les corres-
ponderia al trabajar en territorio nacional, sin perjuicio de las normas aplicables
en el trabajo.

Articulo 1.3 del ET. ¢A quién se excluye de esta norma?

Funcionarios publicos (regulados por el Estatuto del Funcionario publico) asi
como la del personal al servicio del Estado, las Corporaciones locales vy las
entidades publicas auténomas, cuando, al amparo de una Ley, dicha relacion
se regule por normas administrativas o estatutarias.

Prestaciones personales obligatorias.

La actividad limitada al mero desempefio del cargo de consejero o de orga-
nos de Administracion de las empresas.

Trabajos realizados a titulo de amistad.

Trabajos familiares.

La actividad de las personas que intervengan en operaciones mercantiles
por cuenta de uno 0 Mmas empresarios siempre gue gueden personalmente
obligados a responder del buen fin de la operacion asumiendo el riesgo vy
ventura de la misma.

En general, todo trabajo que se efectle en desarrollo de relacion distinta de
la que define el apartado 1 de este articulo.
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Importante
El Estatuto de los Trabajadores prohibe en su articulo 6:
— La admision al trabajo a los menores de dieciséis afos.

—  Los trabajadores menores de dieciocho anos no podran realizar trabajos
noctunos ni aquellas actividades o puestos de trabajo que el Gobierno,
declare insalubres, penosos, Nocivos O peligrosos, tanto para su salud
como para su formacion profesional y humana.

—  Se prohibe realizar horas extraordinarias a los menores de dieciocho afos.

— Laintervencion de los menores de dieciséis anos en espectaculos publi-
cos soOlo se autorizara en casos excepcionales por la autoridad laboral,
siempre que No suponga peligro para su salud fisica ni para su formacion
profesional y humana; el permiso debera constar por escrito y para actos
determinados.

1.2.1. De los derechos y deberes

Todos los derechos de la persona trabajadora, son obligaciones para la em-
presay todos los derechos de la empresa, son obligaciones para el trabajador.
Hay que adaptarse en esta materia segin lo establecido en el Estatuto de los
Trabajadores vy a los Convenios Colectivos de cada empresa.

17



MF0980_2: Gestion auxiliar de personal

Los derechos y deberes mas
detallan a continuacion:

DERECHOS ( articulo 4 del ET)

importantes del trabajador/a son los que se

DEBERES ( articulo 5 del ET)

Trabajo v libre eleccion de profe-
sion y oficio.

Cumplir con las obligaciones concretas de su
puesto de trabajo, de conformidad a las reglas
de la buena fe y diligencia.

Libre sindicacion.

Observar las medidas de seguridad e higiene
que se adopten.

Negociacion colectiva.

Cumplir las érdenes e instrucciones del empre-
sario en el gjercicio regular de sus facultades di-
rectivas.

Adopcion de medidas de conflic-
to colectivo.

No concurrir con la actividad de la empresa, en
los términos fijlados en esta Ley.

Huelga.

Contribuir a la mejora de la productividad.

Reunion.

Cuantos se deriven, en su caso, de los respecti-
vOs contratos de trabajo.

Informacion, consulta y participa-
cion en la empresa.

A la ocupacion efectiva.

A la promocion y formacion pro-
fesional en el trabajo.

A no ser discriminados directa o
indirectamente para el empleo.

A su integridad fisica vy a una
adecuada politica de seguridad
e higiene.

Al respecto de su intimidad y a
la consideracion debida a su dig-
nidad.

A la percepcion puntual de la re-
muneracion pactada o legalmen-
te establecida.

Al gjercicio individual de las ac-
ciones derivadas de su contrato
de trabajo.

A cuantos otros se deriven es-
pecfficamente del contrato de
trabajo.
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Sabias qué

El trabajador que presta sus servicios subordinadamente ha pasado de ser un
esclavo en la Edad antigua, un siervo de la Edad Media, a un sujeto con dere-
chos vy libertades en la actualidad. El Derecho ha venido a regular condiciones
minimas necesarias para una estabilidad social. El surgimiento de las primeras
leyes laborales data desde la segunda mitad del siglo XIX. En 1919, con el
Tratado de Versalles que puso fin a la primera guerra mundial, el derecho del
trabajo adquiere respaldo internacional plasmado en la creacion de la Organi-
zacion Internacional del Trabajo (OIT).

1.2.2. De la representacion colectiva

El sistema espanol de organizacion de los trabajadores en la empresa se ca-
racteriza por tener una doble via de representacion:

—  Representacion Unitaria: Delegados de Personal y Comités de Empresa
(art 61 del ET). Afecta unitariamente a todos los trabajadores de la empre-
sa, es de caracter necesaria y elegible.

Delegados de personal

— La representacion de los trabajadores en la empresa o centro de trabajo
que tengan menos de 50 trabajadores y mas de 10 corresponde a los
delegados de personal (art. 62.1 del ET).

— En aguellas empresas o centros que cuenten entre 6 y 10 trabajadores,
podra haber un delegado de personal si asi lo decidieran éstos por ma-
yoria (art. 62.1 del ET).

—  Los trabajadores elegiran, mediante sufragio libre, personal, secreto vy di-
recto a los delegados de personal en la cuantia siguiente: hasta 30 tra-
bajadores, 1 delegado; de 31 a 49 trabajadores, 3 delegados (art. 62.1
del ET).

19
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— Los delegados de personal ejerceran mancomunadamente ante el em-
presario la representacion para la que fueron elegidos y tendran las mis-
mas competencias que las establecidas para los comités de empresa
(art. 62.2 del ET).

Comités de Empresa

—  EIComité de Empresa es el drgano representativo y colegiado del conjun-
to de trabajadores en la empresa o centro de trabajo para la defensa de
sus intereses, constituyéndose en cada centro de trabajo cuyo censo sea
de 50 o mas trabajadores (art. 63.1 del ET).

El nimero de miembros del comité de empresa se determinara de acuerdo
con la siguiente escala:

—  De 50 a 100 trabajadores: 5 miembros.

—  De 1071 a 250 trabajadores: 9 miembros.

—  De 251 a 500 trabajadores: 13 miemlbros.
—  De 501 a 750 trabajadores: 17 miembros.
—  De 751 a 1000 trabajadores: 21 miembros.

— De 1000 en adelante: 2 por cada mil o fraccion hasta un maximo de 75
miembros.
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