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Introduccion al Médulo

INTRODUCCION AL MODULO

El Mdédulo “Gestion Administrativa de personal” es un texto basico para el estudio operativo de la Gestion
Administrativa.

En este Modulo vas a introducirte en el conocimiento y en la realizacién de las funciones propias del
departamento de personal de la empresa, y vas a ser capaz de reconocer todo el trabajo que supone la
gestion de la empresa.

Puesto que tu tarea va a ser la de gestor administrativo del personal, tendras que saber cuales son las
gestiones necesarias para proceder a la contratacién laboral y tendras que ser capaz de aplicar las técnicas
de célculo necesarias para la confeccion de los recibos del salario, cotizacién a la Seguridad Social y liquida-
cion de impuestos con Hacienda.

Todos estos conocimientos los adquiriras con el estudio del Médulo, que te permitira también dominar los
procesos informaticos de realizacion de néminas, liquidacién de seguros sociales e IRPF mediante el pro-
grama KRABAT.

Una cuestion importante, para poder llevar a cabo todas estas funciones, es conocer toda la normativa
laboral basica relacionada con las gestiones propias de la relacién laboral.

Esto nos lleva a la necesidad de estar al dia de toda la informacién necesaria para realizar legalmente
todo el proceso, esto es, de la Legislacion Laboral que, como sucede en estos momentos, puede cambiar, ya
sea en aspectos esenciales o accidentales.

A lo largo de todas las unidades de estudio podras conocer los aspectos mas relevantes e importantes
de la normativa laboral vigente y, a su vez, podras compararlos con las reformas que han sufrido, a fin de
mejorarlos, en el presente afo.

Las unidades te muestran y ensefian conceptos y procedimientos a seguir, y te proponen una serie de
actividades de ensefianza-aprendizaje para que asimiles completamente todos sus contenidos.

Ademas al final del Modulo se incluyen unas actividades de heteroevaluacion, siendo el tutor que se te
asigne quien te indique cudles tienes que realizar, cémo y cuando las debes entregar y la extension aproxi-
mada de cada una de ellas.

Estas actividades de heteroevaluacién te haran pensar y te serviran para prepararte a las pruebas pre-
senciales del Médulo.

Se trata de preguntas abiertas, que admiten varias opciones posibles, permitiéndote tomar distintas
posiciones para su resolucién, siempre teniendo en cuenta los contenidos tratados en cada una de las
unidades.
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Unidad 1: Legislacion social basica

DERECHO AL |, engloba LEGISLACION
it ~ SOCIAL
Empresarios
regulan _ | RELACION |,
L LABORAL |~
Trabajadores
Se aplican
1° Ley lipss p | Constitucion
2° Convenios Colectivos Leyes del Estuc'io
39 Costumbrs Leyes Internacionales
4° Principios Generales Reglamentos

aplicadas al
trabajo existen

ESTATUTO DE LOS

TRABAJADORES
LEY GENERAL DE '\

SEGLRIDAD SOCIAL- | # 7 "esmssimporicies

LEY DE PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO
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v

regulan el
Administrativos DIRECCIONES funcionamiento de
PROVINCIALES

-

Judiciales
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INSTITUCIONALES

v

TRIBUNALES DE aseguran el funcionamiento de
LO SOCIAL
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Sin duda, para que cualquier sistema funcione, deben existir una se-
rie de pautas de comportamiento basico que regulen las acciones, los
derechos y deberes de las personas implicadas; tiene que haber una
legislacién que determine una linea de actuacién.

La legislacion laboral se encarga de recoger todos los aspectos de
las relaciones laborales. Cuando se presenta una situacién confusa o
conflictiva es necesario saber reaccionar y actuar, haciéndose impres-
cindible el conocimiento de las normas que se aplican y contestando a
preguntas como: ¢ja qué organismos puedo acudir? ¢Hasta cuando ten-
go de tiempo para reclamar? ¢ Por qué esto es de estd manera y no de
otra?

Cuando se formaliza cualquier relacion laboral entre trabajador y em-
presario, es necesario que ambos se informen de todos los aspectos que
se derivan de esa relacién. Asi, por ejemplo, cuando el empresario deci-
de contratar a un nuevo trabajador en su empresa debe conocer, entre
otras cuestiones, la legislacién laboral bésica, los aspectos relacionados
con la Seguridad Social, ante qué organismos formalizar la relacién, etc.

Quiza alguna vez has tenido que resolver un problema de trabajo,
irecuerdas a qué organismo acudiste?

El Derecho del Trabajo, los Convenios Colectivos, la Seguridad So-
cial, el Ministerio de Trabajo, son conceptos que se introduciran en esta
unidad y se estudiaran con detalle en el Modulo. Este es el fin que persi-
gue esta primera unidad: desarrollar el tema de legislacion laboral, para
en unidades posteriores ampliar y completar los epigrafes mas impor-
tantes.

12

Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

elntroducirte en el mundo
del Derecho laboral

eAnalizar las fuentes del
Derecho laboral y su con-
tenido

eConocer las normas y or-
ganismos laborales basi-
Ccos.



Unidad 1: Legislacion social bdsica

1.INTRODUCCION AL DERECHO DEL
TRABAJO ;

Tradicionalmente se viene afirmando que la relacién juridica laboral
que se establece entre el trabajador y el empresario constituye el ambito
de aplicacién del Derecho Laboral. Pero objeto del Derecho del Trabajo
son también una serie de relaciones, distintas de las laborales, que pre-
sentan cierta conexién con el mundo laboral:

— Relaciones entre el personal de la empresa y los sindicatos.

— Normas que tienen por finalidad regular el empleo de los trabajado-
res.

— La Administracion Publica Laboral y la Organizacién Internacional
del Trabajo (O.L.T).

— Las relaciones de conflicto.

Segun lo anterior, se puede definir el Derecho del Trabajo como:

Derecho del Trabajo: norma que regula las relaciones de trabajo
y el funcionamiento de las instituciones que intervienen en este
ambito. Por otro lado, es la herramienta que coordina la relacion
entre el trabajador y el empresario, asi como de éstos con los
poderes publicos.

1.1.FUENTES DEL DERECHO DEL TRABAJO

Antes de entrar a analizar el contenido de las Fuentes del Derecho
del Trabajo es conveniente que conozcas que se entiende por Fuente
del Derecho.

Fuente es el conjunto de normas y principios de aplicacion gene-
ral que contiene la normativa aplicable al caso de que se trate.

Podras analizar mas detenidamente este concepto cuando estudies
el Médulo Principios de gestion Administrativa Publica; no obstante, es
importante resaltarlo en esta unidad. Fuente del Derecho es el conjunto
de normas que nos dicen como se tienen que aplicar los contenidos de la
Ley.

El Derecho del Trabajo
es la norma que regula
la relacién juridica
laboral entre trabajador
Yy empresario

Las Fuentes del Derecho
son: La Ley, La
Costumbre, Los
Convenios Colectivos, y
Los Principios
Generales del Derecho

FUENTES DEL DERECHO DEL TRABAJO

Ley ~ Costumbre

Convenio Colectivo

P Generales

Figura 1.1.
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En nuestro ordenamiento son fuentes del derecho:
— La Ley y Reglamentos del Estado.

— Los Convenios Colectivos.

— Los Usos y Costumbres locales y profesionales.
— Los Principios Generales del Derecho.

En caso de producirse un conflicto de fuentes, al ser aplicables varias a
un mismo supuesto, se resuelve tomando primero la mas favorable para el
trabajador, respetando siempre los minimos que marca la Ley.

Entre Ley, Contrato y 'Respecto a la jerarquia de aplicacion, podemos decir que primero se
aplica la Ley, Convenio Colectivo o Contrato (segun la que sea mas be-
neficiosa para el trabajador). Si no existe Ley, Convenio o contrato apli-
cable, se aplica la Costumbre del lugar y en su defecto los Principios
Generales del Derecho.

Convenio Colectivo se
aplicara la méas favorable
para el trabajador

Ejemplo: El sefior Rodriguez contratd en su empresa al sefior
Sanz. Una de las condiciones establecidas en el con-
trato era que el sefior Sanz recibiria cuatro pagas ex-
traordinarias al afo, pagadas trimestralmente cada
una de ellas.

Segun el Convenio Colectivo el trabajador deberia de
percibir Unicamente tres pagas extraordinarias al afio
y segun el Estatuto de los Trabajadores el trabajador
tendria derecho a dos pagas extraordinarias al afo.

Como puedes ver, hay tres fuentes que afectan de
manera directa a la cuestién planteada. ;Cual de ellas
prevalecera sobre las demas?

Segun lo que hemos dicho anteriormente, prevalece-
ra la mas favorable para el trabajador, y por lo tanto
recibira un total de 4 pagas extraordinarias al afio (tal
y como esta acordado en el contrato).

Sera de aplicacion lo dicho por Ley si en los contratos, Costumbre o
Convenios Colectivos, las condiciones son menos favorables a lo esta-
blecido por dicha Ley.

ACTIVIDADES

12 Juan es un trabajador de una empresa textil que tiene un salario base de 85.000 pesetas al mes y
recibe 2 pagas extraordinarias al afio. Segln su Convenio Colectivo el trabajador deberia recibir 4
pagas al ano equivalentes a su salario base. Segun el Estatuto de los Trabajadores Juan deberia
retgbir tan solo dos pagas extraordinarias al afo. Cuantas pagas debera recibir Juan al afo? 4 Por
qué?

22 ;Cuales de las siguientes relaciones pertenecen al ambito de aplicacion del Derecho Laboral?
a) Relaciones entre el trabajador y el empresario.
b) Relaciones entre trabajadores y sindicatos.
c) Relaciones entre el trabajador y sus familiares.
d) Relaciones de compraventa entre empresarios.
e) Relaciones entre el empresario y la Administracion Publica.
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LA LEY Y REGLAMENTOS DEL ESTADO

La Ley es una norma de conducta, ya sea fisica, moral, social o pro-
piamente hablando, juridica. Los amplios conceptos a los que conduce
el término Ley, no deben llevar a pensar que en el campo del Derecho la
palabra se utilice sélo con un unico significado.

Ejemplo: Ante un caso de hurto se aplica la Ley de Derecho
Penal o ante un caso de conflicto laboral se aplica la
Ley de Derecho Laboral.

Podemos definir la Ley en sentido formal como:

Ley: Conjunto de normas procedentes de los poderes del Esta-
do, con capacidad normativa y que ha sido debidamente promul-
gada. Este caso comprenderia tanto las Leyes propiamente di-
chas como los Decretos y Ordenes.

La Ley es por tanto un conjunto de normas que regulan el desarrollo
de una actividad cualquiera, debiendo estar promulgada por una entidad
competente y siempre con arreglo a los tramites legales. Hay que sefa-
lar, para una mejor comprension de la definicion anterior, que cuando se
habla de capacidad normativa se hace referencia a la capacidad del Es-
tado para hacer Leyes.

El proceso de elaboracién de una Ley y los érganos con capacidad
normativa los veras con detalle cuando estudies el Mddulo Principios de
gestion Administrativa Publica.

El Estatuto de los Trabajadores constituye el nucleo central de las
leyes laborales en Espafa. Se completa con el texto refundido de Proce-
dimiento Laboral y por la Ley Basica de Empleo.

Aunque la capacidad de legislar reside en el Poder Legislativo (Cor-
tes), el Poder Ejecutivo (Gobierno) posee potestad reglamentaria, estan-
do por tanto facultado para dictar disposiciones administrativas de ca-
racter general.

Estos Reglamentos o disposiciones tienen naturaleza de norma juri-
dica, pero son de rango inferior a la Ley, estando materializados en De-
cretos y Ordenes de los Ministerios. Los reglamentos suelen desarrollar
cuestiones previstas en la Ley.

Ejemplo: Un reglamento en nuestro Derecho del Trabajo seria
aquel que fija los minimos del salario interprofesional,
o aquel que fija las posibilidades para poder ampliar o
limitar la jornada de trabajo.
El término Ley hace
El término Ley se refiere por tanto, a las Leyes en sentido formal, es referencia a las leyes
decir, las organicas, las ordinarias y las normas con rango de Ley, esto en sentido formal y a

es, Decretos-leyes y Decretos legislativos. las normas con rango

Entre las disposiciones legales y reglamentarias del Estado cabe se- e

falar:

a) En primer lugar la Constitucién Espanola (CE). La Constitucion Es-
pafola, contiene multiples referencias al trabajo, siendo sus arti-
culos verdaderas normas. Es fuente de fuentes, en la medida en
que designa los organismos con potestad normativa y enumera
las distintas leyes y el procedimiento para elaborarlas.

15
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Disposiciones legales y
reglamentarias: CE,
leyes del estado,
normas de origen
internacional,
reglamentos del estado
y reglamenfaciones
laborales

b} Leyes del Estado. Corresponde al Estado la competencia exclusi-
va sobre legislacion laboral, aunque puede ser ejecutada por los
6rganos de las Comunidades Auténomas.

¢) Normas de Origen Internacional. Tras la incorporacion de Espafia
a la CEE se aplican en nuestro pais las normas de Derecho Social
Comunitario. En este sentido tiene especial importancia la libertad
de circulacién de los trabajadores en el seno de la Comunidad, la
politica social europea y el Fondo Social Europeo.

La UE, a traves de las directrices, ha optado por promover una
armonizacion de las condiciones de trabajo. Estas directrices de-
ben ser desarrolladas para su aplicacion en los Estados miem-
bros. Ademas de las normas de Derecho comunitario, forman par-
te de la legislacién del Estado espaiol los Tratados de la Organi-
zacion Internacional del Trabajo.

d) Reglamentos del Estado y Reglamentaciones y Ordenanzas labo-
rales. Se le atribuye al Gobierno (Consejo de Ministros y sus comi-
siones delegadas) la potestad reglamentaria, esto es, el derecho a
elaborar los Reglamentos. Segun el érgano que los apruebe, los
Reglamentos adoptan la forma de Decretos, si provienen del Con-
sejo de Ministros, o de Orden ministerial si los suscribe un Minis-
tro.

JERARQUIA DE LAS NORMAS
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Poder Legislativo ~ Poder Ejecutivo
ey Cirganica Decretos —— Ordenes —— Reglamentos
Ley Ordinaria
Figura 1.2.
USOS Y COSTUMBRES

Se considera Costumbre juridica a la practica repetida de una
determinada conducta, impuesta por el uso social con intencién
de regular juridicamente el asunto de que se trate.

La palabra clave de la definicion anterior, como podras observar es
“regular”, pues si no existe esta idea de regulacién no se puede hablar
de la Costumbre en sentido juridico. Hay, por tanto, que distinguir la Cos-
tumbre juridica de los meros usos sociales, a los cuales les falta esa
conciencia social de necesidad o preceptividad.
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Ejemplo: Podria decirse, que la costumbre que tiene una per-
sona de ducharse todas las mafianas antes de ir al
trabajo, no tiene caracter juridico. Sin embargo, si lo
tienen otras costumbres que pueden existir en deter-
minados contratos de trabajo.

En el caso de una empresa que tuviera fijado el dia
de pago de la némina a finales del mes, si que seria
Costumbre juridica, ya que se hace con objeto de re-
gular las condiciones laborales.

La Costumbre no puede ser en ningtin caso contraria a la Ley, pues
perderia su caracter de norma juridica. Solamente tiene vigencia cuando
no hay Ley aplicable al caso. Es la propia Ley la que fija y sefala los
]imges y condiciones que la costumbre debe reunir para generar normas
juridicas.

Ademas de las caracteristicas vistas anteriormente, la costumbre ha
de ser local y de caracter profesional, por lo que para poder acudir a la
misma en caso de no existir Ley que regule el supuesto concreto, la
Costumbre debe estar referida al lugar y profesién en los que se plantea
el conflicto.

ACTIVIDADES

La Costumbre es un
instrumento de
regulacién, no contrario
a la Ley

3?2 ;Puede resolverse un conflicto laboral basandose en lo que establece una Costumbre local y

profesional? ;Por qué?

PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO

Como ya has podido comprobar anteriormente, las normas que se
contienen en tales Principios Generales se aplican sélo en defecto de
Ley o Costumbre.

La inclusion de estos Principios como Fuentes del Derecho, debe ser
entendida fundamentalmente como un medio para hacer que los jueces
no se queden nunca sin fallar un pleito.

Ejemplo: En Derecho Laboral existe el principio por el que se
aplica la norma mas favorable al trabajador, o en De-
recho Penal existe el principio de presuncion de ino-
cencia.

CONVENIOS COLECTIVOS

Aunque este tema lo estudiaras detenidamente en la unidad de tra-
bajo siguiente, en este punto analizaremos los Convenios Colectivos
como una Fuente mas del Derecho Laboral.

En los Convenios Colectivos se establecen las condiciones de traba-
jo y las normas aplicables en el mundo laboral. Se puede decir que los
Convenios son normas de base contractual, es decir, nacen del acuerdo
entre las partes a las que ampara (trabajadores y empresarios).

Convenio Colectivo: Norma que regula las condiciones de tra-
bajo, creada por acuerdos entre los trabajadores y el empresario
y negociada por los representantes de los trabajadores.

Los Principios Generales
sirven para cubrir vacios
legales en ausencia de
Ley o Costumbre

Los Convenios tienen
naturaleza normativa y
afecta a todos los
trabajadores

17
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ACTIVIDADES

42 Fijandote en cémo se elaboran, ;qué diferencias ves entre el Estatuto de los Trabajadores y el
Convenio Colectivo?

NORMAS LABORALES CONSTITUCIONALES

A continuacién vamos a exponer las normas de rango legal por las
gue se rige el Derecho Laboral espanol en la actualidad. Comenzando
por las Leyes de mayor rango (La Constitucion Espanola):

— La Constitucion Espaiiola, reconoce el derecho fundamental al
trabajo (art. 35), el derecho a la libre sindicacién y a la huelga (art.

La Constitucién es la 28), el derecho a la negociacion y al conflicto colectivo (art. 37).
norma de mayor rango
en Espaiia — El art. 40 de la CE constituye un mandato a los poderes publicos

para que tomen medidas tendentes al pleno empleo, velen por la
formacion, por la seguridad e higiene en el trabajo, garanticen el
descanso...

— En sus art. 41 y 43 ordena al Estado que mantenga un régimen de
Seguridad Social y de proteccion de la salud adecuado.

— Por ultimo el art. 42 establece que los poderes publicos velen por
salvaguardar los derechos econémicos y sociales de los trabajado-
res espanoles en el extranjero.

Por otra parte, el Estatuto de los Trabajadores es, como veras mas
adelante, la legislacién basica por la que se rige el Derecho del Trabajo y
desarrolla los distintos principios constitucionales de los articulos que

acabamos de citarte.
El Estatuto de los
Trabajadores es la norma
béasica del Derecho del
Trabajo

Asi mismo existen otras normas, como el Texto Refundido de La
Ley de Procedimientos Laborales, la Ley 8/1988, sobre Infracciones
y Sanciones de orden laboral, o la Ley Basica de Empleo, que permi-
ten completar este apartado de normativa laboral existente en el Dere-
cho Laboral.

Para una mejor comprension de lo visto hasta el momento, te reco-
miendo que trabajes este tema con la legislacion laboral cerca de ti. Ve-
ras como te sirve de mucho, ya que podras consultar todos los articulos
a los que hacemos referencia a lo largo del Mddulo objeto de estudio.
Ademas te servira para resolver posibles actividades que se plantearan
en el tema.

1.2. ORGANISMOS LABORALES

Dentro del ambito laboral, el Estado ejerce una influencia directa muy
importante siendo los 6rganos a través de los cudles se ejerce la citada
influencia de caracter administrativo y judicial.
ORGANISMOS ADMINISTRATIVOS

Los organismos administrativos son aquellos 6rganos que tie-

nen por funcién impulsar y convertir en realidad la politica en
materia laboral recogida en los programas del Gobierno.

18
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¢ Son éstos organos centrales, periféricos o institucionales? Estos
organismos administrativos se dividen tanto en 6rganos centrales, pro-
vinciales o periféricos, como en institucionales, teniendo en cuenta, no
obstante, las facultades que se le atribuyen a las Comunidades Auténo-
mas para la puesta en funcionamiento de la politica laboral.

ORGANOS CENTRALES:

Como 6rgano central esta el Ministerio de Trabajo y Asuntos So-
ciales que se encarga de la propuesta y puesta en marcha de las direc-
trices generales del Gobierno sobre politica laboral, de empleo, Seguri-
dad Social y asistencia social.

Dentro del Ministerio es el Ministro el maximo responsable politico y
administrativo, siendo el encargado, entre sus otras muchas funciones,
de la direccion y organizacion del Ministerio, de la creacion de érdenes
asi como de la presentacion de proyectos de Ley.

Directamente del Ministro depende el Subsecretario encargado de
la ejecucién de algunas de las funciones que han sido delegadas en él
por el Ministro, siendo una de ellas la direccién administrativa del Minis-
terio.

Existen dentro del Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales dos Se-
cretarias Generales: Secretaria General de Empleo y Secretaria Ge-
neral para Asuntos Sociales.

_ Estas secretarias dependen tanto del Ministro como del Subsecreta-
rio. Dentro de cada secretaria se encuentra un Director General que se
encarga de las distintas unidades en las que se divide el Ministerio.

Los Directores Generales realizan funciones de asesoramiento a los
Ministros en aquellas cuestiones que estan dentro de sus competencias.

Los érganos
administrativos son
centrales, provinciales e
institucionales

El Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social es el
encargadeo de la ejecucién
de las directrices
generales del Gobierno

MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES

Trabajo
Empleo

Director General

Régimen econémico
Régimen juridico

Figura 1.3.
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ORGANOS PERIFERICOS:

Los drganos provinciales o periféricos ejercen las funciones de Mi-
nisterio en los diferentes territorios bajo la soberania del Estado.

Estos 6rganos estan formados por las Direcciones Provinciales del
Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales y las de las ciudades de Ceuta
y Melilla.

Las Direcciones Provinciales dependen de los Delegados del Go-
bierno que es el representante del Poder Central y del propio Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales.

DEPENDENCIA DE LA DIRECCION PROVINCIAL

 Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales Delegados del Gobierno

. Direccién Provincial

Los organismos
institucionales facilitan la
actuacion del Ministerio e
Iinspeccién de Trabajo y
Seguridad Social
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Figura 1.4.

ORGANISMOS INSTITUCIONALES:

Se trata de érganos que funcionan con independencia del Ministerio
de Trabajo y Asuntos Sociales. Tienen personalidad juridica propia y
por tanto se les conceden derechos y obligaciones con independencia
del Ministerio, permitiéndoles de este modo la intervencién en pleitos,
contratos, etc.

Entre los érganos con gestion y responsabilidad independiente se
encuentran: el Fondo de Garantia Salarial, el Instituto de Seguridad e
Higiene en el Trabajo, el INEM, etc.

ORGANOS JUDICIALES

Los drganos judiciales son tribunales encargados de asegurar el
cumplimiento de las Leyes, aplicandolas a la hora de resolver conflictos
laborales.

Esta organizacion judicial laboral, atendiendo a que sean de mayor o
menor categoria, queda estructurada de la siguiente forma, (Ley Organi-
ca del Poder Judicial de 1 de julio de 1985):

¢ Sala de lo Social del Tribunal Supremo. Reside en Madrid, y su
jurisdiccién abarca todo el territorio nacional, tiene capacidad so-
bre recursos de casacion, revision y demas supuestos extraordina-
rios que establezca la ley.

¢ Sala de lo Social de la Audiencia Nacional. Reside en Madrid,
gjerce jurisdiccién en todo el territorio nacional, entiende sélo de
procesos especiales de impugnacién de conflictos colectivos y pro-
cesos sobre conflictos colectivos, todos ellos con un ambito supe-
rior al de una Comunidad Auténoma.
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e Sala de lo Social de los Tribunales Superiores de Justicia de
las Comunidades Auténomas. Reside en la capital de cada Co-
munidad Auténoma, con ambito en toda ella. Abarca:

— Unicamente en procesos que establezca la ley sobre controver-
sias que afecten a intereses de los trabajadores y empresarios
en un ambito superior al de Juzgados de lo Social e inferior al de
las Comunidades Auténomas.

— En recursos que establezca la ley contra las resoluciones dicta-
das por los Juzgados de lo Social de la Comunidad Auténoma.

- En cuestiones de competencia que se promuevan entre los juz-
gados de lo Social de la Comunidad Auténoma.

¢ Juzgado de lo Social. Reside en la capital de cada provincia, con
jurisdiccion en toda ella (pueden haber més de uno) y si por nece-
sidades del servicio o proximidades a nucleos de trabajo.

Estos juzgados podran establecerse en poblaciones que no sean
capitales de provincia (delimitdndose el ambito de su jurisdiccion),
también puede un solo Juzgado de lo Social extender su jurisdic-
cion a dos o mas provincias. Entiende sélo de los procesos sobre
materias propias de este orden jurisdiccional que no estén atribui-
dos a otros drganos.

ORGANOS JUDICIALES

Sala de lo Social Sala de lo Social Sala de lo Social de los Juzgado de lo
del Tribunal de la Audiencia Tribunales Superiores de Social
Supremo Nacional Justicia de las
Comunidades
Auténomas
Figura 1.5.

ACTIVIDADES

52 Di cudles de los siguientes drganos son centrales, provinciales o institucionales:

a) Fondo de Garantia Salarial

b) Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
c) INEM

d) Direccion Provincial

e) Secretaria General de Empleo

6 4Qué organismo es el encargado de la puesta en marcha de la politica laboral y de empleo en

Espana?
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2. NORMAS LABORALES

El eje central de la normativa laboral, esta constituido por:
— Estatuto de los Trabajadores.

— Ley de Seguridad Social.

— Ley de Procedimiento Laboral.

A continuacion, pasamos a desarrollar cada una de estas normas.

NORMATIVA LABORAL EN NUESTRO ORDENAMIENTO JURIDICO

~ Ley de Procedimiento

Estatuto de los A
~ Laboral

Trabajadores

 Conflicto individual

Relacién individual |
- Conflicto colectivo

Derechos de representacién y de reunién
Negociacién y Convenios Colectivos

Figura 1.6.

2.1.EL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

El Estatuto de los Trabajadores es la norma béasica que estudia

el contrato de trabajo y las relaciones colectivas.
El Estatuto de los

Trabajadores es la

norma bésica que Atendiendo a su estructura, el Estatuto de los Trabajadores esta divi-
estudia el contrato de dido en tres titulos, que se desglosan a su vez en capitulos, secciones y
trabajo articulos.

El Estatuto de los Trabajadores no es objeto de estudio detenido en
esta unidad de trabajo, por lo que sera desarrollado ampliamente en la
unidad de trabajo 4. No obstante, si que es importante que tengas un
primer contacto con el contenido de este Estatuto.

El contenido del Estatuto de los Trabajadores es el siguiente:

e La relacién individual de trabajo:
— Disposiciones generales.
— Contenido del contrato.
— Modificacion, suspensién y extincion del contrato de trabajo.
— Infracciones y sanciones.
— Plazos de prescripcion.
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e Derechos de representacion colectiva y de reunion de los trabaja-
dores en la empresa:
— Representacion colectiva.
— Procedimiento electoral.
— Derecho de reunién.

e De la negociacion y de los Convenios Colectivos:
— Disposiciones generales.
— Procedimiento.

Como podras comprobar, al analizar el contenido del Estatuto de los
Trabajadores, existen dos conceptos fundamentales: contrato de traba-
jo y Convenio Colectivo, conceptos que es necesario desarrollar dete-
nidamente, en unidades posteriores.

El contrato de trabajo como veras, es un acuerdo de voluntades
ejercido entre personas que tienen capacidad de obrar, en virtud
del cual nacen, se modifican o se extinguen derechos y obligacio-
nes juridicas.

El Convenio Colectivo como has podido ver en el primer epigrafe
de la unidad, es la norma que regula las condiciones de trabajo, estable-
cidas por acuerdo entre los representantes de los trabajadores y el em-
presario.

2.2.LEY GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL

Segun el articulo 41 de la Constitucién Espafiola, los poderes publi-
cos deberan mantener, para todos los ciudadanos, un régimen de Segu-
ridad Social que garantice la asistencia y prestaciones sociales suficien-
tes ante situaciones de necesidad.

La Seguridad Social sera entendida por tanto como el conjunto
de normas establecidas para la prevencion de los posibles ries-
gos de los trabajadores.

La Ley de Seguridad Social serda el conjunto de reglas juridicas
encaminadas a cubrir el riesgo del trabajador.

Esta Ley protege al trabajador cuando éste, por circunstancias nor-
males o anormales, no esta en condiciones de realizar su trabajo, con la

consiguiente pérdida de su salario.

Las situaciones objeto de proteccion seran las siguientes:
— Accidente: comun o profesional.

— Enfermedad: comun o profesional.

— Maternidad.

— Vejez.

— Supervivencia en caso de muerte de la persona de la que se de-

pende.
— Desempleo.
— Necesidades familiares.

Ejemplo: La Seguridad Social cubre el riesgo de quedarse sin
empleo, mediante el establecimiento de un subsidio
al desempleado establecido en funcién del tiempo tra-
bajado. En este caso las normas regulan todo lo con-
cerniente a cuando y como se subsana el riesgo.

La Ley General de
Seguridad Social es el
conjunto de reglas
establecidas para cubrir
posibles riesgos del
trabajador y empresario
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Esta Ley no cubre los posibles riesgos al 100 %, lo que da lugar a
que el trabajador, en determinadas ocasiones pueda quedar en una si-
tuacion econémicamente precaria. En cualquier caso, para que el traba-
jador tenga derecho a recibir las prestaciones econémicas, ha de estar
dado de alta en la Seguridad Social.

La Seguridad Social contempla dos tipos de regimenes:

« Régimen General: Afecta a todos los trabajadores empleados por
cuenta ajena con excepcion de aquellos que estén incluidos en re-
gimenes especiales.

o Régimen Especial: Integra todas aquellas actividades en las que
se hace necesario establecer, bien por su naturaleza, peculiarida-
des, tiempo, lugar etc., una aplicacion determinada de los benefi-
cios de la Seguridad Social. Los regimenes especiales son los que
a continuacion se detallan:

— Agrario.
— Trabajadores del mar.
Existen dos tipos de - Trabajadores autonomos.
— Empleados de hogar.
— Mineria y carbén.
— Estudiantes.
— Fuerzas armadas.
— Funcionarios civiles del Estado.
— Funcionarios al servicio de la Administracién de Justicia.

regimenes en la
Seguridad Social:
General y Especial

Las prestaciones sociales de la Seguridad Social pueden ser de cua-
tro tipos: sanitarias, farmacéuticas, recuperadoras y economicas.

Las obligaciones del empresario con la Seguridad Social son las si-
guientes:

o Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. La mencionada
inscripcion se realizara previamente a la iniciacion de la actividad,
en la Tesoreria Territorial de la provincia en la que radique el domi-
cilio de la empresa, o bien en las Administraciones o agencias de la
Seguridad Social que existan en dicha provincia.

o Afiliacion de los trabajadores. La afiliacién es obligatoria y Unica
para toda la vida de los mismos, sin perjuicio de las posibles bajas
y demas variaciones que puedan producirse posteriormente a su
ingreso en la empresa. Se presenta en la Tesoreria Territorial de la
Seguridad Social.

o Altas, bajas y variaciones en los datos del trabajador. Si el empre-
sario, por cualquier causa no comunica las altas, bajas o variacio-
nes en los datos de los trabajadores, podra ser el propio trabajador
el encargado de comunicarlo a la Seguridad Social.

o Libro de matricula del personal. Libro puesto a disposicion del em-
presario, con el fin de facilitar la labor de comprobacion y control
por parte de la Inspeccién Provincial de Trabajo. En el libro se reco-
gen ios datos personales y la situacion laboral de cada uno de los
trabajadores en la empresa.

2.3.LEY DE PROCEDIMIENTO LABORAL

Se regula con esta Ley el procedimiento que se debe seguir en caso
de conflicto, desde que se produce la demanda del trabajador o trabaja-
dores, hasta que las autoridades dictan sentencia.
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Los conflictos pueden ser individuales, afectando por tanto a un solo
trabajador, o bien, colectivos, viéndose en este caso implicados varios
trabajadores.

Las autoridades competentes, encargadas de la resoluciéon de los
conflictos, ya sean individuales o colectivos son los 6rganos con jurisdic-
cién laboral.

ACTIVIDADES

72 ;Qué tres materias constituyen el contenido basico del Estatuto de los Trabajadores?

8?2 ;Cuales de las siguientes afirmaciones son falsas?

a) Las Direcciones Provinciales son organismos institucionales con personalidad propia.

b) La sancién por no acudir al trabajo sin justificaciéon estd contemplada en el Estatuto de los
Trabajadores.

¢) En caso de maternidad, las condiciones de la suspension del contrato estan contempladas en el
Estatuto de los Trabajadores.

d) Si sufres un accidente, las prestaciones que debes recibir estan contempladas en la Ley de
Procedimiento Laboral.

e) Debido a que estas de baja por dos semanas, y que debias finalizar urgentemente un trabajo
importante, la Seguridad Social contrata a otra persona para que te sustituya por ese tiempo.
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ESQUEMA - RESUMEN

DERECHO DEL TRABAJO Conjunto de normas que regulan la relacién laboral entre trabajador y empresario.

FUENTES DEL
DERECHO DEL
TRABAJO

ORGANISMOS
LABORALES

26

[ Concepto: Conjunto de normas y principios de aplicacién general.

( Concepto: Normas procedentes del Estado debidamente promulgadas.
LEY Y — Constitucion Espafiola.
REGLAMENTOS '\ Algunas disposiciones 3 Iﬂﬁ?nsageéeEg:g:ﬁ ey
legales y reglamentarias — Reglamentos del Estado y
\ Reglamentos y Ordenanzas.
USOS Y COSTUMBRES:

Practica repetida de una determinada conducta con objeto de regular juridicamente. Se
aplica en defecto de la ley.

PRINCIPIOS GENERALES DEL DERECHO:

dores.

Se aplica en defecto de ley y costumbre.

CONVENIOS COLECTIVOS:

Normas que regulan las condiciones de trabajo, acordadas entre empresarios y trabaja-

e Normas Laborales Constitucionales:

— Derecho al trabajo (art. 35).

— Derecho a la sindicacién y a la huelga (art. 28).

— Derecho a negociar y a conflictos colectivos (art. 37).

— Seguridad e higiene, pleno empleo, garantizar descanso (art. 40).

— Salvaguardar los derechos econémicos y sociales (art. 42).

Organismos
Administrativos

<

\ — Seguridad Social (art. 41 y 43).

( Concepto: |mpulsan y convierten, en realidad, la politica en materia laboral.

(o Organos Centrales: (Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales).

— Compuesto por: Ministro, subsecretario y dos secretarias generales.

— Sus funciones: Propuesta y puesta en marcha de las directrices gene-
rales del Gobierno en materia laboral, de empleo, Seguridad Social y
asistencia social.

e Organos Periféricos: (Direcciones Provinciales del ministerio de Trabajo y
Asuntos Sociales).
— Depende de: El mismo Ministerio y del gobierno Civil.
— Sus funciones: Las del 6rgano central en los distintos territorios bajo la
soberania del Estado.

e Organismos internacionales: (Fondo de Garantia Salarial, INEM, etc.).
— Sus funciones: Es independiente del Ministerio, tienen personalidad ju-

\ ridica propia para intervenir en pleitos, contratos, etc.



Unidad 1: Legislacion social bésica

(Concepto: Tribunales encargados de asegurar el cumplimiento de las leyes.
Sala de lo Social del Tribunal Supremo: reside en Madrid y
tiene ambito nacional.
Sala de los Social de la Audiencia Nacional: reside en Madrid
?_i%g’ggygss < Organos y el Ambito también es nacional.
: i Judiciales Ornienizact
rganizacion
feomapacian) it .’ Sala de lo Social de los Tribunales Superiores de Justicia de
judicial: . , ¥ ;
las Comunidades Auténomas: reside en la capital de cada
Comunidad Auténoma y su ambito esté delimitado por la mis-
ma.
Juzgado de lo Social: reside en cada capital de provincia u
\ \ \otras poblaciones de interés.
(Concepto: Norma basica que estudia el contrato de trabajo y las relaciones
colectivas.
El Estatuto de — La relacién individual del trabajo.
los Trabajadores y — Derechos de representacion colectiva y de reunién
Contenido i
de los trabajadores en la empresa.
\ — La negociacién de los Convenios Colectivos.
Concepto: Conjunto de reglas encaminadas a cubrir el riesgo de los tra-
bajadores.
— Régimen General: Afecta a todos los trabajadores a excep-
cién de los incluidos en Regimenes Especiales.
Tipos de <
NORMAS Regimenes \— Régimen Especial: actividades peculiares:
LABORALES Ley General de (Agricultores, Marineros, Auténomos, Empleados de Hogar,
Seguridad Social Mineros, Estudiantes, Funcionarios Civiles y Militares).
— Inscribir a la empresa en la Seguridad Social.
Obligaciones del — Afiliacién de los trabajadores.
empresario con la — Altas, bajas y variaciones en los datos de los traba-
Segquridad Social jadores.
\ — Libro de matricula del personal.
-
Concepto: Pasos que se deben seguir en caso de conflicto, desde la de-
Ley de manda del trabajador hasta la sentencia.
Procedimiento <
Laboral — Individuales
Tipos de conflicto
t: — Colectivos
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Unidad 2: Estatuto de los trabajadores

ESTATUTO
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En la empresa se producen conflictos entre dos partes, claramente
identificadas: por un lado la empresarial y por otro la de los trabajadores.
Por ejemplo, la empresa espera gue el trabajo de sus empleados repre-
sente el menor gasto posible, y por el contrario, el trabajador espera de
su trabajo la mayor remuneracion. Ambos velan por sus intereses, pero
conjuntamente es cuando se da dicho conflicto. ; Como podriamos solu-
cionar este problema? Surge, entonces, la necesidad de una normativa,
unas leyes, que permitan que las relaciones e intereses de ambas estén
equilibradas.

El contratar a un trabajador o el formar parte de una empresa crea
cierta incertidumbre en la persona afectada, planteandose ciertas pre-
guntas como: ;Qué salario? ¢, Cuantos dias de vacaciones? ¢Qué dura-
cién en la empresa? ;Se puede estudiar y trabajar al mismo tiempo?
¢Qué pasa con el despido, asistencia médica, seguridad e higiene, etc.?

Las respuestas las encontramos en la Normativa Laboral, que regula
los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los empresarios. La
normativa mas importante es el Estatuto de los Trabajadores que estu-
diaremos en esta unidad. Veremos igualmente, y debido a su importan-
cia, el derecho de reunién de los trabajadores de una empresa.

Ahora bien, una vez dentro de la empresa, ¢ quién representa a los
trabajadores? ;Como se comunican entre ellos? ;A quién dirigen sus
guejas? ;Quién les informa sobre la evolucién de la empresa? Estas
preguntas las respondera el Comité de Empresa y el Delegado de Per-
sonal, érganos encargados de la representacion y relacion de los traba-
jadores frente a sus patronos.

32

Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eConocer cuales son los
derechos y obligaciones
del empresario.

eConocer los derechos y
deberes de los trabajado-
res.

eAnalizar los distintos 6rga-
nos de representacion de
los trabajadores en las
empresas.



Unidad 2: Estatuto de los trabajadores

1. DERECHOS DEL EMPRESARIO Y DE
LOS TRABAJADORES

Del contrato de trabajo surgen una serie de derechos para las partes
contratantes: empresarios y trabajadores. Como vamos a ver a conti-
nuacién gran parte de los derechos de los trabajadores son obligaciones
del empresario e igualmente se puede decir que parte de los derechos
del empresario se convierten en una obligacién del trabajador.

¢ Cudles son, por tanto, los derechos que se derivan de esta relacion
laboral?

1.1.DERECHOS DEL EMPRESARIO

1. El empresario contrata a los trabajadores para que le presten un
servicio y a cambio les paga un salario por sus servicios. El empre-
sario, por tanto, tiene potestad para dar drdenes sobre cémo, don-
de y en qué plazos deben realizar sus trabajadores las prestacio-
nes laborales.

En caso de que el trabajador no esté de acuerdo con las 6rdenes
de sus superiores, puede reclamar posteriormente ante la autori-
dad competente. No obstante, existen determinadas érdenes que
pueden ser desobedecidas, como son aquéllas que vayan en con-
tra de las normas de seguridad e higiene en el trabajo o aquéllas
que ponen en peligro la vida o integridad del trabajador.

2. De lo dicho anteriormente se deriva que el empresario tiene dere-
cho a exigir que el trabajador desempefie su actividad con una ac-
titud de diligencia y buena fe, cumpliendo con las obligaciones con-
cretas del puesto y contribuyendo con su actividad a la mejora de la
productividad.

3. El empresario se reserva el derecho a modificar, cuando existan
probadas razones técnicas, organizativas o productivas, cualquier
aspecto de las condiciones de trabajo del empleado, siempre que
las modificaciones no tengan caracter sustancial.

Tendran la consideracion de modificaciones sustanciales, entre
otras, las que afecten a: la jornada de trabajo, horario, sistema de
remuneracion, sistema de rendimiento y sistema de trabajo (art.
41 ET).

En caso de que las modificaciones oportunas no sean aceptadas
por los representantes de los trabajadores, habran de ser aproba-
das por la autoridad laboral, previo informe de la Inspeccién de
Trabajo.

4. El empresario puede imponer al trabajador una variacion de su
puesto de trabajo siempre que sea para adaptar la actividad laboral
a las necesidades de la empresa.

Ejemplo: El encargado del almacén de una empresa de jugue-
tes puede, en la temporada navidefia, ocuparse de
atender a los clientes.

La movilidad funcional para la realizacion de tareas no correspon-
dientes a la categoria del trabajador sera posible solamente si exis-
ten razones técnicas u organizativas que la justifiquen, y inicamente
por el tiempo necesario para su realizacién (art. 39 ET).

El empresario tiene
potestad para dar
érdenes sobre cémo,
dénde y en qué plazos
deben sus trabajadores
realizar el trabajo

El empresario tiene
derecho a exigir que el
trabajador cumpla con
sus obligaciones

Si existen razones
probadas, el empresario
puede modificar
cualquier aspecto de las
condiciones laborales del
trabajador

Por necesidades de la
empresa, el empresario
puede imponer al
trabajador una variacion
de su puesto de trabajo
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relacién de trabajo

1.2.DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

El articulo 4 del ET enumera los derechos laborales basicos de los

El trabajador tiene unos trabajadores, clasificandolos en dos grandes bloques:
giewehor Wi Eogan Derechos basicos segun normativa especifica
normativa especifica e = - 4
Clln derec}P\os e l: e Derechos en la relacion de trabajo.

DERECHOS BASICOS SEGUN NORMATIVA ESPECIFICA

Trabajo y libre eleccién de profesién y oficio
Libre sindicacién
Negociacién colectiva
Adopcién de medidas de conflicto colectivo
Huelga
Reunién

Participacién en la empresa

DERECHOS EN LA RELACION DE TRABAJO

A) Derechos del puesto de trabajo:
e Ocupacién efectiva.

e Promocién y formacién profesional en el trabajo.

e Integridad fisica y una adecuada politica de seguridad e higiene.

e Al respecto a la intimidad y a la consideracion debida de su dignidad,
comprendida la proteccion frente a ofensas verbales o fisicas de
naturaleza sexual.

B) Derechos de no discriminacion:

¢ No ser discriminado para el empleo, por razones de sexo, estado civil,
edad, raza, condicién social, ideas religiosas y politicas, afiliacién o no a
un sindicato, asi como por razén de lengua dentro del Estado Esparol.

e No ser discriminado por razén de disminucién fisica, psiquica o sensorial,
siempre que se encuentre en condiciones de aptitud para desempenar el
empleo o trabajo de que se trate.

C) Derechos de la persona:

e A la percepciéon puntual de la remuneracién pactada o legalmente
establecida.

e Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.
e A cuantos otros se deriven especificamente del contrato de trabajo.

En el primer blogue, se recogen parte de los derechos reconocidos
por la Constitucion Espafiola, derechos que han sido desarrollados en el
Estatuto de los Trabajadores, de forma que algunos de estos derechos
afectan no sélo a los trabajadores sino también a los que no lo son.
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En caso de que se proceda al traslado del trabajador, éste tiene dere-
cho a aceptar o no. En caso de aceptarlo, recibird una compensacién por
gastos, y en caso de rechazarlo, se extinguira el contrato de trabajo y se
cobrard la indemnizacién correspondiente. Si el trabajador no acepta la
resolucion de su contrato y se muestra disconforme con el traslado, pue-
de recurrir ante los juzgados de lo social, quienes decidiran sobre la im-
procedencia o no de la decision empresarial.

Ejemplo: Un trabajador sabe que lo quieren despedir y le co-
munican, sin causa alguna, que lo trasladan, (la em-
presa sabe que no va a aceptar). Si el trabajador pue-
de demostrar que el traslado no es necesario, si no
que es para que se vaya de la empresa, puede recu-
rrir por la via judicial.

En caso de que la empresa, por razones de necesidad, traslade, con
caracter temporal, al trabajador a una localidad distinta a la de su lugar
habitual de residencia, el trabajador tiene derecho a recibir ademas del
salario pactado, los gastos que le ocasiona el viaje, manutencién y aloja-
miento. Normalmente estas cantidades vienen fijadas por convenio. En
caso de que el desplazamiento supere los tres meses, tendra derecho el
trabajador a permanecer en su domicilio cuatro dias laborales por cada
tres meses que esté fuera de su domicilio.

El trabajador tendrd derecho a un descanso semanal minimo de dia
¥y medio ininterrumpidamente. Este periodo de descanso, puede ser en
cualquier caso mejorado por convenio o contrato. En el articulo 37 del
ET se establece que este descanso se puede acumular, con caracter
general, por periodos de hasta 14 dias, al cabo de los cuales se disfruta-
ria de 3 dias de fiesta. En el caso de que se trate de un trabajador de
menos de 18 afios, la Ley establece que el descanso sera como minimo
de 2 dias ininterrumpidamente.

El trabajador tiene derecho a disponer de unos periodos, por lo gene-
ral de corta duracion, durante los cuales puede cumplir obligaciones
inexcusables de indole personal, familiar o social, manteniendo, en prin-
cipio, derecho a la remuneracion. En el articulo 37.3 del ET se estable-
cen los motivos y tiempo de estos permisos. Asi por fallecimiento de un
familiar, puede ausentarse de su puesto de trabajo 2 dias.

En caso de suspension del contrato de trabajo, por unas determina-
das circunstancias, el trabajador tiene derecho a volver de forma plena a
la actividad laboral, una vez que han desaparecido las causas de extin-
cion (art. 45 ET).

Ademas de los derechos anteriores, el trabajador tiene derecho tam-
bién a: vacaciones, un salario y a una jornada médxima de trabajo. Las
vacaciones seran de un mes, siendo |la jornada maxima de trabajo de 40
horas semanales.

ACTIVIDADES

12 Contesta a las siguientes preguntas:

El traslado definitivo del
trabajador, le da
derecho a recibir una
compensacién por
gastos

El trabajador, en un
traslado de carécter
temporal, tiene derecho
a recibir el total de
gastos ocasionados por
viaje, manutencién,
alojamiento, efc.

El trabajador tiene
derecho al descanso
semanal minimo de un
dia y medio
ininterrumpidamente

a) ¢ Puede el empresario modificar, en cualquier momento, las condiciones de trabajo de un trabajador?

¢ Qué son las modificaciones sustanciales?
b) ¢ Quién corre a cargo de los gastos si el traslado es forzoso?
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2. DEBERES DEL EMPRESARIO Y DE LOS
TRABAJADORES

El contrato de trabajo, al ser de naturaleza bilateral, genera obliga-
ciones para las dos partes que intervienen en él.
2.1.DEBERES DEL EMPRESARIO

¢ Cudles son los deberes del empresario?

Elamipiasiiniowsii 1. En primer lugar, el empresario esta obligado a dar trabajo al em-

obligado a dar trabajo
al personal contratado,
segin su puesto y
categoria

El empresario debe
tener en cuenta la
formacion, méritos y
antigiedad de los
trabajadores para
promocionariles a un
puesto superior

El empresario concedera
permisos o adaptarda su
jornada laboral al
trabajador que esté
estudiando
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pleado que ha contratado, de acuerdo con el puesto y la categoria
para la que lo ha contratado. No puede en ningdn caso tener inac-
tivo al trabajador, aunque le siga pagando su salario. Se exceptian
las situaciones de fuerza mayor.

Ejemplo: Si un empresario contrata a un trabajador con la ca-
tegoria de administrativo no puede darle un puesto
en la cadena de produccién.

. Los ascensos de los trabajadores se produciran teniendo en cuen-

ta la formacién, méritos y antigliedad. Por lo tanto, el empresario
debe tener en cuenta esta formacion, méritos y antigtiedad de los
trabajadores para promocionarles a un puesto de categoria supe-
rior. Esta obligacién es de muy dificil exigencia, ya que existe una
amplia libertad de apreciacién de los méritos anteriores (art. 24
ET).

. En caso de que un irabajador desempenfe un puesto de trabajo de

categoria superior a la que le corresponde, por un periodo superior
a 6 meses dentro de un afo, tendrd derecho a solicitar ante la di-
reccion de la empresa la categoria del puesto que estd desempe-
fiando. En caso de negativa por parte de la empresa, el trabajador
puede recurrir ante la jurisdiccién competente (art. 23 ET).

Si por alguna causa imprevisible, el empresario precisa destinar un
trabajador a un puesto de categoria inferior a la suya, sélo podra
hacerlo durante un tiempo determinado, pagdndole la retribucion
correspondiente a su categoria profesional y manteniendo los de-
rechos derivados de la misma (art. 23 ET).

Ejemplo: Si un jefe administrativo de personal, por baja de al-
gun empleado, tiene que desempefiar las tareas de
este Ultimo pues no hay ningun trabajador capaz de
desempenfarlas, no cobrara menos de lo que venia
cobrando por realizarla y sélo permaneceré en ese
puesto hasta que la persona que ha causado baja se
reincorpore al trabajo.

. Cuando un trabajador esté estudiando al mismo tiempo que traba-

ja, el empresario deberd conceder al trabajador los permisos nece-
sarios para poder acudir a los examenes, asi como darle preferen-
cia para elegir turno de trabajo.

En caso de que el trabajador tenga que asistir a cursos de forma-
cion profesional, el empresario debe adaplar la jornada de trabajo
para que el trabajador pueda asistir a los cursosy, en caso necesa-
rio, dar el permiso oportuno de formacién o perfeccionamiento pro-
fesional reservando el puesto de trabajo (art. 22 ET).

. La Ley, como bien sabes, prohibe cualguier discriminacién en el

trabajo (art. 14 CE). Segun esto, el empresario no puede discrimi-
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nar en el empleo por razones de sexo, estado civil, raza, ideas,
lengua... (art. 4.2 del ET).

Por otro lado, se entenderan nulas y sin efecto las decisiones del
empresario que contengan discriminaciones favorables o adversas
en el empleo, asi como en materia de retribuciones, jornada y de-
mas condiciones de trabajo (art. 17 ET).

Ejemplo: De este modo, un empresario no puede pagarle a
un trabajador de color un sueldo inferior al que co-
bra un trabajador blanco de la misma categoria pro-
fesional.

6. El empresario queda obligado a facilitar fos medios de proteccion y
seguridad necesarios, evitando que las condiciones de trabajo sean
nocivas y peligrosas para la salud y seguridad del trabajador. Esta-
ra igualmente obligado a dar la formacion adecuada en materia de
seguridad e higiene en el trabajo, en caso de que la tarea a desem-
penar por el trabajador sea peligrosa.

Si los trabajadores advierten la posibilidad de un accidente de tra-
bajo por no cumplirse la legislacién correspondiente, pueden re-
querir al patrono por escrito que se adopten las medidas oportunas
y, en caso de no ser atendida la peticion, reclamar ante la autoridad
competente.

ACTIVIDADES

22 |ndica cudles de las siguientes afirmaciones son las correctas:

El empresario no
discriminara por razones
de sexo, estado civil,
raza, etc.

El empresario facilitara
la seguridad necesaria
en el trabajo

a) El empresario puede tener inactivo al trabajador, si no tiene trabajo para él.
b) Los ascensos de los trabajadores se produciran teniendo en cuenta solamente la antigliedad del

trabajador.

c) Si el trabajador ocupa por alguna causa imprevisible un puesto de categoria inferior tiene derecho
a recibir la retribucion correspondiente a su categoria y mantener los derechos derivados de la

misma.

d) El trabajador que esté estudiando tiene derecho a recibir los permisos necesarios para acudir a los

examenes.

e) El empresario puede discriminar por razones de sexo o estado civil a un trabajador.

32 Pedro trabaja en una empresa de construccion como contable. Esta estudiando la Diplomatura de
Ciencias Empresariales y el préximo dia 13 tiene un examen de contabilidad. ;Puede el empresario

negarle la asistencia al examen? Razona tu respuesta.

2.2.DEBERES DE LOS TRABAJADORES

El articulo 5 del ET establece los deberes correlativos a los derechos
de los trabajadores, deberes que en caso de no cumplirse, daran lugar a
la sancidn correspondiente, siendo la sancion méaxima el despido. ¢ Cua-
les son estos deberes?

Como deberes especificos del trabajador, nos encontramos con:

1. Cumplir con las obligaciones concretas del puesto de trabajo, de
conformidad con las reglas de buena fe y diligencia. Los trabajado-
res han de cumplir con sus obligaciones de forma leal, sin tratar de
obtener ventajas abusivas, ni enganar al otro coniratante.

El Estatuto de los Trabajadores en su articulo 5.1, considera que el
respeto de las reglas de la buena fe y de la diligencia forma parte

La sancién méaxima por
incumplimiento del
contrato de trabajo es
el despido

El trabajador debe
cumplir las obligaciones
concretas de su puesto
de trabajo, de acuerdo
con las reglas de la
buena fe y la diligencia
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de los deberes basicos de todo trabajador. Actuar de buena fe, su-
pone ademas de realizar sus funciones de forma diligente, tratar de
cumplir con los derechos laborales, tanto marcados por Ley como
por convenio o contrato. La buena fe consiste en saber guardar los
secretos de la empresa, no realizar actividades que puedan bene-
ficiar a los competidores o perjudicar al empresario, etc.

2. Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.

3. Cumplir las drdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio
regular de sus facultades directivas.

4. No concurrir con la actividad de la empresa, en los términos fijados
por la Ley.

5. Contribuir a la mejora de fa productividad.
6. Cumplir cuanto se derive de sus respectivos contratos de trabajo.

En ningun caso el trabajador podra prestar sus servicios para distin-
tos empresarios de forma simultdnea cuando ésto suponga competencia
desleal.

Ejemplo: Una persona no puede trabajar en dos empresas dis-
tintas vendiendo automaoviles en cada una de ellas.

El trabajador, al igual que el empresario, no podra poner fin al contra-
to por su propia voluntad, sin una causa legal.

ACTIVIDADES

42 ;Puede una persona trabajar por las mananas en una oficina como administrativo y por las tardes
vendiendo seguros para otra empresa? ¢ Por qué?

3. REPRESENTACION DE LOS
TRABAJADORES EN LA EMPRESA:
ORGANISMOS

Los trabajadores necesitan estar en contacto con sus patronos, co-
municarles sus necesidades, inquietudes, quejas y al mismo tiempo reci-
bir informacion de la empresa. Surge, por tanto, la necesidad por parte
de los trabajadores de tener unos representantes que ejerzan el papel
de mediadores con la empresa.

Segun el articulo 61 del Estatuto de los Trabajadores, se reconoce el
derecho de participacion de los trabajadores en las empresas a través
de dos 6rganos: los delegados de personal y los comités de empre-
sa.

Los érganos de representacion anteriormente citados, son conside-
rados por el Estatuto de los Trabajadores como verdaderas instituciones
de participacion de los trabajadores en el seno de la empresa.



Unidad 2: Estatuto de los trabajadores

DELEGADOS DE PERSONAL

Los delegados de personal son los representantes en las em-
presas que tiene mas de 10 trabajadores y menos de 50. También es
posible la eleccion de delegados en empresas que tienen entre 6 y 10
trabajadores fijos, siempre que éstos lo acuerden por mayoria (art.
62.1ET):

Los delegados son elegidos por sufragio libre, personal, secreto y
directo, para un periodo de 4 afios en la siguiente proporcioén:

e Hasta 30 trabajadores, habra un delegado de personal.
e De 31 a 49 trabajadores, habran tres delegados de personal.

La duracién del mandato se considera prorrogable si, a su término,
no se hubieran realizado nuevas elecciones de representantes.

La propuesta de elecciones a delegados de personal recaera en las
organizaciones sindicales mas representativas, en las que cuenten con
un minimo del 10 por ciento de representantes de la empresa, o en los
trabajadores del centro de trabajo, por acuerdo mayoritario. El voto pue-
de emitirse por correo en la forma que establezcan las disposiciones al
efecto.

Los delegados de personal ejerceran mancomunadamente ante el
empresario la representacion de los trabajadores para los que han sido
elegidos, esto es, no teniendo por tanto la condicién de érganos colegia-
dos y sin tener tampoco personalidad juridica. Los delegados de perso-
nal tendran las mismas competencias que los comités de empresa. Es-
tas competencias seran vistas con detalle en el apartado siguiente.

COMITES DE EMPRESA

Los comités de empresa son los érganos que representan a los
trabajadores en empresas o centros de trabajo con plantilla de 50 o méds
frabajadores.

A diferencia de los delegados de personal, los comités de empresa
son érganos colegiados, que tienen por tanto capacidad juridica propia.

Los miembros del comité de empresa son elegidos por sufragio libre,
personal, secreto y directo, que podra emitirse por correo en la forma
que establezcan las disposiciones. La duracién del mandato de los miem-
bros del comité de empresa sera de 4 afos, entendiéndose prorrogable
el mandato si a su término no se realizan nuevas elecciones.

Cuando la empresa tenga dos o mas centros de trabajo en la misma
provincia o en municipios limitrofes de distintas provincias, se aplicaran
las siguientes reglas:

e Sininguno de los centros tiene 50 o mas trabajadores, se constitui-
ra un comité de empresa conjunto.

e Si alguno de los centros o varios tienen 50 trabajadores o mas se
constituirda comités de empresa propios, y si tiene menos de 50
trabajadores se creara un unico comité conjunto.

e Es posible formar comités intercentros, que tendran como maximo
13 miembros designados entre los componentes de los distintos
comités de los centros, si previamente se ha pactado en convenio.

El nimero de miembros del comité de empresa es el que se detalla
en la tabla 2.1.

Los delegados son
representantes de los
trabajadores, elegidos
por sufragio libre ,
personal, secreto y
directo para un periodo
de 4 anos

Los delegados de
personal no son
érganos colegiados y
no tienen personalidad
juridica

Los comités de empresa
son representantes de
los trabajadores,
elegidos por sufragio
libre , personal, secreto
y directo para un
periodo de 4 anos, en
su caso prorrogables
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Trabajadores Miembros

De 50 a 100 5

De 101 a 250 9

De 251 a 500 13

De 501 a 750 7

De 751 a 1.000 21

De 1.000 en adelante, 2 trabajadores por cada
1.000 o fraccién con un méaximo de 75.

Los comités de empresa
y delegados de personal
son érganos de
comunicacion,
informacién, vigilancia,
control, participacién y
colaboracién
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Tabla 2.1.

FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE REPRESENTACION

Se pueden resumir las funciones de los érganos de representacion
(tanto delegados de personal como comités de empresa) de la siguiente
manera: :

a) Organos de comunicacién e informacion.
b) Organos de vigilancia y control.
c¢) Organos de participacion y colaboracion.

a) Organos de comunicacién e informacion:

o Recibir informacién sobre la evolucién general del sector econé-
mico al que pertenece la empresa.

o Conocer el balance, la cuenta de resultados y la memoria de la
empresa.

o Emitir informes de las decisiones adoptadas por el empresario,
con caracter previo a la ejecucion. Por ejemplo, una circular so-
bre la apertura de un nuevo centro.

o Emitir informes cuando la fusién, absorcién o modificacion de la
situacion juridica de la empresa suponga cualquier incidencia
que afecte al volumen de empleo. Supongamos que una empre-
sa funciona mal y va a ser absorbida por otra. Los representan-
tes informaran sobre la posible baja de algunos trabajadores.

o Conocer los modelos de contrato de trabajo escrito que se utili-
cen en la empresa, asi como los documentos relativos a las con-
clusiones de la relacion laboral.

o Ser informado de todas las sanciones impuestas por faltas muy
graves.

o Informar a sus representados de todos los temas y cuestiones
sefalados, en cuanto que directa o indirectamente puedan te-
ner repercusiones en las relaciones laborales.

b) Organos de vigilancia y control:

o Conocer las estadisticas sobre el indice de absentismo y sus
causas. :
o Ejercer una labor de vigilancia y control.

c) Organos de participacién y colaboracion:

o Participar en la gestién de obras sociales establecidas en la em-
presa en beneficio de los trabajadores o de sus familiares.

o Colaborar con la direccién de la empresa para conseguir el es-
tablecimiento de cuantas medidas procuren el mantenimiento e
incremento de la productividad.

o Ejercer acciones administrativas o judiciales en todo lo relativo
al ambito de sus competencias, por decision mayoritaria de sus
miembros.
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REPRESENTACION SINDICAL

Los trabajadores pueden estar representados, estén o no sindica-
dos. En este sentido podemos decir que la sindicaciéon es un derecho
que tienen todos los trabajadores, pero no una obligacion.

Como veremos en la unidad siguiente, nadie puede poner en duda
que la funcién principal de un sindicato es representar al trabajador, por
ello pueden existir trabajadores que estén representados a través de las
secciones sindicales, que no son otra cosa que agrupaciones de afilia-
dos que ejercen la actividad sindical en el &mbito de una unidad produc-

tiva.
ORGANIZACION DE REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES
— Si la empresa tiene mas % FUNCIONES
de 10 trabajadores y i g DEI‘EGADO _C i
et iL BR PERSONAL \ omunicacion e
Informacién
p . e , — Vigilancia y Control
— Si la empresa tiene 50 o COMITES DE LGOSy
mds trabajadores b EMPRESA - Purhcnpucnqn y
: Colaboracién
— Independientemente del REPRESENTANTES
nomero de trabajadores g SINDICALES
Figura 2.1.

ACTIVIDADES

52 Contesta a la siguiente pregunta:
¢ A traves de qué érganos participan los trabajadores en la empresa?

62 Contesta a la siguiente pregunta:
¢,Cuadles son las funciones de los érganos de representacion?

7% Siuna empresa tiene 25 trabajadores: ¢ Estara representada por delegados de personal o por comités
de empresa? ¢ Cuantos representantes tendra la empresa en este caso?

4. EL DERECHO DE REUNION

4.1. ASAMBLEA DE LOS TRABAJADORES

El articulo 2 de la Constituciéon Espafola recoge todo lo referente al Los delegados de
derecho de reunidn. Este derecho también estd recogido en los articulos personal, comités de
del 77 al 81 del capitulo Il del Estatuto de los Trabajadores. empresa o bien los

trabajadores tienen
capacidad para convocar
una asamblea

Los trabajadores de una misma empresa o centro de trabajo tendran
derecho a reunirse en asamblea. La asamblea podra ser convocada por
los delegados de personal, comités de empresa o por un nimero de
trabajadores no inferior al 33 por ciento de la plantilla. En la asamblea se
trataran temas que previamente hayan sido incluidos en el orden del dia.
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El lugar donde se
celebraran las
reuniones sera el centro
de trabajo, fuera de
horas de trabajo, salve
acuerdos con el
empresario

Para la validez del
acuerdo, se requerira el
voto favorable de la
mitad més uno de los
trabajadores de la
empresa

ACTIVIDADES

En caso de no poder reunirse simultaneamente toda la plantilla, las
diversas reuniones parciales que hayan de celebrarse se consideraran
una sola y fechadas en el dia de la primera.

La presidencia comunicara al empresario la convocatoria y los nom-
bres de las personas no pertenecientes a la empresa que vayan a asistir
a la misma, acordando con el empresario las medidas oportunas para
evitar prejuicios en la actividad normal de la empresa.

4.2. LUGAR DE REUNION

El lugar donde se celebraran las reuniones sera el centro de trabajo,
siempre que las condiciones del mismo lo permitan. La reunién tendra
lugar fuera de las horas de trabajo, salvo acuerdos con el empresario.

El empresario debera facilitar siempre el centro de trabajo para la
reunion salvo en los siguientes casos:

— Si no se cumplen las disposiciones establecidas por la Ley.

— Si han transcurrido menos de dos meses desde la Ultima reunion.

— Si no se hubieran resarcido o afianzado el resarcimiento por los
danos producidos en alteraciones ocurridas en alguna reunién an-
terior.

— Por cierre legal de la empresa.

4.3. CONVOCATORIA

La convocatoria, con expresion del orden del dia propuesto por los
convocantes, se comunicara al empresario con 48 horas de antelacion
como minimo, debiendo éste acusar recibo.

4.4 VOTACIONES

Se requerira para la validez del acuerdo que afecta al conjunto de
trabajadores, el voto favorable de la mitad mas uno de los trabajadores
de la empresa o centro de trabajo. El voto debe ser personal, libre, direc-
to y secreto, permitiéndose el voto por correo.

4.5.LOCALES Y TABLON DE ANUNCIOS

Siempre que sea posible, los delegados de personal y comités de
empresa dispondran de un local adecuado en el que puedan desarrollar
sus actividades y comunicarse con los trabajadores. Deberan existir tam-
bién uno o varios tablones de anuncios.

En caso de que hubieran discrepancias, se resolveran ante la autori-
dad laboral, previo informe de la Inspeccion de Trabajo.

8% ;Ddnde se celebran normalmente las reuniones de los trabajadores? ;Qué ocurre cuando las
reuniones son periddicas y se celebran cada 15 dias?

9% Como ya has estudiado, el empresario debe facilitar el centro de trabajo para celebrar las asambleas
de los trabajadores. ¢ En qué casos puede el empresario no permitir llevar a cabo la asamblea en el

centro de trabajo?
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DERECHOS
DERIVADOS DE
LA RELACION
LABORAL

OBLIGACIONES
DERIVADAS DE
LA RELACION
LABORAL

ESQUEMA - RESUMEN

Derechos

Derechos

Obligaciones
del empresario

Obligaciones
del trabajador

\

del empresario<

del trabajador<

(— Dar ordenes, sobre como, donde y en qué plazos debe realizarse el
trabajo.

— Exigir el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el puesto.

— Modificar aspectos de las condiciones laborales si existen razones
probadas.

— Imponer variaciones en los puestos de trabajo para adaptar la acti-
\ vidad a las necesidades de la empresa.

"

Derechos basicos

(—— Libre eleccion de profesion
— Libre sindicacion
— Negociacion colectiva
— Adopcién de medidas de conflicto colectivo
— Huelga
— Reunidn
\— Participacion en la empresa

i

— Derechos del puesto de trabajo
— Derechos del no discriminacion

Derechos deriva-

{

<

(ios de la relacion

laboral — Derechos de la persona

(— Dar trabajo en funcién del puesto y categoria por la que se ha contra-
tado.

— Ascender a sus trabajadores teniendo en cuenta la formacién, méri-
tos y antigliedad.

- Conceder la categoria profesional del puesto ocupado por el trabaja-
dor, teniendo en cuenta determinadas condiciones minimas.

— Conceder permisos necesarios a los trabajadores que entran estu-
diando.

— No discriminar por razones de sexo, estado civil, raza, ideas, lengua,
ete.

— Proporcionar los medios necesarios de seguridad e higiene en el
k trabajo.

@ Cumplir sus obligaciones de forma legal.
— Observar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo.
— Contribuir a la mejora de la productividad.

iy Cumplir cuanto se derive del contrato de trabajo.
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LOS REPRESENTANTES Ejercen el papel de mediador entre el trabajador y el empresario, siendo
DE LOS TRABAJADORES Verdaderos 6rganos a través de los cuales participan los trabajadores en la

empresa.

( Representantes en empresas de mas de 10 traba-
o Los delegados de personal —p jadores y menos de 50. No son 6rganos colegia-
dos y tienen personalidad juridica.

Representantes en empresas con 50 trabajadores
e Los comités de empresa —Pp 0 mas. Son érganos colegiados y tienen personali-
dad juridica.

Representan a los trabajadores sindicados inde-
e Los representantes sindicales —p pendientemente del nimero de empleados que ten-

EL DERECHO

Caracteristicas

\ ga la empresa.
2 Control
- Vigilancia
( — Participacion
——p. iFunclones < — o o8 Sl
— Informacion

— Comunicacion

DE REUNION Los trabajadores de una misma empresa tienen derecho a reunirse en
asamblea.

(— Las reuniones se celebraran en el centro de trabajo y fuera de las horas de trabajo. El
empresario debe facilitar normalmente el lugar de reunion.

— La convocatoria de reunién debera comunicarse al empresario 48 horas, como mini-
< mo, antes de su celebracion.

— El voto es personal, libre, directo y secreto, teniendo validez el acuerdo siempre que
se dé el voto favorable de la mitad mas uno.
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INDIVIDUALES
COLECTIVOS

LABORALES
POLITICOS

JURIDICOS

e

ECONOMICOS

Legal
llegal

REGULAN LAS

RELACIONES ENTRE |%

TRABAJADOR Y
EMPRESARIO

Esta relacién puede
dar lugar a

v

= LA s

Clases

CONFLICTOS

Siendo los procedimientos de
resolucién

Sl acuerdo

F S

v

puede llegarse a

Tipos

Frente a la que el

empresario puede

defenderse con

CONVENIO
COLECTIVO

Contenido

CLAUSULAS MINIMAS:

— Partes que intervienen

— Ambito de aplicacién
— Forma de denuncia
— Comisién

CLAUSULAS ADICIONALES:

— Materia econémica
— Materia laboral

— Materia sindical

— Otras materias

Duracion

NO acuerdo

Segin se pacte

]

Admite prérroga afio |

tras afo

Clasificacion

—

Segun dmbito
Segun actividad

Negociacién
1.

Lt

Proceso que comprende:
— Una propuesta

— Una comisién negociadora
— Unas conclusiones

i
?
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De la relacién laboral entre el empresario y el trabajador, como has
visto en el tema anterior, se derivan una serie de obligaciones y deberes
para ambas partes. La relacidn laboral no consiste Unicamente en el cum-
plimiento de estas obligaciones, sino que ademas debe existir una infor-
macion fluida entre las partes, relaciones directas y determinados acuer-
dos para un mejor funcionamiento del negocio.

Como ya has visto existen unos representantes de los trabajadores
gue actuan de mediadores entre las partes, manteniendo informado al
trabajador en todo momento de lo que acontece en la empresa y forman-
do parte de la negociacion de una de las normas mds importantes en la
relacién laboral: los Convenios Colectivos.

Mediante los Convenios Colectivos, los trabajadores y el empresario
van a regular las condiciones de trabajo, considerandose por tanto como
acuerdos contractuales realizados entre los representantes de los traba-
jadores y el empresario con el fin de regular las condiciones de trabajo.

Pero, ¢ qué ocurre si un trabajador, o incluso varios, no estan de acuer-
do con los pactos alcanzados entre sus representantes y el empresario?
En este caso surgen una serie de conflictos que hay que intentar solucio-
nar de forma amistosa. ¢ Qué sucede si no se logra un acuerdo por la via
amistosa? Los trabajadores, y también el empresario, cuentan con unos
instrumentos de presion: la huelga y el cierre patronal.

El contenido de esta tercera unidad de trabajo va a permitirte cono-
cer a fondo que es un Convenio Colectivo, como se negocia y cual es su
contenido. Igualmente se analizaran los conflictos individuales y colecti-
vos que surgen en el ambito de los convenios colectivos y de las relacio-
nes laborales.

Por dltimo, podras conocer con qué medios de presion cuentan tra-
bajador y emprésario cuando a través de los medios pacificos de solu-
cion de los conflictos no se obtienen resultados.

La unidad, por otro lado te va a permitir consultar las distintas defini-
ciones que se dan a lo largé de cada uno de los epigrafes para una mejor
comprension de la misma, asi como, conocer las siglas empleadas para
los distintos conceptos analizados, donde encontrarlos (Constitucion, ET,
etc.) y aspectos a sefalar de cada uno de ellos.

48

Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eConocer qué son los Con-
venios Colectivos y su pro-
ceso de negociacion.

e Ampliar tus conocimientos
acerca de los conflictos de
trabajo y sus procedimien-
tos de resolucion.

eConocer a fondo los dis-
tintos medios de presion:
huelga y cierre patronal.
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1. LOS CONVENIOS COLECTIVOS

Las relaciones entre el empresario y el trabajador no se regulan Gni-
camente a través del contrato de trabajo o de lo establecido por la Ley,
sino también segun lo establecido por los Convenios Colectivos.

1.1.CONCEPTO

Encontramos la definicién de Convenio Colectivo en el articulo 82 del
Estatuto de los Trabajadores (ET):

El convenio regula las
relaciones entre

El Convenio Colectivo constituye el acuerdo libremente adopta- trabajador y

do entre los representantes de los trabajadores y el empresario, empresario

mediante el cual se regulan las condiciones de trabajo en las que

se desarrollaran las actividades futuras en un centro de trabajo.

Por otra parte, el art. 37 de la Constitucién Espafiola, garantiza el
derecho a la negociacion colectiva entre las partes afectadas por las
condiciones laborales. Durante la vigencia del Convenio Colectivo el em-
presario y trabajador estan obligados a su cumplimiento.

Podemos destacar dos caracteristicas de los Convenios Colectivos:
Su caracter formal y su eficacia normativa. Los Convenios Colectivos son
acuerdos formales, pues deben celebrase por escrito y siempre siguien-
do el proceso de elaboracién que fija el Estatuto. Por otro lado, hay que
sefalar que tienen eficacia normativa, ya que sus normas son de aplica-
Cion obligatoria para las partes negeciadoras.

1.2. CONTENIDO Y VIGENCIA DEL CONVENIO

Es indispensable que un Convenio Colectivo haga referencia a las
Clausulas necesarias que deben aparecer en él. De esta manera incluird
las partes que van a intervenir en el mismo, cuél va a ser el &mbito de
aplicacion del convenio, la forma de denuncia (indicando en este caso el
periodo de tiempo para el preaviso), y cual va a ser la comisién que
resolvera cualquier problema que pueda surgir durante la vigencia del
convenio.

Ademads de este contenido minimo, el Convenio Colectivo podra re-
gular, segun lo dispuesto en el art. 85 del Estatuto de los Trabajadores,
Materias de indole econémica, laboral, sindical y cualquier otra materia
que pueda afectar a las condiciones de trabajo (jornada de trabajo, des- Las partes negociadoras,

Canso semanal, horas extraordinarias, etc.). Sstabilioeaildcdoruci&s

; 2 24 : del Convenio
Las partes negociadoras podran establecer la duracién del convenio i

a aplicar, prorrogandose de afo en afio si las partes interesadas no de-
Nuncian lo contrario.

_ Una vez denunciado un convenio, sus clausulas de obligado cumpli-
Miento perderan vigencia, hasta que se logre acuerdo expreso entre las
Partes.

En los Convenios Colectivos puede pactarse eventualmente distin-

tos periodos de vigencia para cada una de las materias o grupo homogé-
Neo de materias dentro del mismo convenio.
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ACTIVIDADES

12 Si se establece una duracién de 2 afos para un convenio colectivo, ¢puede éste aplicarse durante 5

anos consecutivos?

1.3.CLASES DE CONVENIOS

Los criterios utilizados para clasificar los Convenios Colectivos son
muy amplios; distinguimos, entre todos ellos, aquellos criterios que clasi-
fican los Convenios Colectivos en funcién del ambito territorial o area
geografica y en funcién de la actividad desarrollada.

Respecto a la primera clasificacion es importante que recuerdes que
el Estado espafol se compone de municipios, provincias y Comunida-
des Auténomas. Asi, en funcién de estos ambitos territoriales podemos
encontrar:

— Convenios locales. Son aguellos que obligan unicamente a los
trabajadores de un municipio.

Ejemplo: El Convenio Colectivo de los trabajadores del mar
del municipio de Cadiz afecta a los pesqueros
gaditanos pero no a los gallegos.

— Convenios provinciales o interprovinciales. L.os primeros obli-
gan a los trabajadores de una sola provincia, mientras que los se-
gundos afectan a dos o mas provincias sin llegar a abarcar la tota-
lidad de la Comunidad Auténoma.

Ejemplo: Pueden existir convenios que sean de aplicacion
comun para las provincias de Tarragona y Gerona.

— Convenios autonémicos. Son aquellos cuyas condiciones afec-
tan a los trabajadores de toda una Comunidad Auténoma.

— Convenios nacionales. Como se puede deducir de la clasifica-
cion que estamos estudiando, los convenios nacionales son aque-
llos que rigen en todo el territorio del Estado.

En funcién de la actividad desarrollada por los trabajadores, los con-
venios pueden ser:

— Convenios de rama o sector de produccion. Son aquellos con-
venios relativos a un sector de produccién concreto.

Ejemplo: El sector calzado, textil, banca, etc.

— Convenios de empresa o de centro de trabajo. Afectan a todos
los trabajadores de una empresa, o bien, cuando ésta es de gran
tamano, puede afectar solo a uno de sus centros de trabajo.

Ejemplo: Una empresa tiene cinco fabricas situadas en cin-
co capitales de provincia. Puede existir un conve-
nio de centro de trabajo por el cual los trabajadores
de una fabrica estan sujetos a un convenio propio,
o bien puede existir un Convenio Colectivo que afec-
te a la totalidad de la empresa (es decir, las cinco
fabricas o centros que la componen).
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— Convenios de categorias profesionales. Como su nombre indica
seran aquellos que se aplican sélo a determinados profesionales.

Ejemplo: medicos, administrativos, abogados, dependientes,
etc.

Por tanto, dentro de una misma empresa dos trabajadores pueden

estar sujetos a convenios distintos si pertenecen a categorias pro-
fesionales diferentes.

CLASIFICACION DE LOS CONVENIOS COLECTIVOS

(

C. local (municipi
Segun el ambito ERymteipio)

124 Z C. provincial o interprovincial
geogrdfico C. autonémico
CONVENIOS L C. nacional
COLECTIVOS

(
C. de sector o rama

Segun el tipo de ) C. de empresa o de centro de trabajo

actividad \ C. de empresa
K A C. de categoria profesional
Figura 3.1.

1.4. NEGOCIACION DEL CONVENIO

Para una buena comprensién de lo que se entiende por negociacion
Colectiva es necesario que analicemos uno a uno los distintos pasos que
Se siguen en el proceso de negociacion:

a) Propuesta de negociacion e iniciacion.

Cuando una de las partes quiere comenzar la negociacion, comu-
nica por escrito, entre otras cosas, las materias que se quieren ne-
gociar, enviando una copia de la misma a la Administracion Central
0 Autonémica.

Es muy importante indicar en la comunicacion correspondiente cual
va a ser el ambito de aplicacion del futuro convenio.

Para que un Convenio se ponga en marcha, las partes negociado- Las partes negociadoras
ras del mismo deben tener la capacidad necesaria para que el con-
venio pueda llevarse a buen fin, esto es, deben estar legitimados
para poder negociar.

del convenio deben estar
legitimadas para negociar

Los posibles sujetos negociadores de un convenio son, en funcion
de si éste es de ambito superior o inferior al convenio de empresa,
los siguientes:

— Seran sujetos objeto de negociacion, los empresarios y delega-
dos de personal, comités de empresa o representantes sindica-
les, si es un convenio de empresa o de ambito inferior a este.

— En caso de que el convenio sea de ambito superior al de empre-

sa, actuaran como negociadores los representantes sindicales o
bien las asociaciones de empresarios.
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La comisién negociadora
es la encargada de
establecer un plan de
negociacion

Requisitos de la
negociacién: figurar por
escrito, registro y depésito
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Para la negociacion de Convenios Colectivos existen recogidas, en
el articulo 87 del Estatuto de los Trabajadores (ET), unas condicio-
nes minimas de legitimacioén, segun se trate de convenios de ambi-
to de aplicacién inferior o superior a los convenios de empresa.

Una vez hecha la comunicacion por una de las dos partes, la otra
parte implicada en el convenio debera comunicar por escrito, en un
plazo no superior a un mes, si estéa conforme con la negociacion.

b)La comisién negociadora.

Sera la encargada de establecer, una vez el empresario y trabaja-
dor estén de acuerdo en llevar a cabo la negociacién, un calendario
o plan de negociacion.

El nimero de componentes de esta comision negociadora vendra
determinado en funcion de si el Convenio es de ambito superior o
inferior al de empresa. En el primer caso, el nimero maximo de
miembros sera de 30 personas (15 de cada parte), y en el otro
caso, el numero maximo sera de 24 personas (12 de cada parte).

Ademas, la comision tendra normalmente un presidente, aunque
no es necesario, y un secretario encargado de levantar actas de
todas las sesiones que se celebren. En ninguin caso el presidente y
secretario dispondran de voto, salvo que pertenezcan a la comision
negociadora.

En las sesiones de la comision se discutiran las cuestiones objeto
de la negociacion y, para llegar a algun acuerdo en la sesion, se
requerira el voto favorable de al menos el sesenta por ciento de
cada una de las dos representaciones.

La suspension de la negociacion es posible siempre que se pro-
duzcan actos violentos que impidan el desarrollo normal de la ne-
gociacion.

c) Conclusiones de la negociacion.

Como ya hemos dicho anteriormente, para que un acuerdo se lleve
a cabo es necesario, al menos, el voto favorable del sesenta por
ciento de cada una de las partes que intervienen en la negociacion.
En caso de llegarse a algun acuerdo, éste debe ser expresado por
escrito, pues en caso contrario careceria de efecto.

En el documento escrito debe figurar la firma de cada una de las
partes de la negociacién (empresario y representantes de los trabaja-
dores), contando un plazo no superior a 15 dias para poder presentar
el documento ante la autoridad laboral, a efectos de registro.

Ademas del registro se debe realizar otro tramite: el depdsito del
documento en el SMAC (Subdireccién de Mediacién Arbitraje y Con-
ciliacion) o bien a su equivalente autonémico. EL SMAC es un 6r-
gano dependiente del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social que
se encarga de organizar una serie de registros y depdsitos de la
totalidad de los convenios colectivos.

Asi, existe un registro central en la Direccion General de Trabajo
del Ministerio y en cada una de las delegaciones provinciales de
tra-bajo.

También en aquellas Comunidades Auténomas que tienen atribui-
das competencias en materia de convenios disponen de un regis-
tro que se ubicara en el érgano que la Autonomia establezca.
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En el plazo de 10 dias, la Administracién laboral publicara en el
BOE, o boletin de la provincia, el contenido de los acuerdos alcan-
zados entre las partes.

El Convenio Colectivo entrara en vigor en la fecha pactada y en

caso de considerarse ilegal o perjudicial para alguien, puede ser
impugnado, con el objeto de dejarlo sin efecto.

ACTIVIDADES

22 Una vez, empresario y trabajador estan de acuerdo en llevar a cabo una negociacion, ¢qué érgano
sera el encargado de planificarla? ¢ En qué proporcion estan representados trabajadores y empresarios

en dicho érgano?

1.5. ADHESION Y EXTENSION DE UN CONVENIO
COLECTIVO

En caso de existir en vigor un Convenio Colectivo que puede ser de
aplicacion a las partes legitimadas para negociar, no se negocia uno nue-
vo. Este Convenio ya vigente suele ser ideal para regular las relaciones
laborales entre las partes.

Se debe comunicar a la autoridad laboral competente la aplicacién
del Convenio Colectivo, a efecto del registro correspondiente.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social podra extender las dispo-
siciones de un Convenio Colectivo en vigor a determinadas empresas y
trabajadores, siempre que exista especial dificultad para la negociacién,
0 se den circunstancias sociales y econémicas de notoria importancia en
el ambito afectado (art. 92 del ET).

Antes de realizar el acto de extensién, el Ministerio de Trabajo o los
organos competentes de las Comunidades Auténomas recibiran un in-
forme de las asociaciones mas representativas de los trabajadores y em-
presarios afectados.

2. CONFLICTOS DE TRABAJO

Dentro de las relaciones laborales entre el trabajador y empresario,
pueden surgir diferencias o perturbaciones, exteriorizadas a través de
una serie de procedimientos previstos en nuestro ordenamiento juridico.
Estas perturbaciones o diferencias se conocen con el nombre de con-
flicto colectivo.

Pueden surgir conflictos de naturaleza colectiva, afectando a varios
de los trabajadores de la empresa, o bien conflictos individuales, entre
un trabajador y el empresario, que pueden resolverse bien mediante acuer-
do entre las partes 0, en caso necesario, por via judicial.

La frecuencia de los conflictos laborales ha hecho que el Derecho los
regule, reconociendo una serie de vias de exteriorizacion como la huelga
0 el cierre patronal, articulando ademas un conjunto de procedimientos
de solucién como el arbitraje y la conciliacion.

No siempre se crean
Convenios Colectives
nuevos

Los infereses

contrapuestos de las
partes son fuente de
numerosos conflictos
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El nomero de trabajadores
implicados en el conflicto
puede ser distinto

Los distintos intereses
profesionales pueden
originar conflictos

La interpretacién de una
norma también puede
originar conflicto
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2.1.CLASES DE CONFLICTOS
Las clasificaciones mas habituales de conflictos son:
Conflicto individual y colectivo:

Como hemos visto en la definicion, el conflicto de trabajo es un en-
frentamiento entre los intereses del empresario y del trabajador o traba-
jadores. Cuando el conflicto afecta a un sélo trabajador se trata de con-
flicto individual mientras que cuando el conflicto afecta a una pluralidad
de trabajadores estamos ante un conflicto colectivo.

El primer caso se produce cuando un trabajador defiende el recono-
cimiento de un derecho individual, mientras que en el segundo caso, el
colectivo de trabajadores pretende el reconocimiento de un interés co-
mun.

Ejemplo: Cuando un trabajador reclama el cobro de horas ex-
traordinarias trabajadas se produce un conflicto indi-
vidual.

Cuando el colectivo de trabajadores exige mayor se-
guridad en el desempefio de su trabajo es un caso de
conflicto colectivo.

Conflicto laboral y politico:

Los conflictos laborales se derivan de las relaciones en el trabajo,
que se plantean cuando los trabajadores reivindican intereses de carac-
ter profesional.

Ejemplo: A los trabajadores de una plataforma petrolifera se
les paga un sobresueldo por peligrosidad que consi-
deran bajo para el puesto de trabajo que desempe-
nan. Reclaman un aumento lo que deriva en un con-
flicto laboral, por tener origen en el riesgo que entra-
fna el tra-bajo.

En estos conflictos se pretende solucionar un problema laboral, del
grupo de trabajadores que reivindican una mejora o mejoras en su situa-
cién, pero que no afectara al resto de trabajadores del sector.

Ejemplo: Los trabajadores de la plataforma petrolifera pueden
lograr su mejora salarial, pero dicha mejora no tiene,
en principio, por que afectar a otros trabajadores de
otras plataformas.

Los confiictos politicos son aquellos que se plantean con indepen-
dencia de los intereses profesionales de los trabajadores.

Ejemplo: Los trabajadores reclaman unas determinadas horas
libres para poder celebrar reuniones sindicales.

Conflictos juridicos y econémicos:

Los conflictos juridicos surgen cuando al aplicar una norma juridica
de caracter laboral, las partes no estan de acuerdo en la forma de inter-
pretarla. La solucion a estos conflictos vendra dada por los érganos judi-
ciales o por arbitros que interpretan la norma objeto de conflicto con cri-
terios juridicos.
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Ejemplo: Hubo un conflicto juridico debido a la diferente inter-
pretacion que trabajadores y empresarios daban al
concepto de jornada laboral definido en el Estatuto.

Para los trabajadores, la jornada laboral comprendia
el tiempo gue ellos se encontraban en la empresa y,
por tanto, incluia el dedicado a cambiarse de ropa, a
trasladarse dentro de la empresa, etc.

Para las empresas la jornada laboral consistia Unica-
mente en el tiempo que el trabajador estaba en su
puesto de trabajo.

Al final, el conflicto se resolvié seglin esta segunda
interpretacion del concepto de jornada laboral conte-
nido en el Estatuto.

Los conflictos econémicos pretenden modificar, extinguir o crear una
norma juridico laboral. Este tipo de conflicto se suele dar en el &mbito de
los Convenios Colectivos que, como ya debes saber, tienen caracter de
norma para las partes que se acogen al mismo.

La solucién adoptada en este tipo de problemas se reflejara en nor-
mas juridicas que afectaran al conjunto de trabajadores del sector en
cuestion.

2.2. PROCEDIMIENTOS DE RESOLUCION DEL
CONFLICTO
Como pudiste ver anteriormente, a través de la negociacion colectiva
se pueden resolver los conflictos que surgen entre el colectivo de todos
los trabajadores de una empresa y el empresario.
Al margen, y ante un conflicto laboral, las partes implicadas pueden

resolver sus diferencias a través de otros procedimientos técnicos, pro-
cedimientos que pueden ser judiciales o no.

FORMAS DE RESOLUCION DE UN CONFLICTO

e CONCILIACION

e MEDIACION
o ARBITRAIJE

Entre todos los procedimientos vamos a destacar:

— La conciliacién: Las partes afectadas por el conflicto llegan a un

acuerdo en presencia de una tercera persona, el conciliador, que El conciliador aproxima
en ningtin caso propone soluciones o resuelve el conflicto. El con- a las partes para llegar
ciliador trata de aproximar a las partes para que lleguen a un acuer- a un acuerdo

do.

La labor del conciliador puede ser llevada a cabo por la propia Ad-
ministracion, organismos privados o particulares.

Mediante el llamado acto de conciliacion, aplicable en caso de con-
flictos individuales o colectivos con caracter fqrzoso, se trata de
conseguir el acuerdo entre las partes para evitar que se vaya a
juicio.
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El mediador propone
soluciones no obligatorias

El arbitro impone una
solucion a las partes

La huelga es un medio
de defensa de los
trabajadores

La huelga es un derecho
constitucional,
irrenunciable, limitado y
colectivo
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— La mediacién: El mediador, a diferencia del caso anterior, es la
persona que propone soluciones al conflicto entre las partes afec-
tadas.

La labor de mediacién puede ser llevada a cabo por la Administra-
cién Laboral, la Inspeccién de Trabajo, organismos privados o par-
ticulares designados por las partes.

— El arbitraje: En este tercer caso, sera un arbitro el que resuelva
directamente el conflicto, emitiendo un fallo o laudo. Por lo tanto, el
arbitro, a diferencia del caso anterior, no propondra una solucién al
conflicto sino que impondra una solucion a las partes afectadas.

El arbitraje puede ser realizado por la Administraciéon Laboral, por
organismos privados o por particulares imparciales.

En nuestro ordenamiento juridico, existe un tipo de arbitraje obliga-
torio impuesto por el gobierno, con el objeto de poner fin a la huel-
ga, en el caso de que se produzca, cuando se derive de ella perjui-
cios graves para la economia nacional.

2.3. MEDIOS DE PRESION

Los trabajadores podran acudir a los medios de presion cuando a
través de los medios pacificos de solucion de los conflictos no obtengan
resultados.

LA HUELGA

El ejercicio de la huelga se reconoce como derecho fundamental de
los trabajadores en el articulo 28.2 de la Constituciéon y también como
derecho laboral en el articulo 4.1 del Estatuto de los Trabajadores.

La Ley que regula el ejercicio de este derecho establecera las garan-
tias necesarias para asegurar el mantenimiento de unos servicios mini-
mos ante la comunidad.

Se puede definir la huelga como:

La huelga es el medio de defensa de los trabajadores, manifes-
tado por el cese colectivo de la actividad laboral, durante un pe-
riodo limitado de tiempo.

El derecho a la huelga supone la suspension temporal del contrato
de trabajo, pero en ningun caso la extincion del mismo.

Las caracteristicas del derecho de huelga son las siguientes:

o La huelga es un derecho constitucional. Como se ha comentado,
la Constitucién reconoce en el titulo primero los derechos funda-
mentales de todos los ciudadanos, entre los que se encuentra el
derecho a la huelga.

Este reconocimiento constitucional tiene una implicacion importan-
te: al ser la Constitucion una norma jerarquicamente superior, nin-
guna otra norma puede contradecirla y, por tanto, ninguna norma
(incluida los convenios colectivos), puede prohibir, explicita o impli-
citamente, el ejercicio del derecho a la huelga.
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Si se produjera una violacion de su derecho a la huelga, el trabaja-
dor puede interponer el denominado recurso de amparo, que se
presenta ante el Tribunal Constitucional.

El derecho a la huelga es un derecho irrenunciable de forma
individual. Hemos visto que al ser reconocido por la Constitucion,
no se puede negociar entre los trabajadores y el empresario la sus-
pension del derecho a la huelga.

Pero, ¢;puede un trabajador voluntariamente y de manera indivi-
dual renunciar a él? El derecho a la huelga es irrenunciable de ma-
nera individual, por ello, si un trabajador pacta con el empresario su
renuncia al ejercicio de la huelga, este pacto es nulo.

El derecho a la huelga es un derecho limitado, en el sentido de
que debera garantizar la prestacion de unos servicios minimos esen-
ciales para la comunidad.

Ejemplo: Los trabajadores de un hospital, tienen derecho a la
huelga y la obligacién de proveer unos servicios mi-
nimos a los enfermos.

El derecho a la huelga es un derecho colectivo ya que debe ejer-
citarse por un colectivo de trabajadores. No tendria sentido que se
declarara en huelga un solo trabajador.

La huelga es una causa de suspension del contratado. El dere-
cho a la huelga plantea una cuestion: si los trabajadores tienen una
serie de obligaciones y de derechos establecidos en sus contratos
de trabajo, ¢qué sucede mientras los trabajadores se mantienen
en huelga?, ;tendran derecho a percibir salario?

El ejercicio del derecho de huelga supone la suspension (que no
extincién) de las obligaciones y derechos contractuales, lo que sig-
nifica que, mientras dura la huelga, el empresario no tiene el deber
de remunerar al trabajador ni éste la obligacion de realizar activi-
dad laboral alguna.

La huelga es un medio de presién en el supuesto de conflicto
colectivo. Esta caracteristica se puede deducir del estudio de los
conflictos de trabajo ya que cuando las pretensiones de empresa-
rios y trabajadores no llegan a complementarse, ambos disponen
de medios de presion, siendo el cierre patronal para los empresa-
rios, y la huelga para los trabajadores.

No todas las huelgas son permitidas por nuestro ordenamiento juri-
dico, teniendo, por tanto, la consideracion de ilicitas aquellas que
se consideran ilegales o abusivas.

Huelgas ilegales:

Entre las causas de ilegalidad de una huelga podemos sefalar:

— Las huelgas de carécter politico, es decir, aquellas que son aje-
nas a los intereses profesionales de los trabajadores.

— Las huelgas de solidaridad o apoyo a otras empresas, salvo que
sean afectados los intereses de los trabajadores.

— Las huelgas que modifiquen lo pactado en convenio durante su
vigencia, o lo establecido en laudo arbitral o en la Ley.

- Las huelgas contrarias a lo establecido en el Real Decreto Regu-
lador.

La huelga ilicitas pueden

ser ilegales o abusivas
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\ , : — Rotatorias
Abusiva — Sector estratégico

La participacién de los trabajadores en las huelgas ilegales puede
ser sancionada con el despido del trabajador.

Huelgas abusivas:
Tendran la consideracion de huelgas abusivas:

- Las huelgas rotatorias, donde distintos grupos de trabajadores se
van turnando para la realizacion de las tareas.

— Las huelgas en sectores estratégicos, cuando los trabajadores
tengan la intencion de paralizar la actividad productiva.

Nos estamos refiriendo, en este caso, a las huelgas que afectan
selectivamente a un determinado numero de trabajadores que
constituyen dentro de la empresa un grupo o sector de vital im-
portancia para el desarrollo de la actividad.

Ejemplos: En una empresa donde la produccion es conti-
nua, no hace falta que vayan todos los trabaja-
dores a la huelga, basta tan solo que se decla-
ren en esta situacion un grupo de trabajadores
de un determinado eslabén de la cadena, pues
su ausencia del puesto paraliza totalmente la pro-
duccion.

La huelga de los pilotos, como ya sabemos, pa-
raliza totalmente la actividad de la compafia aé-
rea, pues ni las azafatas de vuelo, ni las azafa-
tas de tierra, ni el personal técnico, ni cualquier
otro miembro de la empresa puede desempenar
correctamente sus funciones.

— Las huelgas de celo o de reglamento, con el objeto de perturbar
el desarrollo de la actividad productiva.

En este tipo de huelgas los trabajadores se limitan a desarrollar
su trabajo siguiendo estrictamente las normas que lo regulan, es
decir, no hacen nada que no esté contenido en dichas normas, ni
siquiera cuando sea necesario para el buen funcionamiento de la
actividad.

— De caracter politico

— Solidarias

— Por modificacién del Convenio
— Contrarias a la Ley

— De celo o de reglamento

Figura 3.2.
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Ejemplo: A una empresa de montaje de automdviles llega
una remesa de piezas defectuosas.

Cuando los trabajadores colocan las piezas ob-
servan el defecto pero no lo notifican, limitandose
a cumplir las ¢rdenes recibidas. Debido a esto el
vehiculo no superara la inspeccion, lo que obliga-
ra a sustituir todas las piezas defectuosas.

ACTIVIDADES

32 Clasifica las siguientes situaciones como huelgas licitas, ilicitas o abusivas:
a) Huelga de la plantilla de la empresa por recortes en las retribuciones salariales.

b) Huelga en apoyo al resto de empresas del sector.

c¢) Huelga que impide el desarrollo normal de la actividad.
d) Huelga ante una paralizacién del salario.

e) Huelga ante condiciones de inseguridad en el trabajo.
f) Huelga para intentar derrocar el Gobierno actual.

Veamos a continuacion las fases del desarrollo de la huelga:
Iniciacion:

_ Tanto los representantes de los trabajadores, las organizaciones sin-
dicales e incluso los propios trabajadores, estan facultados para acordar
la declaracion de la huelga.

El acuerdo de la declaracién de la huelga debera ser comunicado por
escrito al empresario afectado asi ccmo a la autoridad laboral (es decir, a
la Direccion Provincial de Trabajo o bien, si afecta a varias provincias, a
la Direccién General), en un plazo minimo de cinco dias, o de diez si se
trata de una empresa de servicios.

