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Denominacion: Gestion auxiliar de personal.
Codigo: MF0980_2.
Nivel de cualificacién profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:
UC0980_2 Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
Duracién: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacion.

C1: Organizar la informacién referente a los procesos de captacion, selecciéon, comunicacién interna,
formacidén, desarrollo y compensacion y beneficios, utilizando las herramientas informaticas
proporcionadas.

CE1.1 Identificar las técnicas habituales de captacion y seleccién de personal utilizando canales
convencionales o telematicos y manteniendo la debida confidencialidad.

CE1.2 Reconocer las entidades de formacidon mas cercanas o importantes estableciendo contacto con
ellas preferentemente a través de sus sitios web.

CE1.3 Clasificar las principales fuentes de subvencion de la formacion en funciéon de su cuantia y
requisitos.

CE1.4 Explicar las normas de proteccion de datos vigentes en lo referente a mantenimiento de
documentacién y de bases de datos.

CE1.5 Explicar las normas bdsicas de prevencion de riesgos laborales y de protecciéon del medio ambiente
aplicdndolas a su puesto de trabajo.

CE1.6 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Actualizar bases de datos de gestidn de personal manteniendo la debida confidencialidad y realizando
una salvaguarda eficaz e integra de los ficheros.

— Consultar las bases de datos aplicando los filtros que se indiquen.

— Elaborar listados e informes concretos aplicando normas de proteccién medio ambiental y de la salud.
— Organizar listados de actividades de formacion y reciclaje basadas en programas subvencionados.

— Citar medidas correctoras de riesgos en su puesto de trabajo.

C2: Preparar la documentacion, los materiales y otros elementos necesarios en la seleccidn, formaciény
desarrollo de los recursos humanos, atendiendo a criterios y normas de calidad.

CE2.1 Diferenciar los aspectos bdsicos de un sistema de gestién basado en normas de calidad.

CE2.2 Explicar el procedimiento de formacion del personal segln las normas de calidad.

CE2.3 En un supuesto practico en el que se propone informacién, convenientemente caracterizada:

— Preparar para una actividad de formacién los manuales, listados, horarios, hojas de control y demas
materiales aplicando criterios de calidad.

— Identificar los recursos necesarios, asi como los tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccion.
— Diferenciar los distintos tipos de entrevista y elaborar las comunicaciones derivadas de ellas.

C3: Elaborar la documentacion derivada del proceso de contratacion, finalizacién y demds variaciones de
la situacidén laboral utilizando los medios informdticos mas habituales.

CE3.1 Distinguir los procedimientos habituales de alta y afiliacion a la Seguridad Social, utilizando el
sistema informatico facilitado por la Seguridad Social.

CE3.2 Reconocer todas las fases del proceso de contratacion.

CE3.3 Diferenciar los tipos de contrato mas habituales obteniéndolos y cumplimentandolos per medio
aplicaciones informaticas.
CE3.4 Comunicar a la Administracién competente la modalidad de contratacion seleccionada.
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CE3.5 Explicar las causas y procedimientos de modificacién, suspension y extincién del contrato,
basdandose en la normativa.

CE3.6 Identificar los elementos basicos que componen un finiquito.

CE3.7 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Obtener o descargar de la pagina oficial de la administracion publica los modelos de contrato
especificados y los de alta y afiliacién.

— Cumplimentar los impresos y modelos utilizando herramientas informaticas.

— Modificar ciertas clausulas o datos de un contrato previo existente.

— Calcular el importe final de un finiquito dados unos datos concretos.

— Citar los plazos y documentos necesarios para la realizacién de los supuestos.

— Valorar la importancia de elaborar los modelos y la documentacién con minuciosidad, buena
presentacién y detalles asi como las consecuencias de no contemplarlo.

C4: Obtener la documentacién necesaria para el pago de las retribuciones al personal, de la cotizacién a
la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF, demostrando rigurosidad y contemplando la
normativa correspondiente.

CEA4.1 Identificar el proceso basico de retribucion y cotizacion.

CEA4.2 Diferenciar los tipos de retribucién mas comunes y la estructura basica del salario.

CEA4.3 Distinguir las situaciones mas comunes que pueden hacer modificar las bases de cotizacién y los
importes —dietas, excesos del SMI, retenciones del IRPF, otros.

CE4.4 Precisar los modelos y plazos estipulados por el convenio colectivo, el calendario del contribuyente
y las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de pago y
formulas de aplazamiento.

CE4.5 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Obtener y actualizar las tablas, baremos y referencias necesarias referentes a condiciones laborales —
convenio colectivo—, a las cotizaciones a la Seguridad Social —bases y tipos—y a las retenciones del IRPF —
tablas y férmulas de célculo.

— |dentificar qué datos de los trabajadores tienen incidencia en el calculo de su retribucion y/o cotizacidn.
— Elaborar listados de érdenes de pago para remitir a las entidades financieras o, en su caso, los ficheros
de remision via electrdnica.

— Crear los ficheros del sistema electrdnico que se deben remitir a la Seguridad Social.

— Imprimir los justificantes de retribucién que se deben hacer llegar a los empleados.

— Elaborar la secuencia de los impresos fiscales del IRPF.

— Valorar las consecuencias de no cumplir los plazos de pago y de entrega de la documentacién.

— Aplicar las normas de proteccién medio ambiental y de la salud en la obtencién de documentos y
elaboracion de impresos.

C5: Elaborar la documentacion de control de las incidencias relativas al desarrollo de la actividad laboral
de los empleados observando la legislacidon vigente y las normas de comunicacién interna establecidas.
CE5.1 Identificar los aspectos bdsicos de las relaciones laborales en lo referente a las comunicaciones
internas.

CE5.2 Diferenciar los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales contenidas en la Constitucion,
en el Estatuto de los Trabajadores, en el convenio colectivo y en el contrato.

CES5.3 Explicar las normas basicas de proteccion del medio ambiente relacionadas con la documentacion
del control de incidencias, aplicando, a su nivel, las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

CES5.4 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Cumplimentar formularios de recogida de datos sobre control de presencia, incapacidad.temporal,
permisos, vacaciones y similares.
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— Realizar calculos y estadisticas basicas derivados de los datos anteriores, utilizando una hoja de calculo
y formatos graficos.

—Elaborar informes basicos que resuman datos del control de presenciay gréficos, utilizando aplicaciones
de proceso de textos y de presentaciones.

—Valorar las consecuencias de no seguir un control de presencia en aras de la eficiencia de la empresa.
C6: Utilizar aplicaciones de gestidon de recursos humanos, relacionadas con el control presencial, la
tramitacién de los contratos, del salario y de las cotizaciones, asi como con el seguimiento de la formacién
de los empleados.

CE6.1 Identificar la estructura del programa informatico, al menos en las areas de: Tablas maestras,
procesos mensuales y procesos de duracién superior al mes.

CE6.2 Aplicar, a su nivel, las normas de proteccién de datos vigentes en el uso de la aplicacidn informatica.
CE6.3 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Introducir en las aplicaciones informaticas las tablas, baremos y referencias actualizadas.

— Definir en la aplicacién de gestidn de salarios los datos del contrato y/o del convenio colectivo.

— Introducir las incidencias mas habituales con la periodicidad establecida.

— Obtener la ndmina y los documentos de cotizacidn, asi como los listados de control.

— Crear los ficheros de remision electrdnica tanto a las entidades financieras como a la administracion
publica.

— Actualizar las tablas de los empleados con los resultados de las actividades de formacion.

— Realizar las copias de seguridad que garanticen la adecuada salvaguarda de los datos en su integridad.
— Valorar las consecuencias de una falta de organizacion previa a la introduccién y actualizacién de los
datos.
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1. Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales en la empresa.

CAPITULO I

1.1 Normas laborales constitucionales.

1.2 El Estatuto de los trabajadores:
1.2.1 De los derechos y deberes.
1.2.2 De la representacion colectiva.

1.3 Ley General de la Seguridad Social.

1.3.1 Campo de aplicacion.

1.3.2 Derechos y deberes de los sujetos obligados.

1.4 Convenios colectivos.

1.4.1 Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.

1.4.2 Negociacién del convenio.
1.4.3 Contenido.
1.4.4 Vigencia.

10



MF0980_2 Gestion auxiliar de personal 11

1. NORMATIVA LABORAL Y DE ORGANIZACION DE LAS RELACIONES
LABORALES EN LA EMPRESA.

1.1 NORMAS LABORALES CONSTITUCIONALES.

El ambito que regula las relaciones laborales en Espafia cada dia se hace mdas amplio, cada dia
hay mas normativa y ésta se vuelve farragosa.

A grandes rasgos destacar:

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

e Real Decreto 1106/2014, de 26 de diciembre, por el que se fija el salario minimo
interprofesional para 2015.

e 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.

e Ley 36/2014, de Presupuestos Generales del Estado para 2015.

e Real Decreto 2064/1995, de 22 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
General sobre Cotizacidn y Liquidacion de otros Derechos de la Seguridad Social.

e Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas y
de modificacién parcial de las leyes de los Impuestos sobre Sociedades, sobre la Renta
de no Residentes y sobre el Patrimonio

1.2 EL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES.

Se trata de una Ley que regula las relaciones entre los trabajadores que voluntariamente presten
sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del dmbito de organizacién y direccién de
otra persona, fisica o juridica, denominada empleador o empresario.

Serdn empresarios todas las personas, fisicas o juridicas, o comunidades de bienes que reciban
la prestacion de servicios de las personas anteriores.

Su indice normativo es el siguiente:
e INTRODUCCION
e  Articulo tnico.
e DISPOSICIONES FINALES
o Disposicion final unica
e Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores
o TITULO PRIMERO. De la relacidn individual de trabajo
= CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES
*  SECCION PRIMERA. Ambito y fuentes
= Articulo 1 Ambito de aplicacion
=  Articulo 2 Relaciones laborales de cardcter especial
= Articulo 3 Fuentes de la relacion laboral
" SECCION 2. Derechos y deberes laborales bdsicos
= Articulo 4 Derechos laborales
= Articulo 5 Deberes laborales
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=  SECCION 3. Elementos y eficacia del contrato de trabajo
=  Articulo 6 Trabajo de los menores
=  Articulo 7 Capacidad para contratar
= Articulo 8 Forma del contrato
= Articulo 9 Validez del contrato
"  SECCION 4. Modalidades del contrato de trabajo
=  Articulo 10 Trabajo en comun y contrato de grupo
=  Articulo 11 Contratos formativos
=  Articulo 12 Contrato a tiempo parcial y contrato de relevo
=  Articulo 13 Trabajo a distancia
=  CAPITULO Il. CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO
= SECCION PRIMERA. Duracién del contrato
=  Articulo 14 Periodo de prueba
=  Articulo 15 Duracion del contrato
=  Articulo 16 Ingreso al trabajo
=  SECCION 2. Derechos y deberes derivados del contrato
= Articulo 17 No discriminacidn en las relaciones laborales
= Articulo 18 Inviolabilidad de la persona del trabajador
=  Articulo 19 Sequridad e higiene
= Articulo 20 Direccion y control de la actividad laboral
=  Articulo 21 Pacto de no concurrencia y de permanencia en la empresa
=  SECCION 3. Clasificacidn profesional y promocién en el trabajo
=  Articulo 22 Sistema de clasificacion profesional
= Articulo 23 Promocion y formacion profesional en el trabajo
= Articulo 24 Ascensos
= Articulo 25 Promocidn econémica
=  SECCION 4. Salarios y garantias salariales
=  Articulo 26 Del salario
= Articulo 27 Salario minimo interprofesional
= Articulo 28 Iqualdad de remuneracion por razon de sexo
=  Articulo 29 Liquidacion y pago
= Articulo 30 Imposibilidad de la prestacion
= Articulo 31 Gratificaciones extraordinarias
= Articulo 32 Garantias del salario
=  Articulo 33 El Fondo de Garantia Salarial
»  SECCION 5. Tiempo de trabajo
=  Articulo 34 Jornada
=  Articulo 35 Horas extraordinarias
=  Articulo 36 Trabajo nocturno, trabajo a turnos y ritmo de trabajo
=  Articulo 37 Descanso semanal, fiestas y permisos
=  Articulo 38 Vacaciones anuales
= CAPITULO Ill. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO DE TRABAJO
" SECCION PRIMERA. Movilidad funcional y geogrdfica
= Articulo 39 Movilidad funcional
= Articulo 40 Movilidad geogrdfica
=  Articulo 41 Modificaciones sustanciales de condiciones de trabajo
»  SECCION 2. Garantias por cambio de empresario
= Articulo 42 Subcontratacion de obras y servicios
=  Articulo 43 Cesion de trabajadores
= Articulo 44 La sucesion de empresa
" SECCION 3. Suspensidn del contrato
= Articulo 45 Causas y efectos de la suspension
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=  Articulo 81 Locales y tablon de anuncios

o TITULO IIl. De la negociacidn colectiva y de los convenios colectivos

CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES
= SECCION PRIMERA. Naturaleza y efectos de los convenios
= Articulo 82 Concepto y eficacia
=  Articulo 83 Unidades de negociacion
=  Articulo 84 Concurrencia
=  Articulo 85 Contenido
=  Articulo 86 Vigencia
=  SECCION 2. Legitimacidn
= Articulo 87 Legitimacion
= Articulo 88 Comision negociadora
CAPITULO Il. PROCEDIMIENTO
»  SECCION PRIMERA. Tramitacidn, aplicacidn e interpretacion
=  Articulo 89 Tramitacion
=  Articulo 90 Validez
= Articulo 91 Aplicacidn e interpretacion del convenio colectivo
»  SECCION 2. Adhesién y extensidn
= Articulo 92 Adhesion y extension

o TITULO IV. Infracciones laborales

CAPITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES
= Articulo 93 Concepto
= Articulo 94 Infracciones leves
= Articulo 95 Infracciones graves
= Articulo 96 Infracciones muy graves
CAPITULO Il. DERECHO SUPLETORIO
= Articulo 97 Sanciones

o DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion adicional primera Fomento de la contratacion indefinida de los contratos en
prdcticas y de aprendizaje

Disposicion adicional sequnda Contratos formativos celebrados con trabajadores
minusvdlidos

Disposicion adicional tercera Programas de fomento del empleo

Disposicion adicional cuarta Conceptos retributivos

Disposicion adicional quinta Personal de alta direccion

Disposicion adicional sexta Representacion institucional de los empresarios
Disposicion adicional séptima Requlacion de condiciones por rama de actividad
Disposicion adicional octava Cddigo de Trabajo

Disposicion adicional novena Anticipos reintegrables

Disposicion _adicional décima Cldusulas _de los convenios colectivos referidas al
cumplimiento de la edad ordinaria de jubilacion

Disposicion adicional undécima Acreditacidon de la capacidad representativa
Disposicion adicional duodécima Preavisos

Disposicion adicional decimotercera Solucion no judicial de conflictos

Disposicion adicional decimocuarta Sustitucion de trabajadores excedentes por cuidado
de familiares

Disposicion adicional decimoquinta Aplicacion de los limites de duracion del contrato
por _obra o servicio determinados y al encadenamiento de contratoscien. las
Administraciones publicas

Decimosexta

Disposicion adicional decimoséptima Discrepancias en materia de conciliacién
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= Disposicion adicional decimoctava Cdlculo de indemnizaciones en determinados
supuestos de jornada reducida
= Disposicion adicional decimonovena Contratos para la formacion y el aprendizaje
=  Disposicién adicional vigésima Aplicacion del despido por causas econémicas, técnicas,
organizativas o de produccion en el Sector Publico
=  Disposicion adicional vigésima primera
=  Disposicion adicional vigésima sequnda Consideracion de victimas del terrorismo a
efectos laborales
o  DISPOSICIONES TRANSITORIAS
= Disposicion transitoria primera Contratos de aprendizaje
= Disposicion transitoria sequnda Contratos celebrados antes del 8 de diciembre de 1993
=  Disposicidn transitoria tercera Contratos celebrados antes del 24 de mayo de 1994
=  Disposicion transitoria cuarta Vigencia de disposiciones reglamentarias
=  Disposicion transitoria quinta Vigencia de normas sobre jornada y descansos
= Disposicion transitoria sexta Ordenanzas de Trabajo
= Disposicion transitoria séptima_Extinciones anteriores a 12 de junio de 1994
= Disposicion transitoria octava Elecciones a representantes de los trabajadores
=  Disposicion transitoria novena Participacion institucional
=  Disposicion transitoria décima Incapacidad laboral transitoria e invalidez provisional
=  Disposicién transitoria undécima Excedencias por cuidado de hijos anteriores al dia 13
de abril de 1995
=  Disposicion transitoria duodécima Régimen transitorio del contrato a tiempo parcial por
jubilacion parcial y del contrato de relevo
= Disposicion transitoria decimotercera Indemnizacion por _finalizacion de contrato
temporal
o DISPOSICIONES DEROGATORIAS
=  Disposicién derogatoria tnica
o DISPOSICIONES FINALES
=  Disposicion final primera Trabajo por cuenta propia
=  Disposicion final sequnda Comision Consultiva Nacional de Convenios Colectivos
=  Disposicion final tercera Normas de aplicacion del Titulo Il
=  Disposicion final cuarta Tipo de cotizacion del Fondo de Garantia Salarial
=  Disposicién final quinta Disposiciones de desarrollo

La disposicidon final séptima de la Ley 42/1994, de 30 de diciembre, de medidas fiscales,
administrativas, y de orden social, autoriza al Gobierno para elaborar, en el plazo de tres meses
desde la entrada en vigor de la Ley, un texto refundido de la Ley 8/1980, de 10 de marzo, del
Estatuto de los Trabajadores, incorporando las modificaciones introducidas por la misma asi
como las efectuadas por las disposiciones legales que enumera.

Asimismo, la disposicion final de la Ley 4/1995, de 23 de marzo, de regulacién del permiso
parental y por maternidad, ordena incluir en el texto refundido las modificaciones por ella
producidas en el Estatuto de los Trabajadores.

En suvirtud, a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, previo dictamen del Consejo
Econdmico y Social e informe del Consejo General del Poder Judicial, de acuerdo con el Consejo
de Estado y previa deliberacién del Consejo de Ministros en su reunion del dia 24 de marzo de
1995,
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1.2.1 De los derechos y deberes.

Se regulan en la Seccidn 2, Derechos y deberes laborales bdsicos, articulos 4y 5 del E.T.

Articulo 4 Derechos laborales.

1. Los trabajadores tienen como derechos bdsicos, con el contenido y alcance que para cada uno
de los mismos disponga su especifica normativa, los de:

a) Trabajo y libre eleccion de profesion u oficio.

b) Libre sindicacion.

¢) Negociacion colectiva.

d) Adopcidén de medidas de conflicto colectivo.

e) Huelga.

f) Reunion.

g) Informacidn, consulta y participacion en la empresa.

2. En la relacion de trabajo, los trabajadores tienen derecho:

a) A la ocupacion efectiva.

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

¢) 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, religion o convicciones, ideas politicas, orientacion sexual, afiliacion o no
a un sindicato, asi como por razén de lengua, dentro del Estado espaiiol.

Tampoco podrdn ser discriminados por razon de discapacidad, siempre que se hallasen en
condiciones de aptitud para desempefiar el trabajo o empleo de que se trate.

d) A su integridad fisica y a una adecuada politica de seguridad e higiene.

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

f) A la percepcion puntual de la remuneracion pactada o legalmente establecida.

g) Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.

h) A cuantos otros se deriven especificamente del contrato de trabajo.

Articulo 5 Deberes laborales

Los trabajadores tienen como deberes bdsicos:

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

b) Observar las medidas de sequridad e higiene que se adopten.

c) Cumplir las ordenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus facultades
directivas.

d) No concurrir con la actividad de la empresa, en los términos fijados en esta Ley.

e) Contribuir a la mejora de la productividad.

f) Cuantos se deriven, en su caso, de los respectivos contratos de trabajo.
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1.2.2 De la representacion colectiva.

Los drganos de representacion estan formados por los Delegados de personal y el Comité de
empresa, regulados por el articulo 62 y 63.

Articulo 62 Delegados de personal

1. La representacion de los trabajadores en la empresa o centro de trabajo que tengan menos de
50 y mds de 10 trabajadores corresponde a los delegados de personal. Igualmente podrd haber
un delegado de personal en aquellas empresas o centros que cuenten entre seis y diez
trabajadores, si asi lo decidieran estos por mayoria.

Los trabajadores elegirdn, mediante sufragio libre, personal, secreto y directo a los delegados de
personal en la cuantia siguiente: hasta 30 trabajadores, uno; de 31 a 49, tres.

2. Los delegados de personal ejerceran mancomunadamente ante el empresario la
representacion para la que fueron elegidos, y tendrdn las mismas competencias establecidas
para los comités de empresa.

Los delegados de personal observardn las normas que sobre sigilo profesional estdn establecidas
para los miembros de comités de empresa en el articulo 65 de esta Ley.

Articulo 63 Comités de empresa

1. El comité de empresa es el drgano representativo y colegiado del conjunto de los 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 mds trabajadores.

2. En la empresa que tenga en la misma provincia, o en municipios limitrofes, dos o mds centros
de trabajo cuyos censos no alcancen los 50 trabajadores, pero que en su conjunto lo sumen, se
constituird un comité de empresa conjunto. Cuando unos centros tengan 50 trabajadores y otros
de la misma provincia no, en los primeros se constituirdn comités de empresa propios y con todos
los segundos se constituird otro.

3. Sélo por convenio colectivo podrd pactarse la constitucion y funcionamiento de un comité
intercentros con un madximo de 13 miembros, que serdn designados de entre los componentes de
los distintos comités de centro.

En la constitucion del comité intercentros se guardard la proporcionalidad de los sindicatos segun
los resultados electorales considerados globalmente.

Tales comités intercentros no podrdn arrogarse otras funciones que las que expresamente se les
conceda en el convenio colectivo en que se acuerde su creacion.

En el articulo 66 se describe la composicidon.

1. El numero de miembros del comité de empresa se determinard de acuerdo con la siguiente
escala:

a) De cincuenta a cien trabajadores, cinco.

b) De ciento uno a doscientos cincuenta trabajadores, nueve.

¢) De doscientos cincuenta y uno a quinientos trabajadores, trece.

d) De quinientos uno a setecientos cincuenta trabajadores, diecisiete.



MF0980_2 Gestién auxiliar de personal 18

e) De setecientos cincuenta y uno a mil trabajadores, veintiuno.
f) De mil en adelante, dos por cada mil o fraccion, con el mdximo de setenta y cinco.

1.3 LEY GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

El sistema de la Seguridad Social, configurado por la accion protectora en sus modalidades
contributiva y no contributiva, se fundamenta en los principios de universalidad, unidad,
solidaridad e igualdad.

El Estado, por medio de la Sequridad Social, garantiza a las personas comprendidas en el campo
de aplicacion de ésta, por cumplir los requisitos exigidos en las modalidades contributiva o no
contributiva, asi como a los familiares o asimilados que tuvieran a su cargo, la proteccion
adecuada frente a las contingencias y en las situaciones que se contemplan en esta ley.

1.3.1 Campo de aplicacion.

El capitulo Il describe el campo de aplicacion y estructura del sistema de la seguridad social. Su
articulo 7 dice:

1. Estaran comprendidos en el Sistema de la Seguridad Social, a efectos de las prestaciones de
modalidad contributiva, cualquiera que sea su sexo, estado civil y profesion, los espaioles que
residan en Espafia y los extranjeros que residan o se encuentren legalmente en Espafia, siempre
que, en ambos supuestos, ejerzan su actividad en territorio nacional y estén incluidos en alguno
de los apartados siguientes:

a) Trabajadores por cuenta ajena que presten sus servicios en las condiciones establecidas por el
articulo 1.1 del Estatuto de los Trabajadores en las distintas ramas de la actividad econdmica o
asimilados a ellos, bien sean eventuales, de temporada o fijos, aun de trabajo discontinuo, e
incluidos los trabajadores a distancia, y con independencia, en todos los casos, del grupo
profesional del trabajador, de la forma y cuantia de la remuneracion que perciba y de la
naturaleza comun o especial de su relacion laboral.

b) Trabajadores por cuenta propia o auténomos, sean o no titulares de empresas individuales o
familiares, mayores de dieciocho afos, que reunan los requisitos que de modo expreso se
determinen reglamentariamente.

c) Socios trabajadores de Cooperativas de Trabajo Asociado.

d) Estudiantes.

e) Funcionarios publicos, civiles y militares.

2. A efectos de lo dispuesto en el apartado anterior no tendrdn la consideracion de trabajadores
por cuenta ajena, salvo prueba en contrario: el cdnyuge, los descendientes, ascendientes y demds
parientes del empresario, por consanguinidad o afinidad hasta el sequndo grado inclusive y, en
su caso, por adopcion, ocupados en su centro o centros de trabajo, cuando convivan en su hogar
y estén a su cargo.

3. Asimismo, estardn comprendidos en el campo de aplicacion del sistema de la Seguridac/ 'gécial,
a efectos de las prestaciones de modalidad no contributiva, todos los espafioles residentes-en
territorio nacional.
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4. El Gobierno, en el marco de los sistemas de proteccion social publica, podrad establecer medidas
de proteccion social en favor de los espafioles no residentes en Espafia, de acuerdo con las
caracteristicas de los paises de residencia.

5. Los hispanoamericanos, portugueses, brasilefios, andorranos y filipinos que residan en
territorio espafiol se equiparan a los espafioles a efectos de lo dispuesto en el nimero 3 de este
articulo. Con respecto a los nacionales de otros paises se estard a lo que se disponga en los
Tratados, Convenios, Acuerdos o Instrumentos ratificados, suscritos o aprobados al efecto, o
cuanto les fuera aplicable en virtud de reciprocidad tdcita o expresamente reconocida.

6. No obstante lo dispuesto en los apartados anteriores del presente articulo, el Gobierno, a
propuesta del Ministerio de Trabajo y Sequridad Social y oidos los Sindicatos mds representativos
o el Colegio Oficial competente, podrd, a instancia de los interesados, excluir del campo de
aplicacion del Régimen de la Seguridad Social correspondiente, a las personas cuyo trabajo por
cuenta ajena, en atencion a su jornada o a su retribucion, pueda considerarse marginal y no
constitutivo de medio fundamental de vida.

1.3.2 Derechos y deberes de los sujetos obligados.

El capitulo tercero de la Constitucion espafiola que define los principios rectores de la politica
social y econdmica, su articulo 41 dice:

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
seran libres.

La LGSS remarca:
Serd nulo todo pacto, individual o colectivo, por el cual el trabajador renuncie a los derechos que
le confiere la presente Ley.

1.4 CONVENIOS COLECTIVOS.

Los Convenios colectivos son acuerdos suscritos por los representantes de los trabajadores y
empresarios para fijar las condiciones de trabajo y productividad, con sujecién a lo previsto en
el titulo Il del Estatuto de los Trabajadores. Igualmente podra regular la paz laboral a través de
las obligaciones que se pacten.

1.4.1 Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.

En el art. 83 del Estatuto de los Trabajadores, se establecen los tipos de ambitos de los convenios
colectivos: b
o Ambito funcional: La rama o sector de la actividad econdmica, la empresa o el centro.de
trabajo (abarcando un solo centro de trabajo).
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Ambito territorial: El espacio geografico en el que el convenio resulta aplicable. Local,
provincial, interprovincial, autonédmico o estatal. Pero cuidado, se circunscribe a la
ubicacion del centro de trabajo donde se dan las drdenes por la empresa y donde
perciben su remuneracién los trabajadores, y no el correspondiente al domicilio social
de la empresa

Ambito personal: Los colectivos, grupos o categorias a los que se aplican el convenio.
Ambito temporal: El espacio cronolégico en el que el convenio resulte aplicable.

1.4.2 Negociacion del convenio.

Estdn legitimados para negociar:

A.

En representacion de los empresarios:
1.

En representacion de los trabajadores:
1.

En los Convenios de empresa o dmbito inferior:

Comité de empresa o delegados de personal (en su caso).

Secciones sindicales (si las hubiere) que ostenten la mayoria en el comité de empresa. La
intervencion en la negociacién correspondera a las secciones sindicales cuando éstas asi
lo acuerden, siempre que sumen la mayoria de los miembros del comité de empresa o
entre los delegados de personal.

En los convenios dirigidos a un grupo de trabajadores con perfil profesional especifico,
estaran legitimados para negociar las secciones sindicales que hayan sido designadas
mayoritariamente por sus representados a través de votacidn personal, libre, directa y
secreta.

En los convenios para un grupo de empresas, asi como en los convenios que afecten a
una pluralidad de empresas vinculadas por razones organizativas o productivas y
nominativamente identificadas en su dmbito de aplicacidn, la legitimacién para negociar
en representacion de los trabajadores sera la que se establece para la negociacion de los
convenios sectoriales.

Convenios Colectivos sectoriales:

Sindicatos mas representativos de nivel estatal y, en sus respectivos ambitos, las
organizaciones sindicales afiliadas, federadas o confederadas a los mismos.

