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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Efectuarla contratacién de los nuevos empleados, con objeto de dotar
a la organizacién de los recursos humanos que precise para cumplir
sus objetivos, de acuerdo con la normativa laboral, las condiciones
pactadas y las instrucciones marcadas.

Mantenery controlar el fichero de personal actualizado en el soporte
documental y/o informatico, con objeto de facilitar el flujo de Ia
informacién a través de la empresa, atendiendo ala normativay a la
organizacién interna.

Realizar el control de personal, con objeto de reflejaradecuadamente
las incidencias en la ndmina y de administrar adecuadamente las
condiciones de trabajo, de acuerdo con la normativa laboral vigente
y los procedimientos establecidos.

Gestionarel cumplimiento de los derechos y obligaciones sindicales y
laborales acordados, con objeto de facilitar la representacién de los
trabajadores en los érganos de gestién de la empresa, asi como de
facilitar la transmisidon de informacién al personal, utilizando para ello
las normas que sean de aplicacion.

o Objetivos especificos

Aplicar la normativa laboral, sindicaly fiscal en los distintos ambitos
de actuacién en la administracion, gestion y control de los recursos
humanos.

Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacién de los
recursos humanos.

Aplicar la normativa vigente en materia de modificacion, suspensién
y extincidn de la relacion laboral.

Aplicar los procedimientos internos establecidos para el
mantenimiento y control del fichero de personal, facilitando el flujo
de informacion de la empresa.
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Contenidos

Unidad 1: Legislacion basica de aplicacién en la relaciéon
laboral.

e El derecho laboral y sus fuentes.

o Las disposiciones legales y reglamentarias del
Estado.
Los convenios colectivos.
La voluntad de las partes.
Los usos y costumbres locales y profesionales.
Los principios generales del Derecho Laboral.
e La Constitucion Espafiola.

o Derecho de participacion en la visa politica,
economica, cultural y social y garantias del principio
de legalidad.

o El derecho al trabajo.

o Ejercicio de profesiones tituladas y régimen de
Colegios Profesionales.

La libertad de empresa y proteccidén de su ejercicio.
La garantia de asistencia y prestaciones en
situaciones de necesidad.
e El estatuto de los trabajadores.
o De la relacion individual de trabajo.
De los derechos y deberes de las partes.
De la representacidon colectiva y de los convenios.
De la negociacion colectiva.
El convenio colectivo de empresa como norma
privilegiada tras la Reforma laboral.
e Ley organica de la libertad sindical.

o Accién sindical.

o Régimen juridico.

o Representaciéon sindical.

e Ley general de la seguridad social.

o Campo de aplicacion.

o Régimen general y Regimenes Especiales.

o Entidades gestoras y servicios comunes.

e Inscripciones de las empresas en la Seguridad Social.

o Obligaciones de las empresas.

o Tramitacién, documentacion y plazos.

o Irrenunciabilidad de los derechos de la Seguridad
Social.

e Ley de prevencion de riesgos laborales.

o Objeto y caracter de la norma.

o Ambito de aplicacion.

o La actuacion de las administraciones publicas en
materia de salud laboral.
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e La negociacidn colectiva.
o Conceptos y clases de convenios.
o Contenido de los convenios.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 1:30 horas
Tiempo total de la unidad 14 horas

Unidad 2: Contratacion de recursos humanos.

e Organismos y 6rganos que intervienen en relacion con el
contrato de trabajo.
o En materia de contratacion laboral.
o En materia de Seguridad Social.
o En materia de Seguridad y Salud Laboral.
o Documentacion y tramites previos al inicio de la
relacién laboral.
e El Contrato de Trabajo. Concepto y clases.
o Modalidades de contratacion laboral y requisitos.
o Subvenciones, exenciones y/o reducciones en la
contratacion laboral.
e Obligaciones con la Seguridad Social, derivados del contrato
de trabajo.
o Sujetos obligados.
o Afiliaciones, altas, bajas y variaciones de los
trabajadores.
o Tramitacion, documentacion y plazos.
e Laigualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y
hombres en el empleo y la ocupacion.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 02 1:30 horas
Tiempo total de la unidad 15 horas

Unidad 3: Modificacion, suspensiéon y extincién de las
condiciones de trabajo.

e Modificacion de las condiciones de trabajo.
e Suspension del contrato de trabajo.
e Extincién del contrato de trabajo.
e Indemnizaciones en funcién del tipo de extincion del
contrato practicado.
o Despido disciplinario: forma y efectos.



UF0341. Contratacion laboral/ Rev_07_g 5




	Objetivos
	 Objetivos generales
	 Objetivos específicos
	UF0341. Contratación laboral
	4 unidades

