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OBJETIVOS

Organizar la informacién refe-
rente a los procesos de captacion,
seleccion, comunicaciéon interna,
formacién, desarrollo y compen-
sacion y beneficios, utilizando las
herramientas informaticas propor-
- cionadas.
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Preparar la documentacion, los
materiales y otros elementos nece-
sarios en la seleccién, formacion y
desarrollo de los recursos huma-
nos, atendiendo a criterios y nor-
mas de calidad.

Elaborar la documentacion deri-
vada del proceso de contratacion,
finalizacién y demds variaciones
de la situacion laboral utilizando
los medios informéticos mas habi-
tuales.

Obtener la documentacién nece-
saria para el pago de las retribu-
ciones al personal, de la cotizacién
a la Seguridad Social y de las
retenciones a cuenta del IRPF,
demostrando rigurosidad y con-
templando la normativa corres-
pondiente.
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Utilizar aplicaciones de gestién de recursos humanos, relacionadas con el control presencial, la tramitacién de los con-
tratos, del salario y de las cotizaciones, asi como con el seguimiento de la formacion de los empleados.
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» Normas laborales constitu-
cionales

= El Estatuto de los trabaja-
dores

= Ley General de la Seguridad
Social

= Convenios colectivos

organizacion de ;..

las relaciones
laborales en la
empresa

1. NORMAS LABORALES
CONSTITUCIONALES

En este tema estudiaremos las normas que regulan la relacién laboral
entre un empresario y un trabajador. El inicio de la regulacién en
materia laboral surge del Derecho Laboral a raiz de la revolucién
industrial en Inglaterra del S. XVIII, ya que con la aparicién de las
primeras fabricas las condiciones de trabajo eran muy duras lo que
derivé en la posterior aparicién de las primeras normas laborales,
producto de la unién entre trabajadores. Por lo tanto, el Derecho
Laboral es una rama del derecho que mediante reglas juridicas vela
por el cumplimiento de los derechos y obligaciones de una relacién
laboral entre empresarios y trabajadores ante la aparicién de conflic-
tos entre las dos partes.

Conocer las normas del trabajo y
su regulacion.

Estudiar la normativa legal vigente
en materia laboral.

Comprender el uso de la norma-
tiva legal vigente para el desarrollo
de la actividad laboral de los tra-
bajadores.

Estudiar los rasgos principales la
Ley general de la seguridad Social

Aprender el significado del con-
venio colectivo y sus diferentes
ambitos de aplicacion.



En Espafa, la Constitucion Espafiola de de 1978 regula los derechos mas relevantes del trabajador los
cuales prevalecen por encima de las demas normativas al reconocer derechos fundamentales como tra-
bajadores e individuos:

Art.35.1 CE

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 sufi-
ciente para satisfacer sus necesidades y las de
su familia, sin que en ninglin caso pueda
hacerse discriminacion por razén de sexo.

Art.28.2 CE
Se reconoce el derecho a la huelga de los tra-

bajadores para la defensa de sus intereses. La
ley que regule el ejercicio de este derecho
establecera las garantias precisas para
asegurar el mantenimiento de los servicios
esenciales de la comunidad

Art.40.1 CE
Los poderes publicos fomentaran una politica

que garantice la formacion y readaptacion
profesionales; velaran por la seguridad e
higiene en el trabajo y garantizaran el
descanso necesario, mediante la limitacion de
la jornada laboral, las vacaciones periodicas
retribuidas y la promocién de centros adecua-
dos.

Normas laborales constitucionales mds importantes.

2. EL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

En el Estatuto de los Trabajadores se establecen los derechos y deberes entre empleadores y empleados
asegurando asi que estas relaciones posean unas garantias legales plenas estableciendo una relacién de
confianza entre trabajadores y empresarios. El primer estatuto de trabajadores data de 1980 sobre el que
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se han realizado diversas modificaciones. Actualmente esta regu-
lado por 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 el cual se recogen los derechos fundamenta-
les para los trabajadores tanto de forma individual como colectiva.