El contenido de la comunicacion recogera cuales son los objetivos
de la huelga, su fecha de inicio, componentes del comité de la huelga y
las gestiones necesarias para la resolucién de las diferencias.

Desarrollo:

En el desarrollo de la huelga intervienen cuatro partes: los trabajado-
res, el empresario, el comité de huelga y la Administracién. Veamos a
Continuacion que papel desarrollan cada una de ellas.

Durante el desarrollo de la huelga /os trabajadores no podran realizar
Su actividad laboral, ni cualquier otro tipo de trabajo, debiendo permane-
Cer fuera del centro de trabajo, salvo que se realice cualquier reunién en
las instalaciones de caracter pacifico.

Una vez que los trabajadores han iniciado el derecho a la huelga, e/
empresario deberd entregar a la entidad gestora de la Seguridad Social
Una lista con el nombre de todos los trabajadores implicados en la mis-
ma, siempre en el plazo de cinco dias a contar desde que se produce el
Cese de la actividad. El empresario esta obligado también a notificar la
fecha de reingreso al trabajo.

_Las entidades gestoras de la Seguridad Social, como veremcs en la
Unidad 4, son érganos dependientes del Ministerio de Trabajo y Seguri-
dad Social encargados de la gestién de la misma.

La declaracién de la
huelga es comunicada
por escrito al
empresario

Los trabajadores no
pueden realizar su
trabajo durante la
huelga
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El empresario debera
respetar el derecho a la
huelga de los
trabajadores

Las partes acuerdan poner
fin a la huelga

Se permite el cierre
patronal en caso de
proteccién frente al

trabajador

En el cierre patronal se
ven afectados todos los
trabajadores
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El derecho a la huelga debe ser respetado por el empresario y en
ninglin caso podra sustituir a los trabajadores en huelga por otros traba-
jadores no vinculados a la empresa.

El comité de la huelga se encargard a lo largo del desarrollo de la
huelga de negociar con los empresarios para intentar llegar a algun acuer-
do. En caso de que se haya pactado, se tendran que cubrir unos servi-
cios minimos para el funcionamiento de la actividad.

El comité de la huelga esta formado por doce miembros elegidos por
los trabajadores afectados por el conflicto.

La Administracion también puede ejercer un papel importante en el
desarrollo de la huelga, actuando como mediadora a través de la Inspec-
cion de Trabajo. Como hemos dicho anteriormente, en caso de que la
huelga cause un perjuicio para nuestra economia, se puede acordar un
arbitraje obligatorio al que deberan someterse las partes implicadas.

Terminacion:

Cuando las partes llegan a un acuerdo o pacto entre ellas se da por
terminada la huelga, incorporandose los trabajadores a sus respectivos
puestos de trabajo.

La huelga puede también terminar por renuncia de los huelguistas a
sus reivindicaciones o bien por imposicion del Gobierno cuando prevea
un grave perjuicio para la economia nacional.

EL CIERRE PATRONAL

La Constitucion en su articulo 37 reconoce al empresario el derecho
de adoptar medidas de presién en un conflicto colectivo. Por lo tanto, en
el caso de que no esté de acuerdo con la huelga de los trabajadores,
puede solicitar el cierre patronal de su empresa.

En ningun caso puede llevarse a cabo como una ofensiva del empre-
sario frente al trabajador, permitiéndose tan solo el cierre en caso de
defensa o proteccion frente al trabajador.

El cierre patronal consiste en la clausura del centro de trabajo
por el empresario como medida de proteccion frente a sus traba-
jadores.

Varios son los factores que permiten a un empresario proceder al
cierre patronal de su empresa, citando entre ellos, el hecho de que exista
peligro de violencia sobre las personas o cosas; que se ocupe de forma
ilegal el centro de trabajo; que se produzca irregularidades que impidan
el curso normal de la actividad.

Ejemplos: La empresa almacena mercancias fragiles y el em-
presario piensa que existe peligro de rotura.

Si los huelguistas se manifestaran en el interior del
centro de trabajo sin permiso del empresario.

Los efectos que se producen en el caso del cierre patronal son simi-
lares a los del caso de la huelga, con la unica excepcién de que en el
cierre patronal se ven afectados todos los trabajadores, mientras que en
la huelga sélo resultan afectados los trabajadores que estén en huelga.



Unidad 3: Convenios colectivos

Tanto en el caso del cierre patronal como en la huelga, el contrato de
trabajo queda suspendido, aunque los trabajadores seguiran dados de
alta en la Seguridad Social, en una situacién denominada de alta espe-
cial, no teniendo derecho a cobrar prestaciones econémicas por desem-
pleo, ni por Incapacidad Laboral Transitoria (ILT), etc. Igualmente se sus-
penden las obligaciones de cotizar del empresario y trabajador.

~ Lacomunicacion del empresario a la autoridad laboral (Direccién Pro-
vincial o General de Trabajo) se debe realizar en un plazo no superior a
las 12 horas.

Por dltimo, sefalar que el cierre patronal sera por el tiempo indispen-
sable para poder reanudar la actividad de la empresa, es decir, cuando
hayan cesado los posibles peligros existentes, bien por propia iniciativa
del empresario, del trabajador o por requerimiento de la autoridad labo-

ral.
ACTIVIDADES

42 ; Cuando el empresario puede llevar a cabo un cierre patronal de su empresa?
a) Como ofensiva para evitar una huelga anunciada por los trabajadores.

b) En caso de defensa frente a los trabajadores.
c) Por falta de liquidez.

d) En situaciones de crisis.

d) Para protegerse frente a los trabajadores.
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CONVENIO
COLECTIVO
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ESQUEMA - RESUMEN

(

Definicion: Es un instrumento juridico que regula las relaciones entre trabajadores y
empresarios sobre las condiciones de trabajo en la empresa.

— Cardcter formal: Por escrito y siguiendo el proceso de ela-
i boracion que fija el Estatuto de los Trabajadores.
e e Eficacia normativa: Normas de aplicacion obligatoria para
las partes.

— Partes que intervienen.
— Ambito de aplicacién.
CONTENIDO < - Forma de denuncia.
— Comisién que resuelve los conflictos.
— Otras materias que pueden afectar a las condiciones de trabajo.

DURACION { Variable, admitiendo prérroga de afio en afio.

( — C Local
Segtin ambito — C Provincial
geogréfico — C Autondmico
— C Nacional
CLASES {

n t — C sector o rama de actividad
K fgf&,’g;@’ e { — C de empresa o centro de trabajo

— C de categoria profesional

— Propuesta de negociacion e iniciacion: Comunicacién por escrito
de las materias que se quiergln negociar.
- — Comisién negociadora: Establecimiento del Plan de negociacion.
NEQOGIAGION Conclusiones de la negociacion: El acuerdo debe expresarse por
escrito y ser registrado y depositado en el SMAC (Subdireccién de
Mediacién Arbitraje y Conciliacion).

ADHESION Y J Siexiste Convenio Colectivo aplicable a las partes no se negocia otro
\EXTENSK')N Convenio nuevo.
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CONFLICTO
DE
TRABAJO

{Deﬁnicién: Perturbaciones o diferencias que surgen entre trabajador y empresario den-
tro de las relaciones laborales.

— C individuales y colectivos
CLASES < - C laborales y politicos
— C juridico y econémico

— Conciliacion: El conciliador trata de aproximar a las partes no
proporcionando soluciones o resolviendo el conflicto.

— Mediacion: El mediador propone soluciones no obligatorias
al conflicto.

— Arbitraje: El arbitro impone una solucién a las partes.

PROCEDIMIENTO
DE RESOLUCION

( {Deﬁnicién: Medio de defensa de los trabajadores.

— Derecho constitucional
— Derecho irrenunciable

CARACTERISTICAS < — Derecho limitado
— Derecho Colectivo
— Causa de suspension

Huelga
Licitas

TIPOS § 1 J -llegales
llicitas {— Abusivas

MEDIOS

DE PRESION — Iniciacion

FASES DE DESARROLLO < - Desarrollo
— Terminacion

( Definicién: Clausura del centro de trabajo por el em-
presario como medida de proteccion frente a sus tra-
bajadores.

Cierre : . :
patronal — Existencia de peligro de violencia so-
bre las personas o cosas

CAUSAS < -Que se ocupe de forma ilegal el centro

de trabajo
\ \ \ — Otras irregularidades
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CONTINGENCIAS

en los momentos de COMUNES
creacion y cierre de la
empresa
Tramites /
al contratar

nacimiento de la ILT
administrativos T

obligacion de /
\ trabajadores P COTIZAR | por \

otros l
Obligaciones OTRAS

del empresario

ATy EP

Trabajadores excepto trabajo
amistesa, benévolo, de buena
vecindad

) % dos
—>» Regimenes —

Actividades especiales

Conceptos

L

a Espanoles que:
— Trabajan por cuenta propia y ajena
~ Socios trabajadores cooperativas de

produccién
ACCIDENTE COMUN | - Emp‘lje:adus de hogar
O LABORAL — Estudiantes

— Funcionarios
Extranjeros que:
il — Residen y trabajan en Espania
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FAMILIARES

componen las
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DE EMPLEO

67



Gestion administrativa de personal

En la mayoria de los paises desarrollados han evolucionado en las
ultimas décadas las politicas de bienestar, segun las cuales los ciudada-
nos desean que los gobernantes lleven a cabo politicas encaminadas
hacia el logro de una sociedad segura, justa e igualitaria, en definitiva, de
un mayor bienestar.

Para lograrlo, el Estado organiza lo que se conoce como Sistema de
la Seguridad Social, es decir, un conjunto de medidas cuya finalidad es
la proteccién y seguridad de las personas. ¢ Proteccion frente a qué?
Frente a riesgos econdémicos y fisicos a los que estan sometidas todas
las personas, como el fallecimiento del cabeza de familia, la pérdida del
trabajo y por tanto del medio de vida, los accidentes laborales, las
incapacidades fisicas o psiquicas que impiden o dificultan el desarrollo
de una actividad laboral, el propio envejecimiento, etc.

La organizacion de un Sistema de la Seguridad Social requiere dar
respuesta a muchas preguntas: ;cémo se financian todas estas presta-
ciones? ;Deben ser financiadas por quienes reciben las prestaciones o
por todos los ciudadanos solidariamente? ;Debe el Sistema de la Segu-
ridad Social proteger a todos los ciudadanos o s6lo a los trabajadores?
¢ Existen distinciones entre trabajadores? Es decir, ¢estan acogidos al
mismo reégimen un funcionario, un estudiante y el empleado de una em-
presa, encontrandose en circunstancias tan distintas? ¢ Cémo se organi-
za la Seguridad Social? ;Qué obligaciones impone al empresario y al
trabajador? ;Qué tramites administrativos ocasiona?

Todas estas cuestiones las estudiaremos en la presente unidad. Por
lo tanto es importante que retengas conceptos como: qué es la seguri-
dad social, cual es su funcién, a quien es de aplicacion, qué regimenes
la integran, etc.

Por otro lado, también se proporciona informacion para que puedas
realizar consultas sobre las entidades gestoras y colaboradoras a las
que se puede acudir y tengas conocimiento de cudles son las obligacio-
nes del empresario respecto a la Seguridad Social.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eFamiliarizarte con el con-
cepto de Seguridad Social

eConocer cudles son las
entidades gestoras y cola-
boradoras de la Seguridad
Social

eConocer las obligaciones
del empresario con la Se-
guridad Social.
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1. SEGURIDAD SOCIAL: CONCEPTO, FINES
Y CAMPO DE APLICACION

La Constituciéon espafola en su articulo 41, sefiala la necesidad de
establecer por parte de los poderes publicos un régimen de Seguridad
Social que garantice, ante situaciones de necesidad, la asistencia y pres-
taciones suficientes, sobre todo en el caso de desempleo.

1.1.CONCEPTO DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Antes de definir formalmente el concepto de seguridad social, vamos
a analizar sus principales caracteristicas:

e La Seguridad Social es un sistema publico dado que, como he-
mos visto anteriormente, es un régimen que deben mantener los
poderes publicos y cuya gestion corresponde al Estado y a las Co-
munidades Autbnomas.

e Es un sistema que pretende extenderse a toda la poblacién, y en
ese sentido podemos decir que tiende a la universalidad.

e Es un sistema establecido para cubrir ciertas necesidades, siendo
por tanto un sistema causalista, pues las necesidades se estable-
cen en funcidn de las causas que las generan.

Ejemplo: Un trabajador tiene derecho a asistencia sanitaria
cuando cae enfermo, a subsidio de desempleo cuan-
do pierde su trabajo, sus familiares tienen derecho a
recibir pensiones (de viudedad, de orfandad, etc.) en
caso de fallecimiento, etc.

Como ves, las prestaciones de la seguridad social se determinan
en funcién de una causa o necesidad.

e Es un sistema financiado tanto por los consumidores a través
de los impuestos, como por los empresarios y trabajadores a
través de las cotizaciones obligatorias a la Seguridad Social.

e Se distinguen dentro de la Seguridad Social varios regimenes, en-
contrandonos con un Régimen General aplicable a los trabajado-
res por cuenta ajena de la industria y servicios, asi como varios
Regimenes Especiales aplicables a todas aquellas actividades que,
por sus peculiaridades, exigen un tratamiento distinto a los anterio-
res.

Con todo lo visto anteriormente, ya estamos en condiciones de dar
una definicién formal de lo que se entiende por Seguridad Social.

La Seguridad Social, es un conjunto de normas de prevencion
de posibles riesgos, de carécter estatal, que cubren determina-
das contingencias o situaciones que afectan a los individuos y
compensan la posible disminucion de ingresos o bien el aumento
de posibles gastos.

1.2. FINES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Los fines se derivan de la propia definicién de Seguridad Social, que-
d_alr|1do recogidos en el articulo 2 de la Ley General de la Seguridad So-
cial:

La Seguridad Social es
un conjunto de normas
de prevencion de
riesgos
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La Seguridad Social
garantiza proteccién
ante situaciones de
incapacidad laboral

“El Estado, por medio de la Seguridad Social, garantiza a las per-
sonas comprendidas en el campo de aplicacion de ésta, por rea-
lizar una actividad profesional o cumplir los requisitos exigidos en
la modalidad no contributiva, asi como a los familiares o asimila-
dos que tuvieran a su cargo, la proteccion adecuada frente a las
contingencias y en las sifuaciones que se contemplan en esta
Ley’

Segun el articulo 2 de la LGSS, el fin principal de la Seguridad Social

es garantizar a las personas incluidas en su campo de aplicacion, la
proteccién ante posibles situaciones de incapacidad para el desempe-
fo de su actividad laboral.

ACTIVIDADES

Ejemplo: La seguridad social se encarga de proteger a la per-
sona que por haber sufrido un accidente que le impi-
de desempenar su trabajo, se queda sin medio para
ganarse la vida.

12 ;Cual es el fin de la Seguridad Social?
a) Evitar que se produzcan determinadas contingencias como accidentes de trabajo, desempleo, etc.
b) Garantizar un puesto de trabajo.
c) Proteger a las personas de las consecuencias de determinadas contingencias.

d) Todas las anteriores.

1.3. CAMPO DE APLICACION DE LA SEGURIDAD

SOCIAL

Dentro del campo de aplicacién de la Seguridad Social estan com-

prendidos los siguientes sujetos:

El campo de aplicacién
de la Seguridad Social
es muy amplio

» Todos los espaiioles cualesquiera que sea su sexo, estado civil o
profesion, que residan y ejerzan su actividad en territorio na-
cional. Sera requisito indispensable que estos trabajadores estén
incluidos en cualquiera de los apartados siguientes:

— Trabajadores por cuenta ajena.

— Trabajadores por cuenta propia o auténomos.

— Socios trabajadores de cooperativas de produccion.
— Empleadas de hogar.

— Estudiantes.

— Funcionarios publicos, civiles y militares.

e También se consideraran sujetos comprendidos dentro del ambito
de aplicacion, los espaioles no residentes en territorio nacio-
nal en determinadas situaciones y los extranjeros con permiso
de residencia y de trabajo en Espana.

Antes de entrar a estudiar el proximo epigrafe, es conveniente que

conozcas cuales son las prestaciones a las que tienen derecho los traba-
jadores, familiares o asimilados de los mismos que estén a su cargo, en
caso de que se produzca las correspondientes situaciones de necesi-
dad. Las posibles contingencias son:
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o Accidente comun o de trabajo.

o Enfermedad comtun o de trabajo.

o Maternidad.

o Vejez.

o Supervivencia en caso de muerte de la persona de la que depende,
o lo que se conoce como muerte y supervivencia.

o Desempleo.

o Necesidades familiares.

Estas necesidades son cubiertas con prestaciones que pueden ser
de tipo econémico, sanitario o asistencial.

ACTIVIDADES

22 Di cuales de las siguientes afirmaciones son verdaderas y por qué:

a) Un francés no estara incluido en el Sistema de la Seguridad Social espafol aunque trabaje

legalmente en Espafa.

b) Un espaniol residente en Marruecos puede ser incluido en el Sistema de la Seguridad Social espanol.
c) Los estudiantes y empleadas/os de hogar estan acogidos también al Sistema de Seguridad Social.

2. REGIMENES DEL SISTEMA

La Ley General de la Seguridad Social recoge en sus articulos 9y
10 la composicién del sistema de Seguridad Social. Como ya se ha men-
cionado anteriormente, la Seguridad Social, es un sistema con plurali-
dad de regimenes, distinguiéndose entre un Régimen General aplicable
a trabajadores por cuenta ajena de la industria o servicios y los Regime-
nes Especiales, aplicables a aquellas actividades profesionales en las
que, por sus condiciones de tiempo y lugar o bien por cualquier indole de
caracter productivo, exigen un tratamiento diferenciado.

Se consideraran Regimenes Especiales los encuadrados en los si-
guientes grupos:

— Trabajadores dedicados a la actividad agricola, forestal o pecuaria.
— Trabajadores por cuenta propia o auténomos.

— Trabajadores del mar.

— Funcionarios publicos, civiles y militares.

— Empleados del hogar.

— Estudiantes.

— Funcionarios de entidades estatales autonomas.

— Socios trabajadores de cooperativas de produccion.

Respecto al Régimen General, cabe senalar la no inclusion en este
régimen de los siguientes trabajos:

— Los trabajos llevados a cabo ocasionalmente bien sean servicios
amistosos, benévolos o de buena vecindad.

— Cuando el trabajo en cuestion sea objeto de inclusion en el Régi-
men Especial.

Los regimenes que
integran la Seguridad
Social son: El Régimen
General y los Regimenes
Especiales
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ACTIVIDADES

32 ;A qué régimen de la seguridad social estan sujetas las siguientes personas?:
a) El trabajador por cuenta propia en una explotacion fruticola.
b) La persona que, por amistad, corta todas las semanas el césped del jardin de su vecino.

c¢) Un estudiante de medicina.

d) El contable de una empresa de construccion.

e) Un funcionario del INEM.

3. ENTIDADES GESTORAS Y

COLABORADORAS

3.1.ENTIDADES GESTORAS DE LA SEGURIDAD

SOCIAL
Los érganos que En el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social existen unos érganos
gestionan la Seguridad encargados de la gestién de la Seguridad Social, de ahi que se les deno-
Social son entidades minen entidades gestoras. Existen en |la actualidad cuatro entidades ges-
gestoras toras, que son las siguientes:
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o El Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS).

Es el encargado de la gestion y administracion de las prestacio-
nes de tipo econémico.

Ejemplo: Pensiones de jubilacién, de viudedad, por incapaci-
dad, etc.

¢ El Instituto Nacional de la Salud (INSALUD).

Como su nombre indica, es el encargado de la gestion y adminis-
tracion de todos los servicios sanitarios.

Ademas de esta funcién, también es el encargado de la coordina-
cién y administracion de los servicios relativos a medicina preventi-
va y salud individual.

Ejemplo: Es el encargado de organizar campanas de preven-
cion de enfermedades como el SIDA, el cancer o la
pérdida de visién.

o El Instituto Nacional de servicios Sociales (INSERSQO).

Ademas de las prestaciones de tipo econémico y sanitario, la segu-
ridad social también provee de servicios de cardcter asistencial.
Estos tienen por finalidad la proteccién de determinados colectivos
como la tercera edad, minusvalidos fisicos, psiquicos y sensoria-
les, y de la poblacion marginada en general.

Sus prestaciones son de tipo asistencial consistentes en la organi-
zacion de consultas psicologicas, hogares de jubilados, centros de
actividades y ocio en general, recuperacién de invalidos, accion
formativa, etc.

Por tanto, el INSERSO es el encargado de administrar y gestionar
todas las acciones y servicios asistenciales complementarios del
Sistema de la Seguridad Social.

e El Instituto Social de la Marina.

Tiene por objeto la gestién del Régimen General de trabajadores
del sector maritimo y pesquero.



Unidad 4: La Seguridad Social

ACTIVIDADES

42 Completa el siguiente resumen:

Entidad Gestora Funcion

Gestion y administracion de las
prestaciones sanitarias.

INSERSO

Gestion y administracion de
prestaciones economicas.

INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA

3.2.ENTIDADES COLABORADORAS DE LA

SEGURIDAD SOCIAL

Las entidades colaboradoras son érganos privados que colaboran
en la gestién de la seguridad social desarrollada por los 6rganos que
hemos estudiado en el epigrafe anterior.

Segun el articulo 199 de la Ley General de Seguridad Social, existen
tres tipos de entidades colaboradoras:

o

C

Las Mutuas Patronales:

Las Mutuas Patronales son asociaciones de empresarios
agrupados para la mejor gestion de una serie de servicios
en beneficio de sus trabajadores, intentando resolver pro-
blemas de salud derivados de accidente de trabajo o en-
fermedad profesional.

Date cuenta de que las contingencias que cubren las mutuas son
unicamente los accidentes o enfermedades de trabajo.

Las empresas que deciden asociarse a una mutua pagan la prima
correspondiente. Con el conjunto de primas se financian las presta-
ciones por accidente o enfermedad profesional, destinadas a los
trabajadores de las empresas asociadas que hayan padecido algu-
na de estas contingencias.

Las empresas no asociadas a una mutua, estan obligadas a aco-
gerse al INSS para cubrir dichas contingencias. Esto es asi para
evitar que los trabajadores se encuentren desprotegidos tras pade-
cer un accidente o enfermedad laboral.

Una empresa que esté acogida a una mutua no necesitan acoger-
se al INSS.

Empresas colaboradoras:

Las entidades gestoras de la Seguridad Social, como hemos visto
en el epigrafe anterior, ofrecen una serie de servicios y prestacio-
nes a los trabajadores cémo prestaciones econdmicas, servicios
sanitarios, servicios asistenciales, etc.

Las Mutuas cubren
enfermedades y
accidentes de trabajo

La colaboracién de la
Empresa puede ser
voluntaria o forzosa
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Puede ocurrir, que esos servicios y prestaciones no los ofrezcan
directamente al trabajador sino a través de las empresas. De esta
forma, los empresarios colaboran con las entidades gestoras ofre-
ciendo estos servicios o prestaciones ya sean econémicas, socia-
les o sanitarias, pudiendo ser esta colaboracion de caracter volun-
tario o forzoso.

;Qué es la COLABORACION OBLIGATORIA?

La colaboracién obligatoria consiste en que el empresario ofrezca
sus servicios o pague las prestaciones de la Seguridad Social di-
rectamente al trabajador, siendo el importe de estas cantidades que
han sido satisfechas al trabajador, reintegrado posteriormente por
la entidad gestora al empresario.

Ejemplo: Si un trabajador esta en una situacién de ILT (Inca-
pacidad Laboral Transitoria), y tiene que recibir
500.000 pesetas, esta cantidad es pagada al traba-
jador en un principio por el empresario, que poste-
riormente recibira las 500.000 pesetas de la entidad
gestora correspondiente.

De este modo, cuando la entidad gestora lo delegue, el empresario
queda obligado a pagar o prestar el servicio, considerandose esta
colaboracion como obligatoria. En el ejemplo anterior, el empresa-
rio debera pagarle el dinero a su trabajador y posteriormente debe-
ra solicitar al INSS su reintegro.

¢ Qué es la COLABORACION VOLUNTARIA?

Igual que ocurre en el caso anterior, el empresario también ofrece
sus servicios o paga al trabajador en nombre de la entidad gestora.
Pero en una colaboracion voluntaria, a diferencia del anterior, las
prestaciones pagadas al trabajador no dan derecho a reintegro, es
decir, el empresario no recibe posteriormente de la entidad gestora
la cantidad que ha satisfecho al trabajador, sino que esa cantidad
se va reduciendo de las cotizaciones que el empresario debe pagar
a la Seguridad Social.

Como podras comprobar al estudiar el siguiente epigrafe, el em-
presario al igual que el trabajador queda obligado a cotizar a la
Seguridad Social por la cobertura de determinadas contingencias.

Ejemplo: Siguiendo con el ejemplo anterior, en el caso de la
colaboracién voluntaria, el empresario reclamara el
reintegro de las 500.000 pesetas, sin embargo, la Se-
guridad Social no devolvera el dinero en efectivo, sino
que lo ird descontando de las cuotas futuras a pagar
por el empresario.

Otro ejemplo de colaboracién voluntaria seria la pres-
tacion de un servicio médico en las empresas. En
este caso, el empresario por ofrecer esta asistencia
sanitaria a sus trabajadores evitando que tengan que
desplazarse a un médico de la Seguridad Social, le
permite reducir en un porcentaje, que
reglamentariamente se establece, denominado coefi-
ciente, las cotizaciones que esta obligado a pagar a
la Seguridad Social.

Es decir, la Seguridad Social descuenta un tanto por ciento de las
cuotas que el empresario deberia pagar, ya que estos servicios de
asistencia sanitaria corren por cuenta del empresario, y no es ne-
cesario que se vuelva a pagar por cubrir los mismos servicios al
INSS.
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o El Fondo de Promocién de Empleo:

Son asociaciones que se crean para paliar los efectos de un plan
de reconversién de empleo.

Un plan de reconversion es una medida de politica econémica que
puede tener dos consecuencias inmediatas:

— El despido de los trabajadores de la empresa o;
— La reasignacion de los trabajadores a otros puestos de trabajo en
otras empresas o bien hacia otros sectores en mas auge.

Ejemplo: Reasignar trabajadores del sector sidertrgico o el
minero que actualmente esta en declive, hacia otros
sectores en auge.

Ante la posibilidad de que esta situacién se produzca, se crea el
Fondo de Promocion de Empleo con objeto de mejorar y ayudar a
los trabajadores afectados por este plan de reconversion.

¢, Como puede el Fondo ayudar a los trabajadores? Pes capaz de:

— Mejorar las prestaciones por desempleo y jubilacion o,

— Colaborar en la recolocacion de los trabajadores afectados y en
la readaptacion de los mismos organizando cursos de formacion,
etc.

ENTIDADES GESTORAS Y COLABORADORAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

( — INSS
— INSALUD
Gestoras _ INSERSO

Entidades <

— Mutua Patronal

— Instituto Social de la Marina

Colaboradoras < — Empresas Colaboradoras
\ — Fondo de Promocién de Empleo

Figura 4.1.

ACTIVIDADES

5% Senala cuales de las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:
9 e ; : n :
a) Una Mutua Patronal es una asociacion de trabajadores para mejorar sus condiciones de trabajo.
Los empresarios pueden libremente formar parte de una Mutua, sin pagar nada a cambio.

para cubrir contingencias de accidente de trabajo y enfermedad profesional.
La colaboracion de las empresas es en todos los casos obligatoria o forzosa.

b)
c) Los empresarios deben en caso de no pertenecer a una Mutua, contratar una péliza con el INSERSO
d)
e)

El Fondo de Promocién de Empleo tiene por objeto mejorar las prestaciones por desempleo,

jubilacion, etc.
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La empresa debe ser
inscrita en la Seguridad
Social

El nomero de inscripcion
es Unico para toda la
vida

¢Quién debe
inscribirse?

Personas fisicas o

juridicas que vayan
a contratar
trabajadores.
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4. OBLIGACIONES DEL EMPRESARIO CON
LA SEGURIDAD SOCIAL

4.1.INSCRIPCION DE LA EMPRESA EN LA SEGURIDAD
SOCIAL

El empresario esta obligado necesariamente, antes del inicio de sus
actividades, a inscribir a la empresa en la Seguridad Social. La inscrip-
cién se realiza ante |la Tesoreria Territorial de la provincia donde el em-
presario tenga domiciliada la empresa o bien en las Administraciones o
Agencias de la Seguridad Social.

Los documentos que debe presentar el empresario para dar de alta a
la empresa son los siguientes:

1. Modelo Oficial (Ver fig. 4.2).

2. Fotocopia del NIF, si se trata de una persona fisica (empresario
individual) y si es persona juridica, la escritura de constitucion de
la Sociedad y el NIF del representante legal.

3. El modelo de alta en la Mutualidad Laboral para la proteccién de
las contingencias por accidente de trabajo y enfermedad profesio-
nal. (Ver fig. 4.3).

4. Debera adjuntar, a lo anterior, las altas de los trabajadores corres-
pondientes.

Al inscribir la empresa, se concede un numero de identificacion y el
empresario tiene, durante todo el tiempo que se desarrolle la actividad,
un Unico nimero de inscripcion.

En caso de que la empresa dejara de desempefiar sus actividades,
se procederia a la baja de la empresa en la Seguridad Social, debiéndolo
comunicar a la Tesoreria Territorial dentro de los 10 dias naturales si-
guientes al cese.

De igual forma, cualquier variacion que se produzca en los datos
debera ser igualmente comunicada a la Tesoreria Territorial.

Otras

¢Cuando? Ry Ee
comunicaciones

Antes del inicio de En las oficinas de la — Cese (en 10 dias
la actividad. seguridad social a partir del cese)

(Tesoreria Territorial
y otras oficinas de la — Variaciones
seguridad social).

Tabla 4.1.



Unidad 4: La Seguridad Social

I Tesoreria General
S de la Seguridad Social

TA.6

INSCRIPCION DEL EMPRESARIO EN LA SEGURIDAD SOCIAL. APERTURA DE CUENTA DE COTIZACION PRINCIPAL

DATOS DE IDENTIFICACION

1. APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOGIAL

2. N.° DE SEGURIDAD SOCIAL

3. NACIONALIDAD 4. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO

5. NUMERO DEL DOCUMENTO

1

6. DATOS DE CONSTITUCION

el

7. FEGHA 10. DATOS DE REGISTRO
i R 8. TIPO DE SOCIEDAD 9.TIPO DE COOPERATIVA TIPQ DE REGISTRO ~ NUMERO
PR feae | | Il |
PROVINCIA TOMO ___ LIBRO FOLIO SEC. ____HouA 1A
[ | [ oy ]
DATOS DE LA EMPRESA PARA ESTA CUENTA DE COTIZACION
1. ANAGRAMA O NOMBRE COMERCIAL . |
12. DOMICILIO = 7
‘13‘ TIPO DE VIA PUBLICA 14. NOMBRE DE LA VIA PUBLICA BIS ESCAL PISO PUERTA
|
16. MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO > ___‘ IPRDVINCIA ] C.POSTAL _ TELEFONO (con prefijo)
ACTIVIDAD ECONOMICA Y REGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL S EREEGI
17. ACTIVIDAD ECONOMICA (R.E. AGRARIC)
1
= |
19, DOMICILIO
20. TIPO DE VIA PUBLICA 21, NOMBRE DE LA VIA PUBLICA BIS ESCAL PISO PUERTA
23, MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO PROVINCIA f POSTALJ |‘[E__L_E_E@1_o_ con prefijo)
24, REGIMEN/SECTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL 25, 5ISTEMA ESPECIAL DE SEG. SOC. 26. ENTIDAD DE ACCIDENTES DE TRABAJO

. FECHAAPERTURA
27. CAUSA DE LA APERTURA i iy

i | | R

29. CTA. COTIZACION ANTECESORIA

3

0. REGIMEN CUENTA DE COTIZACION ANTECESORIA

31. [DENTIFICADOR DE LA EMBARCACION

32. GRUPO DE LA CTA. COTIZACION _

REGIMEN ESPECIAL TRABAJADO

S DE MAR

33 NOMBRE DE LA EMBARCACION

EXCLUSIONES DE LA CUENTA A EFECTOS DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

EJEMPLAR PARA LA TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL/INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA

1. PROTECCION FAMILIAR 6, PRESTACION FARMACEUTICA . GoLA vOLUNTARIA CON HoNORARIOS [
2. JUBILACION, INVALIDEZ MUERTE Y SUPERVIY, | 7. DESEMPLEO 12, COLAR, VOLUNTARIA SIN HONORARIOS
3. INGAPACIDAD LABORAL TRANSITORIA 8. FONDO DE GARANTIA SAUARIAL = 13, COLAB. V. CON HOSPITALIZACION
4. INVALIDEZ PROVISIGNAL fivi~| 9. FORMACION PROFESIONAL [ 5 14. COLAB. V. 8IN HOSPITALIZAGION
5. ASISTENGIA SANITARIA TSI 10, ASISTENCIA SANITARIA EILT. ENAT. i
MOTIVO DE LA EXCLUSION Fecha de efectos
a = pecmsimieci o3
34. PERSONA QUE SUSCRIBE LA DECLARACION D, D.M.L N.°, PASAPORTE, ETC. EN CALIDAD DE

Firma del Empresario o persana que [o rep

y sello de la Administracién

MOD. TA. 6

CODIGO DE CUENTA DE COTIZACION ASIGNADO
COMO PRINCIPAL

i

Artes Gréficas GANDOLFO. Sevilia

Figura 4.2. Modelo de inscripciéin de la empresa.
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A S E P E YO Propuesta de Cenvenio
de Asociacion

Mutua de Accidentes de Trabajo
y Emfermedades Profesionales
de la Seguridad Social N.2 151
C.LF.: G-08215824

| Empresa / Razon social: Namero Patronal: }
NLE:
Domicilio: Localidad: Teléfono:
Fax:
MNombre comercial: Reglamentacion de trabajo o

convenio colectivo:

(Consejero, Director, Propietario, etc.)

D. con D.IN.IL. n.2: en calidad de,

SOLICITADE LA MUTUA, EN NOMBRE DE LA EMPRESA CITADA, LA ASOCIACION EN ELREGIMEN DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFER-
MEDADES PROFESIONALES, HACIENDO CONSTAR QUE LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN SON EXACTOS.

1. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS
(Enumeérese por conceptos, desglosandolos cuando comprendan mas de un trabajo)

. | Namer: Tipo % para
Div.| Epigrafe Trabajos objeto de la proteccién Localidad o situacion o ‘J -

e Total Salarios mensuales
del centro de trabajo iapajad. LT L.M.S. %

aproximados

La Empresa solicitante acepta la tarificacion asignada por la Mutua y desea que la asociacion tenga efecto a partir de las cero horas
del dia de dels

Fecha de alta en la Seguridad Social

La Empresa solicitante reconoce y acepta los derechos y obligaciones que, para los Mutualistas, fijan los Estatutos Sociales.

a de de 19

Por ASEPEYO

El Proponente, Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la Semuidad Social

Figura 4.3. Modelo de alta en la Mutua de accidente de frabajo.
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ACTIVIDADES

62 ¢ Cuales de las siguientes afirmaciones son falsas? Explica por qué:
a) Un empresario autonomo no esté obligado a inscribirse en la seguridad social.
b) Cuando una empresa no paga las cotizaciones a la seguridad social se le da de baja por entender
que ha cesado en su actividad.
c) La inscripcion de la empresa se realiza en las oficinas de la Tesoreria de |la seguridad social de la
provincia en la que esta el domicilio social.

72 La empresa pinturas Robi S.A. (CIF: ¢/ 74592176) con domicilio en la calle San José n® 13 12 A de
Sevilla, distrito postal 23964, se dedica a la comercializacién de pintura plastica y de exteriores.

— El 4 de Enero de 1996, antes de iniciar su actividad, Don José Rubio Gonzalez con DNI 25.430.107,
representante legal de la empresa procede a la inscripcion de la misma. El régimen aplicable de la
Seguridad Social es el Régimen General.

— La actividad se desarrollara con un total de 8 trabajadores.

— ElI ASEPEYO sera la entidad elegida por el empresario para asegurar los ATEP.

— El nimero de inscripcién asignado al empresario en la Tesoreria Provincial es 10/00.234.498/31

Se pide cumplimentar los documentos siguientes (puedes utilizar las figuras 4.2 y 4.3):
e Inscripcion de la Empresa en la Seguridad Social.
e Alta en la Mutualidad Laboral para la protecciéon de contingencias por ATEP.

4.2. AFILIACION, ALTAS Y BAJAS DE LOS
TRABAJADORES

El empresario tiene tres obligaciones con la seguridad social al incor-
porar trabajadores a su empresa: la afiliacion, el alta y la baja.

Cuando un empresario contrata a un trabajador que se incorpora por Obligaciones del
primera vez a la actividad laboral, esta obligado a afiliarlo en la seguri- empresario: afiliacién,
dad social. altas y bajas

En el momento de la afiliacion, la seguridad social asigna al trabaja-
dor un numero de 11 cifras que sera vitalicio. Es decir, cada trabajador
tiene de por vida el nimero de la seguridad social que se le asigné en el
momento de su afiliacién. Dicho nimero aparece, junto con otros datos
del trabajador, en el carnet de Afiliacion a la seguridad social (fig. 4.4).

TESORERIA GENERAL DE LA N? Afiliacion

i@ SEGURIDAD SOCIAL | AF Régimen de la Seguridad Social .............cccccceeiniiininincnnnn.
2%’& AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL 57001 (o4 T2 (=1 102 |12 = o o L e e
2o [e i kg A B leon SR e e g 0 i R i
Ap PR Rl (G e BRSO
Hippde ....
Nacido el .

(e Lo, s el toran il St ol ) L T M e et Bt e iumee ||| et St e e i e e T
Documento Nacional de Identidad .. SHA BLC o a A LR TR R P

EJEMPLAR GRATUITO

Firma del trabajador,

Fechaysello Direccién |
Provincial INSTRUCCIONES
Se presentara por duplicado, cubriendo a maqguina o en la

UBR. e A e e forma mas clara posible los espacios en negro

Figura 4.4. Came de Afiliccién a lo S.S. (Anverso y Reverso).
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Cuando el empresario contrata a un trabajador esta obligado ade-
mas a darlo de alta en |la seguridad social. Este tramite se realiza me-
diante la presentacion en las oficinas de la seguridad social de un impre-
so oficial como el de la figura 4.5., acompafado de una fotocopia del DNI
del trabajador.

TESORERIA GENERAL ALTA BelA MARIACION |
~ DE LA SEGURIDAD SOCIAL 1. SOLICITUD DE ALTA, BAJA O VARIACION DE DATOS DEL TRABAJADOR 2. FECHA DE: I | ‘ |
3. NOMBRE s - PRIMER APELLIDO o ~ SEGUNDOAPELLIDO - 4. NUMERO DE AFILIACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL
T k[ ¥ krreoa f i
7.Tipode B.Grupo de 10.Dias trabaj. 11.Coef Pemnan
5. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO 6. NUMERO DEL DOCUMENTO Confrato cotizaclén 9. Epig AT. sist espovicles  sist especiales 12. ENTIDADAT, 0 :
| 13 DOMICILIO T s J*L] | : = LU J HJ’j [l s — A |
O| TiFoDEVIAPUBLICA  NOMBRE DE LA VIA PUBLICA NUMERQ BIS ESCAL. PISO__PUERTA
O PR bivita T rtahat
< y _
(2
|a6| 14 MUNICIPI/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO  PROVINCIA COD. POSTAL 15. CAUSA DEL ALTA/BAJANVARIACION
2 L X [pruipel| s et S DEDNUDST ]
= — =
2 16. | | CONTRATO A TIEMPO PARCIAL. Duracion contrato; Desde........... i G A 19. CODIGO CUENTA DE COTIZACION
‘5’ i | z i onl TN _ Perlodo | * Segin Contraly PROPORCION JORNADAPRES-
& | |16.1 CONTRATO TIEMPO PARCIAL REDUCIDO (12 h/semana| | inoa e [_|Dia [_]Semana TADA Y LA HABITUAL DE LA — = - I
o 448 h.imes) [—1Mes []ARo EMPRESA 20. REGIMEN/SECTOR DE SEG. SCCIAL
= ~ =
o] [_]Semana | l
= U Hor 7___] ! l_| DIAS | Mes [ Afio LT et el | PP s nds - |
17 NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL DEL EMPRESARIO O DEL CABEZA DE FAMILIA brioliimle oo beis o b ESISTEMA ESPEC AL s | 1y mibaloy m D08
|
L. — —— b e A Aty cidr ot |
16:Romia/cy 22 GRUPO DE LA CUENTA DE COTIZAGION (R ET. Mar)
RESOLUCION: Se acepta la solicitud formulada con los datos de alta/baja/variacién, segun corresponda, que constan mas arriba. Contra la presente Resolucion podrd formularse reclamacion previa a la via jurisdiccional
socfal, ante esta Direccion Provincial, dentro de los 30 dias sigulentes a a fecha de su notificacién, de conformidad con lo dispuesto en el articule 71 del Real Decreto Legislativo 2/1995, de 7 de abrll, por el que se
aprueba el Texto Refundido de fa Ley de Procedimiento Laboral (B.O E. de 11-4-95),
EL DIRECTOR PROVINGIAL
Ly | Fecha:
g

INSTRUCCIONES, FIRMAS Y SELLOS AL DORSO

Figura 4.5. Solicitud de alta, bajo o variocién de datos del trabajador.

A partir del alta del trabajador, el empresario esta obligado a abonar
las cotizaciones de la seguridad social que le corresponden.

Por ultimo, cuando un trabajador cesa en su actividad, el empresario
esta obligado a darle de baja en la seguridad social, trdmite que se rea-
liza mediante el mismo impreso de la figura 4.6., el cual se utiliza tam-
bién para comunicar variaciones en los datos del trabajador (por ejem-
plo, cambio de domicilio, nacimiento de un hijo, etc.)

Por tanto, afiliacion, alta y baja son las obligaciones que el empresa-
rio, por el hecho de contratar trabajadores, tiene frente a la seguridad
social. Pero, ¢qué sucede si el empresario no cumple dichas obligacio-
nes?

Los trabajadores pueden, en caso de incumplimiento por parte del
empresario, solicitar a la seguridad social su propia afiliacién, asi como
darse de alta o baja, sin que el empresario pueda sancionarlos por ello.
Igualmente el trabajador puede obligar a la empresa a que le afilie de-
biendo acudir en este caso a la Inspeccién de Trabajo.

En otras ocasiones, es la propia Tesoreria Territorial la que procede,
de oficio (es decir, por propia iniciativa sin mediar solicitud de ninguna de
las partes) a la afiliacion, alta o baja del trabajador.

Tanto la afiliacion como las altas y bajas deben ser comunicadas en

un plazo determinado de tiempo. ; Cudl es el plazo establecido? El plazo
es de cinco dias desde el inicio o cese de la actividad.
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ACTIVIDADES

82 Un trabajador lleva 3 afios trabajando en una empresa. Su nimero de afiliacion a la Seguridad Social
es 10/ 3872635/ 14. Al finalizar su contrato de trabajo, es despedido, pues el empresario, si quiere
seguir teniéndolo trabajando en su empresa, debe hacerle un contrato fijo.

Pasado un afo y medio es nuevamente contratado en la empresa, por lo que el empresario de nuevo
procede a darle de alta en la Seguridad Social. ; Tiene el trabajador un nuevo nimero de afiliacion a
la Seguridad Social ? ;Cual es su nimero de afiliacion en este caso?

92 Pinturas Robi S.A. contrata a Manuel Garcia Pérez el dia 4 de Enero de 1996. El dia 7 de Enero de
dicho afo procede a la afiliacién del trabajador ante la Tesoreria Territorial de la provincia.

— Manuel Garcia, vive en la calle Rueda n? 2, 32 A de Sevilla, distrito postal 23935, es hijo de Manuel
y Sara y nacié en Sevilla el 9/04/68.

— El niimero de afiliacién asignado a Manuel es 10/00.293.435/22 en el Régimen General de la
Seguridad Social.

— Su DNI es: 25.420.777.

— El contrato fue ordinario por tiempo indefinido (codigo 0.1). La categoria profesional es 5.

Se pide cumplimentar los siguientes documentos (puedes utilizar las figuras 4.4 y 4.5):
e Afiliacion a la Seguridad Social.
e Parte de alta.

4.3.LIBRO DE MATRICULA

La Direccién Provincial de Trabajo debe facilitar al empresario el Li-
bro de Matricula de personal, para la inscripcién de los trabajadores de
la empresa al comenzar su actividad, asi como las posibles altas, bajas y

variaciones que puedan producirse. El Libwo de prayiculn

facilita el control e

El Libro de Matricula de personal tiene como finalidad facilitar el con- Inspeccién a la
trol e inspeccién de la Direccién Provincial de Trabajo y Seguridad So- autoridad laboral
cial. Este libro debe ser llevado al dia por cada uno de los centros de
trabajo.

En el Libro de Matricula se hace constar el nombre y apellidos del
trabajador, fecha y lugar de nacimiento, nimero de afiliacién a la Seguri-
dad Social, tarifa de cotizacion, fecha de alta en la empresa y el nimero
de matricula que le corresponde. Si todos los datos son correctos, el
trabajador da su conformidad mediante la firma del mismo.

Asi mismo, el empresario esta obligado a tener en cada centro de
trabajo un Libro de Visitas a disposicion de los funcionarios del Cuerpo
Nacional de la Inspeccién de Trabajo.

Este libro se establece con caracter obligatorio y debe ser mostrado

a cualquier inspector que visite el centro para que anote en el mismo
cualquier aspecto que quiera hacer mencién del centro de trabajo.
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a o
H .de Primer Apellido | Segundo Apellido | Nombre | Sexo | Estado Nacimiento L"?’“.’ L Provincia N. de
matricula nacimiento afiliacion

Dia | Mes | Ao

Fecha de alta en Fecha de baja NG
Umero
la empresa o en : . . . en la empresa o d )
iicatenbria Categoria profesional Tarifa Firma del trabajador | o |a categoria € Observaciones
9 matricula
Dia | Mes | Ao Cotizacién Dia | Mes | Afc | anterior

Figura 4.6. Documento de libro de matricula.

ACTIVIDADES

102 Anota correctamente en el libro de matricula (puedes utilizar la figura 4.6) las altas, bajas y variaciones
que se detallan a continuacion:

Altas: Pedro Rubio Tortosa, soltero, nacido el 2/01/70 en Valencia, su niimero de afiliacién es 13/

25.492.325/12. Fue dado de alta el 10/04/96. Su categoria profesional es Licenciado (tabla de
cotizacion 1). Numero de matricula 20.
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Baja: Marta Del Romero Pérez, soltera, nacida el 10/03/65 en Madrid, con nimero de afiliacion 22/
00.234.961/30. Fue dada de baja el 1/05/96. Su categoria profesional es auxiliar administrativa
(tabla de cotizacién 7). Su nimero de matricula anterior es el 13.

Variaciones: Tomés Raga Pérez, casado, nacido el 2/09/64 en Sevilla, con nimero de afiliacion 14/
01.298.333/07. Pasa el dia 5/05/96 de ser auxiliar administrativo a jefe administrativo (tabla de
cotizacién 3). Nimero de matricula 23. Nimero de matricula anterior 12.

4.4. COTIZACIONES EN EL REGIMEN DE LA
SEGURIDAD SOCIAL

La obligacién de cotizar, por la cobertura de determinadas contin-
gencias, es tanto del empresario como de los trabajadores que realizan
su actividad por cuenta ajena.

El empresario y los
trabajadores estan
obligados a cotizar a la

En ninglin caso puede el trabajador pagar total o parcialmente la cuota Seguridad Social
correspondiente del empresario, y es éste ultimo el encargado de efec-
tuar el ingreso correspondiente.

Esta obligacién permanece durante el tiempo que esté dado de alta
el trabajador, también en los casos de ILT, o el tiempo que dure el servi-
cio militar porque el trabajador sigue estando dado de alta aunque sea
una alta especial. En estos casos, las cuotas a ingresar corren a cargo
del empresario.

Se cotiza a la Seguridad Social por los siguientes conceptos:

a) Contingencias Comunes (CC); esto es, enfermedad, accidente
no laboral o maternidad.

b) Accidente de trabajo y enfermedad profesional (AT y EP); In-
capacidad Laboral Transitoria (ILT), Invalidez, Muerte y super-
vivencia (IMS).

¢) Otras cotizaciones: Desempleo, Fondo de Garantia Salarial, For-
macion Profesional, ...

4.5. CALENDARIO LABORAL

El empresario que tiene a su cargo a trabajadores por cuenta ajena,
debe elaborar un calendario laboral, siguiendo siempre las normas fija-
das por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

El calendario laboral recoge los dias inhabiles laboralmente, es decir,
las fiestas nacionales y de la Comunidad y debe estar en lugar visible en
cada uno de los centros de trabajo.

OBLIGACIONES DEL EMPRESARIO CON LA SEGURIDAD SOCIAL

~ Inscripcién de la empresa en la Seguridad Social
Obligaciones del empresario | ~ Afiliacion, altas y bajas de los trabajadores
con la Seguridad Social - Libro de Matricula . "
— Cotizacion en el Régimen de la Seguridad Social
- Calendario laboral

Figura 4.7.
83



Gestion administrativa de personal

ESQUEMA - RESUMEN

Publico
Universal
Caracteristicas < Causalista

Financiacién compartida
Varios regimenes

( Trabajadores por cuenta ajena.
Espafioles que Trabajadores por cuenta propia o auténomos.

residen y trabajan Socios trabajadores de cooperativas de produccion.

P Empleadas de hogar.
Campo de < en Espana Estudiantes.

aplicacién Funcionarios publicos, civiles y militares.

Espanoles que no residen en Espana.

\Extranjeros que residen y trabajan en Espana.

( Accidentes comunes y laborales i
Enfermedades comunes y laborales Econdmicas
: ; Maternidad Sanitarias
Contingencias { Vejez : _ > Prestaciones < asistenciales
SEGURIDAD l\ls‘luerte yI supervivencia Otras
SOCIAL oo e =
Necesidades familiares
5 J
( (Trabajadores agricolas, forestales o pecuarios.

Trabajadores por cuenta propia o auténomos.
Trabajadores del mar.
Especiales < Funcionarios publicos, civiles o militares.
Regimenes < Empleadas del hogar.

Estudiantes.
kFuncionarios de organismos estatales.

Generales: Resto salvo: Trabajos amistosos, benévolos o de buena vo-
luntad.

INSS

Entidades gestoras mgélﬁl-sj%

Instituto Social de la Marina

: Mutua Patronal
Entidades
\ colabbradorae Empresas colaboradoras

Fondo de Promocién de Empleo

— Inscripcion de la empresa
OBLIGACIONES DEL | - Afiliacién, alta y baja Contingencias comunes
EMPRESARIO — Libro de matricula AT y EP
FRENTE A LA — Cotizaciones a la seguridad social < ILT
SEGURIDAD SOCIAL | — Calendario laboral Desempleo, Fondo de Garantia

Salarial, Formacion Profesional, etc.

84



UNIDAD 5

El contrato

de trabajo

Autora:
SILVIA SANZ BLAS



Gestion administrativa de personal

iNDICE

PRESENTACION s a0 R e e B Bl i 87
1. DN PO Y O AR A CTERISTICAS .5 v isimsioinsns osiosabninis sl 6 s b Sy ae o s s 89

1 CONCEPTO oot s onmitns dootnd i .o m eI B o s 89

1.2. CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS DE TRABAUJO ...oovveveieeveeeeeeeeeeesenseanenns 89

2. ELEMENTOS DEL CONTRATO DE TRABAUOD ....oovieeeieteeeeeeeeeeseeeesensseessssanssesansaneseesesssses 92
3, FORMA DEL - CONTRATO DE TRABAJO. .....c.oxivssnsssieth sasis ss sesesorssionsionssi s shmsbsvsest e svonasbs insmmss 94

4 TIPO S DE OIS vt r o e e I PR S 2 gy 94
4.1. CONTRATOS DE FOMENTO DE EMPLEOQ ......covtivrmreerstnenssiesssssnessssesesesssesssssssnens: 94

4.2. CONTRATOS DE DURACION DETERMINADA .....coccocomnmseistsnissrsusesereisorsssasesssssesns 99

4.3. CONTRATOS POR TIEMPO INDEFINIDO ...coeveiirieeerteeeeeeeeeereseseseesssessssssessssssssesnes 104

5. MODALIDADES DE CONTRATACION .....ccoeeieeeeessireesesesssessesssessessessesssssssssssesssssasessssesesseses 108
B UM SR E S INIEIN . i o e b oy et e st e et i A 110
SOLUCIONARIO A LAS ACTIVIDADES DE AUTOEVALUACION ...t 315
ACTIVIDADES DE HETEROEMALUACION L. vciiiivisiviassessaresssinsssssinsssimesesvssssssasisssbstosesasasesisnsns 442

86




Unidad 5: El contrato de trabajo

por el cual se

lleva a cabo — Prestacién del servicio
:;;%NJ:EIO — Retribucién de los servicios
RETRIBUTIVO ¥y debe ser

POR CUENTA AJENA |~
DEPENDIENTE

BILATERAL regulado a

CONTRATO DE
 TRA
Elementos _ . e

firman previo acuerdo

d e Aprendizaje
g g e Practicas

BRI et | o Relevo

e Fomento Empleo

v

PALABRA

e Obra-servicio

e Eventual
CONSENTIMIENTO e Interinidad

e Nueva actividad
CAUSA

e Tiempo parcial
OBIETO ® Mayores 45 afos
e Minusvidlidos

11

debe ser

Determinado

Posible

Licito

Contenido patrimonial
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Yo, como trabajador de una empresa, puedo decirle a mi jefe “yo tra-
bajo para ti y tG me pagas” sin acordar ni por escrito ni de palabra las
condiciones de nuestra relacién laboral. Si mas tarde una de las partes
decidiera romper esta relaciéon por no haberse establecido ninguna ga-
rantia, la otra parte podria verse gravemente perjudicada.

Para evitar que una de las partes afectadas actie por cuenta propia,
al establecerse una relacion laboral habra que definir unas condiciones
satisfactorias para ambas partes y que sean de obligado cumplimiento
para garantizar la estabilidad de la relacion.

Por Ley, hay establecidas unas garantias minimas de obligado cum-
plimiento, pero debido a la gran variedad de alternativas posibles se hace
necesario el establecimiento del llamado contrato de trabajo. ; Qué con-
tiene un contrato de trabajo?, ¢A qué obliga? Sin duda, debera contener
todo lo acordado entre las personas firmantes y obliga a cumplir todo lo
pactado entre las partes contratantes. En la unidad veremos qué es y
qué partes tiene un contrato de trabajo y cuales son sus funciones.

Sabiendo que hay muchas alternativas, es facil preguntarse: ; Cuan-
tos tipos de contratos existen? A lo largo de esta unidad no sélo conoce-
remos a fondo los contenidos mas importantes de los contratos de traba-
jo sino también las distintas modalidades de contratacién existentes.

88

Al finalizar el estudio de
ssta unidad serds capaz
e...

eDistinguir los elementos
basicos de un contrato de
trabajo.

eldentificar y aprender a
cumplimentar los distintos
tipos de contratos existen-
tes.

eConocer las distintas mo-
dalidades de contratacion.



Unidad 5: El conirato de trabajo

1.CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

El Estatuto de los Trabajadores (ET) regula toda la materia referida
a los contratos de trabajo; por ello, para estudiar esta unidad te reco-
Miendo que trabajes con el Estatuto cerca de ti, pues te permitira consul-
tar cualquier duda que puedas encontrar en la unidad o bien ampliar
Cualquier epigrafe en el que tengas interés.

1.1.CONCEPTO

El contrato de trabajo es

El contrato de trabajo es un acuerdo entre dos partes, trabaja- S oD

dor y empresario, por el cual los trabajadores prestan sus servi-
cios a otra persona (empresario) a cambio de una remuneracion.

La prestacion del servicio por parte del trabajador debe ser voluntaria y
el empresario debe retribuir al trabajador por los servicios prestados.

. Como puede verse en la definicién, los sujetos del contrato de traba-
10 son dos: trabajador y empresario.

Dos partes: trabajador y
El trabajador es el sujeto obligado a realizar las tareas para las empresario
que ha sido contratado, actuando siempre bajo las 6érdenes de su
superior.

El empresario es la persona fisica o juridica que tiene a su cargo
a los trabajadores que le prestan un servicio, debiendo retribuir-
les por el trabajo realizado.

Ejemplo: Para la construccién de un edificio, la constructora en-
cargada de la obra debe contratar a un nimero deter-
minado de trabajadores: peones, capataces, obreros,
etc., que seran los encargados de construir la corres-
pondiente finca.

Para que los trabajadores cumplan con sus funcio-
nes, el empresario debe concertar con ellos un con-
trato de trabajo en el que se indicaran qué funciones
tienen que cumplir, periodo establecido para la pres-
tacion del servicio, horario, etc.

Asi mismo en los contratos se indicara la remunera-

cién que el empresario entregara mensualmente a los
trabajadores por prestar dichos servicios.

1.2. CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO

tic Todos los contratos de trabajo deben reunir una serie de caracteris-
as.

: Dichas caracteristicas son las que deben cumplirse para que “nues-
f0 acuerdo” pueda denominarse “contrato de trabajo”.
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Caracteristicas del contrato de trabajo

e Voluntariedad

e Personal

e Retributivo

e Por cuenta ajena
¢ Dependiente

e Bilateral

Son estas caracteristicas las que vamos a analizar a continuacién.

Voluntariedad:

La prestacién del trabajo El trabajador debe prestar sus servicios de forma libre y sin ser obli-
debe ser voluntaria gado. Asi mismo, la empresa no debe verse intimidada a la hora de con-

tratar a un trabajador para que le preste el servicio.

No seria voluntario si un empresario se viera obligado a contratar a
un nuevo trabajador sin tener necesidad de sus servicios, o bien, cuando
un trabajador se viese presionado a ocupar un determinado puesto cuando

en realidad no es el que le gusta.

Ejemplo: Un empresario obliga a su hijo a que trabaje en la

empresa firmandose en ese caso un contrato de tra-
bajo, cuando en realidad no es lo que quiere esa per-
sona. El contrato se firma pero el requisito de la vo-
luntariedad no se da, con lo que carece de eficacia.

Personal:
El trabajo debe ser realizado por la persona que ha sido contratada
Cada persona debe para ese puesto y no por ninguna otra.
desempenar las tareas
para las que ha sido Ejemplos: Un empresario firma un contrato de trabajo con un
contratada nuevo empleado para una determinada labor, y pos-

teriormente, la persona contratada no puede reali-
zarlo.

El empresario no puede ocupar su puesto con otra
persona manteniendo el contrato de la anterior. Debe,
en ese caso, suspender o extinguir el contrato de
trabajo del anterior trabajador para en su lugar con-
tratar al nuevo.

Por otro lado, no es correcto que un trabajador y un
empresario firmen un contrato de trabajo en el que
se identifique como puesto a cubrir el de administra-
cién cuando, en realidad, el trabajo a desempefiar
por la persona contratada va a ser el de fabricacion.

Sino se procede correctamente se esta incumpliendo
uno de los requisitos del contrato de trabajo.

Retributivo:
= . A cambio del servicio prestado, el trabajador tiene derecho a recibir
El servicio P"es"'df' g un salario. La empresa, por tanto, queda obligada a retribuir los servicios
retribuido que ha recibido del trabajador.
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En cualquier caso, y sea cual sea la marcha del negocio, salvo ex-
cepciones reguladas por la Ley o el resultado del trabajo realizado, el
trabajador tiene garantizada una retribucion.

De este modo, al finalizar cada mes trabajado y siempre que todo
haya sido realizado correctamente, el trabajador recibe un dinero como
recompensa a los esfuerzos realizados.

Por cuenta ajena:

Los resultados obtenidos por el trabajador son propiedad de una per-
sona distinta, es decir, una persona que no ha realizado el trabajo: el
empresario.

El trabajador por tanto, presta una serie de servicios por cuenta aje-
na, es decir, realiza un trabajo para otra persona, ya sea fisica o juridica,
no siendo en ningun caso responsable de que la empresa vaya mal o de
que los servicios que ha prestado no lleguen a ser de utilidad para el
empresario que lo ha contratado.

Dependiente:

_ El trabajador presta sus servicios dentro del ambito de la organiza- El trabajador debe seguir
Cion y direccidn de otra persona, estando supeditado a las directrices de las instrucciones de sus
esa persona. Por lo tanto, el trabajo se realiza bajo el control y supervi- superiores

sién del empresario.

Ejemplo: Un trabajador no puede hacer una cosa hoy y otra
mafiana segun lo que le convenga, sino que tiene que
realizar el trabajo que se le ha mandado, pues en todo
momento cuenta con la supervision y control de sus
superiores.

Bilateral:

De todos los contratos de trabajo, derivan una serie de derechos y
Obligaciones para las partes que lo han firmado, es decir, para el empre-
sario y para el trabajador.

Estos derechos y obligaciones han sido estudiados en unidades
anteriores, por lo que te remitimos a ellas para su repaso.

ACTIVIDADES

12 Un trabajador presta sus servicios voluntariamente a una entidad benéfica, no recibiendo remuneracion
alguna por los servicios prestados. ;Puede existir un contrato de trabajo en este caso?

2% Comenta brevemente qué caracteristicas de los contratos de trabajo se incumple en los siguientes
supuestos:
 Pedro no quiere trabajar, pero su padre conoce a un sefor que necesita personal en verano, quedando
obligado por su padre a trabajar en la fabrica de su amigo.
» Marcos tiene una baja de un trabajador, siendo necesario cubrir el puesto urgentemente. Como es
poco tiempo, Marcos le dice a su hijo que le eche una mano sin pagarle nada por el servicio
prestado.
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Los elementos personales
del contrato de trabajo
son: el empresario y el

trabajador

Los elementos formales
se recogen por escrito o
de palabra
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2. ELEMENTOS DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Todo contrato de trabajo consta de tres elementos esenciales: per-
sonales, reales y formales.

Los articulos 1y 8 del ET recogen dos de los elementos esenciales
de un contrato de trabajo: los elementos personales y los formales.

En el articulo 1 se habla de los elementos personales. Como he-
mos dicho anteriormente el contrato de trabajo se establece entre dos
partes, el trabajador persona fisica que presta sus servicios a cambio de
una remuneracion y el empresario, persona fisica o juridica que recibe el
fruto del trabajo realizado por las personas que estan bajo sus 6rdenes y
las remunera.

Por otro lado, el articulo 8 del ET recoge los elementos formales. El
contrato de trabajo puede celebrarse por escrito o de palabra.

El acuerdo verbal entre las partes contratadas se considera por tiem-
po indefinido, de modo que, soélo los contratos escritos establecen una
fecha de terminacion determinada.

El acuerdo escrito puede ser exigido por alguna de las partes contra-
tadas. Ademas, determinados contratos de trabajo, incluso en modelos
oficiales, exigen que el mismo sea obligatoriamente por escrito.

Otros elementos esenciales, conocidos dentro del &mbito laboral como
elementos reales de un contrato de trabajo, son:
— El consentimiento
— El objeto
—La causa

A continuacion vamos a analizar el contenido de cada uno de estos
elementos reales:

¢ Qué es el consentimiento?

El consentimiento es el acuerdo libremente expresado entre las
partes que firman el contrato, es decir, entre trabajador y empre-
sario.

Mediante el consentimiento de ambas partes queda definido qué tra-
bajo ha de realizarse, sus condiciones y la remuneracién que se va a
recibir.

¢ Qué es el objeto?

El objeto es el trabajo en si, es decir, es la descripcion de la
actividad que desempeiia el trabajador.

Ejemplo: Un contrato de obra y servicio, donde se contrata a
una persona para la construccion de una vivienda, el
objeto es el trabajo que va a desempeiiar el trabaja-
dor en la obra, que puede ser: poner ladrillos, hacer
cemento, poner ventanas y otras actividades necesa-
rias para construir una vivienda.
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El objeto debe ser:

— Determinado y perfectamente definido. Es decir, el contrato no pue-
de tener por objeto una actividad general o imprecisa.

— Posible, o sea, un objeto o actividad que pueda llevarse a cabo sin
problemas.

— Licito, es decir, no ser contrario a las leyes o costumbres; por ejem-
plo, no puede ser objeto de un contrato la venta de drogas.

— Debe tener contenido patrimonial, siendo asi posible su valoracion
en dinero.

¢ Qué es la causa?

La causa del contrato es el fin practico que se persigue, es la
razén Gltima por la que se celebra el contrato.

Atendiendo a esta definicion, ¢cual crees que es la causa del contra-
to normalmente? Es decir, ¢cual es fin Gltimo que persiguen trabajado-
res y empresarios?

Normalmente, en los contratos de trabajo, la causa que se persigue La principal causa del
es la contraprestacion, es decir, la obtencion de beneficios para ambas contrato de trabajo es la
partes. obtencién de beneficios

; . : L& para ambas partes
Ejemplos: Sobre el ejemplo anterior de la construccion de una =

vivienda, la causa para el empresario seria finalizar
la construccion para vender los pisos y obtener unos
beneficios, mientras que para el trabajador seria re-
cibir el salario pactado por prestar sus servicios.

Si una empresa de fabricacién de muebles contrata
a un carpintero para la fabricacion de estanterias para
una biblioteca, el objeto, en este caso, seria el traba-
jo realizado por el carpintero, las estanterias, mien-
tras que la causa seria el beneficio que obtendria
tanto la empresa, es decir, un rendimiento por el tra-
bajo realizado, como el trabajador, un salario por
prestar sus servicios.

ELEMENTOS DEL CONTRATO DE TRABAJO

— Empresario
Elementos personales .
— Trabajador
— Escrito
ELEMENTOS CONTRATO Elementos formales
— De palabra

— Consentimiento
Elementos reales — Causa
\ — Objeto

Figura 5.1.
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ACTIVIDADES

3. FORMA DEL CONTRATO DE TRABAJO

En el epigrafe anterior, has podido conocer que uno de los elementos
del contrato de trabajo es la forma, pudiéndose celebrar los contratos por
escrito o bien de palabra.

En el Derecho Laboral, la regla general es que los contratos tengan
libertad de forma y asi lo constata el articulo 8,1 del ET segun el cual: “el
contrato de trabajo se podra celebrar por escrito o de palabra”.

¢ Cuando se exige la forma escrita en los contratos? Los contratos
deberan celebrarse por escrito siempre que:

o Lo exija la Ley.

o Cuando sea para la formacién o para una obra o servicic determi-
nado, siempre que su duracion sea superior a cuatro semanas.

o Cuando el contrato sea a tiempo parcial, en practicas o a domicilio.

o Cuando asi lo exija alguna de las partes contratantes, trabajador o
empresario, incluso habiéndose iniciado ya la relacion laboral.

o Cuando se contrate a espafnoles para prestar sus servicios en Es-
pafia a una empresa extranjera.

Cuando la forma escrita sea obligatoria y no conste de ese modo, el
contrato se presume por tiempo indefinido y a jornada completa, salvo
que se pruebe lo contrario.

Antes de entrar a estudiar los distintos tipos de contrato y modalida-
des de contratacion existentes, es importante que conozcas cual es el
contenido que debe tener cualquier contrato de trabajo que se celebre
por escrito:

— El tipo de contrato: indefinido, temporal...

— Como debe realizarse el trabajo: por unidades de tiempo, de obra,

de tarea o cualquier otra forma.

— Cantidad a pagar al trabajador y forma de pago de la remuneracion.

— Jornada de trabajo y descansos establecidos.

— Forma de cumplir con las obligaciones impuestas en materia de

Seguridad Social.

— Compromiso al cumplimiento de la totalidad de las disposiciones

legales vigentes sobre el trabajo.

— La manera de determinar las posibles sanciones y las garantias de

su efectividad.

— Facilidades en cuanto a educacion general y profesional.

32 4 Puede considerarse como vélido un contrato de trabajo por escrito en el que no figure la jornada de
trabajo establecida? ;Por qué?

Los contratos de

aprendizaje facilitan la
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incorporacion de los
jovenes sin formacién

4. TIPOS DE CONTRATOS

4.1. CONTRATOS DE FOMENTO DE EMPLEO
CONTRATO DE APRENDIZAJE
Como su nombre indica, este tipo de contratos tiene por objeto la

incorporacion de jovenes sin la formacion adecuada en el ambito
laboral.
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Este contrato es de aplicacién a los mayores de 16 afios y menores
de 25. En caso de contratar a un trabajador minusvalido, no se considera
una edad maxima para su contratacion.

El contrato tiene una duracién minima de 6 meses y maxima de 3
anos. En caso de que exista Convenio Colectivo, la duracion del contrato
puede variar. Cabe la posibilidad, si no existe Convenio Colectivo, de que
el contrato se prorrogue dos veces mas, siendo la duracién de la prérro-
ga no inferior a 6 meses ni superior a 3 anos.

Ejemplo: Se contraté a una persona durante un afio y se la quie-
re voiver a contratar. Ahora, podemos volver a contra-
tarla por un minimo de 6 meses y hasta un maximo
de 3 afos. Cuando finalice este segundo contrato po-
driamos nuevamente prorrogarlo con otro contrato de
como minimo 6 meses y como maximo 3 afos.

_ Cuando se firma un contrato de estas caracteristicas, una parte de la
jornada de trabajo esta dedicada a la formacién, que en ninglin caso
puede ser inferior al 15% de la jornada establecida en convenio.

Se fijara por convenio la cantidad a pagar al trabajador, no pudiendo
en ningun caso ser inferior al 70%, 80% o 90% del Salario Minimo
Interprofesional (SMI) durante el primer, segundo y tercer afo respecti-
vamente.

~ En caso de contratar a un menor de edad, el salario no puede ser
inferior al 85% del Salario Minimo Interprofesional correspondiente a su
edad.

Ventajas de este tipo de contratos:

¢ Se produce una reduccioén del 90% o 100% de la cotizacion a la
Seguridad Social.

« Si el contrato posteriormente se convierte en indefinido, el mismo
estara subvencionado con 550.000 pesetas.

Inconveniente: en caso de despido el trabajador no tiene derecho a la
Prestacion por desempleo.

Este contrato segun los principales acuerdos llevados a cabo sobre
la Reforma Laboral, pasa a denominarse contrato de formacion y, las
diferencias respecto al contrato de aprendizaje que ha estado vigente
hasta estos momentos son las siguientes:

El joven tiene derecho a paro si no se le renueva el contrato.

— Es de aplicacion a jovenes entre 16 y 21 afos sin formacion.

— Tiene una duracién entre 6 meses y 2 afios y su retribucién esta
fijada por convenio.

— Bonificacién del 50 por ciento en las cuotas a la Seguridad Social
durante los 2 primeros anos.

CONTRATO EN PRACTICAS

Este tipo de contrato se lleva a cabo con jévenes que son licencia-
dos, diplomados, técnicos o técnicos superiores (FP) de la profesion
Correspondiente, siempre que hayan obtenido las titulaciones dentro del
Plazo mé&ximo de 4 afios antes de la posible contratacion.

El periodo minimo de contratacién es de 6 meses, siendo el maximo
stablecido de 2 afos.

El 15% como minimo de

la jornada laboral
estara dedicada a la
formacién

Son objeto de una
contratacién en
practicas las personas
con titulacion
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CONTRATO DE TRABAJO DE APRENDIZAJE

Registro Oficina del I&EM

‘Nombre o Razén Social:

Domicilio Social:

TRABAJADOR/A
Don/iia:

Cadigo Contrato

2 dlisul

N° inscripcion ~ Cod. Prov. Nimero Dig. Control
EMPRESA sequridad social I *If'w—vl [ 3 m—li”l’ ]_‘
(cuenta cotizacién)
Don/fia: N ak DRI S En concepto de:’

ETTTW

C.LEIN.LF:

Actividad

(] L[]

Ly

Domicilio Centro de '_I'r_abajo:

Nivel de estudios terminados: Cédig J

DUNLL: v rsnsnmseremsomsssgssssesessansaneany STV GANIAC A6 oooee e AL

grupo profesional y en la categoria/nivel profesional

TLocalidad ‘ | T Cédigo Postal: N® fotal de trabajado-
| ’_ I [ | _| res en plantilla. .
T N — s

D Cadigo Postal:

M|

Nimero Atﬁaﬁcilgnisiea.lrri'dréd Social: | Fecha de nacimiento’: |

centro de trabajo. '

L O

Docum. Nacional de Identidad: Domicilio del T}ébajadon'a:

b) Que el trabajador tiene reconocida la condicién de minusvalido como se acredita con la certificacion expedida por"‘

DECLARAN

a) Que el trabajador no tiene la titulacion requerida para formalizar un contrato en practicas en el oficio objeto de aprendizaje.

CLAUSULAS

Primera.- Que el contrato tiene por objeto el aprendizaje A8 ...........c.cwoceiieiiiiiiiiicisiresressessemsenamenssnssssessssssnsssssssessessessesses

Con:laasisiencialegall en'au/casa, fe) Bl i s s ororr . 5 oo ks ot Sesos s sdmesdheckesraiimensmstl gads Slns Bt vy SR AR e e AT LG s, SIS, TAE Ay et

c) Que el trabajador no ha estado vinculado a ésta o distinta empresa con otro contrato de aprendizaje que haya agotado su duracion maxima.
d) Que el nimero de aprendices contratados en el centro de trabajo es de ...y, incluida la nueva contratacion.

Que retinen los requisitos exigidos para la celebracién del presente contrato y, en consecuencia, acuerdan formalizarlo con arreglo a las siguientes:

«eeeny iNcluido en el

................................................................................................................ , siendo el tutor

(1) - Director, Gerente, etc...

(2) - Excluidos los apéndices.
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(4) - Padre, Madre, tutor o persona o institucion que lo tenga a su cargo.
(5) - Indicar Organismo Oficial que ha emitido la certificacion.

(6) - Indicar el oficio o puesto de trabajo objeto de aprendizaje.

(3) - El trabajador debe ser menor de 25 afios. Si es minusvalido, no existe limite de edad.

Figura 5.2. Modelo de contrato de aprendizaje (anverso).

(7) - Senalar el grupo profesional y la categoria o nivel profesional que corresponda, segun el sistema de clasificacién profesional vigente en la empresa.
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ancargadodel apreadizale DR . . i i e i e i i i mertas o s nes e o Rl R et CUNE CU Bl caIciSn

igpai ] el e bt syt stoerbecsiicli Sl sl el bt s s N

Segunda.- La jomada serd de ......... haraalt e e s L R T s st ininy 0 128 CLSIES 88 dedcardn
a formacion tedrica ...................... horas que representan un'™ .................. por ciento de |a jornada maxima prevista en el convenio colectivo
s i2F oeaa wam e aa ks 1] aSd v R R, ok T b S v e
El llamna de trabajn elclive se. araalara’™ s e s e i R e T e s s

Torcera.— La fomackin ta6H0a B8 IMPAITE BN ... ... o o ieos i covoer et semsors ot 4 on o e soch sos e s s e et e s sms s s e rmrs st annamms e UED

11J

acusitcialslguishte colantatdo™ ot mrrdtend.and el IS Lo b e Bl ena sl s BR st e ek S sS i aema siba 4 e s s

Cuarta.- El trabajador percibird par prestacién de sus Serv cios una retbBuCIO Ao ... ..o e ns s s s smsssssnssnssmss e e e PESCLAS

Bridan e s e e L

QUUINEA.~ La dUFACIEN Ae] PreSente COMIATO SETA B8 ™ ... ci et covioniiss iieunn iosinas otases iess 1as 10 160 ssasans ot iashshneans i tnmdorlassisnnatinrssmsnsisomsisssansst eansising Y 68 GXtENdOra

desde ............ .hasta ......... . La suspensian del conltrato por las causas previstas en el articulo 45 del

Es!atubo dc IOS Tmba}adorcs 5!."!10' I oampartara la arnphaqén dc Su duracién.

Sexta.- La ermpresa ga abliga a proparcionar &l lrabajo efectivo adecusado al aprendizaje y coneeder 08 parmisns para asislir a la formacion ledrica.

El trabajador se compromete a prestar el trabajo efectivo y a recibir la formacian.

Seéplima.- El contrata se extinguird por la expiracion del tiempao convenido, Incluldo en su case, el de las promogas que se puedan acordar.

Octava.- A la linalizacion del presente contralo, la empresa se obliga a expedir un certiticade al trabajador en el que conste la duracion del aprendi-

zaje y ol nivel de formacidn practica adquirida.

Navena.- En lo no prevista en este contrato s¢ estard a la legislacion vigente que resulte de aplicacién yparticularmente,a lo dispuesto en ¢l articulo

3 del Real Decreto-Ley 18/1993 de 3 de Diciemore (BOE de 7 de Diciembre de 1893).

Décima.- El presente contrato quedaré registrado en la Oficina de Empleo de .. = .. obligandase

el empresarko & comunicar a la indicada Oficina las prérrogas que pudleran acarcarsc asi como Ia tcrminaciﬁn dcl ocntrato

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para que asi cohste se extiende este contrato par friplicado ejemplar 21 el lugar y fecha a continuacicn indicado, firmando las partes interesadas.

En .. - T vl L ey . de199 ..
El trabajador El representante de El representante legal del
la empresa menor, si proceds

(8) - Nombre y apellidos del tutor.

{9) - Sefialar el nivel profesional del tutor, seguin el sistema de clasificacion profesional vigente en la empresa.
(10} - Samanales o anuakes.

{11) - Minimo: 15 sor 100 de la jornada prevista en el convenio.

{12) - Indicar los dias dc trabaje efectivo y el horario.

{13) - Indicar el centro de farmacidn.

(14} - Indicar el tiempo diario, semaral 0 mensual dedicado a la formacian y el horario.

(15} - La fijada en convenio colestivo;ne inferior.en su defecto,al 70,a1 80 o al 90 par 100 del S.M.1. respectivamente.durante el primero.el segundo o el tercer

afin de vigencia del cortrato. Si el trabajadar es menor de 18 afios su salario no sera in‘erior al 85 por 100 del S.M.L. correspandiente a su edad.

(18} - Semanales, mensuales o anuales.
{17} - Minimo seis meses. maxima res anos, salve le previslo en el convenio colectiva de Ambilo seclorial,

{18} - Téchese ln que proceca.

Figura 5.3. Modelo de confrato de aprendizaje (reverso).
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Igual que ocurre en el contrato anterior, puede prorrogarse hasta dos
veces mas no pudiendo ser la duracién de las prérrogas inferiores a 6
meses ni superior al maximo establecido de dos afios.

La jornada de trabajo podra ser a tiempo completo o parcial.

En cuanto a la retribucion, el salario no puede ser inferior al 60% o al
75% del salario fijado por Convenio o del Salario Minimo Interprofesional
durante el primer y segundo afio del contrato.

Se establece un periodo de prueba que no puede ser inferior a 6
meses cuando se trate de un titulado de grado medio, o bien de 2 meses
en caso de un titulado superior.

Ventajas de este tipo de contratos para el empresario:

e Reduccion del 75% de la cotizacion a la Seguridad Social.

e En caso de contratar indefinidamente al trabajador existira una sub-
vencién de 550.000 pesetas.

Segun la Reforma Laboral, el contrato en practicas puede tener una
duracion maxima de 2 afos, con derecho a una bonificaciéon del 50 por
ciento en las cuotas a la Seguridad Social durante los dos primeros afos.

CONTRATO DE RELEVO

Un trabajador préximo a la edad de jubilacién puede concertar con su
empresa una reduccién del 50% de la jornada de trabajo y de su salario.

Para poder realizar la anterior conversion del contrato de trabajo, la
empresa debe concertar simultdneamente un contrato de trabajo con
otro trabajador que se encuentre en situacién de desempleo y con el que
se cubrira como minimo la jornada de trabajo que deje libre el trabajador
semijubilado, y durante el tiempo que le quede al mismo para acceder a
la jubilacién total (65 anos).

Este contrato de trabajo por el que se sustituye la jornada de trabajo
que ha dejado vacante el trabajador que reduce su jornada, se conoce
con el nombre de contrato de relevo.

Si durante el tiempo que dura el contrato de relevo se produce el
cese del trabajador nuevo, el empresario sustituird a esa persona por
otra, en un plazo de 15 dias.

Si por el contrario, el trabajador no causa baja en la empresa y una
vez finalizado el contrato sigue prestando sus servicios, el empresario
tiene una bonificacién del 50% en concepto de cotizacién a la Seguridad
Social por contingencias comunes.

Como el nuevo trabajador cubre la jornada de trabajo que deja libre
el trabajador semijubilado, su salario sera proporcional al tiempo trabaja-
do, tomando como base el salario que recibe otro trabajador que desem-
pefia un puesto similar al suyo.

Si al finalizar el contrato de relevo el trabajador sigue prestando sus
servicios en la empresa, existe una bonificacién del 50% en concepto de
cotizacion a la Seguridad Social por contingencias comunes.

La Reforma Laboral mantiene este tipo de contratos e introduce el
derecho del empresario a recibir una bonificacién del 50 por ciento en las
cuotas a la Seguridad Social durante los 2 primeros afos.
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CONTRATO TEMPORAL DE FOMENTO DE EMPLEO

~ Este tipo de contratos se realiza con trabajadores desempleados
Inscritos en las oficinas del INEM.

La duracién minima del contrato es de 1 afio y el maximo establecido
es de 3 afos.

Una vez finalizado el contrato, el trabajador tiene derecho a recibir
una compensacién de tipo econémico de 12 dias de salario por cada uno
de los anos trabajados.

En caso de que el trabajador hubiera prestado sus servicios por un

Periodo de tiempo inferior a 1 afio, la compensacion a recibir se obten-
dria por el prorrateo de los meses trabajados.

ACTIVIDADES

Contratos que facilitan la
incorporacién de
desempleados inscritos
en el INEM

42 Manuel finalizé la diplomatura de empresariales hace cinco afios y la carrera de licenciatura hace dos
anos. ¢Podria ser contratado en practicas Manuel como diplomado en empresariales? ;Y como

licenciado? ;Por qué?

4.2. CONTRATOS DE DURACION DETERMINADA
CONTRATO DE OBRA O SERVICIO DETERMINADO

Este tipo de contratos tienen por objeto la realizacién de una obra o
servicio determinado.

La duracion del contrato esta en funcion del tiempo que dure la obra
0 servicio para el que se ha contratado.

_ Se puede decir que la duracién de la obra o servicio es limitada pero
Incierta en el momento de concertar el contrato. Por ello, es preciso es-
Pecificar con claridad en que consiste el trabajo ya que la duracién del
Mmismo sera la que tenga la obra o servicio.

Normalmente son contratos de corta duracién, pero puede ocurrir
Que por causas ajenas a la empresa, la duracién se prolongue mas de lo
Previsto.

Si el contrato es por un periodo inferior al afo, la empresa puede
extinguir el contrato sin aviso previo al trabajador. Si por el contrario, el
Contrato supera el afo, el empresario para poder extinguir el contrato
debe avisar al trabajador 15 dias antes de finalizarse la obra o servicio.

Ejemplo: Se esta construyendo un complejo urbanistico en las
afueras de la ciudad y se prevé que la construccion
dure aproximadamente 2 anos.

A un trabajador se le realiza un contrato por afno y
medio, pero la obra finaliza antes. El empresario debe
avisarle 15 dias antes de la finalizacion.

Este tipo de contratos se realizan por escrito cuando la duracion sea
Superior a 4 semanas.

Los contratos de obra o
servicio son en funcién
del tiempo que dure la
obra
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La contratacién de
interinidad cubre un
puesto de trabajo con
reserva de puesto

Como puede observarse en el ejemplo, las actividades que encajan
en este tipo de contratos son ciertos trabajos de la construccion para una
obra determinada, y las actividades de un presentador de radio o televi-
sién que intervengan en un determinado programa, etc.

CONTRATO EVENTUAL POR CIRCUNSTANCIAS DE LA PRODUC-
CION

El objeto de este contrato es atender las necesidades derivadas de
los incrementos que eventualmente se producen en el volumen de
actividad de la empresa. Existen momentos del afio en que se hace
necesario que ciertas empresas refuercen sus plantillas por el exceso de
demanda.

Ejemplos: Una empresa dedicada a la venta de juguetes con-
trata a dos nuevos trabajadores para la camparfia de
Navidad debido a la gran demanda de esas fechas.

De la misma manera, un hotel situado a primera vis-
ta de playa contrata personal para satisfacer al gran
numero de clientes que les visitan durante los me-
ses de verano.

En una estacién de esqui se contrata, durante la tem-
porada invernal, a un equipo de diez monitores para
que ayuden a los principiates a dar sus primeros pa-
s0s sobre la nieve.

Este tipo de contrato se centra en atender las exigencias de mercado
en un momento determinado.

La duracién maxima del contrato es de 6 meses por cada afno traba-
jado.

Ejemplo: Si una persona ha trabajado durante 3 anos se le pue-
de contratar bajo la modalidad de este contrato por
un periodo maximo de 18 meses.

Los contratos de esta modalidad exigen la formalizacion por escrito
siempre que su duracién sea superior a las 4 semanas, debiéndose ex-
plicar las causas del mismo.

Este tipo de contrato puede ser ampliado, seguin la Reforma Laboral,
hasta 18 meses si se acuerda en Convenio Colectivo.

CONTRATO DE INTERINIDAD

Son contratos establecidos bien para sustituir a un trabajador de la
empresa con derecho a reserva de su puesto de trabajo, o bien para
cubrir temporalmente un puesto de trabajo durante el tiempo que dure el
proceso de seleccion externa o promocion interna para cubrir definitiva-
mente ese puesto.

Este tipo de contrato debe formalizarse por escrito, a tiempo comple-
to o parcial, de acuerdo con la jornada del trabajador sustituido.

Si el contrato es para cubrir temporalmente un puesto de trabajo mien-
tras dure el proceso de seleccién o promocién interna, la jornada laboral
sera la jornada prevista para el trabajador elegido.
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El contrato para cubrir un puesto con derecho a reserva se extinguira
por las siguientes causas:

e Reincorporacion del trabajador sustituido.

e Vencimiento del plazo de reincorporacién.

e Extincion de la causa que dio lugar a la reserva del puesto.

En los procesos de seleccidon externa o promocién interna, el contra-
to se extinguira por el transcurso del plazo maximo de 3 meses o bien por
la incorporacién de la persona designada por el puesto.

Las suspensiones de contratos con derecho a la reserva del puesto
de trabajo, quedan establecidas en el articulo 48 del ET, entre las que
podemos citar las siguientes:

— Incapacidad Laboral Transitoria.

— Maternidad.

— Cumplimiento del servicio militar, etc.

Ejemplo: Un funcionario de la administracion solicita la suspen-
sién del contrato con reserva al puesto por haber teni-
do un hijo. Durante el periodo que dure la suspension
sera sustituido por otra persona mediante un contrato
de interinidad, hasta su incorporacion nuevamente al
puesto.

CONTRATO DE LANZAMIENTO DE NUEVA ACTIVIDAD

Son los contratos celebrados por una empresa de nuevo estableci-
Mmiento o por las ya existentes en el mercado, para atender las ampliacio-
nes del negocio bien sea por el lanzamiento de nuevos productos, de
una nueva linea de produccion, apertura de un nuevo centro de trabajo
en otro lugar, etc.

Ejemplos: Una empresa de perfumeria quiere promocionar una
nueva fragancia, y para ello alquila un stand en unos
grandes almacenes y contrata a una persona que
les dé a conocer el nuevo perfume.

Una tienda de venta de electrodomésticos que tiene
problemas con los servicios de reparacion, pues, a
veces, tardan hasta tres meses en reparar un apara-
to.

Para solventar estas dificultades decide abrir su pro-
pio servicio de reparacion, y para ello contrata a un
ingeniero industrial, con 6 anos de experiencia, con
objeto de poner en funcionamiento este servicio y
de instruir a dos empleados en tareas de reparacion.

La duracién minima de este tipo de contratos es de 6 meses siendo
el maximo de 3 afios.

El contrato se realiza por escrito, identificandose con claridad la nue-
Va actividad a desarrollar y la fecha del lanzamiento.

Este contrato desaparece con la Reforma Laboral.

Objeto: atender
ampliaciones del
negocio
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CONTRATO DE TRABAJO DE DURACION DETERMINADA CELEBRADO AL

AMPARO DEL REAL DECRETO 2546/1994,
de 29 de diciembre (B.O.E. de 26 de enero de 1995)

Instituto NMacional de Empleo

Registro Oficina del INEM Cédigo tralo
Obra, servicio determina- 1 -4
do. Articulo 2°
Cédigo Contrato

|' jl Eventuales por circunstan- 1151
cias de la produccion. r_lril

Articulo 3°
p Cadigo Contrato
WAk TISL | [] peinterinidad. Articulo 4° [1]6]
POR LA EMPRESA | N inscripga'rTseguridad social  Cod. prov. Namero Dig. contr.
(cuenta cotizacién) ‘ } J

Don/® = s DN.I. En concepto de (1)
Nombre o Razén Social ol CIF/NIF |7} I TR R ] Actividad econémica AAI

| Domicilio Social Localidad P |—[- [ | | C. Postal N° total trab. en plantilla 31
Domicilio centn:; deitrabajui o S Ecaliﬁad R e ] | l [ | | C. Pastal e trab. centro ae trabajo

EL TRABAJADOR/A

Bon 7 N afiliacién S.S. Nivel de estudios ~ Codigo | |

terminados
Fecha de nacimiento D.N.L - [Eo}ﬁibilio 2 R G ==
Conlaasistenciallegalyentsueaso) da)| Bt S e Sl oo e L i e g e S e e Bt ke S ORI
DN R . n nai SRR, o s o e = s 16 F T [ (= i o Pttt ot il s et Wi ey e sechndherts
DECLARAN

Que el presente contrato de trabajo de duracién determinada se celebra al amparo de lo establecido en el Real Decreto 2546/94 y
se concierta como consecuencia de (3):

]

Realizacion de una obra o servicio determinados.

[

D Sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo.

Atender circunstancias del mercado, acumulacion de tareas o exceso de pedidos.

[l Para cubrir temporalmente un puesto de trabajo durante el proceso de seleccion o promocién para su
cobertura definitiva.

Que rednen las condiciones necesarias para la celebracion del presente contrato y, en consecuencia, acuerdan formalizarlo con
arreglo a las siguientes:

CLAUSULAS

Primera: El trabajador prestara sus servicios como (4) (

con| [ catagoria profesiomal de’.™ - i /. . o e e et e e st el s i i i) Byona faaeli e en el centro de trabajo
LGICRAOSMSTNEES EREINENE SUER . o il et s e s e e < e e St s e e o e e e e e S
Segunda: Lajomada de'rabajoserdide : < iimsss o ve s i hs w i st 8 e i e e 8 horas semanales prestadas de
................... a@................conlos descansos que establece la Ley.

(1)  Director/a, Gerente, etc.

(2) Padre, madre o representante legal.
(3) Marcar, con una X lo que corresponda.
(4) Indicar la profesion.

Figura 5.4. Modelo de contrato de duracién determinada (anverso).
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Tercera: El/La trabajador/a percibird una refribucion, por todos los conceptos, de . ..o e e e i i e e pesetas
BgssiB= N s e R TR - SO TART Y b AN que se distribuiran en los sigulentes conceptos salariales (6)

Cuarta: Se establece un periodo de prueba de (7)

Quinta: Las vacaciones anuales seran de (8)

Saxta: La duracion del contrato Sera de ... ..o i iie e i ieneies y se extendera desde . . ...

hasta ... ...

Qctava: En lo no previsto en este contrato se estara a lo dispuesto en la legislacién vigente que resulte de aplicacion y, particular-
mente, en el articulo 15 del Estatuto de Trabajadores (modificado por la Ley 11/84, de 19 de mayg), en el Real Decreto 2546/94,
de: 29 danliclomtye y el GonvenioiColBate Tt o el i s e i e b s S e v e e B G e iR R e s A

Novena: El presenle conlralo se regislrard en la Oficina de EMpIeo de . .. oo e e e e et et e anaas
debiendo el empresario comunicar a la indicada oficina las prérrogas que pudieran acordarse en el plazoe de los diez dias siguien-
tes a su concertacion.

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para gue asi conste se extiende este contrato por triplicado en el lugar y fecha a continuacion indicado, firmando las partes
interesadas.

T b e sy Coh o dinc Al oo ot it e i ol o Zh TG B L o ey B el e ded.90 .
El trabajador El representante El representante legal
de la empresa del menor, si procede.

{5) Diwrius, sermunuhes, nensuales,
{B) Salaric base, complemantos salariales, 5
{71 Hubri de respetars: on todo coso Io gui estoblecs el arbicule 141 del Esintuto du los Trobojadores, Ley 81980, de 10 de muwreo, modilicoads por ks Ley 11/94 de 19 de moyo [BDE, dn 28 de

mayo).
{8) Minime 30 dias naturales.

{3 Indicar ol ahijels dal [ b Ao v lidsi nenle: ka obra o snfvicio do que se Leale, 1a cldusula o eircunalancia que jusiiique I realizacian de conlrala,
en gu caso ba causa de la sustitunion y bl nombre dal j sustituido, i do si el puesto de trabajo o d sard el del trabajador susfiluido o el de otro trabajador da la empresa
qué pase a desempaiiar 4l puesto de agquel. Igualments deberd identificarse.en su caso.al puesto do Brabajo cuya cohnrtum definitiva 3¢ producird ras ol proceso de seleccion externa o promocion
Interna.

Figura 5.5. Modelo de contrato de duracion determinada (reverso).
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mayores de 45 anos

Incorporacién de
minusvalidos
desempleados

4.3. CONTRATOS POR TIEMPO INDEFINIDO

CONTRATO ATIEMPO PARCIAL

Como su nombre indica, el trabajador contratado no presta sus servi-
cios a jornada completa, sino por horas al dia, a la semana, al mes o al
ano.

La prestacion del servicio debe ser inferior a 2/3 de la jornada habi-
tual de |a actividad.

Los tipos de contratos vistos anteriormente (contrato de obra o servi-
cio determinado, de lanzamiento de nueva actividad, por circunstancias
de la produccion, etc.), todos eran temporales, y la duracién de los mis-
mos no era indefinida, es decir, podian tener una duracion de 2, 3, 4 o
mads afos, meses, pero no eran para toda la vida del trabajador.

Un trabajador que preste sus servicios a tiempo parcial no quiere
decir que no pueda tener un contrato indefinido.

Ejemplos: Un contable que lleva las cuentas de una empresa 4
0 5 horas a la semana. Un camarero contratado los
fines de semana como refuerzo del personal.

Cuando estas personas, aunque no trabajen las 8
horas al dia, tienen un contrato para toda su vida
estan contratadas a tiempo parcial pero por tiempo
indefinido.

En los contratos parciales e indefinidos, el salario del trabajador es
proporcional al numero de horas trabajadas y la cotizacién a la Seguri-
dad Social esta en funcién del salario recibido.

CONTRATO A MAYORES DE 45 ANOS

El objeto que se persigue con estos contratos es facilitar la contrata-
cién de personas mayores de 45 afios que estén desempleadas e ins-
critas en el INEM como minimo un ano antes de que se proceda a su
contratacion.

El contrato es por tiempo indefinido, siendo la jornada de trabajo a
tiempo completo.

Ventajas de este tipo de contratos:

e Reduccién del 50% de la cuota pagada a la Seguridad Social en
concepto de contingencias generales.

» Subvencién econdmica de 500.000 pesetas por trabajador que sea
contratado.

Segun la Reforma Laboral, la nueva ventaja que presenta este tipo
de contrato es, una bonificacion del 60 por ciento en los 2 primeros afios
del contrato y una bonificacién del 50 por ciento en el resto del contrato.

CONTRATOS PARA MINUSVALIDOS

Es requisito indispensable para este tipo de contrato, que el trabaja-
dor esté minusvalido e inscrito en la oficina de empleo.

La duracion de este tipo de contratos es indefinida y la jornada de
trabajo es a tiempo total.
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Ventajas de este tipo de contratos:

e Subvencién de 500.000 pesetas por trabajador contratado.

e Reduccion del 90% de la cuota pagada a la Seguridad Social por
contingencias generales.

e Ayuda econdmica para las posibles adaptaciones al puesto de tra-
bajo.

Segun la Reforma Laboral, las nuevas ventajas en la contratacion de

minusvalidos son las siguientes:

— Se mantiene la subvencion de 500.000 pesetas.

— La bonificacién en las cuotas a la Seguridad Social depende de la
edad, siendo del 70 por ciento para trabajadores menores de 45
afos y del 90 por ciento para trabajadores mayores de 45 afios.

— La ayuda econémica para las posibles adaptaciones del puesto de
trabajo asciende a 150.000 pesetas.

El Gobierno también incentiva al empresario que contrate a

minusvalidos con otro tipo de contrato que no sea indefinido, como es el
caso del contrato en practicas, aprendizaje y formacion. En este caso el
empresario tiene derecho a una reduccién del 50 por ciento de la cuota
empresarial durante toda la duracién del contrato.

OTROS CONTRATOS INDEFINIDOS

Si el empresario contrata indefinidamente desde el primer momento

a desempleados menores de 30 afios y parados de larga duracién que
No sean mayores de 45 afos ni minusvalidos, tiene derecho a una boni-
ficacion del 40 por ciento en la cuota a la Seguridad Social en los dos
Primeros afos.

ral:

En conclusién, el nuevo contrato indefinido segun la Reforma Labo-

o Pretende sustituir los contratos temporales por fijos.

o Esta dirigido a jovenes entre 18 y 29 afos, a parados durante mas
de un afno, a mayores de 45 afios y a minusvalidos.

o No se puede utilizar para sustituir en la misma categoria y grupo
profesional a trabajadores que hayan sido despedidos en los 12
meses anteriores.

o La indemnizacion por despido es mas baja.

TIPOS DE CONTRATOS DE TRABAJO

( s

Contratos fomento - C.
i -
empleo .

