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Gestién auxiliar de personal

Normativa laboral y de
organizacion de las relaciones
laborales en la empresa

¢Que?

Antes de comenzar cualquier
procedimiento de gestién, ya sea
de personal o de cualquier 4mbito,
debemos situarnos y conocer cual
es la normativa que rige en esos
momentos y que atafie a todo el
proceso. Sin estos conocimientos el
proceso posterior puede ser erréneo
o incompleto.

Contenidos

1.1 Normas laborales
constitucionales

1.2 El Estatuto de los trabajadores

1.3 Ley General de la Seguridad
Social

1.4 Convenios colectivos




1.1 Normas laborales constitucionales

La Constitucién Espanola de 1978 es la norma de mds alto rango en la jerarquia normativa
y de ella derivan todas las demds.

Las cuestiones relativas al orden laboral se encuentran en los Capitulos II (derechos y
libertades) y III (principios rectores de la de la politica social y econémica). Esta norma
contiene como derechos fundamentales el derecho a sindicarse libremente y a la huelga de
los trabajadores en defensa sus intereses.

Articulo 28 CE
(

1. Todos tienen derecho a sindicarse libremente. La ley podrd limitar o
exceptuar el ejercicio de este derecho a las Fuerzas o Institutos armados o a los
demds Cuerpos sometidos a disciplina militar y regulard las peculiaridades de
su ejercicio para los funcionarios publicos. La libertad sindical comprende el
derecho a fundar sindicatos y a afiliarse al de su eleccidn, asi como el derecho
de los sindicatos a formar confederaciones y a formar organizaciones sindicales
internacionales o a afiliarse a las mismas. Nadie podrd ser obligado a afiliarse a
un sindicato.

2. Se reconoce el derecho a la huelga de los trabajadores para la defensa de
sus intereses. La ley que regule el ejercicio de este derecho establecerd las
garantias precisas para asegurar el mantenimiento de los servicios esenciales de
la comunidad.

La Constitucién también consagra el sistema puablico de Seguridad Social.

Articulo 41 CE

Los poderes publicos mantendrdn un régimen publico de Seguridad
Social para todos los ciudadanos, que garantice la asistencia y
prestaciones sociales suficientes ante situaciones de necesidad,
especialmente en caso de desempleo. La asistencia y prestaciones
complementarias serdn libres.

Fruto de estos derechos consagrados constitucionales se establecen las siguientes normas.

* Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

* Real Decreto-Ley 17/1977, de 4 de marzo, sobre relaciones de trabajo (Ley de
Huelga).

* Ley Orgdnica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.

= Real Decreto Legislativo 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de la Seguridad Social.
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El contrato de trabajo
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<Qué?

Una de las tareas que se encuentran
dentro de la gestién de personal es
elaborar la documentacién que se
da en el proceso de contratacién,
aqui se describe todo lo relacionado
con éste.

Contenidos

2.1 Requisitos

2.2 Partes del contrato: Trabajador.
Empresario

2.3 Forma del contrato

2.4 Validez

2.5 Duracién

2.6 Modalidades de contratos

2.7 Obtencidn de los modelos de
contratos en las pdginas oficiales de la
administracién
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contratos con medios informdticos

2.9 Comunicacién de las modalidades
de contratacién laboral

2.10 La jornada de trabajo
2.11 Modificacién del contrato

2.12 Suspensién contractual del
contrato

2.13 Extincién del contrato
2.14 El despido objetivo
2.15 El despido colectivo
2.16 El despido disciplinario
2.17 El finiquito



2.1 Requisitos
Para empezar con el estudio del contrato de trabajo, debemos saber qué es.

definicién De la definicidn se extrae que el contrato de
™ trabajo debe regular:

Contrato de trabajo.- Acuerdo
entre empresario y trabajador por el
que el primero se obliga a prestar sus
servicios por cuenta del empresario
y bajo su direccién, a cambio de una

= La prestacién de servicios del trabajador.
Categoria y el grupo profesional del puesto
de trabajo que desempenard el trabajador
o descripcién del mismo, de forma que se

N o . pueda conocer con suficiente precisién el
retribucion periédica denominada ) ,
salario contenido del trabajo.

