GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA(00)

GESTION INFORMATIZADA LABORAL Y DE SEGURIDAD SOCIAL  Curso 2020-2021

(Fecha ultima actualizacion: 18/07/2020)

(Fecha de aprobacion en Consejo de Departamento DTSS: 18/07/2020)

MODULO MATERIA CURSO | SEMESTRE CREDITOS TIPO
Aplicacion de Gestion Informatizada
herramientas Laboral y de Seguridad 49 2¢ 6 Optativa
informaticas Social
DIRECCION C,OMPLETA DE CONTACTO
PROFESORES® PARA TUTORIAS (Direccién postal, teléfono,

correo electronico, etc.)

e CABALLERO PEREZ, MARIA JOSE

*COORDINADOR DE LA ASIGNATURA:
MARIA JOSE CABALLERO PEREZ

— Dpto. de Derecho del Trabajo y de la Seguridad
Social http://www.derechodeltrabajo-ugr.es/

Facultad de Derecho, Plaza de la Universidad,
s/n, 18071, Granada.

Facultad de Relaciones Laborales, C/Rector
Lépez Argilieta, s/n, 18071, Granada.

— Correos electrénicos:

Prof2 Caballero: mjcp@ugr.es

HORARIO DE TUTORIAS Y/O ENLACE A LA

PAGINA WEB DONDE PUEDAN
CONSULTARSE LOS HORARIOS DE
TUTORIAS®

http://derechodeltrabajo.ugr.es/static/InformacionAcad
emicaDepartamentos/*/docentes

GRADO EN EL QUE SE IMPARTE

OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRiA
OFERTAR

Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Grado en Derecho
Grado en Administracién y Direccién de Empresas

PRERREQUISITOS Y/O RECOMENDACIONES

Aunque no existen prerrequisitos para matricularse en esta asignatura, se recomienda haber cursado, y
preferiblemente superado, las siguientes asignaturas: Derecho Sindical, Derecho del Trabajo I, Derecho del Trabajo

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento

! Consulte posible actualizacion en Acceso Identificado > Aplicaciones > Ordenacion Docente
(o0) Esta guia docente debe ser cumplimentada siguiendo la “Normativa de Evaluacion y de Calificacion de los estudiantes de
la Universidad de Granada” (http://secretariageneral.ugr.es/pages/normativa/fichasugr/ncg7121/!)
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11, Derecho de la Seguridad Social I, y Derecho de la Seguridad Social II.

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

e Modelos formalizados de contratacion laboral.

e Deberes documentales, de comunicacion y de registro en relacién ala contratacién laboral.

e I[dentificacion, bisqueda por medios informaticos y aplicaciéon de los Convenios Colectivos aplicables a cada
contrato de trabajo.

e Deberes formales en relacién a la imposicién de sanciones disciplinarias a los/la trabajadores/as en la empresa.

e Deberes formales y procedimentales de la empresa en los despidos disciplinarios y por causas objetivas.

e Cumplimentacion de los deberes empresariales en relacién a los actos de encuadramiento en la Seguridad Social
(el sistema RED).

e El deber de cotizacion: calculo de la cotizacién (conceptos computables y cumplimentacidn de los boletines de
cotizacion) en el RGSS y en el RETA

e Deberes documentales en relacion a las contingencias profesionales (partes y relaciones nominales).

e Documentacién de solicitud del reconocimiento del derecho a prestaciones de Seguridad Social y Asistencia
Social.

e Determinacién por medios informaticos de la cuantia de las prestaciones.

e Cumplimentacién de modelos tipo sobre actuaciones de tutela judicial de los derechos laborales y de Seguridad
Social (conciliacion previa, reclamacién administrativa previa, modelos de demanda, modelos de recurso, etc.).

e Calculo y confeccion de recibos de salarios.
e Recibo de liquidacién y finiquito (liquidacién de haberes a la terminacién del contrato de trabajo).

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento

e Generales.

Instrumentales:

-Destrezas en manejar ideas y el entorno en el que se desenvuelven.
-Habilidad de comprensién cognitiva.

-Capacidad de analisis y sintesis.

-Capacidad de organizacion y planificacion.

-Habilidad de comunicacién oral y escrita en lengua castellana.
-Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio.
-Capacidad para gestionar la informacion.

-Capacidad para la resolucion de problemas.

-Capacidad para la toma de decisiones.

Personales:

-Destreza para el trabajo en equipo.