Sindicatos mas representativos de Comunidad Auténoma respecto de los convenios que
no trasciendan de dicho ambito territorial y, en sus respectivos ambitos, las
organizaciones sindicales afiliadas, federadas o confederadas a los mismos.

Sindicatos con un minimo del 10 por 100 de los miembros de los comités de empresa o
delegados de personal, en el ambito geografico y funcional del Convenio.

En los convenios de ambito estatal, también los sindicatos de Comunidad Autdnoma que
tengan la consideracion de mas representativos conforme al articulo 7 de la Ley Organica
de Libertad Sindical.

En los convenios de empresa o ambito inferior, el empresario.
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En los convenios de grupo de empresas y en los que afecten a una pluralidad de empresas
vinculadas por razones organizativas o productivas y nominativamente identificadas en
su ambito de aplicacion, la representacion de dichas empresas.

En los convenios colectivos sectoriales, las asociaciones empresariales que cuenten con
el 10 por 100 de los empresarios incluidos en el ambito del Convenio y que ademas
ocupen, al menos, al 10 por 100 de los trabajadores de dicho dmbito. asi como aquellas
asociaciones empresariales que en dicho dmbito den ocupacién al 15 por ciento de los
trabajadores afectados.
En aquellos sectores en los que no existan asociaciones empresariales que cuenten con
la suficiente representatividad, segun lo previsto en el parrafo anterior, estaran
legitimadas para negociar los correspondientes convenios colectivos de sector las
asociaciones empresariales de ambito estatal que cuenten con el 10 por ciento o mas de
las empresas o trabajadores en el ambito estatal, asi como las asociaciones empresariales
de Comunidad Auténoma que cuenten en ésta con un minimo del 15 por ciento de las
empresas o trabajadores.

En los convenios de ambito estatal, también las asociaciones empresariales de
Comunidad Auténoma que tengan la condicién de mas representativas segln lo previsto
en el Estatuto de los Trabajadores.

En todos los casos sera necesario que ambas partes se reconozcan como interlocutores.

1.4.3 Contenido.

Dentro del respeto a las normas establecidas y teniendo en cuenta que determinadas materias
tienen que incluirse obligatoriamente (ver Contenido minimo en este mismo apartado), los
Convenios Colectivos pueden regular materias de indole:

()

1. Econdmica (salarios, remuneraciones indirectas, etc.).

2. lLaboral (jornada diaria, semanal y anual de trabajo y descanso; categorias
profesionales; duracion de contratos; rendimiento exigible, etc.).

3. Sindical (comités de empresa, delegados de personal, canon de negociacion, etc.).

4. Condiciones de empleo.

1.4.4 Vigencia.

e La aprobada por las partes negociadoras. Pueden eventualmente pactarse distintos
periodos de vigencia para cada materia o grupo homogéneo de materias dentro del
mismo Convenio.

e Durante la vigencia del convenio, los sujetos que retinan los requisitos de legitimacion
podrd negociar su revision. o

e Los Convenios se prorrogardn de afio en afo, si no media denuncia expre;s"aﬁ'?{as
partes, salvo pacto en contrario. :

<

1
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e La vigencia de un convenio colectivo, una vez denunciado y concluida la duracion
pactada, se producird en los términos que se hubiesen establecido en el propio
Convenio.

e Durante las negociaciones para la renovacion de un convenio colectivo, en defecto de
pacto, se mantendrd su vigencia, si bien las cldusulas convencionales por las que se
hubiera renunciado a la huelga durante la vigencia de un convenio decaerdn a partir
de su denuncia. Las partes podrdn adoptar acuerdos parciales para la modificacion de
alguno o algunos de sus contenidos prorrogados con el fin de adaptarlos a las
condiciones en las que, tras la terminacion de la vigencia pactada, se desarrolle la
actividad en el sector o en la empresa. Estos acuerdos tendrdn la vigencia que las
partes determinen.
Mediante los acuerdos interprofesionales de dmbito estatal o autondmico, se deberdn
establecer procedimientos de aplicacion general y directa para solventar de manera
efectiva las discrepancias existentes tras el transcurso del procedimiento de
negociacion sin alcanzarse un acuerdo, incluido el compromiso previo de someter las
discrepancias a un arbitraje, en cuyo caso el laudo arbitral tendrd la misma eficacia
juridica que los convenios colectivos y sélo serd recurrible conforme al procedimiento
y en base a los motivos sefialados en el articulo 91 del Estatuto de los Trabajadores.
Dichos acuerdos interprofesionales deberdn especificar los criterios y procedimientos
de desarrollo del arbitraje, expresando en particular para el caso de imposibilidad de
acuerdo en el seno de la comision negociadora el cardcter obligatorio o voluntario del
sometimiento al procedimiento arbitral por las partes; en defecto de pacto especifico
sobre el cardcter obligatorio o voluntario del sometimiento al procedimiento arbitral,
se entenderd que el arbitraje tiene cardcter obligatorio.

Transcurrido un afio desde la denuncia del convenio colectivo sin que se haya acordado

un nuevo convenio o dictado un laudo arbitral, aquél perderd salvo pacto en contrario,

vigencia y se aplicard, si lo hubiere, el convenio colectivo de dmbito superior que fuera
de aplicacion.

El Convenio que sucede a uno anterior deroga en su integridad a este ultimo, salvo los

aspectos que expresamente se mantengan.

http://www.empleo.qgob.es/
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2. EL CONTRATO DE TRABAJO.
2.1 REQUISITOS.

Es el acuerdo entre empresario y trabajador por el que éste se obliga a prestar determinados
servicios por cuenta del empresario y bajo su direccién a cambio de una retribucidn.

2.2 PARTES DEL CONTRATO: TRABAJADOR. EMPRESARIO.

Un contrato de trabajo supone unos derechos para el trabajador, que se convierten en
obligaciones para el empresario. Al mismo tiempo, las obligaciones que contrae el trabajador se
convierten en derechos de su empresario.

El empresario contrae obligaciones con:

El trabajador: cuando la relacion laboral sea de duracién superior a cuatro semanas, el
empresario debera informar por escrito al trabajador sobre los elementos esenciales del
contrato y principales condiciones de ejecucién de la prestacion laboral, siempre que tales
elementos y condiciones no figuren en el contrato de trabajo formalizado por escrito.

Los representantes legales de los trabajadores: también debera entregar a los representantes
legales de los trabajadores, una copia bdsica de los contratos formalizados por escrito (con
excepcion de los contratos de relaciones especiales de alta direccidn, para los que es suficiente
la notificacidn), asi como las prérrogas de dichos contratos y las denuncias de los mismos,
teniendo para ello el mismo plazo de 10 dias. La copia basica contendra todos los datos del
contrato a excepcidon del niumero del D.N.l., domicilio, estado civil y cualquier otro dato que
pueda afectar a la identidad personal del interesado. Posteriormente, dicha copia basica se
enviara al Servicio Publico de Empleo. Cuando no exista representacién legal de los trabajadores
también debera formalizarse copia basica y remitirse al Servicio Publico de Empleo.

El Servicio Publico de Empleo: los empresarios estan obligados a comunicar al Servicio Publico
de Empleo en el plazo de los 10 dias siguientes a su concertacion, y en los términos que
reglamentariamente se determinen, el contenido de los contratos de trabajo que celebren o las
prorrogas de los mismos, deban o no formalizarse por escrito.

Derechos del trabajador:
e Alaocupacion efectiva durante la jornada de trabajo.
e Alapromociony formacién en el trabajo.
e A no ser discriminados para acceder a un puesto de trabajo.
e Alaintegridad fisica y a la intimidad.
e A percibir puntualmente la remuneracién pactada.
e Los demads que se establezcan en el contrato de trabajo.
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Deberes del trabajador:
e Cumplir las obligaciones concretas del puesto de trabajo conforme a los principios de la
buena fe y diligencia.
e Cumplir las medidas de seguridad e higiene que se adopten.
e Cumplir las 6rdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio de su funcién directiva.
e No realizar la misma actividad que la empresa en competencia con ella.
e Contribuir a mejorar la productividad.
e Los demads que se establezcan en el contrato de trabajo.

2.3 FORMA DEL CONTRATO.

Tienen capacidad para contratar:
e Las personas mayores de edad (18 afios).
e Los menores de 18 anos legalmente emancipados.
e Las personas mayores de 16 afios y menores de 18:
e Siviven de forma independiente con el consentimiento expreso o tacito de sus padres o
tutores.
e Sitienen autorizacién de los padres o de quién los tenga a su cargo.
e Los extranjeros de acuerdo con la legislacion que les sea aplicable.

El contrato de trabajo puede celebrarse por escrito o de palabra. Deberdn constar por escrito los
contratos de trabajo cuando asi lo exija una disposicion legal, y en todo caso, los de practicas y
para la formacién y el aprendizaje, los contratos a tiempo parcial, fijos-discontinuos y de relevo,
los contratos para la realizacidon de una obra o servicio determinado, los de los trabajadores que
trabajen a distancia y los contratados en Espafia al servicio de empresas espafiolas en el
extranjero. Igualmente constaran por escrito los contratos por tiempo determinado cuya
duracion sea superior a cuatro semanas. De no observarse tal exigencia, el contrato se presumird
celebrado por tiempo indefinido y a jornada completa, salvo prueba en contrario que acredite
su naturaleza temporal o el cardcter a tiempo parcial de los servicios.

Cualquiera de las partes podra exigir que el contrato se celebre por escrito, incluso durante el
transcurso de la relacién laboral.

2.4 VALIDEZ.

Articulo 9 E.T. Validez del contrato.

1. Si resultase nula sélo una parte del contrato de trabajo, éste permanecera vdlido en lo
restante, y se entenderd completado con los preceptos juridicos adecuados conforme a lo
dispuesto en el nimero uno del articulo tercero de esta Ley.

Si el trabajador tuviera asignadas condiciones o retribuciones especiales en virtud de
contraprestaciones establecidas en la parte no valida del contrato, la jurisdiccion competente
gue a instancia de parte declare la nulidad hard el debido pronunciamiento sobre la subsistencia
o supresion en todo o en parte de dichas condiciones o retribuciones.
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2. En caso de que el contrato resultase nulo, el trabajador podra exigir, por el trabajo que ya
hubiese prestado, la remuneracion consiguiente a un contrato valido.

2.5 DURACION.

Un contrato de trabajo puede ser indefinido (fijo), o bien tener una duracién determinada
(temporal).

En principio todo contrato de trabajo es indefinido y a jornada completa, salvo que en el contrato
de trabajo se establezca lo contrario.

Las normas que regulan cada tipo de contrato temporal, establecen cudl es la duracién minima
y mdaxima del contrato.

Periodo de prueba
Su establecimiento es optativo y de acordarlo deberan fijarlo por escrito en el contrato.

Su duraciéon mdaxima se establecera en los convenios colectivos y en su defecto la duracién no
podra exceder de:

e Seis meses para los técnicos titulados.

e Dos meses para el resto de los trabajadores.

e En las empresas con menos de 25 trabajadores, el periodo de prueba no podra exceder
de tres meses para los trabajadores que no sean técnicos titulados.

e En el supuesto de los contratos temporales de duracidon determinada del articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores concertados por tiempo no superior a seis meses, el periodo
de prueba no podrd exceder de un mes, salvo que se disponga otra cosa en convenio
colectivo.

e Enelcontrato de trabajo por tiempo indefinido de apoyo a los emprendedores el periodo
de prueba serd de un ano en todo caso.

e Durante el periodo de prueba el trabajador tendra los mismos derechos y obligaciones
correspondientes al puesto de trabajo que desempeie como si fuera de plantilla,
excepto los derivados de la resolucién de la relacidn laboral.

e Durante este periodo se podra rescindir la relacién laboral por voluntad de cualquiera de
las partes sin alegar causa alguna y sin preaviso, salvo pacto en contrario.

e El periodo de prueba se computa a efectos de antigliedad.

e Lasituacidn de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo, maternidad, adopcién
o acogimiento, riesgo durante la lactancia y paternidad, que afecte al trabajador durante
el periodo de prueba, interrumpe el cémputo del mismo, siempre que se produzca
acuerdo entre ambas partes.

e Sera nulo el pacto que establezca un periodo de prueba cuando el trabajador haya
desempeiiado las mismas funciones con anterioridad en la empresa, bajo cualquier
modalidad de contratacion.
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2.6 MODALIDADES DE CONTRATOS.
2.6.1 Contrato de trabajo comun u ordinario.

Se entiende por contrato comun u ordinario al referido en el art. 15 del Estatuto de Trabajadores,
al indefinido.

Los contratos de trabajo indefinidos son aquellos en los que se acuerda una fecha de inicio de Ia
relacion laboral pero no se determina una fecha de finalizacion de la misma.

Adquirirdn la condicidn de trabajadores fijos cualquiera que haya sido la modalidad de
contratacidn, los que no hubieran sido dado de alta en la Seguridad Social, una vez transcurrido
un plazo igual al que legalmente hubiera podido fijar para el periodo de prueba, salvo que de Ia
propia naturaleza de las actividades o de los servicios contratados se deduzca claramente la
duracion temporal de los mismos, todo ello sin perjuicio de las demds responsabilidades a que
hubiera lugar en derecho.

También se consideraran indefinidos y a jornada completa los contratos de trabajo que no se
realicen por escrito debiendo hacerse por escrito segln el art. 8 del Estatuto de los Trabajadores.
Se presumirdn por tiempo indefinido los contratos temporales celebrados en fraude de Ley.

2.6.2 Contrato de duracion determinada.

Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del Estatuto
de los Trabajadores en materia de contratos de duracion determinada.

Articulo 1. Supuestos de contratos de duracion determinada.

De conformidad con lo establecido en el apartado 1 del articulo 15 de la Ley del Estatuto de los
Trabajadores, texto refundido aprobado por Real Decreto legislativo 1/1995, de 24 de marzo, se
podrdn celebrar contratos de duracion determinada en los siguientes supuestos:

a) Para realizar una obra o servicio determinados.

b) Para atender circunstancias del mercado, acumulacion de tareas o exceso de pedidos.

¢) Para sustituir a trabajadores con derecho a la reserva del puesto de trabajo.

Articulo 2. Contrato para obra o servicio determinados.

1. El contrato para obra o servicio determinados es el que se concierta para la realizacion de una
obra o la prestacion de un servicio determinados, con autonomia y sustantividad propia dentro
de la actividad de la empresa y cuya ejecucion, aunque limitada en el tiempo, es en principio de
duracion incierta.

Cuando el convenio colectivo que resulte de aplicacion haya identificado los trabajos o tareas con
sustantividad propia dentro de la actividad normal de la empresa que puedan cubrirse con esta
modalidad contractual, se estard a lo establecido en el mismo a efectos de su utilizacion.

2. El contrato para obra o servicio determinados tendrd el siguiente régimen juridico:

a) El contrato deberd especificar e identificar suficientemente, con precision y claridad, la obra o
el servicio que constituya su objeto.

b) La duracidn del contrato serd la del tiempo exigido para la realizacion de la obra o servicio.
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Si el contrato fijara una duracion o un término, éstos deberdn considerarse de cardcter
orientativo en funcion de lo establecido en el pdrrafo anterior.

Articulo 3. Contrato eventual por circunstancias de la produccion.

1. El contrato eventual es el que se concierta para atender exigencias circunstanciales del
mercado, acumulacion de tareas o exceso de pedidos, aun tratdndose de la actividad normal de
la empresa.

Cuando el convenio colectivo que resulte de aplicacion haya determinado las actividades en las
que pueden contratarse trabajadores eventuales o haya fijado criterios generales relativos a la
adecuada relacion entre el numero de contratos a realizar y la plantilla total de la empresa, se
estard a lo establecido en el mismo para la utilizacion de esta modalidad contractual.

2. El contrato eventual por circunstancias de la produccion tendrd el siguiente régimen juridico:
a) El contrato deberd identificar con precision y claridad la causa o la circunstancia que lo
justifique y determinar la duracion del mismo.

b) La duracion mdxima de este contrato serd de seis meses dentro de un periodo de doce meses.
En atencidn al cardcter estacional de la actividad en la que se pueden producir las circunstancias
sefialadas en el apartado 1 de este articulo, los convenios colectivos de dmbito sectorial estatal
o, en su defecto, los convenios colectivos sectoriales de dmbito inferior podrdn modificar
indistintamente:

1.2 La duracion mdxima del contrato.

2.9 El periodo dentro del cual puede celebrarse.

3.2 La duracion mdxima del contrato y el periodo dentro del cual puede celebrarse.

En cualquier caso, los convenios colectivos sefialados en el pdrrafo anterior no podrdn establecer
un periodo de referencia que exceda de dieciocho meses ni una duracion mdxima del contrato
que exceda de las tres cuartas partes del periodo de referencia legal o convencionalmente
establecido.

c) El periodo de referencia legal o convencionalmente establecido se computard desde que se
produzca la causa o circunstancia que justifique la utilizacion del contrato eventual.

d) En caso de que el contrato eventual se concierte por un plazo inferior a la duracion mdxima
legal o convencionalmente establecida, podrd prorrogarse mediante acuerdo de las partes, por
una unica vez, sin que la duracidn total del contrato pueda exceder de dicha duracion mdxima.

Articulo 4. Contrato de interinidad.

1. El contrato de interinidad es el celebrado para sustituir a un trabajador de la empresa con
derecho a la reserva del puesto de trabajo en virtud de norma, convenio colectivo o acuerdo
individual.

El contrato de interinidad se podrad celebrar, asimismo, para cubrir temporalmente un puesto de
trabajo durante el proceso de seleccion o promocidn para su cobertura definitiva.

2. El contrato de interinidad tendrd el siguiente régimen juridico:

a) El contrato deberda identificar al trabajador sustituido y la causa de la sustitucion, indicando si
el puesto de trabajo a desempeniar serd el del trabajador sustituido o el de otro trabajador de-la
empresa que pase a desempeiiar el puesto de aquél.
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En el supuesto previsto en el sequndo pdrrafo del apartado 1, el contrato deberd identificar el
puesto de trabajo cuya cobertura definitiva se producird tras el proceso de seleccion externa o
promocion interna.

b) La duracion del contrato de interinidad serd la del tiempo que dure la ausencia del trabajador
sustituido con derecho a la reserva del puesto de trabajo.

En el supuesto previsto en el sequndo pdrrafo del apartado 1, la duracidn serd la del tiempo que
dure el proceso de seleccion o promocidn para la cobertura definitiva del puesto, sin que pueda
ser superior a tres meses, ni celebrarse un nuevo contrato con el mismo objeto una vez superada
dicha duracion madxima.

En los procesos de seleccion llevados a cabo por las Administraciones publicas para la provision
de puestos de trabajo, la duracion de los contratos coincidird con el tiempo que duren dichos
procesos conforme a lo previsto en su normativa especifica.

3. También se regird por las disposiciones establecidas para el contrato de interinidad el
celebrado para sustituir a un trabajador autéonomo, a un socio trabajador o a un socio de trabajo
de una sociedad cooperativa en el supuesto de riesgo durante el embarazo o en los periodos de
descanso por maternidad, adopcidon o acogimiento, preadoptivo o permanente.

2.6.3 Contratos formativos.

El contrato para la formacién y el aprendizaje tiene por objeto la cualificacion profesional de los
trabajadores en un régimen de alternancia de actividad laboral retribuida en una empresa con
actividad formativa recibida en el marco del sistema de formacién profesional para el empleo o
del sistema educativo.

Requisitos de los trabajadores:

Se podra celebrar con trabajadores mayores de dieciséis y menores de veinticinco afios que
carezcan de la cualificacidn profesional reconocida por el sistema de formacidn profesional para
el empleo o del sistema educativo requerido para concertar un contrato en prdcticas para el
puesto de trabajo u ocupacion objeto del contrato.

Hasta que la tasa de desempleo se sitle por debajo del 15 por ciento, podran celebrarse
contratos para la formacion y el aprendizaje con menores de treinta afios que carezcan de
cualificacion profesional.

El limite maximo de edad no serd de aplicacién cuando el contrato se concierte con personas
con discapacidad y en los supuestos de contratos celebrados con alumnos participantes en
proyectos de empleo y formacién. Tampoco sera de aplicacién el limite de edad cuando el
contrato se concierte con los colectivos en situacion de exclusidon social previstos en la Ley
44/2007, de 13 de diciembre, para la regulacion del régimen de las empresas de insercidn, y sean
contratados por empresas de insercion.

Duracion y jornada:
La duracion minima del contrato sera de un afio y la maxima de tres. No obstante, mediante
convenio colectivo podra establecerse una duracién distinta del contrato, en funcion de las
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necesidades organizativas o productivas de las empresas, sin que la duracién minima pueda ser
inferior a seis meses ni la maxima superior a tres afios. (...)

Quién imparte la formacion:

Los centros de formacidn autorizados por las Administraciones educativas y/o acreditados por
los Servicios Publicos de Empleo.

Las propias empresas cuando dispongan de las instalaciones y el personal adecuados y estén
debidamente autorizadas y/o acreditadas.

Los centros que imparten formacion en Certificados de Profesionalidad.

Los centros que imparten formacion en Titulos de Formacidn Profesional.

2.6.4 Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo-discontinuo.

El contrato de trabajo se entendera celebrado a tiempo parcial cuando se haya acordado la
prestacion de servicios durante un niumero de horas al dia, a la semana, al mes o al aio inferior
a la jornada de trabajo de un trabajador a tiempo completo comparable. Se entendera por
trabajador a tiempo completo comparable a un trabajador a tiempo completo de la misma
empresa y centro de trabajo, con el mismo tipo de contrato de trabajo y que realice un trabajo
idéntico o similar. Si en la empresa no hubiera ningln trabajador comparable a tiempo completo,
se considerara la jornada a tiempo completo prevista en el convenio colectivo de aplicacién o,
en su defecto, la jornada maxima legal.

Duracion:

Por tiempo indefinido o por duracién determinada en aquellos supuestos en los que se prevea
tal posibilidad en la correspondiente norma. Si la duracién efectiva de estos contratos fuera
inferior a siete dias, la cuota empresarial a la Seguridad Social por contingencias comunes se
incrementara en un 36 por 100.

e El contrato a tiempo parcial se entenderd celebrado por tiempo indefinido cuando se
concierte para realizar trabajos fijos y periédicos dentro del volumen normal de actividad
de la empresa.

e Esta permitida la celebracidn a tiempo parcial en las siguientes modalidades de
contratacion de duracion determinada:

e Contratacién para la realizacién de una obra o servicio determinado.

e Contratacion por circunstancias del mercado, acumulacidon de tareas o excesos de
pedidos.

e Contratacion para sustitucion de trabajadores con reserva del puesto de trabajo. Siempre
que la jornada del trabajador sustituido fuese a tiempo parcial, el contrato complemente
la jornada reducida de trabajadores con reduccién de la misma por ejercicio del derecho
reconocido en el articulo 37, apartados 4 y 5, del Estatuto de los Trabajadores, o.que de
conformidad con lo establecido legal o convencionalmente se haya acordadeguna
reduccion temporal de jornada del trabajador sustituido, asi como cuando los
trabajadores disfruten a tiempo parcial del permiso de maternidad, adopcién o
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acogimiento, y por ultimo si el puesto de trabajo objeto de cobertura temporal fuese a
tener una cobertura definitiva a tiempo parcial.

e Contratos en practicas.

e Contrato de relevo.

e Contrato de trabajo por tiempo indefinido de apoyo a los emprendedores.

e No estd permitida la celebracién a tiempo parcial en los contratos para la formacién y el
aprendizaje.

Jornada:

e Distribucidon de la jornada. La jornada diaria en el trabajo a tiempo parcial podrd
realizarse de forma continuada o partida. Cuando el contrato a tiempo parcial conlleve
la ejecucidon de una jornada diaria inferior a la de los trabajadores a tiempo completo y
ésta se realice de forma partida, sélo serd posible efectuar una unica interrupcién en
dicha jornada diaria, salvo que se disponga otra cosa mediante Convenio Colectivo.

e Horas extraordinarias. Los trabajadores a tiempo parcial no podran realizar horas
extraordinarias, salvo en los supuestos a los que se refiere el articulo 35.3 del Estatuto
de los Trabajadores.

e Horas complementarias. Se podra pactar la realizacidon de horas complementarias entre
empresario y trabajador.

2.6.5 Otras modalidades del contrato de trabajo.

Contrato de relevo.

Tiene por objeto la prestacién de servicios por un trabajador durante un 50% de la jornada
dejada vacante por otro trabajador que accede a la pensidn de jubilacidon de forma parcial en la
misma empresa.

El trabajador contratado tiene que estar inscrito previamente como desempleado en la Oficina
de Empleo, formalizarse mediante modelo oficial y registrado en La Oficina de Empleo.

Contrato por jubilacion parcial.

Tiene por objeto regular la situacién de trabajadores que antes de llegar a la edad de jubilacién,
y trabajando en una empresa, por deseo propio y acuerdo con la misma, quiera jubilarse
anticipadamente de forma parcial.

La empresa, de manera simultdnea, debe contratar a una persona por el tiempo que el
trabajador anterior deja vacante.

En el momento en que llegue la fecha para la jubilacidn total, la persona que complementa el
puesto ha de dejarlo también.

Contrato a tiempo parcial.

El trabajador esta obligado a prestar servicio en la empresa por un determinado numero, de
horas al dia, mes o afio que sera inferior al considerado como habitual para esa actividad: %
Pueden celebrarse bajo cualquier modalidad de contratacidn, excepto para el contrato de
formacion.
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Su formalizacion es por escrito, en el modelo oficial y registrado en la Oficina de Empleo.
El sueldo percibido sera el proporcional al nimero de horas trabajadas.

Contrato de trabajadores minusvalidos.

Lo que se persigue con esta contratacién es favorecer la insercién laboral de trabajadores
minusvalidos al incentivar su contratacion indefinida.

La empresa recibird bonificaciones y el trabajador/a deberd acreditar el grado de minusvalia.

El contrato se formalizard por escrito, bajo modelo oficial y registrado en la Oficina de Empleo.

2.7 OBTENCION DE LOS MODELOS DE CONTRATOS EN LAS PAGINAS OFICIALES DE LA
ADMINISTRACION.

Para cualquier informacién sobre este tema nos deberemos dirigir a la pagina web del Servicio
Publico de Empleo www.sepe.es y en especial a:
http://www.sepe.es/contenidos/empresas/contratos trabajo/modelos contrato.html

.4 ¥ coal MINISTERIO

T DE DE EMPALEC e S E P E

{ 3 ¥ SEGURIDAD SOCIAL ,.
Tramites

Personas Empresas Emprendedores y Autbnomos Q

Estas en > Empresas > Descarga de modelos de contrato

Ofertas de empleo Descarga de modelos de contrato
Modalidades de contratos y descarga individual de impresos:
Contratos de trabajo
Tu contrato en 5 pasos Modalidad de contrato indefinido o

Descarga de modelos de
contrato PDF Contrato de trabajo indefinido
- PDF: 1,5Mb

Caracteristicas de un a

contrato

Confratacion de personas Modalidad de contrato temporal

con discapacidad
Modalidad de contrato para la formacidn y el aprendizaje
Contratacion para la

formacion y el aprendizaje Modalidad de contrato en practicas

Comunicar la contratacion.
Contrat@

Documentacion relacionada: Anexos

o Prérrogas
Servicios para empresas.

Desde este sitio podremos descargar los modelos oficiales de contratos, asi como diversas
ayudas para rellenarlos. T %

A Cag
s’


http://www.sepe.es/
http://www.sepe.es/contenidos/empresas/contratos_trabajo/modelos_contrato.html
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2.8 CUMPLIMENTACION DE MODELOS DE CONTRATOS CON MEDIOS INFORMATICOS.

A la hora de cumplimentar un contrato de trabajo, si este servicio no lo tenemos subcontratado,
por ejemplo a una asesoria, y lo tenemos que hacer nosotros con los medios de nuestra empresa,
lo l6gico es que tengamos en nuestro equipo informatico instalada una versidon Acrobat Reader;
todos estos formularios estan en este formato y lo normal es que tengan los campos habilitados
para poder escribir en ellos.

DE EMPLEC ESTATAL
MINISTERIO

DEEMPLEOC Y
SEGURIDAD SOCIAL

"R oo sreo
CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO

DATOS DE LAEMPRESA
|CF|"NIFJNIE |

DJDNA MIFJNIE EN CONCEPTO (1)

NOMERE O RATON SOCIAL DE LA EMPRESA DOMICILIO SOCIAL

- L0 ™™ [TTTT*™™

DATOS DE LACUENTA DE COTIZACION
BERIMEN COD. PRON. RUMERD 65, CONTR. | ACTIVIDAD ECONGOMICA

[LIT]  [L] | [

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

PAIS DI MUMICIPIO

DATOS DEL/DE LATRABAJADORIA

2

DUDNA. NIFIHIE FECHA DE NACIMIENTO
N® AFILIACION 5.5. [ MiveL FormaTIvD Dj HACIONALIDAD —|—[—|
| MUMICIFIO DEL DOMICILIO H—H PAIS DOMICILIO ’_m

con la asistencia legal, en su caso, de DADAE. e
con WLLFINLLE. e . &n calidad de (2)

DECLARAM

2.9 COMUNICACION DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION LABORAL.

A la hora de formalizar un contrato de trabajo deberemos tener en cuenta que hay dos
organismos o entidades que, quizas, nos puedan llevar a confusidn. Por una parte estamos
sabiendo del SEPE (Servicio Publico de Empleo) y por otra, deberiamos saber que en materia de
contratacién, la Administraciéon estatal ha transferido estos servicios a las Comunidades
Autdnomas, por lo que serdn éstas quienes deban saber de estas contrataciones.

