UNIVERSIDAD | Guias Curso:

DE GRANADA | Docentes 2021/ 2022

Fecha ultima actualizacion: 18/06/2021
Guia docente de la asignatura Fecha de aprobacion: 18/06/2021

Gestion Informatizada Laboral y
de Seguridad Social

Grado en Relaciones Laborales y
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Recursos Humanos

Ciencias Sociales y Juridicas

, Aplicacion de Herramientas . Gestion Informatizada Laboral y
Modulo Lo Materia . .
Informaticas de Seguridad Social

Curso 4° Semestre  2° Créditos 6 Tipo Optativa

PRERREQUISITOS Y/O RECOMENDACIONES

No existen prerrequisitos, pero se recomienda haber cursado, y preferiblemente superado, las
siguientes asignaturas:

* Derecho Sindical.

 Derecho del Trabajo I.

e Derecho del Trabajo II.

e Derecho de la Seguridad Social I
e Derecho de la Seguridad Social II.

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (Seglin memoria de verificacién del Grado)

» Modelos formalizados de contratacion laboral.

* Deberes documentales, de comunicacion y de registro en relacion ala contratacion
laboral.

» Identificacion, bisqueda por medios informaticos y aplicacion de los Convenios
Colectivos aplicables a cada contrato de trabajo.

 Deberes formales en relacion a la imposicion de sanciones disciplinarias a los/la
trabajadores/as en la empresa.

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

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

« El deber de cotizacion: calculo de la cotizacion (conceptos computables y
cumplimentacion de los boletines de cotizacion) en el RGSSy en el RETA

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

2 » Documentacion de solicitud del reconocimiento del derecho a prestaciones de Seguridad

c . . . .

g Social y Asistencia Social.

2  Determinacion por medios informaticos de la cuantia de las prestaciones.

8 o

T

9 8

23

53 1/5
% Firmado electrénicamente segun articulo 41.1.j) del Reglamento de Adm. Electrénica de la Universidad de Granada (BOJA n° 85 de 6 de mayo de 2021)

g w Este documento firmado digitalmente puede verificarse en https://sede.ugr.es/verifirma/ 21/02/2022 - 09:10:36
Lo Codigo seguro de verificacion (CSV): 692D6823061A4CC721D9EOB2AEDF1B0OC Pag. 1de 5




UNIVERSIDAD | Guias Curso:

DE GRANADA | Docentes 2021/ 2022

» Cumplimentacion 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.).

« Calculo y confeccion de recibos de salarios.

* Recibo de liquidacion y finiquito (liquidacion de haberes a la terminacion del contrato de
trabajo).

COMPETENCIAS ASOCIADAS A MATERIA/ASIGNATURA

COMPETENCIAS GENERALES

* CGOo1 - Destrezas en manejar ideas y el entorno en el que se desenvuelven
» CG02 - Habilidad de comprensioén cognitiva

e CGO3 - Capacidad de andlisis y sintesis

e CGO4 - Capacidad de organizacion y planificacion

e CGOo5 - Habilidad de comunicacion oral y escrita en lengua castellana
» CGo6 - Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio
e CGO7 - Capacidad para gestionar la informacion

» CGo8 - Capacidad para la resolucion de problemas

* CG09 - Capacidad para la toma de decisiones

e CG10 - Destreza para el trabajo en equipo

» CG11 - Capacidad de trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar
* CG12 - Capacidad de trabajo en un contexto internacional

» CG13 - Habilidades en las relaciones interpersonales

* CG14 - Capacidad de reconocer la diversidad y multiculturalidad

e CG15 - Capacidad de comunicacion con otras areas de conocimiento
» CG16 - Capacidad de razonamiento critico y autocritico

» CG17 - Capacidad de aprendizaje y trabajo autonomo

» CG18 - Capacidad de adaptacion a nuevas situaciones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

» CE142 - Capacidad para cumplimentar modelos normalizados de contratos de trabajo

» CE144 - Capacidad para confeccionar recibos de salario y determinar la naturaleza de las
diferentes partidas

e CE145 - Capacidad para llevar a cabo actos derivados de la extincion de la relacion laboral
y para confeccionar documentos relativos a la misma

 CE146 - Capacidad para formalizar documental o telematicamente los actos de
encuadramiento o matriculacién de la Seguridad Social

» CE147 - Capacidad para determinar la cotizacion de Seguridad social y confeccionar los
boletines correspondientes

» CE148 - Capacidad para tramitar los boletines de cotizacion y deberes de recaudacion

e CE149 - Capacidad para realizar el calculo informatico de prestaciones de Seguridad
Social

» CE150 - Capacidad para tramitar el deber empresarial documental en relacion con
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (Objetivos)
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« 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.