-Capacidad de trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar.
-Capacidad de trabajo en un contexto internacional.
-Habilidades en las relaciones interpersonales.

-Capacidad de apreciar la diversidad y multiculturalidad.
-Capacidad comunicacion con otras areas de conocimiento.
-Capacidad de razonamiento critico y autocritico.

Sistemdticas:
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-Capacidad de aprendizaje y trabajo auténomo.
-Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones.
-Aptitud de preocupacidn por la calidad.

-Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica.
-Habilidades de investigacion.

-Habilidad para el disefio y gestion de proyectos.

e Especificas.

Disciplinares- cognitivas (saber):

-Capacidad para cumplimentar modelos normalizados de contratos de trabajo.

-Capacidad para llevar a cabo actos de comunicacién formal en el desarrollo de la relaciéon laboral y para
confeccionar documentos relativos a la misma.

-Capacidad para confeccionar recibos de salario y determinar la naturaleza de las diferentes partidas.

-Capacidad para llevar a cabo actos derivados de la extincion de la relacién laboral y para confeccionar documentos
relativos a la misma.

-Capacidad para formalizar documental o telematicamente los actos de encuadramiento o matriculacion de la
Seguridad Social.

-Capacidad para determinar la cotizacién de Seguridad social y confeccionar los boletines correspondientes
-Capacidad para tramitar los boletines de cotizacién y deberes de recaudacion

-Capacidad para realizar el calculo informatico de prestaciones de Seguridad Social.

-Capacidad para tramitar el deber empresarial documental en relaciéon con accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

-Capacidad para formalizar documentos relativos a la tutela judicial de trabajadores y empresarios.

Profesionales- procedimentales (saber hacer):

-Capacidad de transmitir y comunicarse por escrito y oralmente usando la terminologia y las técnicas adecuadas.
-Capacidad de aplicar las tecnologias de la informacién y la comunicacion en diferentes ambitos de actuacidn.
-Capacidad para seleccionar y gestionar informacién y documentacion laboral.

-Asesoramiento a organizaciones sindicales y empresariales, y a sus afiliados.

-Capacidad para asesorar y/o gestionar en materia de empleo y contratacién laboral.

-Asesoramiento y gestién en materia de Seguridad Social, Asistencia Social y proteccién social complementaria.

Académicas- actitudinales (ser):
- Capacidad para interrelacionar las distintas disciplinas que configuran las relaciones laborales.
- Habilidad para aplicar los conocimientos a la practica.

OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS ESPERABLES DE LA ENSENANZA)

El objetivo principal de esta asignatura se centra en conseguir que, el alumnado con conocimientos tedricos propios
del area juridico- laboral y de Seguridad Social, adquiera la formacién practica necesaria para el 6ptimo desarrollo
de su ejercicio profesional como gestores o asesores dentro del mercado laboral.

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento

1. Modelos de Contratos de Trabajo: identificacién, formalizacién en modelo oficial, comunicacidn y registro.
2. Identificacion, buisqueda y aplicacion de Convenios Colectivos.

3. El régimen disciplinario en las empresas: comunicaciones de sanciones a los trabajadores.

4. Confeccion de cartas de despido.
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5. El célculo de cotizaciones sociales en el Régimen General de la Seguridad Social.

6. El calculo de cotizaciones sociales en el Régimen Especial de Trabajadores por Cuenta Propia.
7. Confeccién de recibos de salarios.

8. Calculo de prestaciones del sistema de Seguridad Social.

9. Confeccion del Documento de Liquidacién y Finiquito.

10. Confeccion de reclamaciones administrativas por prestaciones de la seguridad social.
11. Confeccién de comunicacion de convocatoria de huelga.

12. Confeccién de comunicacién de convocatoria de asamblea.

13. Elaboracion de unos estatutos sindicales.

14. Confeccién de papeletas de conciliacion.

15. Confeccién de una demanda por reclamacién de cantidad.

16. Confeccion de una demanda por despido.

BIBLIOGRAFIA

e Monereo Pérez, ].L, Molina Navarrete, C., Moreno Vida, M.N.: Manual de Derecho del Trabajo, Ed. Comares

e Monereo Pérez, ].L.,, Molina Navarrete, C., Moreno Vida, M2.N., Maldonado Molina, J.A.: Manual de Seguridad
Social, Ed. Tecnos, Madrid

e Diaz Fernandez, M.].: Néminas, seguridad social, finiquito y contratacién, Ed. Formacion Alcala, Jaén, 2017.