En el caso extremeiio es el SEXPE, en Castilla-Ledn el ECYL, en Murcia SEFCARM o SEF ¥y asi
sucesivamente. L
Para el caso extremefio, los empresarios estdn obligados a registrar y comunicar todo contrato
suscrito con el trabajador en el correspondiente Centro de Empleo del SEXPE, para ello.estd
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disponible la herramienta online Contrat@ del SEXPE. El plazo para dicho tramite es de 10 dias
después de su formalizacion.

¢En qué consiste este servicio?

Se trata de un servicio que permite a los empresarios y colegiados profesionales (gestores,
asesores,...) que actuen en representacion de terceros la posibilidad de realizar la comunicacion
de los contratos de trabajo y de las copias bdsicas de los mismos, asi como de sus prorrogas desde
sus propios despachos. Todo ello, a través de internet (todo el dia excepto de 22:00 a 8:00 donde
la aplicacion deja de estar disponible), 365 dias al afio, en conexion directa a la base de datos del
SEXPE y recibiendo de forma inmediata la respuesta, teniendo la posibilidad de subsanar los
posibles errores antes de confirmar la comunicacion.

¢Quiénes pueden acceder a este servicio y cudles son los requisitos técnicos?

Este servicio estd dirigido a empresarios que actuen en nombre propio y a las empresas y
colegiados profesionales que actuen en nombre de terceros, los cuales podrdn dar de alta a sus
empresas clientes.

En cuanto a los requisitos técnicos, es necesario un ordenador personal con impresora, con
conexion a internet y tener instalado el Navegador Microsoft Internet Explorer version 5.5 ¢
Netscape Navigator version 4.7x.

¢Como se accede a este servicio?

Para acceder a este servicio es imprescindible disponer de una Autorizacion Administrativa que
garantice la sequridad y confidencialidad del tramite y que deberd solicitarse a través de la propia
aplicacion, mediante la cumplimentacion telemdtica del formulario de "solicitud de la
autorizacion".

La concesion de la autorizacion administrativa estd condicionada a la presentacion de la solicitud
firmada y sellada, junto con la documentacion requerida, en el Centro de Empleo que el
empresario o colegiado profesional haya seleccionado al realizar la solicitud. De esta manera, su
obtencion requiere la identificacion presencial del interesado o representante de la empresa o
colegiado profesional, mediante la siguiente documentacion:

e Solicitud firmada y sellada por duplicado.

e Si el solicitante es persona fisica, Documento Nacional de Identidad, o si se tratase de
extranjero, pasaporte o documento que lo sustituya y numero de Ildentificacion de
Extranjero (N.I.E.).

e Si el solicitante es persona juridica, ademds de la identificacion del solicitante, el titulo
juridico en virtud del cual se efectua.

e Si el solicitante es un colegiado profesional, ademds del certificado de colegiacion,
documento de autorizacion para la representacion, conforme al modelo que agp@réce a
pie de pdgina
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e Una vez le haya sido concedida la autorizacion por parte del SEXPE, se le informa de ello
a la direccion de correo electronico que usted haya indicado en la solicitud.

e A partir de este momento, usted podrd realizar las comunicaciones del contenido de los
contratos de trabajo que suscriba y de las copias bdsicas de los mismos, a través de
internet, utilizando la clave de usuario (CIF/NIF de la empresa) y la clave personal que €l
mismo se asignd al realizar la solicitud.

Por otra parte, adjuntamos el modelo de autorizacion de representacion para operar con la
aplicacién Contrat@.
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(> SEXPE GOBIERNO DE EXTREMADURA 8

Consejeria de Empleo, Empresa e Innovacion e

ANEXO 1

AUTORIZACION DE REPRESENTACION EFECTUADA POR EL EMPLEADOR A EFECTOS
DE LA TRAMITACION ANTE EL SEXPE DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
OPERAR CON LA APLICACION DE COMUNICACION DE LA CONTRATACION POR
INTERNET (CONTRATA)

D. /Dna. con NIF.

y domicilio en

representante legal de la empresa / entidad

C.LF.: Cadigo Cuenta Cotizacion 5. Social:

AUTORIZA

A D.J Dnia. con MIF.

y domicilio en . para

realizar la tramitacion ante el SEXPE de la autorizacion para la comunicacion de la contratacion por

Internet (CONTRTA).
| 23 1 RO P TV : SN de e, de 200
EL/LA AUTORIZANTE EL/LA AUTORIZADA
Fdoo: ... . Fdo: ..l
2.10 LA JORNADA DE TRABAJO.

2.10.1 Jornada maxima.

e la duracion de la jornada de trabajo serd la pactada en los convenios colé‘i j ';”s; o
contratos de trabajo. . '
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La duracion mdxima de la jornada ordinaria de trabajo serd de cuarenta horas semanales
de trabajo efectivo de promedio en computo anual.

Mediante convenio colectivo o, en su defecto, por acuerdo entre la empresa y los
representantes de los trabajadores, se podrd establecer la distribucion irregular de la
jornada a lo largo del aio. En defecto de pacto, la empresa podrd distribuir de manera
irreqgular a lo largo del afio el 10 por ciento de la jornada de trabajo. Dicha distribucion
deberd respetar en todo caso los periodos minimos de descanso diario y semanal y el
trabajador deberd conocer con un preaviso minimo de cinco dias, el dia y la hora de la
prestacion de trabajo resultante de aquella.

La compensacion de las diferencias, ya sean por exceso o por defecto, entre la jornada
realizada y la duracion mdxima de la jornada ordinaria de trabajo legal o pactada serd
exigible segtn lo acordado en convenio colectivo o, a falta de prevision al respecto, por
acuerdo entre la empresa y los representantes de los trabajadores.

En defecto de pacto, las diferencias derivadas de la distribucion irregular de la jornada
deberdn quedar compensadas en el plazo de doce meses desde que se produzcan.

El numero de horas ordinarias de trabajo efectivo no podrd ser superior a nueve diarias,
salvo que por convenio colectivo o, en su defecto, acuerdo entre la empresa y los
representantes de los trabajadores, se establezca otra distribucion del tiempo de trabajo
diario, respetando en todo caso el descanso entre jornadas.

Los trabajadores menores de 18 afios no podrdn realizar mds de ocho horas diarias de
trabajo efectivo, incluyendo, en su caso, el tiempo dedicado a la formacidn y, si trabajasen
para varios empleadores, las realizadas con cada uno de ellos.

A la jornada ordinaria pueden adicionarse horas extraordinarias. El numero mdximo de
horas extraordinarias es de 80 al afio, si bien no computan dentro de este limite las horas
extras compensadas por tiempo de descanso (no con retribucion) dentro de los cuatro
meses siguientes a su realizacion. Tampoco se tendrd en cuenta, a efectos de la duracion
mdxima de la jornada ordinaria laboral, ni para el computo del numero mdximo de las
horas extraordinarias autorizadas, el exceso de las trabajadas para prevenir o reparar
siniestros y otros dafos extraordinarios y urgentes, sin perjuicio de su compensacion
como horas extraordinarias.

Descanso diario, durante la jornada y semanal.

Entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente mediardn, como minimo, doce
horas.

Cuando la duracion de la jornada diaria continuada exceda de seis horas, deberd
establecerse un periodo de descanso durante la misma de duracion no inferior a quince
minutos. Este periodo se considerard de tiempo de trabajo efectivo cuando asi esté fijado
o se establezca por convenio colectivo o contrato de trabajo.

Cuando la duracion de la jornada diaria continuada exceda de cuatro horas treinta
minutos, los trabajadores menores de 18 afos, tendrdn un periodo de descanso de“una
duracion minima de treinta minutos.

Los trabajadores tendrdn derecho a un descanso minimo semanal, acumulable por
periodos de hasta catorce dias, de dia y medio ininterrumpido que, como regla general,
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comprenderd la tarde del sabado o, en su caso, la mafiana del lunes y el dia completo del
domingo.

e laduracion del descanso semanal de los menores de 18 afios serd, como minimo, de dos
dias ininterrumpidos.

2.10.2 Jornadas especiales.

Se regulan en el Real Decreto 1561/1995, de 21 de septiembre sobre jornadas especiales de
trabajo.

En especial destacar las secciones donde se regulan las distintas profesiones como:
SECCION 1. Empleados de fincas urbanas. Guardas y vigilantes no ferroviarios
SECCION 2. Trabajo en el campo

SECCION 3. Comercio y hosteleria

SECCION 4. Transportes y trabajo en el mar

SUBSECCION 2. Transportes por carretera

SUBSECCION 3. Transporte ferroviario

SUBSECCION 4. Transporte y trabajos aéreos

SUBSECCION 5. Trabajo en la mar

SECCION 5. Trabajos en determinadas condiciones especificas como:

Trabajo a turnos

Trabajos de puesta en marcha vy cierre de los demas

Trabajos en condiciones especiales de aislamiento o lejania

Trabajos en actividades con jornadas fraccionadas

2.10.3 Horario de trabajo.

Anualmente la empresa, tras consulta y previo informe de los representantes de los trabajadores,
elaborard un calendario laboral que comprenderd el horario de trabajo y la distribucion anual de
los dias de trabajo, festivos, descansos semanales o entre jornadas, y otros dias inhdbiles,
teniendo en cuenta la jornada mdxima legal o, en su caso, la pactada.

El calendario estard de acuerdo con la regulacion que anualmente efectua el Ministerio de
Empleo y Seguridad Social de los dias inhdbiles a efectos laborales, retribuidos y no recuperables
y los establecidos por cada Comunidad Auténoma y Ayuntamientos correspondientes, siendo
catorce dias la totalidad de éstos (ver cuadro apartado 14.6).

El calendario deberd exponerse en sitio visible en cada centro de trabajo.

2.10.4 Horas extraordinarias.

Tendrdn consideracion de horas extraordinarias cada hora de trabajo que se realice sobre la
duracion mdxima de la jornada ordinaria.

Su prestacidn es voluntaria, salvo pacto individual o colectivo.

Se prohibe su realizacion durante el periodo nocturno, salvo en los supuestos de jd?%%das
especiales ampliadas reglamentariamente o cuando resulte necesario para prevenir y reparar
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siniestros u otros dafios extraordinarios y urgentes. lgualmente se prohibe su realizacion a
menores de 18 afios.

A efectos del computo de horas extraordinarias, la jornada de cada trabajador se registrard dia
a dia y se totalizard en el periodo fijado para el abono de las retribuciones, entregando copia del
resumen al trabajador en el recibo correspondiente.

Los representantes de los trabajadores tendrdn derecho a ser informados mensualmente por el
empresario de las horas extraordinarias realizadas por los trabajadores, cualquiera que sea su
forma de compensacion, recibiendo a tal efecto copia de los resiumenes.

Horas extraordinarias de obligada realizacion

Son las que vengan exigidas por la necesidad de reparar siniestros u otros dafios extraordinarios
y urgentes, asi como en los casos de riesgo de pérdida de materias primas.

Es obligatoria su realizacion por el trabajador.

No se tendrdn en cuenta para el limite mdximo anual de horas extraordinarias.

Retribucion y numero mdximo de horas extraordinarias

Se abonardn econdmicamente o compensardn con descanso por pacto individual o colectivo.

La cuantia a percibir por cada hora extraordinaria en ningun caso podrd ser inferior al valor de
la hora ordinaria o compensarlas por tiempos equivalentes de descanso retribuido. En ausencia
de pacto al respecto, se entenderd que las horas extraordinarias realizadas deberdn ser
compensadas mediante descanso dentro de los cuatro meses siguientes a su realizacion.

El numero mdximo de horas extraordinarias al afio a realizar por un trabajador serd de 80. No se
computardn a estos efectos las que hayan sido compensadas mediante descanso dentro de los
cuatro meses siguientes a su realizacion.

El numero mdximo de horas extraordinarias que pueden realizar los trabajadores con jornada
de computo anual inferior a la jornada general en la empresa se reducird en la misma proporcion
que exista entre tales jornadas.

No se aplica el limite de 80 horas extraordinarias anuales a las que se realicen para prevenir o
reparar dafos extraordinarios y urgentes, aunque tendrdn que abonarse como horas
extraordinarias, siendo obligatoria su realizacion para el trabajador.

2.10.5 Descanso semanal y fiestas laborales.

Esta regulado en el articulo 37 del E.T.

1. Los trabajadores tendrdn derecho a un descanso minimo semanal, acumulable por periodos
de hasta catorce dias, de dia y medio ininterrumpido que, como regla general, comprenderd la
tarde del sdbado o, en su caso, la mafiana del lunes y el dia completo del domingo. La duracion
del descanso semanal de los menores de dieciocho afios serd, como minimo, de dos dias
ininterrumpidos.

Resultarad de aplicacion al descanso semanal lo dispuesto en el apartado 7 del articulo 34.en
cuanto a ampliaciones y reducciones, asi como para la fijacion de regimenes de descansogu
alternativos para actividades concretas. L3
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2. Las fiestas laborales, que tendrdn cardcter retribuido y no recuperable, no podrdn exceder de
catorce al afio, de las cuales dos serdn locales. En cualquier caso se respetardn como fiestas de
ambito nacional las de la Natividad del Sefior, Afio Nuevo, 1 de mayo, como Fiesta del Trabajo,
y 12 de octubre, como Fiesta Nacional de Espaiia.

Respetando las expresadas en el pdrrafo anterior, el Gobierno podrd trasladar a los lunes todas
las fiestas de dmbito nacional que tengan lugar entre semana, siendo, en todo caso, objeto de
traslado al lunes inmediatamente posterior el descanso laboral correspondiente a las fiestas que
coincidan con domingo.

Las Comunidades Auténomas, dentro del limite anual de catorce dias festivos, podrdn sefalar
aquellas fiestas que por tradicion les sean propias, sustituyendo para ello las de dmbito nacional
que se determinen reglamentariamente y, en todo caso, las que se trasladen a lunes. Asimismo,
podrdn hacer uso de la facultad de traslado a lunes prevista en el pdrrafo anterior.

Si alguna Comunidad Auténoma no pudiera establecer una de sus fiestas tradicionales por no
coincidir con domingo un suficiente numero de fiestas nacionales podrd, en el afio que asi ocurra,
afadir una fiesta mds, con cardcter de recuperable, al mdximo de catorce.

2.10.6 Vacaciones anuales. Otras interrupciones.

Segun el articulo 38 del E.T. sobre las vacaciones anuales:

1. El periodo de vacaciones anuales retribuidas, no sustituible por compensacion econémica, serd
el pactado en convenio colectivo o contrato individual. En ningun caso la duracion serd inferior a
treinta dias naturales.

2. El periodo o periodos de su disfrute se fijard de comun acuerdo entre el empresario y el
trabajador, de conformidad con lo establecido en su caso en los convenios colectivos sobre
planificacion anual de las vacaciones.

En caso de desacuerdo entre las partes, la jurisdiccion competente fijard la fecha que para el
disfrute corresponda y su decision serd irrecurrible. El procedimiento serd sumario y preferente.
3. El calendario de vacaciones se fijard en cada empresa. El trabajador conocerd las fechas que
le correspondan dos meses antes, al menos, del comienzo del disfrute.

Cuando el periodo de vacaciones fijado en el calendario de vacaciones de la empresa al que se
refiere el pdrrafo anterior coincida en el tiempo con una incapacidad temporal derivada del
embarazo, el parto o la lactancia natural o con el periodo de suspension del contrato de trabajo
previsto en el articulo 48.4 y 48.bis de esta Ley, se tendrd derecho a disfrutar las vacaciones en
fecha distinta a la de la incapacidad temporal o a la del disfrute del permiso que por aplicacion
de dicho precepto le correspondiera, al finalizar el periodo de suspension, aunque haya
terminado el afio natural a que correspondan.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal por
contingencias distintas a las sefialadas en el pdrrafo anterior que imposibilite al trabajador
disfrutarlas, total o parcialmente, durante el afio natural a que corresponden, el trabajador
podrd hacerlo una vez finalice su incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mds de
dieciocho meses a partir del final del afio en que se hayan originado.
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El E.T. en su articulo 37.3 reconoce al trabajador/a una serie de interrupciones como:

El trabajador, previo aviso y justificacion, podrd ausentarse del trabajo, con derecho a
remuneracion, por alguno de los motivos y por el tiempo siguiente:

a) Quince dias naturales en caso de matrimonio.

b) Dos dias por el nacimiento de hijo y por el fallecimiento, accidente o enfermedad graves,
hospitalizacion o intervencion quirdrgica sin hospitalizacion que precise reposo domiciliario, de
parientes hasta el sequndo grado de consanguinidad o afinidad. Cuando con tal motivo el
trabajador necesite hacer un desplazamiento al efecto, el plazo serd de cuatro dias.

¢) Un dia por traslado del domicilio habitual.

d) Por el tiempo indispensable, para el cumplimiento de un deber inexcusable de cardcter publico
y personal, comprendido el ejercicio del sufragio activo. Cuando conste en una norma legal o
convencional un periodo determinado, se estard a lo que ésta disponga en cuanto a duracion de
la ausencia y a su compensacion econdmica.

Cuando el cumplimiento del deber antes referido suponga la imposibilidad de la prestacion del
trabajo debido en mds del veinte por ciento de las horas laborables en un periodo de tres meses,
podrd la empresa pasar al trabajador afectado a la situacion de excedencia regulada en el
apartado 1 del articulo cuarenta y seis de esta Ley.

En el supuesto de que el trabajador, por cumplimiento del deber o desemperio del cargo, perciba
una indemnizacion, se descontard el importe de la misma del salario a que tuviera derecho en la
empresa.

e) Para realizar funciones sindicales o de representacion del personal en los términos establecidos
legal o convencionalmente.

f) Por el tiempo indispensable para la realizacion de exdmenes prenatales y técnicas de
preparacion al parto que deban realizarse dentro de la jornada de trabajo.

Todos ellos retribuidos, sin embargo no lo son:

Los cargos electivos a nivel provincial, autonédmico o estatal, en las organizaciones sindicales mas
representativas tendran derecho al disfrute de los permisos no retribuidos necesarios para el
desarrollo de las funciones sindicales propias de su cargo, pudiéndose establecer, por acuerdo,
limitaciones al disfrute de los mismos en funcién de las necesidades del proceso productivo.

2.11 MODIFICACION DEL CONTRATO.

La direccion de la empresa, cuando existan probadas razones econdmicas, técnicas,
organizativas o de produccién, podrd acordar modificaciones sustanciales de las condiciones de
trabajo. Se consideraran tales las que estén relacionadas con la competitividad, productividad u
organizacién técnica o del trabajo en la empresa.

2.11.1 Causas de modificacion del contrato de trabajo.

o
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Tendrdn la consideracién de modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo, entre
otras, las que afecten a las siguientes materias:
e Jornada de trabajo.
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e Horario y distribucion del tiempo de trabajo.

¢ Régimen de trabajo a turnos.

¢ Sistemas de remuneracioén y cuantia salarial.

¢ Sistema de trabajo y rendimiento.

e Movilidad funcional en la empresa, que se efectuara de acuerdo a las titulaciones
académicas o profesionales precisas para ejercer la prestacién laboral y con respeto a la
dignidad del trabajador.

Las modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo podran afectar a las condiciones
reconocidas a los trabajadores en el contrato de trabajo, en acuerdos o pactos colectivos o
disfrutadas por éstos en virtud de una decisién unilateral del empresario de efectos colectivos.

2.11.2 Movilidad geografica.

Se produce por el traslado o desplazamiento del trabajador a otro centro de trabajo, en
distinta localidad, que le implique a éste cambio de residencia.

¢Queé se entiende por traslado?

Cuando el trabajador que no haya sido contratado especificamente para prestar sus servicios en
empresas con centros de trabajo moviles o itinerantes, sea destinado a un centro de trabajo
distinto de la misma empresa que le exija cambios de residencia, de forma definitiva, o cuando
un desplazamiento exceda de doce meses en un periodo de tres afios.

Motivos para el traslado
Deben ser producidos por la existencia de alguna de las siguientes razones:
e Econdmicas.
e Técnicas.
e Organizativas.
e De produccion.
e Por contrataciones referidas a la actividad empresarial.

Se consideraran tales los que estén relacionados con la competitividad, productividad u
organizacién técnica o del trabajo en la empresa, asi como las contrataciones referidas a la
actividad empresarial.

Los motivos del traslado dependeran de si este es considerado individual o colectivo.

Si es individual, el empresario notificara con una antelacion minima de treinta dias a la fecha de
la efectividad del traslado, al trabajador afectado y a sus representantes legales la decision
adoptada.

Y si éste, tratando de evitar el procedimiento establecido para los traslados colectivos, realizase
traslados en periodos sucesivos de noventa dias en numero inferior a los establecidos paradicho
procedimiento, sin que concurran causas nuevas que justifiquen tal actuacion, se considerara en
fraude de ley y seran declarados nulos y sin efectos.
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Por su parte, el trabajador podrd optar entre:

e Eltraslado, percibiendo una compensacion por los gastos propios que se produzcan por
este motivo, asi como los de los familiares a su cargo, en los términos que se convenga
entre las partes, que nunca podra ser inferior a los minimos establecidos en los
Convenios.

e Laextincidn de la relacidon laboral, percibiendo en este caso una indemnizacién de veinte
dias por afio de servicio, prorrateandose por meses los periodos de tiempo inferiores a
un afio, y con un maximo de doce mensualidades.

Los representantes de los trabajadores tendran prioridad de permanecer en sus puestos de
trabajo. Mediante convenio colectivo o acuerdo alcanzado durante el periodo de consultas se
podrdn establecer prioridades de permanencia a favor de trabajadores de otros colectivos, tales
como trabajadores con cargas familiares, mayores de determinada edad o personas con
discapacidad.

2.11.3 Ascensos.

Cuando un trabajador/a realiza funciones superiores a las del grupo profesional por un periodo
superior a seis meses durante un afio u ocho durante dos afios, el trabajador podrd reclamar el
ascenso, si a ello no obsta lo dispuesto en convenio colectivo, o en todo caso, la cobertura de la
vacante correspondiente a las funciones por él realizadas conforme a las reglas en materia de
ascensos aplicables en la empresa, sin perjuicio de reclamar la diferencia salarial
correspondiente.

Contra la negativa de la empresa a conceder el ascenso por realizacion de funciones superiores,
y previo informe del Comité o, en su caso, de los delegados de personal, el trabajador podrd
reclamar ante el Juzgado de lo Social.

2.12 SUSPENSION CONTRACTUAL DEL CONTRATO.

La suspension es la interrupcion temporal de la prestacion laboral sin quedar roto el vinculo
contractual entre empresa y trabajador.

2.12.1 Causas de suspension.

e Por mutuo acuerdo de las partes.

e Causas consignadas validamente en el contrato.

e Excedencia forzosa.

e Incapacidad temporal.

e Maternidad.

e Paternidad.

e Riesgo durante el embarazo.

e Riesgo durante la lactancia natural de un menor de nueve meses.

Toanm
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e Adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente y simple, este ultimo
siempre que su duracion no sea inferior a un afio, de menores de seis afios o de mayores
de seis aflos y menores de edad que sean discapacitados o que por sus circunstancias y
experiencias personales o por provenir del extranjero tengan especiales dificultades de
insercidn social y familiar.

e Privacién de libertad mientras no exista sentencia condenatoria.

e Fuerza mayor temporal (esta suspensién debera ser autorizada por la autoridad laboral
competente en expediente de regulacion de empleo).

e Causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion (esta suspensién debera
ser comunicada previamente a la autoridad laboral).

e Ejercicio de un cargo de responsabilidad sindical de ambito provincial o superior.

e Ejercicio de cargo publico representativo.

e Ejercicio del derecho de huelga.

o Cierre legal de la empresa.

e Suspensidon de empleo y sueldo por razones disciplinarias.

e Permiso de formacién o perfeccionamiento profesional.

e Suspensidn del contrato por tres meses para la realizacidn por el trabajador de un curso
de reconversion o readaptacién a las modificaciones técnicas de su puesto de trabajo.

e Por decision de la trabajadora que se vea obligada a abandonar su puesto de trabajo
como consecuencia de ser victima de violencia de género.

e Excedencia voluntaria

Los efectos de la suspensién del contrato es que deja sin efectos las obligaciones de ambas
partes: trabajar y remunerar el trabajo. En algunos casos el trabajador percibird una prestacion
de la Seguridad Social sustitutoria del salario.

2.12.2 Excedencias.

Se entiende por éstas las situaciones de suspensién del contrato de trabajo a solicitud del
trabajador., de las que caben destacar:

Excedencia forzosa: su concesion es obligatoria para la empresa y comporta la conservacion del
puesto de trabajo y su periodo se tiene como trabajado a efectos de cdmputo de antigliedad. El
reingreso debe ser solicitado dentro del mes siguiente al cese de la causa que lo produjo.
Causas:

e Designacion o eleccién para un cargo publico que imposibilite la asistencia al trabajo.

¢ Realizacidn de funciones sindicales de ambito provincial o superior.

Excedencia voluntaria: Se requiere antigliedad de un afio minimo en la empresa.

No se reconoce derecho a reserva del puesto de trabajo sino derecho preferente de reingreso
cuando haya vacante.

Su duracion sera entre cuatro meses y cinco afios.
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Este derecho sélo podra ser ejercido otra vez por el mismo trabajador si han transcurrido cuatro
afios desde el final de la anterior excedencia.

Excedencia por cuidado de familiares: de duracion maxima de tres anos para el cuidado de cada
hijo, tanto cuando lo sea por naturaleza, como por adopcién, o en los supuestos de acogimiento,
tanto permanente como preadoptivo, aunque éstos sean provisionales, a contar desde la fecha
de nacimiento o, en su caso, de la resolucidn judicial o administrativa.

También tendra derecho a una excedencia de duracién no superior a dos afos, salvo que por
negociacion colectiva se amplie, para el cuidado de un familiar, hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad, quien por razones de edad, accidente o enfermedad no pueda
valerse por si mismo y no desempenie actividad retribuida. (...)

2.13 EXTINCION DEL CONTRATO.

La extincidn del contrato de trabajo significa la terminacidn de la relacidn laboral entre empresa
y trabajador y sus causas pueden ser las que a continuacién se indican:

e Mutuo acuerdo entre las partes.

e Causas consignadas validamente en el contrato.

e Expiracion del tiempo convenido o realizacidén de la obra o servicio objeto del contrato.

e Dimisidn del trabajador.

e Muerte, gran invalidez o incapacidad permanente, total o absoluta del trabajador.

e Jubilacién del trabajador.

e Muerte, jubilacién, incapacidad o extincidn de la personalidad juridica del contratante.

e Fuerza mayor.

e Despido colectivo fundado en causas econdmicas, técnicas, organizativas o de
produccién.

e Voluntad del trabajador fundada en un incumplimiento contractual del empresario.

e Despido disciplinario.

e Causas objetivas legalmente procedentes.

e Por decision de la trabajadora que se vea obligada a abandonar definitivamente su
puesto de trabajo como consecuencia de ser victima de violencia de género.

e El empresario, con ocasidn de la extincion del contrato, al comunicar a los trabajadores
la denuncia, o, en su caso, el preaviso de la extincion del mismo, deberad acompanar una
propuesta del documento de liquidacion de las cantidades adeudadas.

Ultimamente estd muy de moda la extincidon del contrato de trabajo por causas econdémicas,
técnicas, organizativas o de produccién, o derivadas de fuerza mayor. Una gran coladera para
que las grandes empresas recorten capital humano y todo en aras de la tan cacareada activaciéon
econdémica.

Como caracteristica principal se encuentra la que debe estar fundada en causas econgmicas,
técnicas, organizativas o de produccién, debe ser comunicada previamente a la autoridad laboral
e ir precedida de un periodo de consultas con los representantes de los trabajadores de duracion
no superior a quince dias.
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Légicamente esta suspension de los contratos a iniciativa de la empresa.

2.13.1 Por fuerza mayor.

Para entender este tipo de extincidn de contrato hay que saber qué es una fuerza mayor.

La fuerza mayor es aquella fuerza que imposibilita el trabajo por una de las siguientes
circunstancias: incendio, inundacion, terremoto, explosién, plagas del campo, guerra, tumulto o
sedicién y, en general, cualquier acontecimiento semejante de caracter extraordinario que los
contratantes no hayan podido prever, o que habiéndose previsto no se haya podido evitar.