-C
\
(-C
TIPOS DE CONTRATOS < Contrato de duracién | —C
determinada 4 - C. interinidad
—~iC
44

Contrato por tiempo
indefinido

de aprendizaje

en practicas

de relevo

. temporal fomento empleo

. obra o servicio determinado
. eventual circunstancias produccién

. lanzamiento nueva actividad

— C. a tiempo parcial
. a mayores de 45 afios
. para minusvalidos

Figura 5.6.
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CONTRATO DE TRABAJO ORDINARIO

@ POR TIEMPO INDEFINIDO
MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL
Instituto Nacional de Empleo
Cddigo contrato 0 1
Registro Oficina del INEM B
N® inscripcion Cod. prov. Numero Dig. contr.
POR LA EMPRESA seguridad social [ ‘
(cuenta cotizacion) I
Don/® D.N.I. En concepto de
Nombre o Razén Social o CIFA NlFA‘_‘ i— S S e - = Jh Actividad econémi-oa A_JT.E-} i
!
 Domicilio Social - Localidad e \ 1 L D | C.Postal | N°trabajadores en plantilla
Domicilio centro de trabajo Localidad 5 m C. Postal N° trab. en centro de trabajo
EL/LA TRABAJADOR/A
Don /2 NAFSS. Nivel de estudios Caédigo
terminados SO,
Fecha de nacimiento D.N.I. Domicilio
Con|a asistenciallegal. ensliicaso; deDiD® L i = i = ciain & wsie o simis - s e ) 8aa ) 4% ) s ) iale s e s
edad........ .. ... ... 1 1 P O W S O <encalidaddef2) .. oa: cmassns pn

DECLARAN

Que relinen los requisitos exigidos para la celebracion del presente contrato y, en consecuencia, acuerdan formalizarlo
con arreglo a las siguientes:

CLAUSULAS
Primera.- El/La trabajador/a prestara sus servicios como (3) . . | T con la categoria
profesionalde . ...........c0oiiiiiiiiiian en el centro de trabajoubicadoen ... .............o ...
Segunda.- La jornada de trabajo serade .. ...... horas semanales, prestadasde . . .. .......... TYRLS w9 A

con los descansos establecidos legal o convencionalmente.

Tercera.- El/La trabajador/a percibira una retribucién totalde . . ............ pesetasbrutas (4)............ que se
distribuye enilos siguientes conceptos SAlATIAEE (51 +ix ki sin «uaisis o oinbn s sisin amo e aimish e o s i w0 « bk
Cuarta.- La duracion del presente contrato sera indefinida, iniciandose la relacién laboral en fecha . |

y. se establece un perlodo de pruebaide:(B) s - . 5n o on - s o bl sisikaion o «

(1) Director/a, Gerente, etc.

(2) Padre, madre o representante legal.

(3) Indicar la profesion.

(4) Diarias, semanales, mensuales

(5) Salario base, complementos salariales, pluses.

(6) Habra de respetarse, en todo caso, lo dispuesto en el articulo 14.1 del Estatuto de los Trabajadores. Ley 8/1980, de 10 de marzo, modificada por la
Ley 11/94 de 19 de mayo (BOE, de 23 de mayo).

Mod. PE/125 A

Figura 5.7. Modelo de confrato por tiempo indefinido (anverso).
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Quinta.- L a duracién de las vacaciones anuales serd de (7). . .. .. . . it i ia e

Sexta.- En lo no pravisto en este contrato se estara a la legislacion vigente que resulte de aplicacion vy,
particularmente, a lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

CLAUSULAS ADICIONALES

y para que asi consle, se expide este contrato, por triplicado ejemplar, en el lugar y fecha a continuacion
indicado, firmando las partes interesadas.

| S lamiz it it i o el e o Tt ) o st e o | e o de 1.99 ..
El/La Trabajador/a, El/La representante de la Empresa,

El/La representante legal del/de la menar, si procede,

{7) Minimo de trelnta dias naturales,

Mod. FE/125 {(VI) R

Figura 5.8. Modelo de contrato por fiempo indefinido (reverso).
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ACTIVIDADES

52 |dentifica el tipo de contrato a aplicar en las siguientes situaciones:
a) Contrato a un trabajador de 52 anos por tiempo indefinido e inscrito en la oficina de empleo durante

3 anos.

b) Contrato a un administrativo durante 3 horas al dia de forma indefinida.

¢) Suspension de un contrato a un trabajador durante un afno y medio con reserva de puesto de
trabajo, contratando a otra persona en su puesto.

d) Contrato a un trabajador los meses de verano en una fabrica de helados.

e) Contrato a un licenciado que acabo hace un ano la carrera.

62 Di cual de las siguientes afirmaciones referidas a las formas de contrataciéon son verdaderas o falsas

V por queé:

— Contrato de aprendizaje con un trabajador de 22 anos.

— Contrato de aprendizaje con un trabajador minusvalido de 35 afios.

— Contrato en practicas a un estudiante de segundo curso de FP.

— Contrato en practicas a un licenciado 5 afios después de haber finalizado la carrera.
— Contrato eventual a un trabajador por un total de 8 meses dentro de un periodo de 12.
— Contrato a tiempo parcial para un trabajador mayor de 45 ainos.

5. MODALIDADES DE CONTRATACION

Dentro de la contratacion laboral podemos establecer las siguientes

modalidades de contratos de trabajo:

Los contratos sin fecha
de finalizacién son
indefinidos

Los contratos con fecha
de fin son temporales
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o Contratos indefinidos, verbales o no, donde no se establece nin-

guna fecha de finalizacion de la actividad desarrollada.

El que no tenga limite de duracién no quiere decir que el trabajador
deba quedar ligado a la empresa de por vida. El trabajador puede
romper el contrato de trabajo en cualquier momento, alegando al-
gunas de las causas previstas en el ET o avisando al empresario
de su intencién de abandonar la empresa.

o Contratos temporales, en los que figura una fecha de finalizacion
de la prestacién de los servicios.

Son contratos con una duracion minima de 3 meses y una méaxima
de 3 anos, no obstante existen excepciones.

Existen distintos tipos de contratos temporales como, contrato en
practicas, aprendizaje, para obra o servicio determinado, eventual,
de interinidad, etc.

Si llegada la fecha de finalizacién del contrato ninguna de las par-
tes comunica su intencién de cesar en la actividad, se prorroga el
contrato por tiempo indefinido salvo que se pruebe la duracién tem-
poral de la actividad realizada.

Tanto los contratos indefinidos como los temporales pueden estar
en funcion de la dedicacién al trabajo, es decir, pueden ser a jorna-
da completa o a tiempo parcial, siendo en el primer caso la presta-
cién del servicio de 40 horas semanales y en el segundo caso de
unas horas al dia, al mes, a la semana o al afo.

o Contratos mixtos. Son todos aquellos resultantes de una combina-
cién de los vistos anteriormente.
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Dentro de los contratos mixtos nos encontramos con los contratos
indefinidos especiales.

Los contratos indefinidos especiales son aquellos que para adap-
tarse a las necesidades de la empresa, hacer mas flexible el mer-
cado de trabajo y facilitar el empleo, se apartan de la regla general
de contratacion. Nos podemos encontrar con dos modalidades de
contratacion indefinida especial:

« Contratos a tiempo parcial, que ya han sido estudiados en el epi-
grafe anterior.

e Trabajos fijos y periddicos, que utilizan el contrato a tiempo par-
cial entendiéndose celebrado por tiempo indefinido, para realizar
trabajos fijos y periédicos dentro de la actividad normal desarro-
llada en la empresa.

Estos contratos con caracter de fijos discontinuos, se llevan a cabo

en determinadas épocas del afio y, generalmente, depende de
factores estacionales: hoteles, restaurantes, pistas de esqui, etc.

MODALIDAD DE CONTRATACION
INDEFINIDO SIN FECHA
TEMPORAL DE 3 MESES A 3 ANOS

MIXTO COMBINACION DE LOS ANTERIORES

Tabla 5.1.

ACTIVIDADES

72 Utiliza el documento de las figuras 5.7 y 5.8 y rellena el contrato de trabajo por tiempo indefinido al
trabajador Manuel Roig Rodriguez.

Datos de la empresa:
Nombre: Raban S.A
CIF: T-22/843596
Actividad: Comercial
Numero de |la Seguridad Social: 28/ 1342987/10
Domicilio: ¢/ Barcas 10, Valencia. CP: 46330
Domicilio centro de trabajo: C/ Linares 3, Valencia. CP: 46 410
Total de trabajadores: 23
Total trabajadores centro de trabajo: 19
Representante legal empresa: Pedro Roca Suarez. DNI: 25630485. Fecha nacimiento: 9/03/50
Datos del trabajador:
Nombre: Manuel Roig Rodriguez
Domicilio: C/ Lorca 3, Valencia
DNI: 22480970
Fecha de nacimiento: 4-4-68
Numero de afiliacién SS 22/ 09321743/03
Categoria: oficial administrativo
Inicio de la actividad el dia 1-5-96
Otros dalos:
Salario base: 95.000
Dos pagas extras al afio equivalentes al salario base
Jornada laboral de 9 a2 y de 4 a 7 de Lunes a Viernes
Vacaciones de 31 dia por afio trabajado
Periodo de prueba de 15 dias.
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ESQUEMA - RESUMEN

DEFINICION: El contrato de trabajo es un acuerdo entre dos partes, por el cual los trabajadores prestan

sus

PARTES <

CARACTERISTICAS <

servicios a otras personas a cambio de una remuneracion.

— El trabajador que es el sujeto obligado a realizar las tareas para las que ha sido
contratado, actuando siempre bajo las érdenes de su superior.

— El empresario que es la persona fisica o juridica que retribuye el servicio que le
( prestan sus trabajadores.

( — Voluntario: Prestado de forma libre y sin ser obligado.

— Personal: Se realiza por la persona contratada para ese puesto.

— Retributivo: El trabajador recibe un dinero como recompensa por los esfuerzos
realizados.

— Por cuenta ajena: Los rendimientos del trabajo son propiedad del empresario.

— Dependiente: El trabajo se realiza bajo el control y supervision del empresario.

ELEMENTOS <

MODALIDADES <

— Bilateral: Tanto trabajador como empresario tienen derechos y obligaciones deri-
\ vadas del contrato de trabajo.

(Elementos personales: El empresario y el trabajador.

Elementos personales: Que sea escrito o de palabra. Los contratos se celebran por
escrito cuando lo exige la Ley, las partes contratantes el tipo de contrato.

Consentimiento: Acuerdo entre las partes firmantes del con-
trato.

Elementos reales \}

k \

4 Contratos indefinidos: Sin fecha de finalizacién.

Objeto: Descripcion de la actividad a realizar.

Causa: Fin practico del contrato. (Contraprestacion)

Contratos temporales: Con fecha de finalizacion.

Contratos mixtos: Combinacién de los anteriores.
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(A) Contratos de fomento de empleo:

— Contrato de aprendizaje: Facilitan la incorporacién de los jévenes sin formacion al am-
bito laboral.

— Contratos en précticas: Facilitan la incorporacion de jévenes con formacion al ambito
laboral.

— Coniratos de relevo: Facilitan la incorporacion de jovenes desempleados para cubrir la
jornada de trabajo que deja libre un trabajador semijubilado.

— Contrato temporal de fomento de empleo: Facilita la incorporacién de trabajadores
desempleados inscritos en el INEM.

B) Contratos de duracion determinada:

— Contrato de obra o servicio determinada: Para la realizacion de obra y servicio determi-
TIPOS nada.

— Conlrato eventual por circunstancias de la produccion: Para cubrir incrementos que
eventualmente se producen en la actividad.

— Contrato de interinidad: Para cubrir un puesto de trabajo que ha quedado vacante du-
rante un tiempo con la incorporacién posterior de la persona que ha dejado el puesto.

— Contrato de lanzamiento de nueva aclividad: Para atender ampliaciones del negocio.

C) Contratos por tiempo indefinido:
— Conlrato a tiempo parcial: Contratos por horas al dia, a la semana, al mes o al ano.

— Contrato a mayores de 45 afnos: Contratos para la incorporacion en el &mbito laboral de
personas mayores de 45 afios desempleadas con un minimo de 1 afio.

— Contrato para minusvdlidos: Contratos para la incorporacién al ambito laboral de
\ minusvalidos desempleados.
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Intervienen l
busca trabajo en el i
define
demanda e ofrece
MERCADO DE PUESTO DE | L
TRABALO " TRABAIO ¢
Intervienen en la ket propin Biipresa
contratacion
L Entidades intermediarias
lleva a firmar entre l
las dos partes _ INEM
~ ETT :
— AGENCIA DE COLOCACION
Copia v
- iz@u;zzr::er:e entregada a Tipos [ J |NDEFINIDO |@dmite
_ INEM ¢ — »| o TEMPORAL
incluye entre ofras
l cléusulas
Registro de
copias
q —— Duracién en
Formalizacién e PERIODO DE funcién de Cualificacién
por escrito PRUEBA Titulacién
permite
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Oferta de trabajo

Perfil del candidato
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!

C. en prdcticas
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l

DISOLVER EL CONTRATO SIN
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— 6 meses: titulados

— 3 meses: cualificados
— 15 dias: no cualificados
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Cuando se habla de un contrato de trabajo, todo parece muy facil, se
supone que dos personas hablan, llegan a un acuerdo y firman el contra-
to.

Ahora bien, llevar a cabo un proceso de contratacién no es tan facil.
& A quién entrevistar? ;Qué tipo de contratacion realizar? ;Qué tramites
hacer una vez contratado el trabajador? ¢ Qué ocurrird cuando finalice el
contrato? ;Qué hacer en caso de que el trabajador no cumpla adecua-
damente con sus actividades?

A estas preguntas y a muchas mas que se te pueden ocurrir, seras
capaz de dar respuesta con ayuda de la unidad. Como veras, el proceso
de contratacion va desde que se lanza la oferta de trabajo hasta que se
establece el contrato, y dentro del mismo: el periodo de prueba, las for-
malidades y la posibilidad de prorrogar el mismo.

Por este motivo, dedicamos la presente unidad a que conozcas paso
a paso el proceso de contratacion. Te iremos indicando los conceptos
que debes retener, aunque tu curiosidad por algunos de ellos haga que
también recuerdes otros. Al igual que otras muchas unidades, ésta te
servira de consulta para cualquier posible duda que te pueda surgir en
un futuro.
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1. PROCESO PREVIO A LA
CONTRATACION: OFERTA Y DEMANDA
DE EMPLEO

Ante la necesidad de cubrir uno o varios puestos de trabajo, el empre-

sario procede a la contratacion del trabajador o trabajadores para el puesto. Un puesto vacante en la
empresa lleva al
Podemos decir que el proceso de contratacion comienza cuando el empresario a contratar
empresario se da cuenta de que hay mucho trabajo en la empresa y de a un trabajador

que sus trabajadores no pueden sacarlo adelante.

En ese momento, el empresario adopta la decisién de contratar a los
trabajadores necesarios, contando para ello con dos alternativas:

e Puede buscar é/ mismo candidatos para el puesto y seleccionar al
mas adecuado, sin que intervenga en este proceso ninguna otra
empresa o entidad intermediaria.

Para ello puede anunciar en prensa su oferta de trabajo o contactar
con posibles trabajadores a partir de las recomendaciones de los
conocidos.

e Puede acudir a entidades intermediarias entre el empresario y el
trabajador. ; Cuéles son éstas entidades?

a) Oficinas de empleo (INEM) (Instituto Nacional de Empleo).
El INEM es un organismo publico dependiente de Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social, que lleva a cabo diversas funciones
relacionadas con el empleo. Entre ellas destaca gestionar una

bolsa de trabajo en las que se encuentran inscritos todos los La oferta de trabajo se
trabajadores que buscan empleo. canaliza a través del
INEM

Todo empresario que quiere contratar a un trabajador debe ca-
nalizar su oferta a través del INEM, bien especificando el nom-
bre de la persona que quiere contratar o bien sin especificar a la
persona en cuestion.

También puede encargar a la oficina de empleo la seleccion del
numero de candidatos solicitados para el puesto, siendo en este
caso la propia oficina la que entrevistara y seleccionara los can-
didatos. Para ello el empresario debera contactar con la oficina
de empleo y entregarle una hoja con los requerimientos para la
seleccion (Ver Fig. 6.1 y 6.2).

Para llevar a cabo este servicio, que es totalmente gratuito, el
INEM cuenta con oficinas repartidas por todo el territorio de los
municipios, de modo que cada persona tiene asignada una ofici-
na segun la zona donde se encuentre domiciliado.

b) Agencias de colocacién.

Se trata de agencias sin fines lucrativos, siendo por tanto la re-
muneracién que perciben del trabajador o empresario la necesa-
ria para cubrir los posibles gastos ocasionados por los servicios

prestados (Ver Fig. 6.3). Las agencias de

colocacién son sin fines

Entre los gastos se encuentran: pagar a los trabajadores de la : .
ucrativos

agencia de colocacion.

Para su funcionamiento estas agencias deberan estar autoriza-
das y sujetas a vigilancia por la autoridad competente.
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18 OFERTA DE EMPLEO
e
A2

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL
Instituto Nacional de Empleo

Fecha de entrada: Hora: Oficina: N° de oferta:

od. Pro

<

Ndmero Dig. control

C
Nombre de la Empresa: Ne inscripcion 8.8,
- (cuenta cotizacién): /

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Personas y tareas:

Tecnologia utilizada: maquinas, técnicas, etc.

Caracteristicas del lugar de trabajo (cerrado, amplio, iluminado, ruidoso, con pablico, aislado, etc.)

Ambiente de trabajo (en equipo, solo, ambiente conflictivo, cooperante, etc.)

Los requisitos especificos (edad, minusvalias, localidad de residencia, vehiculo propio, etc.)

Ocupacién CND — NIVEL ~ EXPERIENCIA i

PERFIL DEL CANDIDATO (A)

Conocimientos necesarios (no titulacion).

Habilidades y actitudes personales que requiere el puesto.

Formacion académica NIVEL ACAD. CODIGO. _FECHA OBTENCION

gl 2 E= | [ |
' I | |

Temas ~ CODIGO § H E T:

Formacion ocupacional CODIGO

FECHA OBTENCION

Servicio Militar o prest. soc. sustitutoria: SI | NO [] Permiso de conducir: SI [] NO [ ]

CONDICIONES DE TRABAJO

Clase [ |

TR0 da CONIATe IR DR CTEI0: -5 i o meererssssemssmsmarashesiioninmmeemsmt IS B ok smasssaas o5 3 AR BB oA s e G T e AT i s ks
DUFACION (MESES): -...cveeooeeerrsreseemsessessesssasessessenns PTOMOgaAbIE: S1 L1 NO [ domadayss. s et tmrney. ol winieniv abslomria Bl

Horario: .............. isvssrvcaniean DUBIEOE i v s R R

Dietas: SIL_| NO [] Transporte: SI [] NO [] Lacalidad del PUeBO R HRADEIO: .umsic e smmssmmmerroseremsrases et tesesse s e 1ot betes s reommsee s fen
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Figura 6.1. Modelo de oferta de empleo del INEM.
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OFERTA DE EMPLEO

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL
Instituto Nacional de Empleo

PROTOCOLO DE ACTUACION

El INEM, para prestar servicio relacionado con la oferta N° .............c.ccooeennenn AULBIEE - YR R R s S+ 1= 101

CIHER (o e oy oo Bt St it sl unlis it o efectuara las siguientes acciones:

A. Enviar directamente ............... candidatos/as por puesto a la Empresa en el plazo de ................ dias.

B. Preseleccionar .............. candidatos/as por puesto en la oficina y dirigirlos/as a la Empresa en el plazo de ............ dias.

C. Aplicar seleccion técnica a los candidatos/as y presentarlos/as ............ mas idéneos por puesto a la Empresa en el plazo de ............ dias.

LCODIFICAR TIPOLOGIA DE OFERTA D

A codificar por el INEM

Por su parte elfla Sr./a ......ccooiiunmrssisninnns

an calldadide represean tantaide) o Empraaa) o A i R it B A NIRSCIR Liiuisiciminiusvivinsyosarassioninimnsimsesaistisbiviisaes
I O B s e TS e e e o e nes i teeaentinhen e ot T T eI T TE L e T T

DO RO e e e e e s e s e e e e it

e e e e At DPL L T T T ] Fakeonss THI0: oo

Actividad econdmica

Tipo de Empresa

se compromete a:

1. Facilitar al INEM la informacién necesaria para la gestion de la oferta.

2. Atender a los/as trabajadores/as debidamente acreditados/as en 18 GINECOION ........cur v s s ssee st bt s s s s nen

R e e s At el i utaniy e s Ml - W ipninle it ML e R RS 00| A—
durante los dias ........... / oooeeeee / @ coeveeen [ oo [ Y €l horario de ............ T (0 [ AT TN .
3. Remitir al INEM la informacion necesaria para el cierre de la oferta, seguin consta al dorso de la hoja n® 1, especificando el resultado final del proceso antes

delidia 2o el it o

Toda la informacién comunicada entre las partes, sera considerada confidencial, y en prueba de conformidad firman.

ERiine kot otad ansin ikl ol mbenas vl lpbSiede 399 - ...,
Por la Oficina, Por la Empresa,

Fdo.: Fdo.:

Figura 6.2. Modelo de oferta de empleo del INEM (continuacién).
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Fundacién
Servicio Valenciano de Empleo

La siguiente ficha recoge los datos que el SERVICIO VALENCIANO DE EMPLEO
necesita para poder localizar a los candidatos mas adecuados al puesto de trabajo
objeto de la presente oferta entre las personas incluidas en su Base de Datos.

Para realizar el proceso de seleccién con un nivel de calidad éptimo, le rogamos que
dedique unos minutos de su tiempo a la cumplimentacién del cuestionario y/o la
comprobacion de los datos.

Observara que existen una serie de casillas sombreadas, que rellenara el personal
del SVE para facilitarle la tarea. Aparecen, ademas otras, marcadas con el simbolo
0 que deben rellenarse obligatoriamente para poder llevar a cabo el proceso de
seleccién y enviarle los curriculums que nos solicita.

Para resolver cualquier duda que pueda surgirle, le rogamos se ponga en contacto
con Don/Dofia
que se

pone desde este momento a su disposicion.

Agradecemos sinceramente su colaboracion.

Servicio Valenciano de Empleo

[1 . Datos de la Empresa (los campos sefialados con 0 no deben dejarse en blanco) |

1.1 0 CIF/NIF

I |

0 Razén Social

3 Nombre Comercial

O Domicilio O Localidad

I Il |
0 Cadigo Postal O Provincia 0 Teléfono 0 FAX

I | =) 1L |
0 Sector de Actividad O Tamafio de la Empresa

L Jleco ]

1.2 O Persona responsable del proceso de seleccion

Nombre Apellidos

I | ach |

Cargo Teléfono/Extension FAX

Figura 6.3. Modelo de oferta de empleo de una agencia de colocacidn,
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c) Empresas de trabajo temporal

Puede ocurrir que el empresario, por el tipo de actividad que de-

sarrolla, necesite contratar trabajadores tnicamente en determi- Leis esnpreson de irabajo

nadas fechas del afio. En este caso puede acudir a las empresas temporal proporcienan
de trabajo temporal. trabajadores

temporalmente a las
Ejemplos: Nos estamos refiriendo, entre otras, a empresas empresas

como: hoteles, heladerias, jugueterias, etc., que
en determinados periodos del afo, como verano
y Navidad, necesitan de mas trabajadores para
cubrir los excesos de produccion o atencion al pu-
blico.

Pero, ¢qué funcién realizan las empresas de trabajo temporal en
estos casos?

La actividad de estas empresas consiste en poner a disposicion
de los empresarios (clientes en estos casos), con caracter tem-
poral, a trabajadores que han sido contratados previamente por
ellas.

Es decir, la persona sin empleo, acude voluntariamente a estas
empresas de trabajo temporal, rellena una hoja de inscripcién de
empleo y cuando el empresario solicita un trabajador con el mis-
mo perfil, la empresa de trabajo temporal contrata a la persona
en cuestion y la pone a disposicién del empresario. Para ello,
ambas empresas deben concertar un contrato de puesta a dis-
posicion.

El contrato de puesta a disposicion podra celebrarse mediante la
utilizacién de los siguientes tipos de contratos:

— Contrato para obra y servicio determinados.

— Contrato eventual.

— Contrato de interinidad.

— Contrato para cubrir de forma temporal un puesto de trabajo.

Esta alternativa es bastante interesante para el trabajador y es
totalmente gratuita a la hora de buscar empleo.

El unico inconveniente que se puede presentar es su duracién

que, como el propio nombre de la empresa indica, es temporal.

Las empresas de trabajo
temporal son con fines
lucrativos

La empresa de trabajo temporal presenta dos modalidades dis-
tintas:

o Por un lado, nos encontramos con aquellas empresas tempo-
rales que contratan a trabajadores en su plantilla y los ponen a
disposicion de las empresas solicitantes de personal (empre-
sas clientes).

Este tipo de empresas reciben del empresario el pago del sala-
rio correspondiente a los trabajadores que le ha cedido, dinero
con el cual paga a los mismos, incluyendo también la Seguri-
dad Social y el resto de obligaciones.

Ejemplo: Si la empresa temporal ha cedido a un trabaja-
dor para que desempefie tareas administrativas,
el empresario debe a final de mes darle el suel-
do del administrativo a la empresa temporal que
sera la encargada de pagarle al trabajador.

o Por otro lado, se encuentran las empresas de trabajo temporal
que cumplen una funcién tnicamente de intermediarios, no in-
corporando por tanto a los trabajadores en plantilla.
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ACTIVIDADES

En este caso, las personas que llevan la solicitud a la empresa
temporal, pasan a formar parte de una base de datos, hasta su
colocacién en una empresa que busque un candidato con su
perfil.

La actividad desarrollada por estas empresas temporales no es
gratuita, pues un porcentaje del salario que recibe el trabajador
contratado pasa a ser propiedad de las mismas, estando tanto tra-
bajador como empresario conformes con ello.

12 El sefior Pérez tiene un puesto vacante en su empresa y por ello decide contratar a un nuevo trabajador.
¢ Puede contratar directamente él mismo? ;Do6nde puede acudir en busca de trabajadores?

22 La agencia de colocacién Z facilita trabajadores a distintos empresarios, cobrando por la gestion
siempre una cantidad fija independientemente de los gastos ocasionados. ¢ Es correcta la forma de
proceder de la agencia? ;Qué puede ocurrir?

El contrato no puede ser
anulado caprichosamente
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por las partes

2. CONTRATACION: EL PERIODO DE
PRUEBA

Como ya se ha comentado en unidades anteriores, del contrato de
trabajo derivan una serie de obligaciones y derechos para las partes que
intervienen.

El empresario, por una parte, queda obligado a respetar el contrato
que se ha firmado, y el trabajador a cumplir con el trabajo asignado.

Pero, ¢qué ocurre cuando una vez firmado el contrato, el trabajador
no rinde como el empresario esperaba? ; Puede en ese caso despedir al
trabajador?

En principio, el contrato no puede ser anulado caprichosamente por
las partes que lo han firmado.

Pero el trabajador lo tiene mas facil que el empresario, pues en cual-
quier momento puede abandonar voluntariamente su trabajo avisandolo
previamente.

Normalmente el trabajador que quiere abandonar su puesto, bien
porque ha encontrado otro mejor, bien porque, por ejemplo, marcha de la
ciudad, suele avisar al empresario unos dias antes para que pueda sus-
tituirlo en el trabajo.

Sin embargo, el empresario no tiene tanta libertad para despedir a
un trabajador, ya que en ese caso debe pagarle una indemnizacion en
funcion del tiempo que lleva trabajando en la empresa.

Para proteger al empresario ante esta situacion y para que no resulte
perjudicado, el Derecho permite que el empresario fije un periodo de
prueba para que en caso de no estar conforme con el trabajo desempe-
nado por el trabajador, pueda despedirlo sin tener que pagarle ninguna
indemnizacion.
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De esta forma, podemos definir el periodo de prueba como el tiem-
po establecido en el contrato de trabajo para probar si el trabajador cum-
ple o no correctamente con el desempeno de su trabajo.

Ejemplo: Si en el contrato de trabajo que se formaliza entre un
trabajador que va a empezar a trabajar en la empresa
como administrativo, y el empresario, se especifica
un periodo de prueba de un mes, y en este periodo el
trabajador incumple con las obligaciones asignadas,
el empresario puede despedirle sin tener que pagarle
ninguna indemnizacion.
El periodo de prueba no

Este periodo de prueba permite de este modo, que tanto trabajador da derecho a
como empresario, puedan disolver el contrato sin tener que notificar la indemnizacién por
causa de la ruptura, siendo vélido siempre que figure por escrito en el despido
contrato.

Novena.- El siguiente contrato quedara registrado en la Oficina de empleo del INEM, debiendo el empresario comunicar a la indicada oficina
las prérrogas que procedan acordarse asi como la terminacién del contrato.

CLAUSULAS ADICIONALES
SE ESTABLECE UN PERIODO DE PRUEBA DE 1 MES.

Para que asi conste se extiende este contrato por triplicado, en lugar y fecha a continuacion indicados, firmando las partes interesadas.

Figura 6.4. El periodo de prueba figura como una de las cléusulos adicionales de fodo contrato de trabaijo.

Este periodo de prueba, se puede incluir por voluntad de las partes, y
ambos pueden renunciar a su realizacion si asi lo consideran.

¢ Tiene el periodo de prueba la misma duracion para todos los traba-
Jadores? No, pues su duracion esta en funcion de la formacion del indivi-
duo, debiéndose cumplir los siguientes maximos establecidos:

— 6 meses en caso de ser titulado.
— 3 meses para trabajadores cualificados.
— 15 dias para trabajadores no cualificados.

Ademas de la formacién, también se tiene en cuenta el tipo de con-
trato de que se trata.

Ejemplo: El periodo de prueba en los contratos en practicas no
puede ser superior al mes, para titulados de grado
medio, ni de dos meses para titulados de grado supe-
rior.

El empresario no debe en ningtin caso hacer uso abusivo del periodo
de prueba, es decir, si el empresario ya tiene suficiente conocimiento de
como desempena el trabajador sus tareas, pues ya ha trabajado ante-
Normente para él desempenando idénticas funciones, no debe en los
Sucesivos contratos establecer el mencionado periodo.

No se puede hacer uso
abusivo del periodo de
prueba

Ejemplo: Si Juan fue contratado el afio pasado en una empre-
sa de montaje de motores de automdviles pasando
su correspondiente periodo de prueba y este afo es
llamado de nuevo por el empresario porque quedd
contento con su trabajo, no debe en el nuevo contrato
rellenar la clausula correspondiente al periodo de prue-
ba, pues conoce de sobra el rendimiento del traba-
jador.
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Tanto los contratos
indefinidos como los
temporales admiten

periodo de prueba

Esto no quiere decir que el empresario no pueda en todo caso, volver
a establecer un periodo de prueba ante el temor de que el trabajador no
cumpla de la misma forma que el aho anterior.

. Puede el empresario establecer un periodo de prueba cuando
promocione a un trabajador a un nuevo puesto?

Cabe la posibilidad de establecer un periodo de prueba para el as-
censo, pero a condiciéon de que asi se establezca expresamente en el
Convenio Colectivo correspondiente.

Ahora bien, si durante el tiempo que permanece en prueba el trabaja-
dor ascendido, los resultados obtenidos son negativos, el trabajador no
sera incorporado al nuevo puesto de trabajo, sino que seguira en su
puesto habitual, de manera que la prueba no supondra la ruptura de la
relacién laboral.

Este periodo de prueba permite al empresario el poder contratar si-
multaneamente a varios trabajadores para puestos similares, anulando
sus contratos antes de que finalice el mencionado periodo. Este hecho
no es aparentemente legal, pero nada impide al empresario realizarlo.

Ejemplo: Un empresario que tiene una heladeria y contrata el
15 de agosto a 3 camareros hasta el 15 de septiem-
bre. El empresario fija un periodo de prueba de 14
dias, finalizados los cuales despide a dos de ellos,
guedandose sélo con uno.

De esta forma ha obtenido los servicios de dos perso-
nas mas durante los dias de mas trabajo, despidién-
dolos el ultimo dia que finaliza el periodo de prueba.

En este ejemplo se actia de mala fe, pues el empresario sélo preten-
de aprovecharse de los trabajadores durante el periodo de tiempo en el
que hay mas tareas que realizar.

Otras veces, el objeto de llevar a cabo una contratacion en cadena
permite que el empresario seleccione al candidato mas capacitado para
el puesto, siendo despedidos los demas aspirantes al puesto. En este
ultimo supuesto, el empresario lo realiza sin mala fe, pero como puede
observarse, perjudica considerablemente al trabajador no contratado.

Ejemplo: Volviendo al ejemplo anterior, si el empresario contra-
ta a los tres trabajadores para ver cual es el que mas
le interesa para el puesto y no para aprovecharse de
ellos, no seria considerada la actitud del empresario
como de mala fe.

Este periodo de prueba puede establgcerse tanto en los contratos de
caracter indefinido como en los de duracién determinada.

Los derechos y obligaciones del trabajador son iguales a los de cual-
quier otro trabajador contratado en la empresa que desempefie el mismo
puesto de trabajo, exceptuando la posible resolucién del contrato y el
derecho a la indemnizacion en caso de despido.
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ACTIVIDADES

3% El sefior Martinez contraté a Pedro Lopez para incorporarlo a la plantilla de produccién, formada por
trabajadores no cualificados mayoritariamente. Para ello establecié un periodo de prueba de 9 dias.
¢ Esta cumpliendo el empresario los plazos maximos permitidos? Transcurridos 5 dias, se da cuenta
de que Pedro no trabaja como €l queria y ademas no se lleva bien con sus comparieros. ;Qué puede
hacer el empresario? ;Qué derechos tiene el trabajador si es despedido?

3. FORMALIDADES DEL CONTRATO DE
TRABAJO

3.1. FORMA
a) El contrato de trabajo y las exigencias de forma.

Una vez que el empresario consigue un nimero suficiente de candi-
datos, procede a la seleccion de aquél que mas se ajuste al perfil del
puesto solicitado.

Después de pasar las pruebas correspondientes, el empresario se-
lecciona al candidato mas idoneo para el puesto. El paso siguiente,
como ya hemos visto, es la formalizacion del contrato de trabajo.

Si empresario y trabajador estan conformes con las condiciones es-
tablecidas en el contrato, se llega a un acuerdo entre ambos.

Los coniratos de trabajo
El consentimiento de las partes, para que tenga validez, debe mani- tienen libertad de forma
festarse, lo que normalmente se hace exteriorizandolo de forma ex-
presa.

Esta expresion del consentimiento puede adoptar la forma oral o la
forma escrita.

Por otra parte, la legislacion no sefala los requisitos que debe reunir
un contrato escrito. Existe pues, en principio, salvo que se frate de
modelos oficiales, libertad de forma escrita.

b) Informacién a los representantes de los trabajadores.

Una vez se ha firmado el contrato, el empresario queda obligado a
entregar a los representantes de los trabajadores una copia basica
del contrato mas una determinada informacion.

Como pudimos ver en la unidad tematica 2 (El Estatuto de los Traba-

jadores), los trabajadores estan representados en las empresas a Una copia del contrato se
través de los delegados de personal y de los comités de empresa
que son verdaderos érganos participativos de los trabajadores en el
seno de la empresa. Entre el conjunto de competencias atribuidas a
los mismos, una de ellas es la de conocer todos los modelos de con-
tratacién existentes, asi como los documentos relativos a las conclu-
siones de la relacion laboral.

entrega a los
representantes de los
trabajadores

Por este motivo, los representantes de los trabajadores deben recibir
una copia de los contratos que el empresario haya formalizado por
escrito. La copia se entrega dentro de los 10 dias siguientes a la
formalizacién del contrato.
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Los representantes, una vez han recibido la copia, la firman para
acreditar que la han recibido.

La copia debe contener todos los datos del contrato, excepto aqué-
llos que afecten a la intimidad del trabajador como es: su DNI, domi-
cilio, estado civil, etc.

En caso de que no existan representantes de los trabajadores, la
copia debe ser enviada igualmente a la oficina de empleo.

La copia basica se limita al momento inicial de la contratacién, no
siendo necesario remitir copia ante posibles modificaciones posterio-
res que puedan producirse.

La infraccion en caso de que el empresario no comunigue con los
representantes de los trabajadores tiene la consideracion de infrac-
cion laboral grave.

c) Obligacién de registro y comunicacién al inem de los contratos.

Como ya hemos dicho, una copia basica del contrato debe ser entre-
gada a los representantes de los trabajadores en el plazo de los 10
dias siguientes a la formalizacion del contrato.

Dentro de ese mismo plazo, el empresario debe remitir otra copia a la
oficina publica de empleo para su registro.

En caso de que los contratos no se formalicen por escrito, el empre-
sario queda igualmente obligado a comunicar en el mismo plazo el
contrato efectuado.

3.2. DOCUMENTACION Y PRUEBA

El contrato de trabajo puede probarse mediante documentos, confe-

siones, peritos, testigos, presunciones e inspecciones.

Los contratos se

De todas estas pruebas, son de especial interés los documentos.

La prueba documental puede estar basada bien en el documento

prueban normalmente a que ha formalizado el contrato, que en muchas ocasiones se trata de un
través de documentos documento oficial, bien en un documento independiente del contrato.

Ejemplo: Como documentos independientes del contrato po-
demos citar:
— Cartas del empresario.
— Recibos del salario.
— Néminas.
— Documentos de afiliacion y altas en la Seguridad
Social.
— Censos laborales, efc.

Cualquiera de estos documentos, o bien el propio contrato de traba-

jo, son prueba clara de la prestacion del servicio por parte del trabajador.
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4. PRORROGA DE LOS CONTRATOS DE
TRABAJO

Como hemos visto en la unidad anterior, existen varios tipos de con- Existen deferminadas
tratos de trabajo de duracién indefinida, pero existen también otros que
al ser de caracter temporal, una vez finalizados, admiten la continuacion
del mismo mediante un periodo de prérroga.

contratos que su a
finalizacién admiten

prérrogas
Se define, por tanto, el periodo de prérroga como la prolongacion del
contrato de trabajo que ha finalizado porque tenia una duracién determi-
Nada.
Cabe sefialar entre todos los contratos que admiten esta posibilidad
los dos siguientes:
¢ El contrato de practicas, que, como ya vimos, tiene una duracién
entre 6 meses y 2 anos. Una vez finalizado el periodo maximo de
contratacion, admite hasta dos prérrogas mas, no pudiendo ser la Los contratos en practicas
duracion de cada una de ellas inferior a seis meses ni superior a la y aprendizaje admiten
duracién total del contrato, es decir, 2 afos. prérrogas a su
finalizacién

e El contrato de aprendizaje. Tiene una duracién de 6 meses a 3
anos. Igual que ocurre con el contrato anterior, a su finalizacién se
admiten 2 prorrogas, no pudiendo tener cada una de ellas una du-
racion inferior a 6 meses ni superior a 3 anos.

CONTRATO C. PRACTICAS C. APRENDIZAIJE

Duracion Entre 6 meses y 2 ainos Entre 6 meses y 3 anos

Minimo 6 meses Minimo 6 meses

Prorroga ; ~ e £
9 Maximo 2 anos Maximo 3 arnos

Tabla 6.1.

ACTIVIDADES

42 Completa las siguientes frases con la o las palabras adecuadas:
a) El empresario, una vez firmado el contrato, esta obligado a entregar @ ..o,
........................................ una copia béasica del contrato e informacién adicional.

b) Finalizado el contratode .............ccceeuene se admitenhastados .............ccveueeeee mas, con una duracion
minimaide ... eeiie y un maximo de 3 anos.

c) Si el empresario no entrega a los representantes de los trabajadores la copia basica en un plazo
demorizizan , la infraccion tiene 12 consideracion de ..........cccuveeiiiieieciie et e e e

d) El contrato en practicas tiene una duracion de .............c....ceoevnnnnn. como minimo y de

..................... como maximo.
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ESQUEMA - RESUMEN

Necesidad de cubrir
un puesto de trabajo

v

PROCESO DE
CONTRATACION

v

CONTRATO DE
TRABAJO
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|

\
(

Periodo de
prueba

Formalizacion
del contrato

él mismo candidato

El empresario acude
a entidades
intermediarias

Prérroga <

— Recomendaciones

El empresario busca {— Anuncios en prensa

(— INEM: Organismo publico que lleva a cabo diversas fun-
ciones relacionadas con el empleo. Sin fines lucrativos.

— Agencias de colocacion: Gestionan la colocacién de tra-
bajadores en las empresas sin fines lucrativos, siendo la
remuneracion que reciben la necesaria para cubrir gastos.

— Agencias de trabajo temporal: Gestionan la colocacion
temporal de trabajadores en las empresas. Son con fines
lucrativos.

\

( DEFINICION: Periodo de tiempo establecido en los contratos de
trabajo para probar si el trabajador cumple o no correctamente
con el desempeiio de sus funciones.

DURACION:

— 6 meses: Titulados.

— 3 meses: Cualificados.
k — 15 dias: No cualificados.

( (FORMA: Oral y escrita.

COMUNICACION: El contrato debe comunicarse en
los 10 dias siguientes a su formalizacion a los re-

FORMA < presentantes de los trabajadores y al INEM.

REGISTRO: Debe ser registrado en las oficinas pu-

< blicas de empleo.

( El contrato de trabajo debe probarse. Nor-
: malmente se prueba a través de los do-
DOCUMENTACION } cumentos, bien sea el propio documento

¥ que ha formalizado el contrato o bien sea
PRUEBA un documento independiente del contra-
to como néminas, recibos del salario, cen-
L sos laborales, etc.

DEFINICION: Prolongacién del contrato de trabajo que ha llegado
a su fin, pues tenia una duracién determinada.

CONTRATOS QUE ADMITEN PRORROGAS: Los contratos que
admiten prérroga son los contratos temporales como el contra-
to de aprendizaje y el contrato en practicas.

\
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TRABAJADOR EMPRESARIO

firman mutuo acuerdo

v

da lugar a

Desempefio del puesto|
de trabajo =

Por distintas causas se
puede proceder a su

i SUSPENSION

¢Cudles son las ¢Cudles son las
causas? causas?
- Mutuo acuerdo S s
Dimisié — Causas del contrato
— Dimisién
— Incumplimiento del
empresario
— Muerte e invalidez
— Jubilacién
— Modificacién condiciones de
trabajo — T
— Invalidezprovisional
— Incapacidad juridica, = Muie.rpldu!:i.
fisica o psiquica — Servicio militar
- Muerte i — Fuerza mayor temporal
— Jubilacién 5 Extl:edencm — Causas econémicas y
RILES : taria l6ai
— Extincién personalidad YRS tecnolégicas
juridica L — Recuperacion de la — Privacién de libertad
~ Causas objefivas 7 capacidad — Excedencia forzosa
— Crinsas econbmicas, — Causas consignadas en el — Huelga 3
técnicas v organizgti contrato — Suspension de empleo y
. — Finalizacién del tiempo elds
convenido — Cierre legal

debe ser

— Fuerza mayor

Contractual
Causal
Muy grave
Doloso

Despido procedente
Despido improcedente
Despido nulo
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La relacion entre trabajador y empresario puede en muchas ocasio-
nes no llegar a buen fin, decidiendo las partes por mutuo acuerdo sus-
pender o extinguir la relacién laboral existente entre ambas.

Pero, ¢ que ocurre cuando un trabajador no cumple con sus obliga-
ciones? ;Puede el empresario suspenderle el contrato de trabajo? ;Qué
pasa cuando es el empresario quien incumple con sus obligaciones?
¢ Cuenta el trabajador con algin arma para hacer frente a esta situa-
cion?

Muchas veces son los propios trabajadores los que, por causas aje-
nas a su voluntad o por disconformidades con sus superiores, deciden
suspender de momento o poner fin definitivamente a la relacién entre las
partes. Otras veces es el propio empresario el que, por necesidad o bien
por incumplimiento del trabajador en su desempefio, procede a paralizar
la relacion con sus trabajadores o a poner fin a la misma.

Todas estas cuestiones seran tratadas ampliamente a lo largo de la
unidad. Vas a tener oportunidad de conocer con claridad todos los as-
pectos que pueden dar lugar a la suspensioén y extincién de los contratos
de trabajo, haremos hincapié en conceptos que debes retener y a su vez
indicaremos donde encontrar las leyes mas relevantes por si quieres
consultarlas con mas detalle.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eConocer los supuestos
que llevan al empresario o
trabajador a suspender o
extinguir el contrato de tra-
bajo.

eAnalizar los aspectos mas
importantes de la extincién
y suspension de los con-
tratos de trabajo.
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1. SUSPENSION DE LA RELACION
LABORAL

1.1.SUSPENSION DEL CONTRATO

La suspension del contrato de trabajo significa dejar sin efecto el con-
trato durante un tiempo, para volver a recuperarlo en un momento poste-
rior. Por lo tanto, el trabajador deja de prestar sus servicios al empresario
y éste deja de pagarle el salario.

Como ves, la caracteristica basica es que se trata de una paraliza-
cién temporal del contrato, pues en caso contrario estariamos hablando
de extincion de la relacién laboral (lo veremos en el siguiente epigrafe).
Por temporalidad queremos decir que el trabajador deja su puesto du-
ralmte un periodo de tiempo determinado para incorporarse posteriormente
al mismo.

Pero, ¢ se puede suspender el trabajo por cualquier motivo?

No, deben ser causas justificadas como:
— La Incapacidad Laboral Transitoria (ILT) ( art. 48.2 del ET).
— Maternidad de la mujer trabajadora ( art. 48.4 del ET).
— Servicio militar o social sustitutorio (art. 48.3 del ET).
— Etc.

También se dara la suspension del contrato cuando, de forma volun-
taria, asi lo acuerden trabajador y empresario, siendo siempre por cau-
sas justificadas; de lo contrario el empresario no accedera a suspender
el contrato.

Una vez la relacion laboral se ha suspendido, ;se mantienen las obli-
gaciones de cotizar?

No, salvo que sean casos muy concretos como pueden ser: la sus-
Pensién por ILT, suspension por razones econémicas, técnicas o de la
produccién.

Ejemplos: Un trabajador debe abandonar durante 15 dias o
mas su puesto de trabajo por haberse roto el brazo
y no poder prestar sus servicios.

En una fabrica, se paraliza la produccién temporal-
mente ya que la empresa no ha recibido la materia
prima necesaria para la produccion, debido a una
huelga de transportes.

1.2. CAUSAS DE SUSPENSION LABORAL

Segun el articulo 45 del Estatuto de los Trabajadores las causas de
Suspensién de un contrato de trabajo son las siguientes:

A) ACUERDOS ENTRE EMPRESARIO Y TRABAJADOR PARA AU-
SENTARSE DEL TRABAJO

a) Mutuo acuerdo entre las partes. No se trata en realidad de ningun
acuerdo, sino simplemente que el empresario concede al trabaja-
dor expresamente la suspensién temporal del trabajo.

b) Causas consignadas vadlidamente en el contrato. Se trata de sus-
pension del contrato de trabajo establecida voluntariamente entre
las partes.

La suspension laboral
supone la paralizacién
temporal de la relacién

entre trabajador y
empresario

Las partes pueden por

mutuo acuerdo

suspender la relacién

laboral

133



Gestion administrativa de personal

Las causas de suspensién
no deben constituir abuso
de derecho

La diferencia que existe entre a) y b) es que en el primer caso
(mutuo acuerdo) el pacto se produce después de haberse estable-
cido el contrato de trabajo, es decir, durante su ejecucién, mientras
que en el segundo caso, el pacto se establece en el momento en
que se celebra el contrato.

Las causas en ningun caso constituiran abuso de derecho por par-
te del empresario o fraude de Ley en su caso, es decir, el empresa-
rio no puede pactar en el contrato causas para la suspensién de
un contrato que sean para su beneficio propio y, por tanto, total-
mente ilegales.

En estos casos, lo mas comun es no pactar reserva del puesto
sino un derecho preferente al reingreso, condicionado a que exista
en ese momento plaza vacante.

Ejemplo: Un trabajador puede dejar su trabajo temporalmen-
te por cualquier circunstancia familiar, y una vez des-
aparecida esta causa puede volver de nuevo a la
empresa y ocupar su puesto si éste esta vacante.

Si por el contrario el empresario ya ha contratado a
otra persona para el puesto, no se producira el rein-
greso del trabajador.

B) AUSENCIAS DEL TRABAJADOR SIN PERDIDA DE EMPLEO

La ILT impide desempenar
temporalmente el trabajo

Superar el periodo
méaximo permitido por ILT
lleva a una situaciéon de
invalidez provisional
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a) Incapacidad Laboral Transitoria (ILT) e Invalidez Provisional de los

trabajadores. Se hace necesario para una mejor comprension de
este apartado que definamos previamente que se entiende por ILT
e Invalidez Provisional.

La ILT es la situacion en la que un trabajador por causas
de enfermedad comun, profesional, accidente, efc., se en-
cuentra incapacitado para el desempefio del trabajo.

Ejemplo: Un trabajador se fractura un dedo, hecho que le im-
pedira de forma temporal desemperiar su trabajo.
Ante esta situacion se lleva a cabo la suspension
del contrato hasta la posterior incorporacion del tra-
bajador a su puesto.

El trabajador puede permanecer en esta situacién, por un periodo
méaximo de 12 meses, aunque cabe la posibilidad de ampliarse el
periodo 6 meses mas cuando se presume gue en esos meses el
trabajador quedara curado totalmente y se incorporara a su puesto
de trabajo.

La Invalidez Provisional se produce cuando una vez trans-
currido el periodo maximo permitido por ILT, el trabajador
necesita seguir recibiendo asistencia médica y no puede
todavia incorporarse a su puesto de trabajo.

Igual que ocurre en el caso anterior, existe un periodo maximo
para la duracion de la Incapacidad Provisional, siendo éste de 6
afnos desde el momento en que el trabajador fue declarado inca-
pacitado por ILT.
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Durante el periodo de tiempo que dura esta situacion el trabajador
no tiene derecho al salario, pero si a una compensacion econémica
que sera abonada por la Seguridad Social.

Ejemplo: Un trabajador se rompié la cadera hace 12 meses,
y no parece que pueda recuperarse a corto plazo.
Se producira la Invalidez Provisional, por ejemplo,
en los 2 afios siguientes, periodo de tiempo en el
que se espera su total recuperacion.

b) Maternidad de la mujer trabajadora. En este caso, el trabajador
tiene derecho a un periodo de tiempo por maternidad de 16 y 18
semanas. Asi mismo, en caso de adopcion, el trabajador tiene de-
recho, siempre que sea adopcion de un menor de 5 afos, a disfru-
tar de unos periodos de descanso, siendo en este caso de 8 se-
manas si es menor de 9 meses o de 6 semanas si es mayor de 9
meses y menor de 5 anos.

¢) Cumplimiento del servicio militar o social sustitutorio. El trabajador
tiene derecho a la reserva de su puesto de trabajo siempre que se
incorpore al mismo en un plazo maximo de 30 dias naturales des-
de la finalizacion del servicio.

Durante el tiempo que dura el cumplimiento del servicio militar o
social sustitutorio, no existe obligacién por parte del empresario de
cotizar a la Seguridad Social.

d) Fuerza mayor temporal. Por Fuerza mayor nos referimos, al hecho
inevitable o fatal que impide la prestacién del servicio en la em-

presa.
Si la causa que impide la prestacion del servicio es temporal, se Causa temporal:
suspende el contrato de trabajo. Si la causa es definitiva se extin- suspensién del contrato

gue el contrato de trabajo.

Ejemplo: Un incendio provoca destrozos en una parte de las
instalaciones de produccién que impide la obtencién
del producto que se fabrica en la empresa. Esto no
impide que posteriormente se siga con la actividad,
por tanto, solo se suspende el trabajo hasta que la
instalacion que se ha incendiado sea de nuevo re-
construida.

En estos casos es necesaria la autorizacion de la administracion
laboral para que el empresario pueda suspender o extinguir su
contrato de trabajo. Durante el tiempo que dure la suspensién, los
trabajadores no tendran derecho a recibir sus salarios.

e) Causas economicas y tecnologicas. Las empresas podran suspen-
der contratos de trabajo por motivos econémicos o tecnoldgicos.

Ejemplos: Una empresa se encuentra en una situacion de cri-
sis (suspension de pagos o quiebra) y decide, por
motivos econdémicos, suspender los contratos de
sus trabajadores.

Por motivos de tipo tecnolégicos, la obsolescencia
de la maquinaria o equipos productivos, la falta de
nuevos procesos tecnologicos en la empresa, efc.,
se suspenden los contratos .

En todos estos casos se requiere la aprobacién previa de la admi-
nistracion laboral.
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Si la situacion de crisis es temporal se procede a la suspension del
contrato; si por el contrario es definitiva, como veremos més ade-
lante, da lugar a la extincién de los contratos de trabajo.

f) Privacion de libertad hasta sentencia condenatoria. La sentencia
condenatoria decide si se absuelve al trabajador y se incorpora a
su puesto de trabajo o, por el contrario, el contrato sigue en sus-
penso hasta que el trabajador cumpla con la condena.

La sentencia decide la
incorporacién o no del
trabajador

Si el resultado de la sentencia es absolver al trabajador, el mismo
se incorporard al trabajo, desapareciendo, de este modo, la sus-
pension del contrato. El empresario, no obstante, puede despedir
al trabajador si la conducta no es la adecuada o es incompatible
con la realizacion del trabajo.

g) Excedencia forzosa. Este tipo de excedencia es causa de suspen-
sion del contrato de trabajo hasta que el trabajador vuelva de nue-
VO a ocupar su puesto de trabajo en la empresa.

Normalmente la excedencia forzosa tiene lugar cuando un trabaja-
dor es designado o elegido para desempenar un cargo publico,
siendo imposible su asistencia al trabajo.

También se considera causa de excedencia forzosa el desempeiio
de las funciones propias de un cargo representativo como, por ejem-
plo, en un sindicato.

Por regla general, durante el primer afio que dure la excedencia, el
trabajador tiene derecho a la reserva de su puesto de trabajo.
Una vez transcurrido dicho plazo, la reserva del puesto queda re-
ferida a un puesto del mismo grupo o categoria profesional.

La excedencia forzosa
da derecho a reserva
del puesto

De este modo, si el trabajador se incorpora a la empresa en un
plazo de 12 meses, seguira ocupando el mismo puesto que venia
ejerciendo hasta el momento. Si por el contrario han transcurrido
mas de 12 meses, el trabajador no tiene derecho a ocupar el mis-
mo puesto, sino que puede incorporarse a otro distinto de la mis-
ma categoria profesional.

Cuando el trabajador pasa a desempeiiar un cargo publico o sindi-
cal, el derecho a reserva del puesto sélo se mantiene si transcurri-
dos un plazo maximo de 30 dias desde que finalizo la prestacion
del servicio, se reincorpora a su puesto de trabajo.

Asi mismo, el periodo de tiempo que el trabajador permanece au-
sente en la empresa en situacion de excedencia cuenta a efectos
de antigliedad.

Como puede observarse los casos citados anteriormente (desde
el apartado a) hasta el g) se consideran causas involuntarias de
suspension de contratos de trabajo.

h) La huelga. Como has podido ver en la tercera unidad tematica,
durante la huelga el trabajador no tiene derecho a salario y perma-
nece en una situacion de alta especial en la Seguridad Social. En
este caso, el trabajador no tiene derecho a recibir la prestacion por
desempleo ni la prestacién econémica por ILT.

La huelga no da derecho
a salario

En este caso, las causas de suspension del contrato son provoca-
das por el trabajador.

i) Suspension de empleo y sueldo. Cuando el trabajador incumple

con sus obligaciones, el empresario puede sancionarlo mediante
la suspension del salario y empleo.
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Ejemplo: Si un conductor que trabaja para una empresa de
transporte publico, deja subir a un familiar sin pagar
el billete y el inspector se da cuenta de la infraccion,
la empresa puede suspender el salario y el empleo
al trabajador durante los dias que se tengan estipu-
lados en la empresa.

i) Cierre legal de la empresa. Consiste en paralizar temporalmente
la actividad de la empresa, suspendiendo durante el tiempo que
permanezca inactiva los salarios a los trabajadores, aunque éstos
estan dados de alta especial en la Seguridad Social.

La paralizacién temporal
es causa de suspensién

Tanto la suspension de empleo y sueldo, como el cierre legal, son
causas de suspension de los contratos de trabajo queridas por el
empresario.

ACTIVIDADES

12 ;Es lo mismo Incapacidad Laboral Transitoria que Invalidez Provisional? ;En qué se diferencian?

C) AUSENCIAS DEL TRABAJO SIN RESERVA PERO CON PREFE-
RENCIA PARA LA INCORPORACION

El trabajador puede dejar su puesto de trabajo sin tener derecho a
reserva del mismo, pero con derecho preferente a su incorporacién si
cuando solicita de nuevo su incorporacion a la empresa existe vacante
en un puesto similar al que desempefaba antes de abandonar la empre-
sa.

Se puede presentar esta situacion ante casos de:

a) Excedencia voluntaria. Cuando el trabajador lleva trabajando como
minimo un afo en la empresa tiene derecho a un periodo de exce-
dencia no menor de 2 anos ni mayor a 5 afos. . X

La excelencia voluntaria

El trabajador que solicita excedencia voluntaria, no tiene derecho da preferencia a la

a reserva de su puesto de trabajo, sino que tiene derecho a la incorporacién al puesto

incorporacion preferente cuando haya una vacante de igual o simi-

lar categoria.

Solo cuando se pacte entre las partes, sera posible establecer un
periodo de reserva del puesto de trabajo.

Puede deberse, por ejemplo, al cuidado de los hijos, no pudiendo
ser el periodo de excedencia superior a los 3 afios, ya sea el hijo
por naturaleza o por adopcion.

Si el trabajador, posteriormente, tiene mas hijos, podra disfrutar de
un nuevo periodo de excedencia, que en caso de coincidir pondra
fin al primero.

Ejemplo: Un matrimonio disfruta de 3 anos de excedencia por
tener un hijo, y transcurridos 2 de ellos vuelve a te-
ner otro hijo. En ese momento finaliza el periodo de
excedencia anterior dando lugar a un nuevo perio-
do de excedencia, nuevamente no superior a 3 anos.

Este derecho, no obstante, no puede ser ejercido simultaneamente
por el padre y la madre del nifo, sino por uno de los dos.
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Se trata de un periodo no computable a efectos de antigiiedad,
aunque es considerado como una situacién de alta especial, exis-
tiendo, por tanto, la obligacién de cotizar a la Seguridad Social.

b) Recuperacion de la capacidad una vez superada la Invalidez Pro-
visional, siempre que el trabajador haya estado en esta situacion
mas de dos anos.

CAUSAS DE SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO

( Acuerdos trabajador ) Mutuo acuerdo.
y empresario Causas consignadas en los contratos.

(ILT e invalidez provisional.

Maternidad de la mujer trabajadora.
Cumplimiento servicio militar y sustitutorio.
Fuerza mayor temporal.

Ausencias del irabuiudor< Causas econémicas y tecnolégicas.
sin pérdida de empleo '\ Privacién de libertad.

Excedencia forzosa.

La huelga.

Suspension de empleo y sueldo.

KCierre legal de la empresa.

Causas suspension de
contrato de trabajo

Ausencias del trabajo sin Excedencia voluntaria.
reserva pero con preferencia < Recuperacién de la capacidad superada.
a la incorporacién Invalidez provisional.

Figura 7.1.

2.EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

2.1.CONCEPTO DE EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

El fin de la relaciéon
laboral se produce con la
extincién del contrato

Otra forma de terminar el contrato de trabajo es por medio de su
extincion. Al contrario que la suspension de la relacién laboral, la extin-
cion se caracteriza por ser definitiva. Podemos decir por tanto que:

La extincion del contrato de trabajo significa la terminacion de la
relacion laboral y su liquidacion definitiva.

El contrato de trabajo se extingue cuando ha finalizado el periodo de
tiempo convenido en el contrato o bien cuando ha finalizado la obra o
servicio para la que se ha contratado.
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2.2. CAUSAS DE EXTINCION DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Las causas de extincién del contrato de trabajo aparecen recogidas
en el articulo 49 del Estatuto de los Trabajadores y concretamente son
las siguientes:

A) EXTINCION POR CAUSAS DEL EMPRESARIO Y DEL TRABAJA-
DOR

a) Mutuo acuerdo entre las partes. Pactando libremente los términos
del acuerdo.

Ejemplo: Se celebra un contrato de obra y servicio entre tra-
bajador y empresario, fijdndose |la fecha de finaliza-
cioén, estando de acuerdo ambas partes firmantes
del contrato.

B) EXTINCION POR CAUSAS DEL TRABAJADOR

El trabajador debe avisar

a) Dimisién por parte del trabajador. E| trabajador puede en cualquier alsmprasaria del

momento dar por terminado el contrato de trabajo, sin necesidad abandono del puesto de
de justificar su actuacion, pero con el tnico requisito de comuni- trabajo

carlo previamente al empresario, para que éste tenga tiempo de

buscar a otra persona que lo sustituya.

Siempre que el trabajador respete el preaviso que sefialan los Con-
venios Colectivos o Costumbre del lugar, no tendra que pagar in-
demnizacién por dafnos y perjuicios que se pudieran producir si no
se comunica al empresario.

Si el trabajador no avisa con tiempo al empresario sobre el aban-
dono de su puesto durante unos dias la empresa puede quedarse
sin ningun trabajador que ocupe la vacante, pudiendo causar da-
nos y perjuicios importantes si, por ejemplo, se produce la parali-
zacion de una cadena de produccion.

b) Incumplimiento del empresario. El Estatuto de los Trabajadores
contempla como otra de las causas de extincion voluntaria del tra-
bajador, la extincién del contrato por incumplimiento del empresa-
rio (art. 49.10 ET).

En este caso el trabajador expresa la causa que motiva la extin-
cion sin necesidad de avisar previamente al empresario.

El articulo 50 del ET recoge cuales son las causas justas para que
un trabajador pueda, ante incumplimientos del empresario, solici-
tar la extincién del contrato de trabajo:

— Modificaciones substanciales en las condiciones de trabajo.
Ejemplo: Un empresario amplia la jornada laboral del tra-

bajador o reduce el periodo de vacaciones sin con-
sentimiento del trabajador.

— Falta de pago o retrasos continuados en el pago de los salarios Ante la falta de pago de
pactados. los salarios el trabajador
: ; : pone fin a la relacién
Ejemplo: El empresario no ha pagado a sus trabajadores laboral

desde hace seis meses y no espera pagarles en
los préximos meses.
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La relacién laboral
finaliza por muerte,
jubilacién e invalidez
permanente del
trabajador

Modificaciones de las
normas laborales pueden
ser motivo de extincién de

los contratos
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En este caso el trabajador que no quiera abandonar su puesto
de trabajo puede acudir ante la autoridad judicial demandando
los salarios y recargos correspondientes.

— Cualquier otro incumplimiento grave, salvo los supuestos de fuer-
za mayor.

Ejemplo: Si un empresario se niega a readmitir a un traba-
jador que habia despedido improcedentemente.

El trabajador tendra derecho, en los casos anteriores (art. 50 del
ET), a recibir las indemnizaciones sefaladas para el despido im-
procedente.

c¢) Muerte e invalidez del trabajador. Es obvio que la muerte del traba-

jador supone la extincion definitiva del contrato de trabajo. Pero
ademas, también se considera causa de extincion del contrato de
trabajo cuando se declara al trabajador en una situacion de invali-
dez permanente.

La invalidez permanente puede ser de dos tipos:

— Total: Imposibilitando el desarrollo de la profesién habitual del
trabajador.

Ejemplo: Un camionero tiene un accidente y se le amputa
una pierna, queda incapacitado para volver a ejer-
cer su profesién, aunque eso no le impida el po-
der trabajar en otra cosa.

— Absoluta: Imposibilitando el desempeno de cualquier trabajo,
no solo el de su profesién.

Ejemplo: Una persona sufre una paralisis cerebral, tenien-
do que permanecer inmévil durante el resto de su
vida, esta impedido para ejercer cualquier tipo de
profesion, declarandose al individuo en una situa-
cién de gran invalidez.

Como puede observarse, tanto la muerte como la invalidez perma-
nente imposibilitan al trabajador continuar con la prestacion de los
servicios que se pactaron en el contrato de trabajo.

d) Jubilacion del trabajador. Una vez el trabajador llega a la edad de

jubilacién y se le concede la pensién de jubilacion se procede a la
extincién de su contrato de trabajo.

El empresario puede, en este caso, contratar a un nuevo trabaja-
dor para el puesto, o bien cubrir el puesto desempefnado por el
trabajador que se jubila con el personal disponible en la empresa,
ampliandoles por tanto sus funciones.

La jubilacién en principio es voluntaria, salvo que por decision del
Gobierno o Convenios Colectivos se pacte su obligatoriedad al lle-
gar a una determinada edad.

e) Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo que perjudi-

quen al trabajador. No nos referimos a modificaciones del contrato
por parte del empresario, sino a las establecidas por la modifica-
cion de las normas laborales vigentes en la duracion del contrato o
bien a las del Convenio Colectivo correspondiente.
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Las modificaciones de la normativa laboral son de aplicacion auto-
matica, y si afecta verdaderamente al trabajador, podra solicitar la
extincion de su contrato de trabajo.

Ejemplo: Imaginemos que un trabajador tiene dos puestos de
trabajo: por las mafianas en una empresa y por las
tardes en otra.

En la empresa que trabaja por las tardes existen tres
turnos fijos: manana, tarde y noche, siendo el turno
de tarde el asignado a esta persona.

Una modificacién posterior del Convenio Colectivo co-
rrespondiente, elimina el trabajo a turnos fijos para
pasar a ser desempefados de forma rotatoria, es de-
cir, unas semanas se trabaja por la manana, otras por
la tarde y otras por la noche.

Debido a esta modificacion, el trabajador al que nos
referimos no va a poder desempenar el trabajo que
tenia por las mafanas, pues las semanas que trabaje
por la mafana no podra asistir a la empresa.

Como esta modificacién le afecta de forma real y efec-
tiva, puede proceder a extinguir el contrato de trabajo
unilateralmente con la empresa en la que trabajaba
en un principio a turno fijo por las tardes.

C) EXTINCION POR CAUSAS DEL EMPRESARIO

a) Incapacidad juridica, fisica o psiquica del empresario. La incapaci- La falta de herederos ante
dad del empresario produce la extincién del contrato de trabajo tan incapacidad del empresario
s6lo cuando no existan herederos que continden con la actividad. pone fin a los contratos

Son consideradas causas de incapacidad las enfermedades o de-
ficiencias persistentes de caracter fisico o psiquico que impiden al
empresario gobernarse por si mismo.

Si, por otro lado, el empresario no es el tnico duefio de la empre-
sa, cuando son propietarias varias personas, esta situacion de in-
capacidad no autoriza a extinguir los contratos de trabajo estable-

cidos.

b) Muerte del empresario. De la misma manera que en el supuesto La actividad empresarial
anterior, la muerte sélo da derecho a extinguir los contratos si no puede finalizar por:
existen herederos que contindien con la actividad de la empresa. muerte o jubilacién del

= OfT] , g empresario
¢) Jubilacién del empresario. El mero hecho de que el empresario se

jubile no da derecho a la extincién de los contratos. Se pueden dar

dos situaciones:

- Que el empresario se jubile dejando de ejercer todo trabajo.

— Que el empresario se jubile manteniendo la titularidad del nego-
cio y controlandolo a través de un representante.

El primer caso es similar al caso de incapacidad o muerte del em-
presario, es decir, se jubila y como no hay herederos que conti-
ntien con la actividad, se pone fin a la empresa y a las relaciones
qgue se mantenian con los trabajadores.

En el segundo caso, el empresario sigue siendo el duefio de la
empresa aunque no ejerce ninguna funcién directamente, pero si
a través de sus representantes. Como en este caso no se produce
la transmisién de la empresa, no se procederia a la extincion de
los contratos de trabajo.
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d) Extincion de la personalidad juridica del empresario. La extincion
de la personalidad juridica del empresario no es automatica sino
gue debe ser solicitada previamente a la autoridad administrativa
laboral competente.

Ejemplo: A un empresario le toca la loteria y decide dejar la
actividad que venia desempefiando hasta el mo-
mento.

En caso de que exista sucesion en la titularidad de la empresa, los
contratos de trabajo no seran extinguidos sino que continuaran en
vigor.

e) Por incumplimiento del trabajador de sus obligaciones (despido
disciplinario). El empresario ante incumplimientos graves de las
obligaciones y deberes fundamentales por parte del trabajador pro-
cede a despedir al mismo mediante la extincién de su contrato de
trabajo.

Anteriormente hablabamos de suspensién de empleo y sueldo
cuando el trabajador incumplia algunas de sus obligaciones. En
este caso, ya no se habla de suspension sino de extincion pues el
incumplimiento al que nos referimos es mucho mas grave.

Caracteristicas del despido disciplinario:

Las caracteristicas que debe presentar todo despido disciplinario
para ser considerado como tal son:

El despido disciplinario — Contractual, pues el despido deriva de un contrato entre las par-
debe ser: contractual, tes. <A .
causal, muy grave, — Causal, al estar justificado en unas determinadas causas que
doloso y negligente especifica la Ley. VA f
— Muy grave, pues es la maxima sancion de nuestro Derecho La-
boral.

—Doloso y negligente, en cuanto que el trabajador actia
malintencionadamente

Causas del despido disciplinario:

Las causas del despido disciplinario aparecen recogidas en el arti-

culo 54 del Estatuto de los Trabajadores y son las siguientes:

— Las faltas repetitivas e injustificadas de asistencia o puntualidad
al trabajo.

— La indisciplina o desobediencia en el trabajo.

— Las ofensas verbales o fisicas al empresario o a las personas
que trabajen en la empresa o a los familiares que convivan con
ellos.

— La transgresion de la buena fe contractual, asi como el abuso de
confianza en el desempefio del trabajo.

— La disminucién continuada y voluntaria en el rendimiento normal
del trabajo.

- La embriaguez o toxicomania, si repercute negativamente en el
trabajo.

Forma y efectos del despido disciplinario:

a) Forma: En caso de despido, el empresario debe comunicarlo

El despido puede ser por escrito al trabajador indicando en la carta los motivos o he-
procedente, improcedente chos que lo han originado y la fecha en que tendra lugar el mis-
o nulo mo.

b) Efectos: El despido puede ser calificado de procedente, impro-
cedente o nulo.
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El despido es procedente cuando se considera cierta la
alegacion del empresario respecto al incumplimiento del
trabajador.

El despido es improcedente cuando no se considera cierta
la alegacion del empresario respecto al incumplimiento del
trabajador.

En este ultimo caso, el empresario debe admitir de nuevo al traba-
jador en la empresa o pagarle la indemnizacién correspondiente.
Ademas debe pagarle todos los salarios desde que fue despedido
hasta que se haya celebrado la sentencia.

Ejemplo: Si un empresario decide despedir a un trabajador
por haber faltado con frecuencia a su puesto de
trabajo se considerara despido procedente.

Sin embargo, seria considerado un despido im-
procedente si el empresario despide al trabajador
alegando que no rinde lo suficiente, cuando pue-
de comprobarse que los rendimientos obtenidos
son similares al resto de sus companeros.

MODELO DE CARTA DE DESPIDO DISCIPLINARIO

Por la presente se le notifica que con base en su incumplimiento grave y culpable, tipificado en el
articulo 54 del Estatuto de los Trabajadores y el articulo............... del Convenio Colectivo aplicable, y com-
probando mediante el expediente disciplinario..........c.coeverineneriaennn seguido contra Vd., se ha resuelto res-
cindir su contrato de trabajo, procediendo a su despido disciplinario, de acuerdo con las siguientes causas:

i
Lo i
B

Por todo ello, y a efectos de lo previsto en el articulo 55 del Estatuto de los Trabajadores, se le notifica
el despido, que surtira efectos a partir del dia........... de o e de 19......, sin que proceda otro tramite al

no ser Vd. representante de los trabajadores ni constar su afiliacion a sindicato alguno

Sirvase firmar el presente duplicado de la presente a efectos de recibo, notificacion y constancia.

El/ LAREPRESENTANTE DE LA EMPRESA

Figura 7.2. Modelo de carta de despido disciplinario.
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El despido es nulo, cuando el empresario no ha cumplido los re-
quisitos de forma establecidos, es decir, no se ha indicado por
ejemplo, la causa, |la fecha, no se notifica a las autoridades com-
petentes, etc.

Si el despido tiene la consideracién de nulo, se debe admitir de
nuevo al trabajador en al empresa, abonandole todos los salarios
gue ha dejado de percibir desde que fue despedido.

Si el empresario no quiere readmitir al trabajador puede, en el pla-
zo de 7 dias, volver a presentar un nuevo despido, subsanando,
claro esta, las deficiencias del primero.

ACTIVIDADES

22 ; CGuantas clases de excedencia se pueden dar? ;Qué excedencia da origen a causa de suspension
del contrato de trabajo?

32 El sefior Rodriguez que fue contratado el 1-1-1989 es despedido el 1-3-96. En la carta de despido se
indica el motivo por el que se le despide pero el empresario olvida poner la fecha en la que se
procede al mismo, siendo el motivo del despido la falta repetida e injustificada al trabajo durante los
3 ultimos meses. El trabajador recurre ante la autoridad laboral. ;Qué ocurrira?

f) Causas objetivas. Entre las causas objetivas podemos citar las

siguientes:
La falta de formacién en — La ineptitud del trabajador una vez ha comenzado a desempe-
el puesto da lugar a la far sus funciones dentro de la empresa. Aqui nos estamos refi-
reconversién del riendo a la falta de aptitud por parte del trabajador o bien a su

trabajador imposibilidad fisica, psiquica o legal.

Ejemplo: Un trabajador es contratado como licenciado y
carece de los requisitos de titularidad para el des-
empefio del puesto.

— Falta de adaptacion del trabajador a las modificaciones del puesto
de trabajo.

Ejemplo: Una empresa decide informatizarse, pero la ma-
yoria de sus empleados carecen de la formacion

Suspend tratos
uspenaer coniraro adecuada-

puede ayudar a superar

situaciones negativas En este caso el contrato queda en suspenso, hasta que el traba-
jador reciba un curso de reconversién o perfeccionamiento que
le capacite para el desempefio del puesto.

El limite maximo que puede permanecer en suspenso el contra-
to es de 3 meses, debiendo el empresario pagar a sus trabajado-
res el salario correspondiente durante la duracién del curso que
reciban.

Una vez han recibido los trabajadores el curso deben volver a
sus puestos de trabajo, y el empresario en el plazo de dos me-
ses tiene que comprobar si se adaptan o no al puesto. Si obser-
va que no se produce adaptacién al puesto, puede extinguir los
contratos de trabajo correspondientes.
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— El absentismo laboral. Nos referimos a:

e Las faltas de asistencias injustificadas al trabajo.

e Las faltas de asistencia al trabajo aunque justificadas pero in-
termitentes que alcancen el 20% de las jornada de trabajo en
dos meses consecutivos o el 25% en cuatro meses dentro del
afio.

No se consideran en ningun caso faltas de asistencia: las ausen-
cias debidas a la huelga durante el periodo de tiempo que dure,
el ejercicio de representacion legal ejercido por los trabajadores,
accidentes de trabajo, enfermedad, maternidad, vacaciones, etc.

g) Causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccion. Exis-
tiran causas econémicas cuando la extincion del contrato contribu-
ya a superar la situacién negativa de la empresa.

Por otro lado, existiran causas técnicas, organizativas o de pro-
duccién cuando la extincion de los contratos garanticen el funcio-
namiento futuro de la empresa o el empleo, mediante una mejor
organizacion de los recursos.

Los trabajadores cuyos contratos se hayan extinguido por causas
econdmicas o tecnolégicas tienen derecho a indemnizacién de 20
dias por afio trabajado, siendo la cantidad a recibir, en caso de
haber trabajado un perfodo inferior al afio, la resultante del prorra-
teo de los meses trabajados.

D) CAUSAS EXPLICITADAS EN EL CONTRATO DE TRABAJO

a) Causas consignadas vdlidamente en el contrato, salvo que las mis-
mas constituyan abuso manifiesto de derecho por parte del em-
presario.

b) Finalizacién del tiempo convenido o realizacion de la obra o servi-
cio para la que se ha contratado. Como se ha visto en la unidad
tematica anterior, en caso de llegar al término del servicio presta-
do, si no hay denuncia por las partes implicadas, el contrato se
considerara por tiempo indefinido, salvo prueba que acredite lo
contrario.

E) CAUSAS AJENAS AL TRABAJADOR Y EMPRESARIO

a) Fuerza mayor, siempre que sea imposible seguir con la prestacion
del trabajo. Para que la fuerza mayor pueda extinguir los contratos
de trabajo deben de darse los siguientes supuestos:

— Ha de tratarse de un hecho involuntario, es decir, que no se pue-
da prever o evitar.

Puede tratarse de hechos catastréficos como incendios, inunda-
ciones, terremotos, etc., 0 hechos no catastréficos, como por
ejemplo, cuando por una decisién de los poderes publicos se
imposibilita el seguimiento de la actividad correspondiente. Esto

es lo que se llama fuerza mayor impropia. La fuerza mayor es un
hecho involuntario y
- Ha de tratarse de una imposibilidad definitiva y no temporal, ya definitivo

que si fuese temporal solamente produciria la suspension de los
contratos de trabajo.

En este caso, como en algunos de los vistos anteriormente, tam-

bjén se requiere que la fuerza mayor sea constatada por la auto-
ridad administrativa laboral.
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Hasta que la autoridad no confirme dicha situacién, el empresa-
rio esta obligado a pagar los salarios de los trabajadores desde
que declara la situacién de fuerza mayor.

Posteriormente los trabajadores devolveran los salarios percibidos
por el tiempo que media entre que se declaré la situacién por el
empresario, hasta que fue constatada por la Autoridad corres-
pondiente.

Ejemplo: Una empresa se declara en situacion de fuerza
mayor el dia 1 de Enero de 199x y la autoridad
constata la correspondiente situacion el dia 23 de
Marzo. El empresario debe pagar los salarios de
los meses de Enero, Febrero y Marzo, aunque pos-
teriormente el trabajador los devuelva al ser acep-
tada la situacion de fuerza mayor.

Si el empresario despide a los trabajadores sin haber recibido la
autorizacién administrativa, debe readmitirlos de nuevo en la em-
presa pagandoles los salarios que han dejado de recibir por el
tiempo que han permanecido inactivos.

Los trabajadores cuyos contratos se hayan extinguido por fuerza
mayor tienen derecho a indemnizacion de 20 dias por afio traba-
jado, siendo la cantidad a recibir, en caso de haber trabajado un
periodo inferior al afo, la resultante del prorrateo de los meses
trabajados.

En estos casos el empresario puede quedar exonerado del pago
o pagar una cuantia inferior a la debida. El Fondo de Garantia
Salarial se hara cargo del pago restante.

ACTIVIDADES

42 Pedro Torres, lleva 3 afios y medio trabajando en una empresa de produccion de piezas de automovil.
A principio de mes, se desborda el rio de las proximidades de la fabrica e inunda todas las instalaciones
de la empresa, por lo que se decide no volver a reanudar la actividad laboral pues supondria de
nuevo volver a habilitar todas las plantas de produccién, siendo el costo econémico de gran valor. La
autoridad laboral autoriza la extinciéon de los contratos y declara al empresario libre del pago de la
indemnizaciones. ;Cuantos dias le corresponde por indemnizacion al sefior Pedro Torres? ;Quién
se hara cargo del pago de las indemnizaciones a los trabajadores?
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ESQUEMA - RESUMEN

¢ Qué es la suspension del contrato de trabajo?

La suspension del contrato de trabajo es la paralizacion de las contraprestaciones entre las partes, es
decir, consiste en dejar sin efecto el contrato de trabajo durante un tiempo, para volver a recuperarlo en un
momento posterior.

¢ Qué causas originan la suspension de los contratos de trabajo?

A) ACUERDOS TRABAJADOR } e Mutuo acuerdo.

Y EMPRESARIO e Causas consignadas en los contratos.

( e ILT e invalidez provisional.

e Maternidad de la mujer trabajadora.

e Cumplimiento servicio militar y sustitutorio.
e Fuerza mayor temporal.

B) AUSENCIAS DEL TRABAJADOR < o Causas econémicas y tecnolégicas.

SIN PERDIDA DE EMPLEO e Privacion de libertad.

e Excedencia forzosa.

e La huelga.

e Suspension de empleo y sueldo.
\ e Cierre legal de la empresa.

C) AUSENCIAS DEL TRABAJADO SIN & Rrslncisiolntana,

RESERVA PERO CON PREFERENCIA A

LA INCORPORACION e Recuperacion de la capacidad superada la invalidez

provisional.

¢Qué es la extincion de los contratos de trabajo?

La extincién es la finalizacién definitiva del contrato bien porque ha terminado el tiempo convenido o bien
porque ha finalizado la obra o servicio para la que se ha contratado.
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¢ Por qué causas se extingue el contrato de trabajo?

A) CAUSAS DEL EMPRESARIO Y TRABAJADOR {o Mutuo acuerdo de las partes.

(

e Incapacidad juridica, fisica o psiquica.
e Muerte.
e Jubilacién.
B) CAUSAS DEL EMPRESARIO < e Extincion de la personalidad juridica.
e Incumplimiento del trabajador.
e Causas objetivas.
e Causas econdmicas, técnicas y organizativas.

e Dimisién.
e Incumplimiento del empresario.
C) CAUSAS DEL TRABAJADOR ﬁ e Muerte e invalidez.
e Jubilacion.
e Modificacién de las condiciones del trabajo.

\

e Causas consignadas véalidamente en el contrato.

D) CAUSAS DEL CONTRATO e Finalizacion del tiempo convenido.

E) CAUSAS AJENAS AL TRABAJADOR Y EMPRESARIO { e Fuerza mayor.
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El empresario remunera, como hemos visto en anteriores unidades,
al trabajador por sus servicios prestados mediante el salario. Pero, ;cémo
se paga el salario? ¢ Cuanto es el minimo que puede cobrar? ;Es siem-
pre con dinero? ¢ Cémo se cobra; por horas, a destajo?

Estas preguntas, y mas, podras contestarlas con ayuda de la unidad,
asf como conocer si todas estas retribuciones son de caracter salarial o
no.

Este salario necesita de un justificante, un recibo, que es la némina;
conoceras su estructura, contenido, etc.

Como sabras, cuando acudes a la Seguridad Social, el servicio de
asistencia es gratuito; ello es debido, como veras en la unidad, a que del
salario de cada trabajador una parte va a la Seguridad Social. También
habras observado que en tu declaracion de la renta (IRPF), unas veces
tienes que ingresar en Hacienda y otras cobrar; ello es por las retencio-
nes que te realizan sobre la ndmina, que unas veces se pasan y otras no
son suficientes.

Asi pues, te invitamos a que satisfagas tu curiosidad sobre estos

temas con la ayuda de la unidad. También conocer el porqué de muchas
cosas que no sabias hasta este momento.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad seras capaz
de...

eAnalizar todo el proceso
de abono del salario, asi
CcOmMo sus componentes.

eDeterminar y calcular las
bases de cotizacion al Ré-
gimen General de la Se-
guridad Social.

eRellenar y cumplimentar el
recibo del salario.



Unidad 8: La retribucion laboral: el salario

1. EL SALARIO
1.1.CONCEPTO

El salario es la totalidad de percepciones econémicas, ya sean
en dinero o en especie, que recibe el trabajador por los servicios
prestados a un empresario.

Como se deriva de la definicion anterior, el salario es el hecho de la
Contraprestacion, es decir, es la cantidad de dinero dada por el empresa-
Mo al trabajador en recompensa por la actividad prestada al mismo.

Tendran igualmente la consideracion legal de salario, las percepcio-
nes econémicas que retribuyan los siguientes periodos de descanso:

o Descanso semanal o dominical.

o Las vacaciones anuales.

o Descanso que sea obligatorio durante la jornada de trabajo.

o Ausencias justificadas al trabajo con derecho a retribucion.

o Ausencias permitidas por disposiciones legales que no den dere-
cho a la recuperacion del tiempo perdido.

o Interrupciones del trabajo por causas ajenas a la voluntad del tra-
bajador o imputables al empresario.

No tendran sin embargo, la consideracién de salario, las cantidades

recibidas por el trabajador por los siguientes conceptos:

— Indemnizaciones o anticipos (suplidos) por gastos derivados de la
actividad laboral. Por ejemplo: gastos de locomocion, dietas de via-
je, plus de transporte, etc.

~ Prestaciones o indemnizaciones de la Seguridad Social.

— Indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos.

Dentro de las retribuciones que puede percibir el trabajador por los
Servicios prestados, podemos distinguir aquellas percepciones que pue-
den ser consideradas salariales de aquellas que, por su naturaleza, no
tienen ésta consideracién, es decir, son no salariales.

Es importante que conozcas cada uno de estos dos grandes bloques
de percepciones, por lo que se dedica un epigrafe completo de la unidad
Para el andlisis de cada uno de ellos.

1.2. CLASES DE SALARIOS

. Los criterios que pueden emplearse para establecer una clasifica-
CI6n de los salarios son de muchas clases, no obstante, a continuacién
aremos una clasificacién de los mismos atendiendo basicamente a:
o La forma de fijacién de los mismos.
e La naturaleza de los salarios.

Seglin la forma de fijar los salarios podemos encontrar las siguientes
Modalidades:

a) Por unidad de tiempo. Se calcula el salario atendiendo a la dura-
cion del servicio prestado y no a la cantidad de producto elabora-
do.

Al trabajador se le paga el salario teniendo en cuenta las horas
trabajadas al mes independientemente de las unidades produci-
das.

La retribucién puede tener
la consideracién de
salarial o no salarial

Los salarios se clasifican
atendiendo a su forma
de fijacién y naturaleza
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El fiempo trabajado y la
cantidad de producto
elaborado son los
parémetros mdas ufilizados
para calcular los salarios
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Ejemplo: Si un trabajador tiene una jornada de trabajo de 40
horas semanales y un salario de 625 ptas./hora, re-
cibira al mes un total de 100.000 pesetas al mes
gue es el resultado de multiplicar las 40 horas se-
manales por 625 ptas./hora multiplicado todo ello
por 4 semanas que tiene un mes.

Por el contrario, si un trabajador tiene un contrato
de 20 horas semanales y un salario de 625 ptas./
hora recibira al mes 50.000 pesetas, que es el re-
sultado de multiplicar 20 horas semanales por 625
ptas./hora multiplicado todo por 4 semanas que tie-
ne un mes.

b) Por cantidad producida. Al contrario que en el caso anterior, se
fija el salario segun la cantidad de producto elaborado y no en
funcion del tiempo trabajado.

Ejemplo: Un encargado de la produccion de pan puede tener
fijado su salario en 20 pesetas unidad de pan pro-
ducido. De este modo, si fabrica 250 unidades al
dia cobrara un total de 5.000 pesetas al dia.

c¢) Mixto. Es una combinacion de los dos casos anteriores, de forma
que se paga al trabajador una cantidad fija por el tiempo trabajado
y una cantidad variable en funcién del rendimiento en el trabajo.

Ejemplo: Se podria fijar el salario del panadero en un sueldo
fijo de 40.000 pesetas al mes mas otra parte varia-
ble que dependera de las unidades producidas tal y
como hemos visto en el caso anterior.

Si fabrica en un mes 5.000 unidades de pan, ¢sa-
brias decir cual sera su remuneracion ese mes?

Seria 40.000 pesetas que cobra fijas al mes mas 20
pesetas por unidad producida, es decir, 100.000 pe-
setas (20 - 5.000), recibiendo por tanto un total de
140.000 pesetas (100.000 + 40.000).

d) A la parte. Cuando se paga al trabajador un determinado porcen-
taje por producto elaborado.

Ejemplo: Este es el caso de un vendedor que trabaja a comi-
sién y que cobra un determinado porcentaje por uni-
dad vendida.

De este modo, si su comision es de un 10 por ciento
y vende al mes 1 millon de pesetas, recibira como
remuneracion al trabajo realizado un total de 100.000
pesetas.

Atendiendo a |a naturaleza del salario, podemos hablar de:

a) En metilico, es decir, se paga al trabajador en dinero ya sea me-
diante cheque bancario u otra modalidad de pago.

b) En especie, es decir, entregando al trabajador bienes que no tie-
nen la consideracion de dinero. Este sistema de pago es admitido
siempre que se combine con la modalidad de pago en metalico.

Ejemplo: Un empresario concede un viaje a uno de sus tra-
bajadores por ser el vendedor nimero 1 del mes, o
cuando entrega a todos sus trabajadores una ces-
ta de Navidad, etc.
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CLASES DE SALARIOS

e Segun la forma de fijacion < _ privio
— A la parte

, — En metalico
n la naturalez :
e Segun la aleza {_ En especie

— Por unidad de tiempo
— Por unidad de obra

Figura 8.1.

ACTIVIDADES

12 Maria trabaja de Lunes a Sabado en una farmacia. El duefio de la farmacia le da a Maria todos los
Miércoles por la mafana libre para sus asuntos personales; ;debera el empresario pagar a Maria los

Miércoles por la mafiana que no trabaja? ¢Por qué?

2.LA NOMINA
2.1.CONCEPTO

La némina es el recibo del salario, es decir, el justificante que se
entrega al trabajador del salario que recibe.

El recibo del salario o némina se entrega de forma individual a cada
Uno de los trabajadores, sirviendo al mismo tiempo como un documento
|Ustificativo tanto para el trabajador como para el empresario, pues el
trg':lbajador justifica con el recibo haber percibido su salario correspon-
diente y el empresario justifica con el mismo habérselo entregado.

En la némina deben estar especificados todos los conceptos por los
Que se paga al trabajador, asi como las posibles retenciones que se efec-
Uan sobre las cantidades que se perciben.

¢Cudl es la estructura general del recibo del salario? El impreso del

'ecibo de salario debe ajustarse a un modelo oficial aunque cabe cual-

Quier modificacion por parte de la empresa solicitdndolo previamente a la
Ireccién Provincial de Trabajo.

La estructura habitual del recibo del salario vas a poder conocerla
Con detalle a continuacién, al estudiar el epigrafe siguiente de este se-
9undo punto de la unidad.

La némina es un
documento justificativo
tanto para el trabajador
como para el empresario
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EMPRESA TRABAJADOR
CATEGORIA PROFESIONAL | CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
N.° INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA DESDE N.° LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.° AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
PERIODO DE LIQUIDACION DEL DE AL DE DE 19 TOTAL DIAS
|. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES

1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1.1. Percepciones de cardcter salarial SALARIOBASE
Antigliedad Idiomas Titulos

COMPLEMENTOS Personales
SALARIALES

Téxicos penoso o peligroso Nocturno
Puesto de

trabajo

Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas extras

o cantidad
de trabajo

De vencimiento | Gratificaciones extraordinarias Participacion en beneficios

periddico superior
aun mes

En especie De residencia

1.2. Percepciones de caracter asistencial y accion social empresarial

2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

Indemnizaciones
o suplidos

Prot. a la familia Minusvalia

Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia

Social

Ptas. Ptas.

Mejoras voluntarias de la accién protectora de la
S.S. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas

Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL A TOTAL DEVENGADO

1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.
1.1. Base total de cotizacién 1.2. Desglose de la base total

Aportacion del trabajador
Grupo Importe % Pacebi

Remuneracién total
Base SEG. SOC.

Base |.L.T.
BASE HORAS EXTRAS

Prorrata pagas extra.

TOTAL
2. BASES DE COTIZACION PARA AT, E.P. Y DESEMPLEO

1. DEDUCCIONES 1.Aportacién trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof.

SIIER&AE\;@E:ELS?\ 2 Impuestos a cuenta Renta: % sobre

3.Anticipos

4 Valor productos Bl B8Petle .. it e S e S s it A I e e oot e e
FORMA DE PAGO LA D | T
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

RECIBI,

Figura 8.2. Impreso oficial del recibo del salario.
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2.2. ESTRUCTURA GENERAL DEL RECIBO DEL
SALARIO

Para una mejor comprensién del contenido del recibo del salario va-
mos a dividir el impreso oficial en las siguientes partes:
e Encabezado.
e Devengos.
¢ Determinacion de las bases de cotizacién al Régimen General de
la Seguridad Social.
e Deducciones y liquido total a percibir.

ENCABEZADO

En él se incluyen todos los datos profesionales del trabajador y del
empresario. El encabezado constara de:

- Denominacidn social de la empresa o bien el nombre y apellidos
del empresario individual, asi como, el domicilio social de la empre-
sa.

— Ndmero de inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.

— Nombre y apellidos del frabajador.

~ NIF del trabajador.

— Categoria profesional y puesto en la empresa. Cada trabajador tie-
ne asignada una de las once categorias profesionales establecidas
legalmente. Basédndose en la categoria profesional asignada, se

establecen las bases maximas y minimas de cotizacién que son las
que a continuacion se detallan:

GRUPO BASES

COTIZACION CATEGORIA PROFESIONAL MINIMAS
Base mensual Ptas./mes

Los datos profesionales
del trabajador y
empresario se recogen
en el encabezado del
recibo del salario

BASES
MAXIMAS

Ptas./mes
'I/_1__c_l 31/3 1/4 a 31/]_2_

Ingenieros y licenciados ~116.010

- 384.630

Ingenieros técnicos, peritos y ayudantes titulados 96.210

384.630

Jefes administrativos y de taller = 83.640

384.630

Ayudantes no titulados A 77.730

286.650 300.660

Oficiales administrativos 7130

286.650  300.660

286.650 300.660

Auxiliares administrativos L) 77.730

; ~ Subalternos 77.730

286.650 300.660

Bases diarias

9.555 10.022

~ Oficial de 1°y 2°

9.555 10.022

Oficial de 3° y especialistas

9.555 10.022 |

Peones

19.555

Trabajadores de 18 arios

. 10022
9.555 10.022

Tabla 8.1. Categorias profesionales y bases méximas y minimas por categorias profesionales a partir de 1997.

Pero, ;a qué denominamos categoria profesional? La categoria
profesional es la titulacion oficial que adquiere una persona duran-
te su etapa de formacién. En funcién de la categoria profesional
adquirida, se establecen unas bases minimas y maximas de sala-
rio.
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Las percepciones se
recogen en el apartado
de devengos

Las retenciones
practicadas al frabajador
se reducen del pago de su
salario
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De este modo, las categorias profesionales con mas titulacion tie-
nen una mayor retribuciéon que las categorias profesionales que
tienen una menor preparacion. En otras palabras, no cobra lo mis-
mo un licenciado que un pedn de la construccion.

— Numero de Matricula asignado al trabajador. Los empresarios tie-
nen la obligacion de registrar en un libro llamado Libro de Matricu-
la, a todos sus trabajadores en el momento en que inician la presta-
cion de sus servicios en la empresa.

A cada trabajador se le asigna un nimero de matricula. Este nime-
ro es asignado al trabajador conforme se inscriben en la empresa.

Ejemplo: Si en estos momentos hay 10 trabajadores en la
empresa y entra a prestar sus servicios un nuevo
trabajador, se le asignara el numero 11 en el Libro
de Matricula, nimero que aparece reflejado en la
casilla correspondiente del recibo del salario.

— Numero de afiliacion del trabajador a la Seguridad Social.
— Antigliedad en la empresa.

— Periodo de liquidacion y total de dias liquidados. Si el trabajador
cobra el salario mensualmente, los dias computables son 30. Si
por el contrario cobra el salario semanalmente, se computa tantas
semanas como sabados tenga el mes natural, pudiendo ser 28 dias
o 35 dias. Si se paga al trabajador diariamente, los dias computa-
bles pueden ser 28, 29, 30 6 31.

DEVENGOS

En este apartado se contemplan todas las percepciones que va a

recibir el trabajador, tanto salariales como no salariales. Cabe sefalar
entre todas ellas:

o Salario base.

o Antigliedad.

o Por actividades Toxicas, penosas y peligrosas.
o Nocturnidad.

o Horas extraordinarias.

o En Especie.

o Indemnizaciones.

o Enfermedad y accidentes.

o Otras.

DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION A LA
SEGURIDAD SOCIAL

En este apartado se detallan las bases que se aplican para calcular
la cotizacion a la Seguridad Social por parte del trabajador.

Este apartado sera ampliado de forma extensa a lo largo de la pre-
sente unidad asi como en la siguiente, donde podras conocer de forma
practica a través de ejemplos y ejercicios, el célculo de estas bases de
cotizacion.

DEDUCCIONES Y LiQUIDO TOTAL A PERCIBIR

Apartado que recoge las aportaciones del trabajador a la Seguridad
Social asi como las retenciones practicadas a cuenta del IRPF (ver Ta-
bla. 8.2). También se refleja en este apartado e! liquido a percibir por el
trabajador, resultado de restar al total devengado el total deducido.
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IMPORTE RENDIMIENTO NUMERO DE HIJOS Y OTROS DESCENDIENTES

ANUAL
3 4 7 8 9 10 11 o0 Més

Hasta 1.071.300
Mas de 1.071.300
Mas de 1.178.430
Mas de 1.285.560
Mas de 1.392.690
Méas de 1.499.820
Més de 1.714.080
Mas de 1.928.340
Mas de 2.142.600
Mas de 2.356.860
Mdas de 2.678.250
Mdés de 2.999.640
Mas de 3.428.160
Mdas de 3.856.680
Mas de 4.285.200
Mdés de 4.927.980
Més de 5.570.760
Més de 6.427.800
Més de 7.499.100
Mdas de 8.570.400
Mds de 9.641.700
Mdés de 10.713.000
Mds de 12.855.600
Mas de 14.998.200
Mas de 17.140.800
Mas de 19.283.400
Mas de 21.246.000
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ONOA_R—=-=—-0000O0
O~NOLW—-0O0O0OOO0OO
OO, 0000000
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B A WWWWNRNNNNN—S =
W00 —-O0O~NbONOOYONOERERWmoPULW—_ODODOOCOC
SR B8R ERONESsarn_oNnw—=—~000o0

Tabla 8.2. Tabla de porcentajes de retenciones a cuenta del IRPF (RD 2189,/95 de 28 de Diciembre aplicable a partir de 1996).

ACTIVIDADES

2% Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:

a) En el encabezado de un recibo de salario sélo se hacen constar los datos de trabajador.

b) La estructura general de un recibo de salario es la siguiente: encabezado, devengos, determinacion
de las bases de cotizacion, deducciones y liquido a percibir.

c) La Base minima de un ingeniero o licenciado es de 93780 ptas./mes.

d) A un trabajador con un salario bruto de 900.000 ptas. al afio y dos hijos se le aplica una retencién
por IRPF del 1%.

e) En el apartado de devengos se reflejan tanto las percepciones salariales como no salariales que
recibe el trabajador.
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3. DEVENGOS

Como ya se ha comentado en el apartado 2.2 del epigrafe anterior, el
apartado de devengos del recibo del salario contempla tanto las presta-
ciones salariales como las no salariales.