e Galan Gutiérrez, C.J.: Néminas, seguridad social y contratacion laboral 2019, Fundacién Confemetal, Madrid,
20109.

e Ferrer Lopez, M.A.: Cémo confeccionar néminas y seguros sociales 2019, Ed. Deusto, Barcelona, 2019.

e Romero Rddenas, M.].: El salario y la cotizacién a la Seguridad Social, Albacete, Bomarzo, Albacete, 2019

e Benavides Vico, A.: Guia del experto en Seguridad Social (I) : estructura, sistema, actos de encuadramiento,
cotizacién régimen general, cotizacién regimenes especiales, procedimiento recaudacién, sistema
liquidacién directa, Cizur Menor Navarra : Thomson Reuters Aranzadi, 2019.

e Martin Jiménez, R, Calvo Meijide, A., Lopez Diaz, E.: Derecho de Empresa, Cizur Menor Navarra : Civitas,
2020.

e Rincén Sanchez, C.: Despidos : una forma distinta y practica de estudiarlos, Centro de Estudios Financieros,
Madrid, 2019.

ENLACES RECOMENDADOS

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento

— www.boe.es (Boletin Oficial del Estado) .

— www.seg-social.es (Seguridad Social, Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social).

—  https://www.sepe.es (Servicio Publico de Empleo Estatal).

—  http://www.seg-social.es/wps/portal /wss/internet/Trabajadores/CotizacionRecaudacionTrabajadores/9896
(Guia de Cotizacion de la Seguridad Social)

0f1c1a1es[llstado pub empleo/guia-contratos. htm (Guia de contratos de trabajo del SEPE, 2020)

— www.delta.mtin.es (Sistema Delta -declaracién electrdnica de trabajadores accidentados).
— www.imserso.es (Instituto de Mayores y Servicios Sociales).
—  http://www.juntadeandalucia.es/empleo/mapaNegociacionColectiva/buscadorConvenios!visualizarVistaBusca

dorConvenios.action?pulsado=1 (Buscador de Convenios de la Junta de Andalucia).
—  http://www.seg-social.es/Internet 1/Masinformacion/SistemaRed/index.htm (Sistema Red de la Seguridad

Social).

—  https://wb6.seg-social.es/autocalculo/inicio.do (Programa de auto-célculo de la pension de jubilacion).
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METODOLOGIA DOCENTE

La docencia presencial estara compuesta fundamentalmente de sesiones de aplicacién practica de la normal laboral y
de Seguridad Social, englobando igualmente breves sesiones tedricas sobre la materia a tratar y la asistencia a
seminarios y conferencias que puedan ofertarse durante el curso. Las clases tedricas se realizan con manejo de la
normativa de aplicacién y de otras herramientas web institucionales, y se procurarj, en la medida de lo posible, la
discusion y debate de temas relacionados con la materia.

La asistencia a clase es obligatoria, debiendo asistirse regularmente (se considera que es regular cuando supera el
80% de las sesiones). Las practicas son igualmente obligatorias, debiendo realizarse el 100% de las mismas.

EVALUACION (Instrumentos de Evaluacion, Criterios de Evaluacién y Porcentaje sobre la calificacion Final, Etc.)

e Serealizaran al menos dos pruebas.

- La primera de ella supondra entre el 30% y el 40% de la nota final, a criterio del profesor en particular, que
informara al alumnado del porcentaje exacto al comienzo del curso. En caso de que esta prueba consista en
la evaluacion de conocimientos tedricos, tendra caracter eliminatorio dentro de la convocatoria ordinaria

- El examen final consistird en una prueba escrita, cuya nota representara entre el 70% y el 60% final, a
criterio del profesor, en funcién del peso que tengan las otras pruebas que conforman la evaluacién
continua.