PROGRAMA DE CONTENIDOS TEORICOS Y PRACTICOS

TEORICO

1. Modelos de Contratos de Trabajo: identificacion, formalizacion en modelo oficial,
comunicacion y registro.

2. Identificacion, busqueda y aplicacion de Convenios Colectivos.

3. El régimen disciplinario en las empresas: comunicaciones de sanciones a los trabajadores.
4. Confeccion de cartas de despido.

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. Confeccion de recibos de salarios.

8. Calculo de prestaciones del sistema de Seguridad Social.

9. Confeccion del Documento de Liquidacion y Finiquito.

10. Confeccion de reclamaciones administrativas por prestaciones de la seguridad social.

11. Confeccién de comunicacion de convocatoria de huelga.

12. Confeccion de comunicacion de convocatoria de asamblea.

13. Elaboracion de unos estatutos sindicales.

14. Confeccion de papeletas de conciliacion.

15. Confeccion de una demanda por reclamacion de cantidad.

16. Confeccion de una demanda por despido.

PRACTICO

BIBLIOGRAFIA
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BIBLIOGRAFiA FUNDAMENTAL

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

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

BIBLIOGRAFiA COMPLEMENTARIA

« Diaz Fernandez, M.J.: Nominas, seguridad social, finiquito y contratacién, Ed. Formacion
Alcala, Jaén, 2017.

 Galan Gutiérrez, C.J.: Nominas, seguridad social y contratacién laboral 2019, Fundacion
Confemetal, Madrid, 2019.

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

« Romero Rédenas, M.].: El salario y la cotizacion a la Seguridad Social, Albacete, Bomarzo,
Albacete, 2019

» Benavides Vico, A.: Guia del experto en Seguridad Social (I) : estructura, sistema, actos de
encuadramiento, cotizacion régimen general, cotizacion regimenes especiales,
procedimiento recaudacion, sistema liquidacion 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.

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

ENLACES RECOMENDADOS

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

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

« https://www.sepe.es (Servicio Piblico de Empleo Estatal).

e http://www.seg-social.es/wps/portal/wss/internet/Trabajadores/CotizacionRecaudacion

Trabajadores/9896 (Guia de Cotizacion de la Seguridad Social).

* https://www.sepe.es/HomeSepe/que-es-el-sepe/comunicacion-institucional/publicacio
nes/publicaciones-oficiales/listado-pub-empleo/guia-contratos.html (Guia de
contratos de trabajo del SEPE, 2020)

o www.delta.mtin.es (Sistema Delta —declaracion electronica de trabajadores
accidentados).

o www.imserso.es (Instituto de Mayores y Servicios Sociales).

e http://www.juntadeandalucia.es/empleo/mapaNegociacionColectiva/buscadorConvenios

lvisualizarVistaBuscadorConvenios.action?pulsado=1 (Buscador de Convenios de la Junta
de Andalucia).

e http://www.seg-social.es/Internet_1/Masinformacion/SistemaRed/index.htm (Sistema

Red de la Seguridad Social).
« https://w6.seg-social.es/autocalculo/inicio.do (Programa de auto-calculo de la pension

de jubilacion).
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METODOLOGIA DOCENTE

EVALUACION (instrumentos de evaluacidn, criterios de evaluacién y porcentaje sobre la
calificacion final)

EVALUACION ORDINARIA

Se realizaran al menos dos pruebas:

* La primera de ellas podra suponer entre el 30% y el 40% de la nota final. En caso de que
consista en la evaluacion de conocimientos tedricos, tendra caracter eliminatorio dentro
de la convocatoria ordinaria

* La segunda sera una prueba final escrita, cuya nota podra representar entre el 70% y el
60% de la nota final.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

» Se realizara a través de una prueba escrita que abarcara todos los contenidos tedricos del
temarioy comportara el 100% de la nota.

EVALUACION UNICA FINAL

« Se realizara a través de una prueba escrita que abarcara todos los contenidos tedricos del
temario y comportara el 100% de la nota.
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