Para lograr una mayor comprension de este apartado se resume su
contenido de la siguiente forma:

DEVENGOS

Percepciones salariales% Complementos salariales

(Sulario base

— Personales

— De puesto de trabajo

— Por calidad, cantidad

- De vencimiento superior al mes
— En especie

- De residencia

Percepciones no salariales

- De caracter asistencial y accion social empresarial

- Indemnizacion por traslado, despido o suspension

— Gastos por la actividad laboral

— Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

El salario nunca seréa
inferior al Salario Minimo
Interprofesional
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Figura 8.3.

A continuacién se analiza de forma detallada cada uno de los con-
ceptos contenidos en el esquema anterior.

3.1.PERCEPCIONES SALARIALES

En el esquema de retribucién laboral que has visto en el epigrafe
anterior, has podido comprobar que dentro de las percepciones labora-
les que puede recibir el trabajador hay dos componentes basicos: el sa-
lario base y los complementos salariales.

SALARIO BASE

El salario base es un importe calculado por unidad de tiempo
trabajado, que se establece por categoria profesional y que viene
reflejado en los convenios laborales.

El Gobierno anualmente establece un Salario Minimo Interprofe-
sional, por debajo del que no puede establecerse ninguna retribucién,
por lo que el salario base no podra ser en ningtin caso inferior a esté
Salario Minimo Interprofesional.
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Para 1997 el Salario Minimo Interprofesional fijado por el Gobierno
en funcion de la edad del trabajador es el siguiente:

MENSUAL

Trabajadores de 18 afios o mas

Trabajadores menores de 18 aros

Tabla 8.3. Salario Minimo Interprofesional

COMPLEMENTOS SALARIALES

Los complementos salariales, como su nombre indica, son plu- Las cantidades recibidas
ses que cobra el trabajador por distintos conceptos. Son cantida- adicionales al salario
des que recibe el trabajador de forma adicional a su salario base. base son los

Normalmente su cuantia viene especificada en el Convenio Co- complementos

lectivo. salariales

Dentro de los complementos salariales podemos distinguir los siguien-
tes:

a) Personales.

Se establecen en funcion de las condiciones que retne el trabajador.
Los mas caracteristicos son los siguientes:

o Antigtiedad, son cantidades que recibe el trabajador en funcién de
los afos que trabaja en la empresa. Estas cantidades se calculan
porcentualmente sobre el importe del salario base.

Segln el articulo 25 del Estatuto de los Trabajadores, la antigiie-
dad no puede superar los siguientes limites:

— El 10% del salario base a los 5 anos.

— El 25% del salario base a los 15 aios.

— El 40% del salario base a los 20 anos.

— El 60% del salario base a los 25 anos.

Ejemplo: Si un trabajador lleva 5 afos prestando sus servi-
cios en una empresa y su salario base es de 110.000
pesetas al mes, tiene derecho a recibir en concepto
de antigliedad, como maximo un total de 11.000 pe-

setas (110.000 x 0,1). La antigiedad y el idioma

o Otros complementos de esta naturaleza son idiomas, conocimien- son los complementos

tos especiales o cualquier otro que se derive de las condiciones personales mas habituales
personales del trabajador.

ACTIVIDADES

32 Fernando Rubio lleva 15 afios trabajando en una empresa; en la némina del mes de diciembre se
consignan las siguientes percepciones:
Salario base: 100.000
Antigtedad: 30.000
Plus de transporte: 12.000

¢ Son correctas las percepciones que va a recibir Fernando? Razona tu respuesta.
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b) De puesto de trabajo.

Son complementos que recibe el trabajador en funcién de las carac-
teristicas que reune su puesto de trabajo o bien de la forma de realizar el
trabajo en el puesto. Pueden ser:

o Toxicos, penosos o peligrosos. La cuantia de este complemento

oscila entre el 20% y el 30% del salario base.
Los complementos por

toxicidad, penosidad, Ejemplos: Una persona que trabaja en una fabrica esmaltan-

peligrosidad, o nocturnidad do y pintando coches esté realizando un trabajo téxi-

se otorgan en funcién de co, pudiendo recibir por este motivo un plus extra
las caracteristicas del de toxicidad.

vesto de trabaj v iqi i [
PO R PR También un vigilante jurado expuesto a un determi-

nado peligro, tiene derecho a recibir por este motivo
un plus extra por peligrosidad.

o Nocturnidad. La cuantia de este complemento no podré ser inferior
al 25% del salario base. Por nocturnidad ha de entenderse todo
trabajo desempenado a partir de las 10 de la noche hasta las 6 de
la manana.

De este modo un trabajador que trabaja en turno de noche y el
salario base para ese puesto es de 95.000 pesetas al mes, tiene
derecho a un complemento salarial adicional de como minimo 23.750
pesetas ( 95.000 - 25%).

o Otros: navegacion, etc.

c) Por calidad o cantidad del trabajo.

Son complementos que recibe el trabajador por una mejor calidad
del trabajo desempefiado o bien por una mayor cantidad de trabajo efec-
tuado. Pueden ser:

o Primas e incentivos como recompensa por un trabajo bien hecho.

o Asistencia. Son complementos en funcién de la puntualidad al tra-
bajo, asiduidad, etc.

o Horas extraordinarias. Complementos por prestar los servicios a la
empresa fuera de la jornada ordinaria de trabajo. El pago de cada
hora extra supone un incremento de como minimo el 75% del sala-
rio que corresponde a una hora ordinaria.

¢ Coémo calcular el valor de una hora extraordinaria? En primer lu-
gar hay que calcular cuél es el valor de una hora ordinaria. Este
valor es el resultado del cociente siguiente:

— Dividendo (numerador): Es el salario base, mas complementos
personales de puesto de trabajo y de residencia correspondien-
tes a una semana, mas la cantidad que resulta de dividir el total
de pagas anuales por 52 semanas que tiene el afo.

Ejemplo: Imaginemos que el salario base mensual de un
trabajador que presta sus servicios en la empresa
8 horas al dia es de 90.150 pesetas. Como com-
plementos de tipo salarial recibe:
— Antigiedad = 27.045
- Idiomas = 7.600
— Toxicidad = 8.500
— Incentivos = 6.500
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Ademas, este trabajador recibe dos pagas extraor-
dinarias al aino de 125.000 pesetas cada una.

En funcion de estos datos tendriamos:

e Un salario base semanal de 22.537 que seria el
resultado de dividir 90.150 entre 4 semanas que
tiene el mes.

e Unos complementos salariales semanales de:
— Antigiiedad = 6.761 (27.045 / 4)
— Idiomas = 1.900 (7.600 / 4)
— Toxicidad = 2.125 (8.500 / 4)
— Incentivos = 1.625 (6.500 / 4)

Por lo tanto, el numerador para calcular el importe
de una hora ordinaria quedaria de la siguiente for-
ma:

Numerador = 22.537 + 6.761 + 1.900 + 2.125 +
(250.000 / 52) = 38.131

Como puede observarse, los complementos sala-
riales en forma de incentivos no han sido inclui-
dos pues no son complementos de tipo personal,
ni del puesto de trabajo, ni de residencia.

— Divisor (denominador): Es la cantidad que resulta de dividir el
nimero de horas de trabajo efectivo al afo por las 52 semanas
que tiene el afo.

¢ COmo se calcula el nimero de horas de trabajo efectivo al afio?
Se calcula restando a los 365 dias del afo, los sabados y domin-
gos, el total de fiestas anuales y los dias de vacaciones que tiene
el trabajador.

De esta forma tenemos que a los 365 dias hay que restarle 48
sabados, 48 domingos, 14 fiestas y 30 dias de vacaciones,
obteniéndose un total de dias de trabajo efectivo al afio de 225.

Una vez tenemos el nimero de dias de trabajo efectivo al afo,
tenemos que multiplicarlo por el nimero de horas que realiza el
trabajador al dia y de esa forma obtenemos el total de horas efec-
tivas trabajadas en el ano.

Volviendo al ejemplo anterior, sin nuestro trabaja-
dor tiene una jornada laboral de 8 horas al dia,
realiza un total de 1.800 horas de trabajo efectivo
al afio (225 - 8).

El denominador para el célculo de una hora ordi-
naria es:

Denominador = 1.800 / 52 = 34,6

Por lo tanto el importe a pagar por hora ordinaria al trabajador es
el siguiente:

Salario base+complementos+(Total pagas anuales/52 semanas)

Hora ordinaria =
Horas de trabajo efectivo al afio / 52 semanas

163



Gestion administrativa de personal

Hora ordinaria = 36.208 (numerador) / 34,6 (de-
nominador)= 1.046 ptas.

En segundo lugar, se calcula el importe de la hora extra, que es el
resultado de incrementar como minimo en un 75% el importe de
una hora ordinaria.

Hora extraordinaria = hora ordinaria + 75% hora ordinaria

En nuestro ejemplo, si la hora ordinaria era 1.046 ptas.
la hora extraordinaria sera:
Hora extra = 1046 + 75% - 1046 = 1.813 ptas.

o Otros: comisiones, plus de actividad, etc.

d) De vencimiento periédico superior al mes.

Se trata de percepciones con periodicidad superior al mes. Cabe des-

tacar entre ellas:

Las pagas extras y la
participacion en
beneficios son
complementos salariales
de periodicidad superior
al mes

o Pagas extraordinarias. El trabajador tiene derecho a dos pagas ex-

traordinarias como minimo al afo, cuya cuantia viene fijada en Con-
venio Colectivo.

Las pagas se reciben en los meses de Diciembre (Navidad) y nor-
malmente en Julio aunque puede ser cualquier otro mes que se
pacte en Convenio (verano) o por las partes. También cabe la posi-
bilidad de que las pagas se repartan proporcionalmente entre las
doce mensualidades del ano.

Ejemplo: Un trabajador recibe por pagas extras al ano un to-
tal de 180.000 ptas., y puede recibirlas en dos pa-
gos de 90.000 ptas. cada una, o bien repartirlas entre
los 12 meses del afio, recibiendo de este modo cada
mes el salario base mas 15.000 ptas. (180.000/12)
en concepto de pagas extras.

o Participacion en beneficios. Son pagas que concede voluntariamente
la empresa, aunque pueden estar pactadas en el Convenio o bien
en el contrato de trabajo.

La cuantia de las pagas es variable y su paga es obligatoria siem-
pre que se haya pactado, independientemente de que la empresa
haya obtenido o no beneficios.

De esta forma el empresario que haya obtenido unos beneficios
superiores a los esperados puede voluntariamente conceder parte
de los mismos a sus empleados.

e) En especie.

Tienen igual funcion retributiva que las entregas en dinero, pero no

forman parte del salario base, no pudiendo ser superior al 30% del mis-
mo. Como ejemplo, podemos sefalar manutencion, casa, vehiculo, etc.

f) De residencia.

El trabajador recibe este tipo de complementos cuando presta sus

servicios en lugar determinado, ya sea en territorio nacional o en el ex-
tranjero y siempre que fije en él su residencia.
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CLASIFICACION DE LOS COMPLEMENTOS SALARIALES

Complementos salariales

( — Antigliedad
Personales < — Idiomas
— Conocimientos especiales

— Toéxicos, penosos o peligrosos
De puesto de trabajo < — Nocturnidad
— Navegacion

— Primas e incentivos

Por calidad, cantidad < ~ Asistencia p—
— Horas extraordinarias

— Comisiones

De vencimiento superior al mes {_ Pagas extraordinarias

— Participacion en beneficios
| = Manutencién
En especie < — Casa

— Vehiculo

\De residencia

ACTIVIDADES

Figura 8.4.

42 |dentifica en qué modalidad se incluyen los siguientes complementos salariales:

a) Toxicidad

b) Antigtiedad
¢) Manutencién
d) Navegacion
e) Pagas extras
f) Horas extras
g) Primas

52 Calcula la cantidad a pagar por tres horas extras estructurales sabiendo que:
Salario base: 92.000 ptas./mes

Antigliedad: 3.100

Pagas anuales: 352.000 ptas. afno
Dias de trabajo efectivo: 225
Horas trabajadas al dia: 6

3.2. PERCEPCIONES NO SALARIALES

Las percepciones no salariales no forman parte del salario y, por lo
tanto, no cotizan al Régimen General de la Seguridad Social. Estas per-

Cepciones son las siguientes:

a) De caracter asistencial y accion social empresarial. Cabe se-
falar en este primer apartado la asistencia social relativa a fines
culturales, deportivos, formativos, etc.
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b) Indemnizacion por traslado, despido o suspensién. Se trata
entre otras, de indemnizaciones por traslado de un trabajador a
una poblacion distinta de su residencia habitual, suspensién del

Las percepciones que no contrato en caso de crisis de la empresa, etc.
forman parte del salario
tienen la consideracion
de no salariales

c) Gastos por la actividad laboral. El empresario paga al trabajador
los gastos ocasionados como consecuencia directa de su activi-
dad laboral. Son gastos tales como: desgaste de herramientas,
vestuario de trabajo, gastos de locomocion, etc.

d) Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social. El Ins-
tituto Nacional de la Seguridad Social, abona a través del empre-
sario, cantidades a los trabajadores por motivos de enfermedad
comun o profesional, accidente (sea o no laboral), maternidad, des-
empleo parcial, etc.

Ejemplo: Confeccion de un recibo de salario hasta el total de-
vengado.

Datos de la empresa
Nombre: Rafan S.A.

CIF: A-21-111453.

Domicilio: C/ San Jacinto n® 3 Sevilla.

N inscripcion en la Seguridad Social: 22/234156/12.
Entidad de AT, EP: INSS.

Datos del trabajador
Nombre: Roberto Garcia Sevi.
NIF: 23.456.732 C.
Ne de afiliacion a la Seguridad Social; 22/3522911/12.
Categoria profesional: Dependiente.
Trabajo desempenado: empleado de comercio (epigrafe:
101). (Ver notat).
Grupo de cotizacion a la Seguridad Social: 6°.
Antigliedad en la empresa: 5-8-85.
N¢ de Matricula: 6.
Hijos a su cargo: 1.
Tipo de contrato: indefinido (cddigo: 01). (Ver nota2).
Salario base: 95.000.
Antiguedad: 15000.
4 Horas extras estructurales: 7.216. (Ver nota3).
Complementos y pluses:
— |diomas: 5.000.
- Prendas de trabajo: 4.500.
Total de pagas anuales 360.000.
Periodo de liquidacién: del 1 al 31 de Diciembre.
Horas de trabajo al dia: 8.

Notal: El epigrafe es un digito que describe lus actividades desempefiadas en un puesto de trabajo. Cada epigrafe como veremos en la siguiente unidad
temdtica fiene asignados unos porcentajes por ILT y IMS necesarios para el cdlculo de los contingencias profesionales.

Notn2: Cada modalidad de contrato tiene asignado un codigo que permite su identificacion. En el caso de los contratos indefinidos el codigo que lo
identifica es el 01.

Nota3: Los horas extraordinarias han sido calculadas de la siguiente forma:

S. base Antigiedad  Idiomas P / semanas

95.000/4 + 15.000/4 + 5.000/4 360.000/

s -1?/32.\52

Hora ordinaria =

Dias de trabajo efectivo Semanas
Horas dia

Hora extra estructural = 1.031 + 75% de 1.031 = 1804 hora.
Como Roberto ha realizado un fotal de 4 horas estructurales a lo largo de todo el mes de Diciembre el importe total correspondiente a las horas extras
esde: 4 - 1804 =7.216.
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EMPRESA TRABAJADOR - .
Roberto Garcia Sevi
RAFAN S.A. b
CATEGORIA PROFESIONAL | CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
Dependiente
N.° INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIG_'U;E-DAD EN LA EMPRESA DESDE N.° LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.° AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
22/234156/12 5-8-85 6 101 22/3522911/12
PERIODO DE LIQUIDACION pee 1 oe Diciembre AL 31 pe Diciembre opew 96 ToTaLDIAS 31
I. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES
1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.1. Percepciones de caracter salarial SALARIO BASE el 9 5000 ......... y
 OMPLEMENTS Antigliedad Idiomas Titulos
Personales
SALARIALES 15.000 15.000
s Téxicos penoso o peligroso Nocturno
Puesto de
trabajo
=3 Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas exiras
o cantidad
do rabajo 7.216 4216
De vencimiento Gratificaciones extraordinarias Participacion en beneficios
periédico superior
aun mes
En especie De residencia
1.2. Percepciones de caracter asistencial y accién social empresarial
2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL
Indemnizaciones i
s Actividad laboral ~ 4.500 4.500
i Prot. a la familia Minusvalia _| ’
Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia
Sacial
Ptas. Ptas.
Mejoras voluntarias de la accion protectora de la
S.8. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas

II. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL A TOTAL DEVENGADO 121.716
1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.
1.1. Base total de cotizacion

1.2. Desglose de la base total

Aportacion del trabajador
; Grupo Importe % i
Remuneracion total Base SEG. S0C e
ase y >
Base IL.T.

BASE HORAS EXTRAS
Prorrata pagas extra. ———

TOTAL

2. BASES DE COTIZACION PARA AT, E.P. Y DESEMPLEO
lll. DEDUCCIONES

1.Aportacién trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof.

IIIJ:I'ERL“'}\AEI;ER%ELS?Q 2.Impuestos a cuenta Renta: % sobre
3.Anticipos e
4 Valor productos en especie.............
FORMA DE PAGO B. TOTAL A DEDUCIR ...
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)
DE

....... b DE19....

RECIBI,

Figura 8.5. Ejemplo de recibo de solario.
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ACTIVIDADES

62 ;Sera el empresario el encargado de abonar al trabajador las prestaciones derivadas de situaciones

de incapacidad temporal en el trabajo? En caso negativo, ;Quién sera el organismo encargado de

72 Di si los siguientes conceptos pueden ser considerados integrantes o no del salario:

168

a) Horas extras

b) Dietas de viaje

c) Nocturnidad

d) Indemnizacién por despido
e) Plus de actividad

f) ldiomas

4.COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE
LA SEGURIDAD SOCIAL

¢ Qué es la base de cotizacion?

La base de cotizacion es una cantidad que se determina en fun-
cion de las retribuciones salariales que percibe, mensualmente,
el trabajador.

A esta base se aplican los tipos de cotizacion, es decir, los porcenta-
jes establecidos por la Ley para obtener de ese modo la cuota a ingresar
a la Seguridad Social.

Estos tipos de cotizacion son los siguientes:

TIPOS DE COTIZACION EMPRESA TRABAJADOR TOTAL

Contingencias Comunes

Horas extras estructurales

Horas extras no estructurales

Desempleo

| FOGASA

Formacién Profesional

Tabla 8.4. Tipos de cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social.

Como se desprende de la tabla anterior, el tipo Unico de cotizacion
por Contingencias Comunes es para el afio 1997 del 28,30 por ciento del
cual, el 23,6 por ciento es a cargo de la empresa y el 4,7 por ciento es a
cargo del trabajador.

Para las contingencias profesionales, se mantiene vigente la reduc-
cién del 10 por ciento sobre la tarifa de primas de AT y EP, aprobada por
RD 2.930/79 de 29 Diciembre que continua siendo a cargo exclusivo de
la empresa.

No se computan en la base de cotizacion como vimos en el epigrafe
anterior:
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— Las dietas, gastos de viaje o locomocién cuando correspondan a
desplazamientos del trabajador fuera de su centro habitual de tra-
bajo para realizar el mismo en lugar distinto.

Se incluyen también en este punto, los plus de transporte urbano y
de distancia por desplazamientos del trabajador desde su domicilio
al centro de trabajo.

— Las indemnizaciones por fallecimiento y las que corresponden a
traslados, suspensiones y despidos.

— Desgastes de dtiles o herramientas asi como la adquisicién de pren-
das de trabajo.

- Los productos concedidos voluntariamente por las empresas en
los términos que reglamentariamente se establecen.

— Las prestaciones de la Seguridad Social y las asignaciones
asistenciales concedidas por las empresas.

— Por ultimo, las horas extras salvo para cotizacion por Contingen-
cias Profesionales.

El trabajador debe cotizar a la Seguridad Social por los siguientes
conceptos:

e Contingencias Comunes (CC): El trabajador abona las cantida-
des requeridas a la Seguridad Social para que en caso de enferme-
dad comun, accidente no laboral y maternidad, la Seguridad Social
le pague las prestaciones correspondientes.

El calculo de esta base sirve por tanto para cubrir todas las situa-
ciones protegidas por el Régimen General de la Seguridad Social,
derivadas de los conceptos anteriores.

« Contingencias Profesionales (CP): Esta Base sirve para cubrir
las situaciones protegidas por el Régimen General de la Seguridad
Social derivadas de accidente de trabajo y enfermedad profesio-
nal.

Nos preguntamos cémo calcular las bases de cotizacion por estos
conceptos. Vamos a estudiar cémo se calculan, con ayuda de los ejem-
plos que vienen a continuacion:

Ejemplo A:

Para ver cudl seria el procedimiento a seguir para el calcu-
lo de las bases suponemos que el trabajador al que se le
van a calcular las bases de cotizacion pertenece al grupo
de cotizacién 1 (ingenieros y licenciados), es mayor de 18
anos y esta incluido en el epigrafe 113.

Sus conceptos retributivos de caracter mensual son los si-
guientes:

— Salario mensual = 130.000

- Antigliedad = 21.000

— Plus de convenio = 19.000

— Dietas de viaje = 33.000

— Plus de distancia = 6.000

— Horas extras = 20.000

Ademas, el trabajador tiene derecho a dos pagas extraor-
dinarias al afo equivalentes cada una al salario que cobra.
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¢ Como se efectuaria el cdlculo de la base de cotizacion por Contin-
gencias Comunes?

1) Se calcula la remuneracién total que percibe el trabajador excep-
tuando las pagas extras, es decir, se toma la retribucién del traba-
jador que corresponde al mes al que se refiere la cotizacion, com-
putando todos los conceptos no excluidos de la base.

En nuestro ejemplo, son retribuciones computables:
— Sueldo mensual = 130.000
— Antigliedad = 21.000
- Plus de convenio = 19.000

Quedan excluidas del cémputo: dietas de viaje, plus de
distancia y las horas extras. Estas ultimas, como ya he-
mos comentado anteriormente, s6lo son computables en
el célculo de la base de cotizacion por Contingencias Pro-
fesionales (AT y EP).

Por lo tanto, la remuneracion total que percibe el trabaja-
dor asciende a 170.000 pesetas (130.000 + 21.000 +
19.000).

Se suman a estas retribuciones la parte proporcional de pagas
extras que corresponde a ese mes. La parte proporcional de pa-
gas extras es igual al total de pagas extras al afo dividido por los
12 meses que tiene el ano.

Si el trabajador tuviera retribucion diaria y no mensual, para calcu-
lar la parte proporcional de pagas extras tendriamos que dividir el
total de pagas extras al afo por los 365 dias que tiene el afo. La
cantidad que obtuviéramos la multiplicariamos por el nimero de
dias a que corresponde la cotizacion.

Nuestro trabajador recibe un total de dos pagas extras equi-
valentes a su salario base. El importe total de las pagas
asciende a 260.000 pesetas (130.000 - 2).

Como hemos dicho, este importe se divide entre los 12
meses que tiene el ano y obtenemos asi la parte propor-
cional de las pagas extras correspondiente a ese mes. El
importe total asciende a 21.667 (260.000/ 12).

Por lo tanto, la base total obtenida asciende a 191.667 que
es el resultado de sumar al importe obtenido por retribu-
ciones (170.000) el prorrateo de las pagas extras (21.667).

2) Se comprueba que la base total resultante esta comprendida entre
el minimo y el méximo de su categoria.

¢, Donde podemos encontrar las bases maximas y minimas de co-
tizacion? En la tabla de cotizacion que hemos visto anteriormente
cuando hemos analizado la estructura general del recibo. (Tabla
a2

Podemos comprobar como la cantidad que hemos obteni-
do (191.667) se encuentra comprendida entre la base maxi-
ma (384.630) y la base minima (116.010) del grupo de co-
tizacién al que pertenece.

Si la base de cotizacion resultante, no estuviese comprendida en-
tre la base minima y maxima correspondiente al grupo de cotiza-
cién de la categoria profesional del trabajador, se cotizaria por la
base minima o maxima segun la base fuese inferior al minimo o
superior al maximo.
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Si la base total de cotizacion hubiese sido 99.000 pesetas, en este
caso, no estaria comprendida entre las 116.010 y 384.630 pesetas
que serian las bases minimas y maximas. Por lo tanto, se tomaria
como base de cotizacion no las 99.000 pesetas, pues estan por
debajo del minimo, sino las 116.010 pesetas (el minimo).

Si ocurriera lo contrario, es decir, que la base excediera del maxi-
mo, tomariamos como base el maximo, en nuestro caso las 384.630
pesetas.

3) Posteriormente se procede a normalizar el importe de la base an-
terior.

Si la retribucion es diaria se normaliza a mdltiplo de 100. Conse-
cuentemente, si la retribucion es mensual se normaliza a multiplo
de 3.000 (30 dias), siempre que la base esté comprendida entre
los topes maximos y minimos.

No se procede a la normalizaciéon cuando el importe de la base
coincide con el de la base minima o maxima correspondiente.

Como la retribucién es mensual, para la normalizacion, la
cantidad obtenida (191.667) se divide entre 3.000 y el re-
sultado, sin decimales, se multiplica por 3.000. De esta
forma obtenemos:

191.667 / 3.000 = 63,8

Cuando los decimales no exceden de 5 décimas, se de-
precian y, si por el contrario exceden de las 5 décimas, se
suma uno mas a la parte entera.

Como la cantidad obtenida de dividir por 3.000 es 63,8 y
excede de las 5 décimas consideramos 64.

Una vez dividida la base por las 3.000 la multiplicamos por
3.000 y de esa forma obtenemos la base de cotizacién por
Contingencias Comunes definitiva.

64 - 3.000 = 192.000 pesetas.

¢ Como se calcula la base de cotizacion por Contingencias Profesio-
nales?

Su célculo tiene las mismas peculiaridades que las expresadas para
las Contingencias Comunes, con la tnica salvedad de que se incluye en
Su computo las horas extras que tenga acreditado el trabajador.

_ Conviene recordar también que para el célculo de las bases por Con-
tingencias Profesionales no existen bases maximas ni minimas por cate-
gorias, pero si topes maximos y minimos de cotizacién que son, como
vimos anteriormente, para el aho 1997 los siguientes:

TOPE MINIMO  TOPE MAXIMO
Mayores de 18 afos 77.730 384.630
Menores de 18 anos 68.970 384.630

Tabla 8.5.
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1) Se calcula la remuneracion total incluidas las pagas extras.

Continuando con el Ejemplo A, tendriamos como remune-
racion total 190.000 pesetas que seria el resultado de su-
mar: sueldo mensual (130.000)+ antigliedad (21.000) + Plus
de convenio (19.000) + Horas extras (20.000).

2) Se calcula el prorrateo de las pagas extras, dividiendo el total de

pagas exiras al afio por 12 meses, si es mensual, o dividendo el
total de pagas extras al aho por 365 dias que tiene el afo, si es
diario.

Como vimos, el importe total de las pagas extras del traba-
jador es de 260.000 pesetas. Este importe dividido por los
12 meses que tiene el afo nos permite obtener una canti-
dad total de 21.667, que es la parte proporcional de pagas
extras correspondientes a ese mes.

Por lo tanto, la base total asciende a 211.667 que es el
resultado de sumar al importe obtenido anteriormente
(190.000) el prorrateo de las pagas extras (21.667).

2) Se comprueba que el resultado esta comprendido entre los topes

maximos y minimos para accidente de trabajo y enfermedad pro-
fesional.

Si la cantidad obtenida esta comprendida entre los topes estable-
cidos, ésa serd la Base por Contingencias Profesionales. Si la can-
tidad obtenida es inferior o superior a los topes establecidos, se
tomara como Base por Contingencias Profesionales el minimo o
maximo respectivamente.

La cantidad obtenida (211.667) se encuentra comprendida en-
tre el tope maximo (384.630) y el tope minimo (77.730) al tratar-
se de un trabajador mayor de 18 afios.

3) De nuevo se normaliza la base a muiltiplo de 3000 cuando es men-

sual o a multiplo de 100 cuando es diario. Los decimales se tratan
por redondeo.

Como las retribuciones que recibe el trabajador son men-
suales, el importe de la base se normaliza ajustandolo al
multiplo de 3.000 mas cercano.

Por ello, dividimos las 211.667 entre 3.000 y luego multipli-
camos por 3.000 obteniendo el siguiente resultado:

211.667/3.000 = 70,55

Como los decimales no exceden de 5 tomamos la base
entera. De esa forma, al multiplicar por 3.000 obtenemos:

70 - 3.000 = 210.000 pesetas

Como puede observarse, una vez se ha normalizado la base a
multiplo de 3000 se obtiene la base definitiva por Contingencias
Profesionales.

En el caso de calcular la base diaria, se multiplica la cantidad obte-
nida al normalizar a multiplo de 100 por los dias reales del mes de
que se trate, siendo la cantidad resultante, la base definitiva por
Contingencias Profesionales.
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Ademas de por accidente de trabajo y enfermedad profesional (AT y
EP), se paga igualmente por:

— Desempleo.
— Fondo de Garantia Salarial (FOGASA).
— Formacion Profesional.

La base de cotizacion para cubrir estas contingencias es la misma
que la que hemos obtenido para Contingencias Profesionales. En nues-
tro ejemplo, la base calculada era de 210.000 pesetas.

Posteriormente, a cada una de las bases calculadas hay que aplicar-
les los tipos de cotizacion correspondientes.

¢ Cudles son estos porcentajes o tipos de cotizacion?

Para la cotizacion por Contingencias Comunes son los correspon-
dientes a la tabla de cotizacién que hemos estudiado al principio del
presente epigrafe (tabla 8.4.).

En el Ejemplo A tendriamos por Contingencias Comunes:
el tipo de cotizacion a aplicar es del 28,3 por ciento, del
que 23,6 por ciento es a cargo de la empresa, mientras
que el 4,7 por ciento restante es a cargo del trabajador.

Empresa = 192.000 - 23,6% = 45.312 ptas.
Trabajador = 192.000 - 4,7% = 9.024 ptas.

El importe correspondiente al trabajador aparece reflejado, como ve-
remos posteriormente, al confeccionar su némina.

Para la cotizacién por Contingencias Profesionales no se aplica
ninguno de los tipos de la tabla de cotizacion, sino que se aplica la tarifa
de primas aprobada por RD 2.930/79 de 29 Diciembre, reducida
linealmente en un 10 por ciento, y que es a cargo exclusivo de la empre-
sa (tabla 8.6.).

Los porcentajes que se aplican vienen especificados para cada uno
de los epigrafes, de ahi la importancia de conocer en qué epigrafe se
Integra el trabajador.

Te recordamos que el epigrafe es un digito que describe la activi-
dad que desarrolla un trabajador en la empresa.

Por Contingencias Profesionales, como el trabajador se
incluye dentro del epigrafe 113, los porcentajes a aplicar
son de 0,63 para incapacidad laboral transitoria (ILT) y de
0,36 para invalidez, muerte y supervivencia (IMS).

De esta forma se obtiene un total de:

210.000 (base cotizacion AT y EP) - 0,63% = 1.323 ptas.
210.000 (base cotizacion AT y EP) - 0,36% = 756 ptas.

Total = 1.323 + 756 = 2.079 ptas.

Para la cotizacion por Desempleo, Fondo de Garantia Salarial y
Formacién Profesional son los reflejados en la tabla 8.4.

Por desempleo el tipo de cotizacién a aplicar es del 7,8 por
ciento del cual el 6,2 por ciento es a cargo de la empresa y
el 1,6 por ciento a cargo del trabajador.

Empresa = 210.000 - 6,2% = 13.020 ptas.

173



Gestion administrativa de personal

EPIG
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%IT

%IMS

EPIG

%IT  %IMS EPIG %IMS EPIG  %IT

Tabla 8.6. Tabla de epigrafes.

Trabajador = 210.000 - 1,6% = 3.360 ptas.

Para el Fondo de Garantia Salaria, tan solo hay un tipo a
aplicar y es de 0,4 por ciento a cargo de la empresa. De
esta forma obtenemos:

210.000 - 0,4% = 840 ptas.

Para la Formacion Profesional el tipo de cotizacién a apli-
car es del 0,7 por ciento del cual el 0,6 corresponde a la
empresa y el 0,1 por ciento al trabajador. Los resultados
son:

Empresa = 210.000 - 0,6% = 1.260 ptas.
Trabajador = 210.000 - 0,1% = 210 ptas.

En lo referente a la remuneracién del trabajador por el concepto de
horas extras esta sujeta a cotizacién adicional.

Cuando las horas extras son estructurales, el tipo de cotizacién es
del 14 por ciento del cual el 12 por ciento es a cargo de la empresa y el 2
por ciento a cargo del trabajador.

Si las horas extras no tuvieran la consideracién de estructurales, el
tipo de cotizacién es del 28,3 por ciento siendo el 23,6 a cargo de la
empresa y el 4,7 a cargo del trabajador.



Unidad 8: La retribucion laboral: el salario

En nuestro ejemplo, como las horas extras son estructura-
les, la cotizacion es la siguiente:

Empresa = 20.000 - 23,6% = 4.720 ptas.
Trabajador = 20.000 - 4,7% = 940 ptas.

ACTIVIDADES

8?2 Calcula la Base de cotizacion por Contingencias Comunes y Profesionales mensual de un trabajador

menor de 18 afnos cuyas prestaciones son las siguientes:
Salario base: 81.000

Idiomas: 5.000

Horas extras: 8.000

Recibe ademas dos pagas extraordinarias al afio equivalentes a su salario base.

Categoria profesional: 4.

5. DEDUCCIONES

¢Cudles son las deducciones que se aplican a todo trabajador? Las
deducciones que se le aplican a los trabajadores, son las siguientes:

a) Aportaciones de los trabajadores a las cuotas del Régimen Gene-
ral de la SS, Desempleo, Formacion Profesional y horas extraordi-
narias, siendo estas cantidades la suma de las cuotas calculadas
anteriormente en el epigrafe anterior.

b) Retenciones a cuenta del Impuesto sobre la Renta de las Perso-
nas Fisicas (IRPF). En este caso, el empresario ingresa en Ha-
cienda las cantidades que se retienen a los trabajadores en con-
cepto de IRPF.

En la Tabla 8.2. se recogen los porcentajes que la empresa debe
retener a sus trabajadores, dependiendo de la retribucién anual
que reciben y del numero de hijos a su cargo. La cantidad sobre la
que se aplica ese porcentaje sera el total devengado en la némina
del periodo correspondiente.

¢) En ocasiones pueden existir retenciones por la cuota pagada al
sindicato, siendo éstas descontadas de la némina del trabajador
siempre que exista un acuerdo previo para ello.

6. RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF

La cantidad a descontar mensualmente al trabajador por IRPF, viene
determinada por la aplicacién de unas tablas que, como ya hemos dicho
anteriormente, las publica el Gobierno (Tabla 8.2.).

El empresario es el encargado de su descuento e ingreso en la Dele-
gacion de Hacienda, ingresando las cantidades correspondientes trimes-
tralmente durante los primeros 20 dias naturales de los meses de Abril,
Julio, Octubre y Enero. El ingreso se efectuara mensualmente, cuando
€n el afio anterior se hubiera obtenido un volumen de ingresos superior a
1.000 millones de pesetas.

El IRPF, pago de cuotas
por desempleo,
formacién profesional,
etc. son deducciones
que se aplican al
trabajador

El porcentaje de IRPF a
aplicar al trabajador
esta en funcién del
salario bruto anual y
del nimero de hijos a
su cargo
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Ejemplo: Si un trabajador tiene un salario bruto al afio de
1.950.000 pesetas y tiene tan sélo un hijo, el porcen-
taje de IRPF a aplicar segun tablas sera de 11%.

IMPORTE RENDIMIENTO NUMERO DE HIJOS Y OTROS DESCENDIENTES
7 8 9 10 11o0Mas

ANUAL 3 a

Hasta 1.071.300

Mas de 1.071.300
Mas de 1.178.430
Mas de 1.285.560
Més de 1.392.690
Mas de 1.499.820
Mas de 1.714.080
Mas de 1.928.340
Mas de 2.142.600
Mas de 2.356.860
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Tabla 8.7. Extracto de la Tabla 8.5., retenciones segdn rendimiento anual y el ndmero de hijos.

ACTIVIDADES

92 ;Cual es el porcentaje de retencion por IRPF de un trabajador que gana al afio 3.350.000 ptas.
brutas y tiene tres hijos? ;Y el de un trabajador que gana 2.000.000 y tiene un hijo?

7. EJEMPLO DE CONFECCION DE UNA
NOMINA

Una vez analizados cada uno de los epigrafes de la unidad objeto de
estudio, ya estamos en condiciones de rellenar completamente el recibo
de salario de un trabajador; por ello, te mostramos a continuacién un
ejemplo de cémo confeccionar una némina.

Datos de |la empresa
Nombre: Piquer S.A.

CIF: A-22-122453.

Domicilio: C/ San Jacobo n? 13, Madrid.

N¢ inscripcion en la SS (cddigo de cuenta): 02/ 234156/ 30.
Entidad de AT, EP: INSS.

Datos del trabajador
Nombre: Sergio Romero Garcia.

NIF: 22.456.777 D.

N¢ de afiliacién a la SS: 29/ 3522111/ 19.
Categoria profesional: Oficial administrativo.
Epigrafe: 101.

Grupo de cotizacion a la Seguridad Social: 5°.
Antigledad en la empresa: 5-4-85.

N® de Matricula: 2.

Hijos a su cargo: 1.

Tipo de contrato: indefinido.

Cadigo: 01.

Salario base: 80.000 ptas.

Antigiiedad: 3.200 ptas.
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Unidad 8: La retribucion laboral: el salario

4 Horas extraordinarias estructurales a 2.000 ptas./hora.
Complementos y pluses:

- Idiomas: 5.000 ptas.

- Plus de transporte: 5.000 ptas.

Dos pagas extraordinarias al afo equivalentes a su salario base.
Total de ingresos estimados al ano: 1.374.400.

Periodo de liquidacion: del 1 al 31 de Diciembre de 1995.
Horas de trabajo al dia: 8.

Explicacion de la nomina de Sergio Romero:

¢ Complementos salariales: La antigiiedad y los idiomas son per-
cepciones salariales de caracter personal y las horas extras son
percepciones salariales en concepto de cantidad de trabajo reali-
zado.

 Complementos no salariales: Las cantidades percibidas en con-
cepto de plus de transporte se engloban dentro de las percepcio-
nes no salariales, excluidas por tanto de cotizacién al Régimen
General de la Seguridad Social.

o Determinacion de las bases de cotizacion:
— Base de cotizacién por Contingencias Comunes:

Remuneracion total = 80.000 (salario base) + 3.200 (antigliedad)
+ 5.000 (idiomas) = 88.200

Prorrata de pagas extras: 80.000 - 2 = 160.000
160000/ 12 = 13.333

Total base = 88.200 + 13.333 = 101.533

Tope maximo: 300.660; Tope minimo: 77.730

La base esta comprendida entre el maximo y el minimo permiti-
do.

Normalizacion de la base: 101.533 / 3000 = 33,8 por exceso 34
34 - 3000 = 102.000

Sobre la Base de 102.000 se calculan los tipos de cotizacién ex-
puestos en la tabla 8.4 que para el trabajador son: Contingencias
Comunes 4,7%. El resultado que se obtiene de aplicar el corres-
pondiente porcentaje es de: 4.794.

— Base de cotizacion por Contingencias Profesionales:

Se toma la Base anterior sin normalizar y se le suman las pagas
extras: 101.533 + 8.000 = 109.533

Tope maximo: 384.630; Tope minimo: 77.730

La base estd comprendida entre el maximo y el minimo permiti-
do.

Normalizacién de la base: 109.533 / 3000 =36,5 por defecto 36
36 - 3000 = 108.000

Sobre la Base de 108.000 se calculan los tipos de cotizacion ex-
puestos en la tabla 8.4, que para el trabajador son: Desempleo 'y
Formacion profesional (1,6 + 0,1) = 1,7%. El resultado que se
obtiene de aplicar el correspondiente porcentaje es de: 1.836.

e Célculo del IRPF: El tipo impositivo que corresponde a un trabaja-
dor con unos ingresos estimados de 1.374.400 y con un hijo a su
cargo es del 4%. Este porcentaje aplicado sobre el total devengado
(101.200) permite obtener un resultado de 4.048 pesetas.
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EMPRESA TRABAJADOR g .
Sergio Romero Garcia
PIQUER S.A.
CATEGORIA PROFESIONAL CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
Oficial Adm.
N.% INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA DESDE N.? LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.° AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
02/234156/30 5-4-85 2 101 29/3522111/19
PERIODO DE LIQUIDACION pee 1 pe Diciembre 5 31 pe Diciembre oe1s 95  toraLpms 31
I. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES
1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.1. Percepciones de caracter salarial SﬂL{RIO BASE 80000 ____________
COMPLEMENTOS Antigiedad Idiomas Titulos
o Personales
SALARIALES 3.200 5.000 8.200
Téxicos penoso o peligroso Nocturno oyl ol ramei i
Puesto de
trabajo
Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas extras 5
o cantidad
de trabajo 8 000 VVVVVVVV 8 000
De vencimiento | Gratificaciones extraordinarias Participacion en beneficios
periddico superior
a un mes
En especie De residencia

1.2. Percepciones de caracter asistencial y accion social empresarial

2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

o suplidos

Indemnizaciones
M Plus Transporte 5.000 5.000

Prot. a la familia Minusvalia

Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia
Social

Ptas. Ptas.

Mejoras voluntarias de la accion protectora de la
8.8. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas

II. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZAGION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL A TOTAL DEVENGADO 101.200

1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.
1.1. Base total de cotizacion 1.2. Desglose de |a base total |
Aportacién del trabajador
Grupo Importe =
Remuneracién total 88200 e A B0 5 % Pesetas
ase ; B
Base LT, oSl | 102.000 4.7 4.794
1 3333 BASE HORAS EXTRAS 1 7 o
Prarrata pagas extra. 101.533 108.000 ’ 1.8306
TOTAL 8.000 2 160
2. BASES DE COTIZACION PARA A.T., E.P. Y DESEMPLEO
Ill. DEDUCCIONES 1.Aportacion trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof. 6.815
o,
FIRMAY SELLO . g 4 /O 101 200 4048
DE LA EMPRESA 2.Impuestos a cuenta Renta: % sobre A
S ARHCIPOB ......ovciseis s
S NVAlor prodUCtOs O SSPBICIO. ... ittt i e s L
FORMA DE PAGO B. TOTAL A DEDUCIR

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

_Madrid 31 oe Diciembre. . .oe19 95 ...
RECIBI,

Figura 8.6. Ejemplo de confeccion de una némina.
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Por lo tanto:
— En el encabezado hacemos constar todos los datos de la empresa.

— En los devengos situamos cada uno de los complementos salaria-
les y no salariales en sus correspondientes casillas, de esta forma
podemos calcular el total devengado que es el resultado de sumar:
salario base (80.000) + complementos salariales (8.200 + 8.000) +
complementos no salariales (5.000).

El total devengado que se obtiene es de 101.200 pesetas.

— En la determinacion de las bases de cotizacién al régimen general
de la Seguridad Social situamos las bases de cotizacion calculadas
anteriormente (Contingencias Comunes, Desempleo, FGS y FP)
en sus respectivas casillas y aplicamos los porcentajes anterior-
mente sefalados, obteniéndose un total de 6.815 pesetas. Inclui-
mos en esta cantidad el importe correspondiente a las horas extras
a cargo del trabajador.

Esta cantidad, sumada a la obtenida en el céalculo del IRPF, nos
permite obtener un total a deducir de 10.863 pesetas.

El liquido total a percibir es el resultado de restar al total devenga-
do (101.200) el total deducido (10.863) obteniéndose un total a per-
cibir de 90.337.

ACTIVIDADES

102 Confeccionar el siguiente recibo del salario:

Datos de la empresa
Nombre: Piquer S.A.
NIF: A-22/ 122.453.
Domicilio: C/ San Jacobo n? 13 Madrid.
N¢ inscripcion en la Seguridad Social (c6digo de cuenta): 02/ 234156/30.
Entidad de ATEP: INSS.

Datos del trabajador
Nombre: Rubén Sevilla Mari.
NIF: 22.333.777 E.
Ne de afiliacién a la Seguridad Social: 09/ 9876111/ 09.
Categoria profesional: Dependienta.
Epigrafe: 101.
Grupo de cotizacion a la Seguridad Social: 6.
Antigliedad en la empresa: 5-4-90.
N° de Matricula: 7.
Hijos a su cargo: 0.
Tipo de contrato: indefinido.
Codigo: 01.
Salario base: 82.000 ptas.
Antigliedad: 1.200 ptas.
2 Horas extraordinarias estructurales a 2.000 ptas./hora.
Complementos y pluses:
- Plus de transporte: 5.000 ptas.
Dos pagas extraordinarias al afo equivalentes a su salario base.
Periodo de liquidacion: del 1 al 31 de Agosto de 1995.
Horas de trabajo al dia: 8.
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1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.1. Percepciones de caracter salarial SALARIO BASE

EMPRESA TRABAJADOR
CATEGORIA PROFESIONAL CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
N.? INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA DESDE N.° LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.? AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
-F'TENODO DE LIQUIDACION DEL DE AL DE DE 19 TOTAL DIAS
I. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES

Antigiiedad Idiomas Titulos
COMPLEMENTOS Personales
SALARIALES

Toxicos penoso o peligroso Nocturno

Puesto de

trabajo

Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas extras

o cantidad

de trabajo

De vencimiento
periddico superior
aun mes

Gratificaciones extraordinarias

Participacién en beneficios

En especie

De residencia

1.2. Percepciones de caracter asistencial y accion social empresarial

2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

Indemnizaciones
o suplidos

Prestaciones
de la Seguridad
Social

Prot. ala fan'_lilia ]

Minusvalia

del dia al dia

del dia

Ptas.

al dia

Mejoras voluntarias de la accién protectora de la
S.S. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas

Remuneracion total

Base |.L.T.

Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.

1.1. Base total de cotizacion 1.2. Desglose de la base total

A. TOTAL DEVENGADO

Grupo

Aportacion del trabajador

Importe

%

Pesetas

Base SEG. SOC.

Prorrata pagas exira.

TOTAL L
lll. DEDUCCIONES

FIRMA Y SELLO
DE LA EMPRESA
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2.Impuestos a cuenta Renta: %
3.AnkicIpOS ...

4 Valor productos en especie ...

2. BASES DE COTIZACION PARA AT, E.P. Y DESEMPLEO

BASE HORAS EXTRAS

1.Aportacion trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof.

sobre

FORMA DE PAGO

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

DE

Figura 8.7.

.DE18
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Unidad 8: La retribucion laboral: el salario

SALARIO <

ESQUEMA - RESUMEN

CONCEPTO: Conjunto de percepciones econdmicas que recibe el trabajador por los servi-
cios prestados por cuenta ajena.

NOMINA

( — Salario por unidad de tiempo
Segun forma ) — Por cantidad de producto
fijacion — Mixto
— A la parte
CLASES < p
Seglin — En metalico
\ \ naturaleza ) — En especie

(CONCEPTO: Recibo del salario sirviendo de documento justificativo tanto para el trabaja-
dor como para el empresario.

— Encabezado

PARTES DEL ) - Devengos
CONTENIDO ) — Bases de cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social

DEVENGOS

\ — Deducciones y liquido a percibir.

( ( ( rCONCEF’TO: Importe calculado por

unidad de tiempo trabajado, que se
— Salario base < establece por categoria profesional y
que viene reflejado en los Convenios
Colectivos.

— Percepciones
salariales

\
4 Personales
— De puesto de trabajo

~ Complementos { - Por calidad o cantidad de trabajo
TIPOS salariales — De vencimiento periédico superior
al mes
\ = De resistencia

— De caracter asistencial
- Percepciones ) - Indemnizaciones por traslados, despido o suspension
no salariales — Gastos por la actividad laboral
\ \ — Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social
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(CONCEPTO BASE COTIZACION: Cantidad que se determina en funcion de las
retribuciones salariales que percibe, mensualmente, el trabajador.

( Por Contingencias Comunes: El trabajador abona las cantidades

COTIZACION AL requeridas a la Seguridad Social para que en el caso de enferme-
REGIMEN DE LA d ; : ; ; .
SEGURIDAD ad comun, accidente no laboral y maternidad, la Seguridad Social
SOCIAL TIPOS DE / |e pague las prestaciones correspondientes.
BASES
Por Contingencias Profesionales: Sirve para cubrir todas las situa-
ciones protegidas por el Régimen General de la Seguridad Social
\ \ derivadas de accidente de trabajo y enfermedad profesional.

— Aportaciones a las cuotas del Régimen General, Desempleo,
Formacién Profesional y Horas extras

DEDUCCIONES < TIPOS 4 _ Cantidades pagadas en concepto de IRPF

— Retenciones por la cuota pagada al sindicato

RETENCIONES A | E| porcentaje a aplicar al trabajador en concepto de IRPF se determina en fun-

CUEI';‘?LAFDEL cién de su retribucién anual bruta y del nimero de hijos a su cargo.
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CONTRATO DE
s

se mantiene hasta

recibe

RENDIMIENTOS
DEL TRABAJO

BAJA DEL

retenciones

SERVICIOS
quedan obligados a cotizar a
la
soiHl incluso £
— DESEMPLEO  CECIIRIDAT
~ DESEMPLEO CARGO | ———— SEGUR[DAD
PUBLICO O SOCIAL
REPRESENTATIVO
recoge
se descuentan del
e i —— il Aporiucmnas trabajador
= Ecﬁua;;s empresario
ofras. . o anns Lo ol TR SN e

ingresadas en

A CUENTA it

AGENCIA

BUTARIA

Total a:  |que suman

ingresadas

mediante los
documentos

contiene una
relacién de

® ingresar

Corzaciones

® percibir

e Reducciones

v

TRABAJADOR

DE LA SEGURIDAD
SOCIAL

 TESORERIA GENERAL

que recoge
Relacién
: ue suman .
Deducciones de: o Nominal
e Bonificaciones |¢———
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En la unidad anterior hemos visto, genéricamente, algunos aspectos
sobre la Seguridad Social y la Hacienda Publica en cuanto a cotizacio-
nes y retenciones. Pero suponemos que te habran quedado algunas du-
das, como el tipo de impreso necesario para la Seguridad Social, lugares
donde presentar la recaudacion, cémo rellenar el impreso, qué concep-
tos contiene. Pues bien, a lo largo de la unidad podras conocer mucho
mejor estos conceptos, y si nunca has rellenado un TC, te ensefiaremos
a hacerlo.

¢Qué tipo de impreso se necesita para las retenciones por IRPF?
¢ Estas retenciones las paga el trabajador o la empresa? ; Tiene que ver
algo esta retencién con mi declaraciéon de IRPF? Estas son preguntas
que se te pueden ocurrir una vez has leido el titulo de la unidad y echado
un vistazo al indice. Puedes tener la certeza de que en esta unidad dare-
mos respuesta a estas preguntas.

Como puedes observar todo esto son planteamientos de caracter

cotidiano para cualquier trabajador o empresario, y al finalizar la unidad
seras capaz de conocerlos a la perfeccion.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eConocer cudles son los
impresos necesarios para
la liquidacién de las reten-
ciones a los trabajadores.

eCumplimentar los impre-
sos oficiales para efectuar
las liguidaciones.

eConocer todo el proceso
que se lleva a cabo para
el ingreso de las corres-
pondientes cotizaciones.
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1. COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

1.1. OBLIGACION DE COTIZAR

Antes de entrar a desarrollar el presente epigrafe, es importante co-
nocer qué se entiende por cotizacion.

Las cotizaciones son las aportaciones obligatorias que realizan
trabajador y empresario al Régimen General de la Seguridad So-
cial, como consecuencia de la cobertura de determinadas contin-
gencias.

Como se desprende de la definicién anterior, la cotizaciéon compren-
de dos aportaciones: las del trabajador que presta sus servicios al em-
Presario y las del empresario que recibe los resultados de ese trabajo.

Sobre el empresario no sélo recae la obligacion de cotizar sino tam-
bién la de ingresar en los organismos correspondientes, tanto las aporta-
ciones propias como las de sus trabajadores, siendo, por tanto, el sujeto
responsable del cumplimiento de la obligacién de cotizar.

Para ingresar las cantidades que corresponden a sus trabajadores,
el empresario les descuenta, antes de hacerles efectivo el salario, la apor-
tacion que le corresponde a cada uno de ellos. Si no la descuenta previa-
Mente a la entrega del salario, no podra descontarla posteriormente, que-
dando obligado a ingresar la totalidad de las cuotas a su cargo.

Ejemplo: Si el empresario debe descontar 20.000 pesetas en
concepto de cuotas a pagar a un trabajador que co-
bra un sueldo de 120.000 pesetas y llegado el mo-
mento de pagarle le entrega 120.000 pesetas, debe
el empresario ingresar esas 20.000 pesetas a la Se-
guridad Social sin podérselas reclamar posteriormente
al trabajador.

En este caso ingresaria a su cargo tanto las 20.000
pesetas del trabajador, por no habérselas desconta-
do, mas la parte que le corresponde a él como em-
presario.

En ningln caso puede pactarse por ambas partes que el trabajador
asuma la obligacion de pagar total o parcialmente la parte que le corres-
Ponde a su empresario.

éCudndo nace la obligacion de cotizar?

La obligacion de cotizar a la Seguridad Social nace desde el momen-
to en que se inicia la relacién laboral (incluido el periodo de prueba) y se
Mantiene incluso en los casos de:

e Incapacidad Laboral Transitoria.

e Desempleo.

« Desempefio de un cargo ptblico o de representacion sindical, siem-
pre que no dé lugar a la excedencia en el trabajo, pues el trabajador
sigue estando de alta (se trata de una alta especial).

Cuando se solicita la baja en el Régimen General ante la Tesoreria
G_eneral de la Seguridad Social se extingue la obligacion de cotizar. Pero
S el empresario comunica la baja y el trabajador sigue prestando sus
Servicios en la empresa, la baja no tiene efecto y continda la obligacién
de cotizar.

Trabajador y empresario
estéan obligados a cotizar
al Régimen General de la

Seguridad Social

Con el inicio de la

relacién laboral nace la

obligacién de cotizar
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El TC-1, TC-2 y el TC-2/1

son los documentos
uvtilizados para el
ingreso de las cuotas

Las recaudaciones y
liquidaciones se

ingresarén mes a mes y
dentro del mes siguiente

188

a su devengo

Para entregar las bajas de los trabajadores existen unos plazos maxi-
mos establecidos. Si las bajas se entregan fuera del plazo, la obligacién
de cotizar subsiste hasta el cuarto dia anterior a aquel en que se presen-
ta el parte de baja en la Tesoreria Territorial.

Ejemplo: Si el plazo maximo establecido para entregar la baja
es el dia 10 y el empresario presenta el parte de baja
el dia 22, esta obligado a seguir cotizando a la Segu-
ridad Social hasta el dia 18 que es el cuarto dia ante-
rior al que se presenté la baja.

Como ya vimos en la unidad 3, la obligacion se suspende durante los
periodos de huelga o de cierre patronal.

1.2. FORMALIZACION, RECAUDACION E INGRESOS DE
LAS COTIZACIONES

FORMALIZACION

Los documentos que utiliza el empresario para formalizar el ingreso
de las cuotas, tanto propias como de sus trabajadores, a la Seguridad
Social, son los siguientes:

e Boletin de cotizacion: modelo TC-1.

e Relacién nominal de trabajadores: modelo TC-2.

¢ Relacién nominal, con bonificaciones y reducciones de cuotas, cuan-
do proceda: modelo TC-2/1.

Se presentan estos documentos, por triplicado, ante la Tesoreria siem-
pre que se concierte con el Instituto Nacional de la Seguridad Social la
proteccion por accidente de trabajo y enfermedad profesional. En caso
de que sea una Mutua la encargada de la proteccion de dichas contin-
gencias, los documentos se presentan por cuadruplicado.

Estos documentos seran analizados detalladamente en el siguiente
epigrafe.

RECAUDACION E INGRESO

Como ya hemos dicho anteriormente, el empresario es la persona
encargada de ingresar en la Seguridad Social tanto las cuotas propias
como las de sus trabajadores por ello, descuenta de los salarios de l0s
mismos, el importe que se debe ingresar en la Seguridad Social.

Descontar a los trabajadores la aportacion que corresponde a cada
uno de ellos recibe el nombre de recaudacion.

¢ Qué es la liquidacion?

La liquidacién consiste en el pago que el empresario hace de las
cuotas correspondientes a la Seguridad Social.

El empresario por tanto, debe recaudar y liquidar las cuotas mes 2
mes, ingresando su importe dentro del mes siguiente a su devengo, €S
decir, por meses vencidos.

Ejemplo: Las cuotas correspondientes al mes de Enero son in-
gresadas en el mes de Febrero.

El ingreso de los importes se efectta en las oficinas recaudadoras
siguientes:
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o Caja Postal.

o Caja de Ahorro Benéfico-Social.
o Caja Rural.

o Banca Privada.

o Banca Oficial autorizada.

o Cooperativas de crédito.

o Otras Cooperativas.

No obstante, el ingreso de las cuotas debe efectuarse dentro de unos
plazos establecidos. Si el empresario no ingresa las cuotas en el plazo
establecido, el importe a pagar se ve incrementado en una cantidad que
establece la legislacion vigente.

¢ Cudles son estos incrementos o recargos que pueden sufrir las cuo-
tas por pagarse fuera del plazo establecido?

a) Si los documentos de cotizacion, que son como ya hemos visto los
que recogen las cuotas a pagar, se presentan dentro del plazo
establecido pero no se pagan cuando corresponden:

— Existe un recargo del 5 por ciento si las cuotas se pagan dentro
de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo reglamen-
tario.

Ejemplo: Si se presentan los documentos de cotizacién el
dia 10 de Enero, debiéndose pagar antes del 10
de Febrero y no se pagan, existe un incremento o
recargo de las cuotas que deben ser satisfechas.
Si la cantidad a pagar es ingresada dentro de los 2
meses siguientes a su vencimiento, es decir, antes
del 10 de Abril, el recargo es del 5 por ciento.

— Existe un recargo del 20 por ciento si las cuotas se ingresan des-
pués de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo regla-
mentario y antes de que se inicie la via de apremio, es decir,
antes de que la Tesoreria Territorial de la Seguridad Social levan-
te acta de inspeccion contra el empresario.

Ejemplo: Si volvemos de nuevo al ejemplo anterior, el recar-
go seria del 20 por ciento si las cuotas se ingresan
después del 10 de Abril.

b) Si los documentos de cotizacién ni siquiera son presentados en
los plazos establecidos, los recargos que pueden ser aplicados
son los siguientes:

— Un 20 por ciento si las cuotas se pagan antes de iniciarse la via
de apremio.

— Un 35 por ciento si las cuotas se pagan después de iniciarse la
via de apremio.

No obstante, puede ocurrir que el empresario tenga problemas de
€soreria y no pueda ingresar las cuotas dentro del plazo establecido. En
€Se caso la Tesoreria Territorial puede conceder al empresario un apla-
Zamiento en el pago o bien un fraccionamiento del mismo, con la excep-
Cion de las cantidades a ingresar en concepto de accidente de trabajo y
€nfermedad profesional asi como en las cantidades que provienen de
a8 aportaciones de sus trabajadores.

La copia que recibe el empresario como justificante del pago debe
Ser conservada junto con las néminas de sus trabajadores durante un
Plazo minimo de 5 afios.

Las cuotas ingresadas
fuera de plazo, sufren

recargo
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ACTIVIDADES

12 Di cuéles de las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas:
a) La obligacién de cotizar recae tanto en los trabajadores como en el empresario.
b) En el trabajador no sélo recae la obligacion de cotizar sino también de ingresar las cuotas
correspondientes en la Seguridad Social.
¢) La obligacion de cotizar se suspende en caso de Incapacidad Laboral Transitoria.
d) Durante los periodos de huelga se mantiene la obligacién de cotizar.

El TC-1, TC-2 y TC-2/1 son
los documentos de
cotizacién mas vtilizados
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1.3. DOCUMENTOS DE COTIZACION

Como ya se ha comentado anteriormente, el empresario debe forma-
lizar el ingreso de las cuotas utilizando los siguientes documentos:

e Boletin de cotizacién: modelo TC-1.

¢ Relacién nominal de trabajadores: modelo TC-2.

e Relacion nominal, con bonificaciones y reducciones de cuotas, cuan-
do proceda: modelo TC-2/1.

Estos tres documentos son los utilizados habitualmente por todo em-
presario; no obstante existen determinados colectivos profesionales que,
por las caracteristicas peculiares de sus actividades, requieren para el
ingreso de sus cuotas otro tipo de documentos. Entre este colectivo de
profesionales cabe senalar los siguientes:

¢ Trabajadores ferroviarios: TC-1/13 y TC-2/13.
e Artistas y Toreros: TC-1/ 19 y TC-2/19.
e Representantes de comercio: TC-1/3.

Centraremos nuestra atencién, en este epigrafe, en los tres docu-
mentos utilizados mas habitualmente por todo empresario, conociendo
de cada uno de ellos su contenido y su elaboracion.

CONTENIDO Y ELABORACION DEL MODELO TC-2

El modelo TC-2 recoge una relacién nominal de todos los trabajado-
res de la empresa. Su contenido se puede dividir en tres partes:

a) Encabezado
En el encabezado se hacen constar los datos de la empresa:

o Nombre de la empresa.

o Domicilio.

o Localidad.

o Cdadigo Postal.

o Numero de Identificacion Fiscal (NIF o CIF): Asi como la persona
tiene un NIF que la identifica, la empresa también tiene su propia
identificacion.

En caso de que el nimero de identificacion fiscal sea el CIF, el
mismo constara de una letra colocada al principio y 8 posiciones
de las que las dos primeras corresponden al cédigo de provin-
cia. Un ejemplo de CIF es: A-28/222345.

En caso de que el nimero de identificacién fiscal sea el NIF, el
mismo constara de 8 posiciones y un digito de control que pue-
de ser un nimero o una letra. Un ejemplo es: 23.456.674-C.
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o Cddigo cuenta de liquidacién: Es el nimero de inscripcion en la
Seguridad Social (10 cifras).

o Periodo de liquidacion, es decir, el tiempo al que hace referencia
el boletin y que coincide con el mes natural.

o Numero de hoja.

o Entidad con la que se concierte el pago de las eventualidades
de accidente de trabajo y enfermedad profesional. Esta entidad
puede ser el INSS (Instituto Nacional de la Seguridad Social) o
bien una Mutua Patronal.

Ejemplo SALTAN S.A.:

Si el empresario tiene que liquidar las cuotas de la Segu-
ridad Social correspondientes al mes de Febrero y los
datos de la empresa son los que a continuacién se deta-
llan, el modelo TC-2 cumplimentado sera el siguiente:

Datos de la empresa
— Nombre: Saltan S.A (empresa dedicada a ia fabrica-

cion de café).

— Direccién: ¢/ Tortosa, 24.

— Localidad: Madrid.

— Codigo Postal: 28006.

— NIF: 02- 222.999-J.

— Numero de inscripcion en la Seguridad Social:
23222444/14.

— Entidad AT y EP: INSS.

- Cfrl\pu dec mnf
Relacién nominal de trabajadores
Pariodo da lig »dalﬂnrih afio)

Er i3 Tesoreria Generall de la Seguridad Social BTy R INGS o FEBRERO /.96

DDm io EITOHO A 24
v 55" MADRID 02-222-999-J |

Localidad (C. Postal 2800

Figura 9.1. Ejiemplo de encabezado del modelo TC-2.

b) Cuerpo central del documento

En esta parte del documento se recoge la relacién nominal de los
trabajadores que hayan trabajado en la empresa durante el mes
objeto de liquidacién. Consta de los siguientes apartados:

o Columna 1.1. Centro de trabajo.
Una empresa puede tener uno o varios centros de trabajo. En
este apartado se indicara el centro de trabajo donde los trabaja-
dores presten sus servicios. Si existen varios centros de trabajo
en mas de una provincia se numeraran de forma independiente
en cada una de ellas.

Ejemplo: Si una empresa ubicada en Madrid tiene ademas
de los centros de dicha Comunidad, dos mas en
Sevilla, a uno de ellos se le identificara como cen-
tro de trabajo nimero 1 y al otro como centro de
trabajo nimero 2.

Si ademas tiene tres centros en Zaragoza los nu-
merara de nuevo con un 1, 2 y 3 respectivamente y
no como centro de trabajo 3, 4 y 5 pues la numera-
cion es independiente para cada una de las pro-
vincias.
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EPIGRAFE

78

o Columna 1.2. Nudmero de afiliacion del trabajador.
Como ya sabemos, el trabajador que empieza a prestar sus ser-
vicios en una empresa debe ser afiliado y dado de alta ante la
Seguridad Social.

o Columna 1.3. DN/ del trabajador.

o Columna 2. Apellidos y nombre def trabajador.
Los trabajadores se agrupan de acuerdo con el epigrafe de la
tarifa de primas que le corresponden a efectos de AT y EP. De
este modo, los trabajadores con el epigrafe X se identificaran en
el documento todos juntos, de igual forma, todos los que presen-
ten el epigrafe Y se identificaran también todos juntos y asi suce-
sivamente.

Puede ocurrir no obstante, que un mismo trabajador pueda figu-
rar simultaneamente dentro de dos epigrafes distintos.

Como el cuadro del epigrafe es muy extenso, a continuacion se
muestra a modo de ejemplo los epigrafes que utilizaremos en los
ejemplos de la unidad.

IMS

Tostadores de café y fabricacién de sus sucedéneos.
Confiterias y pastelerias. Fabricacién de jarabes, 1,35% 0,72% 2,07%
dulces y caramelos.

Personal directivo y técnico, en trabajos exclusivos de

oficinas y empleados de oficina en general, no

especificados en otros epigrafes. Personal directivo y

técnico en trabajos mixtos y explotacion. Porteros y 0,63% 0,36% 0,99%
encargados de servicios de ascensores, calefaccion y

personal subalterno en oficinas y establecimientos

mercantiles.

Tabla 9.1. Cuadro de epigrafe.

La agrupacion en epigrafes se hard en orden creciente al nume-
ro de afiliacion del trabajador a la Seguridad Social.

Ejemplo: Si dos trabajadores se agrupan en el epigrafe 78 y
uno tiene como numero de afiliacion 23/x000x/02
y otro el numero 11/xxxxxx/05, figurara en primer
lugar el trabajador con el nimero 11/xxxxxx/05.

En caso de que los nimeros de afiliacion empiecen por el mismo
namero, se hace constar en primer lugar el trabajador cuya si-
guiente cifra sea menor y asi sucesivamente.

Ejemplo: Dos trabajadores tienen los siguientes nimeros de
afiliacion: 14/234567/12 y 14/987654/45, figurara
en primer lugar 14/234567/12.
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Ejemplo SALTAN S.A.:

Retomemos el ejemplo anteriormente utilizado para expli-
car el encabezado del modelo TC-2. Imaginemos que di-
cha empresa tiene los siguientes trabajadores:

e Nombre: Rafael Sevilla Romero.
- Numero de afiliacion a la Seguridad Social: 22/0000001/
01.
- Tipo de contrato: ordinario.
- Categoria profesional: Jefe de taller.
- Bases de cotizacion:
Base de Contingencias Comunes: 111000.
Base de AT y EP: Epigrafe 078: 125000.

Hora extra estructural: 1500.

e Nombre: Susana Garrido Blas.
- Numero de afiliacién a la Seguridad Social: 22/0000002/
02.
- Tipo de contrato: mayor de 45 afos y minusvalida.
- Fecha en la que se concede la bonificacion: 01-02-94.
- Categoria profesional: Oficiala de 12.
- Bases de cotizacion:
Base de Contingencias Comunes: 95000.
Base de AT y EP: 95000.
- Epigrafe: 078.

e Nombre: Pedro Sanz Rodriguez.
- Numero de afiliacion a la Seguridad Social: 22/0000003/
03.
- Tipo de contrato: ordinario.
- Categoria profesional: oficial administrativo.
- Bases de cotizacion:
Base de Contingencias Comunes: 92000.
Base de AT y EP: Epigrafe 113: 62000.

Hora extra estructural: 2000.

e Nombre: Ana Cintado Garcia.
- Numero de afiliacion a la Seguridad Social: 23/0000004/
04.
- Tipo de contrato: mayor de 45 anos.
- Fecha en la que se concede la bonificacion: 02-03-95.
- Grupo de cotizacion: oficial administrativo.
- Bases de cotizacion:
Base de Contingencias Comunes: 80000.
Base de AT y EP: 80000.
- Epigrafe: 113.

Nota: Lleva 3 afnos prestando sus servicios a la empre-
sa.

Si a continuacion los agruparamos por epigrafes en orden
creciente a su nimero de afiliacion tendriamos:

—Un primer epigrafe que seria el 078 que por orden de
colocacion de los trabajadores agruparia a: Rafael Sevi-
lla Romero y a Susana Garrido Blas.

- Un segundo epigrafe que seria el 113 que por orden de
colocacion de los trabajadores agruparia a: Pedro Sanz
Rodriguez y a Ana Cintado Garcia.
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Grupo de
. cotizacion

Categorias profesionales

o Columna 3. Numero de dfas en alta durante el periodo liquidado.
Es decir, el nimero de dias que el trabajador ha estado prestan-
do sus servicios en la empresa.

En nuestro ejemplo, segin los datos vistos anteriormen-
te, todos los trabajadores han trabajado todos los dias
del mes, por lo tanto, como la liquidacién que se efec-
tua es del mes de Febrero, estan dados de alta 29 dias.

o Columna 4. Grupo de cotizacion.
Al trabajador se le asigna un grupo de cotizacién en funcion de la
formacién adquirida, es decir, en funcién de su categoria profe-
sional. Para cada uno de estos grupos, el Estado establece el
salario minimo y méaximo que puede cobrar un trabajador. La ta-
bla segln categorias profesionales es la siguiente:

Minimas Méaximas
mensuales mensuales

Ingenieros y licenciados 113.070 374.880
Ing. técnicos, peritos y ayudantes titulados 93.780 374.880
Jefes administrativos de taller 81.510 374.880
Ayudantes no titulados 75.690 374.880
Oficiales administrativos 75.690 279.390

Subalternos

75.690 279.390

Auxiliar administrativo 75.690 279.390

Oficiales de 19y 2¢
Oficiales de 3°
Peones
Trabajadores menores de 18 afios
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- Diarias ; Diarias

Tabla 9.2. Categorias profesionales.

Segln los datos del ejemplo anterior, el grupo de coti-
zacion a asignar a cada uno de los trabajadores en fun-
cién de su categoria profesional es el siguiente:

— Rafael Sevilla Romero. Categoria profesional: Jefe de
taller. Grupo de cotizacién: 03.

— Susana Garrido Blas. Categoria profesional: Oficiala
de 12. Grupo de cotizacion: 08.

— Pedro Sanz Rodriguez. Categoria profesional: Oficial
administrativo. Grupo de cotizacion: 05.

— Ana Cintado Garcia. Categoria profesional: Oficial ad-
ministrativo. Grupo de cotizacion: 05.

o Columna 5. Caracteristicas del contrato de trabajo:
a) Tipo de contrato. Todos los contratos tiene una clave que los
identifica. Por ejemplo:
e C. ordinario: clave 01.
e C. temporal fomento de empleo: clave 22.
e C. a tiempo parcial de relevo: clave 05.
¢ C. a mayores de 45 afos: clave 08.
e C a minusvalidos mayores de 45 afos: clave 59.
¢ C. a minusvélidos menores de 45 afios: clave 09.
b) Dias en alta o bien dias trabajados.
c) Horas de la jornada laboral diaria.

En nuestro ejemplo dos de los contratos son ordinarios
y por lo tanto se identifican con la clave 01, otro de los
contratos (el de Susana Garrido) es para minusvalidos
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mayores de 45 afnos por lo que se identifica con la clave
59 y otro (el de Ana Cintado) es un contrato para mayo-
res de 45 anos, identificandose con la clave 08.

Ademas, todos los trabajadores han prestados sus ser-
vicios 8 horas al dia durante el mes completo (29 dias).

o Columna 6. Base de cotizacion por Contingencias Comunes.
Este dato se obtiene de la némina del trabajador confeccionada
previamente. Te remitimos nuevamente a la unidad anterior para
que repases como se calcula esta Base.

Las bases de cotizacion por contingencias comunes que
corresponden a los trabajadores de nuestro ejemplo
aparecen reflejadas en los datos de cada uno de ellos
mencionados anteriormente.

o Columna 7. Base de cotizacion por Contingencias Profesionales.
En esta columna se indicara ademas de la Base, que ha sido
calculada previamente en el recibo del salario, el epigrafe co-
rrespondiente al trabajador.

Igual que en el caso anterior las bases de cotizacion de
los trabajadores aparecen reflejadas en los datos de
los mismos mencionados anteriormente.

o Columna 8. Importe de las horas exiras estructurales que han
realizado los trabajadores.

En nuestro ejemplo, tan sélo dos de los cuatro trabaja-
dores realizan horas extras. Uno de los trabajadores es
Rafael Sevilla Romero cuyo importe de horas extras
asciende a 1.500 pesetas. El otro trabajador es Pedro
Sanz Rodriguez cuyo importe por horas extras ascien-
de a 2.000 pesetas.

o Columna 9. Importe de las horas extras no estructurales que ha-
yan realizado los trabajadores.

En nuestro ejemplo ningun trabajador las realiza.

o Columna 10y 11. Esta columna figura en blanco, pues en ella se
refleja cantidades correspondientes a distintas prestaciones que
paga el empresario para posteriormente deducirselas de la liqui-
dacién de sus cuotas. Este pago delegado ha desaparecido.

o Columna 12. Importe de las prestaciones econdémicas pagadas
por enfermedad comun, maternidad o accidente no laboral.
Delante de las cantidades aparecen las letras “E”, “M” 0 “A” para
diferenciar cada una de estas prestaciones.

Los trabajadores del ejemplo no tienen derecho a reci-
bir prestaciones por estos conceptos pues no han per-
manecido en situacion de incapacidad laboral transito-
ria durante el mes objeto de la liquidacion.

En caso de que alguno de ellos hubiera estado dado de
baja por alguno de estos conceptos apareceria recogi-
do en esta casilla el importe de las prestaciones que ha
recibido.

o Columna 13. Dias por incapacidad laboral transitoria (ILT).

Esta casilla recoge el numero de dias que el trabajador permanece
de baja por ILT, ya sea por enfermedad, maternidad o AT y EP.
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o Columna 14. Importe de las prestaciones econémicas pagadas
por AT y EP.

Los trabajadores del ejemplo tampoco tienen derecho
a recibir prestaciones por estos dos ultimos conceptos.

Si el empresario tuviera que liquidar las cuotas de la
Seguridad Social de los trabajadores cuyos datos han
sido analizados anteriormente, el cuerpo del modelo TC-
2 cumplimentado seria el siguiente:

5 BASES DE COTIZACION
Contratode | St ey P e
Acctes, de Trabajoy EP.| Horas Extraordinarias

DN trabajo
2 §| Contingencias | Desempleo F. Garantln ——
N

Apaliidos y Nombra o | G1u8

001 22/0000001/01 SEVILLA ROMERO, RAFAEL 29‘03'0129{ 8 }111.0005073125.000 1.500

001 22/0000002/02 GARRIDO BLAS, SUSANA 290801 29§ 8 ‘ 95.000078 95.000
TOTAL EPIGRAFE 078: | | } 220000

002 22/0000003/03 SANZ RODRIGUEZ, PEDRO 29050129 8 | 92.0005113 62.000 2.00(1'

002 22/0000004/04 CINTADO GARCIA, ANA | 29 8 | 80.000113 80.000

‘29:0501

| | |
| TOTAL EPIGRAFE 113: 142.000
« ‘ |
| | |

e s i o

~ 378.000 q +]  3.500
7| 362.000 [o

]

Tabla 9.2. Cuerpa del modelo TCG-2 cumplimentado.

c) Pie

En esta parte del documento se recogen las diligencias y |a
formalizacién del documento, es decir, la firma y sello de la empre-
sa y de la entidad recaudadora, asi como, los movimientos cuanti-
tativos de los trabajadores: se reflejan las altas y bajas, con res-
pecto al mes anterior.

Los datos de los trabajadores vistos anteriormente indi-
can que cuatro trabajadores han prestado sus servicios
en la empresa durante este mes y que no se ha produci-
do ninguna alta de nuevos trabajadores ni tampoco nin-
guna baja de los existentes durante el presente mes.

Se supone que los trabajadores que este mes prestan
sus servicios también los han prestado en el mes ante-
rior, por lo que en la casilla correspondiente al movimien-
to de los trabajadores en el mes anterior habria que po-
ner un 4.

De esta forma el pie o parte inferior del documento TC-2
al gue estamos haciendo referencia quedaria cumplimen-
tado de la siguiente forma:

Diligencias de la Entidad Gestorn

Facha, firma y sello de la Empresa
Oficinas racaudadorns
Selly fechador unificado

MARZO 1996

|
!
! ALTAN S.A.
|

Ejemplar para la Tesoreria General de la Seguridad Social, Proceso de

Figura 9.3. Ejemplo de pie del modlo TC-2.
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Cadigo de cuenta 23 / 222444 / 14 |

.- 3 - / Relacién nominal de trabajadores de cotizacién
?'mres‘:essoArt{':NGeSanal de la Seguridad Social Entidad AT. y EP. INSS o c
Demiciic C/ TORQSA, 24 2-222999- |
Locaicas (¢ Posii 38006 ) MADRID | 02-222999-J

BASES DE COTIZACION

| Contalo de ‘
Biasle ol rabajo
:"","-'f:hl! 5| Contingencias mple e
3 3 T] Gkinings S i |E£[u,‘,u!ﬁ‘eﬁ Estusturales
| sl g| Erlorate 8

Pl T 7] 8 g

Apellides y Nombre

001 22/0000001/01

" SN R
SEVILLA ROMERO, RAFAEL 29030129 8 111.000078125.000 1.500

001 22/0000002/02 GARRIDO BLAS, SUSANA 29080129 8 95.000078 95.000|
i |
\ TOTAL EPIGRAFE 078: : | | 220.000

002 22/0000003/03 SANZ RODRIGUEZ, PEDRO i29,05|01;29' 8  92.000113 62.000 2.000
| | |
002 22/0000004/04 |CINTADO GARCIA, ANA '290501251 8 | 80.000'113; B0.00Ci

TOTAL EPIGRAFE 113; | 142.000

378.00008 :  3.500
362.000 -

Diligencias de la Enfidad Gestora Fecha, firma y sello de 1a Empresa
Oficines recavdadoras

Sello fechador unificade

Ejemplar para la Tesoreria General de la Seguridad Sacial, Proceso de Datos

Figura 9.4. Ejemplo resuelto (modelo TC-2).
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El modelo TC-2/1 se
utiliza para deducir de las
cuotas de la Seguridad
Social las bonificaciones o
deducciones derivadas de
los contratos de trabajo
para el fomentio del
empleo

TIPOS DE DURACION DEL

CONTRATO CONTRATO

Minusvdalidos Indefinido

CONTENIDO Y ELABORACION DEL MODELO TC-2/1

Para poder deducir de las cuotas de la Seguridad Social las bonifi-
caciones o deducciones concedidas a los contratos de trabajo para el
fomento del empleo, se utiliza el modelo TC-2/1.

Los tipos de contrato que dan derecho a reduccién de la cuota a
pagar a la Seguridad Social fueron vistos en la unidad dedicada al estu-
dio de los contratos de trabajo, no obstante, de forma simplificada, se
resumen a continuacion:

CLASE Y BONIFICACION APLICACION

— Bonificacion del 70% a menores de 45
aRos. Todas las

— Bonificacién del 90% a mayores de 45 contingencias
anos.

Mayores de Indefinido
45 anos

— Bonificacién del 60% 2 afos y 50% el Todas las
resto. contingencias

Desempleados
menores de 30
anos.
Parados de
larga duracion

Indefinido

- ificacié 0 : :
Bonlflcaa.on del 40% en la c&lxotu Contingencias
empresarial durante los 2 primeros comunes
anos.

Tabla 9.3. Bonificaciones y deducciones a las que fiene derecho el empresario en funcion del tipo de contrato a aplicar.
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Se utiliza un juego de este modelo para cada una de las modalidades
de contrato, es decir, uno para el contrato a mayores de 45 afos, otro
para el contrato de minusvalia, etc.

Al igual que ocurre con el documento de cotizacion analizado ante-
riormente (TC-2), en el modelo TC2/1 se identifican también tres partes:
encabezado, cuerpo y pie.

a) Encabezado

En el encabezado se indican ademas de los datos generales de 1a
empresa (nombre, domicilio, provincia, cédigo postal, cédigo cuenta
de liquidacién y el periodo de liquidacién), el tipo de contrato de
que se trata, su clave, la disposicién que lo regula y el porcentaje
que da derecho a la reduccion.

Ejemplo SALTAN S.A.:

Volviendo de nuevo a los datos de los trabajadores de
nuestra empresa ejemplo, SALTAN S.A., podemos ob-
servar como hay dos trabajadores que dan derecho a
bonificacion por tratarse de contratos para el fomento de
empleo.

Hablamos de la trabajadora Susana Garrido Blas cuyo
contrato es de minusvalidos mayores de 45 anos y, de
Ana Cintado Garrido que presta sus servicios en la em-
presa con un contrato para mayores de 45 anos.
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Las claves identificativas de estos contratos ya han sido
vistas anteriormente (son en el caso del contrato de Su-
sana la clave 59 y, en el caso del contrato de Ana, la
clave 08) y el porcentaje de la bonificacion a aplicar es,
en el caso de Susana del 90% vy, en el caso de Ana del
50% ya que Ana lleva mas de dos afos prestando sus
servicios a la empresa.

Cadigo de cuenta de cotizacion

28 /222444 /14

Tesoreria General de la Seguridad Social

Empresa SALTAN S.A.
Domicilio C/ TORTOSA, 24

Localidad MADRID Provincia MADRID

Periodo de liquidacién

ves  FEBRERQ ano 1,9,9,6,|

Se utilizard un juego independiente por cada
clave de lipo de contrato que dé derecho a la
reduccion, bonificacion o subvencion. Si la
deduccion afectase a AT. y EP., se relacionaran
los trabadores separados por epigrafes.

Relacidon nominal de trabajadores con la siguiente bonificacion o reducceion de cuotas:
- CONCEPTO O MODALIDAD ¥4 _ CLAVE \ DISPOSICION Porcentaje:
Minusvalido mayor 45 anos , RD 1451/83 2
| o

Tabla 9.5. Encabezado del modelo TC2 /1 para Susana Garrido Blas.

- |
-. Tesoreria General de la Seguridad Social '
Empresa SALTAN S.A.

Domiciio G/ TORTOSA, 24

Localidad MADRID Provincia MADRID

Relacién nominal de trabajadores con la siguiente bonificacién o reducceién de cuotas:

CONCEPTO O MODALIDAD | DISPOSICION Porcentaje:

Mayor 45 anos RDL /92 50 ,

Tabla 9.6. Encabezado del modelo TC2/1 para Ana Cintado Garcia,

b) El cuerpo

Esta parte del documento recoge, los datos referidos al traba-
jador:

— Nombre y apellidos.

— DNIL.

— Numero de afiliacion a la Seguridad Social.

— Bases de cotizacion (Contingencias Comunes y AT y EP) .
— Fecha en la que se concedio la bonificacion.

Como hemos dicho anteriormente, para nuestro
ejemplo tendriamos dos documentos TC2/1 a re-
llenar; uno con los datos de Susana Garrido Blas,
con numero de afiliacion: 22/000002/02 y bases
de cotizacion de 95.000 respectivamente y, otro que
seria el de Ana Cintado Garcia con nimero de afi-
liacion: 22/000004/04 y cuyas bases de cotizacién
son ambas de 80.000 pesetas.

Cédigo de cuenla de colizacién

| 28/222444/14

Periodo de !mmdacmn =

mes  FEBRERO a0 1996_

Se ulilizara un juego independiente por cada
clave de tipo de contrato que dé derecho a la
reduccion, bonificacion o subvencién. Si la
deduccion afectase a AT. y EP,, se relacionaran
los trabadores separados por epigrafes.
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Nam. afiliacion
del trabajador

Respecto a la fecha en la que se concedié la bonifica-
cién, en el caso de Susana seria el dia 1-02-05 y, en el

caso de Ana el dia 2-03-06.

D.N.L

200

22/0000002/02

Nam. afiliacion
del trabajador

22/0000004/04

Fecha concesion

Apellidos y Nombre de la bonificacién

GARRIDO BLAS, SUSANA

Tabla 9.7. Cuerpo del modelo TC2/1 para Susana Garrido Blos.

Apellidos y Nombre de la bonificacién

CINTADO GARCIA, ANA

Tabla 9.8. Cuerpo del modelo TC2,/1 para Ana Cintado Garcio.

c) El pie

Fecha concesion |

_BASES DE

Contingencias Comunes

95.000

BASES DE

80.000

r
Contingencias CumunBS|

COTIZACION

ATy E.P.; Desempleo
F.G. Salarial y F. Prof.

95.000

 95.000

CEOTIZAClON
AT yEP, Desemplea
F.G. Salarial y F. Prof

80.000

Se recogen en esta Ultima parte del documento los porcentajes 2
aplicar a cada una de las bases de cotizacién que corresponden al
trabajador, asi como el importe que resulta de su aplicacion.

A continuacion se multiplica el porcentaje de reduccion o bonifica-
cién por los resultados obtenidos anteriormente, se suman y ese
es el importe final al que asciende la bonificacién o reduccion.

Pero, jde dénde se obtienen estos porcentajes? Estos porcenta-
jes se obtienen en el caso de AT y EP de la tabla de epigrafes quée
has podido consultar en la unidad tematica anterior.
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En nuestro caso, como la Trabajadora Susana Garrido
Blas, se integra en el epigrafe 78 y, Ana Cintado Garcia
en el epigrafe 113, los porcentajes a aplicar por AT y EP
son los siguientes:

EPIGRAFE

78

Tabla 9.4.

PORCENTAJES

Susana Garrido Blas 2,07%

Ana Cintado Garcia 0,99%

Tabla 9.5.

Los porcentajes a aplicar por Contingencias Comunes,
desempleo, FOGASA y Formacién Profesional son los
que aparecen recogidos en la tabla de tipos de cotiza-
cion, siendo esta tabla la siguiente:

CONTINGENCIAS EMPRESA TRABAJADOR

Contingencias comunes
Horas extras estructurales

Horas extras no estructurales

Desempleo

FOGASA

Formacion Profesional

Tabla 9.6.

Los porcentajes que se aplican son los que correspon-
den a la empresa, siendo, por lo tanto, en el caso de
Susana Garrido Blas los siguientes:
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CONTINGENCIAS PORCENTAJES BASE COTIZACION CUOTAS

Contingencias
comunes

Desempleo
FOGASA
Formacién
Profesional

Tabla 9.7.

En el caso de Ana Cintado Garcia tendremos:
CONTINGENCIAS PORCENTAJES BASE COTIZACION CUOTAS

Contingencias
comunes

Desempleo
FOGASA
Formacion
Profesional

Tabla 9.8.

Si aplicamos los porcentajes de bonificacion o reduccion
a las cuotas obtenidas anteriormente obtenemos:

PORCENTAJE

A APLICAR RESULTADO

CUOTAS

20.178
1.769
6.156

Tabla 9.9. Susana Garrido Blas.

PORCENTAJE  proyLTADO

sugIAs A APLICAR

Tabla 9.10. Ana Cintado Garcia.
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Como podemos observar el resultado final se ha obtenido de su-
mar, las cantidades obtenidas de multiplicar el porcentaje de re-
duccion o bonificacién por las cuotas obtenidas anteriormente.

CONCEPTOS

Contingencias Comunes

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional

~ 078

Eplgrafe

Desempleo (D), Fondo Garantia Salarial (F) .

¥ Formacién Profesional (P).

CONCEPTOS

Contingencias Comunes

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional

113

Epigrafe

Desempleo (D), Fondo Garantia Salarial (F)
y Formacién Profesional (P).

Tabla 9.10. Pie del modelo TC2/1 para Ana Cintado Garcia.

Posteriormente veremos como el importe final se trasladan al mo-
delo TC-1, donde se materializa la Deduccién o bonificacion.

Es importante sefalar en el documento la opcidn a la que se aco-
ge la empresa, es decir, bonificacion o reduccion, pues en funcién
de que se trate de una cosa u otra el importe se colocara en el
documento TC-1 en una casilla o en otra. Para indicar cual es la
opcion elegida, el empresario debe tachar la opcién que no le inte-

resa.

En el ejemplo que estamos aplicando en esta unidad, el
empresario se acoge a la opcion de bonificacién, pues
los contratos establecidos a dos de sus trabajadoras dan
derecho a bonificacion y no a reduccion.

Elimporte total de la reduccion se refleja en el documen-
to TC-1 en la casilla 209. Si los contratos dan derecho a
bonificacién, el importe se reflejaria en la casilla 601 del

documento TC-1.

De esta forma, los modelos TC2/1 de las trabajadoras
totalmente cumplimentados serian los siguientes:

PORCENTAJES|  BASES DE COTIZACION cuoTAs BONIFICACIONREBUGEKN
23,6 95.000 22.420 20.178
TSy | — | (mems) 1
= 207" 95.000 . 1.966 1.769
tia's: o) | o)
s 7,208 '95.000 6.840 6.156
SUMA TOTAL ............. 28.103
plar para la lesoreria General de |a ocial. Proceso de Dato
Tabla 9.9. Pie del modelo TC2,/1 para Susana Garrido Blas.
PORCENTAJES|  BASES DE COTIZACION CUOTAS BONIFICACION/RESUGGIIN
23,6 80.000 18.880 9.440
T | omemsy (TAMS) 1 3
0,99 80.000 - 792 396
Sumas_,j ,,,,,,,,, - )
O T  owm |
o | 80.000 5.760 2.880
SUMATOTAL ............. 12.716
e plar p esoreria eneral ae |4 0 d P eSS0 e D (@)
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T

el

" |

=0

Empresa SALTAN S.A.
Domiciio G/ TORTOSA, 24

Localidad  MADRID

Tesoreria General de la Seguridad Social

Provincia MADRID

__ Codigo de cuenta de cotizacion

| 28/222444/14

Periodo de liquidacién

mes FEBRERO 410 1996
Se utilizard un juego independiente por cada
clave de tipo de contrato que dé deracho a la
reduccion, bonificacién o subvencién, Si la
deduccion afectase a AT. y EP., se relacionarén
los trabadores separados por epigrafes.

Relacio 0 al de trabajadore 0 g bo on o red on de ota
CONCEPTO O MODALIDAD | CLAVE DISPOSICION Porcentaje:
Minusvalido mayor 45 anos RD 1451/83 0 o
Nam, afiliacién BN e Fecha concesion Lk C_D:ITZ'ESS)ND ey
del trabajador NI pelides y Nom de la bonificacion | contingencias Comunes FGySa.\ar-iB\‘;‘SFG‘T’E;O
22/0000002/02 GARRIDO BLAS, SUSANA 95.000 ‘ 95.000
|
| |
|
|
|
|
|
|
: 95.000 = 95.000
umas ..
CONCEPTOS PORCENTAJES BASES DE COTIZACION CUOTAS BONIFICACION iRt
e 23,6 95.000 22.420 20.178
“ontingencias Comunes v b % |
Acoidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional _‘:lT_H_MS) . (! T+|,M:57,) :
Eplgrate 078 2,07 95.000 -1.966 ! 1.769
Sumas
Desempleo (D), Fondo Garantia Salarial (F) (D.#+F.AP.) F Bl @‘f“’—)
y Formacion Profesional (P).
y Fermacién Profesional (P) - 72 ~ 95.000 R . [ 6.156
SUMATOTAL ............ 28.103
plar para la Tesoreria Ge de la 0 Proceso de Dato
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Figura 9.11. Ejemplo resuelfo (modelo TC2/1).
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SALTAN S.A.
C/ TORTOSA, 24

Empresa
Domicilio

Localidad  MADRID

Tesoreria General de la Seguridad Social

Provincia MADRID

_ Cédigo de cuenta de cotizacién

28/222444 /14

[ Periodo de liquidacién o= |
FEBRERO »w 1996 |

Se utilizara un juego independiente por cada
clave de tipo de contrato que dé derecho a la
reduccion, bonificacion o subvencién. Si la
deduccion afectase a AT, y EP., se relacionarén
Ios trabadores separados porepigrafes.

| Mes

elacion no al de trabajadores co g bo acion o red de cuota
CONCEPTO O MODALIDAD CLAVE I DISPOSICION Porcentaje:
Mayor 45 anos RDL 1/92 50
Nam. afiliacién . Fecha concesién BAS@P_E_C(?EAC‘ON
del trabajador DNL, [ . GHEGUOR YRR de la bonificacion CUTTmlas Comunes AF‘A’:%;:“;‘;’EP,SS
22/0000004/04 CINTADO GARCIA, ANA 80.000 = 80.000
|
|
|
|
i 95.000  95.000
UMAS .....ocevveieinnrinens
CONCEPTOS PORCENTAJES BASES DE COTIZACION CUOTAS BONIFICACION i
o 23,6 80.000 18.880 9.440
ontingencias Comunes = : A e
Accidentes de Trabajo y Enfermedad Profesional (LT+LM.S.) (L. THL.M.S.)
Eplgrafe 113 0,99 = 780.000 — — 792 396
Sumas
-Desem;)leo (D), Fondo Garantia Salarial (F) (D-"F-_*_E-l_ (D+F *PJ___ 3]
y Formacién Profesional (P).
Formacién Profesiona (P) 7'2 80.000 5.760 2 880
SUMATOTAL ............. 12.716
emplar para la Tesoreria Gene de la 0 Proceso de Dato

Figura 9.12. Ejemplo resuelto (modelo TC2/1).
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ACTIVIDADES

22 Utilizando la figura 9.13, confeccionar el boletin de cotizacién modelo TC-2/1 de un trabajador
minusvalido mayor de 45 afos cuyos datos son:
Nombre: Manuel Sanz Bonora.
Ndmero de afiliacién a la Seguridad Social: 33/0000003/03.
Base de cotizacion por Contingencias Comunes: 95300.
Base de cotizacion Por Contingencias Profesionales: 95300.

Epigrafe 078.

Los datos identificativos
de la empresa aparecen
recogidos en el
encabezado del
documento de cotizacién
TC-1

CONTENIDO Y ELABORACION DEL MODELO TC-1

Para la confeccion de este modelo se tiene en cuenta parte de la
informacidn obtenida en los dos documentos desarrollados anteriormen-
te (TC-2 y TC-2/1).

Al igual que ocurre con los modelos anteriores (TC-2 y TC2/1), el
mismo puede dividirse en tres partes para una mejor comprension de su
contenido:

a) Encabezado

En esta primera parte figuran los datos identificativos de la empre-
sa tales como: nombre, direccion, localidad, provincia, cédigo pos-
tal, asi como la entidad que cubrira los accidentes de trabajo y
enfermedad profesional (INSS o Mutua Patronal) y su respectiva
clave.

Se hara constar también en esta primera parte, el NIF, nimero de
inscripcion a la Seguridad Social, los niumeros de trabajadores en
la empresa vy, el periodo de liquidacion al que se hace referencia.

B TESORERIA GENERAL Empresa
r DE LA Domicilio |

SEGURIDAD SOCIAL Localidad!

-REGIMEN GENERAL.  Entidad ATy EPL

TC1|

CP | Prov.. Boletin de cotizacitn
Clave. N.” DE EXPEDIENTE a la Seguridad Social

206

Figura 9.14. Encabezado del modelo TC-1.

b) Parte central del modelo
La parte central del modelo comprende los siguientes apartados:

Contingencias generales:

e 101. Contingencias Comunes:
Este dato se obtiene de restar a la casilla 6 del documento TC-2
las bases por contingencias comunes derivadas de los contratos
en préacticas y formacion en caso de que existan.

Ejemplo SALTAN S.A.:

Concretamente en nuestro ejemplo (empresa SALTAN
S.A.), no tenemos ningun contrato en practicas ni para
la formacién por lo que la cantidad a reflejar en esta
casilla es la que corresponde a la casilla 6 del docu-
mento TC-2.

En caso de tener contratos para la formacion o en practicas, las
bases de cotizacion apareceran reflejadas en la casilla 105 del
presente documento, ya que estos tipos de contrato dan dere-
cho a deducciones de la cuota.
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Cddigo de cuenta de cotizacidn

Periodo de liquidacion
Mes A

Se utilizara un juego independiente por cada
Empresa clave de tipo de contrato que dé derecho a la
reduccion, bonificacién o subvencion. Si la
deduccion afectase a AT. y EP,, se relacionaran

=
-. Tesoreria General de la Seguridad Social

Domicilio los trabadores separados por epigrafes.
Laocalidad Provincia
Re o 0 al de bajadore on la sig bo 0 ed on d a
CONCEPTO O MODALIDAD CLAVE : DISPOSICION Porcentaje:
= et e |- i bt
| !
| OI'D
Nam. afiliacion Fecha cancesién | BASES DE COTIZACION

ATy E.P, Desampleo

A D.N.L Apellidos y Nombre i
del trabajador de la bonificacion F.G. Salarial y F. Prof.

Conlingencias Comunes

CONCEPTOS PORCENTAJES BASES DE COTIZACION CUOTAS BONIFICACION/REDUCCION

 Contingencias Comunes: il - ) - o

Accidentes de Tr;hajn y Enfermedad Profesional (LT+LM.5.) (LTALM.S.)

Epfgrafe 159 win e e e . id. 4l lals AR =

Sumas
Desempleo (D), Fondo Garantla Salarial (F) (D.+F.+P.) (D.+F.+P.) -
y Formacién Profesional (P).
SUMA TOTAL .............
emplar para la Tesoreria General de |a ocial. Proceso de Dato

Figura 9.13. Modelo TC2/1.
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Una vez se tiene el importe de esta casilla se le aplica el tipo
correspondiente (mirar tabla de tipos de cotizacién) y se obtiene
el importe de la cuota.