DESCRIPCION DE LAS PRUEBAS QUE FORMAR{&N PARTE DE LA E,VALUACI(')N UNICA FINAL
ESTABLECIDA EN LA “NORMATIVA DE EVALUACION Y DE CALIFICACION DE LOS ESTUDIANTES DE
LA UNIVERSIDAD DE GRANADA”

e Segun la Normativa de Evaluacidén y Calificacién de 1a UGR (articulo 8), los alumnos que asi lo requieran
tienen la posibilidad de solicitar un examen tnico final. Podran acogerse aquellos estudiantes que no puedan
cumplir con el método de evaluacidn continua por motivos laborales, estado de salud, discapacidad o
cualquier otra causa debidamente justificada que les impida seguir el régimen de evaluacién continua. Para
acogerse a ella, el estudiante debera seguir el procedimiento previsto en el articulo 8.

e Esta prueba consistira en un examen escrito

ESCENARIO A (ENSENANZA-APRENDIZAJE PRESENCIAL Y NO PRESENCIAL)

ATENCION TUTORIAL
HORARIO HERRAMIENTAS PARA LA ATENCION TUTORIAL
(Segtin lo establecido en el POD) (Indicar medios telematicos para la atencién tutorial)
e Correo Web
e Recogido para cada profesor en la web del e PRADO
Departamento ® Google Meet, en el horario de tutorias, y previa
cita para poder organizar la conexion

MEDIDAS DE ADAPTACION DE LA METODOLOGIA DOCENTE

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento

e Sistema multimodal o hibrido de ensefianza que combinara la mayor presencialidad posible con clases
online (sesiones sincronas) y actividades formativas no presenciales para el aprendizaje auténomo del
estudiantado. El desarrollo de las clases on-line se llevara a cabo a través de Google Meet y PRADO, y se
respetaran los horarios aprobados en el Programa de Ordenaciéon Docente de la Facultad de Relaciones
Laborales y Recursos Humanos.
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MEDIDAS DE ADAPTACION DE LA EVALUACION (Instrumentos, criterios y porcentajes sobre la calificacién
final)

Convocatoria Ordinaria

e Herramienta: Resolucion de supuestos
Descripcién: Resoluciéon de supuestos de Derecho del Trabajo y de Seguridad social
Criterios de evaluacion: conocimiento del programa de la asignatura

e Porcentaje sobre calificacion final: entre el 70% y el 60% final, a criterio del profesor, en funcién del peso
que tengan las otras pruebas que conforman la evaluacién continua

Convocatoria Extraordinaria

e Herramienta Resolucion de supuestos
Descripcion: Resolucién de supuestos de Derecho del Trabajo y Seguridad social
Criterios de evaluacion: conocimiento del programa de la asignatura

e Porcentaje sobre calificacion final: 100%

Evaluacion Unica Final

e Herramienta: Resolucion de supuestos
Descripcion: Resolucién de supuestos de Derecho del Trabajo y Seguridad social
Criterios de evaluacion: conocimiento del programa de la asignatura

e Porcentaje sobre calificacion final: 100%

ESCENARIO B (SUSPENSION DE LA ACTIVIDAD PRESENCIAL)

ATENCION TUTORIAL
HORARIO HERRAMIENTAS PARA LA ATENCION TUTORIAL
(Segun lo establecido en el POD) (Indicar medios telematicos para la atencion tutorial)
e Correo Web
® Recogido para cada profesor en la web del e PRADO
Departamento. ® Google Meet, en el horario de tutorias, y previa
cita para poder organizar la conexion

MEDIDAS DE ADAPTACION DE LA METODOLOGIA DOCENTE

e C(lases on-line mediante el uso de Google Meet y PRADO, dentro de los horarios aprobados en el Programa
de Ordenacion Docente de la Facultad de Relaciones Laborales y Recursos Humanos.

MEDIDAS DE ADAPTACION DE LA EVALUACION (Instrumentos, criterios y porcentajes sobre la
calificacidn final)

Convocatoria Ordinaria

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento

e Herramienta: Resolucién de supuestos
Descripcion: Resolucidn de supuestos de Derecho del Trabajo y de Seguridad social
Criterios de evaluacién: conocimiento del programa de la asignatura
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e Porcentaje sobre calificacion final: entre el 70% y el 60% final, a criterio del profesor, en funcién del peso

que tengan las otras pruebas que conforman la evaluacién continua

Convocatoria Extraordinaria

e Herramienta: Resolucion de supuestos
Descripcion: Resolucion de supuestos de Derecho del Trabajo y Seguridad social
Criterios de evaluacién: conocimiento del programa de la asignatura

e Porcentaje sobre calificacidn final: 100%

Evaluacion Unica Final

e Herramienta: Resolucién de supuestos
Descripcion: Resolucion de supuestos de Derecho del Trabajo y Seguridad social
Criterios de evaluacién: conocimiento del programa de la asignatura

e Porcentaje sobre calificacion final: 100%

Firma (1): JUAN ANTONIO MALDONADO MOLINA

En calidad de: Secretario/a de Departamento
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