Estatuto General de los trabajadores

— — —

Representacion colec- Relacién individual
tiva de los trabajadores en el trabajo

Estructura principal del estatuto general de los trabajadores.

Negociacion y
convenios colectivos

2.1 De los derechos y deberes

De los derechos y deberes del Estatuto es uno de los 9 capitu-
los que forman parte del Estatuto de los Trabajadores, el cual se
encuentra incluido en el Titulo I de Relacién Individual en el
Trabajo. Los derechos recogidos son los derechos basicos de los
que dispondra un trabajador y que en caso contrario deben ser
exigidos.

Los derechos elementales de un trabajador son:

- Trabajo y libre eleccién de profesion u oficio.

- Libre sindicacion.

- Negociacién colectiva.

- Adopcion de medidas de conflicto colectivo.

- Huelga.

- Reunion.

- Informacién, consulta y participacion en la empresa.

En una relacién de trabajo, estos son los derechos basicos como
empleados:

- Ala ocupacion efectiva.

- A la promocion y formacion profesional en el trabajo,
incluida la dirigida a su adaptacién a las modificaciones
operadas en el puesto de trabajo, asi como al desarrollo de
planes y acciones formativas tendentes a favorecer su mayor

empleabilidad.
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El Estatuto de los Trabajadores se
compone de 92 articulos reparti-
dos a lo largo de 9 capitulos que
se estructuran en 3 grandes titulos:
relacion individual en el trabajo,
representacion colectiva de los
trabajadores y de la negociacién
y convenios colectivos.
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A no ser discriminados directa o indirectamente para el empleo, o una vez empleados, por razones
de sexo, estado civil, edad dentro de los limites marcados por esta ley, origen racial o étnico, condicion
social, religién o convicciones, ideas politicas, orientacion sexual, afiliacion o no a un sindicato, asi
como por razén de lengua, dentro del Estado espanol. Tampoco podran ser discriminados por razén
de discapacidad, siempre que se hallasen en condiciones de aptitud para desempenar el trabajo o
empleo de que se trate.

A su integridad fisica y a una adecuada politica de prevencién de riesgos laborales.

Al respeto de su intimidad y a la consideracion debida a su dignidad, comprendida la proteccién
frente al acoso por razén de origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u
orientacion sexual, y frente al acoso sexual y al acoso por razén de sexo.

A la percepcién puntual de la remuneracion pactada o legalmente establecida.
Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.

A cuantos otros se deriven especificamente del contrato de trabajo.

Los deberes de los trabajadores son:

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

Observar las medidas de prevencion de riesgos laborales que se adopten.
Cumplir las 6rdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus facultades directivas.

No concurrir con la actividad de la empresa, en los términos fijados en esta ley.
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- Contribuir a la mejora de la productividad.

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

2.2 De larepresentacién colectiva

Los trabajadores tienen derecho a participar en su representacién a través de los 6rganos regulados por el
Estatuto de los Trabajadores.

Delegado de
personal B Representan a los trabajadores en wuna

empresa de menos de 50 empleados y mas de
10 aunque también, si se decide asi, pueden
representar a empleados en empresas entre 6
y 10 trabajadores.

Elegidos mediante votacion.

Mismas competencias que un comité de
empresa incluyendo el sigilo profesional.

Comité de
empresa  Es el organo representativo colegiado de los

trabajadores para defensa de sus intereses en
empresas a partir de 50 trabajadores.

El nimero de miembros del comité del
empresa sera proporcional al nimero de tra-

bajadores de la empresa.

Exite la figura del comité de empresa conjunto
en aquellas empresas que tengan mas de 50
trabajadores pero repartidos en diferentes
centros de una misma provincia.

Organos en la representacién colectiva contempladas en el Estatuto de frabajadores.

Las funciones principales de la representacién colectiva referidas en el Estatuto de los trabajadores son:

- Ejercer una labor de vigilancia en el cumplimiento de las normas vigentes en materia laboral, de
seguridad social y de empleo, asi como del resto de los pactos, condiciones y usos de empresa en

MF0980_2 / Gestién auxiliar de personal pg. 19




vigor, formulando, en su caso, las acciones legales oportunas ante el empresario y los organismos o
tribunales competentes.