Si en nuestro ejemplo hubiesen existido contratos para
la formacidn o en practicas, tendriamos en la casilla 101
un importe de 378.000 pesetas que, multiplicado por el
tipo 28,3 que es el que corresponde a Contingencias
comunes, nos da un importe de la cuota de 106.974.
Este importe aparece reflejado en la casilla 111.

e 102. Horas extraordinarias estructurales.
Se obtiene de la casilla 8 del documento TC-2.

Dos de los trabajadores del ejemplo realizan horas ex-
traordinarias estructurales, por lo que el importe a refle-
jar en esta casilla es de 3.500 pesetas, de las cuales,
1.500 corresponden a Rafael Sevilla y 2.000 pesetas a
Pedro Sanz.

El importe gque se obtiene en esta casilla se multiplica por su
correspondiente tipo (mirar tabla de tipos de cotizacion) y se ob-
tiene el importe de la cuota.

En nuestro caso el importe a reflejar en la casilla 102 es
de 3.500 que multiplicado por su tipo que es del 14%
permite obtener una cantidad de 490 pesetas que refle-
ja el importe de la cuota. Esta cantidad se recoge en la
casilla 112.

e 103. Horas extraordinarias no estructurales
Se obtiene de la casilla 9 del documento TC-2.

Ninguno de los trabajadores del ejemplo realiza horas
extras no estructurales, por lo que la casilla figura en
blanco.

En caso de que tuviéramos una cantidad a reflejar en esta casi-
lla, la misma de nuevo se multiplicaria por su correspondiente
tipo y obtendriamos el importe de la cuota. En caso de horas
extras no estructurales, el tipo a aplicar es de 28,3 %.

e 201. Suma de las compensaciones por pagos en ILT correspon-
dientes a enfermedad y maternidad.
Se obtiene de la casilla 12 del documento TC-2.

Los trabajadores no han recibido compensaciones por ILT
pues, ninguno de ellos ha estado de baja ni por enferme-
dad ni por maternidad en el periodo objeto de liquidacion.

e 209. Suma de reducciones de aquellos contratos que dan dere-
cho a elfo.
Se obtiene del documento TC-2/1. Los contratos que dan dere-
cho a reduccién, como ya hemos visto anteriormente, son 105
contratos en préacticas y para la formacion.

Como ninguno de los trabajadores han sido contrata-
dos bajo estas modalidades, la casilla que refleja las
reducciones aparece en blanco.

Sin embargo si que existen dos trabajadoras (Susana y
Ana) con contratos para minusvalidos y mayores de 45
anos. Como estos contratos no dan derecho a reduc-
cion sino a bonificacion no se incluyen en este punto

208



Unidad 9: La retenciones salariales

sino que apareceran recogidos como veremos poste-
riormente en la casilla 601 en la que se refleja el impor-
te de las bonificaciones de estos tipos de contratos.

e 299. Liquido por Contingencias generales.
Es el resultado de sumar el importe de todas las cuotas que se
han obtenido por las contingencias generales (casillas 111-132),
a las cuales se le restan, si existen, las compensaciones o re-
ducciones (casilla 201 y 209).

Al rellenar en el documento TC-1, el apartado corres-
pondiente a contingencias generales, se obtiene como
liquido total la cantidad de 107.464 que es el resultado
de sumar 106.974 (importe de las cuotas por Contin-
gencias Comunes) con 490 (importe de las cuotas por
horas extras estructurales).

Accidente de trabajo y enfermedad profesional:

e 301. Suma de las Bases por Contingencias Profesionales.
Se obtiene de la casilla 7 del documento TC-2.

Si sumamos las bases por Contingencias Profesionales
de los trabajadores de nuestro ejemplo obtenemos un total
de 362.000 pesetas que es el importe que aparece refle-
jado, como ya hemos dicho, en la casilla 7 del TC2.

e 311. Cuotas de ILT.
Es la suma de los resultados que se obtienen al aplicar los por-
centajes de ILT a las respectivas Bases.

Los porcentajes que se aplican por ILT son distintos para cada
uno de los epigrafes y aparecen recogidos en la tabla de epigra-
fes que estudiamos en la unidad tematica anterior.

Concretamente para los trabajadores del ejemplo los
porcentajes por ILT que se deben de aplicar son los
siguientes:

EPiGRAFE % IT TOTAL BASES CUOTAS ILT

1,35% 220.000

0,63% 142.000

Tabla 9.11.

Las bases que hemos considerado para confeccionar
la tabla, se obtienen del documento de cotizacion TC-2
(total de bases de cotizacion del epigrafe 78 y total de
bases de cotizacién del epigrafe 113).

El importe, por tanto, que se refleja en la casilla 201 es
de 3.865 pesetas.

e 312. Cuotas de Invalidez, Muerte y Supervivencia (IMS).

Es la suma de los resultados que se obtienen al aplicar los por-
centajes de IMS a las respectivas Bases.
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210

Los porcentajes que se aplican por IMS son distintos para cada
uno de los epigrafes y aparecen recogidos, como en el caso an-
terior, en la tabla de epigrafes que estudiamos en la unidad te-

matica anterior.

Para los trabajadores del ejemplo los porcentajes por
IMS que se deben de aplicar son los siguientes:

EPiGRAFE % IMS TOTAL BASES CUOTAS ILT

0,72% 220.000

0,36% 142.000

Tabla 9.12.

Las bases que hemos considerado para confeccionar
la tabla, son las mismas que las de la tabla anterior (ta-
bla9.11).

El importe, por tanto, que se refleja en la casilla 312 es
de 2.095 pesetas.

» 340. Suma de las cantidades obtenidas en la casilla 311 y 312.

e 410. Suma compensacion por pagos en ILT en concepto de AT y EF.
Se obtiene de la casilla 14 del documento TC-2.

Esta casilla en nuestro ejemplo no refleja ninguna can-
tidad pues los trabajadores no han estado dados de baja
durante el periodo objeto de liquidacién, no recibiendo
compensacion ninguna por estas causas.

e 499. Liquido de la cotizacién por AT y EP.
Se obtiene de restar al importe de la casilla 340 el importe de |2
casilla 410.

Como los trabajadores no han recibido compensacion
por ILT en concepto de AT y EP, el importe de la casilla
499 coincide con la cantidad reflejada en la casilla 340.

Otras cotizaciones:

e 501. Suma de las Bases por Contingencias Profesionales.
Su resultado es el mismo que el que se obtiene en la casilla 301.

El importe de esta casilla asciende a 362.000 pesetas.

Este importe se multiplica por su tipo de cotizacién
obteniéndose de esta forma el importe de la casilla 511.

El tipo de cotizacién se corresponde en este caso, a la
adicién de los porcentajes de desempleo, FOGASA y
formacién profesional, es decir, es la suma de las canti-
dades siguientes: 7,8 + 0,40 + 0,70 = 8,9%. Estas can-
tidades se han obtenido de la tabla de cotizacion vista
anteriormente (tabla 9.6).
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Aplicando el 8,9% a las 362.000 pesetas se obtiene un
importe de 32.218 que se refleja en la casilla 511.

e 601. Suma de las bonificaciones de aquellos contratos que tie-
nen derecho a ellas.
Se obtiene del documento TC-2/1. Los contratos que dan dere-
cho a bonificacién son, los contratos para minusvalidos y los con-
tratos a mayores de 45 afos.

En nuestro ejemplo tenemos dos trabajadoras sujetas a
estos tipos de contratos dando derecho a bonificacion.

Elimporte a reflejar en esta casilla sera la suma de 28.103
gue es el total de la bonificacion a la que se tiene derecho
en el caso de Susana Garrido y 12.716 que es el total de
la bonificacion en el caso de Ana Cintado.

Total de bonificacion: 28.103 + 12.716 = 40.819 pts.

La suma de las bonificaciones con las compensaciones por des-
empleo parcial, en caso de que existieran, permite obtener el
importe de la casilla 610.

e 699. Liguido de otras cotizaciones.
Es el resultado de restar al importe de la casilla 511 el importe de
la casilla 610.

El liquido de otras cotizaciones en nuestro ejemplo as-
ciende a: -8.594 (32.218 - 40.819).

Cuando la suma de las casillas 299, 499 y 699 sea positiva, indi-
cara que la cantidad resultante debe ser ingresada a la Seguri-
dad Social debiéndose reflejar en la casilla 700.

Si por el contrario la cantidad resultante de la suma anterior es
negativa, indicara que el importe debe de ser reintegrado al em-
presario, debiendo quedar reflejado en la casilla 800.

La suma de estas casillas en el ejemplo asciende a:
104.830 pesetas (107.464 + 5.960 - 8.594). Al ser el
importe resultante de la suma positivo indica que la
empresa debe ingresar a la Seguridad Social la men-
cionada cantidad.

Si partimos nuevamente del ejemplo inicial, la configu-
racién del modelo TC-1 quedaria tal y cémo se puede
apreciar en la figura 9.15.

ACTIVIDADES

3% Confeccionar el boletin de cotizacion de la Seguridad Social (modelo TC-1) partiendo de los siguientes
datos (utiliza la figura 9.16):
~ Nombre de la empresa: Casal S.A.
— Domicilio: ¢/ Castellana, 83.

— Localidad: Sevilla. Epigrafe | % ILT | % IMS Bases
— Entidad AT y EP: INSS.
— Base de cotizacién por Contingencias Comunes: 078 1,35 315.000 213.100
425.000. o
— Base por horas estructurales: 4.000. 113 0,63 285.000 188.900
—Base de cotizacién por Contingencias
Profesionales: 402.000. TOTAL 402.000

— Base Desempleo, Fondo de Garantia Salarial,
Formacién Profesional: 402.000.
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Resultado de: 11|+

NOFICACIONES, SUBVENCIONES Y COMP

Empresa
Domicilio

Localidad

Entidad AT y EP

N.LF

ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROF-E-SiONALES
BASES

SALTAN S.A.

C/ TORTOSA, 24

MADRID

101

102

106,

201

362.000 3n

PENSACIONES

5 PROFESIONALES

501

601

RECARGO DE MORA:

BASE CALCUL
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378.000

3.500

CUOTASLT.

3.865

340(-{410

BASES

362.000

511

CARGO

610

602

DO

32

COTIZACIONES GENM

O ACC. TRABAJO Y

SOMPENSACION DESEMP

LIQUIDC

CUOTAS L. M. S.

2.095

TIPO (%) (D +F

OTRAS CO

A INGRESAR

+P)

INES

-0
Ol

f

ENF. PROF

114

116

210

340

A cumplimentar cuando el ingreso se realice fuera del plazo reglamentario

TCl

Boletin de cotizacion
a la Seguridad Social

CUOTAS / IMPORTES

106.974

490

010005

107.464 Fecha, firma y sello de la EMPR
83.024 Tk 299
5.960
5.960 X 499 B e tior 4518 Oficing Recaudaibrs
32.218
40.819
8.504 _||699

104.830

(Este ejemplar debe ser cumplimentado exclusivamente por Impresora 6 Maquina de escribir)

Figura 9.15. Eiemplo resuelto (modelo TCG-1).
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101 M £
102 e 112 i
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TRABAJADORES CON CONTRATO FO PRACTICAS 105 _ 115
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Figura 9.16. Modelo TC-1.
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Gestion administrativa de personal

2. RETENCIONES A CUENTA DEL IRPF

Las deducciones por IRPF, retenidas mensualmente a los trabajado-
res, las ingresaré el empresario en la Agencia Estatal de Administracion
Tributaria que le corresponda teniendo en cuenta los plazos y modelos
que a continuacion se detallan:

Las refenciones por IRPF
se ingresan
mensvalmente

Tipo de empresa Liquidacion Modelo

Empresario y profesionales. _ Sy
Mas de 1000 mill. fact. anual ikensual 12U mes igpiante

Persona
fisic L
isica 1-20 mes siguiente

Trimestral ;
al trimestre

Empresas mas 1000 mill. fact. Mefisul 126 mas siguishis

Persona
juridica
I 1-20 mes siguiente

Trimestral :
al trimestre

Tabla 9.13. Plazos de entrega y modelos.

El Resumen Anual recoge Independientemente de las declaraciones anteriores, se debe pre-
todas las retenciones sentar un Resumen Anual de todas las retenciones que se han practica-
practicadas a los do a los trabajadores. El resumen anual debe ser presentado del 1 al 20

de Enero del afio siguiente a aquel en el que se practican dichas reten-
ciones. El modelo para la presentacién del Resumen Anual es el 190 (ver
figuras 9.17 y 9.18).

trabajadores durante el
ano

Ejemplo RUGAN S.A.:

Como ejemplo de este Ultimo epigrafe de la unidad, va-
mos a calcular la liquidacién trimestral correspondiente
al IRPF del dltimo trimestre del afio 96 (modelo 110),
analizando paso a paso, el contenido y cumplimentacion
del documento. Para ello partiremos de los siguientes
datos:

Datos de la empresa
Nombre: Rugan S.A.
Domicilio: San Jacinto 3 (bajo).
Localidad: Valencia.
Cadigo Postal: 46008.
NIF: A-50.111333.
Teléfono: 96/ 3449915.

Retribucion Retribucion Paga Base N° %
mensual trimestral diciembre Imponible Hijos Retencién

Marta Ros 95.000 285.000 95.000 380.000 1 7.0 26.600

Importe

420000 0 80 33600

'IBEPPEN 105000 315000  105.000

Ana Perez 105.000 330.000 110.000 440.000 2 30.800

TOTAL 1.240.000
Tabla 9.14.
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Unidad 9: La retenciones salariales

Impuesto sobre la Renta de
las Personas FIS!CEIS

S Rendimiento del trabajo activi I.MF' f
de ac olas

9 ol re
_ BEEEEY <. cones s noresos a cventa
MINIS'IERID

DE ECONOMIA RESUMEN ANUAL
Y HACIENDA

190670577036 5 |

Espacio reservado para la etiqueta identificativa.

|2 Eerdcio O, Farida S [
|denfificacion ) *'IJD de SR ' PR .

tacion

8 Dlgelaingibn | et plpnd S e P i o ' ‘
omplementaria ‘ L g Kot '
_ | pectaracior ntaria ... N°identiicativo de la declaracién anterior EEIIIIIIIII 0

Resumen
incluidos - HANEEENEREEEN 03 Illllllllllll
enla

dedoodn NN EEEEENERR Illllllllllll ‘

5 A |
BRESE EENE
Presentacion

&1 soporte 4l e percaptares incluidos en elisapoHe colectivo » ] '......

colectiva (datos

L il s s e PO EEEEENNEE B

6
Fecho or 0 ol sjemplar cormaspondiente al proseniadcr, en casa de prasentacion colectha,
y firmo Espacio
EhL Ay e reservado
para lo
Adminis-
fracion
BdOG e i
Cargooampien

Figura 9.17. Modelo 190.




Gestion administrativa de personal

Retenciones e ingresos a cuenta del I.R.P.F.

i Cve' de’

N.LF. del declarante ;  Ejercicio Hoja n°.

Percepcion (e
Relacion de Perceptores 190675383920 0
Apellidos y nombre o Razén social ; 7

Cod. Prov/Pals Municipio

‘Apellidos y nombre o Razdn social

N.LF. Sk Percepciones satisfechas TR. Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo

Cad. Prov./Pals Municipio
‘Apellidos y nombre o Razén social

N.LE S.F Percepciones satisfechas T.R. Retancién o ingreso a cuenta Ejerciclo devengo

Cod. Prov/Pals Municipio

Apellidos y nombre o Razén social

N.LF. SF. Percepciones satisfechas TR. Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devango

Cad, Prov./Pals Municipio

Apellidos y nombre o Razon social

N.LF. SF Percepciones satisfechas TR. Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo

Cod. Prov./Pais Municipio

Apellidos y nombre o Razén social

NILE SF Percepciones satisfechas : 6N Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo

£ Cod. Prov./Pals Municipio

Apellidos y nombre o Razén social

N.LF. S.F. Percepciones satisfechas TR: Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo

Cod. Prov./Pais Municipio

Totalde lahoja ........

Ejemplar para la Administracién

Figura 9.18. Modelo 190 (continuacin).
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Unidad 9: La retenciones salariales

Datos de los trabajadores
El modelo 110, como podemos observar, consta de 5 par-
tes claramente diferenciadas:

e Primera parte: IDENTIFICACION.
Recoge los datos identificativos de la empresa, es decir:
— Nombre y apellidos de la persona fisica o razén social de la empresa.
— Calle o plaza, con su numero, piso y puerta.
— Localidad.
— Provincia.
— Cédigo postal.
— Teléfono.
— NIF o CIF.

Basandonos en los datos del ejemplo, esta primera par-
te del documento quedara de la siguiente forma:

Espacio reservado para la etiqueta identificativa

N.LF. Apellidos y Nombre o Razén Social

/A50111333 [RUGAN S.A.
Calle/ Plaza/ Avda. Nombre de la via publica

[SIAIN [JACINTO [T T[T TTT1] EEEE LLTT [Tdd TR} L]

Cédigo Postal  Municipio : Provincia ~ Teléfono
| VALENCIA | [963449915

Numero Esc.  Piso

Tabla 9.19. Ejemplo del apartado IDENTIFICACION del modelo 110.

e Segunda parte: DEVENGOS.
Recoge el gjercicio y periodo objeto de liquidacion.

Segun nuestros datos, el ejercicio es el afo 96 y, el pe-
riodo de liquidacion el udltimo trimestre del ano (4T).

110670229458 2
Ejercicio | 9| 6’
Perlodo ———————— —

Tabla 9.20. Ejemplo del apartado DEVENGOS del modelo 110.

e Tercera parte: LIQUIDACION.
Esta tercera parte del documento recoge:
- Rendimientos del trabajo.
— Rendimientos de actividades profesionales.
— Rendimientos de actividades agricolas y ganaderas.
- Premios.

Se indica para cada uno de los rendimientos anteriores si se perci-
ben en dinero o en especie y, ademas, el nimero de personas que
han recibido los mismos asi como el importe de las percepciones y
retenciones efectuadas sobre dichos rendimientos.
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218

La suma de todas las retenciones efectuadas permiten obtener el
total a liquidar (casilla 25).

Como podemos observar, los datos del ejemplo Unica-
mente hacen referencia a los rendimientos obtenidos del
trabajo por lo que, sélo se rellena el apartado referido a
los mismos.

En este caso, el nimero de perceptores de los rendi-
mientos son 3 pues, son 3 los trabajadores que prestan
sus servicios en la empresa: Marta Ros, Pedro Ledn y
Ana Pérez. El nimero de perceptores se refleja en la
casilla 01.

El importe de las percepciones de cada trabajador se ha calculado
basandose en el salario pagado a cada uno de ellos durante los 3
ultimos meses, sumando, al tratarse del ultimo trimestre, la paga
extra correspondientes. El importe total se obtiene de sumar la base
imponible de cada trabajador.

El importe asciende a 1.240.000 pesetas que se refleja
en la casilla 02.

En funcién de los rendimientos anuales percibidos por el trabajador
y del numero de hijos, se aplica un porcentaje de IRPF u otro.

Para saber cual es el porcentaje de retencidon a aplicar, hay que
acudir a la tabla de porcentajes de retencion a cuenta que ya vimos
en la unidad tematica anterior.

En el caso que nos ocupa, los porcentajes a aplicar son

los siguientes:

— Para Marta Ros que cobra al aio mas de 1.499.820
pesetas y tiene un hijo: 7 por ciento.

— Para Pedro Leodn, soltero y con una retribucién anual
superior a 1.499.820: 8 por ciento.

— Para Ana Pérez que cobra anualmente mas de
1.774.080 pesetas y tiene dos hijos: 7 por ciento.

Una vez conocemos los porcentajes de IRPF se aplican sobre sus
correspondientes bases de cotizacion y se obtiene el importe de la
retencion.

Como puede observarse en la tabla 9.14, la suma de las
retenciones de los trabajadores asciende a 91.000 pese-
tas que se reflejan en la casilla 03. Como en el ejemplo
so6lo hay rendimientos del trabajo, el importe que corres-
ponde reflejar en la casilla 25 coincide con el de la casilla
03.

Cuarta y quinta parte: DECLARACION NEGATIVA e INGRESO.
El importe total a liquidar puede ser cero o una cantidad positiva.

Si es cero, la declaracién es negativa pues el empresario no tiene
que ingresar nada en el Tesoro Publico.

Si la cantidad es positiva, el empresario tiene que efectuar un in-
greso a favor del Tesoro Publico por el importe total a liquidar. El
pago puede ser en efectivo o a través de ingreso en cuenta en las
entidades del Tesoro Publico.

En nuestro ejemplo la cantidad resultante es positiva
(91.000), debiéndose efectuar el ingreso correspondien-
te en el Tesoro Publico.




Unidad 9: La retenciones salariales

I. Rendimientos del Trabajo
N° perceptores

Importe de las percepciones

Importe de las retenciones

DINERARIOS (01! a

| [o2] 1.240.000

| los] 91.000 I

N? perceptores

Valor percepciones en especie

Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE (04|

| |os]

| [os] |

Il. Rendimientos de actividades profesionales

N? perceptores

Importe de las percepciones

Importe de las retenciones

DINERARIOS 07|

| |og]

| loo] |

N° perceptores

Valor percepciones en especie

Importe de los ingresos a cuenta

| [n]

EN ESPECIE |10]

lll. Rendimientos de actividades agricolas y ganaderas

N¢ perceptores

Importe de las percepciones

| [2] ]

Importe de las retenciones

DINERARIOS |13/

| [14]

| [15] |

N? perceptores

Valor percepciones en especie

Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE |16/

| [17]

| [18] |

IV. Premios
N? perceptores

Importe de las percepciones

Importe de las retenciones

DINERARIOS |19/

| [29]

| l21] |

N? perceptores

Valor percepciones en especie

Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE |22/

| 23]

| [24] |

V. TOTAL LIQUIDACION ( [03]+[08] +[09]+[12] + [15] + 18] +[21] +[24] ) .

25|

Tabla 9.21. Elemplo del aparfudo LIQUIDACION del modelo 110.

Declaracién negativa

Tabla 9.22. Ejemplo de los apartados NEGATIVA e INGRESO del modelo 110.

e Sexta parte: DECLARANTE.

Forma de pago:

Ingreso efectuado a favor del Tesoro Publico, cuenta restringida de la
Delegacion de la A.E.A.T. para la Recaudacién de los Tributos.

>< En efectivo

| E.C. Adeudo en Cuenta

Importe: l I I

91.000 |

Entidad: Sucursal

Por ultimo, se hace constar la fecha y firma del declarante.

— Cddigo Cuenta Cliente (CCC) -~
DC Num. de cuenta ‘

Tabla 9.23. Ejemplo del apartado DECLARANTE del modelo 110.
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Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas

Agencia Tributaria

Delegacion de
» “VALENCIA (I RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA

Adminis G ENCTA B s o

MINISTERIO
DE ECONOMIA
Y HACIENDA

110670229458 2

Espacio reservado para la etiqueta identificativa i (11 ([ R—— m

VALENCIA a
C . 8 Periodo ——--—-——-—- -

[%eéﬂq 11333 RUGKNTE 2z Soel o e - DI, At Tl

Tk g ndngsird, 18

aza/ N la via pblica e Lot il Nmeit Blcs. Mo, Pusia
Ef@f*ﬁtfﬁ¥5ﬁ*&* FIITT TR 1T CL] L]

| Sy &w¥%ﬂe+ﬂf___ﬁr—w_—ﬂm-ﬁ%%%ﬁe1ﬂwwqwq ¥8%449915

I. Rendimientos del Trabajo

N? perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
| [oz] 1:240.000 | [os] 91.000

N? perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE %] J o5 -

DINERARIOS |01

Il. Rendimientos de actividades profesionales
N? perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS |07 | |os] | [os]

N2 perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE | [n] _ | |12[

1. Rendimientos de actividades agricolas y ganaderas
N¢? perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS | 13! | 114] ] [1s]

N? perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
EN ESPECIE |16] | | [18

IV. Premios

N? perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS | 19| | [20] | 1]
N? perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

__EN ESPECIE 12 _ | 23] | | [24]

V. TOTAL LIQUIDACION ( .+.+.+@+@++@+@ (s N 91.000

lngreso efectuado a favoa' del Tesoro Pblico, cuenta restringida de la

“ Delegacién de la A.E.AT. la Recaudacion de los Tributos.
Declaracién negativa 0 TR S

Forma de pago: ‘

x En efective ~... E.C. Adeudo en Cuenta
91.000

- Cédigo Cuenta Cliente (CCC)
Entidad: Sucursal DC Num. de cuenta

Importe: ' I |

YALENCIA ..

Esme dowmento no sera vaildo sIn la cerﬂﬂmdan mecanica o, en su defedo firma auturrzada

y Agencia Tributaria

Figura 9.24. Ejemplo resuelio (modelo 110 ).
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Unidad 9: La retenciones salariales

ACTIVIDADES

42 Suponiendo que los datos que se muestran a continuacién fuesen del primer trimestre del afio 1996.
Cumplimentar la liquidacién trimestral de las retenciones a cuenta del IRPF (utiliza la figura 9.25).

moduier | o | oy | e

Sonia Zorrilla Ruiz 105.000 315.000 2.116

Félix Merino Castillo 95.000 285.000 3.806
Eva Garcia Sevi 85.000 255.000 2.550

5% Confeccionar el Resumen Anual de Retenciones, Modelo 190 (figuras 9.17 y 9.18), sabiendo que los
datos de los trabajadores son los que a continuacién se muestran:

Nombre NIF Domicilio C.P ir'?teet;irgu:rii?zgl % retencion
Maria Carrillo Solanes 25439768-| Pastor, 10 23006 2.245.000 T
Sergio Garcia Navarro | 22420779-K Sollana, 3 23456 1.978.000 4
Marta Ruiz i’eﬁa 23654891-M | Pradera. 10 23111 2.100.000 7
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c Tnbuta

Delegacion de

8l Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas

Administracion de

RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA

MINISTERIO
DE ECONOMIA
¥ HACIENDA

Espacio reservado para la etiqueta identificativa

N.LF.

110670229458 2
Ejercicio —--—---—-—-- mm

Periodo

Razon Social

Apellidos ¥ Nombre o
I T

\
Calle/ Plazal Avda. Nombre de la via piblica

o 0 v

Cddigo Postal  Municipio

"~ Teléfono
|
|

1
|
KT 22 IS =S B R

I. Rendimientos del Tabajo
N? perceptores

Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS [

] [oz] | [o3]

N¢ perceptores

Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE

| [os

Il. Rendimientos de actividades profesionales

N? perceptores

Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS |07

| [o8] | o9

N° perceptores

Valor p pciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

“EN EsPECIE [10]

BRCN

| [12]

Ill. Rendimientos de actividades agricolas y ganaderas

N? perceptores

Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS | 13!

| [14] | [1s]

N® perceptores

Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE [16]

IV. Premios
N? perceptores

R LU=

Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS |19]

| [20]

| 21]

N? perceptores

Importe de los ingresos a cuenta

Valor percepciones en especie
| 23]

EN ESPECIE |22

Declaracion negativa

N Agencia Tributaria

222

V. TOTAL LIQUIDACION ( [63]-+[06]-+[00]-+[12] + 5]+ (18] + 1) + 2] )

sera valido sin la certificacién mecénica o, en su defecto, firma autorizada

Ingreso efectuado a favor del Tesoro Publico, cuenta restringida de la
Delegacion de la A.E.A.T. para la Recaudacion de los Tributos.

Forma de pago:

1 ... Enefectivo | E.C. Adeudo en Cuenta

Importe: I I |

Cédigo Cuenta Cliente (CCC)

Entidad: Sucursal pc Nim. de cuenta

Ejemplar para el sobre anual

Figura 9.25. Modelo 110 .




Unidad 9: La retenciones salariales

COTIZACION A
LA SEGURIDAD
SOCIAL

ESQUEMA - RESUMEN

DURACION

DOCUMENTOS
COTIZACION

Trabajador

PARTES OBLIGADAS A COTIZAR

Empresario

PARTES OBLIGADAS A COTIZAR ——» Empresario

— Toda la relacion laboral
- Incluso casos de:
- ILT
- Desempleo
- Cargo publico y representativo

EXTINCION —— Cuando se solicita baja en el Régimen General.

[ f Recoge una relacion de las cotizaciones
FIN === que dan el total a ingresar o percibir por la
Seguridad Social.
TC-1 — Encabezado
PARTES
— Cuerpo
(FIN » Recoge una relacién nominal de todos los
trabajadores de la empresa.
TC-2 < — Encabezado: Datos de la empresa.
PARTESK - Cuerpo: Relacién nominal de los trabajadores.
— Pie: Diligencias y formalidades del documento.
9 ¥
(FIN » Recoge las bonificaciones y deducciones
consecuencia de las contraprestaciones
derivadas de los contratos de trabajo para
el fomento de empleo.
(
TC-2I1§ — Encabezado: Datos de la empresa.
PARTES< — Cuerpo: Datos de los trabajadores.
\ ~ Pie: Importe de las bonificaciones y reduc-

\ \ ciones.
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RETENCIONES
A CUENTA
DEL IRPF

224

DEFINICION > Cantidad retenida a los trabajadores mensualmente en con-
cepto de IRPF que el empresario ingresa en la Agencia
Tributaria.

-
Mensual { Empresarios y profesionales de mas de 100 millones

de facturacién anual.
TIPOS DE

LIQUIDACION

Trimestral{ Resto de empresarios.
\

MODELOS DE > Mensual: 111
LIQUIDACION Trimestral; 110

PLAZOS DE Mensual: Del 1 al 20 del mes siguiente.

LIQUIDACION Trimestral: Del 1 al 20 del mes siguiente al trienio.

a

DEFINICION: Documento que recoge todas las retenciones practica-
das a los trabajadores.

RESUMEN : i 5,1
ANUAL FECHA DE PRESENTACION: Del 1 al 20 de Enero del afio siguiente al

que se practican las retenciones.

! MODELO DE LIQUIDACION: 190.
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TRABAJADOR EMPRESARIO
F Y s

regulan las relaciones entre

se pacta la
. — Horario de trabajo
. recogida en I
JORNADA DE | Pig: ~ Dias de trabajo
% EEEEEE— — Descansos
| ~ TRABAJO | [ Fiestas labordles |
Tipos méximo 14
— T. HABITUAL —— o,
~ T. NOCTURNO dias/afo
~ T. ATURNOS ./ \
i 12 nacionales | | 2 locales }
da derecho a
d“;“_dé" PECULIARIDADES DEL
maxima
VACACIONES |4 | , Uerl i
—»| LIMITACIONES [
TR ) T, — CIRCUNTANCIAS
FAMILIARES
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da lugar al
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— Daiios Urgentes

pueden ser se prohiben en

— Periodos Nocturnos
— Menores de Edad

ESTRUCTURALES | NO ESTRUCTURALES
realizadas porl lreulizadus por
- Pedidos Urgentes — Danios Extras o Urgentes
— Periodos punta de Producion — Pérdidas de Materia Prima
— Cambios de Turno — Otras Circunstancias

— Ausencias Imprevistas del Trabajo
— Otras Circunstancias
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La jornada laboral es uno de los temas que mas conflictos generan
entre representantes de los trabajadores y empresarios a la hora de ne-
gociar su duracion.

La jornada laboral incluye tanto el tiempo de trabajo como el de des-
canso o vacaciones. Pero te preguntaras, ;cuanto dura mi jornada labo-
ral? ¢ Por qué es diferente a la de mis amigos? ¢, Se puede trabajar por la
noche? ;Puedo hacer horas extras? ;A cuanto me las van a pagar?
Todas estas preguntas y muchas mas se encierran en un marco legal
que en la unidad te explicaremos con detalle.

También te habras preguntado aspectos sobre tus vacaciones y dias
de descanso que puedes tener a la semana, asi como permisos de que
dispones para asuntos y obligaciones personales, y sobre todo si estos
dias los vas a perder de tu salario o no.

Asi pues, te invitamos a que conozcas la jornada laboral mas de

cerca y acabes conociendo tus derechos y deberes en lo relativo al tiem-
po de trabajo.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eAnalizar todas las cuestio-
nes relativas al tiempo de
trabajo en la empresa.

eConocer los aspectos mas
importantes de la jornada
laboral.

eConocer las peculiarida-
des mas relevantes del tra-
bajo nocturno y a turnos.

eSaber a qué descansos
fiestas y permisos retribui-
dos tienen derecho los tra-
bajadores.
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1. TIEMPO DE TRABAJO
1.1.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es el tiempo de trabajo efectivo pactado
en los Convenios Colectivos o en el propio contrato de trabajo.

El Estatuto de los Trabajadores establece como jornada ordinaria
maxima la de 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio de
computo anual, no estando permitido que se realicen méas de 9 horas al
dia, salvo en los casos que se pacte por Convenio Colectivo o por acuer-
dos entre el empresario y los representantes de los trabajadores.

Si el maximo de horas de trabajo a la semana es de 40, al afio sera
de 1.876 pudiendo por convenio o contrato respetarse su duracion inte-
gramente, o bien establecerse un nimero de horas inferior. En cualquier
Caso, las horas trabajadas se pueden distribuir de un modo homogéneo
alo largo de todas las semanas que tiene el afio, o distribuirse desigual-
Mente, trabajando unas semanas mas horas y otras menos, pero siem-
Pre sin pasarse del niumero de horas permitidas.

Si el trabajador es menor de edad, no podra realizar mas de ocho
horas al dia de trabajo efectivo, incluyendo en esas horas el tiempo dedi-
Cado a la formacion si la hubiera.

La jornada efectiva que realiza un trabajador se inicia desde el mo-
Mento en que se encuentra en el puesto de trabajo hasta que finaliza su
tarea en el mismo, no incluyendo, por tanto, en la jornada efectiva el
tiempo empleado para el desplazamiento, cambio de vestimenta, etc.

Se establece un descanso de 15 minutos siempre que la jornada
Supere las seis horas de trabajo diario de forma ininterrumpida, no te-
Niendo la consideracion este periodo de descanso de tiempo efectivo de
trabajo, salvo que se pacte lo contrario por Convenio Colectivo o contra-
to de trabajo. Este descanso sera de 30 minutos cuando los trabajadores
Sean menores de edad y trabajen mas de 4 horas y media al dia.

Como hemos dicho anteriormente, es posible la distribucion irregular

de |a jornada a lo largo del afio, pero siempre respetando un descanso

€ 12 horas entre el final de una jornada de trabajo y el comienzo de la
Siguiente.

A pesar de lo dicho anteriormente, es posible que el Gobierno esta-
blezca, siempre previo consentimiento del Ministerio de Trabajo y Segu-
fidad Social, ampliaciones o limitaciones en la ordenacién y duracién de
a Jornada de trabajo y en los descansos para aquellos sectores que por
Sus peculiaridades asi lo requieren.

Ampliaciones de la jornada de trabajo en:
e Empleados de fincas urbanas.

e Guardas y vigilantes ferroviarios.

e Labores agricolas, forestales y pecuarias.

e Actividades de temporada en hosteleria.

e Transporte y trabajo en el mar.

« Trabajos en determinadas condiciones especificas (trabajo a tur-
nos, trabajos de aislamiento o lejania, trabajos en actividades con
jornadas fraccionadas, trabajos de puesta en marcha).

La jornada ordinaria
mdxima es de 40 horas
semanales

El descanso es de 15
minutos siempre que la
jornada de trabaijo
supere las 6 horas
diarias

La jornada de trabajo
puede sufrir
reducciones o
ampliaciones segun el
trabajo
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ACTIVIDADES

Limitaciones de la jornada de trabajo en:
e Jornadas mas beneficiosas para el trabajador.
e Los tiempos de exposicion a riesgos.
e Trabajo en el campo.
e Trabajo interior en minas.
e Construcciones y obras publicas.
o Trabajo en camaras frigorificas y de congelacion.

La reduccidn de la jornada de trabajo puede ser debida no unicamen-
te a las peculiaridades del trabajo desempenado sino también:

— A circunstancias familiares como la lactancia de un hijo menor
de 9 meses, o razones de guarda legal de un menor de 6 afnos, 0
de un disminuido fisico, etc.

— Al tipo de contrato, que como ya se estudio en la unidad dedicada
a los contratos de trabajo (unidad 5), determinados contratos dan
derecho a reduccion de la jornada de trabajo, como es el caso del
contrato de aprendizaje o el contrato a tiempo parcial o relevo.

12 Indica cual de las siguientes afirmaciones es verdadera o falsa:

a) El Estatuto de los Trabajadores establece como jornada ordinaria maxima 40 horas semanales.

b) En ningln caso el trabajador puede realizar menos de 40 horas semanales.

c) El trabajador menor de 18 anos no puede realizar més de 7 horas al dia.

d) Los trabajadores menores de edad tienen derecho a 30 minutos de descanso siempre que trabajen
mas de cuatro horas y media al dia.

e) El descanso entre jornadas serd como minimo de 12 horas.
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Las horas extras son
voluntarias

1.2. CALENDARIO LABORAL

Los empresarios quedan obligados a elaborar un calendario laboral
en el que se recojan;
o El horario de trabajo.
o La distribucion de los dias de trabajo.
o Los dias festivos.
o Los descansos.

Este calendario laboral debe estar en lugar visible en cada uno de los
centros de trabajo.

1.3. HORAS EXTRAORDINARIAS

Como ya hemos comentado anteriormente, la jornada laboral maxi-
ma de trabajo es de 40 horas semanales, pero en ocasiones se produ-
cen desfases de la produccién que hacen necesario que en determina-
dos periodos se tengan que realizar mas horas de trabajo sin que ello
suponga un aumento de la plantilla existente en la empresa.

Para cubrir esos excesos transitorios en la produccion, las empresas
emplean las horas extraordinarias, entendiendo por este concepto el
periodo de tiempo que el trabajador permanece en la empresa prestan-
do sus servicios fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

La realizacién de horas extraordinarias debe ser voluntaria, salvo
que se pacte lo contrario por Convenio Colectivo o contrato de trabajo,
siendo en este ultimo caso obligatorias.
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CALENDARIO LABORAL
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Figura 10.1. La elaboracién obligatoria de un calendario laboral.

No siempre esta permitida su realizacion, pues sé prohiben durante
el periodo nocturno, (salvo que sean actividades especiales o autoriza-
das) y cuando los trabajadores sean menores de edad.

La cantidad a pagar por cada hora extraordinaria de trabajo se fijara
en el Convenio Colectivo o contrato de trabajo, no pudiendo ser retribui-
da la hora por una cantidad inferior al valor de la hora ordinaria.

Si por convenio o contrato no se fija el valor de la hora extraordinaria,
Se pagaré por cada hora realizada el valor correspondiente a una hora
ordinaria eliminando por tanto el recargo adicional que supone la realiza-
Cion de este tipo de horas.

No obstante existe un nimero méaximo de horas extraordinarias per-
Mitidas, no pudiendo superar las 80 horas al ano, salvo que se realicen
Para la prevencion de dafnos extraordinarios y urgentes en cuyo caso la
realizacion de estas horas sera de obligado cumplimiento.

Las horas extras trabajadas pueden ser abonadas a final de mes o
Ser compensadas por tiempos de descanso retribuidos. En caso de no
Ser pactado en el convenio o contrato se entendera que dichas horas
deben ser compensadas, siempre que sean voluntarias, mediante des-
Canso pero siempre dentro de los 4 meses siguientes a su realizacion.

80 horas extras al ano
como maximo
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Las horas extraordinarias pueden ser de dos clases:

a) Estructurales, siendo horas realizadas por:
e Pedidos imprevistos.
e Periodos punta de la produccion.
e Cambios de turno.
e Ausencias imprevistas en el trabajo.
e Otras circunstancias.

b) No estructurales, siendo realizadas para:
o Reparar daios extraordinarios y urgentes.
e Hacer frente a pérdidas y deterioros de materias primas.
e Otras circunstancias derivadas de la propia actividad desarro-
llada.

El calculo de una hora extra estructural ha sido visto con detalle en la
unidad tematica 8 dentro del epigrafe el salario.

ACTIVIDADES

22 ;Cual es el contenido del calendario laboral?
a) Horario de trabajo, dias de trabajo y dias festivos.
b) Dias de trabajo y dias festivos.
c¢) Horario de trabajo, dias de trabajo, dias festivos y descansos.
d) Dias de trabajo, dias festivos y vacaciones.

32 Tomas Ruiz gerente de una empresa de formacion, obliga a uno de sus trabajadores a quedarse
después de la jornada diaria de trabajo a ordenar la biblioteca. El sefior Ruiz le dice al trabajador que
le pagara las horas de mas como horas extras. ;Son realmente horas extras las horas que va a
realizar el trabajador?

1.4. TRABAJO NOCTURNO, A TURNOS Y RITMO DE
TRABAJO

TRABAJO NOCTURNO

El trabajo nocturno, es el realizado entre las 10 de la noche y
las 6 de la mahana.

Todo empresario que tenga contratados en su empresa trabajadores
que realicen el turno de noche debe comunicarlo ante la autoridad la-
boral.

El trabajo nocturno: Sera considerado trabajo nocturno siempre que el trabajador desem-
peie como minimo 3 horas de su jornada diaria en periodo de trabajo
nocturno. También se considerara trabajador nocturno si al menos un
tercio de su jornada laboral anual se realiza en periodo nocturno (entre
las 22 y las 6 horas).

entre las 22 y las 6 horas

Ejemplo: Si un trabajador tiene su jornada laboral de 4 de la
tarde a 12 de la noche no se considera trabajador noc-
turno, pues solo trabaja dos horas consideradas noc-
turnas (de 10 a 12), no cumpliendo el requisito mini-
mo de tres horas.
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Si por el contrario trabajara de 5 de la tarde a 1 de la
madrugada si se consideraria trabajador nocturno.

_ Alserlajornada laboral de 8 horas, nos podemos encontrar con com-
binaciones de horarios desde las 17h, como minimo, hasta las 11h maxi-
mo, (3-11, 24-8, 2-10, etc.)

La jornada de trabajo nocturno no podra ser superior a 8 horas dia-
rias como promedio en un periodo de 15 dias. Esto quiere decir, que el
trabajador en ningln caso, podra realizar en un periodo de 15 dias mas
de 120 horas (15 dias x 8 horas diarias). O lo que es lo mismo, la suma
de todas las horas realizadas durante los 15 dias dividido entre 15, no
sera superior a 8.

En este caso existe una diferencia notable respecto a la jornada de
trabajo ordinaria. Mientras que en la jornada ordinaria se deben realizar
40 horas semanales en cémputo anual, en el trabajo nocturno se deben
realizar 40 horas semanales en computo quincenal.

La diferencia esta en el computo, siendo en la jornada ordinaria de
un ano, y en el trabajo nocturno de 15 dias.

Ejemplo: Para dejar claro lo del computo. Juan y José trabajan
en una fabrica 8 horas cada uno, solo que Juan lo
hace por las mafianas (jornada ordinaria) y José por
las noches (jornada nocturna). Ambos deciden coger-
se dos dias de permiso para irse de vacaciones y apro-
vechar un puente en una fecha determinada, tienen
la intencién de recuperar estos dos dias (16 horas).

Para recuperarlos deciden hacer lo siguiente:

o Juan trabajara 2 horas mas durante 8 Viernes se-
guidos (8x2= 16 horas), ya que tiene hasta final de
ano para recuperar esas horas.

> José decide trabajar de Lunes a Jueves (4 dias) 2
horas mas, durante 2 semanas (4x2x2= 16 horas),
pues solo en 15 dias tiene que recuperar los dias
perdidos.

Observa las gréficas, y verds como es muy sencillo.
El Jueves y Viernes de la primera semana son los
dias que se toman libres ya que el Miércoles es dia
no laboral.

No se permitirdn en el caso de trabajo nocturno la realizacion de
horas extras salvo que se den las siguientes circunstancias:

e Ampliaciones de la jornada de trabajo.
e Reparacion de dafios extraordinarios y urgentes.
e Irregularidades en los trabajos a turnos.

La cantidad a pagar por las horas nocturnas se determina en los
Convenios Colectivos, salvo que el trabajo se realice exclusivamente por
la noche o se compense con descansos retribuidos.

El empresario que contrata a trabajadores para un trabajo nocturno
debe realizarles cada cierto tiempo una revisién médica y debe cambiar-
|0$_ a un puesto diurno si de dicho reconocimiento se deduce que el tra-
bajo nocturno les acarrea algun tipo de problema.

horas JUAN

al dia

e R R —
8.._

LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD
hasta la 82 semana

horas JOSE

al dia

Do e =

LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD
15 dias
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El descanso semanal es
como minimo de un dia
y medio ininterrumpido
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TRABAJO A TURNOS

El trabajo a turnos, es el realizado por el trabajador en horas
diferentes de la jornada de trabajo, ya sea por la mafana, por la
tarde o por la noche, en un periodo de tiempo determinado.

El trabajo a turnos es habitual en las empresas que desarrollan su
actividad durante las 24 horas al dia, teniendo normalmente a sus traba-
jadores a turnos para evitar que ninguno permanezca mas de dos sema-
nas en un turno determinado, salvo que el trabajador lo prefiera.

RITMOS DE TRABAJO

El empresario debe adaptar el ritmo de trabajo a las necesidades
de la persona, siempre tratando de disminuir al maximo el trabajo que
puede resultar monétono y repetitivo y teniendo en cuenta las exigencias
de seguridad e higiene en el trabajo.

Esta obligacion del empresario debe ser tenida en cuenta sobre todo
a la hora de situar los descansos dentro de la jornada laboral.

1.5.DESCANSOS, FIESTAS Y PERMISOS
DESCANSO SEMANAL

El descanso semanal de los trabajadores serd como minimo de un
dia y medio ininterrumpido. Este descanso puede ser mejorado segun
lo dispuesto en Convenio Colectivo o contrato de trabajo. Si los trabaja-
dores son menores de edad tienen derecho a un descanso semanal de
dos dias ininterrumpidos.

Cabe la posibilidad de que el trabajador acumule el descanso por
periodos hasta 14 dias, una vez transcurridos los mismos disfrutara de 3
dias de fiesta.

Pueden existir, no obstante otros descansos semanales especiales
para determinadas actividades concretas.

FIESTAS LABORALES

Las fiestas laborales son remuneradas y son no recuperables. Es-
tas fiestas las fija anualmente el Gobierno y no pueden ser superiores a
14 dias, siendo dos de ellas de caracter local.

Se respeta como fiestas nacionales las siguientes:
e Navidad.

e Afio Nuevo.

e 1 de Mayo (dia del trabajador).

e 12 de Octubre (fiesta Nacional de Esparia).

Si las fiestas de ambito nacional tienen lugar durante la semana, 0
coinciden con el Domingo, el Gobierno puede trasladar la fiesta a los
Lunes con el objeto de evitar los puentes largos que repercuten negati-
vamente sobre la productividad.

Las Comunidades Auténomas, pueden sefialar dentro de los 14 dias
permitidos de fiesta, aquellas festividades que les sean propias. Igual
que ocurre con el caso anterior, pueden trasladar a Lunes las citadas
fiestas.
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PERMISOS

El trabajador dispone al afio de unos periodos de corta duracion du-
rante los cuales puede ausentarse del trabajo por motivos personales,
familiares o sociales, teniendo derecho a percibir la remuneracién co-
rrespondiente durante su ausencia.

Estos periodos de permiso no suponen la suspension del contrato,
pues no desaparecen las obligaciones entre las partes.

_ Eltrabajador tiene derecho, siempre que avise previamente y lo jus-
tifique, a los siguientes permisos retribuidos:

o 15 dias por matrimonio.

o 2 dias por nacimiento de un hijo.

o 2 dias por fallecimiento de un familiar siempre que sea hasta el
segundo grado de afinidad o consanguinidad.

o 1 dia por traslado del domicilio habitual.

o El tiempo necesario para cumplir con las obligaciones de un deber
de caracter publico y personal. Si cumplir con estas obligaciones
supone perder mas del 20% de las horas de trabajo dentro de un
periodo de 3 meses, el empresario podra pasar al trabajador a una
situacion de excedencia forzosa.

o El tiempo necesario para el desempeno de funciones sindicales o
de representacion del personal.

Las mujeres que tienen que dar lactancia a un hijo menor de 9 meses
pueden ausentarse del trabajo durante una hora; sin embargo, si la mu-
ler asi lo desea, puede sustituir este derecho por una reduccion de me-
dia hora de la jornada ordinaria de trabajo. En caso de que trabajen am-
bos miembros de la familia, puede ser cualquiera de los dos el que dis-
frute de este permiso.

Si se tiene al cuidado algun menor de 6 anos o a un disminuido fisico
0 psiquico que no desempefie actividad alguna, se tiene también dere-
cho a una reduccién de la jornada de trabajo, pero en este caso, acom-
pafada de una reduccién proporcional del salario percibido, como mini-
Mo un tercio y como maximo la mitad de la duracion de aquella.

ACTIVIDADES

Se conceden permisos
para atender motivos
personales, familiares o
sociales

4% ; Puede un trabajador acumular 6 dias de descanso y disfrutarlos posteriormente cuando quiera?

Razona tu respuesta.

5% El dia 1 de Mayo del proximo afo es Jueves. El Gobierno decide pasar la fiesta al siguiente Lunes.

¢ Como puede justificarse la forma de actuar del Gobierno?

1.6.LAS VACACIONES

Segun el articulo 38 del Estatuto de los Trabajadores, la duracion de
as vacaciones anuales retribuidas se fija en los convenios o contratos
de trabajo, no pudiendo ser en ningtin caso inferior a 30 dias naturales.

El periodo de vacaciones no puede ser sustituido por compensacion
€condmica, salvo que se extinga el contrato de trabajo y no pueda ser
disfrutado.

No puede durante el periodo de su disfrute realizarse ninguna activi-
dad ni por cuenta propia ni ajena.

30 dias de vacaciones
como minimo
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Las vacaciones anuales no
son acumulables de un afo

para ofro

ACTIVIDADES

El periodo de tiempo vacacional, es pactado por el trabajador y el
empresario, siempre teniendo en cuenta lo establecido por Convenio
Colectivo sobre la planificacion de las vacaciones.

En caso de que una de las partes no esté de acuerdo con la fecha
fijada para las vacaciones, es la jurisdiccién competente la que determi-
na el periodo de disfrute, siendo su decision irrecurrible. No obstante es
necesario respetar los siguientes criterios establecidos por la Ley:

e Las vacaciones no pueden disfrutarse si el empresario asi lo deci-
de, durante el periodo de tiempo en el que es mayor la actividad
productiva de la empresa, siempre previa consulta con los repre-
sentantes de los trabajadores.

e Durante el periodo de vacaciones, la empresa puede suspender la
actividad, o bien establecer turnos de trabajo para las vacaciones,
teniendo preferencia para elegir las vacaciones aguellos trabajado-
res que tengan familia a su cargo, pudiendo hacer coincidir sus
vacaciones con las vacaciones escolares de sus hijos.

e No es posible sancionar a un trabajador reduciéndole como castigo
el periodo vacacional.

e Los periodos de vacaciones de todo el personal pueden ser fijados
por el empresario y los representantes de los trabajadores.

El empresario debe establecer un calendario de vacaciones, para
que el trabajador conozca como minimo con una antelacién de dos me-
ses el periodo de disfrute de las mismas.

Las vacaciones deben ser tomadas dentro del afio natural, no siendo
permitida su acumulacion de un afo a otro.

Cuestiones muy debatidas son las relativas a las vacaciones y las
diversas incidencias que pueden producirse en el desarrollo del contrato
de trabajo, esto es:

o Las vacaciones y la incapacidad temporal. Si durante el periodo de
vacaciones el trabajador sufre alguna incapacidad temporal, ello
no suspende el periodo de vacaciones. Si por el contrario, el traba-
jador sufre una dolencia mientras desempena el trabajo, el tiempo
que se ausenta del trabajo no sera computado como periodo de
vacaciones.

o Las vacaciones y la huelga. La huelga no da derecho a reduccion
del periodo de disfrute de las vacaciones ni tampoco a la retribu-
cion de ella.

o Las vacaciones y el expediente de regulacién de empleo. No com-
puta como periodo de vacaciones el tiempo que permanece sus-
pendido el contrato por expediente de regulacién de empleo.

62 ;Puede ser el periodo de vacaciones sustituido por compensacion econémica? En caso afirmativo
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TIEMPO DE
TRABAJO

ESQUENMA - RESUMEN

( (

JORNADA DE
TRABAJO

\

CALENDARIO
LABORAL

HORAS EXTRAS

DEFINICION: Tiempo de trabajo efectivo pactado en los Convenios
Colectivos o contratos de trabajo.

DURACION MAXIMA: 40 horas semanales.

— Empleados de fincas urbanas.
— Guardas y vigilantes ferroviarios.

AMPLIACIONES < — Labores agricolas, forestales y pecuarias.

— Actividades de temporada en hosteleria.
— Transporte y trabajo en el mar.
L Trabajos en determinadas condiciones especificas.

— Jornadas mas beneficiosas para el trabajador.
— Los tiempos de exposicion a riesgos.

REDUCCIONES < — Trabajo en el campo.

— Trabajo interior en minas.
— Construcciones y obras publicas.
i Trabajo en camaras frigorificas.

— Horario de trabajo

CONTENIDO — Distribucion de los dias de trabajo

— Dias festivos
— Descansos

( DEFINICION: Periodo de tiempo que el trabajador permanece en la
empresa prestando sus servicios fuera de la jornada de trabajo.

DURACION MAXIMA: 80 horas al afio.

PROHIBICION EN — Periodos nocturnos
— Menores de edad

AMPLIACION EN — Dafios extraordinarios
CASO DE — Darios urgentes

— Estructurales
\ TIPOS { — No estructurales
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( (TF{ABAJO HABITUAL O NORMAL

8 DEFINICION: Trabajo realizado entre las 10 de la noche y

TRABAJO las 6 de la manhana.

< NOCTURNO | ;e ACION MAXIMA: 8 horas, diarias, como promedio

TIPOS DE _en un periodo de 15 dias.

TRABAJO

(DEFINICK')N: Trabajo realizado por el trabajador en ho-
TRABAJO ras diferentes de la jornada de trabajo, ya sea por la ma-
ATURNOS ) fAana, por la tarde o por la noche, en un periodo de tiempo
k 3 determinado.

DEFINICION: Periodo de tiempo no trabajado de semana a semana,

DESCANSO establecido a efectos del descanso del personal.
SEMANAL

DURACION MINIMA: Dia y medio ininterrumpidamente.

(

TIEMPO DE DEFINICION: Fiestas que fija anualmente el Gobierno para la celebra-

TRABAJO cion de acontecimientos importantes.

(Continuacién) :
FIESTAS CARACTERISTICAS: Son remuneradas y no recuperables.

LABORALES

. — 12 nacionales
NUMERO TOTAL DE FIESTAS: 14 al afo,

— 2 locales

DEFINICION: Periodos de corta duracién durante los cuales pueden au-
sentarse los trabajadores de su puesto de trabajo bien por motivos perso-

nales, familiares o sociales.
:
— 15 dias por matrimonio.

— 2 dias por nacimiento hijo.

PERMISOS < _ 2 dias por fallecimiento familiar.
RETRIBUTIVOS -1 dia por traslado de domicilio. :
- El tiempo necesario para cumplir obligaciones
\_de caréacter publico y personal.

PERMISOS <

DEFINICION: Periodo del afio durante el cual el trabajador deja de pres-

VACACIONES< tar su trabajo.

\ DURACION MINIMA: 30 dias naturales.

AL
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Gestion administrativa de personal

Hasta ahora has aprendido gqué son y cémo se confeccionan los mo-
delos y recibos de la gestion del personal de una empresa.

En esta unidad vas a aprender a tratar informaticamente todos esos
conocimientos adquiridos para llevar de una forma clara, ordenada y ra-
pida los procesos que necesitas realizar para dicha gestion administrati-
va de personal.

Para ello, comenzaras por una descripcién muy general del progra-
ma que vas a utilizar (KRABAT), pasaras inmediatamente a realizar un
supuesto practico, para lo cual dispondras de un disquete con las solu-
ciones de cada clase, asi como una explicacién detallada de los pasos a
seguir en la resolucion del supuesto, con lo que no tendras ninguna difi-
cultad en su realizacion.

Si no recuerdas qué significa o como se calcula alguno de los con-
ceptos, no olvides que puedes consultar todo lo que has visto en las
unidades anteriores.

Copyright KRABAT, Krabat Software / Micro-2.
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Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eUtilizar el programa
“KRABAT" para la realiza-
cién de la gestion del per-
sonal de una empresa.

eIntroducir, modificar y ma-
nejar toda la informacion
necesaria para dicha ges-
tién.

eObtener de una forma fa-
cil y réapida todos los do-
cumentos de la Seguridad
Social y del Ministerio de
Hacienda.



Unidad 11: Procesos informaticos

1. APLICACIONES INFORMATICAS PARA
LA GESTION DE PERSONAL Y NOMINAS

En las unidades anteriores has aprendido todo lo relacionado con la
gestion del personal de la empresa, has hecho también casos practicos
utilizando incluso los modelos oficiales de la Seguridad Social y del Mi-
nisterio de Hacienda.

Piensa ahora la cantidad de informacién con la que has trabajado y
los calculos que has tenido que realizar. Imagina qué sucederia si estu-
Vieras en una gran empresa con muchos trabajadores, te darias cuenta
entonces de lo que seria hacer manualmente las néminas de todos ellos,
del tiempo que tardarias en buscar en los archivos todos los datos nece-
sarios y de realizar las operaciones de calculo ti mismo. Sin olvidar los
Posibles errores que podrias cometer al manejar tantos datos. Esto, refe-
rido a las néminas, es extensible a las demas funciones que has ido
viendo en la gestién del personal.

_ Todas estas tareas se simplifican enormemente al aplicar la informé-
tica a la gestion de personal. El programa que vamos a utilizar y analizar
es el KRABAT. En la actualidad existen en el mercado muchos progra-
Mmas informaticos de este estilo, pero se ha elegido éste por su gran acep-
tacion y por su facil manejo.

* krabat - PMENLU

Las aplicaciones
informadaticas simplifican y
agilizan

enormemente la gestién
de personal

01-01-83 Crrl Fi=Informacién Alt $=DOS Alt X=Fin

e T T e

Figura 11.1. Mend principal de la aplicacién.

En las paginas siguientes veras que en lo Unico que debes fijarte es
€n introducir correctamente la informacion y mantener dicha informacion
actualizada, pues, como veras, a lo largo de las opciones de menu que
aparecen en el programa, podras obtener todo aquello que te hace falta
€n la gestion de tu personal, de forma réapida y sin necesidad de tener
Conocimientos de informatica.

Ademas, la aplicacion te permite actualizar de forrr]q facil los datos,
r'ealizar cambios en los mismos, rellenar los modelos oﬁma_leg tanto de la
>eguridad Social como de Hacienda y obtener una copia impresa de
€stos,.

La tarea principal
consiste en introducir y
actualizar
correctamente la
informacién
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| Mod.118 - MensualT

elac.Trab.Modelc
Relac.Trah.Modelo 1
Caratula Modelo 190........... winn 4
Certif. IRPF - Trabajo A
Certif. IRPF - Prof. y Agricola...
Declaracidn Jurada.........
| Camhio Porcentajes Retencidn

Definicion

CIERRE - I.R

n
908 - ixnttﬂ.. 3

6
?

ACTIVIDADES

Figura 11.2. Impresos para Hacienda.

12 Di cudles de las siguientes afirmaciones son correctas:
a) La aplicacién Krabat nos permite obtener las néminas de varias empresas.
b) Es preciso tener conocimientos de informatica.
c¢) Una deficiencia del programa es que no nos permite trabajar con modelos oficiales tanto de la
Seguridad Social como de Hacienda.

2.INSTALACION DE LA APLICACION

Los requisitos minimos necesarios para instalar la aplicacién son:
En cuanto a hardware:

Se precisa un equipo 100% IBM-Compatible que cuente con una con-

figuracion minima de:

Existen una serie de
requisitos minimos a la
hora de instalar la
aplicacién, tanto del
software como del
hardware
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e Memoria de al menos 640 Kb.
e Disquetera de 3,5 pulgadas.
e 2,5 MB de espacio libre en el disco duro.

o Impresora compatible IBM-Graphics Printer o IBM Propinter, de 132
columnas de ancho (13,2 pulgadas).

e Por las caracteristicas de algunos de los impresos oficiales y deter-
minados listados del paquete, es imprescindible la utilizacion de tal
tipo de impresora.
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En cuanto a software:

Una vez hayas comprobado que tu equipo cumple estos requisitos,
Puedes pasar a instalar el programa, para lo cual deberas seguir las
Slguientes instrucciones:

1. Enciende tu ordenador. Puedes encontrarte en uno de estos tres
casos, segln el sistema operativo que dispongas:

a) MS-DOS en version 3.0 o superior: aparecera en pantalla C:\

b) WINDOWS 3.x:
I) Si no esta abierto el grupo Principal, haz doble clic en su
icono .
II) Haz doble clic en el icono de MS-DOS.
IIl) Aparece en pantalla C:\

c) WINDOWS-95:
1) Clic en el botdn inicio.
Il) Situate en la opcién programas.
Ill) Clic en MS-DOS
IV)Aparece en pantalla C:\

2. Seguramente estaras instalado en la unidad C. Estando en C:\,
teclea A: y pulsa ENTER para situarte en la unidad A.

Figura 11.3.

3. Introduce el disquete etiquetado como numero 1, teclea entonces
la palabra INSTALL y pulsa ENTER.
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:\>install

Figura 11.4.

La aplicacién va
mostrando P‘i‘“"'""s 4. Aparecera una ventana en la que indicaras si la pantalla del orde-
que nos indican las nador es en color o monocromo. Puedes desplazarte de una a otra
opciones a realizar para opcion con el cursor de direccion, arriba y abajo.

instalar la aplicacién

DETECTADO UIDEO EN COLOR - CONFIRMAR

Aonocrono

Figura 11.5.

5. Una vez indicada la opcién aparecera una pantalla en la que exis-
ten tres posibles funciones a realizar:
— Instalacion: Pulsaréas esta primera opcion para instalar el progra-
ma por primera vez.
— Actualizacién: Se emplea esta opcién para instalar cambios de
version del programa o modificaciones futuras de la aplicacion.
— Salir: Interrumpe la instalacion.

6. Una vez hayas pulsado la primera opcién, aparecera una nueva
pantalla para que introduzcas los datos identificativos de la instala-
cién, que son:
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INDICAR PROCESO A EFECTUAR

Instalacion
fictualizacidn

Salie

Figura 11.6. Instalar lo aplicacién.

— Fecha de instalacion. Es la fecha en que instalamos el programa
por primera vez.

— Usuario/empresa. Nombre del que va a usar el programa, o en
nuestro caso el nombre de la empresa.

— Domicilio de la empresa.

— Persona de contacto. Es el nombre del usuario de la aplicacion.

— Tipo de disquetes que se emplean normalmente.

— Tipo de red. Descripcion del tipo de Red Local de que dispones,
en caso negativo, deja el espacio en blanco.

— N¢ de puestos de trabajo. En el caso de existir Red Local, escri-
be el nimero de estaciones de trabajo, incluyendo el Servidor. Si
no cuentas con Red, deja el nimero 1 que aparece por defecto y
pulsa ENTER.

— Unidad de Disco. Escribe el nombre de la unidad de disco donde
vas a instalar la aplicacion.

— Directorio. Nombre del directorio donde vas a instalar el progra-
ma. Es aconsejable que lo instales en KRABAT, que es el direc-
torio que aparece por defecto al acceder a este campo.

Figura 11.7. Datos identificativos.
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Los datos imprimidos
deberéan remitirse al
suministrador del
programa para obtener
la clave de acceso

A continuacién encenderas tu impresora, ya que el programa an-
tes de instalarse imprime una hoja con una serie de datos para
que la envies al suministrador del programa y éste te remita tu
clave de acceso al programa.

Sin este numero de acceso, unicamente podras acceder al progra-
ma una vez instalado en forma de DEMO, es decir, en demostra-
cién de funcionamiento y exclusivamente para los anos 1981, 82,
83y 84.

El caso practico hace referencia al afio 1983, hemos puesto este
ano porque cae dentro de los permitidos en DEMO, ya que quizas
no tengas aun la clave. Sin embargo, los datos (como: tipos de
contratos, tablas de cotizacién, epigrafes, categorias profesiona-
les, etc.) estan actualizados al afio 1995.

Seguidamente, procedera automaticamente a su instalacion, y el
mismo te ira solicitando los disquetes para que los vayas introdu-
ciendo por orden.

. Una vez instalados los 5 disquetes, seguramente necesitaras mo-

dificar la configuracion del sistema para el correcto funcionamiento
del programa, pulsa ENTER cuando la aplicacién te pregunte sl
quieres que realice €l mismo los cambios necesarios.

Cuando acabe la instalacion retira el disquete y pulsa cualquier tecla,

después apaga y vuelve a encender tu ordenador.

Ya has instalado el programa “KRABAT”, ahora, cada vez que quie-

ras ejecutar el programa deberas seguir los siguientes pasos:
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1. Puedes encontrarte en uno de estos tres casos, segun el sistema

operativo que dispongas:
a) MS-DOS en version 3.0 o superior: aparecera en pantalla C:\

b) WINDOWS 3.x:
I) Si no esta abierto el grupo Principal, haz doble clic en su
icono .
Il) Haz doble clic en el icono de MS-DOS.
Ill) Aparece en pantalla C:\

c) WINDOWS-95:
1) Clic en el botdn inicio.
Il) Sittate en la opcién programas.
Ill) Clic en MS-DOS
IV)Aparece en pantalla C:\

2. Estando en la unidad C, (C:\) teclea:

C:\> CD KRABAT
y pulsa ENTER
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Figura 11.8. Acceso al Krabat.

3. A continuacion teclea:

CAKRABAT\> TERN, siendo “N” un nimero variable dependien-
do del numero de estaciones definidas en Red Local.

En el caso de utilizacion en monopuesto, es decir, sin Red de
Area Local, el directorio de trabajo sera siempre TER1

4. Por ultimo, escribe KRABAT y pulsa ENTER

1 YHRABAT _

Figura 11.9. Acceso al Krabat.

Otra forma de poder acceder a la aplicacion es:

e CANK 1

X PURBR EHRE La primera pantalla que
aparece al acceder al
programa es el mend
principal

Al acceder a la aplicacion aparecera la pantalla de presentacion, pul-
Sa cualquier tecla y accederas a la primera pantalla del programa que es
el menu principal.
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En ese instante se muestra una pequena pantalla que te preguntara
cual es la fecha actual, saldra por defecto la del sistema. Si coincide con
la actual, pulsa ENTER y accederas al Menu principal a partir del cual

podras ponerte a trabajar.

Recuerda que la fecha actual sélo la podras utilizar si tienes la clave
facilitada por el suministrador, una vez hayas comprado el programa
KRABAT, ya que el programa con el que vas a trabajar y que te hemos

entregado esta en DEMO.

** krabat - PYER

iz

PACOBEA

NUHERQO DE INSTALACION 136.671

Fecha Actual 01-01-82
Nueva Fecha

Ctrl Fi=Informacién Alt 5=DOS

Figura 11.10. Introduccion fecha actual.

ACTIVIDADES

22 ;En qué afos puedes trabajar en la aplicacién Krabat y por qué?

3. PRESTACIONES, FUNCIONES Y

PROCEDIMIENTOS

Para aprender a trabajar con el programa debes conocer previamen-

te como esta estructurado.

El programa KRABAT esta disefiado como un sistema de ments.

Esta estructurado en forma de arbol, con tres ramas principales, que son

El Krabat esta dividido en las que aparecen al iniciar el programa. De éstas se despliegan otras
tres grandes dareas de ramas que son las diversas funciones o aplicaciones de cada rama prin-
trabajo cipal, estando en ocasiones conectadas entre si para poder acceder de

una forma mas rapida a los datos que necesites segun la funcién que

estés realizando en esos momentos.
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(¥ krabat - PMENLI

Boletin TC1

Boletin TC1/8 - Agrario

Relacion Nominal TC2

Relacién Nominal TC2/8 - Agrario.. 4
TC2/1 Sub.Formacibén Tecnolégica... 5
TC%2/1 Contratos E oz £
TC2/1 Haternidad

Boletin FLC1 - Ppdo. Asturias
Boletin FLC - Nacional

01-01-83 Ctrl Fl=Informacién Alt 5=DOS Alt X=Fin

Figura 11.11. Despliegue de funciones.

Las tres ramas principales es lo que se llama menu principal, y son
las tres grandes areas de trabajo del programa.

(¥ krabat - PMENU

01-01-83 Crrl Fi=Informacidén Alt S=DOS Alt X=Fin

Figura 11.12. Pantalla principal.

~ Los menus que te aparecen al desplegar cualquiera de las tres op-
Clones de la pantalla principal se llaman menus de trabajo.
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“¢ krabat - PMENU

¢

Tabla de Mutuas.

contratos Empresa/Productor...
Epigrafes y % Especiales

Tabla de T RP.Fiu.un

Fund, Lab.Construccion

Tabla Agencias Admon. Tributaria..
Datos Representante en Organismos.
Bancos ¥ Agencias oyl disaaet 9

01-01-83

Ctrl Fi=Informaciém  Alt $=DOS  Alt X=Fin

El area principal
“ficheros”, se utiliza para
introducir y actualizar los

datos necesarios para la
gestion del personal

¢ krabat - PHENL

Il
V'Control.

Figura 11.13. Opciones de la funcion Control.

Para moverte a lo largo de las opciones del programa, debes utilizar
las teclas de cursor: arriba, abajo, derecha e izquierda. Y para entrar en
una funcion u opcidn concreta, sitiate sobre la opcién deseada y pulsa
ENTER.

Las tres grandes funciones de que dispone KRABAT son:

FICHEROS

Esta area de trabajo te permite introducir todos los datos que te van a
hacer falta para el proceso de gestion del personal de la empresa con la
que estas trabajando. Solo debes situarte sobre las funciones u opcio-
nes que te aparecen en este menu principal e ir introduciendo los datos
conforme te los vaya pidiendo el programa.

Ctrl Fi=Informacién  Alt S=DOS  Alt X=Fin
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Figura 11.14. Opcion Ficheros.
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Los datos haran referencia a:

1. Control: En este apartado definiras todos los datos referentes a
las cotizaciones de la Seguridad Social, datos de los contratos de
los trabajadores y datos bancarios de la empresa. Se divide en los
siguientes apartados:

a) Topes maximos y minimos de cotizacién a la Seguridad Social.
b) Contratos.

c) Epigrafes.

d) Tabla de IRPF.

e) Tabla de Fundacion Laboral para la Construccion.

f) Tabla de Mutuas.

g) Tabla de Agencias Admon. Tributaria.

h) Datos del representante ante la Admon.

i) Bancos y Agencias.

2. Convenios: Hace referencia a los convenios de los sectores en
los que se desarrollan las actividades de la empresa, asi como las
tablas salariales de dichas actividades.

a) Texto de convenios.
b) Tablas salariales.
c) Actualizacion de convenios.

3. Empresas: Datos generales de la empresa con la que vas a tra-
bajar.

4. Centros de trabajo: Aqui definiras otros centros de trabajo que
pueda tener la empresa, distintos al principal.

5. Productores: Son los trabajadores de la empresa.

6. Profesionales: Se definen en este apartado los datos de aquellos
trabajadores que trabajan parcial o totalmente en la empresa pero
ésta no cotiza a la Seguridad Social por ellos.

PROCESO

En esta area manejaras la informacién introducida en el apartado
anterior, obtendras los recibos de salarios, liquidaciones a la Seguridad
Social e impuestos, y podras proceder a la impresion de los recibos de b .l ibos d
salarios. Permite, ademas, diversas funciones relacionadas con los tra- g | 9freciuosde

bajadores, que veras posteriormente. Se divide en los siguientes aparta- 388NN, |mprescs para
dos: la Seguridad Social e

impuestos

La segunda area de
trabajo permite

1. Dias comunes: Es el calendario laboral de la empresa.

2. Incidencias: Son las altas y las bajas de los trabajadores por di-
versos motivos como: enfermedad, huelga, ausencias injustifica-
das, vacaciones, etc.

3. Antigliedad: Se realiza el calculo del pago por antigliedad de cada
trabajador.

4. Célculo de la Némina: Se procede al calculo de los recibos de
salarios.

5. Impresion de los recibos: Podras tanto visualizar las néminas,
para ver si son correctas, como imprimir los recibos correspon-
dientes.

6. Finiquitos: Recibos correspondientes al pago por las bajas defi-
nitivas de los trabajadores de la empresa.
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¥ krabat - PMENU

01-01-83

Crrl Fl=Informacién Alt S=DOS Alt X=Fin

La opcién “cierre”
permite listar e imprimir
diversos modelos
generados en la opcién
anterior

ACTIVIDADES

Figura 11.15. Opcion Procesos,

CIERRE

Permite imprimir los impresos de cotizacion a la Seguridad Social,
impuestos, listados, certificados y comunicados de los trabajadores, los
iremos viendo a lo largo de la unidad. Esta funcion de CIERRE compren-
de los siguientes apartados:

1. Seguros Sociales: Impresién de los modelos de cotizacion: TC1,
TC2y TC2/1

2. L.LR.P.F.: Impresi6n de los modelos: 110, 190, etc.

3. Listados: Emision de listados diversos: trabajadores, empresas,
cheques bancarios, etc.

4. Gestiones: Emision de diversos comunicados y certificados de
los trabajadores, en los modelos oficiales.

5. Utilidades: Permite diversas funciones de ambito general, como
son: realizar copias de seguridad, borrado de datos, etc.

6. Definicién de Listados: Permite realizar cambios en la estructu-
ra de los modelos a la hora de su impresién: mérgenes, cabecera
Yy pie de pagina, etc.

3% Comenta brevemente las tres grandes areas de trabajo en que se divide la aplicacion KRABAT.
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= krabat - PMENU

| 01-01-83 ‘Ctrl Fi=Informaciém Alt 5=DOS  Alt X=Fin

—

Figura 11.16. Opcion Cierre.

4. RUTINAS DE MANTENIMIENTO Y
CONSULTA DE ARCHIVOS

A lo largo del tiempo se van produciendo numerosas modificaciones
en los datos de las empresas: altas y bajas de trabajadores, cambios en
la legislacién laboral, en los convenios de los trabajadores, aparecen
Nuevos contratos o desaparecen los que existen actualmente.
La aplicacion Krabat

Todos estos cambios tendremos que ir actualizandolos conforme se permite modificar,
Vayan produciendo. La aplicacion KRABAT, nos permite anadir, modifi- afadir o borrar los
Car o borrar los datos de los archivos para tenerlos actualizados. datos introducidos

Esto lo veremos detenidamente en el supuesto, ahora solo debes
Saber que la aplicaciéon nos permite realizar estas tareas de una forma
Sencilla y rapida. Y también que podras consultarlos en cualquier mo-
Mento, bien visualmente acudiendo a las fichas de los archivos, bien
Mediante listados.

* krabat - PPORCE

Figura 11.17. Fichas de Contratos.
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Krabat permite copiar la
informacién almacenada
ante posibles imprevistos

futuros

5. PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y
CONTROL DEL PROCESO

La aplicacion KRABAT dispone de una serie de funciones de control
y seguridad del sistema que detallamos a continuacién:

e Permite realizar copias de seguridad de la informacién introducida.

e Permite borrar archivos ya innecesarios, incluida la propia empre-
sa.

o Permite regenerar archivos danados por cualquier causa (caida de
la tension eléctrica, fallo en el disco duro, etc.).

e Permite actualizar acumulados.

» Permite el traspaso de informacion de unas empresas a otras.

Nota: Es muy importante que realices, de forma periédica, copias de
seguridad, ya que ante cualquier imprevisto, como por ejemplo, una cal-
da de la tension eléctrica o un borrado de un fichero por equivocacion,
podrds recuperar de nuevo la informacion.
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Figura 11.18. Copias de Seguridad.

6. ANTES DE EMPEZAR EL SUPUESTO
PRACTICO DEBERAS SABER...

Dispondras en los Centros de Formacion del programa KRABAT para
que puedas llevar a cabo las practicas en los equipos del centro y bajo |2
tutoria del profesorado.

Para facilitarte un 6ptimo aprendizaje, y que éste sea lo mas
autosuficiente posible, hemos estructurado el supuesto de la siguienté
forma:

o Supuesto practico (enunciado):
El supuesto esta dividido en 10 sesiones cuyos enunciados se mues-
tran al final de esta unidad temética.
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Estan estructuradas por apartados que siguen una linea de apren-
dizaje continuo. Al final de cada sesi6n deberas realizar unos ejer-
cicios de comprobacion que consisten en realizar copias impresas
de lo aprendido.

o Solucién al supuesto practico:
Es el hilo conductor del aprendizaje, iras viendo poco a poco c6mo
se van haciendo las operaciones de introduccién de datos de cada
empleado de una empresa hipotética, a la vez que vas aprendien-
do las distintas posibilidades del programa.

Puedes encontrar las soluciones al supuesto al final de este libro, a
partir de la pagina 329.

La solucién del supuesto contiene multitud de pantallas gréaficas
reales de la aplicacion, con los datos que debes introducir. Al final
de cada sesion, y para asegurarte que no has cometido ningtn
error, debes pedir una serie de listados para comparar los resulta-
dos obtenidos.

Recuerda que es muy importante realizar, de forma periddica, copias
de seguridad para prevenir cualquier imprevisto. Tanto para obtener es-
tas copias de seguridad, como para restaurar el ejercicio en caso de
Pérdida parcial o total del original, utiliza la opcién Copias de Seguridad
que pueden encontrar en el apartado Utilidades del menu Cierre.

Mod.118 - Mensual/Trimestral

pe lac.rab.Mode lo —wn_.
Relac.Trab.Modelo 198 - Diskette.. 3
Cardtula Modelo 198...... S 4
Certif. IRPF - Trabajo..... 5
Certif. IRPF - Prof. y Agricola... 6
Declaracion Jurada

Cambio Porcentajes Retencidn...... 8

Figura 11.19. Restaurar copias de sequridad.

_ Debido al enorme abanico de posibilidades que se nos abre en rela-
Cidn con el tema laboral de las empresas, se ha intentado recoger los
aspectos generales de cada funcion. No obstante, una vez comprendido
€l manejo de la aplicacién, no tendras ningun problema en introducir y
fealizar cualquier opcion que se te presente: nuevos contratos, pluses
dlversos, variaciones en porcentajes, etc.

ACTIVIDADES

4% Supongamos que has perdido parte de la informacién con la que estabas trabajando. ;Existe alguna
posibilidad de recuperar dicha informacion?
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KRABAT
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ESQUENMA - RESUMEN

(

Prestaciones, funciones y procedemientos:

La aplicacion se divide en tres grandes dreas
de trabajo que sus funciones van desglosan-
dose a través de un sistema de mendus.

Procedimiento de seguridad y control del

\dotar de unas condiciones de seguridad, tanto

Proceso de instalacion: Conjunto de funciones a realizar para la instalacion y correcto fun-
cionamiento de la aplicacion.

(Ficheros: Conjunto de funciones para la intro-
duccion de los datos necesarios para la
posterior gestion del personal.

Proceso: Conjunto de funciones destinadas a
la gestién de los datos introducidos en
la opcién anterior e impresion de némi-

nas.
Cierre: Conjunto de funciones destinadas a la
impresion de los modelos de IRPF y Se-
guridad Social y otras funciones de se-

guridad y control.

Rutinas de mantenimiento y consultas de archivos: Conjunto de funciones destinadas a la
actualizacién de los datos, tanto de las empresas como de los trabajadores.

proceso: Conjunto de funciones destinadas a
a los datos introducidos como a los generados.
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PROCESOS INFORMATICOS: SUPUESTO
PRACTICO

ENUNCIADO

Santiago Sanchez, empleado de banca, ha ahorrado un dinero du-
rante su vida laboral y decide, dado que su hijo Andrés se licencié en
Informatica hace un afio y no encuentra un trabajo estable, concederle
un préstamo para que constituya una empresa por su cuenta.

Su hijo estudia la propuesta de su padre y decide aceptarla. El dia
uno de septiembre constituye una empresa de distribucién de ordenado-
res. Para poder llevar a cabo el proyecto necesita contratar dos emplea-
dos; Silvia, para las tareas administrativas y Mario, que se encargara de
todas las tareas de almacenaje y distribucion, de este modo Andrés po-
dra dedicarse Unicamente a la gerencia.

Silvia se va a encargar, entre otras cosas, de la gestion del personal.
Para ello dispondra de un programa informatico que le facilitara el calcu-
lo de las néminas (KRABAT).

Realiza las mismas funciones que se le van a encomendar a Silvia
como si estuvieras en su lugar. (Deberas tener para ello un ordenador
Personal, impresora, y un programa informatico de gestién denominado
KRABAT.)

IMPORTANTE: Cada vez que termines una actividad, es aconseja-
ble que realices una copia de seguridad. Para ver cémo las puedes ha-
cer, consulta la resolucién de la sesion 6°.

SESION 1

1) Silvia procede a introducir en su ordenador todos los datos de los
trabajadores referentes a la Seguridad Social, documentacion que
le ha facilitado Andrés.

Datos de Andreés: ’
GRUPO DE COTIZACION (GRUPO DE TARIFA): 1
CATEGORIA:.......... e Titulado superior
BASE MAXIMAY MINIMA: .............cc...... 384.630 - 116.010
BASE MINIMA DIARIAY POR HORA.: ... 3.867- 580
CLAVE DEL ERIGRAREL X ... e cwiivise 113
DESCRIPCION:.....ccccciiimsmesisnsseneises. G6FENCIA
PORCENTAJES DE I.L.T.e ILM.S.: ........ 0,63 y 0,36 respec.
Datos de Silvia:
GRUPO DE COTIZACION: .................... 5
CATEGORIA:.......... NI Uy Administrativa de 22
BASE MAXIMAY MINIMA: ..............o...... 286.650 - 77.730
BASE MINIMA DIARIAY POR HORA: ... 2.591 - 366
CLAVE DEL EPIGRARE: .. .0 . o 113
DESCRIPCION ik vsess it tlbaiifiss i Admén. Gral.
PORCENTAJES DE I.L.T.e LM.S.: ........ 0,63 y 0,36 respec.
Datos de Mario:
GRUPO DE COTIZACION: .....cccocovvrenens 10
CALEBORIAL, o irsroismisssmiussisnsmnpanis Ped6n de almacén

BASE MAXIMA Y MINIMA DIARIA: ........ 9.555 - 2.591
BASE MINIMA DIARIAY POR HORA: ... 2.591 - 388

CLAVE DEL EPIGRAFE: ......cccceovvevennnn. 97
DESCRIPCION: ......ccocevvriinrisnnisiiesannnn Pedn de almacén
PORCENTAJES DE I.L.T.e LM.S.: ........ 4,1 y 3,5 respec.
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Los porcentajes por Incapacidad Laboral Transitoria para el afio
€n curso son:

% por.LLT.. DeOa3dias.....ccccuue. 0
De4ai15dias.....c......... 0
De 16 a 20 dias ........... 60,0
Mas de 21 dias............. 75,0

2) Tipos de contratos: En cuanto a los contratos tenemos la siguiente
informacién:

Contrato de Andrés: Su contrato va a ser por tiempo indefinido
ordinario, su cédigo, a efectos oficiales, corresponde al 01A. Su
jornada laboral sera de 8 horas diarias, de lunes a viernes. Su
sueldo seran 180.000 ptas. al mes (brutas). Tendra, asi mismo,
dos pagas extras al afio por el mismo importe.

Su contrato no tiene bonificaciones, ni reducciones, ni decreto re-
gulador.

Contrato de Silvia: Su contrato sera también indefinido ordinario,
su c6digo es el 01A, su jornada laboral sera de 8 horas diarias de
lunes a viernes, va a tener dos pagas extras anuales por un impor-
te fijo cada una de ellas de 92.744 ptas., éste sera ademas su
salario bruto mensual.

Contrato de Mario: Va a tener un contrato por lanzamiento de
nueva actividad, su cddigo es el 17A, su jornada laboral sera de 8
horas diarias, de lunes a viernes. Su salario bruto mensual sera de
89.804 ptas. y tendra derecho a dos pagas extras por el mismo
importe. La duracién de su contrato sera de 1 afo. El decreto regu-
lador de este tipo de contratos es el 2104/ 1984.

Las pagas extraordinarias se pagaran los dias 30 de junio y el 31
de diciembre, y su denominacién ser4 extra de junio y de Navidad,
respectivamente.

CONTINGENCIAS EMPRESA TRABAJADOR
C. Comunes
H. Extra Estructural

H. Extra no Estructural

Desempleo

FOGASA

Formac. Profesional

Tabla 11.1. Tabla de Tipos de Cotizacion.
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SESION 2
Silvia procede a continuacién a definir los siguientes aspectos:
1) La tabla de retenciones por IRPF.

2) La agencia tributaria a la que esta adscrita la empresa, cuyos

datos son:
AGBRCIAL e 39600
Delegacion:............... Cantabria
Administracion: ........ Santander

3) Datos del representante de la empresa ante Organismos Oficia-

les:
Nembrer . ma e Andrés Sanchez Ruiz
DirecciOn: ....ccveseseeeees C/ Paseo al Mar, n® 10-Bajo
Poblacion:................. Santander
Provincia y D.P.: ...... Cantabria-39005
O L 942/270147
NI et wrsd. .8 22349976-W

4) Bancos y Agencias: La empresa va a trabajar con los siguientes
bancos y agencias:

BANCOS AGENCIAS
Argentaria C/ Burgos, 12
BBV C/ Menéndez y Pelayo, 6
BCH C/ Suecia, 25

BCH C/ Pintor Sorolla, 10

BBV C/Virgen del Mar, 9

Tabla 11.2.

5) En cuanto al convenio de la empresa tenemos los siguientes da-
tos:

Andrés: Acogido al convenio 07 del comercio, su nivel profesio-
nal es el 001 que corresponde a Titulados Superiores.

Recibira ademas, cada 4 ainos un aumento en su salario, en con-
cepto de plus por antigledad, de un 5% sobre el salario base
mensual.

Le corresponden, asi mismo, 30 dias de vacaciones por afo tra-
bajado y dos pagas extras, ya mencionadas.

Ademas de su salario base y el plus por antigliedad, cobrara 800
ptas., por cada hora extra estructural que realice al mes. Se le
practicara una retencion por IRPF de un 17%.

Silvia: Esta acogida al mismo convenio que Andrés, pero su nivel

profesional sera el 002 (Admtva. de 22). Le corresponde el mismo
plus de antigiiedad que Andrés.
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Ademas, tiene los siguientes complementos salariales: Transpor-
te: 14.000 ptas. mensuales; Idiomas, 5.000 ptas. mensuales y 600
pts., por cada hora extra estructural. Retencion por IRPF: 10%.

Mario: Acogido al convenio del Comercio, nimero 07, su nivel pro-
fesional es el de pedn y su cédigo el 003. Tendra, como los demas
trabajadores, el mismo plus por antigliedad (en caso de que se le
renueve el contrato), y un plus por transporte y por idiomas de
12.000 y 10.000 ptas., respectivamente.

Retencion por IRPF: 8%.

SESION 3

1) Silvia procede a dar de alta a la empresa con todos los datos que

le ha suministrado Andrés.

CODIGO DE LA EMPRESA. ........ 095

NEPATRONAL: ....ocon b LRGSR 220073429820
NOMBRE:.. . ... .. W QRhrss Andrés Sanchez S.L.
DO Y e ) 3 C/ Paseo al Mar, n® 10 bajo
LOGALIDAD: mi.5 e e Santander

RIS ROSTID i ns Rl sy 39005

PHOVINGIA: WS G0 Sl 0h e Cantabria

NG D o ivvnsmsinsen Distribucion
CONVENIO DE LA EMPRESA: ... 07 Comercio

BANGO: o i o S it Argentaria

o L ot e et e 0014

i F vl W e P e LRI LR S 002460819

REGIMEN DE LA SEG.SOCIAL:.. General

SRS SRR R e 11 (Colectivo general)
AU UAS 2 P e e = No efectda ningun pago.

No se van a practicar descuentos en las pagas extras de los trabaja-

dores por enfermedad o accidentes laborales.

Los datos fiscales de la empresa son:

DN e igual que el anterior
L EBRRES e SRR . B-46174614
EPIGRAFE ACTIVIDADES ECONOMICAS: . 456.9

AGENCIA TRIBUTARIA: ...cvsisvncsssemsssuninnis 39600

TENO. 1. Lo, L 942/270147
F.PRESENTACION DEL MODELO 190: ....... 20-01-84
NECARTA DE PAGO: .. vrtonaressnannenseions 4615562

No hay enlace contable.

SESION 4
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1) Silvia procede a dar de alta en el fichero de trabajadores a Andrés:

a Silvia y a Mario, sabiendo que sus datos particulares son:



Unidad 11:
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Codigo
D.N.L
Nombre
Apellidos
Domicilio
Localidad
Teléfono
Cod. Postal
N° Matricula
N° Seg. Soc.
S. Familiar
Sexo
Fech. Nacimiento
N. Padres
C. Banco
Banco
C. Agencia
Cta. Cte.

F. Pago
Estudios
Ofic. Inem
Profesion
F. Registro
N° Inem
P. de Trabajo

SESION 5

095-001
22.349.976-W
Andrés
Séanchez Ruiz

C/Torrelavega, n® 24 - 6 C/ Plaza de Espafia, n® 13-4

Santander
(942) 206798
39008
1
39/222545/81
Casado
Varén

22/7/66
Pedro y Ana
00012
Argentaria
14
0365842221
Transferencia
Licenciado
Santander
Informdtico
01/09/83

d-0022349976-2

Gerencia

095-002
24.610.094-W
Silvia
Martinez Solera

Santander
(942) 207845
39005
2
39/222543/79
Casado/1 hijo
Mujer
02/05/68
Antonio y Amparo
0102
BBV
3
1014444721
Transferencia
FP2 Admtva.
Santander
Admtva.
01/09/83
d-0024610094-1
Admén.

Tabla 11.3.

1) Teniendo en cuenta que la unica incidencia laboral que se ha pro-
ducido a lo largo del mes de septiembre son las horas extras: 9 de
Andrés y 8 de Silvia, y considerando que no ha habido ninguna

fiesta, calcula:

a)Nominas del mes de septiembre correspondientes a Andrés,

Silvia y Mario.

b)Acceder a las néminas generadas para comprobar que todos
los datos son correctos.

SESION 6

A continuacion realiza las siguientes operaciones:

1) Imprime el TC1, TC2 y TC2/1, y comprueba los resultados obte-

nidos.

2) Procede al pago de las néminas teniendo en cuenta que se pagan
a través de transferencia bancaria.

095-003
54.898.314-M
Mario
Ramirez Juan
C/ Bilbao, 7 - 2
Santander
(942) 378187
39001
3
38/234111/28
Soltero
Varén
21/07/70

Vicente y Carmen
0049
BCH
2
010001789
Transferencia

Primarios
Santander
Admtva.
01/09/83
d-0054898314-3
Almacenes
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3) Silvia realiza una copia de seguridad, en su unidad A.

4) Silvia realiza sin darse cuenta una manipulacion incorrecta de su
aplicacion. Por causa de ella, sufre una serie de errores en los indi-
ces de sus archivos.

Procede a restaurar los indices y los ficheros aceptados.

SESION 7

Durante los meses siguientes tienen lugar las siguientes actividades
que deberas llevar a cabo con la ayuda del KRABAT:

1) En el mes de octubre, Mario sufre un accidente laboral en el alma-
cén, al caerle un ordenador sobre sus pies. Por este motivo esta de
baja dese el dia 8 al dia 15, fecha en que recibe el alta.

Teniendo en cuenta la baja de Mario y que Andrés y Silvia han
realizado 6 y 3 horas extras estructurales, respectivamente, con-
fecciona las néminas de octubre y comprueba que los datos obteni-
dos son los correctos.

SESION 8

1) En noviembre y debido al constante aumento de la actividad de la
empresa, se necesita una nueva persona gue ayude a Mario en los
almacenes. Por ello se contrata a Juan Antonio Lépez Conde, cu-
yos datos son:

a) Datos personales:

1781 g1 o] A e R Juan Antonio Lépez Conde
Edad L A 46 anos

F. de Nacimiento:.......cccoeevevennnns 03-03-37

Damleiior Tt 5L Ve Biiae b C/ Alta, n® 69 de Santander
O e 39008

e e 2 L 22.787.898-G

N st i o e 942/206067

Estiiainss. ot o ot e, Primarios

Profasiony Dtk N e ey Albanil

N2del INEM: i st titaia s J-0022787898-2, de Santander
Ne Afiliacion a la Seguridad Social: 25/879586/47
Catagoraslls L vt case i -0 Trabajos auxiliares

Esta casado y tiene un hijo

Su niimero de matricula en la empresa es el 4
Nombre de los padres: ............. Juan y Carmen
Fecha de Registro. ................... 05-11-83

b) Datos relativos al contrato y la Seguridad Social:

DI RRIE it wsiiinsisns s st 97 Trabajos Auxiliares
(970 1 177=1 11 o S 07 Nivel 003

Grupo de cotizacion:................. 10

N2 de Contrato: ........cccceevveeennnn.. 08l

DescripCion: .....c.ccveeeeeeeceeneeeenns Mayores de 45 ainos
EEBEEC (7101121 i ot ik Aoty 3239/83

% de Bonificacion: .........cc.eeevee. 49,1525 '
Contingencias comunes 12,0 4,7 16,7
Horas Estructurales 12,0 2,0 14,0
Horas No estructurales 23,6 4,7 28,3
Formacion Profesional 0,6 0,1 0,7
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Desempleo 6,2
Fondo de Garantia Salarial 0,4
Bonificacion ILT + IMS 0,0

co-—
coo
oo~
ohr®

Fecha de inicio-fin de la bonificacion:05-11-83 / 05-05-84

Fecha de alta en la empresa: ........... 05-11-83

@107 7% | o P Tu 08Y. Mayores de 45 afos
Salanolbase: . o e S 89.804 ptas. mensuales
Nejora porhijos: ..o aeemiieaae: 10.000 ptas. mensuales

Su jornada laboral sera de 8 horas diarias de lunes a viernes.
Se le va a pagar en efectivo.

En principio, su contrato sera de 6 meses, prorrogable 6 meses
mas.

En caso de prérrogas sucesivas, cobrara un plus por antiglie-
dad semejante al de sus companeros.

IRPF: 8%

Realiza la confeccién de las ndminas correspondientes al mes
de noviembre y comprueba los resultados y los acumulados hasta
la fecha.

SESION 9

1) El dia 1 de diciembre del mismo afio, se contrata un nuevo traba-
jador con las siguientes particularidades:

Tipo de contrato: ..........ccceeeeeennee. A tiempo parcial, cédigo 04A, por
un ano prorrogable.
Tiempo de trabajo:.........cccccvvnene 12 dias al mes con un horario de

cuatro horas diarias.
Decreto Regulador del contrato: 1991/1983

Grupo de cotizacion: .................. 6

Topes maximos y minimos: ........ 286.650y 77.730

BIIAIRIG! o ra s inmmiinsriars 113 (1.T.: 0,63 e I.M.S. : 0,36)
BHeIBUCION: v 2.700 ptas./dia, con dos pagas

extraordinarias de 12 dias de
salario cada una.

Porcentaje de retencion por I.R.P.F.: 2%.
Tendra el mismo convenio que y nivel profesional (07002) que Silvia.

Otros datos de interés son:

N [o] 111 0] (= O Alfredo Carrasco Cebrian
A 20 anos.

Domicilio: C/ Bosque Verde, 51 de Reinosa (Cantabria)
e 39002

MElETORNOY . ksivi:h carsusgins bussamurirausios 942/200010

F. de Nacimiento: ..........ccceeeeeennnn. 06-06-63

NI e S e L s 24687101-M

1 ol 1 =Y £ 00074321

N2 de Afiliacion a la

Seguridad Social: ........ccceeereenne 39/443288/52
Nombre de los padres: ............... Juana y Antonio
BaIAInS i F.P. 2: Administrativo
Cobrara mediante cheque bancario

Estado Civil: ....coeeeeeieeeeeeeeeens soltero

Categoria profesional: Administrativo
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Teniendo en cuenta que Andrés y Silvia han realizado 8 horas ex-
tras cada uno, obtener las néminas del mes de diciembre y las
néminas de pagas extras de Navidad.

SESION 10

1) Confeccionar los modelos 110 de retenciones (para el tercer y cuarto
trimestre de 1983), asi como el resumen anual de retenciones o
modelo 190.

2) El dia 1 de abril de 1984, la empresa hace un testeo para ver a qué
empleados se les termina el contrato. Asi comprueba y decide no
renovarle el contrato a Juan Antonio.

Silvia procede entonces a comunicarle por escrito el Fin de Con-
trato.

3) Realiza, asi mismo, un certificado de empresa para Juan el dia 5
de mayo, para su posterior presentacion en el INEM.

4) Silvia elabora el finiquito de Juan Antonio a la vez que genera las
néminas del mes de mayo.
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Unidad 12: Simulacion
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l— selecciona y contrata ﬁ : EME : :
GESTOR TRABAJADOR
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que desurrollcll

incluye realizar
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"| ORGANISMOS PUBLICOS la Empresa
.| El Derecho Y Uﬂidﬂd :
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Convenios Colectivos
mediante la
% CONTRATACI()N formalizucién Ly Coni‘rafo
7| NUEVO PERSONAL "| de Trabajo
teniendo en
ALTA Y AFILIACION EN LA | cventa Normas de
—p e 2 X
SEGURIDAD SOCIAL Seguridad Social
REGISTRO DE LOS L Libro de visit T
. . y| — Libro de visitas |
~ ”| TRABAJADORES CONTRATADOS - Libro de matricula
il — Confeccién de Néminas
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L, | INFORMATIZACION ¥ rgg;;‘;:‘ dl:fg;"::ihco de Unidad
DEL PROCESO minasy >
Seguros Sociales s e s
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Gestion administrativa de personal

En esta unidad te planteamos un supuesto globalizador de las activi-
dades propias del departamento de personal de una empresa.

Se presenta el conjunto de operaciones y actividades que deberas
realizar, para cuyo desarrollo es necesario que examines los contenidos
de cada una de las unidades de trabajo que componen este Mddulo.

No deberas basarte lnicamente en el material didactico facilitado,
sino que tendras que realizar también sucesivas visitas a los organismos
publicos necesarios, para recoger documentacion real y conocer el pro-
cedimiento a seguir en cada caso.

Lee detenidamente el supuesto, revisa el contenido y completa cada

una de las operaciones que te planteamos, utilizando para ello los docu-
mentos que se te adjuntan en el Anexo.

