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Sinopsis

Cualquier persona ha pasado o pasara a lo largo de su vida por una relacién laboral, asi que es imprescindible
gue conozca la legislacidon en una materia tan importante como es el trabajo por cuenta ajena.

El libro que presentamos desarrolla el MF 0980_2 Gestidn auxiliar de personal, transversal a los certificados de
Asistencia documental y de gestion en despachos y oficinas y Actividades de gestién administrativa, dentro de
la familia de Administracion y gestion. Las autoras desglosan de una manera amena y didactica, apoyandose
en ejemplos y actividades, la normativa laboral, los distintos tipos de contrato, las retribuciones salariales y las
diferentes actuaciones ante la Seguridad Social, para terminar explicando las funciones y la normativa que
afectan a la gestion de personal.

Maria Jesis Fernandez y Gema Campifia son licenciadas en Derecho. Funcionarias de carrera desde 2004,
ejercen su actividad como profesoras técnicas de formacidn profesional dentro de la especialidad de Procesos
de Gestion Administrativa.

Indice

1. Normativa laboral y de organizacién de las relaciones laborales en la empresa
1.1. Normas laborales constitucionales

1.2. El Estatuto de los Trabajadores

1.3. La Ley General de la Seguridad Social

1.4. Convenios colectivos

2. El contrato de trabajo



2.1. Requisitos

2.2. Partes del contrato: trabajador. Empresario

2.3. Forma del contrato

2.4. Validez del contrato de trabajo

2.5. Duracién del contrato de trabajo

2.6. Modalidades de contratos

2.7. Obtencidn de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la Administracion
2.8. Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos
2.9. Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral

2.10. La jornada de trabajo

2.11. Modificacién del contrato

2.12. Suspensioén contractual del contrato

2.13. Extincion del contrato

2.14. El despido objetivo

2.15. El despido colectivo

2.16. El despido disciplinario

2.17. El finiquito

3. Retribucion salarial y actuacion ante la Seguridad Social

3.1. Esctructura 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. Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social

3.8. Afiliacién. Altas. Bajas

3.9. Obligacion 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. Cotizacion
3.13. Infracciones

3.14. Sanciones

3.15. Célculo de la retribucidn y cotizacién utilizando medios informaticos

3.16. Actualizacién de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores

3.17. Creacion de ficheros para remision electronica a la Seguridad Social y a entidades financieras

4. Gestion de recursos humanos

4.1. Seleccion de personal

4.2. Formacion de recursos humanos

4.3. Control de personal

4.4, Aplicaciones informaticas para la gestion de recursos humanos

4.5. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total

4.6. Normas de proteccién de datos

4.7. Prevencion de riesgos laborales

4.8. Normas bésicas de proteccion del medio ambiente en el &mbito laboral



Paraninfo Colombia Calle José Abascal, 56 (Utopicus). Oficina 217. 28003 Madrid (Espafia)
Tel. (+34) 914 463 350 Fax
clientes@paraninfo.co www.paraninfo.mx