Vigilar y controlar las condiciones de seguridad y salud en el desarrollo del trabajo en la empresa.

Vigilancia del respeto y aplicacion del principio de igualdad de trato y de oportunidades entre muje-
res y hombres.

Participar, como se determine por convenio colectivo, en la gestién de obras sociales establecidas en
la empresa en beneficio de los trabajadores o de sus familiares.

Colaborar con la direccion de la empresa para conseguir el establecimiento de cuantas medidas pro-
curen el mantenimiento y el incremento de la productividad, asi como la sostenibilidad ambiental
de la empresa, si asi estd pactado en los convenios colectivos.

Colaborar con la direccién de la empresa en el establecimiento y puesta en marcha de medidas de
conciliacién.

Informar a sus representados en todos los temas y cuestiones sefialados en este articulo en cuanto
directa o indirectamente tengan o puedan tener repercusién en las relaciones laborales.

3. LEY GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Mediante el sistema de Seguridad Social el Estado garantiza la proteccién y ayuda a los ciudadanos ante
el riesgo, desamparo o siniestro de los ciudadanos, bien por ejercer una actividad profesional o de forma
no contributiva si se cumplen los requisitos definidos por ley.

La Seguridad Social y el conjunto de sus normas y leyes estan reguladas por la Ley General de la Seguridad
Social en el Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre. La Seguridad Social estd formada por varios
6rganos e instituciones, siendo el superior en el organigrama el Ministerio de Empleo y Seguridad Social,
ademas de varios organismos dependientes del propio ministerio:

Servicio Piblico de Empleo Estatal (SEPE).
Fondo de Garantia Salarial (FOGASA).
Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT).

Unidad Administradora del Fondo Social Europeo.

Actividad 1

¢A quién deberia acudir un trabajador de una empresa de 15 trabajadores que observa
irregularidades en el desarrollo de su trabajo que podria poner en riesgo su salud y la de
sus companeros? ¢Por qué?
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Ministerio de Empleo y Seguridad Social

Secretaria de Estado de la Seguridad Social

Gabinete de la Secretaria de
Estado

_ " & nstitutoNacicnal de la
Direccion General de 7 seguridad Social

Ordenacién de la
Seguridad Social

A% |nstituto Social de la

R‘\:j
@ Intervencion General de la : Mares

Seguridad Social

== Tescreria Generalde la
- Seguridad Social

Administracionde la |~

§j Servicio Juridico de la
ss Seguridad Social

Gerencia de Informadtica de
8] la Seguridad Sccial

Organigrama de la Seguridad Social

3.1 Campo de aplicacion

Aunque la Seguridad social es de aplicacion universal para los ciudadanos espanoles segtin el art. 41 de la
Constitucion Espanola de 1978 y el art. 1 de la LGSS (Ley General de la Seguridad Social), esta se aplica
de manera contributiva para el conjunto de los trabajadores y de forma no contributiva a la ciudadania en
general si se relinen unos requisitos previos.

Las prestaciones no contributivas suponen un nivel de proteccién asistencial a los ciudadanos que no
dispongan de de recursos econémicos o se encuentren en situacion de desamparo que retinan una condi-
ciones especificas. Por contra, las prestaciones contributivas es un nivel de proteccion a nivel profesional
que mediante el desarrollo de una actividad profesional y pago de las cotizaciones a la Seguridad Social
implicaria el derecho a las prestaciones contributivas del organismo.
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Prestaciones
contributivas

Prestaciones no
contributivas

Seguridad
Social

Tipos de prestaciones
de la seguridad Social

Los ciudadanos que independientemente de su sexo, estado civil
y profesion que pueden tener acceso a una prestacion contribu-
tiva de la Seguridad Social son:

- Trabajadores por cuenta ajena cuyas condiciones de tra-
bajo estén recogidas en el art. 1.1 del Estatuto de los traba-
jadores.