270

Al finalizar el estudio de
esta unidad serds capaz
de...

eObtener una visién global
de las tareas reales del
gestor administrativo de
personal en la empresa

eConocer de forma practi-
ca el contenido tratado de
forma amplia en las unida-
des de trabajo.

«Comprender, a través de
su resolucién secuencial,
las operaciones bésicas
del gestor administrativo
de personal.



Unidad 12: Simulacion

PLANTEAMIENTO DEL SUPUESTO DE
SIMULACION

~ Marta es una joven de 28 afios, que finalizé sus estudios universita-

Nnos de empresariales hace dos anos. Desde hace mucho tiempo, ha
Sonado con abrir su propio negocio y ahora que ha conseguido ahorrar
algtin dinero trabajando en la empresa de su padre, piensa que es el
Momento de llevar a cabo su proyecto.

) S.”S padres y familiares le apoyan y estan dispuestos a ayudarle eco-
NOmicamente sobre todo al principio, para que de este modo vea conver-
tido un suefio en realidad.

Marta es una chica muy activa y piensa que lo més interesante en

estos momentos, es crear una empresa dedicada a la comercializacion El empresario busca
de pastas alimenticias (fideos, arroz y pastas en general), pues su ex- nuevas oportunidades
Periencia en ese sector le ha demostrado que existe un hueco importan- de mercado

te en el mercado para las empresas de esas caracteristicas.

_ El padre de Marta tiene una empresa de arroz, y como ya hemos
dicho antes, Marta trabajo6 en ella durante tres afios en el departamento
Comercial por lo que tiene una base de datos importante de posibles
clientes. Su padre esté a punto de jubilarse y quiere que su hijo Juan se
€ncargue de la empresa y que Marta, a través de su negocio, comercia-
ICe los productos que se fabrican en su empresa.

No quiere vender directamente al publico, sino que, de momento,
Pretende comprar los productos a los fabricantes y distribuidores para
Venderlos a las tiendas que serén las que se encarguen de tratar y ofre-
Cer el producto al cliente final.

CANAL DE DISTRIBUCION DEL PRODUCTO

Fabricantes

|

Mayorista

Detallista

!

Consumidor final

Figura 12.1.
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Gestion administrativa de personal

Las etapas que atravesara el producto para su comercializacién son
las siguientes:

— Marta debe realizar como nueva empresa todos los tramites nece-
sarios ante los distintos organismos publicos y te contrata en su
empresa para que lleves a cabo todas las tareas administrativas
del despacho. Tu aceptas, porque te parece muy interesante, y te
preparas para empezar a trabajar lo antes posible.

Se pide:

1) Primeros tramites necesarios ante los distintos organismos
publicos:

a) Cumplimentar el documento de inscripcién de la empresa en
la Seguridad Social.

b) Cumplimentar la solicitud de inclusion en el régimen de acci-
dente de trabajo. En este caso la Mutua encargada de la co-
bertura de los riesgos es ASEPEYO.

c¢) Adquirir el libro de Visitas y de Matricula del Personal, en el
que posteriormente se inscribiran los trabajadores.

— Pasados varios meses y viendo el éxito que ha obtenido su empre-
sa, Marta se da cuenta de que sélo con vosotros dos no se puede
lievar a cabo todo el trabajo: llevar al dia los ficheros, la contabili-

. dad, las compras, las ventas, las entregas de pedidos, las visitas a

trabajadores clientes etc. Ante esta situacién Marta decide contratar a dos nue-

vos trabajadores en la empresa:

El éxito y crecimiento de
las empresas originan la
contratacién de nuevos

e Un administrativo, que se encargard de ayudarte en las tareas dé
gestion, llevando principalmente la contabilidad.

e Un oficial de primera, encargado de la recepcion de las mercan-
cias, entrega de pedidos, almacén y gestion de las compras Y
ventas.

Marta quiere contratar a estas dos personas para que comiencen &
trabajar el préximo dia 1 de septiembre, después de las vacaciones
de verano. Para ello tiene que realizar todas las gestiones oportu-
nas. Antes de formalizar cualquier contrato laboral debera infor-
marse de todos los aspectos relacionados con dicho contrato.

Marta se pone en contacto con los organismos sindicales, para in-
formarse sobre el Convenio Colectivo que le es de aplicacién, qué
en este caso sera el “Convenio Colectivo Nacional para la industria
de pastas alimenticias“

Podréas encontrar este convenio en el Boletin Oficial del Estado del
viernes 10 de Mayo de 1996, segun el cual las retribuciones men-
suales de los nuevos trabajadores seran las reflejadas en la tabla
121

Las 28.234 ptas. asignadas al administrativo en concepto de plu-
ses 0 complementos se reparten de la siguiente forma:

e Plus de transporte: 14.234 ptas.

e |ldiomas: 5.000 ptas.

e Horas extras: 8.000 ptas.

272



Unidad 12: Simulacion

CATEGORIA PROFESIONAL SALARIO BASE  PLUS / COMPLEMENTO

88.766 28.234 117.000

Administrativo de 2° PTAS. / MES PTAS. / MES (PLUS) PTAS. / MES

2.460 511 2.971

Oficial de 1° PTAS. / DiA

TAS. / Di
i il e (COMPLEMENTO)

PTAS. / DIA

Tablo 12.1.

Las 511 ptas. al dia asignadas al oficial en concepto de pluses o
complementos se reparten de la siguiente forma:

e Plus de transporte: 350 pts./dia.

» Responsabilidad: 161 pts./dia.

Marta contacta con la oficina de empleo y con algunas agencias de

colocacion para solicitar personal para los puestos descritos. Rea- Las entidades
liza la correspondiente oferta de trabajo y una vez tiene un nimero intermediarias facilitan
suficiente de candidatos al puesto procede a la seleccion. candidatos idéneos

Seleccionadas las personas que se adaptan mejor al puesto solici-
tado, Marta se informa sobre las distintas modalidades de contrato
existentes y decide hacer un contrato fijo al administrativo de 22 y
contratar temporalmente (durante 1 afio), mediante un contrato de
lanzamiento de nueva actividad, al oficial de 12.

Marta te comunica la contratacién de los 2 nuevos trabajadores en
la empresa y te pide que formalices los correspondientes contratos
de trabajo, entregandote una hoja con los datos personales de cada
uno de ellos.

Se pide:

2) Formalizacion de un contrato fijo a Sara Martinez Solera y de
un contrato por lanzamiento de nueva actividad a Pedro Ramirez
Juan (duracién un afio).

~ Una vez has formalizado el contrato, debes dar de alta a los nue-
vos trabajadores en la Seguridad Social, asignando en el caso de
Pedro el siguiente nimero de afiliacion:

NUMERO DE AFILIACION: 22 / 1234111/ 10

Como puedes comprobar en la unidad de trabajo 4, los impresos
necesarios para el alta de los trabajadores en la Seguridad Social
son el A-1y el TA-2.

Debes igualmente registrar a los trabajadores contratados en el

libro de Matricula del Personal que previamente se ha solicitado a
la Direccion Provincial de Trabajo.
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Gestion administrativa de personal

Se pide:

3) Dar de alta a los nuevos trabajadores en la Seguridad Social y
registralos en el libro de Matricula del personal. Para ello:

a) Cumplimentar la documentacién para la afiliacién de Pedro y
para dar de alta tanto a Pedro como a Sara en la Seguridad
Social.

b) Registrar a los nuevos trabajadores en el libro de Matricula,
teniendo en cuenta que hasta el momento sélo estas ti como
trabajador, por lo que el nimero de Matricula asignado a Sara
serd el 2 y el asignado a Pedro el 3.

— Los trabajadores empiezan a funcionar en la empresa el dia que
Marta tenia previsto, es decir, el 1 de Septiembre de 1995. Pasado
un mes, Marta tiene que pagarles su primer sueldo.

Los trabajadores reciben ademas del salario mensual, dos pagas

El recibo del salario es un extras, equivalentes al salario base, de 30 dias cada una, en los

justificante del salario que meses de Julio y Diciembre.
recibe el trabajador por
los servicios prestados El trabajador debe recibir un justificante del pago del salario, por l0

que debes cumplimentar el correspondiente modelo oficial de reci-
bo de salario establecido, determinando los devengos, bases de
cotizacion al Régimen General de la Seguridad Social y Deduccio-
nes. La confeccion del recibo de salario ha sido desarrollada am-
pliamente en la unidad de trabajo 8.

Se pide:

4) Confeccionar las néminas de los trabajadores:
a) Calcular todos los datos necesarios para realizar las nominas
de los nuevos trabajadores.
b) Cumplimentar los impresos de la némina.
c) Calcular las cotizaciones de accidente de trabajo y enferme-
dad profesional (AT y EP).

— Para rellenar los boletines de cotizacién de los trabajadores (TC-1
y TC-2) debes conocer lo que le corresponde a pagar a Marta en
concepto de accidente de trabajo y enfermedad profesional:

CATEGORIA PROFESIONAL EPiGRAFE

Administrativo de 2¢

Oficial de 1°

Tabla 12.2.

Marta, el 31 de septiembre paga a los trabajadores contratados el
sueldo correspondiente al mes, mediante un cheque de su cuentd |
del banco.

El dia 11 de octubre paga a la Seguridad Social la cotizacién €0
rrespondiente a sus trabajadores entregando los impresos TC-1Y
TC-2 debidamente cumplimentados, deduciéndose dichos impo

tes de su cuenta corriente.
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Se pide:

5) Cumplimentar las cotizaciones a la Seguridad Social:
a) Rellenar los impresos TC-1 y TC-2 para pagar las cuotas co-
rrespondientes a la Seguridad Social.

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS:Marta Tomas Garrido
FECHA DE NACIMIENTO: 3/09/69

LUGAR DE NACIMIENTO: Valencia

ESTADO CIVIL: Soltera

DOMICILIO: Calle San Juan n® 3 - 1°
CODIGO POSTAL: 46008 Valencia
TELEFONO: 96/3426422

D.N.I / N.I.LF: 22.342.677C

NOMBRE DE LOS PADRES: Pedro y Maria

NOMBRE DE LA EMPRESA: Pastas Tomas S.L
PROPIETARIO: Marta Tomds Garrido

TAMANO DE LA EMPRESA: Pequeria

FORMA JURIDICA: Sociedad Limitada

DOMICILIO: Calle Primero de Mayo n° 24 bajo
CODIGO POSTAL: 46013

CENTRO DE TRABAJO: Calle Primero de Mayo n° 24 bajo
CIF: J 1233334

NUMERO DE INSCRIPCION EN LA SEGURIDAD SOCIAL:
13/2.734.298/42

TELEFONO: 96/3629915

EMPRESA

FECHA DE APERTURA: 4/4/95 REGIMEN: General

NOMBRE: Sara Martinez Solera
FECHA DE NACIMIENTO: 2/05/68
DOMICILIO: Calle Maestro Guerreron® 13 - 24
CODIGO POSTAL: 46008 Valencia
OFICINA INEM: Juan Llorens, 20
N.L.F: 22.349.976 C
TITULACION: Administrativa FPl y FPII
TIPO DE CONTRATO: Indefinido
CODIGO CONTRATO: 01
ESTADO CIVIL: Casada
ADMINISTRATIVO DE 2° NV leYs Az 1o 110 ]
' NUMERO DEMANDA DE EMPLEO: 02/33.349.976
GRUPO DE COTIZACION: 7
EPIGRAFE: 113 ’
NUMERO DE AFILIACION: 23/7222543/14
JORNADA DE TRABAJO: 8 horas
PERIODO DE TRABAJO: De Lunes a Viernes
PERIODO DE PRUEBA: 15 dias
VACACIONES ANUALES: 31 dias
ALTA EN LA EMPRESA: 1/9/95

Tablo 12.3.
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DATOS PERSONALES

NOMBRE DE LOS PADRES: Salvador y Sara
NOMBRE DEL MARIDO: Francisco Cervera Segura
D.N.l.: 24355231

FECHA DE NACIMIENTO: 3/04/67

PROFESION: Electricista

NOMBRE DE LA HIJA: Sara Cervera Martinez
FECHA DE NACIMIENTO: 2/01/94

ADMINISTRATIVO DE 2°
(continuacion)

NOTA: Ha trabajado anteriormente como administrativa para su tio en
una empresa de construccién, pero dejé de trabajar hace seis meses al
finalizarle el contrato.

NOMBRE: Pedro Ramirez Juan

FECHA DE NACIMIENTO: 21/07/90

DOMICILIO: Calle Los Leonesn® 7 - 2

CODIGO POSTAL: 46022 Valencia

OFICINA INEM: ARTES GRAFICAS, 3

N.LF: 25.720.490 N

ESTADO CjVH.: Soltero

TITULACION: Bachiller Superior (COU)

TIPO DE CONTRATO: Lanzamiento a nueva actividad

CODIGO CONTRATO: 17

NUMERO DEMANDA: 02/25720490

FECHA INSCRIPCION EMPLEQ: 10/10/93
OFICIAL DE 1¢ EPIGRAFE NUMERO: 105

GRUPO DE COTIZACION: 8

JORNADA DE TRABAJO: 8 horas

PERIODO DE TRABAJO: De Lunes a Viernes

PERIODO DE PRUEBA: 12 dias

VACACIONES ANUALES: 31 dias

ALTA EN LA EMPRESA: 1/9/95

NOMBRES DE LOS PADRES: Pedro y Teresa

NOTA: Pedro ha trabajado anteriormente en la empresa de su padre,
repartiendo y recogiendo pedidos y organizando el almacén, pero no
estaba dada de alta en la Seguridad Social, por lo que no tiene niumero
de dfiliacién.

Tabla 12.3. (confinuacién).
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MOD. TA. 6

I Tesoreria General
- de la Seguridad Social

TA.6

INSCRIPCION DEL EMPRESARIO EN LA SEGURIDAD SOCIAL. APERTURA DE CUENTA DE COTIZACION PRINCIPAL

DATOS DE IDENTIFICACION

1. APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL

3. NACIONALIDAD
6. DATOS DE CONSTITUCION Tt

FE] it 8. TIPO DE SOCIEDAD. 9, TIPO DE COOPERATIVA
PROVINCIA TOMO __LIBRO

DATOS DE LA EMPRESA PARA ESTA CUENTA DE COTIZACION

4. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO

2. N DE SEGURIDAD SOCIAL

5. NUMERO DEL DOCUMENTO

L AETRA  MASRO AETHA
| [ __ M
10, DATOS DE REGISTRO
TIPO DE REGISTRO NUMERO
EOLIO SEC. HOJA VA

L] BT

11 ANAGRAMA O NOMBRE COMERCIAL

14. NOMBRE DE LA VIA PUBLICA

12. DOMICILIO
13. TIPO DE VIA PUBLICA

P J -

]

| 15. NUMERO
|

BIS ESCAL PISO PUERTA

|

16. MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO

[SYEN TOLARNS B Sk ST b e e Lol ST R

INCIA C. POSTAL TELEFONO (con prefijo)

i &

ACTIVIDAD ECONOMICA Y REGIMEN DE LA SEGURIDAD SOCIAL

17. ACTIVIDAD ECONOMICA

2? NOMBRE DE LA VIA PUBLICA

19, DOMICILIO '
20. TIPO DE VIAPUBLICA

f;} MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO

18.TIPO DE POLIZA
S e (R.E. AGRARIO)

BIS ESCAL PISO PUERTA

[

22. NUMERO

= ﬁEQSTA!-,, TELEFONO (con prefijo) 1

24. REGIMEN/SECTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL

27. CAUSA DE LA APERTURA

28. FECHAAPERTURA

25. SISTEMA ESPECIAL DE SEG. SOC.

29, CTA COTIZACION ANTECESCRIA

26. ENTIDAD DE ACCIDENTES DE TRABAJO

i i

1. IDENTIFICADOR DE LA EMBARCACION

T

f& REGIMEN CUENTADE COTIZACION ANTECESORIA

32. GRUPO DE LA CTA. COTIZACION

33. NOMBRE DE LA EMBARCACION

1. PROTECCION FAMILIAR i
2. JUBILAGION, INVALIDEZ, MUERTE Y SUPERVIV. -
3. INCAPACIDAD LABORAL TRANSITORIA " 1)
4, INVALIDEZ PROVISIONAL [ ]
5. ABISTENCIA SANITARIA =

MOTIVO DE LA EXCLUSION,

6. PRESTACION FARMACEUTICA
7. DESEMPLEO
8. FONDO DE GARANTIA SALARIAL
8. FORMACION PROFESIONAL
10, ASISTENCIA SANITARIAEILT ENAT

- 11, COLAB. VOLUNTARIA CON HONORARIOS | |
= — MEDICOS A CARGO DE LA EMPRESA
L) egememmamugos [
| Sin= 13. COLAB. V. CON HOSPITALIZACION l
) 14, COLAB. V. SIN HOSPITALIZAGION 9=
(]
Fecha de efeclos,

34. PERSONA QUE SUSCRIBE LA DECLARACION D.

Eirma del Empre

sario o persona que lo repre

Fecha y selio de

la Administr

D.N.. N5, PASAPORTE,ETC.

ENCALIDADDE

COMO PRINCIPAL

GO DE CUENTA DE COTIZACION ASIGNADO

W

Figura 12.2. Inscripcion en lo Seguridad Social.

EJEMPLAR PARA LA TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL/INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA

Antes Graficas GANDOLFO. Sevila
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278

Propuesta de Convenio
de Asociacion

= ASEPEYO

Mutua de Accidentes de Trabajo
y Emfermedades Profesionales
de la Seguridad Social M.® 151
C.LF.: G-08215824

Empresa / Razon social: Nimero Patronal:
N.LF.:

Domicilio: ‘ Localidad: Teléfono:

1

J Fax:
Nombre comercial: | Reglamentacion de trabajo o

convenio colectivo:
(Consejero, Director, Propietario, etc.)

D. con D.N.I. n.%: en calidad de

SOLICITADE LAMUTUA, ENNOMBRE DE LA EMPRESA CITADA, LAASOCIACION EN ELREGIMEN DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFER-
MEDADES PROFESIONALES, HACIENDO CONSTAR QUE LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN SON EXACTOS.

DR SIGRIPCTON DELOS TRABAJOS
(Enumeérese por conceptos, desglosandolos cuando comprendan mas de un trabajo)

| = (ime; Tipo % para e o -
Div.| Epigrafe Trabajos objeto de la proteccién Localidad o situacion ﬂu:}:s‘nl . e Total Salarios mensuales
del centro de trabajo fimpajad.  LLT. I.LM.S. % aproximados

La Empresa solicitante acepta la tarificacion asignada por la Mutua y desea que la asociacion tenga efecto a partir de las cero horas
del dia de de 19

Fecha de alta en la Seguridad Social

La Empresa solicitante reconoce y acepta los derechos y obligaciones que, para los Mutualistas, fijan los Estatutos Sociales.

a de de 19

Por ASEFEYO

Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la Seguridad Social

El Proponente,

Figura 12.3. Cobertura de los accidentes de trabojo y enfermedad.
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INSPECCION NACIONAL DE TRABAJO

LIBRO DE VISITAS

CERTIFICO:

Que en el dia de la fecha he habilitado, de conformidad con las disposiciones vigentes, este Libro de
Visitas para la Empresa o empresario que se detalla:

Razon social 0 nombre comercial: ............ccocvveeenererinninasianns
SESLANE O FADICSEITANTE IEEIAE QBTN oo vissasss comus arnsiossipuns Sy smnin i i e i iy st
LT S et O SO G, - S e S
Centro de trabajo establecido en la calle

naMero .........ccoou..... N N o s - (IR SN i, seyprot e g g S
Nimero de inscripcion en la Seguridad Social: ...........c.cceeeeemeesceenenn. Numero de afiliacién al Régimen
e Tl e T O TES O 05 e e s
Fecha de la tiltima diligencia en su caso, del Libro de Visitas anterior: ................cc.e.orereerreneereeessensenn.

Consta este Libro de 50 folios duplicados en los que estampo el sello de la inspeccién y ademas

rubrico el Gltimo.

El Jefe de la inspeccion Provinicial de Trabajo,

(Sello de la inspeccion)

Figura 12.4. Libro de Visitas
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MINISTERIO DE TRABAJO

SEGURIDAD SOCIAL

REGHBOD L@ ..« i heissidhssiobis b e

LIBRO DE MATRICULA DEL PERSONAL

2o R SR e 1 SR L e e SRR T

B s (o 1o JNEIRE | EEEIE . RN« SO (O

PEOVIEIGIE: ST 5022 . ..o oommsmsibigioonss nensiius asissciptiesvsnssviss sl ioso B AR

e 1 T G e e e o . et

........................................... (8o o] P T o SO NG SR A, o, U SO R ... SO

Numero de inscripcion S. S. ....cccoevcieneniniiiieieeeesenennns A, IR B

Figura 12.5. libro de Mairicula del Personal
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Instituto Nacional de Empleo

CONTRATO DE TRABAJO ORDINARIO
POR TIEMPO INDEFINIDO

Cadigo contrate ‘ 0 1

Registro Oficina del INEM

N® inscripcién Cod. prov. ~_Nuamero ~Dig. con
POR LA EMPRESA seguridad social /
(cuenta cotizacion) .

]

Don/a D.NLI En concepto de

Nombre o Razén Social

_CIF.'N-I-ET__I [-— = —‘ Actividad econémica ﬁEl

Domicilio Social | Localidad F I T rli C. Postal Ne lrabajaaores en plénﬁlla

Domicilio centro de trabajo Localidad ——1 11| C.Postal | N°trab. en centro de trabajo
LLIT]

e

EL/LA TRABAJADOR/A

Don /= NAFSS. :»hve! ded esludios Cédigo L

erminados
Fecha de nacimiento - D.N.I | Domiciio - -

Con la asistencia legal, en sU €aso, de DD . . ... ...
edad

Que retinen los requisitos exigidos para la celebracion del presente contrato y, en consecuencia, acuerdan formalizarlo
Con arreglo a las siguientes:

Eti_r_ngr_zt El/La trabajador/a prestara sus servicios como (3) . .

Profesional de ... ....ooveenrr e en el centro de trabajo ubicado en . . . . ... ........iiuiiianns
5—% La jornada de trabajo serade .. ... ... horas semanales, prestadasde . ............. Bl ot g

Con los descansos establecidos legal o convencionalmente.

IQLGQ@; El/La trabajador/a percibira una retribucién total de . . . ........... pesetas brutas (4)............ que se
distribuye en los siguientes conceptos salaniales (5) . . . ... ...ttt e

Cuarta - La duracién del presente contrato sera indefinida, inicidndose la relacion laboral en fecha L . T
Y__Sf_fitfblece un periodo de pruebade (6) . .. ... ... .. ...,

Mod, pEj125 Vi) A

....................... D I e i e g e (0 = Toldor < o VA S S SO

DECLARAN

CLAUSULAS

con la categoria

Director/a, Gerente, etc.

Padre, madre o representante legal.

Indicar la profesién.

Diarias, semanales, mensuales

Salario base, complementos salariales, pluses.

Habra de respetarse, en todo caso, lo dispuesto en el articulo 14.1 del Estatuto de los Trabajadores. Ley 8/1980, de 10 de marzo, modificada por la
Ley 11/94 de 19 de mayo (BOE, de 23 de mayo).

Figura 12.60. Anverso del contrato de Sara.
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Gestion administrativa de personal

Quinta.- La duracién de las vacaciones anuales sers de (7)

Sexta.- En lo no pravisto en este contrato se estara a la legislacién vigente que resulte de aplicacion y,
particularmente, a lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

CLAUSULAS ADICIONALES

y para que asi conste, se expide este contrato, por triplicado ejemplar, en el lugar y facha a continuacion
indicado, firmando las partes interesadas.

Efic. Asabmnid el shonihas i T WAL [T R A - de 1.99 ..
El/La Trabajador/a, ElfLa representante de la Empresa,

El/La representante legal del/de la mencr, si procede,

Fdo.:

(7) Minimo de treinta dias naturales,

Mod. PE/125 (Vi) R

Figura 12.6b. Reverso del contrato de Sara.
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CONTRATO DE TRABAJO POR LANZAMIENTO DE NUEVA

ACTIVIDAD, CELEBRADO AL AMPARO DEL REAL DECRETO 2546/1994,
i i de 29 de diciembre (B.O.E. de 26 de enero de 1995)

Instituto Nacional de Empleo

Registro Oficina del INEM Cédigo Contrato

[1]7]

POR LA EMPRESA [N inscripcion sequridad social  Cod.prov.  Nimero Dig. contr. |

(cuenta cotizacién) 1 il / ‘
Don/* i s : DN = purrhons oo 7|'En conceptode (1) —]
N ¢ B IDEA gl BUD BN [ A M i Ol ¥ ]
Nombre o Razén Social CIF/NIF ‘ ! Qi || Actividad econémica AAI
S e Bliehetas denie s oe e st oncasedl no v wimalib ¢ el
Domicilio Social Eucaliﬁad [ [ ]C Postal ‘ N° total trab. en plantilla |

Domigilio centro de trabajo

Localidad [ J 'C Postal Ne trab. centro de trabajo

EL TRABAJADOR/A —i
Don/*® N° afiliacion S.S. Nivel de estudios " Codigo |' _|
terminados 1
Fecha de nacimiento D.N.L | Domicilio — o __l
Con laasistencia legal, @n st CaSO, B8 D . . ... ui it ittt et e e s te s eseassenenssenessannos sonsasnsses
301, W e e e A AT s Tl Y b e e e A P e s S e e e e o
DECLARAN
El/La Trabajador/a:
Que esta inscrito como demandante de empleo en la Oficinade Empleode . . ... ... . i i iiiinnn
Lo T e e S SCONBENUIMOIO o i v aativaaion sos sarairavsle s saemmtaala oefs , y con la profesion

El/La representante de la Empresa:

a) Que el presente contrato de trabajo se celebra al amparo de lo establecido en articulo 5° del Real Decreto 2546/94 y se concier-
ta para atender a las necesidades derivadas del (3)

|_} Establecimiento de una nueva Empresa.
C | Lanzamiento de un nueva linea de produccion.
[ Elaboracion de un nuevo producto.

l
|
[j Presentacion de un nuevo servicio.

[ . ] Apertura de un nuevo Centro de trabajo.

Que retnen las condiciones necesarias para la celebracién del presente contrato y, por tanto, acuerdan formalizarlo con arreglo a
las siguientes:

(1)  Director/a, Gerente, etc.

(2) Padre, madre o representante legal.
(3)  Marcar, con una X lo que corresponda.
(4) Identificar con precision y nlnridnd el supuesto do nueva actividad y la fecha de su lanzamiento,

Figura 12.70. Anverso del contrato de Pedro
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CLAUSULAS

Primera: El trabajador/a contratado prestara sus servicios como (5),

eon e catagoria PTOSIONALHE oo v s i iy im ot oy saoy s Eore ek e Tt it 2 S , en el Centro de trabajo ubicado en
.S'e-gu‘nda: .L-a. diénfié 'dé'l.a.retribuciéﬁ.. por lddds los conceptos, sefa A8 e ok it s B s e e e e e pesetas
BIUtAS (BY.% s hia: i s onins e U e , que se distribuye entre los siguientes conceptos salariales (7). .........
Tercera: La jomada Seré de . . .. .. ... .xwxroernens Bome @y oo B o e PRRIIE TR, . s i e a
.............. con los descansos que establece la Ley.

Cuarta: La duracion de las vacaciones anuales serande (B) . . .. ... .iviin ettt iit e ettt e e
Quinta: Se establece un/periodo de:pruBba dBi() . .u s v samias v s v soalefainmies s e@m e s sl g/ s s

Sexta: La duracion del contratoserade (10)......cccvveniiniiineencneennns y se extendera desde

hasta

La suspension del contrato por alguna de las clausas previstas en el articulo 45 y 48 del Estatuto de Trabajadores Sl / NO
interrumpira el plazo de duracion del contrato.

Séptima: En lo no previsto en el presente contrato se estara a lo dispuesto en la legislacion vigente que resulte de aplicacién v,
particularmente en el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores (modificado por la Ley 11/94,de 19 de mayo) asi como en el Real
Decreto 2546/94 de 29 de diciembre y en el Convenio Colectivode ...........c.iiiiiiiiiiiieriii e ieiariinnnonnaes

Octava: El presente contrato se registrara enla Oficinade Empleode ....... ... ... iiiiiiiiiiiiiiiirineanannann,

debiendo el empresario comunicar a la citada oficina las prérrogas que pudieran acordarse en el plazo de los diez dias siguientes
a su concertacion.

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para que asi conste se extiende este contrato por triplicado en el lugar y fecha a continuacién indicado, firmando las partes
interesadas.

EEMNSll s allseveis o s drebariaratstalaa  aie e e wis et el b Faanatally tiavs Lt i R AN AL (o[ A A LA de 1:99 ...
El trabajador El representante El representante legal
de la empresa del menor, si procede.

(5) Indicar la profesion.

(6) Diarias, semanales, mensuales.

(7) Salario base, complementos salariales, pluses,
(8) Elminimo legal es de treinta dias naturales.

(9) Ha de respetarse, en todo caso, lo establecidoc en el articulo 14 del texto refundido de la Ley del de los Trabajad. pi por R. D, Leg 1/1995, de 24 de marzo (B.O.E.
de 29 de marzo).

(10) La duracién del contrato no podra ser inferior a seis meses ni superior a tres afios, sin que en ningan caso el iempo acumulado, incluido el de las prérrogas, pueda exceder del referido plazo
maximo.

Figura 12.7h. Reverso del contrato de Pedro



Unidad 12: Simulacion

e ——
TESORERIA GENERAL DE LA N° Afiliacion - . -
SEGURIDAD SOCIAL o w | Régimen de la Seguridad Social ............ccecevieiinnene e vsaes
== ol —
AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Domicilio del trabajador ................... P R e .
g Apellido 1.°.
2 Apellido 2. e 1 O USSP
@
(0]
[+ 4
S e e I e it o e e S e
E\ Documento Nacional de Identidad
u Firma del trabajador,
Fechay sello Direccion
Provincial INSTRUCCIONES
Se presentara por duplicado, cubriendo a maquina o en la
MDA 2R MO B PO forma mas clara posible los espacios en negro
Figura 12.8a. Anverso de la Afiliacion de Pedro. Figura 12.8b. Reverso de lo Afiliacién de Pedro.
| TESORERIA GENERAL e - - [ am | sam | vamicion |
DE LA SEGURIDAD SOCIAL 1, SOLICITUD DE ALTA, BAJA O VARIACION DE DATOS DEL TRABAJADOR 2. FECHA DE | | \

3. NOMBRE | 4 PRIMER APELLIDO | - SEGUNDO APELLIDO e 4, NUMERD DE AFILIACION DE LA SEGURIDAD S0CIAL
| | | | I |
T T (e S Sy e i npo ue S'Grupode ~ 10Diastabw. 11,Cosf. Parman. X
§. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO 6. NUMERO DEL DOCUMENTO cofizacién ET ’70.‘ cisles izt aspeciales 12 ENTIDAD AT il T p
|
[ e — O 1 T IH [ 1T ]
MICILIO
8 TIPO DF VIA PUBLICA  NOMBRE DE LA VIA PUBLICA N 1 . - NUMERO BIS  ESCAL PISO PUERTA
g L J | ) 1 1 ]
g 14. MUNICIPIOENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO  PROVINCIA _  COD.POSTAL 15 CAUSADELALTABAJANARIACION
T 1 e I | X | | RE= )
. = —
E 16. || CONTRATO A TIEMPO PARGIAL, Duracion contrato: Desde........... Hasta,. 19, CODIGO CUENTA DE COTIZAGION
% d Vo s I _ Periodo u-smcwau wmm e Empresa | PROPORCION JORNADA PRES- I
& | [18.1 CONTRATO TIEMPO PARCIAL REDUCIDO (12 h semana ORAS ,,\D\n | 1'iamm- TADA Y LA HABITUAL DE LA e e
2 648 h.Jmes) | EMPRESA 20. REGIMEN/SECTOR DE SEG. SOCIAL B
i ‘ \ Semana i Y [ l
LI [ ] termatsorsan | _kl_:rufmms | || ous [Siwes Caano s B eE —_—
A7, N E Y’APELLIDOS (o] RAZON | SOCIAL DEL EMPRESAHIOO DEL CABEZA DE AMILIA - 21, SISTEMA ESPECIAL o

| 18, DOMICILIO lzz GRUPO DE LA CUENTA DE COTIZACION (R.ET. Mar)

RESOLUCION; Se acepta la solicitud formulada con los datos de alta/baja/variacion, segun corresponda, que constan mds arriba. Contra la presente Resoluckén podré formularse reclamacion previa a la via jurisdiccional
Soclal, ante esta Direccién Provincial, dentro de los 30 dias sigulentes a la fecha de su nofificacién, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 del Real Decreto Legisiativo 2/1995, de 7 de abril, por el que se

aprueba el Texto Refundido de Ia Ley de Procedimiento Laboral (B O E. de 11-4-95).
EL DIRECTOR PROVINGIAL

Fecha

TA2

= . INSTRUCCIONES, FIRMAS Y SELLOS AL DORSO

F|guru 12:9. Altu de Sum

TESORERIA GENERAL ___ ~§ I VARIAEION
DE LA SEGURIDAD SOCIAL 1. SOLICITUD DE ALTA, BAJA O VARIACION DE DATOS DEL TRABAJADOR 2. FECHA DE: L [ J |
2 NOMBRE PRIMER APELLIDO i SEGUNDO APELLIDO 4, NUMERO DE AFILIACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL
[—— ] [ ' ' 8 s 1 )
= e i g— e TR T = 1on|.m4 11.Goaf. Parman. ==t re—
5. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO 6. NUMERO DEL DOCUMENTO Contrato camdm 9 jg AT I_TT.:; 12, ENTIDAD AT, _ 1
X 75 bewmiciie L J u‘u - N
8 TIFO DE VIA PUBLICA  NOMBRE DE LA VIA PUBLICA N - NUMERO  BIS  ESCAL.PISO PUERTA
L L —
g |14 MUNICIPIQ/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO ~ PROVINCIA  COD.POSTAL 15.GAUSA DEL ALTA/BAJANARIAGION -
ol o= —r——— i = ,_]__| E S— T I Bl
2 16 CGNTRATDA TIEMPO PARCIAL. Duracién contrato: Desde........ .....Hast. .. . 19. CODIGO CUENTA DE COTIZACION L )
5.;:’ o ] Perlodo | N Sagin Conkrato] N* Habludles Empresa | PROPORCION JORNADA PRES- = ‘
S| [16.1 CONTRATO TIEMPO PARCIAL REDUCIDO (12 h fsemana []Dia []Semana TADA Y LA HABITUAL DE LA "SR
e 4 48 h.fmes) HORAS 1= Mes A EMPRESA 20, REGIMEN/SECTOR DE SEG. SOCIAL |
= r i | semane = T ]
3 E ! lbicras'im:na !__ Horas/mes ] ! DIAS |_]Mf5=|__1_;\|;—a | Coef= | _ . L J
[ 17_NOMBRE Y APELLIDOS O RAZON SOGIAL DEL EMPRESARIO O DEL CABEZA DE FAMILIA E 21. SISTEMA ESPECIAL : ‘
|18 DomiciLio 22 GRUPO DE LA CUENTA DE COTIZACION (RET. Mar)
o | . i | i

RESOLUCK)N Se acepta la solicttud formulada con los datos de alta/bajaivariacion, segun corresp , que constan mas arriba. Contra la presente Resolucion podré formularse reclamacién previa a la via jurisdiccional
Social, ante esta Direccién Provincial, dentro de los 30 dias sigulentes a la fecha de su nofificacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 del Real Decreto Legislativo 2/1995, de 7 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley de Procedimiento Laboral (B.0.E. de 11-4-95)

EL DIRECTOR PROVINCIAL
P.D

TA.2

Fecha:

S - INSTRUCGIONES, FIRMAS Y SELLOS AL DORSO

Figura 12.10. Alta de Pedro
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N° de
matricula

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombre

Sexo

Estado

Nacimiento

Dia | Mes

Ano

Lugar de
nacimiento

N° de

Provincia &
dfiliacién

Figura 12.17a. Libro de Matricula de Personal

Fecha de alta en
la empresa o en
la categoria

Dia

Mes

Ano

Categoria profesional

Tarifa

Cotizacién

Firma del trabajador

Fecha de baja
en la empresa o
en la categoria

Dia

Mes

Ano

Numero
de
matricula
anterior

Observaciones
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Figura 12.11b. Libro de Matricula de Personal




Unidad 12: Simulacion

Figura 12.12. Némina de Pedro.

e ——
EMPRESA TRABAJADOR
CATEGORIA PROFESIONAL | CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
N.2 INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA DESDE N.° LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.? AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC. |
PERIODO DE LIQUIDACION DEL DE AL DE DE 19 TOTAL DIAS
|. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES
1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.1. Percepciones de caracter salarial SALARIOBASE
Antigiledad Idi Titul
COMPLEMENTOS . ntigiiedal iomas tulos
SALARIALES
Toxicos penoso_o peligroso Nocliiar | Cevsgo ceoeie soame o T T
Puesto de
trabajo
Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas extras
o cantidad
doaale) Sl o o b e o M e N o e R e | MR
De vencimiento | Cratificaciones extraordinarias Participacion en beneficios
periddico superior
aun mes
En especie De residencia
1.2. Percepciones de caracter asistencial y accion social empresarial
2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL
Indemnizaciones
o suplidos
Prot. a la familia Minusvalia
Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia
Sacial
Ptas. Ptas.
Mejoras voluntarias de la accién protectora de la
S.5. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas
Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL A TOTAL DEVENGADO
1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.
1.1. Base total de cotizacion 1.2. Desglose de la base total
Aportacion del trabajador
Grupo Importe
Remuneracion total % Egsstis
Base SEG. SOC.
Base | LT,
BASE HORAS EXTRAS
Promrata pagas extra. m—
TOTAL
2. BASES DE COTIZACION PARA AT, E.P. Y DESEMPLEO
ll. DEDUCCIONES 1.Aportacion trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof.
FIRMA Y SELLO .
DE LA EMPRESA 2.Impuestos a cuenta Renta: % _ _ sabre -
FANHCIROS ...t
A Nalorproduclos en 88PBGIE:, ... i R S
FORMA DE PAGO B TOTAL ABEBDUCIR .. bt il o e ettt s
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)
[5) = R R DE 19
RECIBI,
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EMPRESA TRABAJADOR
CATEGORIA PROFESIONAL CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
N2 INSCRIF‘&ION EN LA SEG.S. ANTIél'.:IEDAD EN LA EMPRESA DESDE—_ N.? LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.? AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
PERIODO DE LIQUIDACION DEL DE AL DE DE 19 TOTAL DIAS
I. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES

1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1.1. Percepciones ge _carécter salarial SALARIO BAS_E
Antigiledad Idiomas Titulos

COMPLEMENTOS Personales
SALARIALES

Toxicos penoso o peligroso Nocturno
Puesto de

trabajo

Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas extras
o cantidad
de frabajo

De vencimiento | Gratificaciones extraordinarias Participacion en beneficios

periddico superior
aun mes

En especie De residencia

1.2. Percepciones de caracter asistencial y accion social empresarial

2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

Indemnizaciones
o suplidos

Prot. a la familia - Minusvalia

Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia
Social

Ptas. Ptas.

Mejoras voluntarias de la accion protectora de la
S.S. y preductos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas

Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL A TOTALDEVENGADO
1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.

1.1. Base total de cotizacion 1.2. Desglose de la base total
g Aportacion del trabajador
Grupo Importe
Remuneracion total — % _Pesetas
Base SEG. SOC.
Base I.L.T.
BASE HORAS EXTRAS
Prorrata pagas extra.
TOTAL
2. BASES DE COTIZACION PARA A.T., E.P. Y DESEMPLEO
lil. DEDUCCIONES 1.Aportacin trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof.
FIRMA Y SELLO 5
DE LA EMPRESA 2.Impuestos a cuenta Renta: % sobre
BANGEIpOs e s ST oAt SR e s
4.Valor productos en especie................. Sitisevis e ST T T A SR SRS S
FORMA DE PAGO B TOTAL A BEDUICIR e &gt a s e tetsictsvisistsssnii i Srm——

LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

.DE.... ..DE18....

RECIBI,

Figura 12.13. Némina de Sara.
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Codigo de cuenta
de cotizacion ...

Relacion nominal de trabajadores A
ydo de liquidacidn (Mes, afio)

mw Tesoreria General de la Seguridad Social
Entidad A.T.y EP.

68T

Empresa
Domicilio
Localidad (C. Postal

Diligencias de la Entidad Gestora

Apellidos y Nombre

Facha, firma y sello de le Emprasa

Contrato de
trabajo

TN | N Comunes
90! sias | hocas

Figura 12.14.1C-2.

BASES DE COTIZACION

Acctes. de Trabajo y E.P,

Estructurales | Estruciurales
7 8 g

Hoja nimero

PRESTACIONES ECONOMICAS PAGADAS

Horas Extraordinarias

No

Movimiento de trabajadores

udadoras
r unificado

Mes antesior Alas Bajas Quedan en la
Emprasa

Proceso de Datos

:Z1 pepiun

uojaenuwis




N
0
(=] =
BN TESORERIA GENERAL Empresa | TC1
DE LA Domicilio | : =
SEGURIDAD SOCIAL Lecalidad C.P. Prov. Boletin de cotizacion
Entidad AT y EP Clave N.° DE EXPEDIENTE | ri ial
- REGIMEN GENERAL - ¥ a la Seguridad Socia
oL SACIO
N.LF CODIGO CUENTA COTIZACION (11 Digis) ~ N.° DE TRABAJADORES s DESDE AR - DS HASTA afo
COTIZACIONES GENERALES =
1 BASES ' TIPOS (%) CUOTAS / IMPORTES
CONTINGENCIAS COMUNES 101 - . 2 m
HORAS EXTRAORDINARIAS ESTRUCTURALES..... pe— 102 12
HORAS EXTRAORDINARIAS NO ESTRUCTURALES 103 - 2 - L s e & il 8 010005
APORTACION SERVICIOS COMUNES 3 104 14
e - = e e S = — = =1 Firma del funcionario
TRABAJADORES CON CONTRATO FORMACION / PRACTICAS. i 105 15
106 - i ] | 118
121 131
DEDUCCION COL. VOL. ENF. COMUN ACC. NO LABORAL......ccocoovrvrrrrnny 122 132
LT REDUCCIONES Lo o = =
+ = Fecha, firma y sello de la EMPRESA
COMPENSACIONES Y REDUCCIONES 201 > L . S - 210 - -8
Resultado de: 11 + |112| + | 113| + [114 | + [115| + |116| - [131| - 132 - (210 = LIQUIDO COTIZACIONES GENERALES
ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALE
BASES CUOTASLT. CUOTAS L M. 8.
SUMAS TOTALES EPIGRAFES 301 311 312 340
COMPENSACION POR I.T,, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES o
[340/-/410) LIQUIDO ACC. TRABAJO Y ENF. PROF 499 " Sallofec d la Oficina Recaudadora.
OTRAS COTIZACIONES : A
BASES TIPO (%) (D +F + P)
DESEMPLEO, FONDO GARANIA SALARIAL Y F. PROFESIONAL ... ciivers 501 511
BONOFICACIONES | SUBVENCIONES ~ COMPENSACION DESEMPLEO PARCIAL
BONOFICACIONES, SUBVENCIONES Y COMPENSACIONES ... 601 602 610 21 =
511{610| LIQUIDO OTRAS COTIZACIONES ...... 699
RECARGO DE MORA: A cumplimentar cuando el ingreso se realice fuera del plazo reglamentario BPaokEes = -
BASE CALCULO RECARGO (299+499+899) = = 099
Anat
S| RESULTADO POSITIVO:| 700 — r —
J258] + 008 | = — APERCIBIR [B0O A INGRESAR | 700
S| RESULTADO NEGATIVO:| 800 = e SE = e L — —
EJEMPLAR PARA LA TESORERIA GENERAL DE LA S. SOCIAL. PROCESO DE DATOS (Este ejemplar debe ser cumplimentado exclusivamente por impresora ¢ Maquina de escribir)

Figura 12.15. TG
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BIBLIOGRAFIA BASICA:
DEL VALLE, V; ZARAGOZA, M (1994): Legislacién Laboral. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.
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Combina una metodologia expositiva con multiples actividades que facilitan una acti-
tud de aprendizaje dinamico en los alumnos, fomentando su capacidad de interpretacion
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— El trabajo y su relacién con el Derecho Laboral

— Las fuentes del Derecho Laboral

— Los elementos del contrato de trabajo

— Deberes del empresario

— El salario

— La jornada laboral

— El descanso y las vacaciones

— La representacion de los trabajadores y la negociacién colectiva

— Los conflictos de trabajo, la huelga y el cierre patronal

— La Seguridad Social, etc.

PINILLA, F; LAZARO, |; MARINEZ, J.I (1995): Procesos y fundamentos de administracion y
gestion. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.

Recomendamos el presente libro por tratarse de un ejercicio de simulacion de la cons-
titucion y gestion de una empresa, lo que permite un aprendizaje mas inductivo. Por lo que
se refiere al departamento del personal, se aborda en el area 8 constituyendo asi una
introduccién al conocimiento y realizacion de las funciones propias de dicho departamen-
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do al estudio de |a gestion de personal, tratando respectivamente el empresario, la contra-
tacion, el recibo de salarios y la cotizacién a la Seguridad Social.
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Absentismo laboral: Falta de asistencia al trabajo.

Accidente de trabajo: Lesion corporal que el trabajador sufre con ocasion o por consecuencia del
trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

Acuerdos formales: Acuerdos celebrados por escrito y siguiendo un proceso de elaboracion fijado
de antemano.

Agencias de colocaciéon: Entidades intermediarias que gestionan la colocaciéon de personas
desempleadas. Son sin fines lucrativos.

Arbitro: Persona que resuelve un conflicto.

AT y EP: Accidente de Trabajo y Enfermedad Profesional.

Bases de cotizacion: Cantidades sobre las que se aplican los tipos de cotizacion para la obten-
cion de las cuotas a la Seguridad Social que los sujetos responsables ingresan en el Sistema y que
constituye su principal recurso econémico.

BCC: Base Contingencias Comunes.

BCP: Base Contingencias Profesionales.

Bilateral: Que afecta a ambas partes firmantes del contrato.

Buena fe: Cumplir las obligaciones de forma legal, sin tratar de obtener ventajas abusivas, ni
engafando o perjudicando al empresario.

Calendario Laboral: Hoja que recoge los dias de trabajo, fiestas nacionales y de la Comunidad.

Categoria profesional: Cada una de las jerarquias establecidas en una profesion. Condicion pro-
fesional de una persona respecto a las demas.

Causa: Aquello que se pretende con el contrato. Normalmente es la obtencion de un beneficio por
ambas partes que intervienen en el contrato.

Causas econdémicas: Hechos derivados de la situacion econémica de la empresa. Por ejemplo:
suspension de pagos, quiebra, superavit, excedentes, etc.

Causas objetivas: Falta de aptitud del trabajador para desempenar sus funciones en la empresa.
También se incluye la falta de adaptacion del trabajador a las modificaciones del puesto y, el absen-
tismo laboral.

Causas tecnolégicas: Hechos derivados de la situacion técnica de la empresa. Por ejemplo: ma-
terial obsoleto, tecnologia punta, renovacion de equipos productivos, etc.

CC: Contingencias Comunes. Son: enfermedad, accidente no laboral y maternidad.

Cierre Patronal: Es el cierre temporal de la empresa por exigencia del empresario y sélo se podra
efectuar en caso de que exista peligro de violencia, ocupacion ilegal del centro de trabajo o por
irregularidades en la actividad laboral.

Clausulas: Disposiciones de un contrato o tratado o cualquier otro documento analogo.

Comités de Empresa: Representantes de los trabajadores en empresas o centros de trabajo con
cincuenta o mas trabajadores.

Competencias: Funciones que debe desempefar una determinada persona.
Conciliador: Persona que aproxima a las partes para que lleguen a un acuerdo.

Conflicto: Desacuerdo o diferencias que pueden surgir en las relaciones entre empresarios y tra-
bajadores.
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Contraprestacién: Beneficios para las dos partes firmantes del contrato. Servicio que ofrece el
trabajador a cambio de una remuneracion.

Contrato de aprendizaje: Contrato para la incorporacién de jévenes sin formacién adecuada en el
ambito laboral.

Contrato de fomento de empleo: Contrato realizado a trabajadores desempleados inscritos en el
INEM.

Contrato de obra y servicio determinado: Contrato establecido para la realizacién de una obra o
servicio determinada.

Contrato de relevo: Contrato para la incorporacion de jévenes desempleados, durante un periodo
de tiempo determinado, a un puesto vacante por jubilacién parcial de un trabajador de la empresa.

Contrato de trabajo: Acuerdo entre dos partes, trabajador y empresario, por el cual los trabajadores
prestan sus servicios a otra persona, empresario, a cambio de una remuneracion.

Contrato en practicas: Contrato para la incorporacién de jévenes con formacién a un puesto de
trabajo.

Contrato indefinido: Contratos donde no se establece ninguna fecha de finalizacién de la actividad
desarrollada.

Contratos temporales: Contratos donde figura una fecha de finalizacién de la prestacién de los
servicios.

Convenio Colectivo: Acuerdo entre los representantes de los trabajadores y el empresario que
regulan las relaciones entre ellos y establecen las condiciones de trabajo que van a desarrollarse en
la empresa.

Convenio: Norma que regula las condiciones de trabajo.

Costumbre: Practica repetida de una determinada conducta, con objeto de regular juridicamente el
asunto de que se trate.

Cotizacién: Aportaciones obligatorias que realizan trabajador y empresario al Régimen General de
la Seguridad Social para la cobertura de determinadas contingencias.

Cuotas: Importes que mensualmente ingresan los sujetos obligados en la Tesoreria General de |a
Seguridad Social. La cuota resulta de la aplicacién del tipo de cotizacién a la base de cotizacion
segun la normativa vigente en cada momento.

Delegados de personal: Representantes de los trabajadores en las empresas que tienen mas de
diez trabajadores y menos de cincuenta.

Demanda de empleo: Conjunto de personas sin empleo que buscan cubrir aquellos puestos qué
quedan vacantes en las empresas y para los que se solicita empleo.

Derecho del trabajo: Norma que regula la relacién juridica laboral entre trabajador y empresario.
Derechos: Facultad de hacer o exigir todo aquello que la Ley establece en favor de una persona.

Descanso semanal: Periodo de tiempo no trabajado de semana a semana, establecido a efectos
del descanso del personal.

Desfases: Incrementos de la produccion, no esperados por el empresario, originados como conse-
cuencia del incremento producido en la demanda.

Despido disciplinario: Abandono del puesto de trabajo por incumplimiento de las obligaciones.

Despido improcedente: Cuando no se considera cierta la alegacion del empresario respecto al
incumplimiento del trabajador.
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Despido nulo: Cuando el empresario no cumple con los requisitos formales establecidos, es decir,
no indica, por ejemplo, en la carta de despido: la causa, fecha, etc.

Despido procedente: Cuando se considera cierta la alegacion del empresario respecto al incum-
plimiento del trabajador.

Devengos: Conceptos con derecho a retribucién por razén del trabajo o servicio prestado. Ejem-
plo: salario, idiomas, antigiiedad, etc.

Dias naturales: Periodo de tiempo que incluye tanto los dias laborales como los domingos y festi-
Vos.

Eficacia Normativa: Normas de aplicacién obligatoria para las partes negociadoras.

Empresas de trabajo temporal: Entidades intermediarias que gestionan la colocacién temporal
de trabajadores desempleados.

Enfermedad profesional: Aquella que se contrae a consecuencia del trabajo ejecutado por cuenta
ajena, en actividades especificadas como causantes de la misma en el cuadro de enfermedades
profesionales aprobad por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y que esté provocada por la
accion de los elementos o sustancias que en dicho cuadro se indican para cada enfermedad profe-
sional.

Epigrafe: Numero ordinal que, en la Tarifa de Primas de Accidente de Trabajo y Enfermedad Pro-
fesional, se aplica a cada una de las descripciones de trabajo en las distintas actividades econémi-
cas ,a la vez que se senalan los porcentajes de aplicacion a la base de cotizacion de AT y EP para
el calculo de las primas o cuotas.

Estatuto de los Trabajadores: Norma bésica que estudia todos los aspectos derivados de la
relacién laboral.

ET: Estatuto de los Trabajadores. Norma que regula toda la materia referida a los contratos de
trabajo.

Excedencia forzosa: Abandono del puesto de trabajo de forma obligatoria, con derecho a su
reserva y a computo del periodo a efectos de antigliedad.

Excedencia voluntaria: Abandono del puesto de trabajo de forma voluntaria, con pérdida del
puesto de trabajo pero con derecho preferente de incorporacion si existe vacante en la empresa.
No es computable a efectos de antigiiedad. En algunos casos puede establecerse reserva del
puesto mediante pacto entre las partes.

Extincion de contrato: Terminacién de la relacién laboral y su liquidacion definitiva.

FGS: Fondo de Garantia Salarial. Entidad que cubre las prestaciones que el empresario no paga al
trabajador.

Fiestas laborales: Fiestas que fija anualmente el Gobierno para la celebracion de acontecimientos
importantes.

Fin lucrativo: Fin econémico. Beneficio de tipo econémico.

Fondo de Promocién de Empleo: Asociaciones para mejorar y ayudar a los trabajadores afecta-
dos por un plan de reconversion de empleo.

FP: Formacion Profesional. Adquisicion de la aptitud y habilidad necesaria para desarrollar correc-
tamente un puesto de trabajo.

Fuente: Conjunto de normas y principios de aplicacién general que contiene el derecho aplicable al
caso de que se trate.

Fuerza mayor: Hecho inevitable o fatal que impide la prestacion del servicio en la empresa. Puede

ser temporal, dando lugar a la suspensién del contrato de trabajo, o definitiva, dando lugar a la
extincién definitiva del contrato.
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Grupo de cotizacién: Cada uno de los actuales 11 grupos, de los 12 establecidos en el RD 56/1963
G §e 17 de enero, en los que se clasificaron a efectos de cotizacién a la Seguridad Social las catego-
rias profesionales existentes.
Hecho involuntario: Todo acontecimiento que no se puede prever o evitar.
Horas extras estructurales: Son aquellas que se pactan como tales o estan ocasionadas por fuer-
za mayor. Horas que exceden la jornada normal de trabajo, realizadas para atender exigencias del
proceso productivo como por ejemplo pérdidas imprevistas.

Huelga: Cese en el trabajo de personas empleadas en un mismo oficio, mediante acuerdo, comun
con el fin de imponer ciertas condiciones o manifestar una protesta a los empresarios.

ILT: Incapacidad Laboral Transitoria. Situacion en la que se encuentra un trabajador cuando por
i causas de enfermedad comun, profesional, accidente, etc., se encuentra incapacitado para el des-

empeno del trabajo. Esta situacién puede durar 12 meses, con prorroga de 6 mas.

IMS: Invalidez, Muerte y Supervivencia.

Indemnizacién: Retribucion econémica compensadora de danos sufridos por el trabajador, como
por ejemplo un despido o un accidente laboral.

INEM: Instituto Nacional de Empleo. Organismo publico, dependiente del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social que lleva a cabo funciones relacionadas con el empleo.

Infraccién: Sancion por no cumplir con las obligaciones establecidas legalmente.

INSALUD: Instituto Nacional de la Salud. Organo encargado de la gestién y administracién de los
servicios sanitarios.

INSERSO: Instituto Nacional de Servicios Sociales. Organo encargado de la gestién de servicios de
caracter asistencial para la proteccion de determinados colectivos.

INSS: Instituto Nacional de la Seguridad Social. Organo encargado de la gestién y administracién de
las prestaciones de tipo econémico.

Instituto Social de la Marina: Organo encargado de la gestion del Régimen General de los trabaja-
dores del sector maritimo y pesquero.

Integridad fisica: Mantener el fisico en perfecto y buen estado.

Invalidez permanente absoluta: Imposibilidad del trabajador de desempefar cualquier trabajo, no
sélo el de su profesion.

Invalidez permanente total: Imposibilidad del trabajador de desarrollar la profesién que venia ejer-
ciendo hasta el momento.

Invalidez Provisional: Se produce cuando, una vez transcurrido el periodo maximo permitido por
LT, el trabajador necesita seguir recibiendo asistencia médica y no puede todavia incorporarse a su
puesto de trabajo. Esta situacién puede durar hasta 6 anos, a partir del fin de la ILT.

IRPF: Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Jornada de trabajo: Tiempo de trabajo pactado en los Convenios Colectivos o en el propio contrato
J de trabajo.

Jornada efectiva de trabajo: Tiempo de trabajo que comprende desde el momento en que el traba-
jador se incorpora al puesto de trabajo hasta que finaliza su tarea en el mismo, no incluyendo despla-
zamientos, cambio de vestimenta, etc.

Laudo: Decisién o sentencia dictada por un arbitro.

Ley: Conjunto de normas de caracter obligatorio, procedentes de los poderes del Estado, que han
sido sometidas a una serie de formalidades que le dan garantia y representatividad.
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Leyes Ordinarias: Requieren para ser aprobadas mayoria simple.

Leyes Organicas: Requieren ser aprobadas, modificadas o derogadas por mayoria absoluta del
Congreso (la mitad mas uno).

Libro de Matricula: Libro para la inscripcién de los trabajadores de la empresa que facilita el
control e inspeccién de la Direccion Provincial de Trabajo y Seguridad Social.

Mediador: Persona que propone soluciones al conflicto entre las partes.

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: Organo de la Administracién Central del Estado encar-
gado de la gestion de la Seguridad Social.

Mutua Patronal: Asociaciones de empresarios para la gestion de una serie de servicios en benefi-
cio de los trabajadores. Intentan resolver problemas de salud derivados de accidente de trabajo o
enfermedad profesional.

Mutuo acuerdo: Conformidad por ambas partes firmantes del contrato, es decir, trabajador y em-
presario.

Negociacion Colectiva: Es el proceso necesario para que se produzca una reunién entre ambas
partes y, asi, producirse un didlogo entre ellas para llegar a unas conclusiones favorables para el
empresario y el trabajador.

Noémina: Recibo del salario, justificante de pago.

Normalizacién de bases de cotizacion: Operacién en virtud de la cual las bases de cotizacién al
Régimen General se ajustan a multiplo de 100 mas préximo, por exceso o por defecto, sila base es
diaria y a multiplo de 3.000 si la base es mensual.

Objeto: Descripcién de la actividad a realizar por el trabajador.

Obligaciones: Lo que una persona esta obligada a cumplir o hacer.

Oferta de trabajo: Conjunto de puestos vacantes en las empresas, para cuya cobertura se realiza
un proceso de seleccion.

Pago en especie: Pago mediante bienes que no tienen la consideracién de dinero.
Percepciones econémicas: Cantidad recibida en dinero o en especie.

Periodo de liquidacion: Lapso de tiempo al que se refiere la cotizacién, desde el primer mes
(desde) hasta el dltimo (hasta).

Periodo de prueba: Tiempo establecido en el contrato, durante el cual empresario y trabajador
pueden disolver el contrato sin tener que notificar la causa de la ruptura.

Periodo de referencia: Tiempo establecido para el computo del trabajo realizado por el trabajador.

Perito: Persona que posee especiales conocimientos por los que informa, bajo juramento, al juez
sobre determinados aspectos relacionados con su sabiduria o experiencia.

Permisos: Periodos de corta duracion durante los cuales pueden ausentarse los trabajadores de
su puesto de trabajo bien por motivos personales, familiares o sociales.

Persona cualificada: Persona que esta especialmente preparada para una tarea determinada.
Persona fisica: Cualquier persona por el hecho de haber nacido.

Persona Juridica: Todas aquellas entidades a las que el ordenamiento juridico les atribuye la
condicién de persona siempre y cuando cumplan toda una serie de requisitos.

Plus: Gratificacion, sobresueldo, complemento que se da al trabajador de tipo salarial o no salarial.
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Poder Ejecutivo: Facultad de ejecutar las Leyes, es decir, de asegurar su cumplimiento. Reside en
el Gobierno elegido democraticamente.

Poder Legislativo: Potestad de crear Leyes. Reside en las Cortes Generales, es decir, en el Con-
greso y en el Senado, cuyos representantes son elegidos democraticamente.

Preceptividad: Instrucciones o reglas establecidas.

Presuncién: Cosa que por ordenamiento legal se considera verdadera mientras no exista prueba
contraria.

Principios Generales del Derecho: Normas aplicables en defecto de Ley o Costumbre.

Prérroga: Prolongacion, durante un periodo de tiempo determinado, de los contratos de trabajo que
han llegado a su vencimiento.

Recargo de apremio: Cantidad adicional que el empresario abona a la Seguridad Social cuando el
ingreso de las cuotas se efectia después de que haya sido expedida la certificacion de descubierto.

Recargo: Cantidad adicional que el empresario abona a la Seguridad Social cuando ingresa las
cuotas después de su vencimiento y antes de expedida la certificacion de descubierto. El porcentaje
puede variar entre el 10 y el 15% de importe adeudado.

Régimen especial: Régimen aplicable a actividades profesionales que por sus condiciones de tiem-
po y lugar o por cualquier caracteristica de indole productiva exigen un tratamiento diferenciado.

Régimen general: Régimen aplicable a trabajadores por cuenta ajena de la industria o servicio.
Remuneracion: Salario, cantidad de dinero recibida por prestar los servicios.

Representantes de los trabajadores: Verdaderos 6rganos de participacion de los trabajadores en
el seno de la empresa.

Representantes sindicales: Representantes de los trabajadores pertenecientes a los sindicatos.
Retributivo: Trabajo pagado.

Salario Minimo Interprofesional: El que fija el Gobierno anualmente conforme al Estatuto de 10
Trabajadores. Se distingue el aplicable a trabajadores con mas de 18 afios y a menores de esa edad.

Seguridad Social: Conjunto de normas de prevencion de posibles riesgos, de caracter estatal, que
cubren determinadas contingencias o situaciones que afectan a los individuos y compensan las
posibles disminuciones de ingresos o bien el posible incremento de gastos.

Sistema causalista: Sistema donde la causa genera la necesidad a cubrir.

Sistema publico: Sistema gestionado por el Estado y mantenido por los poderes publicos.
Sistema universal: Sistema que se extiende a toda la poblacion.

SMAC: Subdireccion de Mediacién , Arbitraje y Conciliacién.

SMI: Salario Minimo Interprofesional. Salario que como minimo debe cobrar un trabajador en un
mes, teniendo una jornada semanal de 40 horas. Viene fijado por el Estado.

Suplido: Anticipo que se hace por cuenta y a cargo de otra persona, con ocasién de mandatos ©
trabajos profesionales.

Suspensién de Contrato: El trabajador deja de prestar sus servicios al empresario y éste deja dé
remunerarle, de manera temporal.

TC-1: Boletin de cotizacion.
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TC-2/1: Relacién nominal, con bonificaciones y reducciones para los contratos de trabajo para el
fomento de empleo.

TC-2: Relacién nominal de los trabajadores.

Tipos de cotizacion: Porcentaje que se aplica a las bases de cotizacién para la obtencién de las
cuotas de la Seguridad Social, que se fija anualmente por Ley.

Topes maximos y minimos: Cantidades maximas y minimas entre las que debe estar comprendi-
da la base de cotizacién.

Trabajo a turnos: Trabajo realizado por el trabajador en horas diferentes de la jornada de trabaijo,
ya sea por la mahana, por la tarde o por la noche, en un periodo de tiempo determinado.

Trabajo nocturno: Trabajo realizado entre las 10 de la noche y las 6 de la manana.

Trabajo por cuenta ajena: Trabajo realizado para otra persona, siendo la misma propietaria de los
resultados obtenidos.

Vacaciones: Periodo del afio durante el cual el trabajador deja de prestar su trabajo.
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Solucionario a las actividades de autoevaluacion

UNIDAD 1: LEGISLACION SOCIAL BASICA

ACTIVIDAD 1:

Juan debera recibir al afio 4 pagas extraordinarias, ya que prevalece la norma mas favorable para el
trabajador y en este caso son 4 pagas extraordinarias al afo.

ACTIVIDAD 2:
a) Relacion entre trabajador y empresario.

b) Relacién entre trabajadores y sindicatos.
c) Relacion entre empresario y las Administraciones Publicas.

ACTIVIDAD 3:

Si, pero siempre que no haya una Ley al respecto, ya que la Costumbre es una Fuente del Derecho.

ACTIVIDAD 4:

- El Estatuto de los Trabajadores nace de 6rganos con capacidad normativa.
— El Convenio Colectivo nace del acuerdo entre las partes interesadas.

ACTIVIDAD 5:
a) Institucional.
b) Central.
¢) Institucional.
d) Provincial.
e) Central.
ACTIVIDAD 6:

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social aunque algunos organismos provinciales pueden desarro-
llar materias que le hayan sido delegadas, como por ejemplo la Seguridad e Higiene en el trabajo.

ACTIVIDAD 7:
— La relacion individual de trabajo.

— Derechos de representacion colectiva y de reunién de los trabajadores en la empresa.
— La negociacion y Convenios Colectivos.

ACTIVIDAD 8:
a), d), e).
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UNIDAD 2: ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

ACTIVIDAD 1:
a) Si, siempre que las modificaciones no tengan caracter sustancial.
Son modificaciones sustanciales las que afectan a: la jornada de trabajo, horario, remuneracion, ren-
dimiento y sistema de trabajo.
b) El empresario, pues el traslado temporal da derecho al trabajador a recibir el total de gastos ocasiona-
dos por el viaje, manutencion, alojamiento, etc.
ACTIVIDAD 22
Son verdaderas: d) y e).
Son falsas: a), b) y f).
ACTIVIDAD 32
No. El empresario debera conceder al trabajador los permisos necesarios para poder acudir a los exa-
menes, asi como darle preferencia para elegir turnos de trabajo.

ACTIVIDAD 42:

Si, porque no supone competencia desleal.

ACTIVIDAD 5%
— Delegados de personal.
— Comités de empresa.
ACTIVIDAD 6%

Organizacién, comunicacion, informacion, vigilancia, control y participacion.

ACTIVIDAD 72

- Delegados de personal.
— Como hay menos de 30 trabajadores en la empresa habra un solo delegado de personal.

ACTIVIDAD 82

— Las reuniones se celebran en el centro de trabajo.

— Si las reuniones son periédicas y se celebran cada quince dias, puede ocurrir que el empresario N0
esté dispuesto a facilitar el centro de trabajo para la reunién pues no han transcurrido 2 meses desde
que se celebré la dltima reunién.

ACTIVIDAD 92

— Si no cumple las disposiciones establecida por la Ley.

— Si han transcurrido menos de 2 meses desde la Ultima reunién.

— Si no se hubieran resarcido o afianzado el resarcimiento por los dafios producidos en alteraciones €l
alguna reunién anterior.

— Por cierre legal.
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UNIDAD 3: CONVENIOS COLECTIVOS

ACTIVIDAD 1:

Si, siempre que se prorrogue afio tras afio y las partes interesadas no denuncien lo contrario.

ACTIVIDAD 2:

El 6rgano que planifica las reuniones es la comisién negociadora, en la cudl el 50 por ciento son
empresarios y el 50 por ciento trabajadores.

ACTIVIDAD 3:

a) Licita
b) llicita
c) Licita
d) Licita
e) Licita
f) llicita

ACTIVIDAD 4:

Las respuestas correctas son: b) y e) porque el cierre patronal siempre es una medida de defensa de

s consecuencias de una huelga y no puede ser, como en el caso a) una manera de evitar la huelga. Por

%IIO es independiente de la situacion econémica de la empresa y por tanto las alternativas c) y d) son
sas.

UNIDAD 4: LA SEGURIDAD SOCIAL

ACTIVIDAD 1:

Las respuestas correctas son:

—a) Porque la Seguridad Social puede llevar a cabo acciones preventivas, evitando que se produje-
ran determinadas contingencias vy,

—¢) Porque la principal funcién de la Seguridad Social es la de constituirse en un medio de proteccién
del ciudadano frente a determinados riesgos a los que esta sometido.

ACTIVIDAD 2:

a) Es falsa porque un extranjero puede acogerse al sistema de SS espaiiol si reside y trabaja legal-
mente en territorio espanol.
b) Es verdadera porque los espafioles no residentes en Esparfia pueden ser acogidos por el sistema
espanol de SS.
c) gs verdadera porque los estudiantes y empleadas de hogar también estan sujetos a la Seguridad
ocial.

ACTIVIDAD 3:

— Estan sujetos al régimen general: d).
~ Estén sujetos al régimen especial: a) c) e).
=€) no esta acogido a la seguridad social por tratarse de un trabajo de caracter amistoso.
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ACTIVIDAD 4:
Entidad Gestora Funcion
Gestién y administracién de las
INSALUD prestaciones sanitarias.
Gestion de los servicios de caracter
INSERSO asistencial.
INSS Gestion y administracion de prestaciones
economicas.
Gestion del Regimen General de
INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA trabajadores del sector maritimo y pesquero.

ACTIVIDAD 5:

a) FALSO. La Mutua Patronal es una asociacion de empresarios, no de trabajadores.

b) FALSO. Los empresarios deben pagar una prima.

c) FALSO. Los empresarios deben acogerse al INSS en casos de no asociarse a un Mutua.
d) FALSO. La colaboracién de las empresas es voluntaria o forzosa.

e) VERDADERO.

ACTIVIDAD 6:

a) FALSO. La obligacién de la inscripcion es para todos los empresarios, tanto personas fisicas como

juridicas.

b) FALSO. La baja de la empresa requiere que el empresario comunique expresamente el cese de la

actividad.
c) VERDADERO.

ACTIVIDAD 7:
Ver figuras A4.1y A4.2.

ACTIVIDAD 8:

No. Su nimero de afiliacion a la Seguridad Social es 10/ 3872635/ 14.

ACTIVIDAD 9:
Ver figuras A4.3, A4.4 y A4.5.

ACTIVIDAD 10:
Ver figuras A4.6 y A4.7.
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Figura A4.1. Inscripcin en la Sequridad Social.

[ Tesoreria General
- de la Seguridad Social
| |
INSCRIPCION DEL EMPRESARIO EN LA SEGURIDAD SOCIAL. APERTURA DE CUENTA DE COTIZACION PRINCIPAL
1. APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOCIAL 2. N.° DE SEGURIDAD SOCIAL
PINTURAS ROBI, S.A.
3. NACIONALIDAD 4. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO DNERS DEL DDCUMENTD
¢ onosoecomtmeon | ESPANOLA ] | 1 [C] 74592176 | [
7. FECHA 10, DATOS DE REGISTRO
R P 8. TIPO DE SOCIEDAD 9. TIPO DE COOPERATIVA __TIPO DE REGISTRO NUMERO
[ [ T 1 [ ANONIMA 3 | |
PROVINCIA i TOMO LIBRO FOLIO SEC. : A VA
| SEVILLA me A ji 7]
11. ANAGRAMA O NOMBRE COMERCIAL
7 s TURAS ROBI, S.A. | 2
3. TIPO DE VIA PUBLICA 14. NOMBRE DE LA VIA PUBLICA st - 15.NUMERO _ BIS ESCAL. PISO PUERT %
[ CALLE | [__SAN JOSE ; Wl 13 I W |1 =
16. MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR ALMUNICIPIO  PROVINCIA 'I"AL TELEFONO (con prefi fo
SEVIL| ! SEVILLA | (5306 J . 2
T TG DEPOLEA 8
17. ACTIVIDAD ECONOMICA 1 Ei__._l\@ﬂ»‘\ﬂlm.__ 0 o
COMERCIALIZACION DE PINTURAS PLASTICAS ol =
3. M _E!E)Ii PUBLICA 21. NOMBRE DE LA VIA PUBLICA e 22.NUMERO _ BIS ESCAL PISO PUERTA §
| cALLE SAN JOSE B g3 JHL L BT AL (S
23. MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO OVINCIA C.POSTAL _ FLEFQNQ {con prefijo) 8
SEVILLA I | SEVILLA _ |[23964 | 5
24. REGIMEN/SECTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL 25. SISTEMA ESPECIAL DE SEG. SOC. 26, ENTIDAD DE ACCIDENTES DE TRABAJO ! g
GENERAL ] _ || ASEPEYO : T
r_‘ QALJSA DE LA APERTURA 2%'_5 c;l_i M 29. CTA. COTIZACION ANTECESORIA 30, REGIMEN CUENTA DE COTI. ION ANTECESORIA g
| (8 1] 96] [ N .
31. IDENTIFICADOR DE LA EMBARCACION 32. GRUPO DE LA CTA. COTIZACION g
|_ 33, NOMBRE DE LA EMBARCACION ] %
<
= o
&
w
1, PROTEGGION FAMILIAR _tl 6, PRESTACION FARMACEUTICA ] 1. COLAB, VOLUNTARIA CON HONORARIOS ] l;'l
2. JUBILACION, INVALIDEZ, MUERTE Y SUPERVIV. 7. DESEMPLEO l:l 12. COLAB, V?RLUNTWDE.L“A I:] 2
3. INCAPACIDAD LABORAL TRANSITORIA === 8. FONDO DE GARANTIA SALARIAL 13, COLAB. V. CON HOSPITALIZACION 1 =
4, INVALIDEZ PROVISIONAL f=a 9. FORMACION PROFESIONAL ] 14, COLAB. V. SIN HOSPITALIZACION g
5. ASISTENCIA SANITARIA 10, ASISTENCIA SANITARIA ELLT. ENAT. I %
&
MOTIVO DE LA EXCLUSION. Faecha de efectos
L
34. PERSONA QUE SUSCRIBE LA DECLARACION D. S D.N.I. N.°, PASAPORTE, ETC. EN CALIDAD DE
JOSE RUBIO GONZALEZ | [ 25430107 | [  GERENTE
Firma del Empresario o persona que lo representa o de la Administracion CODIGO DE CUENTA DE COTIZACION ASIGNADO
COMO PRINCIPAL
— =2
&
o
]
2
3
| CERTIFICACION ELECTRONICA
: :
8 |
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AS E P EYO Propuesta de Convenio
de Asociacién

Mutua de Accidentes de Trabajo
y Emfermedades Profesionales
de la Seguridad Social N.® 151
C.LF.: G-08215824

Empresa / Razon social: ‘ Numero Patronal:

PINTURAS ROBI, S.A. ‘ D) ResalE
Domicilio:_ — I Localidad: » Telefono:
SAN JOSE, 13 1A | SEVILLA i
I ) 1
Nombre comercial: | Reglamentacion de trabajo o
PINTURAS ROBI. S.A. l convenio colectivo:

(Consejero, Director, Propietario, etc.)

bl JOSE RUBIO GONZALEZ conDiLne 25430107 . idaa ac GERENTE

SOLICITADE LAMUTUA, ENNOMBRE DE LA EMPRESA CITADA, LA ASOCIACION EN ELREQIMEN DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFER-
MEDADES PROFESIONALES, HACIENDO CONSTAR QUE LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN SON EXACTOS.

1. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS
(Enumérese por conceptos, desglosandolos cuando comprendan mas de un trabajo)

amer Tipo % para g
Div. | Cpigrafe Trabajos objeto de la proteccion Localidad o situacion Hu:}:« 3 acdia s ’ Total | Salarios mensuales
| i i del centro de trabajo (iapajad.  1LL.T. I.M.S. Yo aproximados
| } | ' ! 1 =
Comercializar Pinturas SEVILLA 8
e = = = o =

|

| o (! e B
La Empresa solicitante acepta la tarificacié ada por la Mutua y desea que la asociacion tenga efecto a partir de las cero horas

n_ask
del dia 4 de ENEHRO de 1996

Fecha de alta en la Seguridad Social 4-ENERO-95

La Empresa solicitante reconoce y acepta los derechos y obligaciones que, para los Mutualistas, fijan los Estatutos Sociales.

SEVILLA a 4 de. ENERQ de 19 95

Por ASEPEYO
El Proponente, Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Profesionales de la Seguridad Social

Figura A4.2. Cobertura de los accidentes de trabajo y enfermedad.
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TESORERIA GENERAL DE LA Ne Afiliacién _ b bir S Socia BENERAE
SEGURIDAD SOCIAL [ ] egimen de la segurida oclal bl =im sl SSNCSOS SRR
Eﬁﬁ 10 | 00293435 | 22 3 =
Iﬁ AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Domicilio del trabajador G/ RUEDA, 2 ... . ...
© Apellido 1.°...... GARCIA
2 Apeliido 20 PEREZ . .. wome MANUEL . W 23935 SEVILLA | e
g Hijo de ... MAN!JEL ........ S.. R4
g Nacido el .. L04LET....rocrvsrivrss €D . SEVlLLA
3 )qunahdad S A N R e I o o A Lt i R A S vt ek
E‘ Documento Nacional de Identidad l“
& uedelrbaedon AHVSE | 29 | @ § S | O WV | S8808 L. 33029 G ARAE LSS Q
FechayselloDireccién “)
Provincial INSTRUCCIONES g
Se presentara por duplicado, cubriendo a maquina o en la q
MCR: /el 2,200 900 B (1260) forma mas clara posible los espacios en negro Pa
el
Figura A4.3. Anverso de la Afiliacién de Manuel. Figura A4.4. Reverso de lo Afiliacion de Manuel. _>_ g
="
UG
Vi s AR et i~ — . = ~ ALTA JA — | VARIACION ! ° o
TESORERIA GENERAL
_ DELA SEGURIDAD SOCIAL 1. SOLICITUD DE ALTA, BAJA O VARIACIGN DE DATOS DEL TRABAJADOR 2 FECHA DE: [ 1 951 sl 2l E B
‘ 3. NOMBRE PRIMER APELLIDO . SEGUNDO APELLIDO 4. NUMERO DE AFILIACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL q :
| MANUEL || GARCIA | | PEREZ _ 10 00293435/ | g
| 7. Tipode B Grupo de 10.Dias trabaj.  11.Coaf. Parman. z
5. DOCUMENTO IDENTIFICATIVO 6 NUMEROQ DEL DOCUMENTO Contrto colzasiin. O, Epig AT, shisspecies  ssemein 12 ENTIDAD AT 22 =
g Loon ) [ ssazorrr [ [foi T0] T11) TIT) TITTL aserevo 1|0 O
9 ﬁ:ﬁ?&’ﬁ'ﬁum NOMBRE DE LA VIA FUBLICA ey ¥ Ty 3 NUMERO 8IS ESCAL.PISO PUERTA G
< CALLE [ RUEDA ) 1 | iz BA 5
| 14 MUNICIPIENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO ~ PROVINGIA _ COD.POSTAL 15.CAUSA DEL ALTA/BAJANARIACION b
& | _S_EVILLA 1 1 sEvinA | | 23935\ CONTRATACION | 0o
2 |(.0NTRATOATIEMF'0PARC[AL Durac:ou :cntlato Desde.......... - .Hasta, i) el 19. CODIGO CUENTADE COTIZACION m
BlE L0, Perioda | N*Sagin Contrata N Hobitaes Enpresa | PROFORCION JORNADA PRES:
| & | [16.1 CONTRATO TIEMPO PARCIAL REDUGIDO (12 h fsemana HoRag | Die (] Semana | TADA Y LA HABITUAL DE LA " . 1
e 448 h.mas) l\_iMes [ Aflo EMPRESA 20. REGIMEN/SECTOR DE SEG. SOCIAL ——
0 e P s O | Y = | | GENERAL |
w NOM&REYAP&L][}Q?Q RAZON SOCIAL DEL EMPRESARIO O DEL CABEZA DE FAMIIA 1. SISTEMA ESPECIAL Al
PINTURAS ROBI,S.A. rebvn | | - f |
‘18 DOMICILIO - 22 GRUPO DE LA CUENTA DE COTIZACION (R.ET. Man)
A SAN JOSE. 13-1°A
RESOLUC\ON Se acepta la solicitud formulada con los datos de alta/baja/variacion, segin corresponda, que constan mas arriba. Contra la presente Resolucion podra formularse reclamacion previa a la via jurisdiccional
social, ante esta Direccion Provincial, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de su noti , de cor con lo enelariculo 71 del Real Decretc Legisiative 2/1995, de 7 de abrll, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley de Procedimiento Laboral (B O E. de 11-4-85).
N EL DIRECTOR PROVINCIAL
£ Fecha: PD

INSTRUCCIONES, FIRMAS Y SELLOS AL DORSO

Figura A4.5. Alta de Manuel.
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N°.de Primer Apellido | Segundo Apellido | Nombre | Sexo | Estado Nacimiento Lu.gu.r de Provincia N.o de
matricula nacimiento afiliacién
Dia | Mes | Aio
20 RUBIO TORTOSA PEDRO Vv S 2 1 70 |VALENCIA|VALENCIA | razsasenzsnz
21 ROMERO PEREZ MARTA H S 10 | 3 | 65 | MADRID | MADRID |zzo0zs0810
22 RAGA PEREZ TOMAS \'} Cc 2 9 | 64 | SEVILLA | SEVILLA | iw0zesss07

Figura Ad.6. Libro de Mafriculn de Personal.

Fecha de alta en

Fecha de baja
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Figura A4.7. Libro de Matricula de Personal.

Numero
la empresa o en ' | ) J en la empresa o d :
la categoria Categoria profesional Tarifa Firma del trabajador | o |g categoria i Observaciones
matricula
Dia | Mes | Afo Cotizacidn Dia | Mes | Afio | anterior
10| 4| 96 Licenciado 1



Solucionario a las actividades de autoevaluacion

UNIDAD 5: EL CONTRATO DE TRABAJO

ACTIVIDAD 1:

No, porque el trabajo, aun siendo voluntario, no es remunerado.

ACTIVIDAD 2:

a) Se incumple la primera caracteristica, es decir, la voluntariedad del contrato, pues en este caso
prestara sus servicios de forma obligatoria.

b) Se incumple la caracteristica de que el contrato sea retribuido, pues cualquier trabajo de amistad,
familiares o de buena vecindad no retribuido, no es considerado relacion laboral.

ACTIVIDAD 3:

No, porque es un requisito necesario en todo contrato escrito.

ACTIVIDAD 4:

- No, porque han transcurrido mas de 4 afios desde que acabd la diplomatura.
~ Si, porque tan sélo han transcurrido dos afios desde que finalizo la carrera.

ACTIVIDAD 5:

a) Contrato a mayores de 45 afios.

b) Contrato a tiempo parcial.

¢) Contrato de interinidad.

d) Contrato eventual por circunstancias de la produccion.
e) Contrato en practicas.

ACTIVIDAD 6:

a) Verdadero, porque el contrato de aprendizaje es de aplicacion a los mayores de 16 afos y menores
de 25.

b) Verdadero, porque no existe maximo de edad para trabajadores minusvalidos.

¢) Falso, porque no ha acabado la carrera.

d) Falso, porque el contrato de trabajo en practicas es posible solamente los 4 afos siguientes des-
pués de acabar la carrera.

e) Falso, porque sdlo es posible un total de 6 meses dentro de un periodo de 12.

f) Falso, porque el contrato a los mayores de 45 afos es un contrato a tiempo total.

ACTIVIDAD 7:
Ver figuras A5.1 y A5.2.
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.1 CONTRATO DE TRABAJO ORDINARIO
[58) 1 POR TIEMPO INDEFINIDO

MINISTERIO DE TRABAJO
Cédigo contrato @ '

Y SEGURIDAD SOCIAL
Instituto Nacional de Empleo

Registro Oficina del INEM

N° insc(:irirécién I Cod.prov.  Nimero Dig. contr.
b : ;
O A RS e ooy | 28 |  1.342.967  / 10 |
Don/? R D.N.I. En concepto de
PEDRO ROCA SUAREZ 25630485 |  GERENTE
| Nombre o Razon Social CENFf | ————————————————————— i Actividad economica r\.A.E
 RABAN,SA. 1| 20843506 | [COMERCIAL L[]
Domicilio Social Localidad C. Postal N° trabajadores en plantilla
" BARCAS,10 © vaencia |11 "ae330 23
Domicilio centro de trabajo Localidad I’I ] C. Postal N® trab. en centro de trabajo
LINARES, 3 VALENCIA f 1| 46410 19
EL/LA TRABAJADOR/A
Don /* ] NAFSS. Nivel de esfudios Codigo
MANUEL ROIG RODBIGUEZ - ) fanminadas ADMINlS'[B_ATlVO e
Fecha de nacimiento D.N.I. Domicilio
4/4/68 22.480.970 LORCA, 3
Conlaasistenciallegal, ensweaso;de DDA .. oo com r sbie roaia Simtn s woaae shis st wiats siece & g gir xidee st sEet ey wie aes
edadi: o snvieon v s et S =8 W A e st e i e b ; 8n calidadide (Z) i A L S IR s
DECLARAN

Que retinen los requisitos exigidos para la celebracion del presente contrato y, en consecuencia, acuerdan formalizarlo
con arreglo a las siguientes:

CLAUSULAS

ADMINISTRATIVO

Primera.- El/La trabajador/a prestara sus servicios como (3) . . con la categoria

profesional de . . OFICIAL ADMINISTRATIVO . . en el centro de trabajo ubicadoen ... ... ... LINARES, 3 .......
Sequnda.- La jornada de trabajo sera de . . . 37,5 . horas semanales, prestadas de . LUNES _ . . a. VIERNES

con los descansos establecidos legal o convencionalmente.

Tercera.- El/La trabajador/a percibira una retribucion total de . . . . .. 95.000. . . pesetas brutas (4MENSUALES. que se
distribuye en los siguientes conceptos salariales (5) . .............. SALARIO BASE.(95.000).................
Cuarta.- La duracion del presente contrato serd indefinida, iniciandose la relacién laboral en fecha ’ 1/ 75 1 9% o 1
y se establece un periodo de pruebade (6)......... 1I5DIAS. ... ... .........

(1) Director/a, Gerente, etc.

(2) Padre, madre o representante legal.

(3) Indicar la profesién.

(4) Diarias, semanales, mensuales

(5) Salario base, complementos salariales, pluses.

(6) Habra de respetarse, en todo caso, lo dispuesto en el articulo 14.1 del Estatuto de los Trabajadores. Ley 8/1980, de 10 de marzo, modificada por la
Ley 11/94 de 19 de mayo (BOE, de 23 de mayo).

Mod. PE/25 (VI) A

Figura A5.1. Anverso del contrato de Manuel.
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Quinta.- La duracion de las vacaciones anuales serade (7). .. ... .0 . 0 o o i e

Sexta - En lo no previsto en este contrato se estard a la legislacidn vigente que resulte de aplicacion y,
particularmente, a lo dispuesto en el Estatute de los Trabajadores.

CLAUSULAS ADICIONALES

y para gue asi conste, se expide este contrato, por friplicado ejemplar, en el lugar y fecha a continuacion
indicada, firmando las partes interesadas.

e e VALENCIA . . ... .. ,80. . de..... ABRIL. . ... . de1898
El/La Trabajador/a, El/La representante de la Empresa,

El/La representante legal del/de la menor, si procede,

Fdo.:

(7} Minimo de treinta dias naturales.

Figura A5.2. Reverso del contfrato de Sara.
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UNIDAD 6: EL PROCESO DE CONTRATACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

— Si, puede contratar él mismo al candidato que considere mas adecuado para el puesto.
— Puede acudir a la oficina de empleo en busca de los trabajadores que necesite.

— Puede acudir a una agencia de colocacion.

— Puede acudir a empresas de trabajo temporal en busca de los trabajadores.

ACTIVIDAD 2:

—No es correcta la forma de proceder de la agencia, pues la cantidad a cobrar a los empresarios 0
trabajadores sera la necesaria para cubrir los gastos ocasionados por los servicios prestados y nunca
una cantidad fija.

— En este caso, al estar sujeta a vigilancia por la autoridad competente puede quedar obligado a cesar el
funcionamiento de la empresa.

ACTIVIDAD 3:

— Si, pues el periodo de prueba para trabajadores no cualificados es de 15 dias.
— El empresario puede despedir a Pedro sin necesidad de notificar la causa de la ruptura.
— Ninguno, pues el periodo de prueba no da derecho a indemnizacién por despido.

ACTIVIDAD 4.
Las palabras correctas son:

a) Los representantes de los trabajadores.

b) Aprendizaje, prorrogas, 6 meses.

c¢) 10 dias, infraccién laboral grave.

d) 6 meses, 2 afos.

e) Documentos, confesiones, peritos, testigos, presunciones, inspecciones.

UNIDAD 7: LA SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

— Tanto la ILT como la Invalidez Provisional son situaciones en las que se encuentran los trabajadores;
que por causas de enfermedad comun, profesional, accidente, etc., se encuentran incapacitados para
el ejercicio de su trabajo.

— Se diferencia, una de otra, por el tiempo de duracién de la incapacidad. Mientras que en la situacion dé
ILT el trabajador s6lo puede permanecer 18 meses como maximo, en la Invalidez Provisional puedeé
permanecer hasta 4 afos y medio mas.

ACTIVIDAD 2:

— Existen dos clases de excedencia: voluntaria y forzosa.
- La excedencia forzosa da origen a causa de suspensién del contrato de trabajo.
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ACTIVIDAD 3:

— El contrato es declarado nulo pues no se indica en la carta la fecha en la que debe ser considerado
efectivo el despido.

— El empresario debe readmitir al trabajador pagandole el salario correspondiente desde el 1-3-96
hasta la fecha.

— Si el empresario quiere volver a despedir al trabajador, debe hacerlo en un plazo de 7 dias, subsa-
nando los errores cometidos en la 12 carta de despido.

ACTIVIDAD 4:

Al sefior Pedro le corresponden 70 dias de indemnizacion:

[(20-3)+(20-6)]/12 =70 dias.

Al tratarse de un supuesto de fuerza mayor, es el Fondo de Garantia Salarial el encargado de pagar
las indemnizaciones a los trabajadores.

UNIDAD 8: LA RETRIBUCION LABORAL: EL SALARIO

ACTIVIDAD 1:

Si, porque los miércoles por la mafana tiene la consideracion de descanso semanal y el empresario
debe retribuir esos periodos de descanso asignados, que tiene la consideracion legal de salario.

ACTIVIDAD 2:

~ Son verdaderas: b) y e).
— Son falsas: a), c) y d).

ACTIVIDAD 3:

No, porque al llevar 15 afios trabajando en la empresa puede recibir como maximo en concepto de
antigliedad el 25% de su salario base, que serian 25.000 ptas. y, sin embargo, recibe 30.000.

ACTIVIDAD 4:

a) De puesto de trabajo.

b) Personales.

¢) En especie.

d) De puesto de trabajo.

e) De vencimiento periédico superior al mes.
f) Por cantidad o calidad de trabajo.

g) Por cantidad o calidad de trabajo.

ACTIVIDAD 5:

92.000 + 3.100 + (352.000 / 52)
Hora ordinaria = = 3.924 pts.
225.6/52

Hora extra estructural = 3 - 3.918 = 11.772 pts.
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Gestion administrativa de personal

ACTI)IIDAD 6:

No, el organismo encargado de pagar las prestaciones correspondientes al trabajador sera el Instituto
Nacional de la Seguridad Social (INSS).

ACTIVIDAD 7:

— Si tienen la consideracion legal de salario: a), c), e) y f).
— No tienen la consideracion legal de salario: b) y d).

ACTIVIDAD 8:

Base de cotizacién por Contingencias Comunes:

Remuneracion total: 81.000 + 5.000 = 86.000

Prorrata de pagas extras: 81.000 - 2 = 162.000/ 12 = 13.500

Total base: 86.000 + 13.500 = 99.500
Tope maximo: 286.650
Tope minimo: 77.730
Se comprueba de este modo que las 99.500 estan comprendidas entre la base minima y maxima
de cotizacién.

Normalizacion de la base: 99.500/ 3000 = 33,16 por defecto 33

33 - 3000 = 99.000

La Base de cotizacién por Contingencias Comunes es de: 99.000

Base de cotizacién por Contingencias Profesionales:
A las 99500 se le suman las horas extras: 99.500 + 8.000 = 107.500
Tope maximo: 384.630
Tope minimo: 68.970
Se comprueba nuevamente que la base esta comprendida entre los topes minimos y maximos de
cotizacion para un trabajador menor de 18 anos.
Normalizacion de la base: 107.500 / 3000 = 35,83 por exceso 36
36 - 3000 = 108.000

La Base de cotizacién por Contingencias Profesionales es de: 108.000

ACTIVIDAD 9:

- 15%
=115

ACTIVIDAD 10:
Ver figura A8.1.
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1.1, Base total de cotizacién

EMPRESA TRABAJADOR " .
RUBEN SEVILLA MARI
PlQUE' SA 7CATEGORIA PROFESIONAL ! CENTRB.’SECC. = PUESTO DE TRABAJO
Dependiente *
N. INSCRIPCION EN LA SEG.S. l ANTIGUEDADVEN LA EMPRESA DESDE N.°LIBRO MATR]CULA EP!GR;Q?E— = N.° AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
02/234.156/30 5-4-90 7 101 09/9876111/09
PERIODO DE LIQUIDACION pee 1 ope Agosto AL 31 oe  Agosto pete 96 Toraoms 31
|. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES
1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.1. Percepciones de caracter salarial SALARIOBASE 82000
Antigiiedad [ 1ci Titul
COMPLEMENTOS el ntigtieda ‘ iomas ulos
SALARIALES 1.200 L 1.200
b Téxicos p_en;)mso_ Nocturno A o IR T A
Puesto de
trabajo
Por c;;;ja_d ) Incentivos A;.-idad Asistencia B 7Huras extras
o cantidad
de trabajo 4000 _____ 4000 .
De vencimiento Gratificaciones extraordinarias Participacién en beneficios
peritdico superior
SR [ I T S I D e
En especie De re;s-ide;ncia
1.2. Percepciones de caracter asistencial y accion social empresarial
2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL
indoruitestonee PLUS TRANSPORTE 5.000 i
i} _Prol. ala famil:'a_ il 7Mu‘nusvam = |
Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia
Sacial
Ptas. Ptas.
Mejoras voluntarias de la accion protectora de la
$.S. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas
92.200

Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.
1.2. Desglose de la base total

A. TOTAL DEVENGADO

83.200

Remuneracién total
Base ||.T.

Prorrata pagas extra.

13.666 | BASE HORAS EXTRAS

Base SEG. SOC. 6

TOTAL . 1 796862

2. BASES DE COTIZACION PARA AT, E.P. Y DESEMPLEO
lll. DEDUCCIONES

1.Aportacion trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof.

peria %Aponagioinjel graggia;:; - ~
96.000 4,7 4512 |
111.000 7 1.887
4.000 2 80
"""" B 6.479
_sobre ﬂg - 2L667

0,
FIRMA Y SELLO W s 3%
DE LA EMPRESA 2.Impuestos a cuen enta: %
WY e v et Sl it
4 Valor productos en especie ...
FORMA DE PAGO

......... 31 oe AGOSTO........pE19..96. .

B. TOTAL A DEDUCIR .
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B)

RECIBI,

Figura AB.1. Nomina de Rubén.
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UNIDAD 9: LAS RETENCIONES SALARIALES

ACTIVIDAD 1:

— Verdaderas: a).
— Falsas: b), c) y d).

ACTIVIDAD 2:
Ver figura A9.1.

ACTIVIDAD 3:
Ver figura A9.2.

ACTIVIDAD 4:
Ver figura A9.3.

ACTIVIDAD 5:
Ver figuras A9.4 y A9.5.

UNIDAD 10: JORNADA LABORAL

ACTIVIDAD 1:

— Son verdaderas: a), d) y e).
— Son falsas: b) y c).

ACTIVIDAD 2:

La respuesta correcta es la c).

ACTIVIDAD 3:

No, porque la realizacién de horas extras debe ser voluntaria y nunca obligatorias.

ACTIVIDAD 4:

No. Sélo se permite que el trabajador acumule dias de descanso por periodos hasta 14 dias, una veZ
transcurridos los mismos disfrutard de 3 dias de fiesta.

ACTIVIDAD 5:

El Gobierno actia de esa forma porque trata de evitar los puentes, pues pueden repercutir negativamen-
te sobre la productividad.

ACTIVIDAD 6:

Si, en caso de extincion del contrato de trabajo.
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Cadigo de cuenta de cotizacién

=
&1 . | L
mw Tesoreria General de la Seguridad Social ik
Periodo de liquidacian

Mes Afo

Se utilizara un juego Independiente por cada
Empresa . clave de tipo de contralo que dé dorecho a la
reduccion, bonificacion o subvencién. Sl la
deduccion afectase a AT, y EP., se relacionarén

Domicilio los trabadoras separadas por epigrafes
Localidad Provincia
Re 0 0 al de trabajadores con la siguiente bo acion o red on de cuota
CONCEPTO O MODALIDAD CLAVE DISPOSICION Porcentaje

Minusvalido mayor 45 anos | 'RD 1451/83 90 .,

SES DE CO
Nim. aflliacién Fecha concesién BASES DE COTIZACION

del trabajador DN Apellidos y Nombre de la bonificacion | contingencias Comunes | f? T V"-“'Epr :;"“:";f""""
. 5, Salarial ¥ o

33/0000003/03 SANZ BOVORA, MANUEL 95.300 ‘ 95.300
|
|
i

L 8umas ...... Y 95'300 ‘ 95-300

CONCEPTOS PORCENTAJES BASES DE COTIZACION CUOTAS BONIFICACION REsHaaa

Cantingencias Comunes 23'6 95.300 22.491 20.242

Accidantes do Trabajo y Enfermedad Profesional (LT4IM.S.) (LTAL.M.S,)

Eplrate 078 2,07 95.300 1.973 1.776

Sumas ..