Lo son también cuando estamos ante casos como el desalojo o desahucio de un local donde se
desarrolla una actividad empresarial.

e La existencia de fuerza mayor, como causa motivadora de la extincion de los contratos
de trabajo, deberd ser constatada por la autoridad laboral, cualquiera que sea el numero
de los trabajadores afectados, previo el siguiente procedimiento.

e Elexpediente se iniciard mediante solicitud de la empresa, acompafiada de los medios de
prueba que estime necesarios y simulténea comunicacion a los representantes legales de
los trabajadores, quienes ostentardn la condicion de parte interesada en la totalidad de
la tramitacion del expediente.

e La autoridad laboral competente recabard, con cardcter preceptivo, informe de la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social y realizard o solicitard cuantas otras actuaciones
o informes considere indispensables, dictando resolucion en el plazo mdximo de cinco
dias, la cual surtird efectos desde la fecha del hecho causante de la fuerza mayor.

e La resolucion de la autoridad laboral se dictard, previas las actuaciones e informes
indispensables, en el plazo de cinco dias desde la solicitud y deberd limitarse, en su caso,
a constatar la existencia de la fuerza mayor alegada por la empresa, correspondiendo a
esta la decision sobre la extincion de los contratos, que surtird efectos desde la fecha del
hecho causante de la fuerza mayor. La empresa deberd dar traslado de dicha decision a
los representantes de los trabajadores y a la autoridad laboral.

e La autoridad laboral que constate la fuerza mayor podrad acordar que la totalidad o una
parte de la indemnizacidn que corresponda a los trabajadores afectados por la extincidon
de sus contratos sea satisfecha por el Fondo de Garantia Salarial, sin perjuicio del derecho
de éste a resarcirse del empresario.

La indemnizacién que corresponde a estos despidos es la misma que la prevista para causas
econdmicas, técnicas, organizativas o de produccién, es decir, de 20 dias de salario por afio de
servicio con un maximo de 12 mensualidades.

2.13.2 Por voluntad del trabajador.

Se regula en el articulo 50 del E.T.

1. Serdn causas justas para que el trabajador pueda solicitar la extincion del contrato:

a) Las modificaciones sustanciales en las condiciones de trabajo llevadas a cabo sin respetar lo
previsto en el articulo 41 de esta Ley y que redunden en menoscabo de la dignidad del trabdjador.
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b) La falta de pago o retrasos continuados en el abono del salario pactado.

¢) Cualquier otro incumplimiento grave de sus obligaciones por parte del empresario, salvo los
supuestos de fuerza mayor, asi como la negativa del mismo a reintegrar al trabajador en sus
anteriores condiciones de trabajo en los supuestos previstos en los articulos 40y 41 de la presente
Ley, cuando una sentencia judicial haya declarado los mismos injustificados.

2. En tales casos, el trabajador tendrd derecho a las indemnizaciones sefialadas para el despido
improcedente.

Destacar dos formas en este tipo de extincién:

Extincidn del contrato por abandono del trabajador, que carece de regulacién legal por la que
el trabajador sin alegacién de causa que la justifique y sin mediar preaviso alguno al empresario
manifiesta a éste de forma verbal o escrita su decision. La extincion del contrato quedard
constatada mediante la firma del recibo del finiquito.

Importante destacar que no dara derecho a indemnizacion alguna a favor del trabajador. Pero
el empresario si tendra derecho a indemnizacidon por los dafios y perjuicios caso de que se
hubiera pactado con él la permanencia durante un tiempo y también por los dafios y perjuicios
ocasionados por la falta de preaviso.

Extincidn del contrato por dimision del trabajador, que se produce de forma unilateral por el
trabajador pero con preaviso de 15 dias a falta de disposicion legal para estas extinciones.
Durante el tiempo del preaviso la relacidn laboral se mantiene viva, lo que implicara que ambas
partes deberan cumplir las obligaciones que les correspondan.

El contrato quedard extinguido mediante la firma del finiquito.

Estas extinciones no tendran derecho a indemnizacidon a favor de ninguna de las partes, salvo
que hubiese existido pacto de permanencia.

2.13.3 Por voluntad del empresario.

Es la extincién del contrato de trabajo por decisién del empresario basada en un incumplimiento
grave y culpable de las obligaciones del trabajador. El mas comun es el llamado despido
disciplinario.

Los motivos son:
e Faltas repetidas o injustificadas de asistencia o puntualidad.
e Indisciplina o desobediencia.
e Ofensas verbales o fisicas al empresario, a las personas que trabajan en la empresa o a
los familiares que convivan con ellos.

1 Articulo 21.4 del TRET: “Cuando el trabajador haya recibido una especializacién profesional con cargo al
empresario para poner en marcha proyectos determinados o realizar un trabajo especifico, podra pactarse entre
ambos la permanencia en dicha empresa durante cierto tiempo. El acuerdo no sera de duracién superiora dos afios
y se formalizara siempre por escrito. Si el trabajador abandona el trabajo antes del plazo, el empresario tendra
derecho a una indemnizacidn de dafios y perjuicios”.
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e Transgresion de la buena fe contractual y abuso de confianza en el desempefio del
trabajo.

¢ Disminucién continuada y voluntaria en el rendimiento del trabajo normal o pactado.

e Embriaguez habitual o toxicomania si repercuten negativamente en la actividad laboral.

e El acoso por razén de origen racial o étnico, religién o convicciones, discapacidad, edad
u orientacion sexual y el acoso sexual o por razén de sexo al empresario o a las personas
gue trabajan en la empresa.

2.14 EL DESPIDO OBJETIVO, CAUSAS.

El despido objetivo es causa de extincion del contrato, pero hay que demostrarlo porque tiene
gue ser evidente porque todo despido se debe basar en una causa.

Una de ellas puede ser la ineptitud del trabajador sobrevenida con posterioridad a su trabajo
efectivo, motivada fisica o psiquicamente.

Otra puede ser la falta de adaptacién del trabajador a las innovaciones técnicas de su puesto de
trabajo. Segun se establece en el Estatuto de los Trabajadores, para poder alegar esta causa
como causa de despido objetivo se ha de dejar transcurrir:

Un periodo de dos meses desde la introduccion de la innovacién técnica, asignando la empresa
un tutor para la enseianza de aquél. O un periodo de hasta tres meses desde la introduccion de
la innovacidén técnica, si se ofrece al trabajador afectado un curso de reconversion.

Segun la legislacion del trabajo, hay que hilar muy fino para despedir a un/a trabajador/a, no en
vano es la parte mas desfavorecida.

Segun el articulo 52 del E.T., el contrato podra extinguirse:

a) Por ineptitud del trabajador conocida o sobrevenida con posterioridad a su colocacion efectiva
en la empresa. La ineptitud existente con anterioridad al cumplimiento de un periodo de prueba
no podrd alegarse con posterioridad a dicho cumplimiento.

b) Por falta de adaptacion del trabajador a las modificaciones técnicas operadas en su puesto de
trabajo, cuando dichos cambios sean razonables. Previamente el empresario deberd ofrecer al
trabajador un curso dirigido a facilitar la adaptacion a las modificaciones operadas. El tiempo
destinado a la formacion se considerard en todo caso tiempo de trabajo efectivo y el empresario
abonard al trabajador el salario medio que viniera percibiendo. La extincion no podrd ser
acordada por el empresario hasta que hayan transcurrido, como minimo, dos meses desde que
se introdujo la modificacion o desde que finalizé la formacion dirigida a la adaptacion.

c¢) Cuando concurra alguna de las causas previstas en el articulo 51.1 de esta Ley y la extincion
afecte a un numero inferior al establecido en el mismo.

Los representantes de los trabajadores tendrdn prioridad de permanencia en la empresa en el
supuesto al que se refiere este apartado.

d) Por faltas de asistencia al trabajo, aun justificadas pero intermitentes, que alcancen el 20 %
de las jornadas hdbiles en dos meses consecutivos siempre que el total de faltas de asisteacia-en
los doce meses anteriores alcance el cinco por ciento de las jornadas hdbiles, o el 25 % en euatro
meses discontinuos dentro de un periodo de doce meses.
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En la actualidad este tipo de despido se ha extendido a otras causas como:
e Causas econdmicas.
e Causas productivas.
e Causas organizativas.
e Causas técnicas.
Auténticas coladeras sin malla.

2.14.1 Requisitos formales y de procedimiento.

Es muy importante comunicar reglamentariamente al trabajador/a su despido, porque si no se
hace bien, éste se puede convertir en improcedente.

Para ello:
e Una carta de despido en la que se especifiquen las causas que motivan la decision
empresarial.

e Concesién de un periodo de preaviso de 15 dias naturales.

e Comunicacién del importe de la indemnizacién a la que tiene derecho, de 20 dias de
salario por afio de servicio con un maximo de 12 mensualidades. A su disposicién.

o Notificacién del despido a los representantes de los trabajadores.

La carta de despido es la comunicacidn escrita al trabajador expresando la causa y debe expresar
los hechos que lo justifican de tal manera que el trabajador pueda articular su defensa en juicio,
debiendo contener ésta la fecha del despido.

Los motivos reflejados en la carta deberan expresar el despido de manera suficiente y clara. Si
no se hiciera, el empresario no podra alegar en juicio motivos que no consten en dicha carta.

2.15 EL DESPIDO COLECTIVO.

El temido ERE para una plantilla, expediente de regulacién de empleo.

Se regula en el articulo 51. Despido colectivo.

1. A efectos de lo dispuesto en la presente Ley se entenderd por despido colectivo la extincion de
contratos de trabajo fundada en causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion
cuando, en un periodo de noventa dias, la extincion afecte al menos a:

a) Diez trabajadores, en las empresas que ocupen menos de cien trabajadores.

b) El 10 por ciento del numero de trabajadores de la empresa en aquéllas que ocupen entre cien
y trescientos trabajadores.

c) Treinta trabajadores en las empresas que ocupen mds de trescientos trabajadores.

(..)

2.15.1 Procedimiento.

Debera seguir este procedimiento el empresario que pretenda realizar un despido golectivo
fundado en causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccién. ]

El mismo procedimiento deberd seguirse en caso de extincidn de la personalidad juridica del
contratante.
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Apertura de un periodo de consultas mediante escrito dirigido a los representantes legales de
los trabajadores. Con caracter previo a la comunicacion empresarial de apertura del periodo de
consultas, deberd quedar constituida la comisidn representativa de los trabajadores. A estos
efectos la empresa deberd comunicar de manera fehaciente a los trabajadores o a sus
representantes su intencién de iniciar el procedimiento de despido colectivo. El plazo maximo
para dicha constitucion serd de siete dias desde la fecha de comunicacién por parte de Ila
direccion de la empresa de su intencion de iniciar el procedimiento; salvo que algunos de los
centros de trabajo que vaya a estar afectado por el mismo no cuente con representantes legales
de los trabajadores, en cuyo caso, el plazo serd de quince dias.

La intervencidn como interlocutores ante la direccidon de la empresa en el procedimiento de
consultas correspondera a los sujetos indicados en el art.41.4 del Estatuto de los trabajadores,
en el orden y condiciones senalados en el mismo.

Comunicacién simultdnea a la Autoridad Laboral competente de la apertura del periodo de
consultas, con copia del escrito dirigido a los representantes de los trabajadores.

Comunicacion a la Autoridad Laboral del resultado de las consultas efectuadas a la finalizacion
de dicho periodo.

El empresario dirigird la comunicacién de reapertura del periodo de consultas a los
representantes legales de los trabajadores, y simultdneamente dirigird una copia de la misma a
la autoridad laboral.

El contenido de la comunicacién empresarial contendrd una memoria explicativa de las causas
motivadoras del expediente.

Posteriormente se abrira un periodo de consultas que tendrd una duracién no superior a treinta
dias naturales o de quince en el caso de empresas de menos de 50 trabajadores. Dicho periodo
podra entenderse finalizado cualquiera que sea el tiempo transcurrido en el supuesto de que las
partes lleguen a un acuerdo y en todo caso, cuando las partes asi lo manifiesten por entender
gue no resulta posible alcanzar acuerdo.

La empresa y los representantes legales de los trabajadores deberan negociar de buena fe con
vistas a la consecucion de un acuerdo.

Comienza la tramitacion del procedimiento. Recibida la comunicacion, la autoridad laboral lo
comunicard a la entidad gestora de las prestaciones por desempleo y recabara, con caracter
preceptivo, informe de la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social sobre los extremos de la
comunicacién de la empresa y sobre el desarrollo del periodo de consultas. El informe debera
ser evacuado en el improrrogable plazo de 15 dias desde la notificacidn a la autoridad laboral de
la finalizacién del periodo de consultas y quedara incorporado al procedimiento

La autoridad laboral velard por la efectividad del periodo de consultas pudiendo remitir;-en su
caso, advertencias y recomendaciones a las partes que no supondrdn, en ningun: case,:la
paralizacidn ni la suspension del procedimiento.
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Impugnacion ante la jurisdiccion social. Los representantes de los trabajadores podran
impugnar ante la jurisdiccidon social la decision empresarial de despido colectivo a través de la
accion prevista en el articulo 124 de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la
jurisdiccion social.

Los trabajadores afectados por los despidos también podran impugnar su despido a través de la
accién individual prevista en la Ley 36/2011, de 10 de octubre. No obstante, la interposicion de
la demanda por los representantes de los trabajadores paralizara la tramitacidon de las acciones
individuales iniciadas, hasta la resolucién de aquélla.

Indemnizaciones por extincion del contrato de trabajo. En los casos que con motivo de un
expediente de regulacidn de empleo se extinguiera la relacién laboral de los trabajadores, la
indemnizacidon serd, en los casos de acuerdo entre las partes la fijada en los mismos y como
minimo en todos los casos veinte dias de salario por afio de servicio, prorratedndose por meses
los periodos de tiempo inferiores a un afo, con un maximo de doce mensualidades. Cuando se
trate de menos de 25 trabajadores una parte de la indemnizacién que corresponde al trabajador
sera objeto de resarcimiento al empresario por el Fondo de Garantia Salarial, en una cantidad
equivalente a ocho dias de salario por afio de servicio, prorratedndose por meses los tiempos
inferiores a un afio.

1.15.1 Causas del despido colectivo.

Estd regulado por Real Decreto 1483/2012, de 29 de octubre, por el que se aprueba el
Reglamento de los procedimientos de despido colectivo y de suspensidn de contratos y
reduccion de jornada.

Sus causas estan recogidas en el articulo 51 del Estatuto de los Trabajadores modificado por el
art. 9.4 de la Ley 1/2014, de 28 de febrero:

a) Diez trabajadores, en las empresas que ocupen menos de cien trabajadores.

b) El 10 por ciento del numero de trabajadores de la empresa en aquellas que ocupen entre cien
y trescientos trabajadores.

c¢) Treinta trabajadores en las empresas que ocupen mds de trescientos trabajadores.

2.16 EL DESPIDO DISCIPLINARIO.

Lamentablemente cuando la relacion entre empresa y trabajador no va por buen camino, la
mejor solucién es romper la relacion entre las parte, pero de forma consensuada. éLlegar a un
consenso?, dificil por la cuantia del finiquito.

Siguiendo por el mal camino se podran dar dos posturas, la del trabajador denunciando el
contrato (con sus alegaciones) y la empresa con un despido disciplinario.

Las dos formas requieren tener bien atados los cabos, por cualquier desliz se puede tornar en
despido nulo.

El despido disciplinario tiene lugar cuando la empresa “considera” que el trabajaddirz/'é ha
incumplido sus obligaciones de forma grave. Es la mayor sancién que puede imponer una
empresa a un trabajador/a, por lo que éste debe ser muy grave y culpable.
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2.16.1 Causas.

Se regula en el articulo 54 del E.T.:

1. El contrato de trabajo podrd extinguirse por decision del empresario, mediante despido basado
en un incumplimiento grave y culpable del trabajador.

2. Se considerardn incumplimientos contractuales:

a) Las faltas repetidas e injustificadas de asistencia o puntualidad al trabajo.

b) La indisciplina o desobediencia en el trabajo.

c¢) Las ofensas verbales o fisicas al empresario o a las personas que trabajan en la empresa o a
los familiares que convivan con ellos.

d) La transgresion de la buena fe contractual, asi como el abuso de confianza en el desemperio
del trabajo.

e) La disminucion continuada y voluntaria en el rendimiento de trabajo normal o pactado.

f) La embriaguez habitual o toxicomania si repercuten negativamente en el trabajo.

g) El acoso por razon de origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u
orientacion sexual y el acoso sexual o por razon de sexo al empresario o a las personas que
trabajan en la empresa.

Si se demuestra la infraccion como procedente y se cumplen todos los requisitos formales
previstos tanto en la Ley como en el convenio colectivo aplicables, éste serd declarado
procedente, y supondra la resolucién del contrato, produciéndose la baja del trabajador/a de la
empresa.

No procederd a indemnizacidn alguna ni a salarios de tramitacion hasta su resolucién, teniendo
efectos desde la fecha consignada en la comunicacién escrita del despido.

El tema de la prestacion por desempleo. Si se tiene derecho a ella dentro de los limites que su
caso particular establezca. Hay que recordar que la prestacion por desempleo se limita al tiempo
y la cuantia en funcion de la cotizacién del trabajador/a despedido.

La prestacion por desempleo es un derecho consolidado por los recibos salariales.

2.16.2 Tramites.

Resumiendo un poco lo descrito en el articulo 55 del E. T. sobre la forma y efectos de este
despido, destacar que para que sea valido:
e Tendrd que notificarse por escrito, mediante una carta de despido, especificando la fecha
en la que ocurrieron los hechos.
e En ocasiones no hay necesidad de preaviso (segun el convenio colectivo)
e Carta motivada donde figuren los hechos.
e Sjeltrabajador lo impugna, la empresa pueda demostrar las causas que ha alegado
e Paralos despidos disciplinarios el plazo para imponer la sancidn por faltas muy graves:es
de 60 dias desde que la empresa tiene conocimiento. 1]
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2.17 EL FINIQUITO.

Regulado en el art. 49.1 ET Extincidn del contrato.

1. El contrato de trabajo se extinguird:

a) Por mutuo acuerdo de las partes.

b) Por las causas consignadas vdlidamente en el contrato salvo que las mismas constituyan abuso
de derecho manifiesto por parte del empresario.

¢) Por expiracion del tiempo convenido o realizacidon de la obra o servicio objeto del contrato.

d) Por dimision del trabajador, debiendo mediar el preaviso que sefialen los convenios colectivos
o la costumbre del lugar.

e) Por muerte, gran invalidez o invalidez permanente total o absoluta del trabajador, sin perjuicio
de lo dispuesto en el articulo 48.2.

f) Por jubilacion del trabajador.

g) Por muerte, jubilacion en los casos previstos en el régimen correspondiente de la Seguridad
Social, o incapacidad del empresario, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 44, o por extincion
de la personalidad juridica del contratante.

(...)

2.17.1 Contenido y forma.

Poner o hacer un modelo de finiquito con un contenido estandar no es apropiado, lo que si se
puede hacer es un finiquito que, como minimo, refleje dos caracteristicas importantes:
e Un contenido extintivo, declaracién de extincion del contrato de trabajo por mutuo
acuerdo entre trabajador y empresario.
e Un contenido liquidatorio o saldo debido al tiempo trabajado en la empresa (y puede
que la ultima nédmina), con una mencién especial, que las partes nada se deben entre si
tras él como consecuencia del contrato.

La forma del finiquito es documental escrita.
Podemos estructurarlo de la siguiente forma:
e Un encabezamiento donde iran los datos de la empresa y trabajador/a.
e Un cuerpo donde se detallan de forma individualizada cada concepto a abonar y cémo
hacerlo (cheque, transferencia, etc)
e Un pie en el que se recogera la coletilla de que las partes nada se deben, la fecha y las
firmas.

Los conceptos que deben incluirse en el finiquito son los siguientes:

-Néminas o salarios pendientes por pagar.

-Parte proporcional de las pagas extraordinarias pendientes de vencimiento.

-Vacaciones no disfrutadas.

-Cantidades correspondientes a conceptos que habitualmente se abonan con retraso“por
requerir calculos que no pueden hacerse anticipadamente, como son las primas de
productividad, pluses o las horas extraordinarias.

-Indemnizacién por el despido o finalizacién de contrato cuando corresponda.
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-Cualquier cantidad debida al trabajador no abonada hasta el momento.

El trabajador/a puede solicitar la presencia de un representante legal de los trabajadores en el
momento de proceder a la firma del recibo de finiquito, haciendo constar en el mismo el hecho
de su firma en presencia de éste, o bien que el trabajador no ha hecho uso de esta posibilidad.
Si la empresa impidiese la presencia del representante en el momento de la firma, el trabajador
puede hacerlo constar en el propio recibo, a los efectos oportunos.

2.17.2 Calculo del importe final.

Los conceptos incluidos en el finiquito son:

Mes en el que se cesa, importe econdmico de esos dias, a no ser que por un lado se presente el
recibo de salarios y por otro el finiquito.

Inclusién del importe correspondiente a las vacaciones no disfrutadas. Su calculo se hace desde
el dia 1 de enero y descontando los dias si ya hubiera disfrutado parte de ellas.

Si las pagas extras son semestrales, el prorrateo correspondiente a los dias del semestre que se
cesa.

Algun otro concepto al que se tuviera derecho y estuviera percibiendo, como por ejemplo una
paga de beneficios o alguna indemnizacidn si el contrato temporal asi lo recogiera.

2.17.3 Otros conceptos.

2.17.3.1 Despido nulo.

El que tenga por mdévil alguna de las causas de discriminacidn prohibidas en la Constitucién o en
la ley, o bien se produzca con violacidn de derechos fundamentales y libertades publicas del
trabajador.

Serd también nulo el despido en los siguientes supuestos, salvo que, en todos estos casos, se
declare la procedencia del despido por motivos no relacionados con el embarazo o con el ejercicio
del derecho a los permisos y excedencias sefialados:

e £l de los trabajadores durante el periodo de suspension del contrato de trabajo por
maternidad, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia natural,
enfermedades causadas por embarazo, parto o lactancia natural, adopcion o
acogimiento o paternidad, o el notificado en una fecha tal que el plazo de preaviso
concedido finalice dentro de dicho periodo.

e F/ de las trabajadoras embarazadas, desde la fecha de inicio del embarazo hasta el
comienzo del periodo de suspension del contrato por las causas mencionadas en el
apartado anterior.

e FE/ de los trabajadores que hayan solicitado o estén disfrutando el permiso por lactancia
de un hijo menor de nueve meses, o el permiso por nacimiento de hijo prematuro.o que
deba estar hospitalizado después del parto; asi como el de los trabajadores que, h,ayan
solicitado o estén disfrutando el derecho a la reduccion de jornada por razones de guarda
legal o por hospitalizacion o tratamiento continuado del menor afectado por cdncer o
cualquier otra enfermedad grave
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e £l de los trabajadores que hayan solicitado o estén disfrutando la excedencia para el
cuidado de hijos o familiares.

e Elde las trabajadoras victimas de violencia de género por el ejercicio de los derechos de
reduccion o reordenacion de su tiempo de trabajo, de movilidad geogrdfica, de cambio
de centro de trabajo o de suspension de la relacion laboral.

e £l de los trabajadores después de haberse reincorporado al trabajo al finalizar los
periodos de suspension del contrato por maternidad, adopcion o acogimiento o
paternidad, siempre que no hubieran transcurrido mds de nueve meses desde la fecha de
nacimiento, adopcion o acogimiento del hijo.

Consecuencias.

Readmision inmediata del trabajador en el puesto que venia desempeiando y abono de los
salarios dejados de percibir desde la fecha del despido hasta la notificacidon de la sentencia.

Si el trabajador hubiera encontrado otro empleo con anterioridad a la sentencia y se probase por
el empresario lo percibido, éste lo podrd descontar de los salarios dejados de percibir.

Cuando, durante dicho periodo, el trabajador hubiera percibido prestaciones por desempleo, la
Entidad Gestora cesard su abono y reclamard las cotizaciones a la Seguridad Social efectuadas,
debiendo el empresario ingresar a la Entidad Gestora las cantidades percibidas por el trabajador,
deduciéndolas de los salarios dejados de percibir con el limite de la suma de los mismos.

El empresario deberd instar el alta del trabajador en la Seguridad Social con efectos desde la
fecha del despido cotizando por ese periodo, que se considerard de ocupacion cotizada a todos
los efectos.

2.17.3.2 Despido improcedente.
Cuando no quede acreditado el incumplimiento que se alega para el despido o cuando no se
hubieren cumplido las exigencias formales establecidas como:
e Las causas solo son vdlidas cuando no constituyen manifiesto abuso de derecho por parte
del empresario. Si lo constituyera, el trabajador debe reclamar por despido.
e Deben ser alegadas por alguna de las partes, de lo contrario el contrato se presumird
prorrogado tdcitamente por tiempo indefinido.

Consecuencias y efectos.

El Juez de lo Social establecerd en la sentencia la readmision del trabajador en su puesto de
trabajo con abono de los salarios de tramitacion y la indemnizacion a entregarle en el supuesto
de que el empresario optara por la no readmision.

El empresario, en el plazo de cinco dias desde la notificacion de la sentencia, podrd elegir entre
una de estas dos opciones:

La readmision del trabajador con abono de los salarios de tramitacion, que equivaldrdn a una
cantidad igual a la suma de los salarios dejados de percibir desde la fecha de despido hasta la
notificacion de la sentencia que declarase la improcedencia o hasta que hubiera encontrado.otro
empleo, si tal colocacion fuera anterior a dicha sentencia y se probase por el empresatrio-lo
percibido, para su descuento de los salarios de tramitacion.
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Una indemnizacion de treinta y tres dias de salario, por afio de servicio, prorratedndose por
meses los periodos de tiempo inferiores a un afio hasta un mdximo de veinticuatro
mensualidades.

La opcidn por la indemnizacion determinard la extincion del contrato de trabajo que se entenderd
producida en la fecha del cese efectivo en el trabajo.

Cuando en el mencionado plazo de cinco dias no se ejercite ninguna opcion se entiende que opta
por la readmision del trabajador.

Si el trabajador despedido fuera un representante legal de los trabajadores o un delegado
sindical, la opcion de readmision corresponderd siempre a éste. Tanto si opta por la
indemnizacion como si lo hace por la readmision, tendrd derecho a los salarios de tramitacion.
Cuando el empresario haya optado por la readmision deberd comunicar por escrito al trabajador,
dentro de los diez dias siguientes a aquel en que se le notifique la sentencia, la fecha de su
reincorporacion al trabajo, para efectuarla en un plazo no inferior a los tres dias siguientes al de
la recepcion del escrito. Asimismo deberd instar el alta del trabajador en la Sequridad Social con
efectos desde la fecha del despido cotizando por ese periodo, que se considerard de ocupacion
cotizada a todos los efectos.

Cuando la sentencia que declare la improcedencia del despido se dicte transcurridos mds de
noventa dias hdbiles desde la fecha en que se presentd la demanda, el empresario podrd
reclamar del Estado el abono de la percepcion econdmica a que se refiere la letra b) anterior
satisfecha la trabajador, correspondiente al tiempo que exceda de dichos noventa dias habiles.
En este caso, serdn con cargo al Estado las cuotas de la Seguridad social correspondiente a los
salarios.

Fijacion del importe de la indemnizacion.

El importe de la indemnizacion de treinta y tres dias de salarios por afio de servicio, hasta un
mdximo de veinticuatro mensualidades, serd de aplicacion a los contratos suscritos a partir de la
entrada en vigor del Real Decreto Ley 3/2012, de medidas urgentes para la reforma del mercado
laboral, es decir, a partir del dia 12 de febrero del afio 2012.

La indemnizacion por despido improcedente de los contratos formalizados con anterioridad a la
fecha de entrada en vigor del mencionado Real Decreto Ley, se calculard:

A razon de 45 dias de salario por afio de servicio prorratedndose por meses los periodos de
tiempo inferiores a un afio por el tiempo de prestacion de servicios anterior a la fecha de entrada
en vigor, es decir, anterior al dia 12 de febrero de 2012, y a razdn de 33 dias de salario por afio
de servicio prorratedndose por meses los periodos de tiempo inferiores a un afo, por el tiempo
de prestacion de servicio posterior.

El importe indemnizatorio resultante, no podrd ser superior a 720 dias de salario, salvo que del
cdlculo de la indemnizacion por el periodo anterior a la entrada en vigor del referenciado Real
Decreto Ley, resultase un numero de dias superior, en cuyo caso se aplicard éste como importe
indemnizatorio mdximo, sin que dicho importe pueda ser superior a 42 mensualidades, en ningun
caso.