- / * La remuneracién del empresario.
Informacién relativa al salario base,
complementos salariales, periodicidad de
pago de los mismos.

= Duracién y distribucién de la jornada
ordinaria de trabajo.

Ademds el contrato debe hacer mencién a:
= Las partes que acuerdan, incluyendo el domicilio social del empresario.

= Centro de trabajo donde realizard la actividad.

2.2 Partes del contrato: Trabajador. Empresario

Estas son las partes intervinientes en un contrato de trabajo:

PARTES CONTRATO
DE TRABAJO

Trabajador Empresario

El trabajador y el empresario son las partes que firman un contrato de trabajo y, como ya se
ha mencionado, deben quedar identificadas en la formalizacién del contrato.

El trabajador es quien presta el servicio de una manera voluntaria y remunerada por cuenta
del empresario.

;Quién puede contratar?
= Las personas mayores de edad (18 anos).

* Los menores de 18 afios legalmente emancipados.
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Retribucidn salarial y actuacién 3
ante la Seguridad Social

<Qué?

Modo de proceder ante la Seguridad Social
cuando elaboramos las retribuciones
salariales de los trabajadores, ademds
cémo deben realizarse las mismas.

Contenidos

3.1 Estructura salarial

3.2 Estructura del recibo de salario

3.3 El salario minimo interprofesional

3.4 Pago del salario: tiempo, lugar y forma
3.5 Garantias salariales

3.6 Regimenes de la Seguridad Social

3.7 Inscripci6én de la empresa en la Seguridad

Social

3.8 Afiliacién. Altas. Bajas

3.9 Obligacién de cotizar a la Seguridad Social
3.10 Periodo de formalizacién, liquidacién y
pago

3.11 Responsabilidad del empresario ante la
Seguridad Social

3.12 Sistema electrénico de comunicacién
de datos. Autorizacién. Funcionamiento.
Cotizacién

3.13 Infracciones

3.14 Sanciones

3.15 Célculo de la retribucién y cotizacién
utilizando medios informaticos

3.16 Actualizacién de tablas, baremos y
referencias de datos de los trabajadores
3.17 Creaci6n de ficheros para remisién
electrénica a la Seguridad Social y a entidades
financieras




3.

1 Estructura salarial

definicién

Salario.- Es la totalidad de las
percepciones econémicas que los
trabajadores, sin discriminacion por
raz6n de sexo, en dinero o en especie,
reciben por la prestacién profesional de
sus servicios laborales, ya retribuyan el
trabajo efectivo, cualquiera que sea la
forma de remuneracién, o los periodos de
descanso computables como de trabajo.

3.

1.1 Salario base

definicién

N

~

Salario base.- Es la retribucién
fijada por unidad de tiempo

o de obra. Si existe convenio
colectivo aplicable, el salario base
vendrd determinado por el salario
establecido en convenio para la
categoria del trabajador.

/

Cuando un trabajador presta sus servicios

™\  en unaempresa tiene el derecho a percibir

una  remuneracién. No toda la
remuneracién que percibe un trabajador
es por el mismo concepto. Existen
numerosos tipos de retribuciones distintas
que deben reflejarse en el recibo del salario
o némina que percibe el trabajador.

A continuacién se va a hacer mencién
de los distintos apartados que forman el
salario de un trabajador.

El salario base es el dnico elemento retributivo
esencial en la composicién del salario que
recibe un trabajador. Este elemento tiene
como referencia un determinado grupo
profesional o categoria.

Cuando se toma como medida la cantidad de tiempo traba'ado, y no la cantidad de trabajo
producido encontramos los siguientes conceptos.

TIPOS DE SALARIO

Caélculos en
horas o dias

Pago por dias,
semanas o
quincenas

Sueldo

Calculo en meses
0 anos

Pago mensual

Un concepto importante en referencia al salario base es el destajo.
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definicién

Destajo.- El salario fijado por unidad de obra. La medida

para el cdlculo es la cantidad de trabajo realizado sin tener en
consideracién el tiempo. Se puede medir por nimero de piezas
trabajadas, cantidad de material preparado, etc.