Desemplgo (D), Fondo Garantia Salarial (F) (D.AFA+P) (DAF2P)

YFSeracién Prafesional (P). i 7’2 95.300 6.862 6.176
SUMATOTAL ........... 28.194

Figura A9.1. Modelo TC2,/1 de Manuel.
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PZe

mmm TESORERIA GENERAL Empresa CASAL, SA.
-'- DE LA Domiciio,  CASTELLANA, 83

T |rcl]

CIAL Localidad! ,S_EV“—LA . o3l _Prov._ SEVILLA Boletin de cotizacion
SEGURIDAD SO Entidad AT y EP INSS e N.° DE EXPEDIENTE a la Seguridad Social
- REGIMEN GENERAL - T e = |
N.LF. . _CODIGO CUENTA COTIZACION (11 Digios) ~ N.2DE TRABAJADORES  es (ReRiODO LIQUIDACION ™
COTIZACIONES GENERALES | | | ) B | | N i =
1 BASES m. mrosmw CUOTAS / IMPORTES i
CONTINGENGIAS GOMUNES....ccer. LA .. 425000 | = 283 |, 120275 |
= . . | Bl |
HORAS EXTRAORDINARIAS ESTRUCTURALES...........ooorocersree "01‘\ = % ] L "2 560
HORAS EXTRAORDINARIAS NO ESTRUCTURALES.........co.cooveimemeeeeseeesmnseneeess “03‘ e 2 13 010005
= T R — = —==  RESERVADO PARA DIRECCION
APORTACION SERVICIOS COMUNES.........ce oo 104 ) S 14 PROVINCIAL/ADMINIS TRAGION
— | =1 = = — = 3 Firma del funcionario
TRABAJADORES CON CONTRATO FORMAGION / PRACTICAS.... - (S = - L 15
Ll 108 o o _|ua oy
DEDUCCION CONTINGENCIAS EXCLUIDAS. ... rmererssernnes ey MRS _l 3 L}
—= _a= [ I
DEDUCCION COL. VOL, ENF. COMUNES / ACC. NO LABORAL.................... 122| = = | 132 . ‘
LT ____REDUCCIONES A — = B
+ = Fecha, firma y sello de la EMPRESA
COMPENSACIONES Y REDUCCIONES. ..o oommseessressmsesssessessesssessiosessenenne. 200 L la08 210 C'
Resultado de: [111] + [112] + [113] « [114] + [115] + [116] - [131] - [132] - [210] = LIQUIDO COTIZAGIONES GENERALES .. 120.835 1299
ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES
BASES CUOTASLT. CUOTASLM.S.
SUMAS TOTALES EPIGRAFES 301| 1402.000 | 311 3.067 atz| 2.214 340 5.281 3
COMPENSACION POR LT., ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES #l | ‘
W A = e - |
OTRAS COTIZACIONES 340/- 410 LIQUIDO ACC. TRABAJO Y ENF. PROF. .. | 5.281 _;=499' | Selio fechador de la Oficina Recaudadora
BASES __ TRO(ID+F+P) L
DESEMPLEQ, FONDO GARANIA SALARIAL Y F. PROFESIONAL —..oooo..... 501 402.000 8.9 | su ) 35.77}
BONOFICACIONES / SUBVENCIONES ~ GOMPENSACION DESEMPLED PARCIAL
BONOFICACIONES, SUBVENCIONES Y COMPENSAGIONES ..o 601 . | e0z| | 610 E 0 |
[511}{610] LIQUIDO OTRAS COTIZACIONES ........ 35.778 899
RECARGO DE MORA: A cumplimentar cuando el ingreso se realice fuera del plazo reglamentario BESARGE) DF MENTA
BASE CALCULO RECARGO (205+499+693) = .. _....... NN, S IES J 099 I N L. e |
‘ Anotadoal TR-1NS
. Sl RESULTADO POSITIVO:| 700 . ————— — — - T == E
299~/ 499 +/ 598} [098 | = — APERCIBIR [800| | AINGRESAR | 700 161.894 .
L — —— 5| RESULTADO NEGATIVO:| 800 - B == 8 e d
EJEMPLAR PARA LA TESORERIA GENERAL DE LA S. SOCIAL. PROCESO DE DATOS (Este ejemplar debe ser do exclusivaments por Impresora & Maquina de escribir)

Figura A9.2. Eiemplo resuelto (modelo TC-1 EMPRESA CASALS.A).
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Solucionario a las actividades de autoevaluacion

Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas
RETENCIONES E INGRESOS A CUENTA

@s profesiol
ras y premios.

Agencia Tributaria

Del

MINISTERIO
DE ECONOMIA
Y HACIENDA

110670229458 2
TR 11
L]

Espacio reservado para la etiqueta identificativa

Periodo

N.L.F. __ Apellidos y Nombre o Razén Social
|

; B = 2 1L
) 0 D O P R R TR
Calle/ Plaza/ Avda. Nombre de la via publica

e : ‘ e

Numero  Esc. Piso Puerta

=

(1. i ) L. L] & (% e e

Cédigo Postal  Municipio Provincia Teléfono

I 6 1 5 0 1 B i EEENE

I. Rendimientos del Trabajo

N¢ perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones
DINERARIOS 101 o | [oz] 855.000 | [oa] 8.466 1

N2 perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE %4/ | fos] | [os] |

Il. Rendimientos de actividades profesionales
N° perceptores Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS |07/ | o8] ] [os]
N perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE |10/ | [1] | [12]

lll. Rendimientos de actividades agricolas y ganaderas

N? perceplares Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS | 13| | [14] | [15]
N2 perceptores Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE |16 | [17] | [1g]

IV. Premios
Importe de las percepciones Importe de las retenciones

DINERARIOS | 19! | |20] ] [21]

Valor percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta

EN ESPECIE |22 | [23] | [24]

V. TOTAL LIQUIDACION ( [0+ [T6]+ T3]+ 12+ 5]+ 1)+ (2] +21] ) 25| 8.466

Ingreso efectuado a favor del Tesoro Publico, cuenta restringida de la
Delegacion de la A.E.A.T. para la Recaudacion de los Tributos.

Forma de pago:
>< En efectivo E.C. Adeudo en Cuenta

8.466

Cédigo Cuenta Cliente (CCC)
Sucursal DC Nam. de cuenta

Declaracién negativa

e |

Entidad:

Este documento no seré vélido sin la certificacién mecénica o, en su defecto, firma autorizada
N Agencia Tributaria

Ejemplar para el sobre anual

Figura A9.3. Ejemplo resvelto (modelo 110 ).
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Gestion administrativa de personal

Retenciones e ingresos a cuenta del I.R.P.F. ‘ 1'6

N.L.F. del declarante

Relacion de Perceptores

Apellidos y nombre o Razén social

| ‘ NLE SF

CARR ILLO SOLLANA MARIA

Ejercicio Hoja n°. 1

190675383920 0

Percepciones satisfechas T.R. Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo
254397681 2245000 1i5171115i0
Lo Céd.Prov/Pals Municiplo
Bl 7ceiiios y nombre o Razén social i
" GARC IA NAVARRO SERGIO
] .i"'_,-.: N.LF. S.F. Percepciones satisfechas TR. Retencién o ingreso a cuenta Ejarcicio devengo
22420779K 1978000 7911210
Céd, Prov./Pals Municipia
Apellidos y nombre o Razén social _pr AT g e L s s R e e 1 ]
RUIZ PENA MARTA
N.ILF. SF. Percepciones uﬂsf-chn TR Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devango
23654891M 2100000 147000
Céd. Prov./Pals Municipio
" Apeliidos y nombre o Razon social BT L | B
N.LF SiF Percepciones satisfechas TR. Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio davengo
4 Cad. Prov./Pais Municipio
Apellidos y nombre o Razén sacial TR [Ri
N.LF. SF Percepciones satisfechas TR, Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo
5 Céd. Prov./Pals Municipio
" Apelidos y nombre o Razen social 5 = RN i,
N.LF. SF Percepciones satisfechas TR Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo
6 Cdd. Prov./Pais Muricipio
Apeliidos y nombre o Razon social 2 i T T Eim s A e s A
N.LF. BiF Parcepciones satisfechas TR. Retencién o ingreso a cuenta Ejercicio devengo
7 Cod. Prov./Pais Municipio
1i| Totaldelahoja ........ 6323000 3{8i342|7|0
=
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Solucionario a las actividades de autoevaluacion

L]

Agencm e Impuesto sobre la Renta de
SRt las Personas Fisicas
SOARION G Rendimiento del trabajo, de actividades profesionales,
Administracién de i de actividades agricolas y ganaderas y premios,
s Retenciones e ingresos a cuenta
DE ECONOMIA RESUMEN ANUAL
Y HACIENDA
i
1 190670577036 5
i
Espacio reservado para |a etiqueta identificativa. | S SRR - Y - S—
Ejercicio
Modalidad de presentacién: i
N.LF.
X Individual
Imbresa-La sl Rl o Colactivo Pret:e:::or_
Apelidos y nombre o Razén Social e i e e il
Calle/Pza/Avda. Nombre de la via publica Namero Esc. Piso Prta. Teléfono
Municipio Provincia Cod. Postal

Daciaraclén complamentarh ..... N° Idenﬂﬂcaﬂvo dela daclaradbn anterlor 1 90
S S — —————— - -
Datos totales consignados en las hqlas interiores (o en el soporto)
Nimero total de perceptores relacionados (1) ............iiuiiiiiiiiiniiiaeainans 01
Importe de las percepciones dinerarias Importe de las retenciones
6323000 8833270
02 03
Importe de las percepciones en especie Importe de los ingresos a cuenta
04 05

S la declaracidn tiene por objeto tnica y el suministro de la infc 6n relativa a que, debiendo haber figurado en otra declaracion del mismo
Mdupmnmanhﬁmmmn.huﬂmnﬂdommmnummanhnimImmuelnmwm)damnuna'x‘alﬂg\imhmmadmymgamammd
numero identificativo de la declaracién anterior cuyos datos se complementan.

(1) Se hara constar el nimero total de perceptores (registros) reflejados en las hojas interiores de esta declaracion (o en el soporte), con indepen-
danciadalasclavasdepemspcidnawammpondan En el supuesto de que una misma persona o entidad figure més de una vez, en la
misma o en dlferentea daves se uumputaran inntos pefceptores como veces aparazca relaclonada

Lha =
a) Resumen de los datos incluidos en el soporte colectivo

(Estos datos se cumplimentaran tnicamente en la hoja-resumen correspondiente al presentador)

Nimero total de personas o entidades retenedoras incluidas en el soporte colectivo ...................... 06

Nimero total de perceptores incluidos en el soporte colectivo . ...............ciiiiiiiiiennnn. o7

b) Nimero identificativo de la hoja-resumen correspondiente al presentador 08 190

(Este dato se cumplimentara en todas las hojas-resumen correspondientes a cada
una de |as personu o entidades retanedoras incluidas en el soporte col-ctlvn)

s S " e . — . —
Fecha:
mmmmwummmmw;mnm«admmnmmm
en caso de
El retenedor o su representante

El presentador o su representante (en pre<<ntacion colectiva)
Firma:
Fdo.:

Cargo o emplec _

& Agencia Tributaria

Ejemplar para la Administracion

Figura A9.5. Modelo 190 (Confinuacion).
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Gestion administrativa de personal

UNIDAD 11: PROCESOS INFORMATICOS

ACTIVIDAD 1:

Solo se puede trabajar entre los afios 1981 y 1984, ambos inclusive, ya que se trata de un programa en
demostracion. Para poder trabajar con la aplicacion en otros afios habra que enviar la ficha que se imprime
cuando se instala, a fin de obtener la clave o licencia de su uso.

ACTIVIDAD 2

Las respuestas verdaderas son: a), y las falsas: b) y c)

ACTIVIDAD 3:
Las tres areas son:

12)Ficheros: Sirven para introducir todos los datos generales con los que vamos a trabajar.

2°) Proceso: Se maneja la informacién introducida en los ficheros para célculos de Nominas, Seguridad
Social, Finiquitos, etc.

39) Cierre: Permite imprimir impresos oficiales, listados, certificados y comunicados de los trabajadores,
etc.

ACTIVIDAD 4:
Existen varias posibilidades de restaurar la informacién perdida:
a) Restaurar una copia de seguridad.

b) Regenerar archivos dafados.
c) Traspasar informacioén de unas empresas a otras.
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Solucionario a los procesos informéticos

Antes de proceder a la resolucion del supuesto, es conveniente recordarte que en esta unidad vas a
estudiar el manejo de un programa informatico de gestion de personal, por ello nos vamos a centrar en su
utilizacion, dejando de lado temas que ya has visto en las unidades anteriores, como son: contratos, cotiza-
ciones a la Seguridad Social, calculo de néminas, etc.

Proceso de instalacion del Krabat.
Para instalar la aplicacién, deberas realizar los siguientes pasos:

a) Una vez escribas INSTALL y pulses ENTER, tal y como se explica en la parte tedrica de esta unidad,
aparecera en pantalla una ficha que tendras que rellenar con los datos de la empresa y son:

— Fecha de instalacion. Pondras 01-09-83. Es la fecha en que instalas la aplicacion.

— Usuario/empresa. Nombre de la empresa o usuario de la aplicacion. En nuestro caso hemos em-
pleado el nombre comercial de la empresa: Andrés Sanchez S.L.

— El resto de los datos referentes a la empresa los podras encontrar en el enunciado del supuesto.

-Tipo de disquetes. Pondras una “X” en aquellos disquetes que vayas a emplear, por ejemplo, 3 1/2HD
(para cualquier aclaracion acude a la parte teérica de la unidad 11).

— Tipo de red. Autoexplicativo.

— N2 de puestos de trabajo. 1, ya que suponemos, en principio, que no dispones de red.

— Unidad de disco: C.

— Directorio en el que vamos a instalar la aplicacion. Aparece por defecto "Krabat", pero puedes insta-
lar el programa en cualquier otro directorio.

b) A continuacién, pulsa ENTER y sigue las instrucciones que te iran apareciendo por pantalla.

Siempre que iniciemos una sesion de trabajo con el programa KRABAT cedemos a la primera pantalla
del programa, que, como ya habras comprobado al instalarlo es el salvapantallas. Pulsando cualquier tecla,
este desaparecera.

~ Acontinuacion, aparece en pantalla una pequefia ventana inferior, que muestra los datos del nimero de
Instalacién y usuario, asi como la fecha vigente en el sistema.

°¥ krabat - PYER

La presente versidn de Némina KRABAT esta
autorizada para su exclusiva utilizacidn
como medio de Ensefianza o Demostracion,

Ctrl Fi=Informacién Alt $=D03 Alt X=Fin

Figura K1. Actualizacion Fecha.

En el caso de que la fecha no sea la correct,a modificala. Por ejemplo, si la fecha correcta es el 1 de enero
de 1983 tienes dos formas de introducirlas:
o 01-01-83
> 010183

Finalmente pulsa ENTER (tecla X ).
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Gestion administrativa de personal

* krabat - PYER

PACOBEL
NUMERO DE INSTALACION 136.671

Fecha Actual 01-0D1-82
Nueva Fecha

01-01-82 Ctrl Fl=Informacién Alt S=DOS  Alt X=Fin

i ._Figum K2. Pantallo de-arrunque.

Si la fecha que te aparece inicialmente es la correcta, pulsa ENTER y accede al menu de trabajo inicial.

Es conveniente, que la fecha del sistema coincida con la fecha en que realmente estés trabajando, por
ejemplo, si vas a introducir datos de 1983, es mas normal que la fecha sea del mismo ano.

IMPORTANTE: Las teclas que debes utilizar para moverte a lo largo de los mentus son:
a) Para entrar a una opcion del programa siempre debes pulsar ENTER, al igual que para confirmar

gue los datos que introduces son los correctos.
b) Para salir de cualquier opcién o pantalla en la que te encuentres pulsaras la tecla ESCAPE (ESC.)

c) Para moverte por las distintas opciones de cualquier pantalla en la que te encuentres, utilizaras las
teclas de direccién (arriba ”, abajo ), derecha ¢ e izquierda R).

También puedes acceder a una opcion de menu pulsando la letra que,en ella, aparece destada de las
demas.

Una vez hayas tecleado la fecha correcta o la confirmacion de la misma, pulsa ENTER y aparecera la
pantalla principal:

01-01-83 Ctrl Fi=Informacion Alt S=DOS Alt X=Fin

Figura K3. Pantalla principal.
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En cualquier pantalla que te sities a partir de ahora, te aparecera una banda en la parte inferior en la que
Se muestran algunas operaciones adicionales que podras realizar en cualquier momento y que son:

a) Ctrl + F1 = Pulsando estas dos teclas obtendras informacién sobre la opcién en la que estés situado.
b) Alt + S = Salir al dos.
c) Alt + X = Salir de la aplicacion.

~ Existen, ademas, diversas teclas de funcién que conforme las vayas utilizando a lo largo de la unidad las
Iremos explicando.

A continuacién pasamos a resolver el supuesto practico.

SOLUCION 12 SESION

1) Datos de la Seguridad Social:

En el primer punto del supuesto se pide que introduzcas la informacioén referente a la Seguridad Social
de los trabajadores. Para ello, haras lo siguiente:

Situate en la pantalla principal de la aplicacién, coloca el cursor en la opcién primera del menu FICHE-
ROS'y pulsa ENTER. Veras que se despliega otro menu con 9 opciones posibles.

| krabat - PMENU BT
I - -

Contratos - % Empresa/Productor...
Epigrafes y % Especiales

Table et TR PN einln v slu e /asate macsininin s
Fund.Lab.Construccion.......-ux.0..
Tabla de Mutuas

Tabla Agencias Admon. Tributaria..
Datos Representante en Organismos.
Bancos ¥ AGENCIAS. «asisaavissslasasaa 9

01-01-83 Ctrl Fi=Informacién  Alt $=DOS  Alt X=Fin

Figura K4. Opciones de la funcion Control.

Recuerda que para entrar en las opciones siempre debes pulsar ENTER y para salir de las mismas
pulsar ESCAPE.

La aplicacién KRABAT lleva incorporadas algunas de las tablas necesarias tanto para realizar las némi-
nas como para calcular los TC.

Ahora bien, existen versiones mas antiguas y mas modernas del programa. Conforme va pasando el
tiempo las versiones se actualizan incorporando los cambios que se vayan produciendo, tanto en aspec-
tos de la Seguridad Social como de contratos o convenios.

Por ello, vamos a ver las dos posibilidades que se pueden dar:

A)La version que tienes instalada es del 18 de mayo de 1995, version en la que nos vamos a basar para
resolver el supuesto y que tomaremos como referencia a lo largo de la unidad.

En este caso, al pulsar ENTER sobre la primera opcion, denominada Topes maximos y minimos, nos
aparecen los topes ya definidos. Lo unico que deberas hacer es comprobar que los datos suministra-
dos coinciden con los de las tablas, tanto los topes, como los minimos diarios y por hora.
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384.630, 00
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384.638,00
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gura K5

. Tabla de top

77.730,8
68.970.0

po a quificar [

es maximos y minimos.

B) Tienes otra versiéon de programa. Deberas modificar la tabla.
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481,00
418,080
388,00
388,00
388,00
388,00
388,680
388,00
388,00
345,080

A
A

.251.00

.355,08
3.786,60
3.515.60
3.515.00
3.515,.00
3.515,08
3.515.00
3.515,00
3.515.60
2.721.00

Para realizar cualquier cambio en la tabla deberas proceder del siguiente modo:

Al entrar en la opcién Topes maximos y minimos se muestra la tabla definida. Al final de la pantalla
veras que aparece una linea N° de campo a modificar. Esta linea se refiere al “Grupo de Tarifa’ que
queremos cambiar y cuyo numero nos aparece en la izquierda de la tabla remarcado con un color

mas oscuro.

Asi, por ejemplo, si quieres modificar el Grupo de tarifa 1, teclea su nimero y pulsa ENTER. Veras
que el cursor se sittia en el campo tope médximo del grupo 1. A continuacion realizarias los cambios
oportunos. Para cambiar de campo dentro del mismo grupo pulsa ENTER.

6.0148.80
6.210,00
3.648,080
.736,68
.738,08
.730,80
.738,88
2.591,00
591,60
2.591.60
2.299.60

.591,08
.591,00
2.591,00
2.591,00

Figura Ké. Opcidn inferior: Modificar compos.

388,040
388,00
388,00
388,00

.515,00
.515,00
.515,00
.515,00
.515,68
.515,68
.721,08

MNwwWwwWwwww.ho | k=

b6.6308,00
59.130, 60

Una vez hayas modificado los datos pulsa ESCAPE para salir. Observa como el cursor se situa dé
nuevo en la ultima linea por si deseas realizar algin otro cambio en otro grupo de tarifa. En ese caso
teclea dicho grupo y pulsa ENTER, con lo que el proceso vuelve a comenzar.

Si no vas a realizar otro cambio, pulsa ESCAPE. El programa te pedira confirmacion de que los dato®
introducidos son correctos. Pulsa ENTER sobre dicha opcién y, ademés de grabar los datos, abando-

naras este proceso..
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384.630,00
384.630,00
384.630,00
384.630,00
286.650,00
286.650,00
286.650,00

9.555,00
9.555,680
9.555,00
9.555,88

Figura K7.Confirmacion de Ios- datos.

184.630, 08 66.630,60

384.638,00 59.130.00

1
N2Campo a Modificar [ESC Terminarl ——>[---1 |

Si pulsas ENTER sobre la opciéon Corregir volveras a entrar en la tabla, y si pulsas ENTER sobre la
opcion Ignorar saldras pero sin grabar los datos.

Comprueba los datos tanto para Andrés, como para Silvia y Mario.

Nota: en esta pantalla no tenemos teclas de funcién disponibles.

A continuacién, vamos a pasar a ver como se definen los Epigrafes. Para ello, si tienes la versiéon comen-
tada anteriormente, no tendras que realizar modificaciones, pero es conveniente que sigas los pasos
siguientes por si en un futuro necesitaras realizar cambios.

Situate dentro de la primera opcién Ficheros y pulsa ENTER sobre el tercer punto Epigrafes y % especia-
les. Aparecera en pantalla la tabla correspondiente a los epigrafes.

Figura K8. Tabla de epigrafes.

Para acceder a las siguientes pantallas debes pulsar las teclas de funcién F2 o F3.

En caso de tener otra versién o tener los datos erréneos deberas introducir los nuevos valores, para lo
cual procederas de la misma forma que hemos visto para el caso anterior.
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2) Tipos de contrato:
Para definir los distintos contratos de la empresa procederas de la siguiente forma:
Una vez estés situado sobre la opcién principal Ficheros pulsa ENTER sobre la opcién Control. Con ello
se abre de nuevo la pantalla con las 9 opciones vistas. Sitlate sobre la opcién Contratos y pulsa de

nuevo ENTER.

Como podras comprobar aparece una pantalla en blanco, con los campos siguientes:

~ krabat - PPORCE

Figura K9. Puntajlche contratos.

Contrato: Aqui se define el codigo de los contratos. En nuestro ejemplo tendremos el 01A correspon-
diente al contrato ordinario indefinido para Andrés y Silvia (podras comprobar que estos cédigos son los
que emplea y define la Seguridad Social) y el 77A que corresponde al contrato por lanzamiento de
nueva actividad de Mario.

Consultar el tipo de contrato: En el campo Contrato pondras los digitos 01A y comprobaras si los datos
que aparecen en pantalla son correctos. En caso que no sea asi, procede a modificarlos. Para consultar
cualquier otro contrato pulsa Escape, pon los digitos del nuevo contrato y pulsa ENTER.

Como veras, los cddigos van acompafados de una letra; esto es asi para distinguir si el contrato tiene
bonificacién y/o reduccion.

La codificacion a la hora de definir los contratos es:

* krabat - PPORCE

% DE COTIZACION EMPRESA - TRABAJADOR

Hodificar Bort
Figura K10. Contrato 01A.
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e Contratos ordinarios:
A: Contrato sin reduccion ni bonificacién, ejemplo, 01A (contrato indefinido ordinario).
G: Corresponde al régimen especial agrario.

e Formacién y précticas:
B: En el caso de que el contrato tenga unicamente reduccion.
X: En el caso de que ademas de la reduccién, tenga bonificacion.
I: Exclusivamente una bonificacion.

e Descripcion: Es el nombre del contrato.
e Ley o decreto: Por el que se regula el contrato que se define.
e % de Bonificacion: Dependera de si el contrato esta o no bonificado por su naturaleza.

e Indicador tiempo parcial: Pondras una:
S, si se trata de un contrato a tiempo parcial.
N, en cualquier otro tipo de contrato que no sea a tiempo parcial.

e Porcen.Referencia/ PeseTas/ Porcen.Fijos:
Con esta opcion se indica si los porcentajes de cotizacién siguientes representan un tanto por cien
(en el caso de contratos normales) en pesetas (contratos que cotizan mediante una Unica cuota
mensual, por ejemplo el contrato de aprendizaje) o cantidades fijas (contratos que no cotizan a
todo y que su cotizacion se ve reducida mediante un coeficiente). En la Fig. K10 observa que en
este caso estamos en la opcién primera pues figura entre corchetes la palabra [referencial].

e Conceptos y cotizaciones:
Aqui se expresan las distintas cotizaciones a la Seguridad Social, tanto por parte del trabajador
como de la empresa.

e Base Contratos Aprendizaje:
Porcentaje que se aplicara sobre la Base Minima de cotizacion que corresponda en funcién de la
edad del trabajador. Para obtener la base de cotizacion de los contratos de aprendizaje, a efectos
de reconocimiento de las prestaciones econémicas de la Seguridad Social, a las que el trabajador
pueda tener derecho.

Teclas de funcién activas:

ALT + F1: Estando situado en el campo Contrato puedes pulsar estas dos teclas y aparecera una
ventana con todos los tipos de contrato que hay definidos en esos momentos en la aplicacion.

Modificar, borrar o ver los contratos siguientes o anteriores al que tenemos en pantalla: Como podras
comprobar, al pulsar cualquier codigo de los contratos definidos aparecen sus datos por pantalla y al
final de la misma existe una banda con las siguientes opciones:

hat - PPORCE

i DE COTIZACION EMPRESA - TRABAJADOR

n.Bet

CONCEPT

Figura K11. Opciones para modificar o borrar datos.
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— Modificar: Pulsaras ENTER sobre esta opcion cuando quieras modificar algun dato del contrato que
tengas en esos momentos en pantalla. A continuacién la aplicacién te pedird el nimero del campo

que quieres modificar (recuerda que debes pulsar los nimeros de la parte izquierda de las lineas del
contrate, 1,2.3,...13.).

Pulsaras el nimero y a continuacién ENTER, con lo que el cursor se situara en el campo que querias
modificar. Realiza los cambios oportunos y pulsa ENTER,; si ya no quieres modificar nada mas pulsa
la tecla ESCAPE, y confirma los datos.

CONFIRMAR GRABACION DE LOS DATOS

atos Correctos

Figura K12. Confirmar datos.

— Borrar. Cuando quieras borrar definitivamente algun contrato, pulsa su cédigo, a continuacién, con el
cursor de direccién te sitlias sobre la opcion borrar y pulsa ENTER.

La aplicacién siempre que pulses la opcion Borrar te pedira la confirmacién. Pulsa ENTER para
confirmar el borrado y ESCAPE para salir de la opcion Contratos.

Las funciones Siguiente y Anterior, sirven para avanzar a lo largo de los distintos contratos definidos. Dé

esta forma podemos visualizarlos de una forma mas rapida y sencilla que si tuviéramos que teclear sus
codigos uno por uno.

SOLUCION 22 SESION

1) Lo primero que se pide es definir la tabla de retenciones.
Como ya habras estudiado en otras unidades, la tabla de retenciones de IRPF se emplea para calcular
el porcentaje a aplicar a cada trabajador sobre su salario bruto. El Ministerio de Hacienda suele modifi-
car con frecuencia esta tabla, por ello tendras que actualizarla segln los nuevos valores.

La version del KRABAT de 1995 tiene la tabla actualizada, con lo que sélo debes comprobar que 108
datos son correctos. No obstante, veremos algunos puntos interesantes de esta funcion.

Para acceder a esta opcién, procederas como en la sesion primera, y entrards en la pantalla correspon”
diente Tabla de IRPF.
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Topes Maximos-Minimos
Contratos - % Empresa/Productor...
Epigrafes y % Especiales

Fund.Lab.Construccion. .

Tabla de Mutuas

Tabla Agencias Admon. Tributaria.. 7
Datos Representante en Organismos. 8
Bancos y Agencias :

Ctrl Fl=Informacién Alt S=DO§ Alt X=Fin

Figura. K13. Tabla de refenciones.

La tabla estd compuesta por dos partes, a las cuales puedes acceder pulsando las teclas de funcién F1
y F2.

Para realizar cualquier cambio en la tabla sigue los mismos pasos que has visto en la primera sesion.
Para aceptar la tabla pulsa Escape y luego ENTER en Datos correctos.

Si no queremos que la aplicacién tome los datos de la tabla anterior, cuando definas mas adelante las
fichas de los trabajadores, podras introducir de forma manual dicho porcentaje. La aplicacién ignora
entonces la tabla de retenciones.

2) Tabla de Agencias tributarias:

En esta opcidn se introducen los codigos de las agencias tributarias en las que se van a presentar los
modelos oficiales. La aplicacion lleva incorporadas |la gran mayoria de las agencias del pais, con lo que
solo debes mirar si dichos datos son correctos. Estos datos apareceran en la impresion de los modelos.
Los datos de nuestro supuesto seran:

¢ krabat - PTDH

| AGENCIAS ESTATALES ADMON. TRIBUTARIA

Modificar

Figura K14, Tabla de Agencias tributarias.

339



Gestion administrativa de personal

En caso de querer afiadir, modificar o borrar alguin dato procederas del siguiente modo. Primero entra en
la opcion Control, a continuacion sitiate sobre la opcion 7 Tabla de Agencias Admon. Tributaria y pulsa
ENTER.

“¢ krabat - PTDH

Figura K15.

Una vez estés situado en la pantalla inicial (ver figura anterior) pulsa ALT + F1y obtendras la relacion de
todas las agencias a nivel nacional.

“¥ krabat -

DELEGACTION ADMINISTRACTION

LLAVA AL KV &
ALBACETE HELLIN

ALBACETE LL RODA
ALBACETE ALBACETE

ALICANTE ALCOY
ALICANTE BENIDORM
ALICANTE DENIA
ALICANTE ELCHE
ORIHUELA

Figura K16. Tabla de Agencias definidas.

Pulsa ENTER sobre la agencia que desees, o sal de esta pantalla y pulsa su cédigo sobre la pantalla
principal de las agencias, simplemente para comprobar que existe la agencia tributaria del enunciado.

Como podrés observar, existe al final de la pantalla una barra con varias opciones: Modificar, Borrar,
Siguiente 'y Anterior.

Situate sobre la opcidn que desees y pulsa la letra remarcada en mayuscula o bien pulsa ENTER para
llevar a cabo la funcion que ella misma indica.

Para realizar cambios, ejecuta los mismos pasos vistos en las tablas anteriores. Recuerda que para salir
de una opcion se pulsa ESCAPE, para entrar en los campos siguientes ENTERYy al salir definitivamente
pedira confirmacion de los datos introducidos.
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¢ krabat - PTDH

CONFIRMAR VALIDEZ DE LOS DATOS O CORREGIR

atos Correctos Reintroducir

Figura K17. Confirmacion de dafos.

3) Datos del representante ante organismos:

Estos datos seran los de Andrés, son utilizados para la confeccion del modelo 190 (anual) en disquete,
asi como para la emisién de comunicados y certificados.

Los datos de los puntos, 1,3, 9 y 10 son de exclusiva aplicacion para la emision en papel blanco de
certificados o comunicados.

# krabat - PREPRE

Una vez tengas los datos rellenados, pulsa Escapey confirma los datos.

4) Bancos y Agencias.

Existen dos tablas distintas, una para definir los bancos y otra para definir las agencias. Para acceder a
dichas opciones sittate en la opcion principal Controly pulsa ENTER. A continuacion colécate sobre la

opcién 9 Bancos y Agencias y pulsa ENTER. Aparecera la siguiente pantalla:

341



Ges

tion administrativa de personal

342

¢ krabat - PMENU

Tabla de Agencias Bancarias

01-01-83 : "~ Ctrl Fi=Informacién ALt 9=DO3  Alt X=Fin

Figura K19. Definicién de bancos y agencias.

Como podras observar existen las dos opciones, pulsa ENTER sobre cualquiera de ellas para definir 0
bien los bancos o las agencias.

La forma de proceder para introducir nuevos bancos o modificar los existentes en la aplicacién es la
resefada en los apartados vistos anteriormente para las tablas.

Dado el alto nimero de bancos y agencias, es posible que no estén definidos en su totalidad. Por ello es
conveniente asegurarse de su existencia. Pulsa ALT+F1 sobre el campo Cddigo para ver los bancos
dados de alta.

* krabal - PBAN

TABLA DE BANCOS Y CAJAS DE AHORRO

BANCO DE DEPOSITOS

BANCO DE ANDALUCIA

BANCO ATLANTICO

FINANZIA, BANCO DE CREDITO §.A.
BANCO BILBAC-VIZCAYA

BANCO DE SEVILLA

ARGENTARIA

BANCO NATWEST ESPANA 5.A.

Figura K20. Relacién de bancos dados de alfa.

En nuestro supuesto tendremos, para los bancos:

a) Argentaria: Ves que no esta definida, por ello, pondras su cédigo de identificacion sobre el campo del
mismo nombre, 0012, pulsa ENTER y pasaras al campo Banco/Caja. En ese instante pondrés
Argentaria. Pulsa ENTER y confirma datos.
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“# krabat - PBAN

Figura K21. Datos del banco Argentario.

b) Banco Central-Hispano: Observa que en la version que estamos utilizando aparecen ambas entida-
des por separado, por ello, vamos a definir la correcta y eliminaremos las otras dos.

Para borrar el Banco Central y el Hispano Americano sitiate en la opcién Bancos/Cajas, pulsa ALT +
F1 para ver los codigos que les corresponden. Veras que son el 0016 para el Central y el 0049 para el
Hispano. Utilizaremos éste ultimo para definir el Central-Hispano.

Teclea dichos codigos y pulsa ENTER sobre el campo del mismo nombre, confirma el borrado.

¢ krabal - PBAN

" TABLA DE BANCOS ¥ CAJAS DE AHORRO =

Figura K22. Confirmar borrar datos.

A continuacién pulsa ENTER sobre el campo Borrar y confirma la operacion.
Para dar de alta al nuevo Banco pulsa el cédigo nuevo, 0049 y pulsa ENTER. El cursor se situara en

el campo inferior, escribe “BANCO CENTRAL HISPANO”y pulsa ENTER. Finalmente confirma datos
para finalizar.
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# krabat - PBAN

I[ TABLA DE BANCOS Y CAJAS DE AHORRO [

Figura K23. Datos del Central-Hispano.

¢) Por lo que respecta a la introduccién del BBV, veras que sus datos son correctos y que esta identifica-
do con el cédigo 0102.

Una vez definidos los bancos pasaras a definir las agencias, para ello pulsa ENTER una vez situado
en la opcion de Controf numero 9 Bancos y Agencias.

Existen multitud de agencias para cada banco a lo largo de todo el territorio nacional. Por ello, la
aplicacion no tiene dada de alta ninguna, ya que, dependiendo de la localizacién geografica de la
empresa, sera mas conveniente definir las que realmente necesite y no todas las existentes.

Para definirlas:

I) Entra ala opcién 2 Tabla de Agencias Bancarias, teclea el cdigo de la entidad bancaria correspon-
diente y pulsa ENTER.

Figura K24. Agencias boncarios.

I) Introduce un cédigo que identifique la agencia que defines. Por ejemplo, para el BBV, tendremos la
agencia 0003: teclea dicho cédigo y pulsa ENTER.
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A continuacion, el cursor se situara a la derecha del numero introducido esperando que indiques la
direccion de la agencia. En nuestro caso sera, C/ Menéndez y Pelayo, n° 6.

# krabat - PAGEN

TABLA DE AGENCIAS BANCARIAS ——

Figura K25. Agencia 0003 del BBV.

e) Pulsa ENTER y confirma los datos introducidos.

¥ krabat - PAGEN

W TABLL DE AGENCIAS BANCARIAS '

L

CONFIRMAR VALIDEZ DE LOS DATOS O CORREGIR

atos Correctos

Figura K26. Confirmar datos.

f) Comprobarés que el cursor se sitia de nuevo en el campo Agencia por si queremos introducir alguna
mas de dicha entidad bancaria. Si no es asi pulsa ESCAPH.

5) Convenios salariales:

Antes de definir los contratos y sus caracteristicas veras una funcién que, aunque no la vamos a utilizar,
es conveniente mencionarla.

Dentro del apartado dos, de la opciér) de la pantalla principal Control, existe una funcién denominada
Convenios. Si pulsas ENTER sobre dicho campo se desplegara un menu con las siguientes funciones:
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Teblas Salariales
Actualizacidén de Convenios

01-01-83 i rmacion  Alt S=DOS  Alt X=Fin

Figura K27. Opciones de la funcion Convenios.

a) Convenios: Este apartado nos permite definir el texto del convenio o convenios que vaya a aplicar la
empresa a sus trabajadores.

Para definirlos entra en la opcién y teclea el cédigo del convenio. Por ejemplo teclea el 04 y pulsa
ENTER. Aparecera a la derecha la identificacion del mismo, el 04 definido corresponde al METAL.
Seguidamente puedes copiar el texto que quieras referente a dicho convenio. Pulsa ESCAPE cuando
hayas terminado y confirma datos.

* krabal - PCONVG

|l CONVENIOS - [Descripcidn vy Texto] ‘-l =

I [
‘ TEXTO

* Figura K28. Pantalla de texto.

b) Tablas salariales: En estas tablas definiremos, para cada convenio y para cada nivel de trabajo del
mismo, todo lo referente a las néminas de los trabajadores.
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¥ krabat - PCONVD

EL CONVENIOS - [j\m-.lguedad ¥ Extras] Lf

ATICUEM _CoMICiaNEs  ixrORrE T m—

|
|
|
|

VACACIONES —|
1ias Vaco |
EXTRAS IMPORTE HC FECHA “

Figura K29. Pantalla de Tabla salarial.
Procederas del siguiente modo:

Primero teclea el cddigo del convenio de la empresa, en nuestro caso sera el 07 (Comercio). Después
pasamos a indicar su nivel.

Como ya sabras, cada trabajador tendra una categoria dentro de la empresa y por ello tendremos que
definir los distintos niveles existentes. Vamos a seguir los pasos para definir uno de los niveles de la
empresa de nuestro ejemplo y, posteriormente, introduciras ti mismo los restantes. Los pasos que
hay que seguir son:

1) Teclea el codigo a asignar al trabajador/ores de una determinada categoria. Por ejemplo, para
Andrés sera el 001 (teclea este codigo y pulsa ENTER). Define el nivel a su derecha:

SCobiciones . ameotr Ron
C la HY g

5,00 0 |
|

|
W2~ ok wN

VACACICNES

Modificar

Figura K30. Nivel 001

I1) Definiras cémo se van a realizar los calculos para el pago por antigiiedad. Como sabras, para cada
convenio, nivel o incluso para cada trabajador, pueden establecerse unas condiciones determina-
das. El funcionamiento de los campos que aparecen son:

e A los... Tope inicial. Su interpretacion sera “Una vez superados los....afos”.

e Cada... Aihos que han de transcurrir para que aumente la retribucién por antigiiedad.
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Es posible establecer hasta 8 anotaciones combinando cualquier tipo de funcionamiento, lo
que ha de permitirte expresar tedricamente cualquier forma de pago.

e Importe: Retribucion que va a pagar la empresa por cada unidad de antigiiedad que resulte.

e Clave de Célculo (CL): Son unas claves que sirven para indicar si el importe establecido es
mensual o si es un tanto por cien, etc. Estas claves las puedes ver en el apartado n° 5, producto-
res, en la sesion nimero 5.

Vamos a ver alguno ejemplos para su mejor comprension antes de pasar al del supuesto:

Ejemplo: Antigliedad por trienios, de un 5% sobre el salario base.
Se definira del siguiente modo:

Importe CL
Allos.. ... afnos, cada 3 5 70

La férmula expresa: no hay tope inicial y cada 3 afos se aumentara el 5% del
salario base.

Ejemplo: Antigliedad compuesta por tres trienios del 5% sobre salario base y posterior-
mente quinquenios del 10% sobre S.Base.

Importe CL
Alos..... anos, cada 3 5 70
A los 9 anos, cada 5 10 70

Ejemplo: La primera anotacion es idéntica al ejemplo anterior. A continuacion se indica que,
una vez superados 9 anos (tres trienios), cada 5 afos se aumentara el 10% del
salario base.

Asi, estableceras cualquier férmula de pago por antigtiedad.
En nuestro supuesto, para Andrés tendremos:
1. Convenio: 07 y pulsa ENTER.
2. Nivel 001: que correspondera a Titulado Superior.

3. Defines el calculo de la antigliedad, que sera: sin tope minimo, cada 4 afios se aumentara un 5%
sobre el salario base y su pago sera mensual.

* krabat - PCONYD

SUPERIOR

‘q' ANTIGUEDAD — CONDICIONES IAPORTE. Mok e it ]
h los alios, ada 4 ... 70

VACAC IONES |
C FECHA |
30-06 | B8

L=

[Modificar

Figura K31. Definicion antigiiedad del nivel 001.

4. Dias de vacaciones: 30
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5. Defines las pagas extra. Para Andrés tendras que definir lo siguiente: E1, E2, etc., indican las
diversas pagas que se van a pagar para el nivel que estas definiendo. Tendremos 2, como nos
indica el enunciado, una en verano y otra en junio.

Para definirlas procede de la forma ya vista para otras pantallas. Para modificar o borrar alguno de
los campos pulsa ENTER sobre la opcion inferior Modificar y realiza los cambios oportunos. Re-
cuerda que para salir debes pulsar ESCAPE y confirmar datos.

NOTA: Cuando estés definiendo una tabla o una opcion en su totalidad deberas recorrer todos los
campos hasta el final y, una vez los hayas definido todos, pulsar ENTER y confirmaras datos.

En caso de que pulses ESCAPE antes de definir todos los campos por primera vez, perderas la
informacion.

Vacaciones. En este apartado inferior estan los siguientes campos:

e Importe: Este importe sera la base de célculo. Se trata de la cuantia que queremos que reciba el
trabajador.

e Clave (C): Seréan las claves de percepcion. En nuestro caso, la clave "C" significa que se trata de
un porcentaje fijo sobre el sueldo base. En cualquier caso, mas adelante veremos el significado
de ésta y otras claves. Puedes consultarla pulsando ALT+F1, una vez situado en el campo C.

e Fecha: La fecha indica el momento en que se van a pagar.

Los datos, en nuestro supuesto para la pantalla F7 seran:

+ krabat - PCONVD

\ IBW CONVENIOS - [Antiguedad y Extras] o

(1
CONVENIO: :i‘,

2
3
4
5
6
7
8

\

CONFIRHAR GRABACION DE LOS DATOS
atos Correctos

Figura K32. Definicion de lo pantalla F1.

Una vez rellenada esta pantalla pulsaras F2, o sobre el tltimo campo de la misma, pulsa ENTERy
pasaras a definir la siguiente pantalla denominada Tabla salarial.
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“¥ krabat - PCONYD

Figura K33. Pantalla F2.

En esta tabla se definiran todos los conceptos que van a formar el recibo de salario. En concreto,
para el nivel 001 tendremos los siguientes (la forma de introducir, modificar o borrar los campos es
similar al resto de pantallas que hemos visto hasta ahora):

“# krabal - PCONVD

‘ TUL ERIOR
L

= = = o ‘TG — - —— = =, |
CONCEPTO INFORTE RcL |f CONCEPTO IMPORTE RCL |

B 180.000,00 O

Figura K34, Datos de la pontalla F2.

e Sdlo nos aparece el concepto Salario base, cuyo importe son 180.000 ptas., y la clave de percep-
cién es la 00 (el primer cero indica, segun la tabla de calculo comentada anteriormente, que es
mensual; el otro cero se pone pero no expresa ningun concepto).

e Horas Extras Estructurales: En importe pondras la cantidad a pagar por hora, y en la clave de

percepcion, la aplicacion introduce automaticamente esta clave aunque podras modificarla ma-
nualmente.
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¥ krabat - PCONVD

I CONVENIOS - [Antiguedad y Extras] R

HOSTELERIA

OFICINAS Y DESPACHOS

METAL

TRANSPORTES

MINORISTAS DE ALIMENTACION
COMERCIO

PANADERIAS

TALLERES DE AUTOS

|
rrpORTE RC FECHA |

F

Figura K35. Tabla de los cédigos salariales.

Veremos mas adelante como mensualmente podemos modificar parte de estos datos, para cada
trabajador y para cada mes. Por ello, no nos detendremos ampliamente en estos momentos, ya
que lo veremos a la hora de proceder al calculo de las néminas.

Otros campos de interés son:

e Los campos P1,P2; etc., sirven para definir cualquier otro complemento salarial por cantidad o
calidad del trabajo.

e Campo Pc: percepciones de caracter asistencial y accion empresarial.
e An: Anticipos (no lleva claves de calculo ni cotizacion).

e S1,52,53: Percepciones no salariales excluidas de cotizacion en el Régimen Gral. de la Seguri-
dad Social- Indemnizaciones o suplidos.

A continuacioén, define los niveles correspondientes para Silvia y Mario.

Ill) Actualizacién de convenios:

Mediante esta opcién, las condiciones grabadas en los diferentes convenios y niveles se copian en
los datos especificos de cada productor.

El traspaso de estos datos se hace atendiendo a la clave de convenio y nivel que tenga grabado
cada productor. En caso de que un productor no tenga asignadas estas claves no se realizara
ninguna accion.

Lo veremos cuando demos de alta las fichas de los productores (productor = trabajador).
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“f krabat - PCHCONY

Texto de Convenios... e ns { ACTUALIZACION DE CONVENIOS
Tablas Salariales i —

Figura K36. Actualizacion de convenios

SOLUCION 32 SESION

La tercera opcién que encontramos dentro de la funcion principal Ficheros es |la de Empresas.

Permite definir la empresa/s con las que vamos a trabajar. Cuenta con 6 pantallas de datos, F1 a F6,
accesibles en todo momento pulsando la tecla de funcién homéloga.

Sial pulsar ENTER no te permite la entrada deberas inicializar el bloque activo. Para ello acude al campo
Utilidades del Menu Principal y pulsa ENTER. SitGate a continuacion sobre la opcién Cambio de bloque y

pulsa de nuevo ENTER. Te aparecera en pantalla el bloque actual y a continuacién el nuevo bloque, pulsa
ENTER para inicializarlo.

Una vez inicializado el blogue acude de nuevo a la opcion Empresas.

Figura K37. Pantalla F1. Datos generales de lo empresa.
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Tenemos por una parte los datos que introducimos nosotros:
F1: Datos identificativos.
F2: Datos fiscales de la empresa.

Por otra parte, tenemos los datos acumulados de las néminas que se van calculando mes a mes:
F3: Datos de IRPF (1)
F4: Datos IRPF (2)
F5: Datos TCH
F6: Datos de la Seguridad Social

Podemos acceder a la empresa una vez definida por cualquiera de las tres vias siguientes:
a) Por su cédigo de identificacion.
b) Por su nombre.
c) Por el nimero de la patronal.

Para dar de alta la empresa de nuestro supuesto haras lo siguiente:

1) Una vez hayas entrado en la opcion Empresa teclea el cédigo que quieres asignarle a la empresa.
Este podra ser cualquier combinacién numérica.

El codigo que vamos a asignar en nuestro caso sera el 095. A continuacion pulsa ENTER.

Figura K38. Codificacion de la empresa.

A continuacion iras rellenando los datos solicitados. Para pasar de un campo a otro pulsa ENTER y
para subir a un campo anterior pulsa la tecla de direccion arriba.

Si pulsamos ALT+F1 en aquellos campos que llevan adjunto un asterisco, podremos consultar infor-
macion relacionada con dichos conceptos.
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°F krabat - PEMP

CONV DESCRIPCION/GENERAL

HOSTELERIA

OFICINAS Y DESPACHOS

METAL

TRANSPORTES

MINORISTAS DE ALIMENTACION

PANADERIAS
TALLERES DE AUTOS
MAYORISTAS DE ALIMENTACION

figura K39. Pantalla de desglose.

Los campos que aparecen en esta pantalla son sencillos, no obstante, vamos a explicar brevemente
aquellos en que pudieran surgirte dudas:

— Clave de Mutua: Clave de la Mutua a la cual esté adscrita la empresa, en nuestro caso lo dejamos
en blanco.

— Dto. F.A.E.(Fondo de Asistencia por Enfermedad): Porcentaje de descuento que se establece en
determinados convenios. Se calcula sobre |la base de contingencias comunes y se aplica a todos los
productores de la empresa.

— Texto F.A.E.: Descripcion a imprimir por este concepto.

— Banco: Clave del banco mediante el que se hacen los pagos de Seguridad Social, etc. Esta clave
figura en el TC1.

— Agencia bancaria: |gual que el anterior.

— F.Lab.Const.: Indicamos el tipo de empresa de que se trata:

00 = Si es una empresa no constructora (es nuestro caso).
01 = Si es una empresa constructora del Principado de Asturias.
02 = Empresa constructora del resto de Espana.

— Per. Lig.: Sélo se rellena en caso de tratarse de una empresa constructora del resto de Espafia para

indicar el periodo de liquidacion.
A = Anual
M = Mensual

— Recargo FLC...%: Porcentaje que actuara sobre la cantidad a ingresar de los modelos FLC o FLC1.

— Pesetas: Si en este campo se hace figurar una cantidad directa, el porcentaje indicado anteriormen-
te actuara sobre esta cantidad.

— Régimen: Especificacion del régimen al cual esta acogida la empresa.

G = General
A = Especial Agrario

= Verano-glavidad: Especificacién del modo de funcionamiento en el célculo de las pagas de verano
y navidad:

S =Semestral. Paga de verano respecto al primer semestre y navidad respecto al segundo.
Este es nuestro caso.
A = Anual.

— Dtos. E/A Extra: Se pondra S (si) o N (no) dependiendo si se van a descontar dias por enfermedad
o accidente en las pagas extras. Esto depende de los convenios de los distintos sectores, en nuestro
supuesto pondremos que No.

— % Dias S. Ind.: Es el porcentaje complementario de la empresa sobre los dias sin indemnizacion por
enfermedad. En nuestro supuesto no hay complementos, por ello dejaremos el campo en blanco.
— % Dias 60: Porcentaje complementario sobre los dias indemnizados al 60% por la Seguridad Social-

Hasta un maximo del 40%.
— % Dias 75: |dem anterior con respecto a dias indemnizados al 75%. Hasta un maximo del 25%.
— % Dias Accid.: |dem al anterior. Hasta un maximo del 25%.
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— Matriz TC1: Especificacion del cédigo de la empresa en la que se desea salgan resumidos los datos
del TCH.

— Matriz 110,190: |dem anterior pero con respecto a los modelos 110 y 190.

— Ayuntamiento S/N.: Especificar si se trata o no de un ayuntamiento. (Estos tienen un tratamiento
distinto al resto de |las empresas en el Régimen general.)

— Historico: Si queremos que la aplicacion genere el histérico de la empresa, pulsaras Si.

— Sector: Pulsa ENTER para ver las diferentes opciones, aparecen los distintos regimenes. En nues-
tro caso sera el Régimen General o sea, el nimero 11.

— Tipo de empresario: Se indicara el cdigo 2, ya que la empresa es una Sociedad Limitada.

'“¥ krabat - PEMP

Figura K40. Datos generales de la empresa.

Una vez rellenados todos los campos de esta pantalla pulsa F2 o ENTER para acceder a la pantalla
F2 de Datos Fiscales.

+* krabat - PEMP

' g4 ENPRESL [Datos Fiscales] Som—
Codigo:|i i} Nombre:

Figura K41.
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Esta pantalla se divide en tres partes:
a) Datos identificativos del domicilio fiscal de la empresa.
b) Datos del representante de la empresa.
c) Existen dos lineas en la que podremos escribir cualquier observacién o aclaracién. Sélo se visualizan
en pantalla.

Se distinguen entre otros campos los siguientes:

e T: Caodigo identificativo de la empresa. Al final de la pantalla aparecen las distintas claves.
e C. Act. Econ.: Clasificacion que Hacienda establece para las distintas actividades econémicas exis-
tentes.
e Mod.110: Periodicidad para la emisién del modelo 110, de ingresos a cuenta de IRPF. Los valores
posibles son:
M = Mensual
T = Trimestral
e Mod.110: Una vez se haya presentado un modelo 110 en algun momento del afio, es necesario
continuar haciéndolo durante el resto del ejercicio fiscal, aunque la empresa eventualmente deje de
tener productores en alta.
e Obligatorio: El usuario puede, si lo desea, manejar este indicador:
S = Si - Modelo 110 obligatorio. Se fuerza su emision, aunque no haya productores.
N = No - Solo se emite el modelo 110 en el caso de que haya productores en alta.
e Fecha Mod.190 y N° Carta Pago: Fecha de presentacion del Modelo 190 y Numero de carta de
pago, datos que han de figurar en los certificados de retencion del IRPF para los productores.
e Enlace contabilidad: No esta activa, permite enlazar con aplicaciones de facturacion y contabilidad.

“t krabat - PEMP

FECHA : ubiub s

[Patos Fiscales] ‘ S m—

Figura K42. Datos fiscales de lo empresa.

Desde la pantalla F3 a la F6 tendremos los acumulados de la empresa que se iran generando confor-
me vayamos pagando los recibos de néminas y los TC de la empresa.

356



Solucionario a los procesos informaticos

“f krabat - PEMP

Figura K43. I)nms”ﬂcumuludos del IRPF.

2) Centros de trabajo: Las empresas pueden tener un solo centro de trabajo o varios. En nuestro supues-
to sélo existe el centro principal, por ello, no le vamos a dar de alta en Centros de trabajo para no
complicar en exceso el supuesto.

“# krabat - PCENTRO

ducir Codigo o pulsar ALT F1 para co

Figura K44. Definicion de los Centros de Tmbnid.

En caso de que la empresa tuviera varios centros de trabajo, les dariamos de alta en este apartado
para que, posteriormente, aparezcan estos datos en los certificados de empresa, comunicaciones de
prérroga, etc., de los trabajadores asignados a cada uno de los centros.
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SOLUCION 42 SESION

Antes de proceder a dar de alta a los trabajadores, comentaremos de una forma general el funciona-
miento de la opcién Productores que vamos a emplear.

“f krabat - PPROD

o: EEENNNN=Empresa-N

figura K45. Pantalla Productores.

Los productores cuentan con 7 pantallas de informacién, F1a F7, accesibles en todo momento pulsando
la tecla de funcién homéloga.

Las pantallas que aparecen en esta opcion se dividen en:

a) Datos que introduce el usuario:
F1 - Datos personales
F2 - Datos fiscales
F3 - Salarios

b) Datos acumulados en Célculo:
F4 - Acumulados del mes
F5 - Datos del IRPF (1)
F6 - Acumulados Ano
F7 - Datos IRPF (2)

Para localizar un productor de una de las empresas dadas de alta podemos hacerlo por el cédigo dé
identificacion asignado al mismo, por los apellidos, por su n® de afiliacién a la Seguridad Social o por el NIF.

La clave a utilizar en cada caso se fija pulsando ENTER hasta llegar al campo correspondiente.

Dentro del campo cédigo y pulsando ALT+ F1 podemos acceder a una pantalla con todas las empresas
dadas de alta hasta la fecha.
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FFl PRODUCTOR [Datos Personal
: Apell

Indicar Fichero a Consultar

{ Intro para pasar & Nombre

Figura K46. Empresas dodas de alta.

Después de este comentario general sobre la opcién, pasamos a definir los trabajadores o productores
de la empresa del supuesto.

Una vez hayas accedido a la opcién productores aparecera la primera pantalla F1. Corresponde a los
datos personales del trabajador.

Cuando no dispongas de alguin dato concreto o vayas a dejar un campo en blanco pulsa ENTER.

Los datos de la primera pantalla de Andrés seran:

| ¥ krabat - PPROD

SUPERIOR

Figura. K47. Datos personales de Andrés,

Cabe destacar los siguientes aspectos:

o Codigo: Es la clave de la empresa, en nuestro caso 095.

4. Dpto-Secc: Como no se han asignado departamentos ni secciones dentro de la empresa, estos cam-
pos quedan en blanco.

8.% Ti. Parcial: Se utiliza Ginicamente para empresas constructoras del Principado de Asturias. Indica el
tanto por cien de una jornada completa. Se trata de determinar el porcentaje que trabaja el productor
en contratos que no sean a tiempo completo.
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9. Bonif. InfFin: En los contratos en que existan bonificaciones, indicaremos en este campo y para el
productor correspondiente la fecha en que comienza dicha bonificacién y la fecha de su finalizacion.

10. Sub. For. Tec.: Importe calculado para contratos de formacién que incluyan la Subvencion por For-
macion Tecnoldgica.

11 y 12: Coeficientes multiplicadores para correccion de los topes maximos y minimos de cotizacion,
tanto de contingencias comunes como accidentes.
El valor 1 no modifica los topes. El valor 0 implica dejar a cero dichos topes. Cualquier valor fraccio-
nario intermedio supondra una rebaja de los topes proporcional.

¥ krabat - PPROD

SUPERIOR

Figura K48. Coeficientes mulfiplicadores.

13. Fijo-Eventual: Para el régimen general agrario.
F = Fijo
E = Eventual
La aplicacién toma F por defecto, por supuesto no afecta a nuestro supuesto pues no tenemos
trabajadores acogidos a dicho régimen.
14. FLC/1-Nivel: Nivel para establecer cotizacion a la Fundacién laboral de Construccién (Principado dée
Asturias).
15. N2 de Afiliacion: Numero asignado por la Seguridad Social a cada productor.
20. Fecha de baja: Al tratarse de un contrato indefinido, en principio, no tiene.
21. N2 Pluriempleo: La Seguridad Social otorga un nimero a los pluriempleados, en nuestro caso no
tenemos ninguno.
22, Clave situacion: \ndicador sobre la situacién del productor en la empresa:
* = Baja total en la empresa. No se realiza ningun calculo.
C = Baja en el mes, calculado el finiquito.
A = Alta en el mes.
B = Baja en el mes (sin calculo del finiquito). ]
24. Convenio: Campo numérico de cinco cifras. Las dos primeras hacen referencia al tipo de convenio
de la empresa (en nuestro supuesto el 07), y las tres ultimas al cédigo del trabajador.
25y 26: Vto1, Vto2: Comentarios de caracter informativo para el usuario
27: Vto. Contrato: Ademas de informativo, se emplea para calcular la duraciéon del contrato.
28: Estado civil y n° de hijos: Se emplean los siguientes codigos:
S (soltero).
C (casado).
V (viudo).
D (divorciado).
X (separado).
El nimero de hijos, indicado a continuacion, sirve para calcular el porcentaje de retencién aplicable al
trabajador.
29: Se pondra una S, si se quiere que se tome el porcentaje automaticamente. Se define dicho importé
a continuacion.
Se pondra una N, si no se desea el cdlculo automatico. Tomara entonces el importe correspondiente
a la tabla.
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¥ krabat - PPROD

TREER: —I MP: AND
g PRODUCTOR [Datos Personales]

INDE

Modificar

Figura. K49. Calculo manual del porcentaje por IRPF,

30. Cuota Sindical: Se refleja el importe que el trabajador paga a algun sindicato. Como en nuestro
supuesto no pagan cuota alguna al respecto, dejaremos dicho campo en blanco.

31. Descuento de dias de enfermedad y accidente en las pagas extraordinarias: Indicamos si los
dias que el trabajador pueda estar enfermo o de baja por accidente se descontaran de las pagas
extraordinarias. En nuestro ejemplo, no se descuentan, por ello dejaremos dichos campos en blanco.

S = Si se efectua el descuento.
N = No se descuenta.
En nuestro ejemplo, no se complementa, por ello pondremos No.

32. Compto. Enf/Acc.: Indicador de calculo de complemento por enfermedad o accidente.

33. Afrasos: Al no calcular atrasos pondremos 000.

S = Si, complementa el % especificado en la empresa y sobre la cantidad que se especifica en
Garantia E/A (campo 15, pantalla F4) de productor.
N = No

Respecto a estos dos ultimos puntos hay que indicar que siempre se calcularéa a partir de lo que se
€specifique en la pantalla del productor, en caso de no existir en dicha pantalla tomara los datos expresados
en la empresa.

Una vez hayas definido los datos personales de Andrés pasarés a definir sus datos fiscales. Para elio
Pulsa ENTER sobre el tltimo campo de la pantalla F1, o pulsa F2 una vez completada la anterior.

['“* krabat - PPROD

PRODUCTOR [Datos Fiscales]

“Productor | Intro para pasar a Nombre

Figurcli(z'}O‘ I;ontnllu F2: datos fiscales del productor.
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En esta pantalla definirds los datos fiscales de los productores. A continuacién vamos a ver aquellos
campos en que pueden surgirte dudas:

o C.P. 190: Es la clave de percepcion para dicho modelo. De acuerdo con la normativa vigente, las
claves de percepcion son:

Rendimientos de trabajo:
A (empleados por cuenta ajena).
B (pensionistas).
C (consejeros).
D (rendimientos irregulares).
E (otras percepciones exentas de retencién).
F (en especie).

Rendimientos de actividades profesionales:
G (dinerarios).
H (en especie).

Premios:
| (dinerarios).
J (en especie).

» Especial: Indicador de tratamiento especial. Con el cédigo 01 se indica al programa que se desea
tratar al productor a efectos fiscales, pero no de célculo de néminas. Por ejemplo, en el caso de cola-
boradores en la empresa pero que carecen de nomina. Si tienen némina, pondremos: 00.

o Forma de pago: Podra ser de una de las tres formas siguientes.
T = Transferencia
C = Cheque
E = Efectivo

o Centro de pago: Sila empresa dispone de varios centros de trabajo indicaremos en este campo aquél
que efectue los pagos.

Los datos fiscales para Andrés seran:

[“* krabat - PPROD

Figura.K51. Datos fiscales de Andrés.

Una vez hayas comprobado que los datos que has introducido son los correctos, pasaras a introducir 105
datos de la pantalla F3 Salarios para Andrés.
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*¥ krabat - PPROD

CONCEPTO THPORTE MCL ||

EXTRAS IMPORTE §

Figura K52. Pantalla F3 “Salarios”.

Como comprobaras al acceder a ella, es homdloga a la de Tabla salarial (F2), en el apartado de Conve-
nios, por lo que las descripciones son validas para ambas.

,Elcadigo del productor se define con 7 digitos, los tres primeros indican la empresa y los cuatro tltimos
Indican el codigo asignado al productor.

Figura K53p. E(]di;;o asignado a Andrés.

Las claves de calculo y cotizacién son consultables directamente en pantalla mediante las teclas ALT+F1,
estando situado el cursor en clave CL o bien en el campo *C de Pagas extras.
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Hensual

% S.Base + Antig

% Dias Sueldo

% Dias Lunes/Sabado
x Dias Lunes/Viernes
Importe Fijo x 30
Fijo mes en curso

% S5.Base

X Horas Estruct.

x Horas No Estruct.

x Variable &

X Variable B

x Variable C

X Variable D

% Horas (Incidencias)

X Jornadas Reales- Agr.
Liguido (Ajuste)

Bruto (Ajuste)

No calcular

Gral Acci
deei
Aeed
Acei
hoei
BEAL =
Reservado

]

Exento de Cotizacion

Pulsar una Tecla

PRODUCTOR
o001

SEGUN FECHA
' Inmporte Directo
¥ Salarioc Base
X S.Base +Antig

DEVENGO POR
ANO NATURAL

7o oo o gt B o SR PR RIS Cemmens
¥ Suma Variable A
%.Base +intig +P1
S.Base +Antig +P1 +P2
5.Base +intig +P1 4+PZ +P3 ....
+intig +P1 +P2 +P3 +PT1

Pulsar una Tecla

A continuacion, introduce los datos para Andrés. Para ello, vamos a ver una breve explicacion de 108

campos mas complejos de la pantalla:

¢ Aparte del salario base, existen a continuacion una serie de campos como son: antigiiedad, idiomas.

Figura K55. Claves de-cc'llculo extras.

toxico, etc. que indican complementos salariales por puesto de trabajo.

e P1,P2, P3: Son complementos salariales personales.

e PT1, PT2, PT3: Complementos salariales por puesto de trabajo.

e Horas Extras Estructurales y no Estructurales: Importe que la empresa pagard a este trabajador
por cada hora extra que realiza. Veremos como se utilizan estos campos mds adelante, cuando genée-

remos las néminas.
e An: Anticipos (no lleva claves de

e S1, 82, $3: Son percepciones no
Social.
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Figura K56. Duto§ salariales de Andrés.

e Pagas extraordinarias: Se dispone de campos para establecer el funcionamiento automatico de has-
ta 5 pagas extraordinarias (E1,...,E5), siendo una de ellas Beneficio que, al ser normalmente liquidada
al ano siguiente a su devengo, precisa de dos anotaciones (afo actual, afio anterior), motivo por el que
aparecen un total de 6 anotaciones en pantalla.

Las pagas de Verano, Navidad'y Beneficios han de ocupar los lugares ya previstos, de acuerdo con
sus literales. Las otras dos pagas son de libre uso.

¥ krabat - PPROD

PRODUCTOR [Salarios]
(abB ipell

CONEEPTDO IMPORTE § |

= 180.000,00 oo |

Figura K57. Campos de definicion de pogas extras.

El calculo de Veranoy Navidad podra establecerse sobre una base anual o semestral, de acuerdo con
el contenido del campo verano-navidad de la pantalla F7 de Empresa.

La paga de Beneficios del afio en curso se establece en la casilla E5. No obstante, como se ha comen-
tado, la liquidacion se suele establecer sobre la base del afno anterior que figura en EB6.

e Vacaciones: Dias de vacaciones de que dispondra el productor.
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“~# krabat - PPROD
: ANDR

PRODUCTOR [Salarios]
Apell:gk

CLO/NC ELP T, O IMPORTE

1i

Hrx . - . 54

IMPORTE

ENEFICIO
EENF . i

Figura. K58. Vacaciones del productor.

e Prorrata: Importe de la prorrata de pagas extras calculada o introducida por el usuario.

e Auto: Indicador de calculo automatico de la prorrata o introduccién manual.
S = Automatico si.
N = No automatico

¢ krabat - PPROD

e g (T
CONCEPTO IMPORTE fcL |f

DU Do b N

Modificar

Figura. K59. Célculo automtico de prorrata,

Las pantallas siguientes: F4, F5, ..., F7, son acumulados para el productor. En este primer momento
estaran a cero.
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‘ jigl PRODUCTOR [Acumulados Mes)
{ Cod: il Bl ipell:

LARIOS ¥ E 3

1
2
3
4
5
6
7
8
9

fuctor o0 para pasar a Nombre

Figura K60. Pantalla F4: Acumulados mes.

La opcioén Profesionales la veremos mas adelante.

SOLUCION 52 SESION

1) El programa Krabat dispone de una funcién que permite definir el calendario laboral del afio en curso.
Como la empresa de nuestro supuesto practico se constituye en el mes de septiembre, nos centrare-
mos en los Ultimos meses del ano, aunque si quisieras definir el resto de los meses se haria de la
misma forma.

Lo primero que debes hacer es entrar a la segunda gran area de funciones denominada Procesoy
pulsar ENTER sobre la opcion Dias comunes:

Iglaurufé] . Dias comunes.

Una vez situado en la pantalla anterior pulsa ENTER sobre la opcién Corregiry comprobaras que el
cursor se coloca en la parte superior de la pantalla a la espera de que introduzcas el nimero del mes
en el que quieres realizar alguna modificacion. Pulsa el 09 de septiembre, confirma el afio y vuelve a
pulsar ENTER.
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Indicar dia Festivo [ESC Terminar]l ——3[---1
b T T T 0 i o S T I T [ T TR S L g e . —r |

S e e e e

Figura K62. Mes de septiembre.

A continuacién, en caso de que quisieras indicar algun dia del mes como festivo, deberas seguir los
siguientes pasos. Primero teclea el nimero del dia a modificar (por ejemplo pulsa el dia 7 y ENTER).
Como veras, el dia senalado quedara remarcado en un color oscuro, indicando asi su caracter festivo.

Figura K63. Dias festivos.

En caso de equivocarte de dia, lo que debes hacer es volver a teclear el mismo dia y, una vez situado
el cursor en el dia equivocado, vuelves a pulsar ENTER. El dia quedara de nuevo como dia laborable

normal.

Una vez termines de introducir todos los dias festivos del mes pulsa ESCAPE y confirma datos.
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Krabat :
? | FECHA : URCIRCEN BLOGUE : JGT]
e heamen i el b

Lum\eglp Hetunf‘cvuu'

Figura K64. Confirmacion de datos correctos.

En nuestro ejemplo, en el mes de septiembre no hay dias festivos, por ello, no tendras que efectuar
cambio alguno.

Completado el mes del calendario, pasaras a la pantalla F2 directamente al pulsar la confirmacion de
los datos correctos o tecleando la tecla de funcion correspondiente.

¥ krabat - PDCOM

“ | DIAZ COMUNES MES:Do|

1z comnizs el

CONFIRMAR CALENDARIO

Figura K65. Pantalla F2; Resumen de datos del mes.
Los datos que aparecen pueden ser modificados manualmente.

Una vez hayas comprobado que los datos que aparecen son los correctos, la aplicacién te pedira que
realices el cargo de los dias comunes para, posteriormente, proceder al calculo de las néminas de los
trabajadores.

Estos datos son comunes, es decir, afectaran a todos los trabajadores de la empresa.
Seguramente, el calendario no sera el mismo para todos, ya que algun trabajador puede haber caido
enfermo, puede que haya faltado algin dia o, lo que es mas normal, que tengan diversos tipos de

contratos (mensuales, diarios,...). Por ello, deberas ir a la opcién siguiente Incidencias en la que esta-
bleceras los datos concretos de cada trabajador para dicho mes.
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“¥ krabat - PDCOM

l DIAS/DATOS COMUNES DEL- AL _DIAS
[

30 o (i}
(1] ]
(] 0
0 o
(i}

CARGA DIAS COMUNES

Figura K66. Cargar dias comunes del mes.

La aplicacion solicitara si deseas que los posibles errores que se puedan dar al realizar la operacion
anterior, se graben en un archivo destinado para tal fin o que impriman. Pulsa ENTER para aceptarlos.

INDICAR DISPOSITIVO DE

0,00
..... 0,00
0,00

Figura K67. Disposifivo de salida de errores.
A continuacién grabara los dias comunes para todos |os trabajadores de las empresas que le indiques:
En nuestro supuesto, sélo tenemos una empresa, la 095. Indicaras: desde-hasta; 095-095.

Para terminar la sesion pulsa ESCAPE y después ENTER sobre la opcién Fin.
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| “ krabat - PDCOM

DIAS COMUNES MES:OSg

DIAS/DATOS COMUNES DEL- AL DIAS
n]

Confirmar Final

Figura K68. Confirmar el final de la sesion.

2) Antes de calcular las néminas del mes de septiembre o de cualquier otro mes, habra que introducir las
posibles incidencias (dias de huelga, de sancién, dias de baja de los trabajadores individualmente)
que se hayan dado a lo largo del mes correspondiente (septiembre).

Bl
|

39-808222545-81 I8 2_2345-’9'?6” ]

Uacacion
Falta
Hue lga

Variahle
Uariahle
Varia

Borprar Siguiente Anterior |
- : L Fesl|

Figura K69. Pantalla de incidencias del mes.

Los datos de dias de esta pantalla son calculados automaticamente en funcién del calendario, las
fechas de alta y baja del productor y, eventualmente, las fechas de inicio y final de enfermedad, acci-

dente o maternidad.

Ten en cuenta que cada productor tendra sus propias incidencias, por ello, antes de pasar a procesar
las néminas correspondientes a un mes, es indispensable introducir las posibles incidencias que ha-
yan ocurrido.

En nuestro ejemplo, las unicas incidencias seran el nimero de horas extras de Andrés y de Silvia.
IMPORTANTE: Los datos introducidos en este proceso de incidencias son vélidos exclusiva-

mente para el mes en curso. Una vez procesados, seran borrados automaticamente por el si-
guiente proceso de carga de dias comunes.
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Este comentario tiene su excepcidn en lo que se refiere a las fechas de inicio y final de enfermedad,
accidente o maternidad.

En nuestro supuesto, habra que introducir las horas extras de Andrés y Silvia. Para ello pulsa ENTER
sobre la opcién inferior “Modificar’, seguidamente tecleas el campo a modificar, nimero 11 (horas
extras estructurales) y, una vez situado sobre dicho campo, indica el nimero de horas realizadas
durante el mes. Para finalizar pulsa ENTER y acepta datos.

Una vez introducidas las incidencias del mes, pasaremos a realizar la actualizacién de la antigiedad
de los trabajadores.

¥ krabat - PMENU

Ctrl Fi=Informacién Alt S=DOS  Alt ¥=Fin

Figura K70. Actualizacion antigiiedad.

Sitdate en la pantalla correspondiente; “Actual. Antigtiedad” y pulsa ENTER. A continuacion, aparece-
ra la siguiente pantalla:

Figura K71. Fecha y productores a tratar.
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Introduce la fecha actual, de este modo calculara la antigliedad de los trabajadores tomando como
referencia dicha fecha. Posteriormente escribe desde/hasta que productor deseas que se actualice y
pulsa ENTER.

La aplicacién abre seguidamente una ventana en la que nos pregunta si actualiza o respeta los datos
actuales de los productores. Indicando Respetar, solamente se grabara la nueva antigliedad en el
caso de que resulte mas favorable al productor. Por el contrario Actualizar sustituira en todos los casos.

¥ krabat - PCHOLD

TRATAMIENTO DE PARTICULARIDADES

Figura K72. Actualizor o respetar datos de antigiiedad.

Grabamos los posibles errores:

INDICALR

Figura K73. Grabar posibles errores.

En nuestro supuesto no sera necesario actualizar la antigliedad de los trabajadores ya que, al no
haber transcurrido aln los tres afos necesarios para que los trabajadores cobren por dicho concepto,
éste es indiferente.
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Nominas del mes de septiembre:
a) Entra en la opcidn correspondiente: Calculo némina.
b) A continuacion la aplicacion nos hace las siguientes preguntas: _
e Con Extras (S/N): Indicador sobre inclusién de célculos de alguna paga extraordinaria, es decir, i
ademas de la ndmina se quiere calcular alguna paga extra definida. En caso de responder afirma-
tivamente se plantean las siguientes cuestiones adicionales:

Orilid
Definic

CALCULO DE NOMINL

Figura K74. Inclusion de pagas extras.

e Del mes (S/N): En caso afirmativo se calcularan las pagas extras cuya fecha de devengo grabada

coincida con el mes que se esta liquidando (opcién mas general).

En caso negativo, es necesario especificar:

— Nro. Paga: Se liquidara la paga extraordinaria que ocupe el lugar especificado (E1, E2,...de 12
pantalla de salarios de productores).

— Devengo del/al: Se pueden especificar las fechas de devengo, ignorando las estipuladas en 2
grabacién de datos.

e Con finiquitos(S/N): Indicacion para calculo automatico de finiquitos en los casos en que el pro-
ductor haya causado baja en el periodo liquidado. Es decir, ademas de calcular la ndmina del mes,
calculara los finiquitos de aquellos trabajadores cuyos contratos tengan su vencimiento en el me$
que estas calculando.

Como vas a generar las nominas correspondientes al mes de septiembre, pondras los siguientes
datos:

CALCULO DE NOMINA
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3) Cuando la aplicacion te solicite el dispositivo de salida de errores pulsa el que tu quieras: Fichero 6
Impresora.

["~# krabal - PCALCU

INDICAR DISPOSITIVO DE SALIDA DE ERRORES

Bupresora

Figura K76. Dispositivos de salida de errores.

4) La aplicacién calcula automaticamente las néminas de los trabajadores.

Para acceder a las néminas generadas entra en la opcion Impresion de recibos del area principal
Proceso:

— Pulsa ENTER sobre la primera opcion: Visualizacion.
— Teclea el cédigo de la empresa y del productor del cual quieres visualizar la némina, y pulsa ENTER.

Por ejemplo, para el primer trabajador:

Krabat

Cunc D 7

Prore
B.Tot

Epig 126
Epig Prop

Retencidn IRPF

Antic .'Lp[l';.s i.uﬂ}?.ﬂ.l-. specie

Total Dedu
Ligquido...

Figura K77. Codigo de la empresa-productor a visualizar.

Aparecera en pantalla la némina generada. En caso de que existiera una paga extraordinaria (no es
este el caso) la podremos consultar pulsando F2.
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58 UISUALIZACION NOMINA MENSUAL
Cod: 295—@581 (A8 SANCHEZ RUIZ

- Gral|210.008 4,70 9.870
R.Tot 180.008|H.Es| 7.208 2,00 144

SALARIO BASE 186.6088 || Prorr 30.800|H.No
HORAS ESTRUCTURALES 7.208 || B.Tot 218.888|Acci|216.688 1,70 3.672

Epig 126 Tot.Cotiz.88 13.686
Epig Prop 216.8060

45.510
141.690

Anterior Detalle

Figura K78. Nomina de septiembre de Andrés.

Recuerda que, en los disquetes que se acompafan a la unidad puedes encontrar el resto de las
nominas generadas (Silvia y Mario), por ello no nos detendremos mas en este punto.

SOLUCION 62 SESION

1) Una vez obtenidas las néminas del mes de septiembre, autométicamente la aplicacién genera los TC
correspondientes.

Puedes visualizar las cotizaciones generadas y acumuladas accediendo a los acumulados de empresa-
Para ello, accede a la opcion Empresay pulsa las teclas de funcion F4, F5y F6.

¥ krabat - PEMP

FECHA : [ububl

Siguiente

Figura K79. Acumulados cofizaciones.

Para imprimir los TC, accede a la tercera gran area de funciones, Cierre, y pulsa ENTER sobre la
primera opcién, S. Sociales. Aparecerén las siguientes funciones que, aunque no las vayamos a utiliza’
todas, si que las repasaremos brevemente.
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Boletin TC1/8 - Agrario

Relacidn Nominal TC2Z

Relacion Nominal TC2/8 - Agrario..
TCZ/1 Sub.Formacidn Tecnoléogica...
TC2/1 Contratos Bonificados

TC2/1 Haternidad

Boletin FLC1 - Ppdo.

Boletin FLC - Nacional

' Cfrl rl-Iniﬁrmacibn.

Figura K80. Opciones disponibles.

1.1. Boletin TC1.
Mediante esta opcién podemos imprimir los TC1 de la Seguridad Social. Ademas de indicar la fecha
de presentacion se debe senalar:
— Si se desea obtener la cuota completa o la cuota de empresa y productores por separado.

T = Cuota completa

E = Cuota empresa

P = Cuota productores

— El Mes a Liquidar para asegurar que soélo se emitan TC1 del mes deseado y para empresas que
tengan correctamente calculado el mes.
— Si se desea el TC1 individual o consolidado.
| = Individual. Esto es, el TC1 para cada empresa.

C = Consolidado. Permite resumir en un sélo TC1 varias empresas. Para ello debe de
estar indicado en el campo 27 de la pantalla F1 de empresa, el cédigo de la empresa
que se considera como Matriz o principal, para resumir en ella los datos de las filiales
0 secundarias.

“# krabat

EBoletin TC1 o

Boletin TC1/8 - Agrario
Relacién Nominal TC2

Relacion Nominal TC2/8 - Agrar|
TC2/1 Sub.Formacidén Tecnologic
TC2/1 Contratos Bonificados...
TC2/1 Maternidad

Boletin FLC1 - Ppdo. Asturias.
Boletin FLC - Nacional

Figura K81. Obtencion TC1.

1.2. Boletin TC1/8-Agrario. )
Mediante esta opcion se imprime el modelo TC1/8 de Seguridad Social del régimen especial agrario.
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1.3. Relaciéon nominal TC2.
Impresién del modelo TC2 de la Seguridad Social. Se pide en el momento de la ejecucion la fecha
de su presentacion. Lo obtendremos posteriormente para la empresa de nuestro supuesto.

1.4. Relacién nominal del TC2/8 - Agrario.
Es similar al anterior pero para el régimen agrario. Sirve el mismo comentario que para el TC1/8
agrario.

1.5. TC2/1 Sub. Formacion Tecnologica.
Impresién del modelo TC2/1 para contratos que tengan una subvencion por formacion tecnolégica.

1.6. TC2/1 Contratos bonificados.

Impresion del modelo TC2/1 para contratos que tengan bonificaciones. Estos los veremos més
adelante.

Buietin TC:I. sos

Bolecin TC1/8 - A.gr:ario

Relacion Nowminal TC2

Relacidén Neminal TC2/8 - Agrario..
TC2/1 Suh !‘omacibn Tecnolégica. ..

TC3/.1. Kntarnidad
Boletin FLC1 - Ppdo. Asturias....
Boletin FLC - Nacional

01-01-83 Fl=Informacion Alt S=DOS Alt X=Fin

Figura K82. TC2/1 para contratos bonificados.

1.7. TC2/1 Maternidad.
Impresién del modelo mencionado, en los casos en que se den bajas por maternidad.

Una vez vistas las opciones disponibles en el primer punto del tercer area de actividades Cierre pasa-
mos a obtener los TC solicitados.

Para visualizar las correspondientes cotizaciones a la Seguridad Social tienes tres posibles opciones:

a) En la opcién Empresas del primer grupo de funciones existe en la pantalla F3, un resumen de todo €/
ano por meses de dichas cotizaciones. Si te situas en dicha opcion comprobaras las cotizaciones del
mes de septiembre (el resto del afio no tienen datos porque la empresa se constituye en este mes dé
septiembre).
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Krabat A
= s i lﬁm 61-61-83 -_fl 06

[ B.ACCIDENTES _|[_B.ACCL

i
2
3
4
5
()
?
8
2

— F

Burrar Slqulcnte Anterior

Figura K83. Resumen de cofizaciones pagadas por meses.

b) La segunda opcién es comprobar, trabajador por trabajador, en la opcién Productores e ir comproban-
do por meses las cotizaciones pagadas. Esta es una vision mas lenta pero individualizada.

“f krabat - PPROD

Hodificar

Figura K84. Cotizaciones pagadas por trabajador.

C) La tercera y Gltima opcién consiste en acceder a la opcién Histdrico de la empresa y comprobar los
datos acumulados.
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« krabat - PMHENU

O e 0 ~Ctrl Fi=Informaciém  Alt S=DOS

Figura K85. Opcion Historico de lno empresa.

Para imprimir los TC Unicamente debes seguir los siguientes pasos:
I. Situate sobre la opcién Cierre.
II. A continuacion entra en la opcion S. Sociales.
Ill. Pulsa ENTER sobre la opcion Relacion nominal de los trabajadores.
IV. Rellena los datos solicitados.

Para obtener el TC/1 y el TC2/1 realiza las operaciones anteriores pero sobre estas opciones.

En nuestro supuesto no es necesario obtener el TC2/1 ya que este modelo se emplea cuando existen
contratos con bonificaciones o reducciones y, por ahora, no tenemos ninguno.

¢ krabat - LTCICN

-rczu Contratos Bonificados.
TC2/1 Maternidad

Boletin FLC1 - Ppdo. .!.at 1
Boletin FLC - Nacional

Figura K84. TC del mes de sepﬁerﬁbre.

El pago de los tres trabajadores se realiza por medio de una transferencia bancaria. Recuerda que cadd
trabajador debe tener definido el banco, la agencia y una T en la forma de pago de la pantalla F2 de
Productores.

Para proceder al listado de las transferencias realizadas accede a la opcién Listados del 4rea Cierre; ©
imprime las transferencias de la némina del mes de septiembre.
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Listado de ans
Transferenciaa D 2z b
Ficherc Secuencial Transferencias
Estructura Fich.Secuencial Transf,

Ctrl Fi=Informacion Alt $=DO3  Alt ¥=Fin

Figura K87. Listado de transferencias.

3) Obtencién de una copia de seguridad.
Es conveniente que periddicamente realices copias de seguridad de los datos que manejas en tu aplica-
cién. Los datos los almacenaras en disquetes por si en alguna ocasién pierdes la informacién de tu disco
duro.
Para obtener una copia de seguridad realiza los siguientes pasos:

A) Entra en la opcién Utilidades.
B) Pulsa ENTER sobre Copias de seguridad.

Aparecen a continuacién dos opciones:

— Obtencion Copias de Seguridad. Esta opcion sirve para hacer las copias de la informacion que en

esos momentos existen en el programa.
— Recuperacién Copias de Seguridad. Permite restaurar la informacion grabada previamente en los

disquetes.

| .~ krabat - PMEN

Figura K88. Realizar copias de seguridad.
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C)Senala a continuacién la unidad de disquete donde vas a proceder a copiar los datos.

* krabat - PBAK

Ob 6n Copi
Recupermcion Copias de Seguridad.. 2

Figura K89. Unidad de disco A.

D)La aplicacién pregunta si quieres proceder a una copia total, pulsara la S, o una copia de algun blogue
concreto, pulsaras Ny posteriormente indicaras el nimero del bloque a copiar.

Como el supuesto nos pide una copia de seguridad sin especificar nada, suponemos que es una
copia entera. Por ello pulsa Sy seguidamente ENTER.

Recuerda tener preparado el disquete en la unidad de disco correspondiente. A continuacion sigué
las instrucciones conforme van apareciendo en pantalla.

Recuperacidn

Je es : erc de Elogue

Figura K90.Copia completa de los duT.

Puedes realizar una prueba haciendo una copia de seguridad. A continuacion borra la empresa o cual
quier dato de los introducidos anteriormente. Una vez hecho esto, recupera dicha informacién, restau”
rando la copia de seguridad.

4) Recuperar indices.

Algunas veces puede ocurrir que al estar trabajando con la aplicacion, por cualquier motivo (una salida
inadecuada del programa, un fallo eléctrico, etc.), se producen danos en los ficheros.

Con esta opcién podremos recuperar la pérdida o deterioro de estos ficheros y de sus indices.
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|- krabat < _F‘INDEX

En prevision de posibles incidencias,
es conveniente extraer una Copia de
Seguridad, antes de proceder a la
Recuperacitn de Indices.

Figura k91. Recuperacion de indices.

NOTA: Este proceso de recuperacion de indices es delicado: siempre puede existir la posibilidad
de que, en este proceso, los datos se pierdan definitivamente.

Es, por tanto, extraordinariamente importante que antes de hacer uso de esta opcion realices una copia
de seguridad ya que, de este modo, sea cual sea el problema que haya surgido, siempre se dispondra de
una posibilidad de recuperacion que, de otro modo, seria imposible.

Para recuperar indices entra en la opcion del mismo nombre situada dentro del apartado Utilidades del
area Cierre y sigue las instrucciones que van apareciendo en pantalla.

Utiliza la barra espaciadora para remarcar todos aquellos ficheros cuyos indices se pretendan recuperar.

SOLUCION 72 SESION

1) En el mes de octubre Mario sufre un accidente laboral, por ello tendremos que sefalar esta incidencia
antes de proceder a la realizacion de las néminas.

Recuerda que por una parte tenemos el Calendario laboral o Dias comunes, en el cual se indican las
incidencias que afectan a todos los trabajadores, y por otra tenemos las Incidencias que afectan indivi-
dualmente a cada uno de los trabajadores.

Krabat
“ EMP:ANDRES SANCHEZ, §.1

F 38-00234111-28 IGHE 548983140 |

Reconstruir Uolver
1

Figura K92. Calendario laboral.
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Recuerda también que las incidencias de cada mes se introducen manualmente antes de proceder a
efectuar la liquidacién de las néminas y, que una vez procesadas, estos datos dejan de tener valor.

o %e°t1un;+Dun1nqn".
Uariahle A

UJariahle B.
Uariable C. :
Uariable D.....

finticipos
Vacacione
Atrasos..
Finiquito
Dietas

Falta i
Huelga. ...
Sancion ..
Enf/fcc/Ha
In151u

Dias Enf/Acc/Mat.
Sin Indnmnl*arlnn
608 % Empresa.

75 % 8.8

InpnrfP Enf /EMP
Inporte Acc/EMP
Fecha de Baja
Causa..

Vamos a proceder a continuacién a la generacién de las néminas de octubre:

a) Introduce el calendario laboral comin. Como en el mes de octubre no hay ninguna festividad quedara

igual. Al finalizar acepta datos.

b) Accede a la opcion segunda, /ncidencias. En esta pantalla deberas introducir todo aquello que afecta
individualmente a los trabajadores en el mes de octubre. En nuestro ejemplo seran:

l) Para Andrés introduciremos las horas extras estructurales del mes de octubre, que son, como

indica el supuesto, 6.

384

Figura K93AMCMendusdecudﬂfmbameL

7| EMP: ANDRES SANCHEZ, §.L.
3 39-09222545-

Jornadas

Vacaci

F|gum K94. Incldencms mdiwduules f

e



Solucionario a los procesos informdticos

Krabat HH
===} EMP: ANDRES SANCHEZ, S.L.
9 39-80222545-81 223499764

ETZ OCTUBRE bRxN SIT: B ][ 18
L o P 3

Figura K95. Horas Extras Estructurales de Andrés.

Il) Para Silvia la Unica incidencia seran también horas extras, en este caso son 3.

II1) Por ultimo tenemos la baja por accidente laboral de Mario. En este caso hards lo siguiente: una vez
hayas accedido a la pantalla de las incidencias de Mario pulsas como campo a modificar el nimero
24 Enf/Acc/Mat. Como la causa de la baja es un accidente pondras una A seguida de ENTER.

............ #8-18-83
R L [
=4
Sin Indemniz 3
: Empre

. B1-89-84

Boprar Siguiente Anterior

Figura K96. Incidencia accidente laboral de Mario.

A continuacién introduciras las fechas de inicio y fin de la baja.

Una vez salgas de esta pantalla y aceptes los datos como correctos, procesara la informacion y
podras comprobar que ha calculado los dias de enfermedad, accidente, etc.
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= krabat - PINCID

INCIDENCIAS

Figura K97. Fechas de lo incidencia.

El resto de los datos que aparecen en pantalla no es necesario que los introduzcas, ya que la
aplicacion los calcula automaticamente.

Seguidamente realiza los mismos pasos que en la sesion anterior para generar las néminas.

Para comprobar los datos obtenidos,puedes visualizarlos por pantalla de alguna de las tres formas
ya vistas con anterioridad.

Krabat

Datos Correctos Corpegir Ignorar

Figura K98. Visualizar nominas generadas.

Nota: Cuando introduces cualquier tipo de incidencia para un trabajador, puedes posteriormen-
te visualizarla pulsando F1, desde la pantalla /ncidencias.

Al pulsar F1 obtendras el calendario del mes que estas calculando con todas las incidencias introdu-
cidas. Puedes comprobar que aparecen al lado del nimero del dia el tipo de incidencias introducida-
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Krabat
———— EMP:ANDRES SANCHEZ, 8.L.

ey
il

1"
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7

24

Uolver |
- =

Figura K99. Calendario mensual de incidencias individuales.

Importante: Si en un mismo mes se producen varias incidencias para un mismo trabajador se
entrara en cada campo tantas veces como corresponda y automaticamente se iran acumulan-
do los datos.

SOLUCION 82 SESION

Esta sesion se divide en dos partes, por una tienes que dar de alta a un nuevo trabajador y, por otra,
debes confeccionar las néminas del mes de noviembre.

1) Dar de alta al nuevo trabajador, para ello:
a) El nuevo trabajador estara acogido al mismo convenio que Mario, es decir el 07003. No hay que
hacer nada pues ya se definio en su momento.

|+ krabal - PCONVD

ANTIGUEDAD - CONDICIONES IMPORTE HICL
1 1ol I s,00 7

a VACACIONES :
:nrom'.-: m EXTRAS IMPORTE

[Modificar

Figura K100. Convenio 0/.

b) Habra que definir el contrato 08l. Accede y comprueba que tus datos coinciden con los que apare-
cen en la figura inferior.
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¢ krabat - PPORCE

Figura K101 Contrato 081,

c) Como al nuevo trabajador se le va a pagar en efectivo, no es necesario definir ni un nuevo banco, ni
por supuesto, agencia bancaria.

d) El siguiente paso que habra que dar sera definir los datos del nuevo trabajador.

I) Datos personales: Definiremos los datos solicitados al respecto en la pantalla F7 de la funcién
Productor. Los datos que destacan de los vistos hasta ahora son:
— Bonif. In/Fin: Seran las fechas en que durara la bonificacién del nuevo contrato, en concreto

desde el dia 05-11-83 hasta el 05-05-84.

— Grupo de tarifa/Epigrafe: 10 y 97 respectivamente.
— N? Matricula: 4
— El resto de los campos a rellenar no presentan ninguna dificultad.

Krabal‘ :E

ANDRES SANCHEZ, §.L.
:}_‘ﬂ 25-00879586- 47 [3__:] 2??8?898(: ]

N(.thi JUFIN HNTONIO

... ITRABAJOS AUXILIARES J Fecha fAlta......... ﬁa—ll—ﬂd
jo. ALMACENES edad... 85-11-83
. | \ A5-05-84
. FIN DE CONTRATO

. A

.at @81 | MAYORES DE 45
8 N2Dias 3@ x«T.Parc.

]nnjf In/Fin B5-11-83 | @5-85-84
{ K

1,8a86800
1.6006800
.

Nivel Lig 08
W 25-88879586-47

Anterior
1]

Figura K102. Datos personales de Juan Anfonio.

Il) Datos fiscales: Recuerda que estos datos se emplearan en los modelos oficiales de la empresa:

Los datos de Juan Antonio seran los reflejados en la figura K103.
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5 krabat - PPROD

il+77 OTROS DATOS DE INTERI

Figura K103. Datos fiscales de Juan Antonio.

IIl) Datos salariales: A parte del salario base, la Unica gratificacion salarial sera la Mejora por hijos.
El resto de datos son los que aparecen en la figura siguiente.

* krabat - PPROD

; g . =
CLONE . PATIO INFORTE cL ||

Zalarl B B o 5. 804, 00

MEJORL POR H 10,000, 00

I

:
-ﬂ|'

1,00 C 30-06

1,00 ¢ 31-12

Figura K104. Datos snluriu]es.
En principio comprobaras que se definen las pagas extras, aunque su contrato sea soélo de 6
meses. Esto es asi porque por convenio le corresponden esas pagas.

El resto de pantallas (F4-F7), no se definen, ya que son los acumulados.
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[% krabat - LM110CN

INPRESION MODELO HACIENDA 110 !

Relac.Trab.Hodelo 190 - Impreso..
Relac.Trab.Modelo 190 - Diskette.
Cardtula Hodelo 190

Certif, IRPF — TrabajO..sssessess
Certif. IRPF - Prof. y Agricola..
Declaracién Jurada

Cambio Porcentajes Retencidn

Figura K105. Datos Acumulados.

2) Para obtener las néminas del mes de noviembre debes seguir los mismos pasos que para los meses
anteriores:

a) Introducir los dias comunes del mes de noviembre.

Datos Correctos

Figura K106. Dias comunes del mes de noviembre.

b) Introducir las incidencias para cada trabajador.

Nota: Como en el mes de noyiembre no nos dicen nada acerca de horas extras efectuadas,
consideramos que ni Andrés ni Silvia han realizado.
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Krabat
------ ——— EMP: ANDRES SANCHEZ, S.L.

~BB879586-47 227878986

..........

Borrar Siguiente Anterior

Figura K107. Incidencias individuales.

c) Actualizar la antigliiedad de los trabajadores.

Este proceso no es necesario realizarlo en estos momentos puesto que no han pasado cuatro afos
ni tenemos muchos trabajadores. No obstante, conviene recordarlo ya que si trabajaras con muchos
productores y con calculos de antigiiedades diversas, se podrian calcular antigiiedades incorrectas.

Krahat

i JICHEROS
CoRErDd. i i wrmiein Ce o o L
G i 2 Eataielcy sl 13 () N O ot S 2

Emp/Productor. B95-8001
Emp/Pro +. [B958004 ]

Figura K108. Actualizacion de antigiiedad.

d) Célculo de la némina. Realiza el proceso similar al efectuado en el mes anterior.

Nota: En caso de que tengas alguna duda puedes consultar las sesiones anteriores.
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-* kiabal - PCALCU

CALCULO DE NOMINA W

ON EXTRRS (/W) .... N | cow FINTQUIT

SOLUCION SESION 9

Antes de proceder a la generacion de las néminas del mes de diciembre, tendras que dar de alta al nuevo
trabajador el dia 1 de diciembre.

La introduccion de trabajadores la hemos visto en sesiones anteriores, por este motivo nos centraremos
basicamente en aquellos puntos mas relevantes.

Recuerda que los pasos a seguir son:

1) Comprobar los Topes de cotizacion para el Grupo de tarifa 6.

.630,00 6. 867, 580, 00
.630,80 ; 207, 481,60
.630,00 .640, 2.788, 41§, 9
.630,89 .738, 591, 388,60
.650,89 : 2.591, 388, 60
.650,00 : 2. 388,00
658, 80 .730, 84 i 388,00
.555.,00 .591 .68 .5 388,80
.555..80 591, 08 .5 388,60
-555,80 i .591,00 388,00
.555,80 : .299.99 345,00

Bis
4.
¥
31
3.
3
g
3.
3.
x
2.

™ TOPES ACCIDENTES ][ Acc. Maximo J| Acc.Minino ]| Salar.Minino
384.630, 80 77.730,00 66.630,00
384.630, 80 59.130,00

N®Campo a Modificar [ESC Terminarl] -——>[---1

Figura K110. Topes para el grupo de turifa 6.

2) Comprobar que los datos correspondientes al epigrafe 113 estan bien definidos.
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2,750
3.108
6,200
6,800

- 888
- B88
888
6,608
7,608
5,000
1,008

A,548
5,008
5,800
3,460
4,280
A,.6308

_NgCampu a ﬂodificar [ESC Terminarl ——>[---

Figura K111. Epigrafe 113.

3) Tendras que comprobar que el contrato 04A, de Alfredo, esta dado de alta. En caso contrario tendras
que hacerlo a partir de los datos suministrados en el enunciado.

Krabat :
7]

...... PARCIAL TIEMPO DETERMINADO
SIN PRESTACION DE SERVICIOS TODOS LOS DIAS
LABORABLES
Ley o 0.... R.D. 1991/1984
% Boni on... 0,00008
; A M T0

Indicador Tiempo Parcial: §

23, 6000 28,3008

Hora
Foi

12,0064
23,6008
8,66808
b .2008
@,4800

14,0800
28,3000
a,7a6a
7.8000
A,4000

: ¢ D
Bonificacidn s T e ] (5151515 . 5 551515

Base Contratos Aprendizaje

sohre B

1 S

odif Borrar fAnterior

Siguiente

Figura K112. Contrato 04A.

4) Como el nuevo trabajador va a estar afecto, en lineas generales, al convenio 07 y su nivel profesional
sera al igual que el de Silvia (002), no sera necesario efectuar ningtin cambio al respecto. Los pluses
que pueda cobrar Alfredo, al margen de lo establecido en su convenio, se definirdn en su ficha perso-
nal y si efectlias en cualquier momento una actualizacion de convenios, pulsa respetar para que pre-
valezcan las mejores condiciones, detalladas en las fichas de los trabajadores.