Los contratos de trabajo “para el fomento de la contratacion indefinida”, que estaban requlados
por la Ley 12/2001, y que se pudieron celebrar hasta el 12.2.2012, que se extingan por causas
objetivas y la extincion sea declarada improcedente, la indemnizacion serd de treinta y tres dias
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de salario por afio de servicio, prorratedndose por meses los periodos de tiempo inferior a un afio
y hasta un mdximo de veinticuatro mensualidades. En el caso de despido disciplinario, la
indemnizacion por despido improcedente, se calculard, segun las reglas establecidas en el primer
pdrrafo de este apartado.

En los despidos improcedentes de trabajadores cuya relacion laboral sea de cardcter especial, la
cuantia de la indemnizacion serd la establecida, en su caso, por la norma reguladora de dicha
relacion laboral.

2.17.3.3 Despido procedente.
Por quedar acreditadas las causas alegadas por el empresario o la certeza de las causas objetivas.

Consecuencias.
Extincion de la relacion laboral sin derecho a indemnizacion ni a salarios de tramitacion.
En caso de extincion del contrato por causas objetivas, el trabajador hace suya la indemnizacion
de veinte dias por afio de servicio, con un mdximo de doce mensualidades que la empresa le
entrego en el momento del despido o que deberd exigir en el momento en que sea efectiva la
decision extintiva si el empresario, a consecuencia de su situacion economica, no pudo ponerla a
su disposicion.

http://www.empleo.gob.es/
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CAPITULO III

3. Retribucion salarial y actuacion ante la seguridad social.

3.1 Estructura salarial.

3.1.1 Salario base.

3.1.2 Percepciones salariales.

3.1.3 Percepciones no salariales o extra-salariales.

3.1.4 Pagas extraordinarias.

3.1.5. Retribuciones que no tienen la consideracién de salario.

3.2 Estructura del recibo de salario.
3.2.1 Devengos.

3.2.2 Deducciones.

3.2.3 Retencidn del irpf.

3.3 El salario minimo interprofesional.
3.4 Pago del salario: tiempo, lugar y forma.

3.5 Garantias salariales.
3.5.1 El fondo de garantia salarial (fogasa).

3.6 Regimenes de la Seguridad Social.

3.7 Inscripcidn de la empresa en la seguridad social.
3.7.1 Formalizacion.
3.7.2 Cuenta de cotizacién.

3.8 Afiliacion. Altas. Bajas.
3.8.1 Formalizacion.

3.8.2 Lugary plazo.

3.8.3 Efectos.

3.9 Obligacion de cotizar a la seguridad social.

3.10 Periodo de formalizacion, liquidacion y pago.

3.11 Responsabilidad del empresario ante la sequridad social.

3.12 Sistema electrénico de comunicacion de datos. Autorizacion. Funcionamiento.
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3.13 Infracciones.

3.14 Sanciones.

3.15 Cdlculo de la retribucion y cotizacion utilizando medios informdticos.
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3. RETRIBUCION SALARIAL Y ACTUACION ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL.

3.1 ESTRUCTURA SALARIAL.
3.1.1 Salario base.

El salario es totalidad de las percepciones econdmicas de los trabajadores, sin discriminacion por
razon de sexo, en dinero o en especie, por la prestacion profesional de sus servicios laborales, ya
retribuyan el trabajo efectivo, cualquiera que sea la forma de remuneracion, o los periodos de
descanso computables como de trabajo. En ningun caso, incluidas las relaciones laborales de
cardcter especial a que se refiere el articulo 2 del Estatuto de los Trabajadores, el salario en
especie podrd superar el 30 por 100 de las percepciones salariales del trabajador, ni dar lugar a
la minoracion de la cuantia integra en dinero del salario minimo interprofesional.

La estructura del salario se establece mediante la negociacion colectiva o, en su defecto, el
contrato individual y deberd comprender:

e El salario base que es la retribucion fijada por unidad de tiempo o de obra.

e Los complementos salariales.

3.1.2 Percepciones salariales.

Es la retribucidn fijada en funciéon de circunstancias relativas a:
e Las condiciones personales del trabajador.
e Al trabajo realizado.
e Alasituacion y resultados de la empresa.
e Puede pactarse que sean consolidables o no, no teniendo el caracter consolidable, salvo
acuerdo en contrario, los que estén vinculados al puesto de trabajo o a la situacion y
resultados de la empresa.

Entre los complementos salariales que normalmente se pactan en la negociacion colectiva cabe
destacarse:
1. Complementos personales:
e Antigliedad.
e Conocimientos especiales como idiomas, titulos, etc.

2. Relativos al puesto de trabajo.
e Penosidad.
e Toxicidad.
e Peligrosidad.
e Turnicidad.
e Trabajo nocturno, etc. o
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Por calidad o cantidad de trabajo.

e Incentivos a la produccion.

e Asistencia y puntualidad.

e Comisiones.

e Horas extraordinarias, con la precaucion del tope anual de 80 horas, salvo las hechas
por fuerza mayor.

Por vencimiento superior al mes.
e Las pagas extras.

e Participacion en beneficios.

e Otras gratificaciones.

Mencion especial al salario en especie, al tratarse generalmente de bienes, derechos o

servicios utilizados o consumidos por el asalariado de forma gratuita o a un precio inferior

al mercado. Entre otros, destacar:

e La utilizacién de vivienda.

e Vehiculos.

e Préstamos con tipo de interés inferior al tipo legal del dinero.

e Gastos de formacion de los asalariados, siempre que no venga exigido por las
actividades de la empresa.

e Planes de pensiones a favor de los asalariados.

e Las primas o cuotas satisfechas por la empresa por contrato de seguro u otro similar,
salvo las de seguro de accidente laboral o de responsabilidad civil.

3.1.3 Percepciones no salariales o extra-salariales.

Son gastos que hace la empresa al trabajador, no tienen relacidn directa con el trabajo y suelen
compensar los gastos ocasionados al trabajador como consecuencia del desarrollo de su trabajo.

Entre las indemnizaciones y prestaciones, destacar:

1.

Indemnizaciones por gastos relacionados con el trabajo:
Gastos de locomocidn.

Plus de distancia y transporte.

Dietas de viaje.

Productos de economatos.

El quebranto de moneda?.

Desgaste de herramientas.

Prendas de trabajo.

Seguros de accidente laboral o de responsabilidad civil.

FemEy
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Indemnizaciones por fallecimiento del trabajador a los herederos.

2 para aquellos que tienen que hacer saldos de caja al trabajar con metalico y por h o por b no les cuadra el arqueo.
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3. Prestaciones por Incapacidad Temporal.

4. Indemnizacién por traslado.

5. Prestaciones por compensacion por desempleo parcial.

6. Mejoras voluntarias a la accion protectora de la Seguridad Social, como asistencia
sanitaria, incapacidad temporal, maternidad, desempleo parcial...

7. Indemnizacidn por modificacidn sustancial de las condiciones del trabajo.

8. Indemnizacién por despido.

9. Percepciones por matrimonio.

3.1.4 Pagas extraordinarias.

Regulado en el articulo 31 del E.T. Gratificaciones extraordinarias.

El trabajador tiene derecho a dos gratificaciones extraordinarias al afio, una de ellas con ocasion
de las fiestas de Navidad y la otra en el mes que se fije por convenio colectivo o por acuerdo entre
el empresario y los representantes legales de los trabajadores. Igualmente se fijard por convenio
colectivo la cuantia de tales gratificaciones.

No obstante, podrd acordarse en convenio colectivo que las gratificaciones extraordinarias se
prorrateen en las doce mensualidades.

El trabajador que trabaje a jornada completa o a tiempo parcial durante mas de 120 dias para
un mismo empleador tiene derecho a percibir dos pagas extraordinarias en la cuantia que se
acuerde entre las partes. La cuantia de las pagas extraordinarias ha de ser suficiente para
garantizar la percepcién del SMI (en dinero) en cdmputo anual en proporcién a la jornada de
trabajo.

Por ejemplo, si se trabaja a jornada completa y el salario mensual que percibe el trabajador es
igual al SMI (645,30 euros para 2013), el importe de las pagas extras debe ser el mismo, es decir,
645,30 euros, de manera que asi se garantiza que el trabajador percibe 9.034,20 euros al afio,
qgue es el SMI en cdmputo anual para 2013.

Por tanto, siempre que quede garantizada la percepcién de la cuantia del SMI en cémputo anual,
la cuantia de las pagas extras es cuestién de acuerdo entre las partes.

Cuestion: { Puede mantenerse el importe de las pagas extras en quince dias de salario mensual?
Si, pero unicamente cuando en su conjunto y computo anual, el trabajador perciba integramente
en dinero, un salario igual o superior al SMI. Si, por ejemplo, el trabajador percibe 800 euros de
salario mensual durante doce meses y tiene fijadas dos pagas extras de quince dias, entonces,
en conjunto al afio percibe: (800 x 12) + (400 x 2)= 10.400 euros al afio, que es un salario superior
al SMI anual que para 2013 estd fijado en 9.034,20 euros.

Por tanto, al percibir el trabajador un salario superior al SMI en computo anual, puede
mantenerse la cuantia de las pagas en los términos indicados.

3.1.5. Retribuciones que no tienen la consideracion de salario. ik

Las cantidades percibidas por el trabajador en concepto de:



MF0980_2 Gestién auxiliar de personal 62

e Indemnizaciones o suplidos por los gastos realizados como consecuencia de su actividad
laboral.

e Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social.

e Los pluses de distancia y transporte.

e Indemnizaciones correspondientes a traslados.

e Indemnizaciones correspondientes a suspensiones o despidos.

e Dietas por alojamiento y manutencidn.

3.2 ESTRUCTURA DEL RECIBO DE SALARIO.

El empresario tiene la obligacion de facilitar al trabajador, juntamente con el salario, un «recibo
de salarios», que se ajustard al modelo establecido por el Ministerio de Empleo y Seguridad
Social, salvo que, por Convenio Colectivo o, en su defecto, que por acuerdo entre empresa y los
representantes de los trabajadores se establezca otro modelo que contenga, con la debida
claridad y separacion, las diferentes percepciones del trabajador, asi como las deducciones que
legalmente procedan.

Se consideran ajustados al modelo oficial los recibos de salarios que, sin eliminar ninguno de los
conceptos contenidos en el citado modelo, ni alterar su denominacidon, contengan modificaciones
de cardcter puramente formal o incluyan elementos adicionales de informacion al trabajador
sobre la retribucion percibida.

El recibo de salarios se referird a meses naturales. Las empresas que abonen a los trabajadores
salarios por periodos inferiores deberdn documentar dichos abonos como anticipos a cuenta de
la liquidacion definitiva, que se extenderd en el recibo mensual de salarios.

El recibo de salarios serd firmado por el trabajador al hacerle entrega del duplicado del mismo y
abonarle, en moneda de curso legal o mediante cheque o taldn bancario, las cantidades
resultantes de la liquidacion. La firma del recibo dard fe de la percepcion por el trabajador de
dichas cantidades, sin que suponga su conformidad con las mismas.

El salario, asi como el pago delegado de las prestaciones de la Sequridad Social, podrd efectuarlo
el empresario en moneda de curso legal o mediante talon u otra modalidad de pago similar a
través de entidades de crédito, previo informe al comité de empresa o delegados de personal.

Cuando el abono se realice mediante transferencia bancaria, el empresario entregard al
trabajador el duplicado del recibo sin recabar su firma, que se entenderd sustituida, a los efectos
previstos en el apartado anterior, por el comprobante del abono expedido por la entidad
bancaria.

Los recibos de salarios expedidos se archivardn y conservardn por las empresas, junto gem 1os
Boletines de cotizacion a la Sequridad Social, durante un periodo minimo de cuatro afos, a fin de
permitir las comprobaciones oportunas.
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3.2.1 Devengos.

Los devengos son las percepciones que recibe el trabajador/a por su trabajo.

L DEVENGOS
TOTALES
1. Percepciones salariales
Salario base.........oooooiiie
Complementos salariales

Horas extraordinarias
Gratificaciones extraordifarnias oo
Salario en gspecie
2. Percepciones extrasalariales
Indemnizaciones o suplidos por gastos

Prestaciones e indemnizaciones de la Segundad Social

Indemnizaciones por traslados, suspensiones v despidos

Otras percepciones no salarales

A TOTAL DEVENGOS........

Para una mejor comprensién de las mismas hay que distinguir entre percepciones salariales o
no salariales.

Las salariales se corresponden con el trabajo realizado, sin embargo las no salariales o
extrasalariales no retribuyen directamente el trabajo realizado sino que dependen de
circunstancias como compensacion de gastos que pueda tener derecho el asalariado como
pueden ser pluses de transporte, dietas de viaje, etc.

Otra caracteristica que las diferencia es que por regla general, las percepciones salariales cotizan
a la Seguridad Social, las “no salariales” con ciertos limites.

3.2.2 Deducciones.

Apartado Il del recibo de salarios.

i@
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II DEDUCCIONES
1. Aportacion del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social v conceptos de recaudacion conjunta
0.

Contingencia COmMUNES .o
Desemplen ..o
Formacion Profesional .
Horas extraordinarias ...

Fuerza mavor o gstructurales oo

Mo gstmucturales i
O AL A D O R T A OO E S s ooseomo oot A AR AR A AR AR
2 Impuesto sobre la renta de las persona fisicas .
FANNCIDOS s
4 Valor de los productos en e8pecie o s
5. Otras deducciones. .

B.TOTALADEDUCTR oo

LIQUIDO TOTAL APERCIBIR (A-B)........ooie

de odE

Firma v sello de la Empresa REC']BI

3.2.2.1 Aportacion del trabajador a las cotizaciones a la Seguridad Social y conceptos de
recaudacion conjunta.
Para un correcto calculo de este apartado deberemos saber qué cantidades se corresponden
con las bases de cotizaciones de:
1. Contingencias comunes. Retribucidn total (sin incluir los conceptos no computables ni las
horas extraordinarias) + Prorrateo de pagas extras.
2. Contingencias profesionales. Base de contingencias comunes + horas extraordinarias.

Desempleo: una parte es pagada por la empresa y otra por el asalariado. Digamos que es el
colché que se paga para cuando el asalariado esté entre un trabajo y otro.

Formacidn profesional: una parte es pagada por la empresa y otra por el asalariado. Cantidad
destinada a la formacién del asalariado ocupado. Antiguamente dinero gestionado por “los
agentes sociales”, digo el Gobierno los sindicatos mayoritarios y la patronal; es decir, la
fundacion tripartita. jTanto era el dinero que no sabian qué hacer con él!

Horas extraordinarias: cotizaciones por este fin.

Estos cuatro conceptos son aportaciones del asalariado, deducciones de su salario bruto.

3.2.2.2 Impuesto sobre la renta de las personas fisicas.

Se trata de saber cual es el porcentaje que le corresponde atendiendo a datos como las
retribuciones anuales, la S. Social, el minimo por contribuyente, los descendientes;"et¢. lo
expresado en el modelo 145. e

La retencién es un porcentaje que varia en funcién de las circunstancias econdmicas y familiares
del trabajador.
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Este porcentaje se multiplica por los conceptos imputables en el recibo de salarios para el IRPF,
como por ejemplo el salario base, la antigliedad, si hay plus de transporte, locomocién u horas
extras, etc.

Esto dard como resultado una cantidad que habra que deducir.

3.2.2.3 Anticipos.
Aportaciones monetarias recibidas por el asalariado a cuenta del trabajo realizado y que son
motivo de descuento.

3.2.2.4 Valor de los productos en especie.
Cuantia valorable de los productos e incluidos en el apartado de devengos como “complemento
salarial”.

3.2.2.5 Otras deducciones.
Como por ejemplo las cuotas que pague el asalariado a un sindicato.

3.2.3 Retencion del IRPF.

Hablamos del tercer bloque de los que consta un recibo de salarios, el inferior.

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Y CONCEPTOS DE
RECAUDACION CONJUNTA Y DE LAS BASE SUJETA A RETENCION DEL LR.P.F.
1.  Base de cotizacion por contingencias comunes
Remuneracion fensmal oo
Prorrata pagas exfraordifarias ...

2. DBase de cotizacion por contingencias profesionales (A T. v EP.)
¥ conceptos de recaudacion conjunta (Desempleo, Formacion
Profesional, Fondo de Garantia Salarial). .ooooeveccceeee
Base de cotizacion adicional por horas gxfragrdinarias oo

3.
4. Base sujeta a retencion del IR PF

Echando un vistazo a la imagen inferior se puede observar cual es el importe y porcentaje de
retencidn asi como las bases de las cuotas 1y 2 para su calculo.

Esta hecho en Excel con datos que seguramente no se correspondan con el afio actual, porque
el Ministerio de Hacienda los cambia cada afio. Yo “que pienso mal” de ellos, creo que con los
datos del afio anterior hacen los del siguiente pero para que paguemos.

No obstante, la pagina de la Agencia Tributaria tiene un servicio para calcular las retenciones
gue te corresponden, por si las que te hace la empresa no te convencen.
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C. Retenciones IRPF

66

Ret. Anuales 5. Social M® hijos | < de 3 afios | Conyuge Hipoteca
20000 1500 2 1 < de 1500 g
Base cuota 1 Cuadro 2
Retrib. Anuales = 20000 Hasta S1&0 4080
%. Social = -1500 Entre 9130,01 v 13280 293
Reduc. Trabajo = -2652 Superior a 13280 2652
Red. Dizcapacidad=
Otras reducciones= R. neto - §180 4080 - 35%xR. Neto
16848 10820 283
Cuotai= 3803 52 Cuadro b
17707,2 24% 15848 3903,52
Resto 15300 8%
330072 4284+42409 73
Resto 20400 3IT%
534072 16082
En adelants 43%
Base cuota 2 Win. descendiente <25 afios
Win contrubuyente 5151 1= 1836
Min descendientes 3876 2= 2040
Min hijo = 3 afos 2244 3° 3872
Win discapacidad 47 4182
Otros minimos Descendiente =3 afios 7744
11271
Cuta2= 270504 11271 24% 27056,04
Cuota retencion Cucta 1-Cuota 2 = 1098 45

Tipo previo retencion = Cuota retencion / Retribuciones anuales x 100
5,4524%

Tipo previo redondeado = 5%

Importe previo retencion = Tipo previe redondeado x Retribuciones anuales
5% 20000 1000

Minoraciones = -400 -(Z%:x Retenciones Anuales) + Importe previo retencion
-400 -400 1000 200

Tipo retencion = Resultado de minoraciones / Retrubuciones anuales

200 20000 1,00%:

Importe IRPF = Base IRFF x Tipo retencion

5. base = 550,05

Antigiedad = 55,05

Plus transporte = 150

Locomocion = 300

H. extras = 300

Subsidio T = 417 75 Redondeo
1772,85 1,00% 17,725 17,73 €

3.3 EL SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL. e

[

Real Decreto 1106/2014, de 26 de diciembre, por el que se fija el salario minimo interprofesional
para 2015.
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Articulo 1. Cuantia del salario minimo interprofesional.

El salario minimo para cualesquiera actividades en la agricultura, en la industria y en los servicios,
sin distincion de sexo ni edad de los trabajadores, queda fijado en 21,62 euros/dia o 648,60
euros/mes, segun que el salario esté fijado por dias o por meses.

En el salario minimo se computa unicamente la retribucion en dinero, sin que el salario en especie
pueda, en ningun caso, dar lugar a la minoracion de la cuantia integra en dinero de aquel.

Este salario se entiende referido a la jornada legal de trabajo en cada actividad, sin incluir en el
caso del salario diario la parte proporcional de los domingos y festivos. Si se realizase jornada
inferior se percibird a prorrata.

Caracteristicas generales.

Se fija anualmente. Puede revisarse semestralmente si el Indice de Precios al Consumo (IPC)
superara las previsiones del Gobierno.

Las cuantias fijadas son un salario minimo, por lo que puede ser superado por convenio colectivo
o pacto individual con la empresa. En cualquier caso, los salarios acordados en convenio colectivo
no podrdn ser inferiores en computo anual a la cantidad aprobada por el Gobierno en la
disposicion correspondiente, actuando como garantia salarial.

La revision del Salario Minimo Interprofesional no afecta a la estructura ni a la cuantia de los
salarios profesionales que se vinieran percibiendo por los trabajadores, cuando tales salarios en
su conjunto y en computo anual fueran superiores a dicho salario minimo.

El importe del Salario Minimo Interprofesional es inembargable, salvo lo dispuesto en el articulo
608 de la ley 1/2000, de Enjuiciamiento Civil. Respecto a las cantidades superiores al salario
minimo interprofesional, se aplicard la escala prevista en el articulo 607 de dicha Ley.

EVOLUCION DEL SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL
2009 2010 2011 2012 2013 2014
Dia Mes Dia Mes Dia Mes Dia Mes Dia Mes Dia Mes

20,80 624,00 21,11 633,30 21,38 641,40 21,38 641,40 21,51 645,30 21,51 645,30

3.4 PAGO DEL SALARIO: TIEMPO, LUGAR Y FORMA.

El trabajador tiene derecho:
e Ala percepcidn del salario en la fecha y lugar establecidos.
e Alaentrega de un recibo de salarios.
e A que el abono de las retribuciones periédicas y regulares no se efectle por periodos de
tiempo superiores al mes. HaE
e A percibir él o sus representantes legales, con su autorizacidn, anticipos a cuenta del
trabajo ya realizado.
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e A percibir uninterés del 10 por 100 anual por mora sobre el importe del salario, en caso
de retraso en el pago.

e Elempresario procedera a efectuar de forma delegada la retencidn de las cargas fiscales
y de Seguridad Social que legalmente procedan sobre las retribuciones de los
trabajadores.

3.5 GARANTIAS SALARIALES.

Los salarios de los trabajadores no satisfechos por los empresarios gozaran de preferencias
sobre otros créditos.

Los correspondientes a los ultimos treinta dias de trabajo gozardn de preferencia sobre cualquier
otro crédito, aunque éste se encuentre garantizado por prenda o hipoteca, hasta el doble del
Salario Minimo Interprofesional.

Los créditos salariales tienen preferencia sobre cualquier otro crédito, respecto de los objetos
elaborados por los trabajadores, mientras sean propiedad o estén en posesion del empresario.
Los créditos por salarios no protegidos en los apartados anteriores tendrdn la condicion de
singularmente privilegiados en la cuantia que resulte de multiplicar el triple del Salario Minimo
Interprofesional por el numero de dias de salario pendientes de pago, gozando de preferencia
sobre cualquier otro crédito, excepto los créditos con derecho real, en los supuestos en los que
éstos, con arreglo a la ley, sean preferentes. La misma consideracion tendrdn las indemnizaciones
por despido, en la cuantia correspondiente al minimo legal calculada sobre una base que no
supere el triple del Salario Minimo.

El plazo para ejercitar los derechos de preferencia del crédito salarial es de un afio, a contar desde
el momento en que debid percibirse el salario, transcurrido el cual prescribirdn tales derechos.
Las preferencias reconocidas en los apartados precedentes serdn de aplicacion en todos los
supuestos en los que, no halldndose el empresario declarado en concurso, los correspondientes
créditos concurran con otro u otros sobre bienes de aquél. En caso de concurso, serdn de
aplicacion las disposiciones de la Ley Concursal sobre clasificacion de créditos, ejecuciones y
apremios.

3.5.1 El Fondo de Garantia Salarial (FOGASA).

Es un organismo auténomo adscrito al Ministerio de Empleo y Seguridad Social con personalidad
juridica y capacidad de obrar para el cumplimiento de sus fines que garantiza a los trabajadores
la percepcion de salarios, asi como las indemnizaciones por despido o extincidn de la relacion
laboral, pendientes de pago a causa de insolvencia o concurso del empresario.

El FOGASA lo paga la empresa al hacer el TC-1 sobre una base imponible que se corresponde con
la base para contingencias profesionales multiplicadas por el 0.20% de coeficiente.

FemEy
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3.5.1.1. Retribuciones e indemnizaciones de responsabilidad subsidiaria, en caso de
insolvencia o concurso del empresario.

La cantidad reconocida como tal en acto de conciliacion o en resolucién judicial por todos los
conceptos a que se refiere el articulo 26.1, asi como los salarios de tramitacion en los supuestos
en que legalmente procedan.

La cantidad maxima a abonar por el Fondo de Garantia Salarial es la que resulta de multiplicar el
doble del Salario Minimo Interprofesional diario, con prorrateo de pagas extras, por el nUmero
de dias pendientes de pago, con un maximo de ciento veinte dias.

Indemnizaciones

Abono a los trabajadores de las indemnizaciones reconocidas en Sentencia, Auto, Acto de
Conciliacidn Judicial o Acta final del periodo de consultas y comunicacion escrita del despido al
trabajador en despidos colectivos, a causa de despido (improcedente o nulo) o extincién de los
contratos conforme a los articulos 50, 51 y 52 del Estatuto de los Trabajadores, y de extincién
de contratos conforme al articulo 64 de la Ley 22/2003, de 9 de julio, Concursal, asi como las
indemnizaciones por extinciéon de contratos temporales o de duracidn determinada en los casos
gue legalmente procedan.

El importe de la indemnizacidn, a los solos efectos de abono por el Fondo de Garantia Salarial
para los casos de despido o extincidon de los contratos por voluntad del trabajador mediando
causa justa, se calculard sobre la base de treinta dias por afio de servicio.

La cantidad maxima a abonar es una anualidad, sin que el salario diario, base del calculo, pueda
exceder del doble del Salario Minimo Interprofesional, con prorrateo de pagas extras.

3.6 REGIMENES DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

e Régimen General de la Seguridad Social

e Régimen Especial de Trabajadores Auténomos
e Régimen Especial de la Mineria del Carbdn

e Régimen Especial de Trabajadores del Mar

Régimen General de la Seguridad Social.

1. Estaran incluidos en este régimen, entre otros:

» Los trabajadores espafioles por cuenta ajena de la industria y los servicios y asimilados a
los mismos que ejerzan normalmente su actividad en territorio nacional.

* Los trabajadores por cuenta ajena y los socios trabajadores de sociedades mercantiles
capitalistas, aun cuando sean miembros de su 6rgano de administracion, si el desempefio
de este cargo no conlleva la realizacidn de las funciones de direccién y gerencia de la
sociedad ni posean su control. Como asimilados a trabajadores por cuenta ajena, con
exclusién de la proteccién por desempleo y del Fondo de Garantia Salarial, los consejeros
y administradores de sociedades mercantiles capitalistas siempre que no posean el
control de estas, cuando el desempefio de su cargo conlleve la realizacién_de “las
funciones de direccién y gerencia de la sociedad, siendo retribuidos por ello o'|:')or su
condicidén de trabajadores de la misma.


http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/RegimenesQuieneslos10548/RegimenGeneraldelaS10562/index.htm
http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/RegimenesQuieneslos10548/RegimenEspecialdeTr32825/index.htm
http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/RegimenesQuieneslos10548/RegimenEspecialdela32836/index.htm
http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/RegimenesQuieneslos10548/RegimenEspecialdeTr32840/index.htm
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= En ambos casos se presumird, salvo prueba en contrario, que el trabajador posee el
control efectivo de la sociedad cuando concurra alguna de las siguientes circunstancias:
o Que, al menos, la mitad del capital social para la que preste sus servicios esté distribuido
entre socios, con los que conviva y a quienes se encuentre unido por vinculo conyugal
o de parentesco por consanguinidad, afinidad, o adopcidn, hasta segundo grado.
o Que su participacion en el capital de la sociedad sea igual o superior a la tercera parte
del mismo.
o Que su participacion en el capital social sea igual o superior a la cuarta parte del mismo,
si tiene atribuidas funciones de direccién y gerencia de la sociedad.

2. Los socios trabajadores de las sociedades laborales, cualquiera que sea su participacion en
el capital social dentro de los limites establecidos en el art. 5 de la Ley 4/97 de Sociedades
Laborales.

3. Lostrabajadores espaiioles no residentes en territorio nacional, en determinados supuestos
(funcionarios o empleados de organismos internacionales, espafioles no funcionarios
contratados al servicio de la Administracion espafiola en el extranjero, etc.)
Los extranjeros con permiso de residencia y de trabajo en Espaiia que trabajen por cuenta
ajena en la industria y los servicios y ejerzan su actividad en territorio nacional. Los
trabajadores comunitarios no necesitan permiso de trabajo. Personal (funcionario o laboral)
de la Administracion Local.

4. Los conductores de vehiculos de turismo al servicio de particulares.

5. El personal civil no funcionario, dependiente de organismos, servicios o entidades del
Estado.

6. Laicos o seglares que presten servicios retribuidos en instituciones eclesiasticas.

7. Las personas que presten servicios retribuidos en entidades o instituciones de caracter
benéfico social.

8. Personal contratado al servicio de Notarias, Registros de la Propiedad y demas oficinas o
centros similares.

9. Funcionarios en practicas que aspiren a incorporarse a Cuerpos o Escalas de funcionarios
que no estén sujetos al Régimen de Clases Pasivas y los altos cargos de las Administraciones
Publicas que no sean funcionarios, asi como los funcionarios de nuevo ingreso de las
Comunidades Auténomas.

