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INTRODUCCION

A lo largo de la unidad formativa estudiaremos todos aquellos aspectos imprescindibles para
gue la tarea de contratacion de recursos humanos se efectué con la maxima eficiencia y
siguiendo siempre la legislacién laboral actualizada.

Para ello, comenzaremos con un estudio detallado de la legislacion basica, continuaremos con
el recuento de los diferentes tipos de contratacibon que nos podemos encontrar en el
ordenamiento laboral espafiol y detallaremos los supuestos en los que un contrato de trabajo
puede modificarse sin incurrir en ninguna irregularidad legal.

Para terminar con la unidad formativa, detallaremos la figura del fichero de personal donde
resaltaremos su contenido imprescindible y la importancia de su continua actualizacién asi
como las ventajas de tenerlo a punto y las utilidades de su presencia en el departamento de
Recursos Humanos.

OBJETIVO GENERAL

Realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos.

Objetivos especificos

e Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en los distintos &mbitos de actuacién en la
administracion, gestion y control de los recursos humanos.

e Aplicar la normativa vigente en los procesos de contratacion de los recursos humanos.

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

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

AMBITO PROFESIONAL

Area de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.

Empresa publica o privada. Asesorias laborales. Gestorias.

En PYME y Microempresa asume todas las competencias de la cualificacién. En gran empresa
es posible encontrar puestos de trabajos referidos a una sola unidad de competencia de las
que configuran la cualificacién.

Esta cualificacion se puede desarrollar por cuenta ajenay por cuenta propia.
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HORAS

UAL. Legislaciéonbéasicade aplicacionen la relacion laboral

El Derecho Laboral y sus fuentes.

La Constitucion Espafiola.

El Estatuto de los Trabajadores.

Ley Organica de Libertad Sindical.

Ley General de la Seguridad Social.
Inscripcion de las empresas en la Seguridad.
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

La Negociacion Colectiva.

15

UAZ2. Contratacion de recursos humanos.

Organismos y érganos que intervienen en relacion con el contrato de trabajo.

El Contrato de Trabajo.
Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.

15

UA3. Madificacioén, suspensiony extincion de las condiciones de trabajo.

Modificacion de las condiciones de trabajo.

Suspension del contrato de trabajo.

Extincion del contrato de trabajo.

Indemnizaciones en funcion del tipo de extincion del contrato practicado.
Actuaciones ante la jurisdiccion social en los distintos supuestos de sancion,
modificaciony extincion del contrato.

15

UA4. Mantenimiento, control y actualizacién del fichero de personal.

La informacion al empleado.

El expediente del trabajador.

Las comunicaciones en la gestion administrativa del personal.
Procedimientos de seguridady control de asistencia.

15