- Trabajadores por cuenta propia y autonomos mayores de
18 anos.

- Estudiantes.
- Funcionarios publicos: civiles y militares.

- Socios trabajadores de Cooperativas de Trabajo aso-
ciado.

Por Gltimo, como ya se ha mencionado anteriormente, los ciu-
dadanos que tienen derecho a una prestacién no contributiva
deberan reunir ciertos requisitos siendo uno de los principales el
de espafioles que residan en territorio nacional, equiparando la
nacionalidad espafiola a hispanoamericanos, portugueses, bra-
silefos, andorranos vy filipinos residentes en Espafa. Las demas
nacionalidades se regiran segln convenios o al principio de reci-
procidad entre paises.

3.2 Derechos y deberes de los sujetos
obligados

Las empresas y los trabajadores estan obligadas a cotizar a la
Seguridad Social, o lo que es lo mismo, realizar las aportaciones
econdémicas a la entidad desde que se inicia la actividad laboral
hasta que se cesa la actividad siempre que esta sea comunicada.
La cotizacién en el caso de los trabajadores se mantiene en estos
supuestos:

- Incapacidad Temporal.

- Riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia
natural.

- Descanso por maternidad y paternidad.
- Cumplimiento de deberes de caracter publico.

- Desempeno de cargos de representacion sindical (siempre
que no den lugar a excedencia en el trabajo o al cese en la
actividad).
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- Permisos y licencias que no den lugar a excedencias en el trabajo.

- Convenios Especiales.

- Desempleo contributivo.

- Desempleo asistencial.

- En los supuestos establecidos en las normas reguladoras de cada Régimen.

El impago de las cotizaciones a la Seguridad Social supone una falta muy grave, su impago reiterado sera
considerado delito penal con penas de 2 a 6 anos de carcel en las que ademas se anadiran multas y la
imposibilidad de recibir subvenciones publicas en un plazo de 3 a 6 afios.

Por otra parte, la cotizacién a la seguridad social otorga unos derechos los cuales conocemos como
prestaciones del Régimen General de la Seguridad Social, a las cuales se pueden acceder en diferentes
situaciones.

Las més importantes son:

- Asistencia sanitaria.

- Prestaciones farmacéuticas.

- Incapacidad temporal y permanente.

- Maternidad y paternidad.

- Riesgo durante el embarazo y la lactancia.
- Prestaciones familiares.

- Jubilacion.

SEGURIDAD SOCIAL

= ,
A TESORERIA GENERAL DE LA
[

-

Las aportaciones o ingreso se cuotas se realizan en la Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS)

Actividad 2

En la empresa CARAMELOS ULTIMO, S.A se ha declarado en bancarrota y sera el FOGASA
el encargado de asumir las indemnizaciones por despido y suspensién de salarios. ¢A qué
web tendrdn que dirigirse para iniciar los trdmites de forma telemdtica y qué tramites pue-
den realizar?
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4. CONVENIOS COLECTIVOS

Un convenio colectivo es un acuerdo entre representantes de los trabajadores y los empresarios que regula
las condiciones de trabajo siendo el Estatuto de los Trabajadores, en ausencia de algtin punto en concreto
o actividad, el documento regulador por el que regirse.

Estos convenios son negociados por comités de empresa o delegados sindicales en el caso de grandes
empresas, pero en el caso de las pymes y auténomos se aplican los convenios colectivos negociados por
sindicatos y asociaciones empresariales que tengan peso a nivel estatal. Estos convenios colectivos se
publicaran en el Boletin Oficial de Estado (BOE) o en el Boletin Oficial de la comunidad auténoma que
corresponda segln el ambito de aplicacion.

4.1 Ambito: territorial, funcional, personal y temporal

Los convenios colectivos no tienen sélo un dmbito de aplicacion territorial el cual atafe al lugar del te-
rritorio nacional donde se realice la actividad laboral, sino que también engloba otros ambitos como el
funcional, personal y temporal.
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