10. Funcionarios transferidos a las Comunidades Auténomas, que ingresen voluntariamente en
Cuerpos o Escalas propios de la Comunidad Auténoma de destino. Personal interino al
servicio de la Administracion de Justicia.

11. Los trabajadores dedicados a las operaciones de manipulacidn, empaquetado, envasado y
comercializacién del platano.

Por Real Decreto 2621/1986, de 24 de diciembre, se integran en este régimen los siguientes
colectivos:

* Los representantes de comercio.

= Artistas.

= Profesionales taurinos.
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Régimen Especial de Trabajadores Auténomos.
Estaran incluidos en este régimen, entre otros:

e Trabajadores mayores de 18 afios, que, de forma habitual, personal y directa, realizan
una actividad econdmica a titulo lucrativo, sin sujecidén a contrato de trabajo.

e Coényuge y familiares hasta el segundo grado inclusive (en el caso de trabajadores del
Sistema Especial de Trabajadores Auténomos, hasta el tercer grado) por consanguinidad,
afinidad y adopcion que colaboren con el trabajador auténomo de forma personal,
habitual y directa y no tengan la condicion de asalariados.

e Los escritores de libros.

e Los trabajadores auténomos econdmicamente dependientes a los que se refiere el
Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 20/2007, de 11 de julio.

e Los trabajadores autdonomos extranjeros que residan y ejerzan legalmente su actividad
en territorio espanol.

e Profesionales que ejerzan una actividad por cuenta propia, que requiera la incorporacion
a un Colegio Profesional cuyo colectivo se haya integrado en el Régimen Especial de
Trabajadores Autonomos.

e Profesionales que ejerzan una actividad por cuenta propia, que requiera la incorporacion
a un Colegio Profesional cuyo colectivo no hubiera sido integrado en el Régimen Especial
de la Seguridad Social de los Trabajadores por Cuenta Propia o Autéonomos, (...)

e Lossocios industriales de sociedades regulares colectivas y de sociedades comanditarias.

e Lossocios trabajadores de las Cooperativas de Trabajo Asociado, cuando éstas opten por
este régimen en sus estatutos. En este caso, la edad minima de inclusién en el Régimen
Especial es de 16 afos.

e Comuneros o socios de comunidades de bienes y sociedades civiles irregulares.

e Quienes ejerzan funciones de direccidn y gerencia que conlleva el desempefio del cargo
de consejero o administrador, o presten otros servicios para una sociedad mercantil
capitalista, a titulo lucrativo y de forma habitual, personal y directa, siempre que posean
el control efectivo, directo o indirecto, de aquélla. Se entenderd, en todo caso que se
produce tal circunstancia, cuando las acciones o participaciones del trabajador
supongan, al menos, la mitad del capital social.

e Los socios trabajadores de las sociedades laborales, cuando su participaciéon en el capital
social junto con el de su conyuge y parientes por consanguinidad, afinidad o adopcién
hasta el segundo grado, con los que convivan, alcance, al menos el cincuenta por cien,
salvo que acredite que el ejercicio del control efectivo de la sociedad requiere el concurso
de personas ajenas a las relaciones familiares.

Régimen Especial de la Mineria del Carbon.
Estan incluidos en el Régimen Especial de Mineria del Carbdn los trabajadores por cuenta ajena
que prestan sus servicios a empresas que realicen las siguientes actividades relativas a la
Mineria del Carbdn:

e Extraccion de carbdn en las minas subterraneas.

e Explotacion de carbdn a cielo abierto.


http://www.boe.es/boe/dias/2007/07/12/pdfs/A29964-29978.pdf
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e Investigaciones y reconocimientos

e Aprovechamiento de carbones y aguas residuales con materias carbonosas.

e Escogido de carbdn en escombreras

e Fabricacion de aglomerados de carbdn mineral

e Hornos de produccion de Cok (con exclusion de los pertenecientes a la industria
siderometalurgica).

e Transportes fluviales de carbén.

e Actividades secundarias o complementarias de las anteriores.

Régimen Especial de Trabajadores del Mar.

Estan incluidos en este régimen:

o Trabajadores por cuenta ajena, retribuidos a salario o a la parte, empleados en cualquiera
de las actividades siguientes:
o Marina Mercante

Pesca maritima en cualquiera de sus modalidades.

Extraccion de otros productos del mar.

Trafico interior de puertos y embarcaciones deportivas y de recreo y practicaje.

Trabajos de caracter administrativo, técnico y subalterno de las empresas

dedicadas a las actividades anteriores.

Trabajo de estibadores portuarios.

Servicio auxiliar sanitario y de fonda y cocina prestado a los emigrantes espafioles

a bordo de las embarcaciones que los transportan.

o Personal al servicio de las Cofradias de Pescadores y sus Federaciones, y de las
Cooperativas del Mar.

o Cualquier otra actividad maritimo-pesquera cuya inclusidon en este Régimen sea
determinada por el Ministerio de Empleo y Seguridad Social.

e Los armadores de embarcaciones que sean de mas de 10 toneladas o lleven enrolados
mas de cinco tripulantes, si figuran en el rol y perciben como retribucién por su trabajo
una participacién en el "Monte Menor" o un salario como tripulante, quedan asimilados
a trabajadores por cuenta ajena, salvo a efectos de desempleo.

e Los practicos de puerto que, para la realizacién de su actividad de practicaje, se
constituyan en corporaciones de prdcticos de puerto o entidades que las sustituyan, se
asimilan a trabajadores por cuenta ajena, salvo a efectos de las prestaciones por
desempleo y del Fondo de Garantia Salarial.

e Trabajadores por cuenta propia que realizan de forma habitual, personal y directa,
alguna de las actividades que a continuacién se enumeran, siempre que la misma
constituya su medio fundamental de vida:

o Armadores de embarcaciones que no excedan de 10 toneladas de registro bruto,
no lleven mas de cinco personas enroladas incluido el armador, y en las cuales
éste vaya enrolado como técnico o tripulante.

Los que se dediquen a la extraccién de productos del mar.

o Los rederos que no realicen sus faenas por cuenta de una empresa pesquera

determinada.

O O O O

@)
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http://www.seg-social.es/

3.7 INSCRIPCION DE LA EMPRESA EN LA SEGURIDAD SOCIAL.

La inscripcion del empresario en la S. Social es un acto administrativo por el que la Tesoreria
General de la S. Social asigna al empresario un nimero para su identificacion en el respectivo
Régimen del sistema de la S. Social.

Lo solicita el empresario que por primera vez vaya a contratar trabajadores antes del inicio de |a
actividad o el empleador en el Sistema Especial para empleados del Hogar.

3.7.1 Formalizacion.

Se formaliza mediante presentacién del Modelo TA-6 para todos los Regimenes, excepto para el
Sistema Especial para Empleados de Hogar que es el Modelo TA.6-0138 HOGAR.

Si es empresario individual:
e Modelo oficial de solicitud.
e Documento identificativo del titular de la empresa, empresario individual 6 titular del
hogar familiar.
e Documento emitido por el Ministerio de Economia y Hacienda asignando el Numero de
Identificacidon Fiscal en el que conste la Actividad Econédmica de la Empresa (no se
requiere este documento para el Sistema Especial de Empleados del Hogar).

Empresario colectivo y Sociedades Espafiolas:
e Losdocumentos 1, 2y 3 indicados en el parrafo anterior.
e Escritura de Constitucién debidamente registrada o certificado del Registro
correspondiente (Libro de Actas en el caso de Comunidades de Propietarios).
e Fotocopia del DNI de quien firma la solicitud de inscripcion.
e Documento que acredite los poderes del firmante, si no estdn especificados en la
escritura.

Empresario colectivo y Sociedades Extranjeras:
Si establecen centro de trabajo en Espaiia:
e Los documentos indicados en el parrafo anterior en los casos de sucursales y empresas
que trasladan su domicilio a Espafia.

Si no establecen centro de trabajo en Espana:

e Los documentos 1,2y 3 indicados con cardcter general y fotocopia de las escrituras de
constitucién de la empresa extranjera con certificado de estar inscrita en el registro
correspondiente o el equivalente exigido por su legislacién para empresas de la:Unidn
Europea.


http://www.seg-social.es/
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e Los documentos 1, 2 y 3 indicados con caracter general y certificado expedido por el
consul espafiol de su autorizacion y constitucion legal en su pais (en el caso de terceros
paises).

e Nombramiento o poder de representacion de un representante legal con domicilio en
Espaia.

¢Donde se tramita?

Ante la Administracidn de la Tesoreria General de la Seguridad Social mas préxima a su domicilio
de actividad. Si dispone de un certificado digital puede realizar esta solicitud a través de Registro
Electréonico de Solicitudes de la Sede Electrénica o bien tramitar directamente su solicitud a
través de los servicios disponibles para "Empresas y Profesionales".

Plazos.

El empresario que por primera vez vaya a contratar a trabajadores, debera solicitar su inscripcion
como empresa antes del inicio de la actividad.

Los documentos formalizados respecto de la cobertura de los riesgos profesionales y de la
prestacion econdmica de la incapacidad temporal derivada de contingencias comunes,
mantendrdan su vigencia por el periodo de un afio y se entenderdn prorrogados por periodos de
igual duracion.

3.7.2 Cuenta de cotizacion.

La inscripcidn es el acto administrativo por el que la Tesoreria General de la Seguridad Social
asigna al empresario un nimero para su identificacién y control de sus obligaciones en el
respectivo Régimen del Sistema de la Seguridad Social. Dicho nimero es considerado como
primero y principal Cédigo de Cuenta de Cotizacidn. La solicitud se realizara en el modelo TA.6

Al Cédigo de Cuenta de Cotizacién Principal se vincularan todos aquellos otros que puedan
asignarsele a un empresario. Es importante sefialar que el empresario debe solicitar un Cédigo
de Cuenta de Cotizacidon (modelo TA.7) en cada una de las provincias donde ejerza actividad, asi
como en determinados supuestos en que sea necesario identificar colectivos de trabajadores
con peculiaridades de cotizacion.

Para terminar su solicitud puede dirigirse a la Administracion de la Tesoreria General de la
Seguridad Social mds préxima a su domicilio de actividad. Si dispone de un certificado digital
puede tramitar la solicitud que corresponda a través del Registro Electrénico de Solicitudes de
la Sede Electrénica o bien acceder a los correspondientes servicios situados en "Empresas y
Profesionales"”, en funcidn de que se trate de un empresario individual o un empresario
colectivo.

3.8 AFILIACION. ALTAS. BAJAS.

La afiliacion es un acto administrativo mediante el cual la Tesoreria General de la Seguridad
Social reconoce la condicion de incluida en el Sistema de Seguridad Social a la persona fisica que
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por primera vez realiza una actividad determinante de su inclusién en el ambito de aplicacion
del mismo.

3.8.1 Formalizacion.

Toda persona que vaya a iniciar una actividad laboral determinante de su inclusién en un
régimen del Sistema de la Seguridad Social deberd solicitar un nimero de afiliacion.

La dfiliacion presenta las siguientes caracteristicas:

e Es obligatoria para las personas incluidas en el Sistema a efectos de derechos y
obligaciones en su modalidad contributiva.

e Esunicay general para todos los Regimenes del Sistema.

e Se extiende a toda la vida de las personas comprendidas en el Sistema.

e Esexclusiva.

e La solicitud de Afiliacidon se formula en el modelo TA.1 "Solicitud de Afiliacion/Numero
de Seguridad Social" . Si dispone de un certificado digital puede tramitar la solicitud
directamente accediendo al servicio Asignacion de numero de Seguridad Social de la
Sede Electrénica.

e La Tesoreria General de la Seguridad Social asignara un Numero de Seguridad Social a
cada ciudadano para la identificacion del mismo en sus relaciones con la misma.
Asimismo se asignara a los beneficiarios de pensiones u otras prestaciones del Sistema.

El Numero de la Seguridad Social presenta las siguientes caracteristicas:

e Es obligatorio para todo ciudadano con caracter previo a la solicitud de afiliacion y alta
en algun régimen de Seguridad Social.

e Es obligatorio cuando se trate de beneficiarios de pensiones u otras prestaciones del
Sistema.

e Se hara constar en Resolucién de la Tesoreria General de la Seguridad Social en la que
figurardn su nombre, apellidos y el DNI.

e Paralos afiliados coincide con su propio nimero de afiliacion.

e La solicitud de Numero de Seguridad Social se formula en el modelo TA.1 "Solicitud de
Afiliacion/Numero de Seguridad Social" .

La afiliacidn a la Seguridad Social podra realizarse de la siguiente forma:

A instancia del empresario:

Los empresarios estan obligados a solicitar la afiliacion al Sistema de la Seguridad Social de
quienes no estando afiliados ingresen a su servicio.

A instancia del trabajador:

Los trabajadores por cuenta propia o asimilados que inicien su actividad como tales.y no6.se
encuentren ya afiliados, estaran obligados a solicitar la afiliacion. o

De igual forma los trabajadores por cuenta ajena o asimilados cuyo empresario no cumpla con
la obligacidn que se impone en el apartado anterior, podrdn solicitar su afiliacién al Sistema.


http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/Afiliaciondetrabaja7332/ssNODELINK/572#571
http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/Afiliaciondetrabaja7332/ssNODELINK/572#571
http://www.seg-social.es/Internet_1/Sede/Certificadosdigital47735/index.htm
https://sede.seg-social.gob.es/Sede_1/ServiciosenLinea/Ciudadanos/index.htm?ssUserText=232057
http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/Afiliaciondetrabaja7332/ssNODELINK/572#571
http://www.seg-social.es/Internet_1/Trabajadores/Afiliacion/Afiliaciondetrabaja7332/ssNODELINK/572#571

MF0980_2 Gestién auxiliar de personal 76

De oficio

La afiliacion podra efectuarse de oficio por las Direcciones Provinciales de la Tesoreria General
de la Seguridad Social o Administraciones de la misma cuando como consecuencia de la
actuacién de la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, de los datos obrantes en las entidades
gestoras o por cualquier otro procedimiento, se compruebe el incumplimiento de la obligaciéon
de solicitar la afiliacién por parte de los trabajadores o empresarios a los que incumba esta
obligacion.

3.8.2 Lugar y plazo.

La solicitud de afiliacion (modelo TA.1 ) se dirigira a la Direccién Provincial de la Tesoreria de la
Seguridad Social o Administracion de la misma provincia en que esté domiciliada la empresa en
que presta servicios el trabajador por cuenta ajena o asimilado o en la que radique el
establecimiento del trabajador auténomo.

Las solicitudes de afiliacion deben formularse con caracter previo al inicio de la prestacion de
servicios del trabajador por cuenta ajena.

3.8.3 Efectos.

Reconocida la afiliacién por la Tesoreria General de la Seguridad Social, se procede a la
asignacion de numero de la Seguridad Social, a la expedicion del documento de afiliacién a la
Seguridad Social y al registro en el fichero general de afiliacién de los datos del trabajador.

En el supuesto de que, después de reconocida la afiliacion ésta sea declarada indebida por
tratarse de una persona excluida del campo de aplicacién, se volvera a la situacion anterior, y las
cotizaciones efectuadas no tendran efecto alguno.

En el caso de que se hubiera actuado con dolo, negligencia o morosidad, se podra exigir la
correspondiente responsabilidad.

3.9 OBLIGACION DE COTIZAR A LA SEGURIDAD SOCIAL.

El trabajador auténomo esta obligado a cotizar desde el primer dia del mes en gue inicia su
actividad.

La obligacion subsiste mientras el trabajador desarrolla su actividad, incluso durante las
situaciones de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo, riesgo durante la lactancia
natural, periodos de descanso por maternidad o paternidad. La obligacién termina el ultimo dia
del mes en que el trabajador finaliza su actividad por cuenta propia, siempre y cuando
comunique su baja dentro de plazo. En caso contrario, sigue obligado a cotizar hasta el ultimo
dia del mes de comunicacion de la baja, salvo que se justifique el cese en la actividad.

Es importante, por tanto, que el trabajador auténomo no olvide comunicar a la Tesoreria
General de la Seguridad Social su cese en la actividad, dentro de los 6 dias naturales siguientes
a dicho cese.
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La obligacién de cotizar nace desde el inicio de la actividad laboral. La mera solicitud del alta del
trabajador surtird en todo caso idéntico efecto. La no presentacion de la solicitud de
afiliacion/alta no impedira el nacimiento de la obligacion de cotizar desde el momento en que
concurran los requisitos que determinen su inclusién en el Régimen que corresponda.

Se mantiene durante todo el periodo en que el trabajador desarrolle su actividad. La obligaciéon
de cotizar continuard en las situaciones de:

Incapacidad Temporal.
e Riesgo durante el embarazo y riesgo durante la lactancia natural.
e Descanso por maternidad y paternidad.
e Cumplimiento de deberes de caracter publico.
e Desempeno de cargos de representacion sindical (siempre que no den lugar a excedencia
en el trabajo o al cese en la actividad).
e Permisos y licencias que no den lugar a excedencias en el trabajo.
e Convenios Especiales.
e Desempleo contributivo.
e Desempleo asistencial, en su caso.
e Enlos supuestos establecidos en las normas reguladoras de cada Régimen.

Se extingue con el cese en el trabajo, siempre que se comunique la baja en tiempo y forma
establecidos.

En los casos en que no se solicite la baja o se formule fuera de plazo, no se extinguira la obligacion
de cotizar sino hasta el dia en que la Tesoreria General de la Seguridad Social conozca el cese en
el trabajo por cuenta ajena, en la actividad por cuenta propia o en la situacion determinante de
la inclusion en el Régimen de la Seguridad Social de que se trate.

3.10 PERIODO DE FORMALIZACION, LIQUIDACION Y PAGO.

El periodo de liquidacidn es el plazo al que estan referidas las bases y tipos de liquidacién para
la determinacién de la cuota objeto de la obligacién de cotizar a efectos de su pago o
cumplimiento. Salvo que se establezcan o se autoricen expresamente liquidaciones por periodos
superiores o inferiores en los términos y condiciones que determinen el Ministerio de Empleo y
Seguridad Social, los periodos de liquidacién de cuotas estaran referidos a mensualidades
naturales completas, aunque el devengo de aquéllas y/o su pago se efectien por periodos
distintos a meses.

Se realizara en los modelos oficiales de cotizacidn establecidos al efecto.

Los obligados al pago presentaran los documentos que contengan la liquidacion correspondiente
en la entidad colaboradora en la que se efectue el pago.

No obstante, aun cuando no se ingresen las cuotas, deben presentarse, ineludiblemente jdéntro
del plazo reglamentario de ingreso, los documentos de cotizacidon que integran la liquidacion, en
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la Direccion Provincial de la Tesoreria General de la Seguridad Social o Administraciéon de la
Seguridad Social correspondiente.

La presentacidn de los documentos sin ingreso dentro del plazo reglamentario, permitira a los
sujetos responsables la compensacidon de las prestaciones econdmicas satisfechas en régimen
de pago delegado (colaboracién obligatoria), aunque no la deduccién por la aplicacién de los
beneficios en la cotizacion.

Transcurrido el plazo reglamentario establecido para el pago de las cuotas a la Seguridad Social
sin ingreso de las mismas y sin perjuicio de las especialidades previstas para los aplazamientos,
se devengaran los siguientes recargos:

e Recargo del 20 por ciento de la deuda, cuando se abonen las mismas tras el vencimiento
del plazo reglamentario.

3.11 RESPONSABILIDAD DEL EMPRESARIO ANTE LA SEGURIDAD SOCIAL.

Segun la Ley general de la Seguridad Social (LGSS), el empresario es el sujeto responsable del
cumplimiento de las obligaciones de afiliacidn, altas, bajas y cotizacién. El incumplimiento de
dichas obligaciones desencadena la responsabilidad del empresario o empresa.

Tiene la obligacién de afiliar a los trabajadores que ingresen a su servicio y el cese: “L0s
empresarios estaran obligados a solicitar la afiliacion al sistema de la Seguridad Social de los
trabajadores que ingresen a su servicio, asi como a comunicar dicho ingreso Yy, en su caso, el
cese en la empresa de tales trabajadores para que sean dados, respectivamente, de alta y de baja
en el Régimen General.”

El empresario tiene la obligaciéon de ingresar tanto las cuotas a su cargo como las de los
trabajadores a su servicio: “El empresario es sujeto responsable del cumplimiento de la
obligacion de cotizar e ingresara las aportaciones propias y las de sus trabajadores, en su
totalidad. Asimismo, responderan, en su caso, del cumplimiento de esta obligacién las personas
senialadas en los apartados 1y 2 del articulo 127.”

Su incumplimiento sitUa al empresario en descubierto con la responsabilidad de ingresar las
cuotas con los recargos correspondientes y la responsabilidad directa en cuanto a las
prestaciones causadas. En su defecto pagando la totalidad de la prestacién.

3.12 SISTEMA ELECTRONICO DE COMUNICACION DE DATOS. AUTORIZACION.
FUNCIONAMIENTO. COTIZACION.

éQué es el Sistema RED?

Es un servicio que ofrece la TGSS a empresas, agrupaciones de empresas y profesionales; cuya
misidn es permitir el intercambio de informacion y documentos entre ambas entidades (FGSS y
usuarios) a través de INTERNET.
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Por medio del Sistema RED se puede entrar en contacto directo con la TGSS que, gracias a los
medios tecnoldgicos y elementos de seguridad necesarios, le permite el acceso a datos de
empresa y trabajadores, asi como la remision de documentos de cotizacion y afiliacion y partes
médicos.

Los ambitos de actuacidn que abarca este servicio, son los siguientes:

Cotizacion: presentacién de documentos de las series TC2 (Relacion nominal de trabajadores),
tramitacidon de saldos acreedores, e ingreso de las cuotas mediante domiciliacién en cuenta o
pago electrdnico.

Afiliacion: altas, bajas, variaciones de datos de trabajadores, asi como consultas y peticion de
informes relativas a trabajadores y empresas.

INSS: tramitacidon de los partes de alta y baja médica de AT y EP, asi como los partes de
confirmacidn, al Instituto Nacional de la Seguridad tanto derivados de contingencias comunes
como de contingencias profesionales.

Remisidn de certificados de maternidad y/o paternidad (RECEMA).

Gestion de Autorizaciones: permite gestionar CCCs o NAFs, asi como Usuarios Secundarios.
El usuario podra realizar estas gestiones y recibir mensajes de la TGSS desde su propio despacho,
sin necesidad de desplazarse y sin las limitaciones de horario de oficinas.

Por tanto, el Sistema RED permitira agilizar la relacion con la Seguridad Social de empresas y
despachos, eliminando el circuito del papel, mejorando la calidad de los datos y evitando esperas
en las oficinas de la Administracion.

Se podran transmitir a través de este Sistema los siguientes documentos de cotizacién:

e TC-2: Relacion Nominal de Trabajadores Régimen General

e TC2/4 :Régimen Especial de Mineria del Carbdn

e TC2/5: Régimen Especial de los Trabajadores del Mar

e TC-2/19: Régimen General Artistas.

e TC- 2/8: Relacion Nominal de Trabajadores Sistema Especial Trabajadores por Cuenta

Ajena Agrarios.

En el supuesto de falta de ingresos de las cuotas correspondientes, la aportacidon en soporte
informatico de los datos de las relaciones nominales de trabajadores efectuadas en plazo
reglamentario se considerara como presentacion de los documentos de cotizacién.

El pago también se podrd efectuar mediante las modalidades de cargo en cuenta y pago
electrdnico, siempre que se transmitan las liquidaciones de cuotas a través del Sistema RED.
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3.13 INFRACCIONES.

Son infracciones administrativas en el orden social las acciones u omisiones de los sujetos
responsables (personas fisicas o juridicas y comunidades de bienes) tipificadas y sancionadas
como tales en la normativa del orden social. Las infracciones se califican como leves, graves o
muy graves en funcién de los derechos y deberes afectados en cada caso.

Tipos de infracciones:

Infracciones laborales: Se incluyen aqui las acciones u omisiones de los empresarios
contrarias a las normas legales, reglamentarias y clausulas normativas de los convenios
colectivos en materia de relaciones laborales, tanto individuales como colectivas, de
colocacién, empleo, formacidn profesional ocupacional, de trabajo temporal y de
insercioén laboral.

También se incluyen en este apartado las infracciones en materia de prevencién de
riesgos laborales, las acciones u omisiones de los empresarios, de las entidades que
actuen como servicios de prevencidn ajenos a las empresas, las auditoras y las formativas
en dicha materia y ajenas a las empresas, asi como las de los promotores y propietarios
de obra y los trabajadores por cuenta propia, que incumplan las normas legales,
reglamentarias y cldusulas normativas de los convenios colectivos en materia de
seguridad laboral sujetas a responsabilidad, las infracciones en materia de derechos de
informacién y consulta de los trabajadores en las empresas y grupos de empresas de
dimension comunitaria y las derivadas de incumplimiento de las obligaciones relativas a
las condiciones de trabajo de los trabajadores desplazados temporalmente a Espafia en
el marco de una prestacion transnacional.

Infracciones en materia de Sequridad Social: Referentes a las acciones y omisiones de los
sujetos responsables contrarias a la normativa legal y reglamentaria que regula el sistema
de la Seguridad Social.

Infracciones en materia de emigracion, movimientos migratorios y trabajo de extranjeros.
Infracciones en materia de sociedades cooperativas.

Infracciones por obstruccion a la labor inspectora: Comprende las conductas que
perturban, retrasan o impiden el ejercicio de las funciones de vigilancia y control del
cumplimiento de la normativa del orden social que tienen encomendadas los Inspectores
y Subinspectores.

¢Quiénes son los sujetos responsables de la infraccion?

Son aquellos que incurren en la conducta, accidn u omisién, tipificada como infraccién en la
normativa del orden social. En particular, y segun el tipo de materia, los responsables son los
siguientes:

En la relacion laboral: el empresario.

En materia de prestaciones de Seguridad Social: los empresarios, trabajadores por cuenta
propia o ajena o asimilados, perceptores y solicitantes de prestaciones y las Muatuas:de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales de la Seguridad Social, ylggmés
entidades colaboradoras en la gestion.
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En materia de colocacion, fomento de empleo y formacion profesional: los empresarios
y los trabajadores solicitantes de subvenciones publicas.

En materia de trabajo de extranjeros: los empresarios y los trabajadores por cuenta
propia

En materia de movimientos migratorios: los transportistas, agentes, consignatarios,
representantes, trabajadores y otros que intervengan.

Las cooperativas respecto a sus socios trabajadores y socios de trabajo.

Las agencias de colocacidn, las empresas de trabajo temporal y las empresas usuarias
respecto a sus obligaciones.

En materia de prevencidon de riesgos laborales: los empresarios titulares del centro de
trabajo, los promotores, propietarios de obra y los trabajadores por cuenta propia que
incumplan las obligaciones que se deriven de la normativa aplicable.

Las entidades que actien como servicios de prevencién ajenos a las empresas o que se
encarguen de la formacién y los auditores de sistemas de prevencién, que incumplan las
normas sobre dicha materia.

Las empresas que contraten con trabajadores autdonomos la realizacién de obras o
servicios correspondientes a la propia actividad de aquéllas, y que desarrollen en sus
propios centros de trabajo.

Las personas y comunidades de bienes titulares de los centros de trabajo y empresas de
dimensién comunitaria situadas en territorio espafiol que incumplan las obligaciones de
informacién y consulta a los representantes de los trabajadores, segin su normativa
especifica.

Los empresarios incluidos en el ambito de aplicacidn de la normativa legal que regula el
desplazamiento de trabajadores en el marco de una prestacion de servicios
transnacional, respecto de las condiciones de trabajo que deben garantizar a dichos
trabajadores desplazados temporalmente a Espaiia.

Las sociedades europeas y sociedades cooperativas europeas con domicilio social en
Espafa.

Los empresarios titulares de una empresa de insercidon que incumplan las obligaciones
que se tipifican en la Ley 44/07, de 13 de diciembre.

é¢Cuando prescriben las infracciones?
Con cardcter general, las infracciones en el orden social prescriben a los tres afios contados
desde la fecha de la infraccidn, salvo en los casos siguientes:

En materia de Seguridad Social, las infracciones prescribiran a los cuatro afios.

En materia de prevencion de riesgos laborales, las infracciones leves prescribiran al afio;

las graves, a los tres afios, y las muy graves, a los cinco afios.

En materia de sociedades cooperativas, las leves, a los tres meses; las graves, a los seis

meses, y las muy graves, al aio.

En materia de trabajo de extranjeros, las leves, a los seis meses; las graves, a los dos:aios,

y las muy graves, a los tres afios. s
www.empleo.gob.es
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3.14 SANCIONES.

Las sanciones son impuestas por las autoridades laborales competentes a propuesta de la
Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social, previa instruccion del oportuno expediente y conforme
a un procedimiento administrativo especial que se inicia con la extensién de acta de infraccién.
Las sanciones pueden ser de varios tipos:

e Multa pecuniaria.

e Devolucion de las cantidades indebidamente percibidas o no aplicadas correctamente
por las empresas, como subvenciones o ayudas de fomento del empleo, pudiendo ser
excluidas del acceso a los beneficios de los programas de empleo por un periodo maximo
de un afo.

e Pérdida temporal de la pensidn o prestacion, o la extincion de la prestacidn o subsidio
por desempleo o por incapacidad temporal, en el caso de trabajadores, solicitantes o
beneficiarios de pensiones o prestaciones de la Seguridad Social, en funcién de la
gravedad de la infraccion cometida. Ademas podran ser excluidos del derecho a percibir
cualquier prestaciéon econdmica y ayuda de fomento de empleo durante un afo en caso
de infracciones muy graves.

e Por otro lado, los trabajadores que incurran en infracciones en materia de empleo,
formacidn profesional, ayudas para fomento de empleo y prestaciones por desempleo
de nivel contributivo o asistencial perderan los derechos que como demandantes de
empleo tuvieran reconocidos, quedando sin efecto su inscripcién como desempleados.

o Ademas de las sanciones sefialadas, existen otras especificas respecto de determinados
sujetos responsables como las Mutuas de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la Seguridad Social, Empresas que colaboran voluntariamente en la
gestidn o las Empresas de Trabajo Temporal.

e En materia de trabajo de extranjeros, cuando el infractor sea extranjero, podra aplicarse,
en lugar de la sancién de multa, la expulsidn del territorio espafiol.

éCuales son las cuantias de las multas?

La cuantia de las sanciones consistentes en multa pecuniaria depende de la materia en la que se
ha producido la infraccion, de la gravedad de ésta y de la presencia de determinadas
circunstancias que permiten graduar la sancion en sus tramos minimo, medio o maximo.

Entre los criterios previstos legalmente para graduar las sanciones figuran, entre otros, la
negligencia e intencionalidad del sujeto infractor, fraude o connivencia, incumplimiento de las
advertencias previas y requerimientos de la Inspeccidn, cifra de negocios de la empresa, nimero
de trabajadores o beneficiarios afectados en su caso, perjuicio causado y cantidad defraudada .
En algunas materias, como en prevencidon de riesgos laborales, se establecen criterios especificos
de graduacion de las sanciones.

Las multas pueden incrementarse sustancialmente en aquellos casos en los que la Inspeccién de
Trabajo y Seguridad Social aprecia la existencia de reincidencia.

Segun la normativa del orden social infringida y la gravedad de la infraccidn, las cuantias de las
sanciones son las siguientes:
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e Las infracciones en materia de relaciones laborales y empleo, Seguridad Social,
emigracion, movimientos migratorios y trabajo de extranjeros, asi como las infracciones
por obstruccion a la actuacion inspectora se sancionaran:

e Las leves, en su grado minimo, con multa de 60 a 125 euros; en su grado medio, de 126
a 310 euros; y en su grado maximo, de 311 a 625 euros.

e Las graves, con multa, en su grado minimo, de 626 a 1.250 euros; en su grado medio, de
1.251 a 3.125 euros; y en su grado maximo, de 3.126 a 6.250 euros.

e Las muy graves, con multa, en su grado minimo, de 6.251 a 25.000 euros; en su grado
medio, de 25.001 a 100.005 euros; y en su grado maximo, de 100.006 a 187.515 euros.

3.15 CALCULO DE LA RETRIBUCION Y COTIZACION UTILIZANDO MEDIOS INFORMATICOS.

Hoy dia, la forma generalizada de calcular la retribucién y las cotizaciones es hacerlo por medios
informaticos, pero previamente deberemos indicar cuales son LAS BASES Y COTIZACIONES via
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2015, la Ley 36/2014, de 26 de diciembre, para
su cotizacidn a la Seguridad Social para su calculo. Entre ellos estan:

BASES DE COTIZACION CONTINGENCIAS COMUNES

Bases Bases
Categorias Profesionales minimas maximas
euros/mes euros /mes

Grupo de
Cotizacion

Ingenieros y Licenciados. Personal de alta direccién no incluido en

! el articulo 1.3.c) del Estatuto de los Trabajadores 1.056,90 3.606,00
2 Ingenieros Técnicos, Peritos y Ayudantes Titulados 876,60 3.606,00
3 Jefes Administrativos y de Taller 762,60 3.606,00
4 Ayudantes no Titulados 756,60 3.606,00
5 Oficiales Administrativos 756,60 3.606,00
6 Subalternos 756,60 3.606,00
7 Auxiliares Administrativos 756,60 3.606,00
Bases Bases

minimas maximas

euros/dia  euros /dia
8 Oficiales de primera y segunda 25,22 120,20
9 Oficiales de tercera y Especialistas 25,22 120,20
10 Peones 25,22 120,20
11 Trabajadores menores de dieciocho afos, cualquiera que sea su

. . 25,22 120,20
categoria profesional mn
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TIPOS DE COTIZACION (%)

CONTINGENCIAS EMPRESA TRABAJADORES TOTAL
Comunes 23,60 4,70 28,30
Horas Extraordinarias Fuerza Mayor 12,00 2,00 14,00
Resto Horas Extraordinarias 23,60 4,70 28,30

(1) Tipo de contingencias comunes (IT): trabajadores con 65 afios de edad y 35 afios y 9 meses de
cotizacion 6 65 afos y 3 meses de edad y 35 afios y 6 meses de cotizacién: 1,50 por 100 (1,25 por 100 -
empresa-y 0,25 por 100 -trabajador-).

(2) En los contratos temporales de duracion efectiva inferior a siete dias, la cuota empresarial por
contingencias comunes se incrementa en un 36 por ciento. No se aplica a los contratos de interinidad, ni
al Sistema especial para trabajadores por cuenta ajena agrario, incluido en el Régimen General.

DESEMPLEO EMPRESA TRABAJADORES TOTAL

Tipo General 5,50 1,55 7,05
Contrato duracion determinada Tiempo Completo 6,70 1,60 8,30
Contrato duracion determinada Tiempo Parcial 6,70 1,60 8,30

EMPRESA TRABAJADORES TOTAL

FOGASA 0,20 0,20
EMPRESA TRABAJADORES TOTAL
FORMACION PROFESIONAL 0,60 0,10 0,70

TOPES COTIZACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES
MAXIMO MiNIMO
3.606,00 756,60

CONTRATO DE TRABAJO A TIEMPO PARCIAL

GRUPO COTIZACION BASE MiNIMA/HORA
1 6,37
2 5,28
3 4,59 -

4all 4,56
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IMPORTES

INDICADOR PUBLICO DE RENTAS DE EFECTOS MULTIPLES (IPREM)

IMPORTES

SALARIO MINIMO INTERPROFESIONAL(SMI)

DIARIO
21,62

DIARIO
17,75

MENSUAL
648,60

MENSUAL
532,51

85

ANUAL
9.080,40

ANUAL
6.390,13
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CAPITULO IV

4. Gestion de recursos humanos.

4.1 Estructuras del departamento de RR.HH.

4.1.1 Estructura funcional.

4.1.2 Estructura de staff.

4.1.3 Estructura matricial.

4.1.4 Estructura de niveles.

4.1.5 Procedimiento de planificacién estratégica de RR.HH.

4.2 Seleccién de personal.

4.2.1 Fases del proceso.

4.2.2 Técnicas o métodos mas utilizados.

4.2.3 Documentos de apoyo al proceso de seleccion.

4.2.4 Resultado.

4.3 Formacion de recursos humanos.

4.3.1 Tipos de formacion.

4.3.2 Proyecto de formacion: necesidades, creacidn de estrategias, busqueda de entidades
de formacién y de fuentes de subvencidn, documentos.

4.4 Control de personal.

4.4.1 Documentos bdsicos: listados, horarios, hojas de control.

4.5 Aplicaciones informaticas para la gestidn de recursos humanos.
4.5.1 Tipo y caracteristicas.

4.5.2 Carga de datos: introduccion y actualizacién.

4.6 Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
4.7 Normas de proteccion de datos.

4.8 Prevencion de riesgos laborales.

4.8.1 Organismos responsables de seguridad.

4.8.3 Dafos.

4.9 Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el dmbito laboral.
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4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Los recursos humanos y los modelos de direccion de RR.HH han evolucionado mucho con el
tiempo, es a partir de los aflos 70 y 90 cuando comienzan a tener verdadera importancia en la
empresa, cuando la Organizacion se va a conceptuar como un sistema social abierto con el
entorno.

MEDIO EMPRESA MEDIO

A este sistema debemos incluir la entropia3.

Recursos financieros
Recursos materiales
Recursos humanos. | Transformacion /—1 Resultados
Recursos comerciales Salidas

Etc.

A partir de este periodo se disefiaran sistemas especificos dependiendo de las caracteristicas o
elementos que condicionan la empresa, como es el caso de las contingencias caracteristicas de
cada empresa; caso de la tecnologia, el tamafio, la ubicacion geografica, etc. Este hecho hace
qgue surjan modelos contingentes, haciendo que las actividades de RR.HH sean
interdependientes formando un conjunto.

Ya a partir de los 90 los RR.HH en la empresa se consideran estratégicos al incorporar esta
perspectiva contingente desde un punto de vista macro.
La direccidon de RR.HH es un subsistema dentro del sistema de la Organizacién, al mismo nivel
gue otros subsistemas como el financiero, ventas, produccidn, etc., o incluso alguno de estos
dependientes de RR.HH.
Segun Gary Dessler, la direccion de RR.HH son un conjunto de conceptos y técnicas que es
necesario conocer para la direccion de las personas en el trabajo. La gerencia es la que coordina
e integra los recursos para alcanzar unos objetivos de forma eficiente y eficaz, distinguiendo
dentro de esta gerencia cuatro funciones:
1. Planificacion: establecimiento de objetivos y estrategias, la planificacion de las
operaciones y los objetivos a corto plazo.
2. Organizacidn: definiendo la estructura organizativa, los recursos, la provision necesaria y
la delegacién de actividades.
3. Direccion: a los trabajadores, conocer su conducta para que el desempefio de su trabajo

sea mejor. Se hace necesario saber qué serd lo que les motive.
o

3 Fis. Magnitud termodindmica que mide la parte no utilizable de la energia contenida en un sistema. RAE.
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4. Control: es la evaluacion de las decisiones, tanto las de desempefio com las estandar, y
aplicar las oportunas acciones correctivas.

La direccion de RR.HH debe entenderse desde una perspectiva estratégica de las funciones
gerenciales de una organizacion (management) que permite la adquisicién, desarrollo,
mantenimiento y evaluacién de los RR.HH.

Debe ser una conjunto de actividades como el caso de la planificacion, andlisis del trabajo,
reclutamiento, seleccién, formacidn, desarrollo, evaluacidon, compensacion, administracién de
personal, relaciones industriales, etc.; que impliquen el conocimiento de la organizacién y el
comportamiento organizacional.

4.1 ESTRUCTURAS DEL DEPARTAMENTO DE RR.HH.

4.1.1 Estructura funcional.

Apice

Finanzas Produccion Comercial RR.HH

Formacion

Provision

Relaciones
industriales

Ventajas:
e Esuna estructura bien coordinada.
e Lacomunicacion es directa con el apice directivo de la empresa.

Inconvenientes:
e RR.HH selecciona para todas los demas departamentos, comercial, finanzas,
produccién.
e La comunicacidn es a través del dpice directivo, no es rapida.
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4.1.2 Estructura de staff.

Comercial

Ventajas:

Apice

RR.HH

Fieneciero

I+D

e La comunicacion con las demas direcciones es rapida.

e Se descarga al apice directivo.

Inconvenientes:

e Sele puede considerar como un apéndice de la alta direccién.

e Puede crear problemas de jerarquia con los departamentos inferiores.

4.1.3 Estructura matricial.

89

Producciodn

Se le suele llamar también de rejilla, pudiendo ser por producto, por zona geogréfica, etc.

Apice directivo

I+ D] |Produccion] |Ventas| |RR.HH
— Producto 1 |—{ —1 | | — i
— Producto 2 | 1 | | — |
Producto 3 i i ! i ——1
Ventajas:

e Se soluciona la comunicacién entre los demads departamentos.

i@
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e LaDireccion de RR.HH y las demds son interdependientes al estar configuradas como una
estructura funcional.

Inconveniente:
e Posiblemente existan problemas de coordinacién con dualidad de mandos.

4.1.4 Estructura de niveles.

La Direccidén de RR.HH se integra en el dpice directivo, en el nivel mds alto de la organizacién, el
nivel estratégico.

Apice
Nivel estratégico

Consejeros RR.HH )\, Consejeros

N

Nivel directivo

rovision Planificacion Formacion FEvaluacién Relacionsg

Adecuacion
al puesto

4.1.5 Procedimiento de planificacion estratégica de RR.HH.

La planificacion estratégica es un proceso de toma de decisiones que debe llevarse a cabo de
una forma secuencial, siguiendo una serie de etapas o fases:

1. Fase de elaboracion.

2. Fase de implantacion.
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Objetivos estratégicos de la organizacion
Externas
Analisis de contingencias <
Internas

Elaboracion Objetivos de la Direccion de RR.HH

) L Estructura
Estrategias de la Direccion de RR.HH :
Funciones

Programas de Direccion de RR.HH

Implantacion
Ejecucion de los programas

i Evaluacion

La fase de elaboracion comienza a partir de los objetivos estratégicos de la empresa. Le sigue un
analisis de las contingencias que afectan a la Direccién de RR.HH, tanto internas como externas.
Conocidas estas contingencias, se establecen los objetivos de la Direccion de RR.HH para la
determinacién de estrategias, eligiendo las estructuras de los departamentos y las funciones a

desarrollar.

La fase de implantacion tiene un fin principal, mejorar la consecucidn de los objetivos de la
empresa desarrollando programas, ejecutandolos y evaluandolos.

La evaluacion es un punto crucial e importantisimo y se lleva a cabo para que sirva de elemento
corrector; porque esta evaluacién y sus posibles correcciones puede que influyan:

e Sobre el propio programa (modificandolo).

e Sobre las estrategias (si no han sido correctas).

e Sobre los objetivo (que no hayan sido los idoneos).

4.2 SELECCION DE PERSONAL.

La seleccion del personal comienza con la deteccion de las necesidades de la empresa paga“un
departamento o puesto de trabajo especifico.
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Podiamos decir que hemos analizado las deficiencias y tenemos una necesidad, hacer una
seleccion de personal que la supla, pero équién la va hacer?

Dos opciones tenemos, por la propia empresa o subcontratando este servicio a otra
especializada.

4.2.1 Fases del proceso.

En el caso de hacerlo por nosotros mismos se deberd seguir una planificacidon consistente como
minimo una serie de fases:

e Hacer la publicacion utilizando las formas y canales adecuados. Por ejemplo, no creo que
para un puesto de responsabilidad como jefes de departamento se usen cufias
publicitarias.

e Hacer un filtrado, porque seguramente habrd personal que no se ajusten al puesto de
trabajo, no hay que olvidar que un contrato significa mucho para una persona que quiere
trabajar y muchas veces “de lo que sea”.

e Hacer una valoracion de las personas resultantes de ese filtrado eligiendo a las que mas
se ajusten al puesto de trabajo, sin olvidar la cultura de la empresa. Se me ocurre una
maldad, si la empresa Monsanto necesita personal, no creo yo que en su filtrado haya
una persona con habitos ecoldgicos.

e Hacer una entrevista a los resultantes de esa valoracion, que digamos es un segundo
filtrado.

4.2.2 Técnicas o métodos mas utilizados.

El reclutamiento del personal para uno o varios puestos de trabajo vacantes se puede hacer
desde dos vertientes:
e Reclutamiento interno hecho entre el personal de la propia empresa, que la mayor parte
de las veces se trata de ascensos.
e Reclutamiento externo o hecho con personal del mercado de trabajo o “fugas” desde
otra empresa.

Las técnicas del primero no van mas alld de lo sabido por la direccién de RR.HH de la empresa,
es decir, facil y conocido.

La complejidad viene con el reclutamiento externo y la pregunta del millén élo hacemos con los
recursos de la empresa o subcontratamos el servicio?

Entre las técnicas mas utilizadas se encuentran:
e Publicidad en forma de anuncio “se busca empleado/a”. En prensa, radio, web, etc.
e Ferias de empleo, como Aquitec 2015 Burdeos: Feria de orientacidn regional, comercio,
empleo y formacién. IHM PROFI 2015 Munich: Feria de los oficios manuales, Alemania.
Expo Jove 2015 Gerona: Feria de formacion, trabajo y salud, Girona, etc. iwg
e Presentacidn espontanea cuando un candidato se pasa por nuestra empresa y deja su
curriculum y nosotros lo agregamos nuestra base de datos.
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e Agencias de empleo publicas o privadas.
e Empresas de Trabajo Temporal (ETT)

e Asociaciones y colegios profesionales.

e Instituciones técnicas y educativas.

Particularmente, a mi, la que me ahorraria mucho trabajo seria la del aval.
Cuando un candidato viene avalado por otra persona es como que se descarga la responsabilidad
sobre el avalista...

4.2.3 Documentos de apoyo al proceso de seleccion.

A la hora del proceso de seleccién uno de los métodos perfectamente validos puede ser la
encuesta de empleo de diagnéstico JDS o método Hackman, que mide las caracteristicas de
puesto de trabajo; en espacial mide:

e Lavariedad de habilidades y conocimientos.

e Laidentidad de la tarea.

e Elsignificado de la tarea.

e Laautonomia.

e Laretroalimentacion del trabajo y de los agentes sociales.

Ademas mide dos caracteristicas complementarias:
e Laretroalimentacion de los compafieros o mandos.
e Los grados de necesidad con otras personas.

Se hace a través de 21 items agrupados en dos secciones, utilizando tres items para cada
caracteristica.

e Primera seccién de 7 items. Uno para cada caracteristica que se evalua de forma directa,
en formato escala de Likert de 1 a 7 y 3 anclajes (dos externos y un punto medio)

e Segunda seccidn de 14 items. También en escala Likert de 1 a 7 paro con 7 anclajes que
miden de forma directa y cada caracteristica se evalia con dos items. Uno de estos items
esta redactado de forma negativa o inversa para evitar la varianza de error debida al
método, o dicho de otra forma, para que no contaminen a todos los demas.

El resultado es saber cual es la motivacién en el puesto de trabajo y poner en éste al trabajador
adecuado.

VH + ST +IT
PMP = f-AT~RT

Donde AT y RT son las caracteristicas mas importantes.
e AT eslaautonomia.
e RT laretoalimentacién en el trabajo.
e VH es la variedad de habilidades y conocimientos.
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e ST el significado de la tarea.
e [T laidentidad de la tarea.

*En el libro de ejercicios de esta unidad formativa se desarrolla un ejercicio del modelo
Hackman.

Otros documentos de apoyo al proceso de seleccidn son los cuestionarios, siempre después de
saber cudles son las caracteristicas dl puesto de trabajo.
Cuestionarios puede haberlos:
e Generales cuando hacen referencia a cualquier instrumento escrito que nos sirva para el
andlisis del trabajador/a que a su vez pueden ser:
- Orientados al trabajo con un analisis funcional de puesto de trabajo.
- Orientados al trabajador/a como es el caso del PAQ de McCormick.
e Ex—proceso (ad-hoc) creados especificamente para la obtencién de informacién.

4.2.4 Resultado.

Hechos todos los pasos de reclutamiento, cuyo ante ultimo paso es un reconocimiento médico,
se procede a la contratacién del personal.

Si todo se ha hecho consecuentemente, nuestro/s candidato/s se adecuaran al puesto de
trabajo.

4.3 FORMACION DE RECURSOS HUMANOS.
4.3.1 Tipos de formacion.

Formacidn de ingreso: este tipo de formacién es poco habitual que la costee la empresa, épor
qué? Porque se supone que el nuevo aspirante las debera saber.

Por ejemplo, la empresa saca un puesto de trabajo de Gestidn de almacén, pues se supone que
la persona elegida deberd saber realizar esta tarea con eficiencia y eficacia; si no es asi la
empresa no hubiera sacado ese puesto de trabajo, a no ser que hubiera pedido un aspirante sin
cualificacion y ésta le hubiera formado en las tareas de ese puesto de trabajo.

Las tareas de este puesto serian:

- Recepcidn y despacho de mercancias, recogida de pedidos.

- Gestion del almacén, indicando la forma de realizacion de los trabajos que ordene.

- Elaborar y analizar las estadisticas de recepcion, picking, packing y despacho de
mercancias y demas operaciones del almacén.

- Controlar la seleccién, formacién, rendimiento, disciplina y seguridad del personal a su
cargo, ya sea de forma permanente o temporal.

- Controlary gestionar inventarios de existencias.

- Comprobar el buen estado del material utilizado por los trabajadores en el almacén.

- Participar activamente en el desarrollo de los sistemas de calidad implantados en la
empresa. Gestidn y atencion a clientes.
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- Gestionar de forma integral el almacén mediante soportes y aplicaciones informaticas.

Formacion de perfeccionamiento y desarrollo: es aquella por la cual la empresa quiere que sus
trabajadores/as estén en constante aprendizaje, adaptandose a las nuevas técnicas y procesos
productivos de la cambiante vida en el mercado.
Por ejemplo y siguiendo el caso de la gestion de almacén, la empresa siempres estard interesada
en que los trabajadores/as que desarrollen tareas en este puesto de trabajo estén al corriente
de:

- Conocimientos de ofimatica respecto a nuevos programas de gestion.

- Conocer los procesos de gestion, organizacidn de stocks y distribucién

- Normativas cambiantes en cuanto a la trazabilidad de los productos.

- Adaptacién a los nuevos equipos de personas o “novatos” que se incorporen.

- Capacidad de liderazgo en la toma de decisiones.

- Visién de futuro en su drea de trabajo.

- Tolerancia al estrés y eliminacién de tareas repetitivas que suelen causar insatisfaccién

en el equipo de trabajo.
- Etc.

La ocupacion de un puesto de trabajo no debe llevar “a dormirse en los laureles”, sino en estar
en constante evolucion.

4.3.2 Proyecto de formacién: necesidades, creaciéon de estrategias, busqueda de
entidades de formacion y de fuentes de subvencion, documentos.

éFormacion interna o externa? La empresa cuenta con una estructura suficiente para solventar
las necesidades de formacion o por el contrario acudimos a la externalizacién de esta tarea. Para
una Pyme quizas sea mas oportuno la externalizaciéon (Outsourcing).

En el mercado hay cantidad de empresa dedicadas a esta tarea, de hecho, con la “casi”
liberalizacién de lo que era la Funcidn Tripartita (sindicatos, patronal y gobierno) y pasar estas
labores de formacidon a cualquier empresa especializada, el mercado se ha abierto; porque
sabido es que un porcentaje de las ndminas de los trabajadores/as van a formacion. La formacion
ocupacional se paga con el porcentaje retraido a los trabajadores y a la empresa, son los famosos
créditos de formacion.

En la web http://www.fundaciontripartita.org podras encontrar entidades de formacion.
http://www.fundaciontripartita.org/Empresas%20y%20organizaciones/Pages/Como-
Bonificarte.aspx



http://www.fundaciontripartita.org/
http://www.fundaciontripartita.org/Empresas%20y%20organizaciones/Pages/Como-Bonificarte.aspx
http://www.fundaciontripartita.org/Empresas%20y%20organizaciones/Pages/Como-Bonificarte.aspx
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Fundacion Tripartita 7@
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO //

Condcenos Trabajadores Empresas y organizaciones Estadisticas y evaluaciones Recursos digitales

nicio » Empresas y Organizaciones » Formacion bonificada

Qué es la formacion bonificada y como acceder

La formacidén ayuda a las empresas a incrementar su competitividad v productividad, desarrcllando las competencias y
cualificaciones de sus asalariados.

Para ello, disponen de una ayuda econdmica que se hace efectiva mediante bonificaciones en las cotizaciones a la Seguridad

Social.

La empresa puede decidir qué formacion necesita, como vy cuando la realiza y organizarla bien por si misma, bien
agrupandoses con otras empresas delegando todes los trémites en una entidad organizadora.

Esta imiciativa incluye los Permisos Individuales de Formacion (PIF) gue la empresa autoriza a un trabajador para que curse
estudios con acreditacion oficial, incluidos los titulos v los certificados de profesionalidad

COMO BONIFICARTE

-

DOCUMENTACION NORMATIVA
%W iy
L
w
o G LR N
ENTIDADES '
ORGANIZADORAS FORO CONSULTA TUS DATOS

Como entidades de formacion:

DSG CONSULTORES, S.L. www.dsgconsultores.com

EJIDOSAN, S.L. ANDALUCIA www.ejidosan.com

ALMERIMATIK, S.A. www.almerimatik.es

ADEON | MAS D FORMACION, S.L.  EXTREMADURA www.adeonformacion.com
EDUCACION Y TECNOLOGIA DE EXTREMADURA, S.L.U. www.educatec.es
CONSULTING INFORMATICO Y EMPRESARIAL, S.L. EXTREMADURA www.ciemsl.com
FORMACION EMERITA AUGUSTA SL

14
8,

4

a

\-\1\\\‘-\
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http://www.almerimatik.es/
http://www.educatec.es/
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4.4 CONTROL DE PERSONAL.
4.4.1 Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control.

Para saber de tus trabajadores/as.

Control de Horas es un servicio de control de presencia, consta de una tarjeta de plastico por
persona, un solo movil con tecnologia NFC ver méviles con esta tecnologia y el programa control
de horas, el cual le permite conocer de forma muy sencilla la hora de entrada y salida de la
persona que usted desee, terminando completamente con el fraude por la suplantacion entre
empleados, al quedar grabada la voz.

Puede utilizarlo en casa (para saber si el enfermero ya llegd para hacerle el tratamiento al
abuelo, o si el profesor le estd dando las clases de repaso al hijo, 6 si la operaria de limpieza
estuvo en su casa las horas contratadas etc.), o en la empresa para saber el horario de entrada
y salida de los operarios y si son puntuales.

http://www.controldehoras.com/servicios.html

El listado mensual nos indica las horas trabajadas mensualmente por empleado, le puede servir para calcular el pago mensual, en
el supuesto que a este se le pague por horas trabajadas.

Empleados  Horas Trabaiadas pormes | Heras Tiabeajadas por dia de la semens | Detale horas disrias | Tumas |
LISTADO DE HORAS TRABAJADAS AL MES POR EMPLEADOS
Buscar por. Nombre: | Ao =] @ Mostiar solo activas O
. Exportas | Ml Imprimar
Nombre Total Horas | N* Meses | Media Horas Mes Enero Febrero Marzo | Abil | Maya | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Antonio Galvez 3155 45 04 108 1214 | 848 15

Caimen Genzakz 1073 45 98 1852 | 2183 | %2

Isabel Hernindez 679 45 1514 33 47 | @5 @8

Jorge Gubiemez 24 45 634 1064 777
[Total Hoaz 1685.9 18 376 5026 9897 2093 843
| N® Empleados 4 4 4 1 1 3 2
| Media Mensual e3s 45 N 1257 (224 698 22 -

El listado por semana nos indica las horas trabajadas por dia de la semana de busqueda por todos los empleados 6 bien por
empleado seleccionado. Tambidn nos indica el total de horas trabajadas semanalmente y los dias que no trabaja cada empleado.

Empleados | Hoeas Trabejedas pormes  Hevas Tiabajadss por dia ds la ssman | Detale horas diarins | Tumos |
LISTADO DE HORAS TRABAJADAS A LA SEMANA POR EMPLEADOS
Buscar por: Nombre: Semana: g] De lunes, 30 de Julio a 05 de agosto _Zj ™ Mostiar solo activos ﬂ
[3] Exportes | el tmpimie |
Nombre __TotalHoras | Media/Dia ___Lunes | Mates  Miércoles |  Jueves ~ Viemes | Sibado _ Domingo |
Antoric Gavez 845 18,9 I P : 14 264 ne 81
Camen Gonzelez 738 123 31 (33 T 101 74 1056
sabel Hemandez 77 12 I c5 33 62 247 53 17.4
Joige Gutenes 43 43 43 EE— (| ———— (e (——
Total Horas 2343 455 35,3 1152 17,7 1253 61,2 455 34,1
N empleados 1 4 2 2 2 I3 3 3 3
Media Empleados/Dia 50.6 1.4 176 176 8.9 iz 204 15.2 14
3a
52

~ L

o =
g T


http://www.controldehoras.com/servicios.html
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El detalle diario nos permite ver las entradas vy salidas del empleado en tiempo real y cuando los datos son introducidas
automaticamente 6 bien manual, nos permite analizar la voz del empleado.

Empleados | Haras Trabaiadas pormes | Horas Tizhajadas por diadelasemana  Detale horas diarias ]Tulmsl
LISTADC DE HORAS TRABAJADAS AL DIA POR EMPLEADOS
Buscai por:  Nombre: | Facha: Mz zrieric =] [ ~|alf3m ~| I Mostrar solo activos g
] 7] ¢l e
Nombre | Fecha Entrada | Fecha Salids | HiEnt | HeSal | H/Tisbajadas | Ent | Sal | Manual Entiads | Manual Salids | Fecha Manual | Modificado Por |
Isabel Heméndez 03409 0309 1245 1330 0045
Izabed Hemandes 03.09 05/09 2313 1218 rsa ﬂ ﬂ
label Heméndez 05409 05008 033 1RO0D 0R22 o # s Mo 8 1842 Enpissa
Isabel Heméndez 05409 05409 01 1353 ges2 Si Mo BN 1656 Erpiesa
Izabel Heméndes 05709 06209 123 1B 3R
Isabel Heméndez 05409 05409 1331 153 0205
Iaabel Heméndes 05409 05/09 130 R0D 0230 Si Ho wm 1642 Empiesa
leabel Heménces 05209 05008 133 40 00l ] Mo Si W 15E Enpkzda
Isabel Heméndez 05409 05409 1338 1ROD 0222 i Mo B 1642 Empiesa
Izabel Heméndes 05409 05209 1358 141z 004 Ho Si 1206 145 Empleada
Isabel Heméndez 05409 0509 1430 1ROD 030 Si Me e 1842 Engisia
Izabed Hemandes 0509 05/09 15:56 1559 ooz
feabel Heméndez 05009 05008 1600 1R0D 000
Isabed Hemandes 06409 06409 14:36 1536 000 “"]I
Antonia Galves 03409 03208 108 1206 000
Anluriia Galvez 03409 03409 6 1207 0096
Anbania Galver 03409 0309 123 1245 0004 %
Anbuia Galvez 03409 1245

Para contactar:
C/ Dublin N215-C Polg Eurdpolis. 28232. Las Rozas. MADRID
902 16 00 16 - 630949950 info@controldehoras.com

4.5 APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
4.5.1 Tipo y caracteristicas.

Aplicaciones informaticas para la gestién de recursos humanos haberlas haylas y m(\
variadas. Una de ellas interesante, por su gratuidad, es NominaSol de la empresa [SJSSSEEeS
DelSol.

Esta aplicacion o software te permite la gestidn en lo referente al personal de tu empresa. Desde
contratos, modelos 111/190/145, hasta ausencias, tablas IRPF, convenios, etc.

R 015 @yl - [XD1 - EMPRESA DE DEMOSTRACION, S.L. - 2015] - NominaSOL 2015 - [Fondo de NominaSOL]
Procesos Empresa Entorno Impresién Utilidades
== EH -y Calculo == am EMision PDF S cerlific &' Incapacidades <4 [u = Cotizacién ~ = Incapacidades = i) calalo &9 Transferencias
~ = -, Acumulados | Vencimientos ~ @ @2 [::- Ausencias ‘y Conceptos ~ ELiquida(innes .4 Regularizar | == Cheques
Néminas Simular Contratos . ) Contrat@ Certificados | . L Sistema de - - . W
némina | 5 Consulta & ] Finiquitos 3 < {i| Retribuciones ~ Liquidacién Directa ~ || 5 Afiliacién ~ T Analisis de cotizacién ~
Nominas Contratos Asistencia/Actuaciones Sistema Cret@ Sistema RED IRPF Pagos

4.5.2 Carga de datos: introduccion y actualizacion.

Tiene sus limitaciones, estamos hablando de una aplicacion gratuita; pero para comenzar
haciendo unos “pinitos” esta muy bien. Es muy valida para saber si la puedes comprar.

Viene con una empresa de demostracién, pero tu puedes hacer una nueva, en ésta deberas
meter datos como:

Dar de alta a los trabajadores/as.

[ | Procesos Empresa Entorno Impresion Utilidades Trabajadores
o = . - e r € - m A
Duplicar & J:m Contratos en PDF @;2 Certific®2 : t u,'l 85| Agenda e oﬁ o —3 {_15eleccionar ‘:ﬁ Zl Ll g
—— |_ Modificar = " Contrat@ - L Ailiacién ~ o [ outlook :  Copiar z hd
Nuevo . Listado — . i Calendario  SMS Buscar  Antigdedad Buscar Elegir Configuracidn
Eliminar - =| Certificados en PDF Aa Traspasal  ge trabajo =/ AgendasoL trabajador columnas

Mantenimiento Impresidn Acciones Consultas Portapapeles Vista Configuracion


mailto:info@controldehoras.com
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Tipos de cotizaciones.

r -
Madificar tipos de cotizacién M
Ficha 1
Cadigo: 6 Fecha de entrada en vigor: -
Descripcidn: General
Cotizacion general | Contratos para Ia formacién / becarios I S.EA. I Empleados del Hogar
Contingencias: Empresa Trabajador Total |
Comunes: 23,60 4,70 2830
| Horas ext, de fuerza mayor: 12,00 2,00 14,00
Resto de horas extraardinarias: 23,60 4,70 28,30
Mayores de 65 afios (38,5 afios cotizados)
I o mayores de 67 (37 afios cotizados): 133 0.7 160
Cotizacidn para mayores de 60 afios 2214 4,70 26,84
Desempleo:
Tipo general: 5,50 1,55 7,05
Contratos temporales a tiempo completo: 8,70 1,60 8,30
Contratos temporales a tiempo parcial: 6,70 1,60 8,30
Otros de iGn ji
Fondo de garantia salarial: 0,20 0,00 0,20
Formacién profesional: 0,60 0,10 0,70
| |

O Aceptar ] [ Cancelar

Bases de cotizacion.

~ ol
Medificar bases de cotizacién ﬂ

Ficha |
Cadigo: [ Fecha de entrada en vigor: | O0EE]
Descripcidn: General

General Contratos a tiempo parcial I Artistas / Prof. taurinos I S.EA | Empleados del Hogar

Contingencias comunes:

Grupo 1: 1.051,50 3.597,00 Grupo 8: 25,10 119,90
Grupo 872,10 3.597,00 Grupo & 25,10 119,90
Grupo 3: 758,70 3.597,00 Grupo 10: 25,10 119,90
I Grupo 4: 753,00 3.507,00 Grupo 11: 25,10 119,90 I
Grupo 5 753,00 3.597,00
Grupo 6: 753,00 3.597,00
Grupo 7 753,00 3.597,00

Minimo [mes) Maximo [mes)

Contingencias profesionales (A.T.y EP.): Importe: 753,00 3.597,00
Salario minimo interprofesional (SMI): 645,30
Indicadar publico de rentas de efectos multiples IPREM): 532,51

]
o)

Aa
52
~ 2

gt
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Grupos de cotizacion.

Maodificar grupo de cotizacion N @
M ™ =
Codigo: 1 Régimen: | General v]
Mombre: lngenieros y Licenciados. Personal de alta direccién no -

incluido en el art, 1.3.¢) del Estatuto de los Trabajadores

w Aceptar ] [ Cancelar

Los conceptos retributivos.
Etc.

4.6 FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS BASICOS DE UN MODELO DE CALIDAD TOTAL.

Hay cuatro modelos de calidad total a los que se les suele llamar de EXCELENCIA, el japonés,
iberoamericano, usa y el europeo.

El nuestro es el modelo EFQM, desarrollado por la Fundacién Europea para Gestion de la Calidad.
Se emplea para la evaluacion de la empresa, bien por personal interno o externo llegando a
conocer cual es su estado respecto al ideal de excelencia empresarial que encarna el modelo, asi
como sus oportunidades de mejora.

Estos modelos se concretan en Normas de calidad ISO.

La “Calidad Total — Excelencia” es una estrategia de gestién de la organizacidn que tiene como
objetivo satisfacer de una manera equilibrada las necesidades y expectativas de todos sus grupos
de interés, como es el caso del modelo de Mercadona.

El modelo de gestion de Mercadona esta basado desde 1993 en la Calidad Total. Con este
modelo, Mercadona trata de satisfacer con la misma intensidad a los cinco componentes que
forman la empresa: “El Jefe” (como Mercadona llama al Cliente), El Trabajador, El Proveedor, La
Sociedad y El Capital.

“Jefe” (Cliente): Mercadona se esfuerza dia a dia para satisfacer a sus Jefes, prescribiendo
soluciones con la mejor relacion calidad-precio del mercado
para que los clientes se fabriquen su Compra Total.

Trabajador/a: Para poder satisfacer a sus clientes, Mercadona
también busca satisfacer a sus Trabajadores y Trabajadoras.

Para ello, aplica un modelo de Recursos Humanos basado en el MODELO DE
CALIDAD

liderazgo, el esfuerzo y la satisfaccion personal de la plantilla.
Proveedor: Mercadona también persigue establecer relaciones
estables con los Proveedores para conseguir un objetivo comun:
la satisfaccion de nuestros clientes. En esta linea Mercadona ha
iniciado los ultimos afios una apuesta por el sector primario para
construir una Cadena Agroalimentaria Sostenible en la que todos los eslabones:se vean
beneficiados.
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Sociedad: Igualmente, en Mercadona tratamos de satisfacer a la Sociedad, con el fomento de
sinergias con el comercio de proximidad o la modernizacién del entorno en el que se ubican
nuestras tiendas.
Capital: Todo ello permite satisfacer al Capital de la empresa mediante un crecimiento sostenido
y compartido con todos los que integran el proyecto Mercadona.

www.mercadona.es

4.7 NORMAS DE PROTECCION DE DATOS.

Sobre este interés, se crea una ley de proteccidon de datos, Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter Personal y una Agencia, la agencia Espanola de
Proteccidon de Datos https://www.agpd.es

La presente Ley Orgdnica tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al
tratamiento de los datos personales, las libertades publicas y los derechos fundamentales de las
personas fisicas, y especialmente de su honor e intimidad personal y familiar.

AGENCIA
ESPANOLA DEEES

PROTECCIO ""]""‘;
DE DATO

RESOLUCIONES Y GABINETE DE
LAAGENCIA CANAL DEL CIUDADANO CANAL DEL RESPONSABLE FICHEROS INSCRITOS INTERNACIONAL
DOCUMENTOS COMUNICACION

@p Castellano Catalan Gallego Euskera

La Agencia

En esta seccion puedes consultar informacion sobre la Agencia Espaiiola
de Proteccion de Datos: conocer sus funciones, organigrama, la actividad
que desarrolla, la administracion y empleo de recursos publicos, y otros
datos de interés.

La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD) es la autoridad estatal de control
independiente encargada de velar por el cumplimiento de la normativa sobre proteccion de
datos. Garantiza y tutela el derecho fundamental a la proteccion de datos de cardcter personal
de los ciudadanos.

La Agencia es un Ente de Derecho Publico, con personalidad juridica propia y plena capacidad
publica y privada, que actua con plena independencia de las Administraciones Publicas en el
ejercicio de sus funciones. Se relaciona con el Gobierno a través del Ministerio de Justicia.

4.8 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

4.8.1 Organismos responsables de Seguridad.

1. ORGANISMOS INTERNACIONALES.
Asociacion Internacional de la Seguridad Social (AISS)


http://www.mercadona.es/
https://www.agpd.es/
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Direccién: Bureau régional de I'AISS pour I'Europe. 4 rue du Colonel Driant. FR-75001 Paris. Francia
Teléfono: (+33) 140.134.500 ; Fax: (+33) 140.134.509
Pagina web: http://www.issa.int/

Centro Internacional de Informacidn sobre Seguridad y Salud en el Trabajo (CIS)
Direccién: ILO/BIT/OIT - CIS. CH - 1211 Genéve 22. Suiza

Teléfono: (+41) 227.99.67.40 ; Fax: (+41) 227.99.85.16

Correo electrénico: cis@ilo.org

Pagina web: http://www.ilo.org/public/spanish/index.htm

Finnish Institute of Occupational Health

Direccién: Topeliuksenkatu 41 a A. FI-00250 Helsinki. FINLAND
Teléfono: (+35) 830.47.41 ; fax (+35) 830.47.42

Correo electrdnico: firstname.lasthame@ttl.fi

Pagina web:http://www.ttl.fi/en/Pages/default.aspx

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)

Direccion: 4, route des Morillons, CH-1211 Ginebra 22. Suiza
Teléfono: (+41) 227.988.685

Correo electrénico: ilo@ilo.org

Pagina web: http://www.ilo.org/public/spanish/index.htm

2. INSTITUCIONES EUROPEAS.

Agencia Europea para la Seguridad y la Salud en el Trabajo
Direccién: Gran Via 33. E - 48009 Bilbao

Teléfono: (+ 34) 944.794.360 ; Fax: (+ 34) 944.794.383
Correo electrénico: information@osha.eu.int

Pagina web: http://osha.eu.int/OSHA

Fundacion Europea para la mejora de las condiciones de vida y trabajo
Direccién: Wyattville Road. Loughlinstown. Dublin 18. Ireland

Teléfono: (+ 35) 312.043.100 ; Fax: (+ 35) 312.826.456, (+ 35) 312.824.209
Pagina web: http://europa.eu/

3. ORGANISMOS ESTATALES.

Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT)

Direccién: Torrelaguna 73, 28027 Madrid

Teléfono: (+34) 913.634.100 ; Fax: (+34) 913.634.327 SSCC / (+34) 913.634.322 CNNT
Correo electrdénico: cnctinsht@mtas.es

Pagina web:http://www.insht.es/portal/site/Insht

Comisidn Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (CNSST)
Direccién: C/ Torrelaguna 73, C.P. 28027- Madrid

Teléfono: (+34) 913.634.100

Correo electrénico: fiEa
Pagina web: http://www.insht.es


http://www.issa.int/
mailto:cis@ilo.org
http://www.ilo.org/public/spanish/index.htm
mailto:firstname.lastname@ttl.fi
http://www.ttl.fi/en/Pages/default.aspx
mailto:ilo@ilo.org
http://www.ilo.org/public/spanish/index.htm
mailto:information@osha.eu.int
http://osha.eu.int/OSHA
http://europa.eu/legislation_summaries/employment_and_social_policy/employment_rights_and_work_organisation/c11111_es.htm
mailto:cnctinsht@mtas.es
http://www.insht.es/portal/site/Insht
http://www.insht.es/portal/site/Insht/menuitem.d22be8b09ba968aec843d152060961ca/?vgnextoid=62f5a126a4a85110VgnVCM100000dc0ca8c0RCRD&vgnextchannel=c4f44a7f8a651110VgnVCM100000dc0ca8c0RCRD
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Inspeccidn de Trabajo y Seguridad Social

Direccién: ---

Teléfono: ---

Correo electrénico: webitss@mtas.es

Pagina web: http://www.empleo.gob.es/itss/web/index.html

4. COMUNIDADES AUTONOMAS.

Instituto Laboral de la Comunidad de Madrid

Direccion: P2 de las Delicias, 48 - 12 planta - 28045 Madrid
Teléfono: 915 06 15 86 ; Fax: 91527 3974

Correo electronico: fundacion@institutolaboralmadrid.org
Pagina web: http://www.institutolaboralmadrid.org/

Direccién General de Seguridad y Salud Laboral (Castilla la Mancha)
Direccion: Avenida de Irlanda n2 14 - 45071 Toledo

Teléfono: 925 28 80 47 ; Fax: 925 28 80 53

Correo electronico: ---

Pagina web: http://www.castillalamancha.es/

Direccion: C/ Bernardino Ramazzini, 5 - CP. 50014 Zaragoza
Teléfono: 976 516 633

Correo electrénico: ehe@aragob.es

Pagina web: http://www.aragon.es/

Instituto Asturiano de Prevencidn de Riesgos Laborales
Direccion: Avenida del Cristo, 107 - CP. 33006 Oviedo
Teléfono: 985 10 82 75 ; Fax 985 10 82 84

Correo electronico: formaydoc@princast.es

Pagina web: http://iaprl.asturias.es/es/

Instituto de Seguridad y Salud Laboral (Murcia)
Direccidén: C/ Lorca, 70 - El Palmar. C.P. 30120 Murcia
Teléfono: 968 36 55 00 ; Fax 968 36 55 01

Correo electronico: issl@carm.es

Pagina web: http://www.carm.es/issl

Instituto Riojano de Salud Laboral (IRSAL)

Direccion: C/ Hnos. Hircio, n25. C.P. 26006 Logrofio

Teléfono: 941 291801 ; Fax: 941 291826

Correo electronico: irsal@larioja.org

Pagina web: http://www.larioja.org/npRioja/default/defaultpage.jsp?idtab=443459 &
Instituto Vasco de Seguridad y Salud Laborales (OSALAN)

Direccidn: Camino de la Dinamita s/n (Monte Basatxu). C.P. 48903 Cruces-Barakaldo (Bizkaia)


mailto:webitss@mtas.es
http://www.empleo.gob.es/itss/web/index.html
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Teléfono: 944 03 21 69-944 03 21 71 -944 03 21 76 ; Fax: 944 03 21 00
Correo electrdnico: osalansc@ej-gv.es
Pagina web: http://www.osalan.euskadi.net/s94-osalan/es/

Portal de Prevencion de Riesgos Laborales (Castilla y Ledn)
Direccion: ---

Teléfono: ---

Correo electrdnico: prevencioncastillayleon@jcyl.es
Pagina web: http://www.trabajoyprevencion.jcyl.es/

Instituto Valenciano de Seguridad y Salud en el Trabajo (INVASSAT)
Direccion: C/ Valencia, 32. 46100 Burjassot (Valencia))

Teléfono: 963 86 62 00 ; Fax: 961 97 12 12

Correo electrénico: secretaria.invassat@gva.es)

Pagina web:http://www.invassat.gva.es/

Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo (Extremadura)
Direccién: Paseo de Roma, S/N. C.P. 06800 Mérida

Teléfono: 924 00 52 80 ; Fax: 924 00 68 95

Correo electrdnico: franciscojavier.rajo@juntaextremadura.es

Pagina web: http://ciudadano.gobex.es/web/portal/directorio-detalle/4506

5. OTROS ORGANISMOS PARA LA PREVENCION.

Asociacion para la prevenciéon de Accidentes

Direccion: Portuetxe, 14 - Edificio Ibaeta 20018 San Sebastian
Teléfono: 943 31 62 01 ; Fax: 943 31 62 00

Correo electrénico: web@apa.es

Pagina web: http://www.apa.es/

CCOHS-Instituto Canadiense para la seguridad y la salud
Direccion: 135 Hunter Street East. Hamilton ON Canada L8N 1M5
Teléfono: 1.905.572.2981 ; Fax: 905.572.2206

Correo electronico: clientservices@ccohs.ca

Pagina web: http://www.ccohs.ca/

Instituto Nacional de Investigacién de Seguridad (INRS)
Direccién: 30 rue Olivier Noyer. 75680 Paris Cedex 14. France
Teléfono: (33) (0)1 40443000 ; Fax : (33) (0)1 40443099
Correo electronico: site.web@inrs.fr

Pagina web: http://en.inrs.fr/
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Societat Catalana de Seguretat i Medicina del Treball
Direccion: Tapineria, 10 Pral. 08002 Barcelona
Teléfono: 933 10 11 44 ; Fax: 933 10 52 30

Correo electronico: scsmt@scsmt.org

Pagina web: http://www.scsmt.cat/cat/home.php

www.madrid.org

4.8.2 Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos profesionales.

1- INSTITUTO NACIONAL
Eﬁ'ﬂﬂ% n DE SEGURIDAD E HIGIENE
Y ASUNTOS SOCIALES EMELTRABAJO

Actualmente se reconoce que la evaluacién de riesgos es la base para una gestién activa de la
seguridad y la salud en el trabajo. De hecho la Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales,
que traspone la Directiva Marco 89/391/CEE, establece como una obligacion del empresario:

¢ Planificar la accidn preventiva a partir de una evaluacidn inicial de riesgos.

e Evaluar los riesgos a la hora de elegir los equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos
y del acondicionamiento de los lugares de trabajo.

Esta obligacion ha sido desarrollada en el capitulo Il, articulos 3 al 7 del Real Decreto 39/1997,
Reglamento de los Servicios de Prevencion.

La evaluacidn de los riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos
riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que el
empresario esté en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar
medidas preventivas y, en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse.

En sentido general y admitiendo un cierto riesgo tolerable, mediante la evaluacién de riesgos se
ha de dar respuesta a: ées segura la situacion de trabajo analizada? El proceso de evaluacion de
riesgos se compone de las siguientes etapas:

¢ Andlisis del riesgo, mediante el cual se:

o Identifica el peligro

o Se estima el riesgo, valorando conjuntamente la probabilidad y las consecuencias de que se
materialice el peligro.

El Analisis del riesgo proporcionara de qué orden de magnitud es el riesgo.

* Valoracion del riesgo, con el valor del riesgo obtenido, y comparandolo con el valor del riesgo
tolerable, se emite un juicio sobre la tolerabilidad del riesgo en cuestién.

Si de la Evaluacién del riesgo se deduce que el riesgo es no tolerable, hay que Controlar elgiesgo.
Al proceso conjunto de Evaluacién del riesgo y Control del riesgo se le suele denominar Gestion
del riesgo.


http://www.scsmt.cat/cat/home.php
http://www.madrid.org/
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Si de la evaluacion de riesgos se deduce la necesidad de adoptar medidas preventivas, se debera:
e Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencién en el origen, organizativas, de
proteccién colectiva, de proteccién individual o de formacién e informacién a los trabajadores.
» Controlar periédicamente las condiciones, la organizacion y los métodos de trabajo y el estado
de salud de los trabajadores.

De acuerdo con el articulo 33 de la Ley de Prevencidn de Riesgos laborales, el empresario debera
consultar a los representantes de los trabajadores, o a los propios trabajadores en ausencia de
representantes, acerca del procedimiento de evaluacién a utilizar en la empresa o centro de
trabajo. En cualquier caso, si existiera normativa especifica de aplicacién, el procedimiento de
evaluacion deberad ajustarse a las condiciones concretas establecidas en la misma.

La evaluacion inicial de riesgos deberda hacerse en todos y cada uno de los puestos de trabajo de
la empresa, teniendo en cuenta:

a) Las condiciones de trabajo existentes o previstas

b) La posibilidad de que el trabajador que lo ocupe sea especialmente sensible, por sus
caracteristicas personales o estado bioldgico conocido, a alguna de dichas condiciones.
Deberdn volver a evaluarse los puestos de trabajo que puedan verse afectados por: :\ /1
a) La eleccién de equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos, la introdaccién de
nuevas tecnologias a la modificacién en el acondicionamiento de los lugares de trabajo.

b) El cambio en las condiciones de trabajo
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c) La incorporacion de un trabajador cuyas caracteristicas personales o estado bioldgico
conocido los hagan especialmente sensible a las condiciones del puesto. La evaluacién de riesgos
debe ser un proceso dinamico.

La evaluacion inicial debe revisarse cuando asi lo establezca una disposicidon especifica y cuando
se hayan detectado dafios a la salud de los trabajadores o bien cuando las actividades de
prevencidon puedan ser inadecuadas o insuficientes. Para ello se deberan considerar los
resultados de:

a) Investigacion sobre las causas de los dafios para la salud de los trabajadores

b) Las actividades para la reduccién y el control de los riesgos

c) El andlisis de la situacion epidemioldgica

Ademas de lo descrito, las evaluaciones deberan revisarse periddicamente con la periodicidad
que se acuerde entre la empresa y los representantes de los trabajadores.

Finalmente la evaluacidn de riesgos ha de quedar documentada, debiendo reflejarse, para cada
puesto de trabajo cuya evaluacién ponga de manifiesto la necesidad de tomar una medida
preventiva, los siguientes datos:

a) Identificacion de puesto de trabajo

b) El riesgo o riesgos existentes

c) La relacién de trabajadores afectados

d) Resultado de la evaluacién y las medidas preventivas procedentes e) Referencia a los criterios
y procedimientos de evaluacién y de los métodos de medicién, analisis o ensayo utilizados, si
procede.

4.8.3 Danos.

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el siguiente
criterio:

* Probabilidad alta: El dafio ocurrira siempre o casi siempre

* Probabilidad media: El dafio ocurrira en algunas ocasiones

* Probabilidad baja: El dafio ocurrird raras veces

A la hora de establecer la probabilidad de dafio, se debe considerar si las medidas de control ya
implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los cédigos de buena préctica para medidas
especificas de control, también juegan un papel importante. Ademas de la informacién sobre las
actividades de trabajo, se debe considerar lo siguiente:

a) Trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos (caracteristicas personales o
estado bioldgico).

b) Frecuencia de exposicion al peligro.

c) Fallos en el servicio. Por ejemplo: electricidad y agua.

d) Fallos en los componentes de las instalaciones y de las maquinas, asi como en los dispesitivos
de proteccion. L3

e) Exposicion a los elementos.
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f) Proteccidn suministrada por los EPl y tiempo de utilizacién de estos equipos.

g) Actos inseguros de las personas (errores no intencionados y violaciones intencionadas de los
procedimientos):

El cuadro siguiente da un método simple para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a su
probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas.

Niveles de riesgo

Consecuencias
Ligeramente Daiiino Extremadamente
Daiiino Daiino
LD D ED
Baja Riesgo trivial Riesgo tolerable
B T TO

Probabilidad Media RiesgoTtglerabIe

http://www.insht.es/

4.9 NORMAS BASICAS DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE EN EL AMBITO LABORAL.

El empresario es el principal obligado a proporcionar unas condiciones de trabajo saludables que
garanticen la integridad psicofisica y la salud de los trabajadores, aseveracidon que nos lleva a
detenernos en analizar las medidas que deberan ser aplicadas por la direccion empresarial a fin
de evitar y prevenir toda clase de riesgos (ya sean profesionales o bien se generen en el exterior
del centro de trabajo). Una actitud proactiva de la empresa es fundamental para la
implementacion real y efectiva de mejoras ambientales y para la consecucion del ansiado
objetivo del desarrollo sostenible. Pero ello Unicamente se puede lograr dando la maxima
prioridad al principio de la prevencién del riesgo (laboral y medioambiental), de modo que quede
definitivamente instalada una evolucion de la cultura empresarial que se encamine no sélo a
procurar un medio ambiente de trabajo seguro y saludable, sino también a emplear todos los
medios disponibles para garantizar la conservacion y proteccién del medio extralaboral a través
de una adecuada gestidn ambiental del proceso productivo. Por todo ello es preciso:

e Que la identificacion y evaluacion de los riesgos abarque también los riesgos
medioambientales que provoca la empresa. Desde esta perspectiva, son fundamgntales
las evaluaciones de impacto a través de las cuales se aborden los problemn @Je
amenazan la salubridad del ambiente externo y las condiciones laborales, las rtj:lx)nes
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y vinculos causales entre ambas y los agentes afectados con la estrategia productiva de
la empresa.

e Una vez detectados los riesgos susceptibles de ocasionar un dafio en el entorno natural,
es indispensable planificar un conjunto coherente e integral de medidas de accidn
preventiva acorde a tales riesgos ecolégicos (como pudieran ser, entre otras, la puesta
en marcha de un plan de reutilizacién y reciclaje de residuos y de un plan de utilizacion
sostenible de los recursos).

e Buscar y definir alternativas posibles para optimizar el comportamiento medioambiental
de la empresa (por ejemplo, adoptando el compromiso de reemplazar las tecnologias y
sistemas de produccidon contaminantes por otros de produccién limpia o, igualmente,
sustituyendo los sistemas de transporte al centro de trabajo habituales por otros mas
ecolégicos) y adoptar compromisos firmes para erradicar las practicas empresariales que
provocan un impacto ambiental negativo.

e Emprender una accidn de seguimiento permanente sobre la evolucién de los riesgos
laborales, asi como sobre la efectividad de las medidas de proteccion del medio
ambiente, el cual continuamente se vea actualizado teniendo presentes las
circunstancias cambiantes que incidan sobre los factores de riesgo y los avances
tecnoldgicos con capacidad para minorarlos o evitarlos. Cobra vital importancia, en esta
direccidn, la realizacion de auditorias medioambientales en las que puedan participar el
comité y las secciones sindicales en las distintas fases de su realizacion.

e La asignacion de los recursos materiales y humanos que sean necesarios para llevar a
cabo la gestidn de los riesgos medioambientales.

e Resulta sustancial, finalmente, la participacion de los trabajadores y sus representantes
en la actividad medioambiental de la empresa.

Puede decirse, por tanto, que en este ambito, como en tantos otros, no son suficientes los
simples propdsitos o las buenas intenciones. De la empresa se exige el cumplimiento de los
requerimientos que la normativa medioambiental contempla, asi como la voluntad de llegar a
acuerdos globales e integrales con los agentes sociales en lo que a la proteccidon del medio
natural se refiere. De igual modo, esencial es el firme compromiso, por parte de los trabajadores,
de sus representantes y de las organizaciones sindicales, de colaborar y participar en el terreno
de la gestion medioambiental. Si bien, como podra imaginarse, para ello es primordial que el
personal de la empresa cuente con una solvente preparacién y amplios conocimientos
medioambientales relacionados, principalmente, con el tipo de actividad que se lleva a cabo en
la empresa, asi como con las sustancias y material empleado en la produccion.

www.mapfre.es
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