5) Procederas a dar de alta al nuevo trabajador. Dentro de este proceso destacamos:

a) Alta de sus datos personales: pantalla F1.
No debes tener, en estos momentos, ningun problema a la hora de introducir estos datos.
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Krabat
EMP: ANDRES SA AT

.. ADMINISTRATIVO fecha Alt A1-12-83
o. ADMINISTRACION Fec ha ! . B1-12-83
A1-12-84

rrq? aan | PRRCIQL TIENFO
4 N2Dias ll Parc.

1,0080000
1,A000000

; Nivel Liq 80
1 39-BA443288-52
gr @6 | 113
5

Siguiente finterior |

Figura K113. Datos personales.

b) Datos fiscales. Se detallan en la figura siguiente:

Krahm
EMP: RNDRER “HNLHE S L

- HDH[NISTHHTIUO
D-0624687101-2
. A TIEMPO PARCIAL

. . REINOSA
Frlh Regis. 81 Lg 83

Figura K114. Datos fiscales.

c) Datos salariales:
En el salario base se pondra la cantidad que se le va a pagar al trabajador por dia trabajado (recuer-

da que solo trabajara 12 dias al mes).

En la clave de percepcion salarial pondras 20, ya que el primer nimero indica que se multiplicara la
cantidad anterior por el nimero de dias que esté dado de alta (12) y el cero significa que esa
cantidad sera mensual, es decir, sera su sueldo base mensual.

Al tener el mismo convenio que Silvia, exceptuando el cobro diario y el calculo de las pagas extras,
el resto de complementos salariales serian iguales para ambos.
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Krabat
EMP: ANDRES SAMCHEZ, S

FH 39-809443288-52 246371&3iﬁ
1 — -
CONCEPTO IMPORTE oCL | CONCEPTO IMPORTE oCL |

Salario Base... 2.768.880 28 Atras

78
5.000.08 6@

14.808.08 B2

RTE oG FECHA_
32.400,08 D 38-86 %
32.480,00 D 31-12 5| BENEFICIO
C BENF.A/AN

Figura K115. Definicion Salario Base.

No va a tener ningun complemento salarial, por ello, a continuacién, pasaras a definir las pagas
extras. Como va a percibir dos pagas extras, de 12 dias de salario cada una de ellas, las definiras; o
bien poniendo directamente en el importe de las mismas la cantidad a pagar (12 dias de trabajo -
2.700 = 32.400 ptas.), o puedes dejar el importe en blanco y en las incidencias, antes de generar la

paga extra de Alfredo, pondras dicha cantidad en la variable C.

Krabat
WCL |
2 "ﬂﬁ BB 28
78
5.880.88 00
NSPORTE 14.060,.60 62

32,444, EB D
32.498,68 D
G
¢

1, @B

38- B
=1

Siguiente Anterior

Figura K116. Definicion de las pagas extras.

Una vez dado de alta, generaras el dia 31 de diciembre las néminas correspondientes. Para ello

tendras en cuenta:

I) Cargaras los dias comunes de los trabajadores. Ten en cuenta que durante el mes de diciembre

existen dos fiestas, los dias 6 y 8, y deberas resefarlos.
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Il) Cargaras las incidencias de los trabajadores, las horas (8) de Silvia y de Andrés, introduciendolas

como ya viste en las sesiones anteriores.

En el caso de Alfredo tienes que tener en cuenta que sélo ha trabajado durante doce dias, por ello
tendras que modificar los campos 1y 2, indicando en cada uno los 12 dias que ha estado dado de
alta y que tiene derecho a salario.

| F INCIDENCIAS Mensuales Productorf
I cod: [NEENGNENN ~pell: Em

A Figura K118. Incidencias de Alfredo.

Como se van a generar las néminas del mes de diciembre, hay que tener en cuenta que este mes
se procedera al pago de la segunda de las pagas extras.

Si recuerdas, cuando definiste las pagas extras de cada trabajador, E1 y E2, de junio y Navidad
respectivamente, pusiste la letra C al lado del importe. Ahora veremos como se utilizara esta
definicion.

Para generar las pagas extras hay que tener en cuenta, antes de proceder a generar las néminas
de pagas extras, que existen dos formas de obtenerlas, como ya vimos cuando se explicé |a
obtencién de las ndominas:
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e Especificando el numero de la paga extra, E1, E2, etc.
e Expresando las fechas de devengo de la misma, ignorando las estipuladas en la grabacion de
datos.

Para generar las pagas extras, primero se deben grabar los datos de los dias comunes, indicando
los dias festivos del mes de diciembre, en concreto seran los dias 6 y 8.

Introduce las incidencias de los trabajadores con respecto al mes de diciembre. Tendras:
Para Andrés: Ha realizado 8 horas extras estructurales.
Ademas, se establecié el pago de una paga extra en Navidad de 180.000 ptas., cuyo cobro se

efectuara el dia 31 de diciembre. Por este motivo pondras, en el campo nimero 9 de la pantalla de
incidencias de Andrés, 180.000.

Krabat

— ﬂNDltEa SANCHEZ,
es rotluct

Hn

Jornadas

Flgum Kl ] o Inadencms de Andrés.

Para Silvia: Ha realizado también 8 horas extras, y le corresponde una paga extra de 92.744
ptas.

Krabat
AAAA,H EMP: ﬂHDHé» SANCHEZ,

Uacaciones .......
Falta
Hu¢lqn

OGO =IO U LI B

2 e Baja. .. ennnes

Causa..

i)

Figura K120. Incidencias de Silvia.

El resto de trabajadores no tienen mas incidencia que la de las pagas extras.
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Después calculas la ndmina accediendo a la opcidn correspondiente. Responde si “S”, cuando la
aplicacion pregunte si quieres generar las néminas del mes con pagas extras.

Centros
Productore
Pro

His

Indicar si se desea calcular extraordinarias

Figura K121. Nominas con paga extra.

A continuacion se presentan dos posibilidades. Si pones si S cuando pregunta si es la paga del
mes que estamos procesando generara, ademas de la némina, la paga extra (en caso de que
esté definida previamente) del mismo mes.

Puedes teclear no Ny, en este segundo caso, pondras en la linea siguiente el nimero de la paga
que quieras generar.

En nuestro supuesto, pondremos S y generara las pagas extras correspondientes al mes que
estamos procesando (diciembre).

S ERRE———
1as

ale

Extpraordinarias cuya fecha de devengo coincida con el mes en curso

Figura K122. Nomina del mes: No.

A continuacion especificaras la fecha que comprende la paga, en nuestro caso serd desde el dia
1 de septiembre hasta el 31 de diciembre.
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Figura K123. Fecha que comprende la paga.

Como no se van a generar finiquitos, pondras no N en dicho campo vy, tras pulsar ENTER, la
aplicacion procesara las néminas de diciembre y las pagas extras de Navidad.

Puedes visualizar las nominas generadas en la opcion del mismo nombre.

Nota: Para consultar las pagas extras, pulsa F2 una vez hayas entrado en la opcién de
Visualizar.

NAUIDAD

Biguiente JEECITAISTIS Detalle
Figura K124. Paga extra de Navidad.

Total

Devengado.......... 119.348

SOLUCION SESION 10

1) El modelo 110 de retenciones expresa el porcentaje retenido por la empresa a sus trabajadores como
pago a cuenta del impuesto de la renta.

Se presentan cuatro impresos correspondientes a los cuatro trimestres del afo, siendo las fechas de
presentacién los veinte primeros dias de los meses de abril, julio, octubre y enero del siguiente afio.
Ademaés, durante los 20 primeros dias del mes de enero, se presentara el modelo 190 que correspon-
de al resumen anual.
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i

.Trah. 'a 19'
Rehc 'l'rah Modelo 196 - l):lsltetta..
Caratula Modelo 190
Certif. IRPF - Irabajo.
Certif. IRPF - Prof. y ﬁgrieola..-
Declaracion Jurada o
Cambio Porcentajes Retencidn......

Figura K125. Modelo 110 de retenciones.

En nuestro supuesto, la empresa se constituyé el uno de septiembre, por lo tanto durante 1983 debera
presentar las declaraciones de los trimestres tercero y cuarto, por medio del modelo 110.

Antes de ver el supuesto practico vamos a hacer un repaso de las opciones que se nos presentan en

este apartado:

e Modelo 110 Mensual /Trimestral. Las empresas con un volumen de ventas elevado deben presen-

tar este modelo todos los meses. La aplicacion, solicita los siguientes datos:

— Ejercicio. El proceso pide como dato inicial el afio al que se refiere el modelo, con el fin de indepen-
dizar el funcionamiento de la fecha del sistema.

— Mes. Numero del mes a liquidar las retenciones si en la pantalla F2 de Empresa se ha indicado
Liquidacion mensual. En el supuesto de liquidacion trimestral se anotara el nimero del ultimo mes
del trimestre.

— Fecha de ingreso. Es la fecha de presentacion del modelo, aparecera impreso en el mismo.

— Imprimir membrete (S/N). Si se contesta si, la aplicacion imprimira los datos de la empresa en el
modelo 110.

— Ind./Consolidado (I/C):

I: Individual, emite un modelo 110, para cada empresa.
C: Consolidado, emitir el modelo 110 de varias empresas agrupadas en una sola (segun lo
indicado en la pantalla F1 de Empresa).

— Tipo de impreso. Existen dos opciones:

a) 95, es el modelo ordinario y,
b) 96, es el modelo con codigo de barras.

e Relacidn de trabajadores del modelo 190-Impreso. Este proceso consiste en la emisién del mo-

delo 190 del Ministerio de Economia y Hacienda con el detalle de los trabajadores, retribuciones
recibidas, retenciones, etc.

El impreso 190 se puede presentar bien a través del modelo escrito o bien a través de un disquete.
Este es el primer caso. En la ejecucion se solicitan los siguientes datos:

a) Individual/ Consolidado:

| = Se obtiene el modelo 190 con los datos de una sola empresa.

C= El modelo 190 que se obtiene agrupa datos de varias empresas (segun lo indicado en la
pantalla F1 de empresa).

b) Agrupar por NIF Productores:

S= En este caso, los Productores con el mismo NIF sélo se imprimen una vez por cada clave del
190, recogiendo la suma de los acumulados obtenidos en cada uno de los cédigos con los
que esta definido un Productor.

N =Los poductores con el mismo NIF se imprimiran, en cada clave, tantas veces como en distin-
tos codigos estén definidos (los cédigos se refieren a las distintas empresas dadas de alta).
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c) Modelo impreso: 95 (ordinario), 96 (codigo de barras).

K;al_:at

I CHEROS - IFROCES O
Control. ] Dan Lonunﬁg .......
Conveni

ual.fintigiiedad. . ]
1o e

ac.lrab. Ho np
Relac Trab. I‘Indelo 198 - Diskette..
Caratula Modelo 198............ PN
Certif. IRPF - Trabajo 5 Indiv/Consolic
Certif. IRPF - Prof. y fAgricola... b Modelo Impreso
Declaracion Jurada......oceveenens
Cambio Porcentajes Retencidn...... 8

Fuguru K126. Duros del modelo 110.

e Relacion de trabajadores modelo 190 - disquete.
Es similar a lo visto en el punto anterior, simplemente que en lugar de imprimirlo en un modelo lo
graba en un disquete para su presentacion.

e Certificados de I.R.P.F. Son emisiones de las retenciones efectuadas por la empresa a sus trabaja-
dores a lo largo del afo.

Krahai
P OCESO—

Pro l.‘}
P1 nf

Relac.Trab. Hodelo 198 - I
Relac.Trab.Modelo 198 - D1skett

¥| Caratula Modelo 190.

[ Certif . IRPF — Trabajo.

& | Certif. IRPF y Agr
Declaracion Jurada...........
Cambio Porcentajes Retencidn

Figura K127. Certificados de IRPF.

e Declaracion jurada. Emision de impresos para la toma de declaracion jurada sobre la situacién
familiar de los trabajadores de la empresa a efectos de establacer la retencién de |.R.P.F.

e Cambios del porcentaje de retencion. Realiza la funcion que su nombre indica.

o Listados. Emision de diversos listados de los datos introducidos o generados por la aplicacion.
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1
4
5
6

Listado Contable.......
Transferencias....ccavecacamcenans 4
Emisidn de Cheques Bancaries
Etiquetas

Ficha-Expediente de Productor
Listados BancarioS....cveveveceaas 8
Listado Pre-Definido.....

Figura K128. Listados.

Una vez hemos efectuado un breve repaso de las opciones del tercer area de funciones, vamos a ver los
datos de nuestro supuesto.

Entra en la funcién: Modelo 110 de IRPF y responde a las siguientes cuestiones:
a) Ejercicio: 83
b) Mes: Como la empresa efectia declaraciones trimestrales, pondras el ultimo mes del trimestre a
liquidar. Como es el tercer trimestre, corresponde el mes numero 9.
¢) Fecha de ingreso: 20-10-84
d) Imprimir membrete: Pondras No, ya que se supone que la empresa tiene etiquetas identificativas.
e) Individual.
f) Modelo: 96.
g) Empresa: 095.

Krabat

WROCESO 5 e EIERRE—

Relac.Trab.Modelo 19§ MPreso... 2
Relac.Trab.Modelo 198 - Diskette.. 3
Caratula Modelo 198............ R |
Certif. IRPF - Trabajo

Certif. IRPF - Prof. vy Agricola... 6
Declaracion Jurada....c.ocusuannan 7
Cambio Porcentajes Retencidn......

Figura K129. Datos referentes a la impresion del modo.

Emitir listado por impresora.

Por Gltimo, |a aplicacion te pedira si quieres imprimir un borrador, es conveniente efectuar esta impresion
por si existiera algun dato incorrecto.
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Krabat

JICHEROS

Re lac . de) 1 npre
Relac.Trah. Hodelo 198 - Diskette.. 3
Caratula Modelo 198 4

Certif. IRPF - Trabajo 5 Indiv/Co ida
Certif. IRPF - Prof. y I\gucnla... 6 Modelo Impresc
Declaracidn Jurada 7

Cambio Porcentajes Retencidn

Figura K130. Emitir una prueba.

El supuesto te pide a continuacién que generes el modelo 110 del cuarto trimestre. Como bien sabras, en
la practica ésto no se hace asi realmente, sino que, antes del 20 de octubre se presenta la declaracién del
tercer trimestre y antes del 30 de enero, a través del impreso o de disquete, se presentaran los modelos 110
del cuarto trimestre (este antes del dia 20) y el 190 (resumen anual).

- ¥ CHEROS
Contro

Gonven

IS 0% (o T R TS M [83
Individual, Conselidado.
e l‘ab : 3 Agrupar por NIF Product.
Caritula I'Imlelo 198 —— —
Certif. IRPF - Trabaj 5 Modelo Impreso 96/97
Certif. IRPF - Prof. y Agricola... 6 -
Declaracion Jurada.......coveeuens ? SDE Emp
Cambio Porcentajes Retencidn...... ASTA

Figura K131. Modelo 190.

Para generar el modelo 110 correspondiente al 4° T se efectuaran los mismos pasos que para el del
tercer trimestre. Unicamente tendras que indicar qué corresponde al cuarto trimestre, tecleando el mes 12 y
el afo 1983.
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Inpresion
Finiquitos

[ ode LT] :
Car&tula Hudelu 193. e e 4
Certif. IRPF - Trabajo..uecececnns 5§
Certif. IRPF - Prof. y Agricola... 6
Declaracidn Jurada........ ? DESDE Em
Canbio Porcentajes Retencidn...... 8 HASTA Em

Figura KI 32 Modelo 110 del cuarto tnmesrre

El modelo 190 indica una relacion de los trabajadores de la empresa, asi como las retenciones que se les
han practicado durante todo el ario.

Para obtener el modelo 190, deberas entrar en la opciéon nimero dos, introducir el afio a que correspon-
de y el codigo de la empresa a procesar. A continuacion, sigue las instrucciones del programa para imprimir.
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MODELO HAC. 190 ~ DETALLE ‘

slac. Trab . Modelo 190 - Twmpt 2
Relac.Trab.Modelo 190 - Diskette..
Cardtula Modelo 190.....

Certif. IRPF - Trebajo

Certif. IRPF - Prof. y Agricola...
Declaracidn Jurada.

Canbio Porcentajes Retencién,..... B

Figura K133. Datos del modelo 190.

NOTA: Antes de realizar las opciones del supuesto que vienen a continuacion, cabe resaltar que,
para no redundar en aspectos ya vistos, puedes hacer dos cosas:
a)Generar las nominas desde enero de 1984 hasta mayo de 1984.
b)Dejar los cuatro primeros meses sin célculos de néminas. En este segundo caso tendras que
tener en cuenta que los meses sin ndminas quedaran en blanco.

Nosotros vamos a generar las néminas hasta abril y luego para calcular el finiquito, calcularemos
las del mes de mayo.
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2) En marzo del afo 84, la empresa comprueba que préximamente va a finalizar el contrato de Juan

Antonio. Decide no renovarselo, por ello tendra que emitir la correspondiente notificacion. La forma de
proceder en este caso sera:

Entra en la opcién Notificacion Fin de Contrato del apartado Gestiones de la tercera area principal,
Cierre.

ertificado de Emp
Conunicacidn Baja al INEM......... 3 :
Prorroga de Contrato........... e 4|8 05 . de 171 o R
Impreso TA2 para Tesoreria $.8.... 5 || : £ T

Figura K134. Nofificacion de Fin de Contrato.

Los datos solicitados por la aplicacién son:

o Vtos: de Mes/Afio. En nuestro caso, como el vencimiento del contrato es en mayo del afio 1984, lo
indicaras expresandolo de la forma Mes/Ano (04/84).

o Con fecha de baja. T, indicamos de esta forma que imprima todos los datos referentes a la baja del
trabajador.
o De la empresa. 095.

- Krabat

— ROCES0———

Figura K135. Datos de la nofificacion.

A continuacion prepara la impresora y obtén un listado de prueba.

NOTA: Recuerda modificar la fecha del sistema cuando entres en la misma a efectuar activida-
des de 1984,
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3) El finiquito es un pago que se efectua al trabajador por parte de la empresa y que depende del tipo de
contrato y las causas del despido.

El finiquito se efectuara a la vez que generas las nominas del mes correspondiente a la baja del
trabajador.

38 #T.Parc.  |[EEB*Convenio...........
@5-11-83 | 85-85 UTO

1,80800008 ontrato. a5-85-84
1.0806860 : 0. Hi C 1
Nivel Lig B8 Guot e
25-80879586-47 - a =, N Accid..

Borrar Siguiente

Figura K136. Bojo de Juan Antonio.

Posteriormente, para generar el finiquito, deberas responder si, S, cuando la aplicacion te pregunte
si quieres que genere los finiquitos. La aplicacion comprueba automaticamente los trabajadores
que se dan de baja el mes que proceda.

Krabat

Calculo Nami
Impresion Reci

CON EXTR IR FINIQUITOS
Del Mes e Yaidtel )
""" SDE EMP. 895

HASTA EMP.([@95]

Figura K137. Ariadir finiquito.

4) (IjEI certificado para el trabajador, de cara a su presentacién en el INEM, constara de los siguientes
atos:
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Krabat

86-85-83
[g1

DESDE Emp/Py
HASTA Emp/Productor.

Figura K138. Certificado de Empresa.

e Fecha al pie. Fecha en que se realiza el certificado. En nuestro caso, 06-05-84.

e Meses completos. Se indica si el trabajador cotiza por meses completos. S.
En caso de indicar no N, la aplicacién tomara automaticamente 180 dias.

e Listar los pendientes S/N. Indicaremos no y a continuaciéon pondremos el cédigo de la empresa y de
los trabajadores que hayan causado baja. Como en nuestro caso sélo hay una baja, podemos indicar
sélo el codigo de este trabajador.

Normalmente, sobre todo si trabajas con muchos productores, es mejor que pongas el cédigo desde el
primero hasta el dltimo para que seleccione los que se hayan dado de baja.

E1ERRE-

L
Gestiones

Utilidade bt
Defin in Listados 6

Certificado de Enp:

Comunicacion Baja a ) ‘echa a ié. .. B6-85-83
Prorroga de Contrato......... 4 : t S/N) S
Impreso TA2 para Tesoreria $.5.... 5

+. B95-0064
or. [B9588084]1
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Solucionario al supuesto de simulacion

A continuacion se exponen las soluciones de la simulacion expuesta en la unidad 12 de este Médulo.

1) Los primeros tramites necesarios que Marta debe realizar ante los distintos organismos publicos son los
siguientes:

A)Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social (Ver figura S1).

B)Cobertura de los accidentes de trabajo y enfermedad profesional con la Seguridad Social
(Ver figura S2).

C)Adquisicion y sellado del libro de Visitas y de Matricula, en el que posteriormente se inscribiran los
trabajadores (Ver figuras S3 y S4).

A)inscripcion de la empresa en la Seguridad Social (Ver figura S1).

Como puedes observar el documento se divide en: Encabezado, Datos Centrales y Pie de Documen-
to. Vamos a desarrollar estas partes y para que puedas entender mejor cémo se cumplimenta, lo
iremos haciendo por celdillas. Consulta el Cuadro de Datos Personales del enunciado ya que te servi-
ra de ayuda para cumplimentar el documento correctamente.

Encabezado

Figura el nombre del documento con su c6digo, TA.6, INSCRIPCION DEL EMPRESARIO EN LA
SEG. SOCIALY APERTURA DE CUENTAS DE COTIZACION.

Datos centrales

o De Identificacion:
1. Apellidos y Nombre o Razon Social, debes poner el nombre que Marta ha dado a la empresa.
2. N°de la Seg. Social, como ves, esta partido por una barra, en la primera celdilla debes poner los
dos primeros digitos y en la siguiente el resto. En el enunciado te facilitamos el numero de la
siguiente forma: 00 / 0.000.000 / 00.

. Nacionalidad, de la empresa de Marta.

. Documento Identificativo, se trata de reflejar si es NIF, CIF, etc., también de la empresa.

. N2 del Documento, dividiéndolo segun nos muestran las celdillas (letra-nimero-letra).

. Datos de Constitucion:
7. Fecha, cuando fue creada la empresa.
8. Tipo de Sociedad: S.A., S.L., Auténomo, etc.

oW

e De la Empresa para esta Cuenta de Cotizacion:
11. Anagrama o Nombre Comercial, en el caso de Marta pondremos solamente el nombre comer-
cial ya que el anagrama no lo hemos especificado.
12. Domicilio: 13, 14, 15 y 16 son celdillas pertenecientes al domicilio de la empresa.

o Actividad Econémica y Régimen de la Seg. Social:

17. Actividad Econdmica, en el enunciado te especificamos la actividad que va a realizar la empre-
sa de Marta, COMERCIALIZACION DE PASTAS ALIMENTICIAS.

19. Domicilio, en nuestro caso coinciden ambos domicilios, el de la empresa y el del centro.

24. Régimen / Sector de la Seg. Social. Debes reflejar si se trata del General o del Especial, de
todas formas recuerda que en el Cuadro de Datos de Personal del enunciado puedes encon-
trar la informacion que necesites. En caso de que fuera el Régimen Especial debes especifi-
carlo en la casilla.

25. El tipo.

26. Entidades de Accidente de Trabajo, en el enunciado te nombramos la entidad con la que
trabaja la empresa de Marta.

28. Fecha de Apertura, coincide la fecha de apertura con la de constitucion.

Pie del documento
34. Persona que suscribe la Declaracion. Debes poner el nombre de Marta (tu jefa), asi como su

DNI+letra y el cargo que ostenta en la empresa. También debes entregar el documento a Marta
para que lo firme, pues suponemos que tud no la estas representando.
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La mayoria de los datos que necesitas para rellenar este documento los puedes encontrar en el
Cuadro de Datos de Personal del enunciado o en el mismo enunciado. Hay celdillas que hemos
dejado sin responder, bien porque eran obvias o bien porque no tenian interés para nuestro caso.

B)Cobertura de los accidentes de trabajo y enfermedad profesional con la Seguridad Social. (Ver

figura S2).

Es la entidad que se encarga de dar cobertura a los accidentes de trabajo con la Seg. Saocial. El
documento consta de tres partes diferenciadas: Datos de la empresa contratante, Descripcion de los
Trabajos y la aceptacion final con fecha, cufio y firma.

Datos de la empresa

En la primera celdilla nos encontramos con el nombre de la Empresa / Razén Social que, como el
resto de datos, los puedes encontrar en el Cuadro de Datos de Personal del enunciado. N2 de
Patronal, NIF: en el primero debes reflejar el N° de Inscripcién en la Seg. Social, y en el segundo el
NIF indicado en el enunciado. El resto de celdas es de facil cumplimentacion. En la ultima celda
(Consejero, Director, Propietario, etc.), debes poner el nombre de Marta, su DNI y el cargo que
ostenta en la empresa.

Descripcidn de los trabajos

En los Trabajos Objeto de la Proteccion debes reflejar la actividad de la que se trata, COMERCIA-
LIZACION DE PASTAS ALIMENTICIAS; la Localidad en la que esté ubicado el centro de trabajo y
el N2 de trabajadores donde debes ponerte a ti mismo/a.

Pie del documento

Como puedes observar existen tres fechas: la primera se refiere al momento en que empieza a surtir
efecto el acuerdo con la mutua, la segunda refleja la fecha de alta en la Seg. Social y la tltima es la
fecha de formalizacion del contrato y acuerdo entre las partes. Las tres coinciden con la de apertura
de la empresa de Marta. Concluyendo en el contrato figuran la firma de Marta y el cufio de la mutua.

C)Adquisicion y sellado del libro de Visitas y de Matricula, en el que posteriormente se inscribiran
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los trabajadores (Ver figuras S3 y S4).
C.1) Libro de Visitas (fig. S3)

La primera hoja del Libro de Visitas se cumplimenta en las oficinas de Inspeccién Provincial de
Trabajo, 6rgano que pertenece a la Direccion Provincial de Trabajo y Seg. Social. Asi que tu no
debes cumplimentarla pero si llevar la documentacion necesaria para que esta primera hoja
pueda rellenarse en dicho organismo.

Comienza la pagina con el nombre y apellidos del inspector correspondiente (Don....) y de la

provincia a la que pertenece. Este certifica y detalla una serie de datos relativos a la empresa de

Marta:

- Razon Social o nombre comercial, propietario o representante legal, reflejando en estos
campos el nombre de la empresa y el de Marta.

- Actividad, a la que se va a dedicar la empresa de Marta.

— Calle, n2 y localidad del centro de trabajo donde se desarrollara la actividad.

— N2 inscripcion en la Seg. Social.

—Y por ultimo, |a fecha de la tltima diligencia o Libro de Visitas anterior (en el caso de Marta
no existe Libro de Visitas anterior pues comienza la actividad este afio).

TOd(_JS estos datos se encuentran en el Cuadro de Datos de Personal del enunciado. Se cierra la
pagina con la fecha, firma y sello de la Inspeccion.

C.2) Libro de Matricula de personal (fig. S4).

En la tapa del libro nos encontramos con una serie de campos que tienes que rellenar. Régimen,
se trata de reflejar el régimen de la Seg. Social que va a seguir la empresa. En la unidad 4 ya te
explicamos los distintos tipos de regimenes que existian segun la actividad de la empresa y en el
Cuadro de Datos Personales del enunciado te nombramos el tipo de régimen concreto que sigue
la empresa de Marta.
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I Tesoreria General
- de la Seguridad Social TA 6

INSCRIPCION DEL EMPRESARIO EN LA SEGURIDAD SOCIAL. APERTURA DE CUENTA DE COTIZACION PRINCIPAL

1. APELLIDOS Y NOMBRE O RAZON SOGIAL L. 2 N2 DE SEGURIDAD SOCIAL
TAS TOMAS | [3] 2.734.208/42
3.NACIONALIDAD _ 4.DOCUMENTO IDENTIFICATIVO S MER© DEL DOCUMENTO
6, DATOS DE GONSTITUCION [_ESPANOLA ] CIF m r 1233334 m

7. FECHA 10, DATOS DE REGISTRO
8. TIPO DE SOCIEDAD 9. TIPO DE COOPERATIVA TIPQ DE REGISTRO NUMERO

4T 4]095] [ LMITADA [ i e okl

PROVINGIA TOMO LIBRO FOLIO SEC. 0JA I_IA
l VALENCIA | | | . L1 ]

1. ANAGRAMA © NOMBRE COMERCIAL

WJ’ASJ’ASJQMAS. Sk ]
13. TIPO DE VIA PUBLICA 14. NOMBRE DE LA VIA PUBLICA | - - 15.NUMERO  BIS ESCAL PISO PUERTA
_CALLE | [ PRIMERO DE MAYO [ 24 |
16. MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO PROVINCIA C. POSTAL TELEFONO (con prefijo)
VALENCIA | VALENCIA | E'Ems |[96-36299 15 |
g R
f.? . ACTIVIDAD ECONOMICA Sud fMGRARIOI
fmICLTELMEBQIALlZAQIQN_DE_mSIAS_ALLMENﬂQIAS | |
20. TIPO DE VIA PUBLICA 21. NOMBRE DE LA VIA PUBLICA _— 22. NUMERO  BIS ESCAL PISO PUERTA
CALLE | [ PRIMERO DE MAYO o e TN T ]
3. MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO _ PROVINCIA C. TAL LEFONO (con prefij
f VALENCIA ]| VALENCIA | !T?iw |[96-362 99 15
24, REGIMEN/SECTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL 25. SISTEMA ESPECIAL DE SEG. SOC. 26. ENTIDAD DE ACCIDENTES DE TRABAJO =
GENERAL | | [ ASEPEYO FS ]

27.CAUSADELAAPERTURA - [”JT’&T“EM fs.m.conmmummcfsonm  REGIMEN CUENTADE COTIZAGION ANTECESORIA
4 | 4] 95

31. IDENTIFICADOR DE LA EMBARCACION - 32. GRUPO DE LA CTA. COTIZACION

33, NOMBRE DE LA EMBARCACION

EXCLUSIONES DE LA CUENTA A EFECTOS DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

1, PROTECCION FAMILIAR =i 6. PRESTACION FARMACEUTICA - 1. goun

ICOS A CARGO DE LA EMPRESA

B, VOLUNTARIA CON HONORARIOS |

EJEMPLAR PARA LA TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL/INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA

2. JUBILACION, INVALIDEZ, MUERTE Y SUPERVIV. b l 7. DESEMPLEO 12 %ﬂ‘s‘%m&%?t\ MPORRE‘SRAQS il
3, INCAPACIDAD LABORAL TRANSITORIA =1} 8 FONDO DE GARANTIA SALARIAL 13, COLAB. V. CON HOSPITALIZACION i1
4, INVALIDEZ PROVISIONAL s 9. FORMACION PROFESIONAL 3] 14, COLAB. V; SIN HOSPITALIZACION {1
5, ASISTENGIA SANITARIA =] 10, ASISTENGIA SANITARIAELLT. ENAT.
MOTIVO DE LA EXCLUSION Facha da efactos
34. PERSONA QUE SUSCRIBE LA DECLARACION D. D.N.L N PASAPORTE, ETC. EN CALIDAD DE
| MARTA TOMAS GARRIDO | [ 22.342.677-C | | GERENTE

Firma del Empresaric o persona que lo representa Fecha y sello de la Administracién CODIGO DE CUENTA DE COTIZACION ASIGNADO
PRINCIP/

Artes Graficas GANDOLFQ, Sevilla

MOD.TA. 6

Figura S1. Inscripcion en la Seguridad Social. i -
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ASE PEYO Propuesta de Convenio
de Asocis

Mutua de Accidentes de Trabajo
y Emfermedades Profesionales
de la Seguridad Social N.® 151
C.LF.: G-08215824

Empresa / Razén social:

Numero Patronal:

| PASTAS TOMAS, S.L. 13 2.734.298/42
- o NLF:  J1233334
| Domicilio: ‘ Localidad: Teléfono: 362 99 15
PRIMERO DE MAYO, 24 (BAJO) | VALENCIA

‘ Fax:

Nombre comercial: Reglamentacién de trabajo o

i | © i lectivo:
PASTAS TOMAS, S.L. ‘ é%';v\fg;loioc%cocle;gt)ivo para la industria

de pastas alimenticias
(Consejero, Director, Propietario, etc.)

= MARTA TOMAS GARRIDO con DL ns._ 22342677 oy caigaa ac GERENTE

SOLICITADE LA MUTUA, EN NOMBRE DE LA EMPFRESA CITADA, LA ASOCIACION EN ELREGIMEN DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFER-
MEDADES PROFESIONALES, HACIENDC CONSTAR QUE LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE DETALLAN SON EXACTOS.

I. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS
(Enumérese por conceptos, desglosandolos cuando comprendan mas de un trabajo)

(me| Tipo % para [ 7 4
“”"'j L 0 10 Jo Total Salarios mensuales
| % aproximados

Div.| Epigrafe | Trabajos objeto de la proleccion Localldad o situacion de T
X i del centro de trabajo (ratysja LL.T. LLM.5.

_ | Comercializar pastas alimenticias | VALENCIA | 1

La Empresa solicitante acepla la tarificacion asignada por la Mutua y desea que la asociacién tenga efecto a partir de las cero horas

del dia 4 de, ABRII de 19___ 95
Fecha de alta en la Seguridad Social 4-ABRIL-95

La Empresa solicitante reconoce y acepta los derechos y obligaciones que, para los Mutualistas, fijan los Estatutos Sociales.

_VALENCIA a4 de ABRIL  de19_95

Por ASEPEYO
El Proponente, Mutua de Accidentes de Trabajo y Enfermedades
/ Profesionales de la Sem d Social
)/ =
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Figura S2. Cobertura de los accidentes de trabajo y enfermedad.
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INSPECCION NACIONAL DE TRABAJO

LIBRO DE VISITAS

DON . amnmmainms B $050.8.00 800008009 8.000¢.00.5.8.0.0 0.3 0, SO ORTT SRR
Jefe de la Inspeccion Provincial de Trabajo de .......ccocccveveeenns Do o
CERTIFICO:

Que en el dia de la fecha he habilitado, de conformidad con las disposiciones vigentes, este Libro de

Visitas para la Empresa o empresario que se detalla:

Razén social o nombre comercial: .............cccccuceeee.. PASTASTOMAS, S.L. || oo
propietario o representante legal don ...........c.c...... Mﬁﬁt‘fff?.@f?.ﬁf.ﬁﬁ!?g .............................................
Actividad: .................COMERCIALIZACION DE PASTAS ALIMENTICIAS
Centro de trabajo establecido enlacalle ..................... PRIMERO DE MAYO | eeeeeeeeeeesseeesei
NUMETO ....oe..... o AR ™Y - [0 oY 1110 1= To o[- DO, ... N £
Ntmero de inscripcidn en la Seguridad Social: ......13./2:734.298 /42 Numero de afiliacién al Régimen

Egnecial daTrabaladores AU O OMOS:: i ximssnrsusiisniirrisnmani ot oo b rsa s oA e s g s
Fecha de la ultima diligencia en su caso, del Libro de Visitas anterior: ............cccccvvvveiiiricnienseeninecninenns

Consta este Libro de 50 folios duplicados en los que estampo el sello de la inspeccion y ademas

rubrico el dltimo.

VALENCIA grviens, DoSsgn de 19 .95

El Jefe de la inspeccién Provinicial de Trabajo,

(Sello de la inspeccion)

Figura S3. Libro de Visitas.
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MINISTERIO DE TRABAJO

Régimen?,...i.c.c GENERAL.................

SEGURIDAD SOCIAL

LIBRO DE MATRICULA DEL PERSONAL

Domilcliod Bt B e IBLLR L RN o8 B Lioealidad ... 8522 e 1)

Provincia VALENC'A NUmero de inscripcién S. S.

Figura S4. Libro de Matricula del Personal

jeuos.ad ap eaensiuiwpe Uolsay)



Solucionario al supuesto de simulacion

Empresario, Domicilio y Provincia, en estos campos debes poner lo que se te indica, el nombre
del empresario, direccion de la empresa y provincia a la que pertenece. Todos estos datos los
puedes encontrar en el enunciado, y casi todos los has utilizado para rellenar los documentos
anteriores.

Actividad, Localidad y N? Inscripcion de la Seg. Social, se trata de que reflejes a que seva a
dedicar la empresa de Marta, donde esta ubicada y el n® de inscripcién que se le ha otorgado en
la Seg. Social.

2)La formalizacién de los correspondientes contratos de trabajo de los nuevos empleados es la siguiente:
(Ver documentos rellenos en las paginas siguientes)

— Sara Martinez Solera: Contrato fijo (Ver figuras S5a y S5b).
— Pedro Ramirez Juan: Contrato de lanzamiento de nueva actividad (Ver figuras S6a y Séb).

Ambos contratos siguen un esquema comun: encabezado, cajetin central, declaran, clausulas, clausulas
adicionales, fecha y firma de las partes. Con algunas salvedades que pasamos a especificar.

Encabezado

En primer lugar, se detalla el tipo de contrato de trabajo a cumplimentar, uno Ordinario por Tiempo
Indefinido y el otro por Lanzamiento de Nueva Actividad. En la parte izquierda hay un cajetin en el
cual figurara la etiqueta de Registro Oficina del INEM, a la derecha del mismo esta el cédigo contrato
con una celdilla partida en dos, en la cual figuraran los cédigos de cada trabajador dependiendo del tipo
de contrato: 01y 17.

En segundo lugar, bajo el cajetin de registro, se encuentra otro de menor tamafio para cumplimentar
con datos de la empresa. Por la Empresa, N2 de Inscripcion Seg. Social, viene dividido en tres: Cod.
Prov. los dos primeros digitos anteriores a la barra, Nimero central compuesto por 7 digitos y Dig.
Contr. los dos ultimos después de la barra.

Esta informacién la puedes encontrar en el Cuadro de Datos de Personal del enunciado como n? ins-
cripcién Seg. Social. Don/?, Nombre o Razén Social, DNI, aqui figuran el nombre y apellidos de la
propietaria, el nombre de la empresa y el DNI de la propietaria, respectivamente. En Concepto de, es
el cargo que ostenta la propietaria dentro de la empresa: gerente, director/a, etc. CIF/NIF, en el enuncia-
do facilitamos el CIF.

Actividad Econémica, se trata de una empresa comercial como has podido comprobar en el enuncia-
do. Luego vienen dos filas de celdas muy similares en las que se piden Domicilio Social y Domicilio
Centro de Trabajo. En este caso coinciden porque sélo existe un centro de trabajo, en la calle que se
especifica el enunciado, Localidad y C. Postal, referidos a cada domicilio que en este caso también
coinciden. Al igual que antes, como sélo existe un centro, N2 Total de Trab. en Plantilla y N2 de Trab.
Centro de Trabajo, coinciden, ten en cuenta que el gerente no debe contarlo y que te debes contar ti
como un/a trabajador/a mas.

A continuacion tenemos otro cajetin en el que figuran los datos del trabajador. El/la Trabajador/a, todos
estos datos los puedes conseguir en el Cuadro de Datos Personales del enunciado. NAFSS (N2 Afilia-
cién Seg. Social), Don/2, DNI, Fecha de Nacimiento, Domicilio, Nivel de Estudios Terminados, este
ultimo se refiere a titulos oficiales homologados por el Estado: Primaria, ESO, Bachiller, FP grado
medio y superior, etc., y no valen cursillos complementarios como: curso de ventas, diploma de conta-
bilidad por correo, etc.

Declaran

El contrato indefinido es un texto que se formaliza con arreglo a unas clausulas (ver siguiente aparta-
do). Sin embargo, en el de lanzamiento de nueva actividad existen una serie de cuestiones que debes
tener en cuenta: en cuanto a la Oficina de Empleo a la que hace mencién el texto, debes reflejar la
oficina a la que pertenezca el trabajador, asi como la fecha desde que esta inscrito, el nimero asignado
y la profesion con la que figura, independientemente de la que desempefie en la empresa.

El punto a) debes marcar con una x el caso en el que te haya dicho Marta del que se trate, informacion

que tienes en el enunciado, b) debes reflejar en qué consiste la nueva actividad que va a desarrollar
Pastas Tomas, S.L. y también la fecha en la que se inicia.
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Clausulas

Este apartado coincide para ambos tipos de contratos.

e Primera, debes indicar la profesién del trabajador, su categoria profesional (segun tablas) y la direc-

cion del centro donde va a prestar sus servicios. Muchas veces coinciden las dos primeras pues un
trabajador es contratado para realizar unos servicios en relacion a su profesion. En el caso de Pedro
coincide la categoria profesional con su profesién, en cambio Sara su profesién es ADMINISTRATIVA
y su categoria Auxiliar Administrativa.

Segunda, /ndefinido. Se trata de datos relativos a la jornada de trabajo horas y dias a la semana,
informacién que encontraras en el enunciado del supuesto. Lanzamiento: se refiere a la retribucion,
especificando en el primer espacio las totales, luego decir si son diarias, semanales o0 mensuales, y
en el tercer espacio descomponiendo el total en las partes (salario base, complementos y pluses, tal
y como lo tienes en el enunciado).

Tercera, Indefinido. Coincide con la segunda del contrato de lanzamiento sélo que la cuantia varia de
diaria a mensual. Lanzamiento: debes reflejar las horas de que consta la jornada (horas diarias,
semanales 0 mensuales) y luego especificar de que dia a que dia de la semana van.

Cuarta, Indefinido. En el recuadro debes poner cuando va a iniciarse la relacién laboral y, en los
puntos suspensivos, reflejar la duracion del periodo de pruebas (siempre sin excederte de los limites
como vistes en la unidad 6). En el supuesto, Marta establece un periodo de pruebas para cada
trabajador, informacion que tienes en el Cuadro de Datos de Personal del enunciado. Lanzamiento:
se trata de reflejar la duracion de las vacaciones sabiendo que el minimo legal es de 31 dias. En el
Cuadro de Datos Personales del enunciado tienes las vacaciones que estipula Marta para sus nuevos
trabajadores.

Quinta, /ndefinido. Coincide con la cuarta del contrato de lanzamiento, es decir, el texto es el mismo,
sdlo que el periodo vacacional lo debes consultar en el Cuadro de Datos de Personal. Lanzamiento:
debes reflejar el periodo de pruebas de la forma que hemos mencionado en la clausula anterior.

Sexta, Indefinido. Hace referencia a lo no previsto en el contrato y a lo establecido en la ley vigente,
en concreto, en el Estatuto de los Trabajadores. Lanzamiento: hace referencia a la duracion del con-
trato, indicando en los recuadros, la fecha de inicio y la de finalizacién (00 / 00 / 00). Recuerda lo que
estudiaste en las unidades 5 y 6 sobre duracién y prérroga de este tipo de contrato.

e Séptima, Indefinido. Se trata de que pongas la oficina de empleo donde esté registrado el trabajador.

Lanzamiento: también hace referencia a los aspectos no previstos en el contrato y la aplicacion del
E.T. y el Convenio Colectivo de PASTAS ALIMENTICIAS.

e Octava, el Indefinido ya no tiene més clausulas. Lanzamiento: debes reflejar, como en la clausula

anterior, la oficina de empleo a la que pertenece el trabajador.

Clausulas adicionales

Se trata de reflejar aspectos que no estan en el contrato, pero siempre dentro del marco legal que
establece la legislacion laboral: Estatuto de los Trabajadores, Convenios Colectivos, Reales Decretos,
etc. Marta no establece ninguno con sus nuevos trabajadores.

Fecha y firma
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El contrato concluye con la fecha y firma de las partes, manifestando asi su conformidad con lo estipu-
lado en él. Si el trabajador fuera menor de edad tendra que firmar su representante legal en el espacio
destinado a tal efecto.
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CONTRATO DE TRABAJO ORDINARIO
POR TIEMPO INDEFINIDO

Cédigo contrato

MINISTERIO DE TRABAJO
Y SEGURIDAD SOCIAL
Instituto Nacional de Empleo

Registro Oficina del INEM

N° inscéri%cidn : Cod. prov. Ndmero Dig. contr.
POR LA EMPRES, i i
© A yodpeeeimey | 13 | 273ages /a2 |
Don/?® _ D.NLIL En concepto de
- MARTA TOMAS GARRIDO 22.342.677 GERENTE
Nombre o Razén Social ¥ CIF. NIF[ ] Actividad econoémica
PASTAS TOMAS, S.L. Wl 1oasssa | (ComERCIRLIZACION
Domicilio Social Localidad y C. Postal Ne trabajadores en plantilla
PRIMERO DE MAYO, 24 (BAJO) VALENCIA U I I l 46013 3
Domicilio centro de trabajo Localidad I ;I—l—[‘ C. Postal Ne trab. en centro de trabajo
PRIMERO DE MAYO, 24 (BAJO) VALENCIA 46013 3
EL/LA TRABAJADOR/A
Don /@ NAFSS. Nivel de estudios Cédigo
SARA MARTINEZ SOLERA | 23/7222543/14 |°™nades  ppgy L
Fecha de nacimiento D.N.L. Domicilio =P
2/05/68 22.349.976 MAESTRO GUERRERO, 13 - 24
Con la asistencia legal, en su caso, de D./D2 . . .. ...t e e e e
oA e e AN v s o SOTRISREE. sencalidadiaen(2) . o e i we v s <
DECLARAN

Que relinen los requisitos exigidos para la celebracion del presente contrato y, en consecuencia, acuerdan formalizarlo
con arreglo a las siguientes:

CLAUSULAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Primera.- El/La trabajador/a prestara sus servicios como (3) . . con la categoria

profesional de . . . . .. ADMINISTRATIVO .. .., en el centro de trabajo ubicado en PRIMERO. DE MAYO, 24 (BAJO
Segunda.- La jornada de trabajo sera de . . . . . 8 . . horas semanales, prestadas de . LUNES . . a. VIERNES

con los descansos establecidos legal o convencionalmente.

Tercera.- El/La trabajador/a percibira una retribucién totalde . . .. .......... pesetasbrutas (4)............ que se
distribuye en los siguientes conceptos salariales (5) . . SALARIO BASE (88.700).Y COMPLEMENTOS. (28. 234}

)

Cuarta.- La duracién del presente contrato sera indefi nlda iniciandose la relacion laboral en fecha . ,7 1/9/95

y se establece un periodo de pruebade () .........! DDIBS e e c v y T

(1) Director/a, Gerente, etc.

(2) Padre, madre o representante legal.

(3) Indicar la profesién.

(4) Diarias, semanales, mensuales

(5) Salario base, complementos salariales, pluses.

(6) Habra de respetarse, en todo caso, lo dispuesto en el articulo 14.1 del Estatuto de los Trabajadores. Ley 8/1980, de 10 de marzo, modificada por la
Ley 11/94 de 19 de mayo (BOE, de 23 de mayo).

Mod. PE/125 (VI) A

Figura S50. Anverso del contrato de Sara.
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Quinta.- La duracion de las vacaciones anuales seré de (7) 31 dias

Sexta.- En lo no previsto en este contrato se estara a la legislacién vigente que resulte de aplicacion vy,
particularmente, a lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores.

CLAUSULAS ADICIONALES

y para que asi consie, se expide este contrato, por friplicado ejemplar, en el lugar y fecha a continuacion
indicado, firmando las partes interesadas.

En VALENCIA , 30 de

El/La Trabajador/a, El/La representante de la Empresa,

El/La representante legal del/de la menar, si procede,

Fdo.;

(7) Minimo cle trelnta dias naturales.

Mod. PE/125 R
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Figura S5b. Reverso del contrato de Sara.
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CONTRATO DE TRABAJO POR LANZAMIENTO DE NUEVA

- ACTIVIDAD, CELEBRADO AL AMPARO DEL REAL DECRETO 2546/1994,
st oy de 29 de diciembre (B.O.E. de 26 de enero de 1995)

Instituto Macional de Empleo

Registro Oficina del INEM 1 = Cédigo Confrato

[117]

POR LA EMPRESA [ No inscripcion seguridad social  Cod. prov. Numero  Dig. contr,
(cuenta cotizacion) ""’*7' 3 ;
13 | 2.734.208 /42

Don/® ’ b I i UBE D.N.I Tkl MRS : Ehcbnceﬁ?ﬂ
~ MARTA TOMAS GARRIDO . E 22342677 |  GERENTE
Nombre o Razén Sodial L CIFINIF L[ ‘ ‘ SREuTE Actividad economica AAI
PASTAS TOMAS, S.L. 28 W[ 1233334 |IcomERCIALIZACION [ |
Domicilio Social 3 Localidad IL_L_[ _] C. Postal N° total trab. en plantilla
PRIMERO DE MAYO, 24 (BAJO) ~ VALENCIA L 46013 3
Domicilio centro de trabajo Localidad I_I’ LI ] C. Postal N° trab. centro de trabajo
| PRIMERO DE MAYQ, 24 (BAJO) VALENCIA L1 11| 46013
EL TRABAJADOR/A
Don/* y [N afiliacién S.5. Nivel de estudios o Cédigo
PEDRO RAMIREZ JUAN 22/1234111/10 |terminados cou
Fecha de nacimiento oI ] | Domicilio T
21/07/70 25.720.490 4l LOS LEONES, 7 -2
Con la asistencia legal, @n sUCas0, e D . .. ... ..ttt et et te e tten e e aaanns s n
DNl i s ivai valengs D eine Gl S i enealldad det2) - o o e e e e e
DECLARAN
El/La Trabajador/a:
Que esta inscrito como demandante de empleo en la Oficina de Empleo de.. . . . . . VALENCIA AV DEL PUERTO .........
desde. .. ... 10/10/93.................. conelnimero......... 02/2572049Q............., y con la profesion
D e R T s L A sty OFICIAY. DE 98771 1YUITESTO G Sy Sy e

El/La representante de la Empresa:
a) Que el presente contrato de trabajo se celebra al amparo de lo establecido en articulo 5° del Real Decreto 2546/94 y se concier-
ta para atender a las necesidades derivadasdel (3). . .......................

Ex‘ Establecimiento de una nueva Empresa.

[T Lanzamiento de un nueva linea de produccion.

l

|
| | Presentacién de un nuevo servicio.
]

=

Elaboracién de un nuevo producto.

Apertura de un nuevo Centro de trabajo.

COMERCIALIZACION DE PASTAS ALIMENTICIAS

............................................................................................. iniciandose la
mismaicon facha de’. L i, e Sl A S L RIS . DA D L , terminando, por tanto, el periodo de lanzamiento el

Que retinen las condiciones necesarias para la celebracion del presente contrato y, por tanto, acuerdan formalizarlo con arreglo a
las siguientes:

{1) Director/a, Gerente, efc,

{2) Padre, madre o representante legal.

(3)  Marcar, con una X lo que corresponda.

(4) Identificar con precisién y claridad el supuesto de nueva actividad y la fecha de su lanzamiento.

Figura Séa. Anverso del contrato de Pedro
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CLAUSULAS

OFICIAL DE 12

Primera: El trabajador/a contratado prestara sus servicios como (5),
con |la categoria profesionalde ... ... . ... 0 HCIALDE .1‘9, .......................... , en el Centro de trabajo ubicado en
... PRIMERO. DiE MAYO, Z%BAJO) ke e 2l 5971
5ggun : La cuantia ucion, por todos los conceptos, scradde ... &30 .

E) ......... 6 ﬁﬂ‘ﬁ@ .................. ue se distribuye entre los siguientes conceptos salariales (?)SALAR
BAS (88.700).Y. COMPLEMENTOS (28,25‘2) .........................

Ter La lormada sardidenanzalin. ameBa . el horas (6} . ... .DIARIAS. ..... prestadas de . . . .. LUNES ... a
_VCI%R Els . con los descansos que estableoe la Ley. f

Cuarta: La duracion de las vacaciones anuales serande (8} . ... .. 31DIAS. ........... R G e R
Quinta: Se establece un periodode pruebade (8) .. ... . ... . ... ... .. ...l 12DIAS .. ... ... ...
Sexta; La duracién del contrato serade (10) ... .. ... ... TNt - e s y se extendera desde 1/9/95
hasta 1/9/96

La suspension del contrato por alguna de las clausas previstas en el articulo 45 y 48 del Estatuto de Trabajadores Sl /  NO
interrumpira el plazo de duracion del contrato.

Séptima: En lo no previsto en el presente contrato se estard a lo dispuesto en la legislacion vigente que resulte de aplicacion y,
particularmente en el articulo 15 del Estatuto de los Trabajadores (modific _?g%por I?}I ﬂ 116?4 e 19 de mayg) asi como en el Real
Decreto 2546/94 de 29 de diciembre y en el Convenio Colectivo de PASTAS. ARINENTIGIAG S e

Oclava: El presenle conlralo se registrara en la Olicinade Empleode ........... .. 0 e i, 6 ................

debiendo el empresario comunicar a la citada oficina las prérrogas que pudieran acardarse en el plazo de los diez dias siguientes
a su concertacion.

CLAUSULAS ADICIONALES

Y para que asi conste se extiende este contrato por triplicado en el lugar y fecha a continuacion indicado, firmando las partes
interesadas.

B [ e VALENCIA . . ..., a...30  de.... AGOSTO de193.5
El trabajador El representante El representante legal
de la empresa del menar, si procede.

L D

[5) Indlcar la profesién.

[6) Diarias, samanales, mensuales.

[7) Salurio buse, complomunios salaisles, phses.

8] Elminima legal ea de treints dias naturalea.

%) Hade respstarse, en lodo caso, o establecido sn el articule 14 del lexto ido de la Ley del de los Trabajads ap por R. D. Lagislative 11995, da 24 da marzo (B.Q.E
de 29 de madea).

[10) L durselén del contrato no podré ser Inferlor & sels meses nl superlor s tres afos, sin que en ningtin caso el iempo acumulado, incluldo el de las prirogas, pueda exceder del referida plazo
méximo,

Figura Séb. Reverso del contrato de Pedro
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3)Una vez formalizados los contratos de trabajo se procede a:

A) Afiliar a Pedro, porque no habia trabajado anteriormente (Ver figuras S7a y S7b).
B) Dar de alta a cada uno de los nuevos trabajadores (Ver figuras S8 y S9).
C) Registrarlos en el Libro de Matricula del personal (Ver figuras S10a y S10b).

A)Afiliacién de Pedro a la Seguridad Social (figuras S7a y S7b).

Como no ha tenido un empleo anteriormente Pedro no esta afiliado a la Seg. Social. El documento a
cumplimentar es muy sencillo. Los datos que necesitas para rellenarlo los tienes en el enunciado del
supuesto. En primer lugar, en el anverso del documento, se encuentra el N2 Afiliacién, proporcionado
en el enunciado, el formato del nimero es: 00 / 0000000 / 00, aunque en el impreso ya viene dividido
por unas barras.

Luego se encuentran los datos personales del trabajador. Estos datos te los proporcionamos en el
Cuadro de Datos Personales del enunciado. Ten en cuenta que el formato de la fecha de nacimiento es:
dd / mm/ aa, todo en numeros. Todos estos datos finalizan con la firma del trabajador, manifestando su
conformidad.

En el reverso del documento, el primer concepto que debes rellenar es el Régimen de la Seg. Social,
en él debes especificar GENERAL ya que Marta no se acoge a otro tipo de régimen para sus trabajado-
res. Domicilio del Trabajador, en el Cuadro de Datos Personales del enunciado.

B)Alta de los Nuevos Trabajadores (figuras S8 y S9).
El impreso a cumplimentar esta formado por una serie de celdillas numeradas y con un encabezamien-
to que senala el concepto que debe ir en ellas, el rellenado de éstas te sera facil si consultas debida-

mente el enunciado del supuesto.

1. Solicitud de Alta, Baja o Variacion, se trata de dar de alta a los nuevos trabajadores, luego en el
siguiente punto lo especificaras en la columna Alta.

2. Fecha de: Como hemos dicho en el punto anterior, en al columna Alta debes reflejar la fecha de alta
de cada trabajador en la empresa, informacion que puedes encontrar en el enunciado.

4. N2 de Afiliacion a la Seg. Social, se trata del nimero del trabajador, los dos primeros digitos iran en
el primer espacio y el resto del N° después de la barra. En el caso de Pedro, en el apartado anterior
lo hemos visto, de todas formas en el enunciado lo tienes. Y el de Sara, lo puedes encontrar en el
Cuadro de Datos Personales.

5. Documento Identificativo, debes sefalar si se trata del DNI, NIF, pasaporte, permiso de residencia,
etc. Tanto para Pedro como para Sara encontraras el NIF en el Cuadro de Datos Personales.

6. Numero del Documento, debes reflejar el nimero del trabajador, indicando al final del mismo la letra
correspondiente.

7. Tipo de Contrato, en nuestro caso, cada trabajador tiene un tipo distinto, el cual tiene asignado un
cddigo que te especificamos en el Cuadro de Datos Personales del enunciado como cédigo contrato.
Uno es de lanzamiento de nueva actividad y el otro es indefinido.

8. Grupo de Cotizacion, se trata del grupo al que pertenece cada trabajador segtin su categoria profe-
sional. Te lo facilitamos en el Cuadro de Datos Personales del enunciado.

9. Epigrafe A.T., al igual que antes, esta informacién la puedes encontrar en el enunciado.

12. Entidad A.T., el nombre de la mutua lo puedes encontrar en el enunciado, en operaciones a reali-
zar.

13 y 14. Debes indicar el domicilio segun se te va indicando en el encabezado de las casillas.
15. Causas del Alta / Baja / Variacién, en nuestro caso el motivo es por CONTRATACION.

17.Nombre y Apellidos o Razén Social. , debes poner el nombre de la empresa que Marta ha creado.
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18. Domicilio, el de la empresa.

20y 21. Régimen/Sector de Seg. Social, como sabrés Marta no tiene ningun trabajador que no sea de
Régimen General, luego debera de figurar GENERAL.

El documento acaba con la fecha y firma del trabajador. Las celdillas que no hemos especificado como
se cumplimentan es por dos motivos: porque eran obvias o porque no las necesitabamos para nuestro
supuesto.

C)Libro de Matricula del Personal (figuras S10a y S10b).

424

Debes saber que, conforme abres el Libro de Matricula, la pagina que queda a la izquierda corresponde
a la figura 9a y la pagina que queda a la derecha corresponde a la figura 9b. De tal manera que las filas
de cada pagina contintian en la siguiente, empezando con la columna N° de Matricula y acabando con
Observaciones. Veamos columna por columna los datos que debes cumplimentar.

— N2 de Matricula, corresponde al orden por el que son inscritos los trabajadores en este Libro, como
veras te preguntaras dénde esta el 1, eres ti ya que Marta te contrato a ti primero para que iniciases
tus actividades en Pastas Tomas, S.L. Ten en cuenta que debes cumplimentar tus datos como si
fueras un trabajador mas.

— A continuacién vienen una serie de columnas relativas a los datos personales de cada trabajador.
Primer Apellido, Segundo Apellido y Nombre, estas columnas las puedes rellenar con la informa-
cion que te facilitamos en el Cuadro de Datos Personales del enunciado.

— Sexo y Estado, aqui debes poner la primera inicial de Varén o Hembra y Casado/a o Soltero/a,
respectivamente.

— Nacimiento y Lugar de Nacimiento se trata de que reflejes con digitos el dia, mes y afno que le
corresponda a cada trabajador, asi como la provincia donde nacié. Toda esta informacion la puedes
encontrar en el Cuadro de Datos Personales del enunciado.

— La dltima columna de esta pagina y la pagina siguiente corresponden a los datos profesionales de
cada trabajador. N2 de Afiliacion, a cada trabajador le corresponde el suyo, como Pedro no tenia se
lo has tenido que hacer en el apartado A), con los datos del enunciado. Sara ya tenia, y ti debes
reflejar el tuyo (si no lo tienes puedes inventartelo) manteniendo el formato y el nimero de digitos.

- Fecha de Alta en la Empresa o en la Categoria, debes reflejar la fecha que te proporcionamos en el
Cuadro de Datos Personales del enunciado, el afio se pondra con los dos ultimos digitos.

— Categoria Profesional y Tarifa de Cotizacién, debes poner la correspondiente a cada uno, en el
Cuadro de Datos Personales del enunciado puedes encontrar esta informacién, pero de todas formas
ya viste en la unidad 8 a que grupo pertenece cada categoria profesional.

- Firma del Trabajador, en su fila correspondiente.

- Fecha de Baja en la Empresa o en la Categoria, es necesario especificar la categoria porque sia un
mismo trabajador se le asciende o se le desciende de categoria, le debes dar de baja en la categoria
actual y darlo de alta en la nueva, ocupando asi otra nueva fila volviendo a reflejar todos los datos
correspondientes. El Dia Mes y Ao, deben tener el mismo formato que la fecha de nacimiento.

— N2 de Matricula Anterior, cuando un trabajador vuelve de nuevo a la empresa, bien en concepto de
alta bien en concepto de nueva categoria, en esta columna debes especificar el nimero de matricula
que tenia antes.

- Observaciones, debes reflejar la causa por la que eliminas a un trabajador del Libro de Matricula,
aspectos como: voluntariedad, finalizacién del contrato, cambio de categoria, etc. Estos tres Gltimos
conceptos estan vacios en la figura 9b del supuesto porque no se ha dado ninguna de las situaciones
necesarias en la empresa de Marta.
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| TESORERIAGENERALDELA  N° Afiliacién 2 i . i
SEGURIDAD SOCIAL 22 | 1234111 10] Régimen de la Seguridad Social GENERAL.......................

¥ AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL Domicilio del trabajador G/ LEONES,
© Apellido 1.2
e s e e e I o e
g Hijo de ...... LERESA yde BO estado ..

Nacido el .21.L07.£70........... || [, VALENC'A .....................
% eIV LINCIEN yNacionaiided . ESPANOLA ... [l |
5 Documento Nacional de Identidad ........ ROTe0A - b
= T B | | T T TTTIIIITY vy

7

/ Fechay sello Direccion

\/ Provincial INSTRUCCIONES
P Se presentara por duplicado, cubriendo a maquina o en la
forma mas clara posible los espacios en negro

MOD. A-1— 202000 Ej. (12x80)—

Figura S7a. Anverso de lo Afiliacion de Pedro.

Figura S7b. Reverso de la Afiliacion de Pedro.

TESORERIA GENERAL ALDY A VARIACION
DE LA SEGURIDAD SOCIAL __ 1. SOLICITUD DE ALTA, BAJA O VARIACION DE DATOS DEL TRABAJADOR 2.FECHADE |1 |9 (95 J } il
3 NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO b — 4. NUMERQ DE AFILIACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL
SARA | MARTINEZ ][ solLera : | [oalzooosaas1a |
7. Tipode 8. Grupo de 10,Diaa trabaj. 11,Coof. Perman
5 DOCUMENTO [DENTIFICATIVO 6 NUMERO DEL DOCUMENTO Contrato  colizacion © Epig AT sistespsciales  sist sspociaies 12. ENTIDADAT. -
L Ne ][] 22349976 [c] [loh] [z [4B] [II] [[TJ[ AsePevo
O I icA NOMBRE DE LA VIA PUBLICA NUMERO  BIS ESCAL PISO  PUERTA
2 [CALLE | | MAESTRO GUERRERO /2 an A Nils 24
% 14, MUNICIPIGVENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO  PROVINCIA ] _, COD.POSTAL 5. GAUSA DEL ALTA/BAJANARIACION |
& CVALENCIA [ vaencia | [46008] | CONTRATACION ||
2 16. || CONTRATO A TIEMPO PARCIAL. Duracién contrate: Desde. ...Hasta B i | 19. CODIGO CUENTA DE COTIZACION
2 | i Periodo | N* Sein Conirao] N Habtusles Empresa | PROPORGION JORNADAPRES- | | |
& | [18.1 CONTRATO TIEMPO PARCIAL REDUCIDO (12 h fssmana HORAS [ ]Dia [_|Semana TADAY LA HABITUAL DE LA | —
= 648 himes) [ Mes [ Ao EMPRESA 20. REGIMEN/SECTOR DE SEG. SOCIAL |
= 2 = .
<2 1 TONOPASSERS iy PO ous [S5omme i | GENERAL |

17. NOMBRE ¥ APELLIDOS O RAZON SOCIAL DEL EMPRESARIO O DEL CABEZA DE FAMILIA g 21. SISTEMA ESPECIAL

 PASTAS TOMAS, SLL. el ) ' [ i
18 DOMICILIO

PRIMERO DE MAYO, 24 (BAJO)

22 GRUPO DE LA CUENTA DE COTIZACION (R.ET. Maj

RESOLUCION: Se acepta la solicitud formulada con los datos de alta/baja/variacion, segun corresponda, que constan mas arriba. Contra la presente Resolucién podra formularse reclamacion previa a la via jurisdiccional
social, ante esta Direccion Provincial, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de su notificacién, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 del Real Decreto Legislativo 21995, de 7 de abril, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley de Procedimiento Laboral (B.O.E. de 11-4-96)
EL DIRECTOR PROVINCIAL
/ B
/ /

s

Fecha

TA.2

INSTRUCCIONES, FIRMAS Y SELLOS AL DORSO

Figura S8. Alta de Sara
f TESORERIA GENERAL T 3 [ am BAIA | VARIAGION |
DE LA SEGURIDAD SOCIAL 1. SOLICITUD DE ALTA, BAJA O VARIACION DE DATOS DEL TRABAJADOR 2 FECHA DE _] 119 \95 ‘ | ‘ I 1 |
3. NOMBRE ~ PRIMER APELLIDO 1 SEGUNDO APELLIDO | : 4. NUMERD DE AFILIACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL |
. |
PEDRO || RAMIREZ R | NTTT7 7T | l22/1234111/10 |
7. Tipo de 8. Grupa de 10.Dias trabaj. 11, Cosl. Perman.
CUMENTO IDENTIFICATIVO 6. NUMERO DEL DOCUMENTO Confrato  cotizacion 9. Epig AT sist ewpecisles  sigt espociales 12. ENTIDADAT.
L NIF | 25720490 [N] [[if] [lg] [106] [[[] [[IJ[  AsePEYO 1]
O| 15 DOMICILC (A NOMBREDELAVIAPUBLICA | ! NUMERO _ BIS ESCAL PISO  PUERTA
2 [CALLE || LOSLEONES sl g 7 i 2]
<
&l 14 MUNICIPIO/ENTIDAD DE AMBITO TERRITORIAL INFERIOR AL MUNICIPIO  PROVINCIA — COD. FOSTAL  15. CAUSA DEL ALTA/BAJANVARIACION i
el vaumncie. Lo Lol L VAENGA. | [ 46022] [ CONTRATACION Sy
2 16. || CONTRATO A TIEMPO PARCIAL. Duracién contrato: Desde.....................Hasta. .. e = 19. CODIGO CUENTA DE COTIZACION B
& i s i [N Sagin Contats N2 Hablusles Empresa | PROPORCION JORNADAPRES- | | |
& | [18.1 CONTRATO TIEMPO PARCIAL REDUCIDO (12 h/semana |HORA IL | | TADA Y LA HABITUAL DE LA i
e 648 hmes) Il [ EMPRESA 20. REGIMEN/SECTOR DE SEG.SOCIAL.
2| [ ' | GENERAL H

17 NOMBRE ¥ APELLIDOS O RAZON SOCIAL DEL EMPRESARIO O DEL GABEZA DE FAMILIA
PASTAS TOMAS, S.L.
18. DOMICILIO

PRIMERO DE MAYO, 24 (BAJO)

21, SISTEMA ESPECIAL

e
22 GRUPO DE LA CUENTA DE COTIZACION (R E T Mar)

RESOLUCION: Se acepta fa solicitud formulada con los datos de alta/bajalvariacion, segin corresponda, que constan mas arriba. Contra a presente Resolucién podrd formularse reclamacién previa a Ja via jurisdiccional
social, ante esta Direccién Provincial, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha de su notificacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71 del Real Decreto Legislativo 2/1995, de 7 de abril, por ef que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley de Procedimiento Laboral (B.0.E de 11-4-96).

Fecha

TA2

EL DIRECTOR PROVINCIAL |
P.D ‘

(X, il |

INSTRUCCIONES, FIRMAS Y SELLOS AL DORSO

Figura S9. Alta de Pedro
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NOTA:
La numeracién comienza en 2 por que ya habia un
trabajador inscrito previamente: ti mismo

N°.de Primer Apellido | Segundo Apellido | Nombre | Sexo | Estado Nacimiento LU?’G_r de Provincia N.D d'e
matricula nacimiento afiliacién
Dia | Mes | Afo
2 MARTINEZ SOLERA SARA H Cc 2 5 | 68 |VALENCIA|VALENCIA| zaroesizna
e — e e — e e e ] — S NN Sy RIS MANISA VS O, o IR R T R R SR
3 RAMIREZ JUAN PEDRO Vv S 21 7 | 70 |VALENCIA|VALENCIA| =ezaiimo

b inslacivndades Gl Pavine Tomad S L 05 Lo tiants e Hebas cluanasnid f s datodicen

Figura S10a. Libro de Matricula de Personal.

Fecha de alta en Fecha de baja NG
umero
la empresa o en : ! ) J en la empresa o d
la categoria Categoria profesional Tarifa Firma del trabajador | op |a categoria e Observaciones
g matricula
Dia | Mes | Ao Catizhdian Dia | Mes | Afio | anferior
7
1] 9| 95| Aux. Administrativo 7 Y M

Figura S10b. Libro de Matricula de Personal.
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4) Una vez transcurrido un mes, Marta paga a los nuevos trabajadores su primer sueldo, acompariandolo del
recibo de salario o némina como justificante de las percepciones recibidas. El detalle de las nominas de
Pedro y de Sara los puedes ver en las figuras 11 y 12, respectivamente. Veamos los datos que son
necesarios para calcular la confeccién del recibo 0 némina de cada uno de ellos:

Sara Martinez Solera
— CONTINGENCIAS COMUNES

CONTINGENCIAS COMUNES
Remuneracién total: 88766 + 5000 = 93.766

Prorrata de pagas extras: (88766 - 177532) / 12 = 14.794
TOTAL BASE = 108.560

Tope maximo: 286.650
Tope minimo: 77.730

La base esta comprendida entre el méaximo y el minimo permitido, luego cogemos el importe Total de
la base.Y como el salario base es mensual (88.766 pts/mes) normalizamos a 3.000.

Normalizacién: 108.560 / 3.000 = 36,1 L 36 + 362 - 3.000 = 108.000

La base por Contingencias Comunes es de 108.000 ptas.

— CONTINGENCIAS PROFESIONALES

Se toma el importe de Total base anterior (sin normalizar) y se le suman las horas extras: 108.560 +
8.000 = 116.560

Total base de Contingencias Profesionales =.116.560 ptas.

Tope médximo: 384.630
Tope minimo: 77.730

La base esta comprendida entre el maximo y el minimo permitido, luego cogemos el importe Total de
la base de Contingencias Profesionales.Y como el salario base es mensual (88.766 pts/mes) volve-
mos a normalizar a 3.000.

Normalizacién: 116.560 / 3.000 = 38,8 U 39 + 39 - 3.000 = 117.000

La base por Contingencias Profesionales es de 117.000 ptas.

— CALCULO DEL PORCENTAJE DE IRPF

Para calcular el porcentaje a aplicar por IRPF es necesario calcular cudles seran sus ingresos anuales
brutos del presente ano:

INGRESOS ANUALES BRUTOS
Ingresos mensuales: 117.000 - 12 = 1.404.000

Ingresos extras: 88.766 -2 = 177.532
TOTAL: 1.581.532

Como sus ingresos brutos anuales son de 1.581.532 ptas. y tan sélo tiene una hija, el porcentaje a
aplicar por IRPF es del 7%
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Pedro Ramirez Juan

— CONTINGENCIAS COMUNES

CONTINGENCIAS COMUNES
Remuneracién total: 2.460 + 161 =

Prorrata de pagas extras:  (2.460 - 2 = 4.920) / 12
TOTAL BASE

Tope maximo: 9.555
Tope minimo: 2.591

La base esta comprendida entre el maximo y el minimo permitido, luego cogemos el importe Total de
la base.Y como el salario base es diario normalizamos a 100.
Normalizacién : 3.031 / 100 = 30,3 u 30 + 30 - 100 = 3.000 [] 3.000 - 30 dias = 90.000

La base por Contingencias Comunes es de 90.000 ptas.

— CONTINGENCIAS PROFESIONALES

Como no existen horas extras, se comprueba que la base anterior sin normalizar esta comprendida
dentro de los topes maximo y minimo de cotizacion.

Total base: 3.031

Tope maximo: 12.821
Tope minimo: 2.591

La base esta comprendida entre el maximo y el minimo permitido
Normalizacién : 3.031 /100 = 30,3 w 30 + 30 - 100 = 3.000 [ 3.000 - 30 dias = 90.000

La base por Contingencias Profesionales es de 90.000 ptas.

— CONTINGENCIAS COMUNES

Para calcular el porcentaje a aplicar por IRPF es necesario calcular cuales seran sus ingresos anuales
brutos del presente afo:

Como sus ingresos brutos anuales son de 1217160, ptas. y no tiene hijos, el porcentaje a aplicar por
IRPF es del 3%.

428



Solucionario al supuesto de simulacion

NOMINA

Como ves, el encabezado de la nomina esta dividido en dos blogues, uno para datos en relacion con la
empresa y otro para datos del trabajador. Debajo de éstos esta el Periodo de Liquidacion. A continua-
cion encontramos tres grandes apartados como son: | DEVENGOS, || DETERMINACION DE LAS
BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL, Il DEDUCCIONES y finaliza
con el Liquido Total a percibir, fecha y firma. Te iremos explicando celda por celda lo que debes rellenar,
siguiendo un orden de izquierda a derecha y de arriba a bajo. Puntualmente te iremos ubicando la celda
en cuestion.

Relleno de las néminas (ver figurasS11 y S12).
ENCABEZADO:
— En la celda Empresa, debes poner el nombre comercial que Marta le ha dado a la empresa.

— N¢ de Inscripcion en la Seg. Social, se refiere al nimero que la empresa posee como tal en dicho
organismo, que lo podras encontrar en el Cuadro de Datos Personales y tiene la forma de 00 /
0.000.000 / 00 (11 digitos).

— Antigliiedad en la Empresa, aqui debes poner la fecha en la que fue contratado el trabajador por
primera vez: en el caso de Pedro y de Sara coincide pues se les contraté al mismo tiempo. La fecha
ira con el formato de: dd/mm/aa. La puedes encontrar en el Cuadro de Datos Personales como Alta
en la Empresa.

— Trabajador, esta celda refleja el Nombre, 12 Apellido y 2° Apellido del trabajador: Pedro Ramirez
Juan, Sara Martinez Solera y tu.

— Categoria Profesional, aqui reflejaras la categoria a la que pertenecen Pedro, Sara y td. La forma
en la que ira en la celda es: Para OFICIAL DE 12, OFICIAL 12, y para ADMINISTRATIVO DE 22,
AUX. ADMINIST.

— Centro/Seccion, Puesto de Trabajo, no los hemos definido en el supuesto por no manejar tanta
informacion.

— N¢ Libro Matricula, se refiere al nimero que tiene cada trabajador en el Libro de Matricula de la
empresa. Esta informacion la puedes obtener de la actividad 3 cuando das de alta a los trabajado-
res en dicho Libro.

— Epigrafe, este nimero lo encontraras en el "Cuadro de Datos Personales" del enunciado.
- N? Afiliacion a la Seg. Social, corresponde al nimero de afiliado de cada trabajador.

— Periodo de Liquidacion, consta de dos fecha y del total de dias que tiene el mes. Las dos fechas
representan el mes en cuestion: del 1 de MES EN LETRA al 30 de MES EN LETRA de 19 ULTI-
MOS DOS DIGITOS DEL ANO, el total de dias: 30, 31, 28 ¢ 29.

|. DEVENGOS:

1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION, SALARIO BASE, se refiere al importe proporcionado
y en la forma segun convenio. En el caso de Pedro es PTS/DIA y en el de Sara es PTS/MES. Esta
informacion la podras encontrar en el cuadro que proporciona el enunciado, en concreto debajo de
TOTALES (en el caso de PTS/DIA, se multiplica por el nimero de dias del mes).

— Complementos Salariales, en estas celdillas figuran los conceptos complementarios al Salario
Base. Debes tener en cuenta que existen algunos conceptos que estan exentos de cotizacion en
el Régimen de la Seg. Social, por eso te desglosamos los complementos en el enunciado, en
caso de Pedro, responsabilidad y plus de distancia, y en el caso de Sara, plus de transporte,
idiomas y horas extras.

— El concepto de responsabilidad figura en la segunda casilla de este recuadro y el importe total, a
su derecha en las lineas discontinuas a la altura de TOTALES.

— El concepto idiomas ird en la celdilla asignada al mismo, y el importe, igual que antes, a la
derecha sobre las lineas discontinuas. Y asi sucesivamente con los deméas conceptos.
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2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION.

Como habras visto en la unidad 5 existen una serie de conceptos que figuran como no salariales,
que deberas reflejar en este apartado. En nuestro caso soélo esta el plus de transporte, que figura
en la celdilla vacia situada en la parte superior. La informacion relativa a este concepto la tienes
desglosada después de la pregunta 1) del enunciado.Y como ocurre con todos los importes de la
némina, este ira reflejado en el margen derecho sobre los puntos suspensivos.

Al final de este apartado, y coincidiendo con el final del punto I. Devengos, se encuentra el A Total
Devengado, donde debes reflejar la suma de todas las percepciones que hayas ido poniendo en
las lineas discontinuas.

Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SO-
CIAL:

1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P:

1.1 Base total de cotizacién, en la primera celda tenemos cuatro conceptos, vayamos por partes:
Remuneracién, aqui figuran el total de las PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION (sala-
rio base, complementos salariales, percepciones de caracter asistencial...); Base por ILT; Prorrata
Pagas Extra, esta informacién la puedes encontrar en el cuadro de Contingencias Comunes, en
el caso de Sara figura la totalidad y en el caso de Pedro figura el diario que debes multiplicarlo
por el nimero de dias del mes (30 dias); Total, se trata de la suma de los conceptos anteriores.

1.2 Desglose de la Base Total, En Base Seg. Social, (debajo de la celdilla de Grupo) debes poner
el grupo de cotizacion al que pertenecen cada trabajador, esta informacion la encontraras en el
Cuadro de Datos Personales del enunciado (es un nimero de un digito). Debajo de la celda
Importe figuran las Bases por Contingencias, primero las Comunes y luego las Profesionales, y
después las Horas Extras. En el caso de Pedro coincidian las Comunes con las Profesionales y
no tenia Horas Extras, todo lo contrario de lo que ocurria con Sara, para quién las Comunes
diferian de las Profesionales por el hecho de tener horas Extras.

La informacién relativa a estas celdillas |a tienes en las Bases por Contingencias halladas ante-
riormente y las horas extras de Sara las tienes en el enunciado del supuesto. A continuacion
tienes la columna de Aportacién del Trabajador, la cual se divide en % y en Pesetas. La
primera se trata de los porcentajes que viste en la unidad 8, concretamente en la figura 8.9.
“Tipos de Cotizacién al Régimen General de la Seg. Social”. En el caso de Pedro, por Contin-
gencias Comunes es de 4’7 y las Profesionales de 1’7, Sara en cambio tiene por Contingencias
Comunes 4'7, por Profesionales 1'7 y por Horas Extras 2. Estos porcentajes multiplican las
bases y el resultado viene reflejado en la columna siguiente, Pesetas.

[Il. DEDUCCIONES:

- En el punto 1. Aportacion Trabajador a cuotas Régimen Gen. Sindical y Form. Prof., en |a linea
continua, figura el total de la columna de pesetas vista anteriormente.

— En el punto 2. Impuestos a cuenta Renta, figura en primer lugar el porcentaje a aplicar, (cada
trabajador tiene el suyo, como sabras de unidades anteriores), segln tablas, de todas formas lo
acabamos de hallar junto con las bases por contingencias. En segundo lugar, a continuaciéon del
concepto Sobre figura el importe al cual se le aplicara el porcentaje anterior. Este importe es el Total
Devengado que has visto en la primera parte de la némina. Justo al lado de dicho importe, sobre la
linea continua, figura el resultado de la operacién: % x Total Devengado.

— Luego vienen los puntos 3. Anticipos y 4. Valor Productos en Especie que en nuestro caso no se
han realizado.

- B.TOTAL A DEDUCIR, este es el resultado de la suma de todos los conceptos, de todos los puntos
vistos en Deducciones. Debajo de éste, se encuentra el Liquido Total a Percibir, que como indi-
can las letras entre paréntesis, es el Total Devengado - Total a Deducir.

Al final se encuentra la fecha, que figura con el siguiente formato: ciudad donde se expide dd (en
nimero) DE. mm (en letra) DE 19 aa (en nimero).Y en el RECIBI, figura la firma del trabajador, reflejan-
do su conformidad con lo estipulado en el recibo de la némina.

430



Solucionario al supuesto de simulacion

EMPRESA TRABAJADOR z
PEDRO RAMIREZ JUAN
PASTAS TOMAS’ SL CATEGORIA PROFESIONAL | CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
Oficial 12
N.? INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA DESDE N.° LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.2 AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
13/22.734.298/42 1-9-95 3 105 22/123411110
PERIODO DE LIQUIDACION pEL. 1 pe  Septiembre AL 30 pe Septiembre pe1s 95 ToTALDIAS 30
I. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES
1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1.1. Percepciones de caracter salarial SALARIO BASE  2.460 - 30 73
Antigliedad Idiomas Titulos
COMPLEMENTOS |  personales
SALARIALES
Téxicos penoso o peligroso Nocturno
Puesto de g P Tl HESPONSAB'L'DAD
trabaj
4 JERR08 08 los Wemajal: 4830

Por calidad Incentivos Actividad Asistencia Horas extras

o cantidad

de trabajo

De vencimiento | Gratificaciones extraordinarias Participacién en beneficios
periodico superior
O R e o o oy L [N s, R, et o e vpe g W T O W 1 .
En especie De residencia

1.2. Percepciones de caracter asistencial y accién social empresarial

2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL

Indemnizaciones
o suplidos PLUS DlSTANClA 350 L 30 10 500
Prot. a |a familia Minusvalia '
Prestaciones
de la Seguridad del dia al dia del dia al dia
Social
Ptas. Ptas.

Mejoras voluntarias de la accién protectora de la
S.S. y productos en especie concedidos voluntaria-
mente por las empresas

Il. DETERMINACION DE LAS BASES DE COTIZACION AL REGIMEN GENERAL DE LA SEG. SOCIAL A TOTAL DEVENGADO 89.130
1. BASES DE COTIZACION EXCEPTO PARA ACCIDENTES DE TRABAJO Y E.P.
1.1. Base total de cotizacion 1.2. Desglose de la base total AL :
Remuneracidn total 78630 A g 2 ipere Y% = Pe‘s.atas
Base LT, R 2 on Ex-rmes 90.000 4,7 4.230
Prorrata pagas extra. ﬂ 90000 1 ’7 1 530
PoTAl 90.930
2. BASES DE COTIZACION PARA A.T., E.P. Y DESEMPLEO
Iil. DEDUCCIONES  1.Aportacién trabajador a cuotas Régimen Gen, Sindical y Form. Prof. st DULLO0 N .
FIRMAYSELLO 2 impuestos a cuenta Renta: % 3% o) 89.130 2.674
3.Anticipos ......
4 Valor productos BN 88POOID. ... ...k iiussraimimmmmiiiimmssisasssnsssssasasaiassiaiosmiosssssite
FORMA DE PAGO B. TOTAL A DEDUCIR 1% 8434 Fare
LIQUIDO TOTAL A PERCIBIR (A-B) 80696

VALENCIA 30 oe SEPTIEMBRE pe19 95 . .

RECIBI,

Figura S11. Némina de Pedro.
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EMPRESA TRABAJADOR >,
SARA MARTINEZ SOLERA
PASTAS TOMAS, S.L.
CATEGORIA PROFESIONAL CENTRO/SECC. PUESTO DE TRABAJO
Aux. Administrativo
N.2 INSCRIPCION EN LA SEG.S. ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA DESDE N.° LIBRO MATRICULA | EPIGRAFE N.? AFILIACION A LA SEGURIDAD SOC.
13/22.734.298/42 1-9-95 2 113 23/7222543/14
PERIODO DE LIQUIDACION pe. 1 oe Septiembre a 30 oe Septiembre oete 95  toraLps 30
I. DEVENGOS: Importe PTAS. TOTALES
1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACION EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL
1515 Rarcapciones de cargclersdlafial SALARIOBASE. | MEe = UDER. S SEAE UDUUIRS SNEis Jesasies sh ssni 88 766
Antigliedad Idi Titul
COMPLEMENTOS |  personales PR 5.000 =
SALARIALES * 5 s 000
Téxicos penoso o peligroso ap NGEALGTET 11 11| o] by IRallp 1 5, YWk I cah 1 1o BT FiaT(E
Puesto de
trabajo
Por calidad Incentivos Actividad i ]slstencia ¥l ;uras extras
o cantidad
de trabajo 8.000 8.000
De vencimiento | Gratificaciones extraordinarias ] Participacion en beneficios
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Figura S12. Némina de Sara.
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Solucionario al supuesto de simulacion

5)La cumplimentacién de los boletines de cotizacién a la Seguridad Social es la siguiente:

TC-2 (ver figuar S13):

Con la informacion del enunciado y las distintas resoluciones que has ido obteniendo, puedes cumpli-
mentar los boletines sin ninglin problema. Lo iremos rellenando de izquierda a derecha.

¢ En el encabezado se reflejan los datos de la empresa de Marta.Y a la derecha del mismo, el periodo
de liquidacion que estas efectuando.

e En primer lugar, en la columna 1.2., figuran los nimeros de afiliacion de los distintos trabajadores:
Sara, Pedro y tu (aunque tus datos no aparezcan en la solucion).

e Enla columna 1.3., estan los correspondientes DNI de los trabajadores, informacion que se te facilita
en el enunciado de la simulacién.

e Columna 2. En ésta figuran, como puedes observar, dos tipos de conceptos:

- Primero, como el encabezado de la misma indica, los apellidos y nombre de los trabajadores.

- Y luego, al final de cada epigrafe al que pertenecen los trabajadores, se pone el total de dicho epigra-
fe. Si tu vas a figurar también como auxiliar administrativo de 22, el total del epigrafe 113 reflejara tu
base y la de Sara.

¢ En la columna 3., se encuentran los dias de alta que ha tenido cada trabajador.

¢ En la columna 4., estan los grupos de cotizacion a los que pertenece cada trabajador, esta informa-
cion la puedes encontrar en el cuadro de Datos Personales que te facilitamos en el enunciado.

e La columna 5., esta dividida en tres. En la que pone Tipo, figura el cédigo del contrato de los trabaja-
dores, donde pone N¢ Dias figuran los 30 del contrato de cada uno, y en el N° Horas hace referencia
a las que estan en el contrato, 8.

e En la columna 6., las Contingencias Comunes las has hallado en la pregunta anterior, aqui figuran
simplemente las cantidades obtenidas para cada trabajador, y a la altura del total del epigrafe, figura
el total de contingencias. Al final de la columna aparece la suma de las contingencias de los trabaja-
dores o, lo que es lo mismo, la suma de los totales del epigrafe. Como puedes observar, los totales
coinciden con las cantidades individuales de cada trabajador, si tu figuraras en alguno de ellos estas
cantidades no coincidirian.

e Columna 7., vemos el epigrafe al que pertenece cada uno (informacion que puedes encontrar en el
cuadro de Datos Personales del enunciado), y en la columna de la derecha esta la base de las
Contingencias Profesionales que has hallado en la pregunta anterior. Al final de la columna aparece
una celda en la que figura el importe total de las Contingencias Profesionales.

¢ En la columna 8., se encuentran las horas extraordinarias estructurales y no estructurales, vemos
que solo figuran las de Sara, si en tu caso las tienes, deberas reflejarlas en esta columna. Al igual que
las columnas anteriores, al final de ésta tienes una celda en la que figura el total de horas extraordi-
narias.

¢ A pie de pagina, la celda referente a la fecha y firma, sera Marta quien la rellene, junto con el cufio de
la empresa.Y en las celdas de Movimiento de Trabajadores, en la casilla de Mes anteriory Quedan en
la empresa figura el 3, referente a ti, a Sara y a Pedro.

TC-1(ver figuar S14):

¢ En las celdas del encabezado, figuran todos los datos referentes a la empresa, que han sido rellena-
dos con ayuda del enunciado: empresa, domicilio, localidad, entidad AT y EP, C.P, clave, etc.

e En la fila de Cotizaciones Generales, de izquierda a derecha, se encuentran mas datos referentes a

la empresa, como: NIF, cédigo de cuenta, n® de trabajadores, periodo de liquidacion (dia/mes, dia/
mes, en nimero).
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¢ En lafila de Contingencias Comunes (101), vemos el importe del total de dichas contingencias, y en
la casilla simplemente el porcentaje a aplicar a esta cantidad. En la celda 111, la cuota o importe
resultante.

e En la fila de Horas Extraordinarias Estructurales, en |la celda 102, se encuentra el total de HEE del
TC-2, en la celda de al lado, el porcentaje a aplicar, y en la celda 112, el importe resultante. El resto de
celdillas se encuentra vacio (de no ser asi, se deberia haber procedido de igual forma que en los
conceptos anteriores).

e La casilla 299 refleja el total de las celdas que especifica en la formula.

¢ En los Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales, en la celda de Bases (301), figura el
importe total de la suma de los epigrafes del TC-2 (columna 7). La celda de Cuotas IT (311), refleja el
importe total de los dos epigrafes por su respectivo porcentaje, que tienes calculado en la tabla
adjunta, al igual que ocurre con las cuotas por IMS (312). Estas dos cuotas se encuentran sumadas
en la 340, que viene a continuacién como resultado. Como conclusion de estos importes en la casilla
499 se refleja el liquido por Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.

e En Otras Cotizaciones, en la celda 501 figura el importe de las bases, como el de la casilla 301, a
continuacién el tipo a aplicar (8,9%), que es el total de los porcentajes que figuran en la tabla adjunta.
En la celdilla 511 se encuentra el resultado de esta operacion. Este importe vuelve a aparecer en la
casilla 699 como el liquido de otras cotizaciones. Y por ultimo, como el resultado de la férmula que
esta a pie de pagina es positivo sale a ingresar, en la casilla 700.

CONCEPTO EMPRESA TRABAJADOR TOTAL

Desempleo

Fondo de Garantia Salarial

Formaciéon Profesional

TOTAL PORCENTAJE

EPIGRAFE CANTIDAD ILT IMS
113 117.000  (0,63%) 737 (0,36%) 421
105 90.000  (0,63%) 567 (0,36%) 421

TOTALES 1.304 1.069
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Actividades de heteroevaluacion

INTRODUCCION

Las actividades de heteroevaluacién que a continuacion te planteamos, son
bien distintas de las actividades que, intercaladas en las unidades, has ido reali-
zando. En primer lugar, no cuentas con un solucionario para comprobar si has
contestado correctamente, por lo que requieren la orientacién de un profesor-
tutor que te explique los fallos detectados en tus respuestas.

Las actividades de heteroevaluacion son asi un nexo de union entre el profe-
sor y el alumno, sirviendo de instrumento de control por parte del tutor del rendi-
miento de aquél, lo que puede incidir en la calificacién final. También te sirven a
ti, te ayudan a estudiar, te motivan y orientan sobre el grado de comprensién de
la materia.

La principal diferencia reside en tu propia respuesta. Al contestar a estas
cuestiones debes emplear y relacionar todos los conceptos aprendidos en la
unidad que puedan ser Utiles para la explicacién, pero sin dar una simple defini-
cion, sino razonando con ellos. También puedes emplear ejemplos reales o ca-
sos de tu experiencia personal, sobre todo cuando se te pide que des tu opinién
0 que pongas ejemplos. Ten presente que la respuesta a estas cuestiones es
abierta, esto es, no se trata de un problema matematico de tan solo una solucién
valida, sino que estaran bien respondidas en la medida en que razones em-
pleando y relacionando los conceptos aprendidos en el Médulo, o incluso, apo-
yandote en ideas de otros Mddulos del Ciclo.

Recuerda, al responder a estas cuestiones de heteroevaluacién, no temas
extenderte, da una contestacion lo mas completa y razonada posible, utiliza ideas
diversas para apoyar tu argumento, y escucha y pregunta al profesor cuando
evalle tus respuestas.
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Gestion administrativa de personal

UNIDAD 1: LEGISLACION SOCIAL BASICA

ACTIVIDAD 1:

Comenta queé se entiende por Costumbre juridica y en qué se diferencia de la costumbre social.

ACTIVIDAD 2:

En esta unidad has visto que existen distintos tipos de normas laborales como, por ejemplo, las leyes, los
convenios colectivos o los contratos de trabajo. Comenta las diferencias entres estas tres modalidades de
normas laborales haciendo referencia a unicamente dos aspectos: el origen o emisién de la norma y el
colectivo de personas a quien afecta.

ACTIVIDAD 3:

Hemos visto que si dos Fuentes del Derecho regulan de forma distinta la misma cuestion siempre debe
aplicarse la mas ventajosa para el trabajador. Piensa qué otros criterios podian aplicarse para resolver estas
circunstancias de enfrentamiento. ;Por qué crees que la Ley utiliza el criterio de “la mas ventajosa para el
trabajador"? Razona tu respuesta.

ACTIVIDAD 4:

¢ Cuales son las posibles situaciones objeto de proteccion por parte de la Seguridad Social? ;Qué crees
gue tienen en comun?

UNIDAD 2: ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

ACTIVIDAD 1:

Busca en el articulo 37.3 del ET los motivos y tiempos de permiso que tiene el trabajador para cumplir
obligaciones inexcusables de indole personal, familiar o social. Coméntalos a continuacion.
ACTIVIDAD 2:

¢ Cudl crees que son las circunstancias por las que un trabajador puede reclamar que se le ascienda de
categoria?
ACTIVIDAD 3:

Razona en las siguientes afirmaciones cudles son los derechos y obligaciones de los empresarios y
trabajadores, indicando si en cada una de ellas se cumplen:

a) Pedro trabaja en una fabrica textil en la cadena de produccién. Ha finalizado sus estudios de adminis-
trativo, comunicandoselo al empresario quien le notifica su incorporacién a un nuevo puesto de trabajo
en el departamento financiero.

b) El sefior Tomas ha contratado a Luis, Licenciado en Econdémicas durante los meses de verano para
que se incorpore a la cadena de produccién pues debido a las caracteristicas de la actividad necesita
durante esos meses mas trabajadores en la empresa. La incorporacién de Luis a la cadena de monta-
je se realiza el 1-6-98.
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c) Jesus, estudiante del ultimo curso de Relaciones Laborales, compagina sus estudios con su traba-
jo en una oficina de seguros. El proximo dia 3 tiene un examen de contabilidad y solicita al empre-
sario permiso para realizarlo. Su jefe, como son dia de mucha faena, no le permite ausentarse del
puesto pues segun él tiene otras oportunidades para presentarse al examen.

d) El sefior Rodriguez no dispone a finales de mes de liquidez suficiente para pagar las néminas de sus
trabajadores. Realiza una reunién con ellos y les comunica la situacion, exigiéndoles el desarrolio
normal de la actividad y prometiéndoles el pago de las néminas vencidas cuando haya liquidez.

ACTIVIDAD 4:
Busca en el articulo 45 del ET las circunstancias por las que se puede suspender temporalmente el

contrato del trabajador. ¢ Tiene el trabajador derecho en este caso a recibir remuneracién en ese periodo
de tiempo?

UNIDAD 3: CONVENIOS COLECTIVOS

ACTIVIDAD 1:

¢ Cudl es el objetivo de una negociacion colectiva? Enumera con ejemplos tres materias que sean
objeto de la negociacién de un convenio colectivo. El acuerdo alcanzado en la negociacion, ¢ afectara a
todos los trabajadores de una empresa o puede afectar a un nimero determinado de ellos?
ACTIVIDAD 2:

El Estatuto de los trabajadores (estudiado en la unidad 2 del presente Médulo) junto con los Conve-
nios Colectivos son dos normas que regulan la relacién laboral y otros aspectos del trabajo entre el
empresario y el trabajador. Realiza a continuacion una comparacion de ambas fuentes del derecho.
ACTIVIDAD 3:

Comenta la siguiente afirmacion justificando tu respuesta:

“En la negociacion colectiva entre la empresa REPISA y los representantes sindicales, el 50 por
ciento de la comision negociadora voto a favor de la eliminacion del derecho a la huelga y de una
subida salarial de 1000 pesetas por tiempos muertos. Estos acuerdos se adopto de forma verbal,
no incluyéndose en ninguna clausula del convenio”.
ACTIVIDAD 4:
¢(En qué casos las normas contenidas en un convenio, afectan a unos trabajadores y a otros no

perteneciendo todos ellos a la misma empresa? ;Crees que es justo que se establezcan estas diferen-
cias entre trabajadores de una misma empresa?

UNIDAD 4: LA SEGURIDAD SOCIAL

ACTIVIDAD 1:

Pon uno o varios ejemplos de colaboracion obligatoria y voluntaria en las empresas, justificando el
porqué de tus respuestas.
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ACTIVIDAD 2:

Después de haber estudiado esta unidad, define con tus propias palabras qué entiendes por Seguridad
Social y comenta que funciones realiza en la sociedad. ¢ Crees que deberia cubrir mas o menos aspectos
que la sociedad, de los que recoge actualmente? Justifica tus respuestas.

ACTIVIDAD 3:

Actualmente un tema muy debatido es el gasto que representa para el Estado el sistema actual de la Segu-
ridad Social. ;Crees que se podrian traspasar funciones desde el instituto Nacional de la Seguridad Social al
sector privado? En caso de que se pudieran traspasar, ¢cuales crees gue serian los mas convenientes tanto
desde el punto de vista de la Seguridad Social como del de los trabajadores o personas que dicho sistema
cubre? ;Crees que este sistema seria mas ventajoso o por el contrario presentaria inconvenientes?

ACTIVIDAD 4:

La cotizacion a la Seguridad Social es de caracter obligatorio en todo el campo de aplicacién que hemos
visto en la unidad, ¢ crees que deberia ser de caracter voluntario? Razona tu respuesta.

UNIDAD 5: EL CONTRATO DE TRABAJO

ACTIVIDAD 1:

En cuanto a la forma de celebrar un contrato, existen dos posibilidades: una escrita y otra de palabra.
¢,Cuadl de las dos crees que ofrece mas ventajas, tanto para el empresario como para el trabajador? Razona
tu respuesta.

ACTIVIDAD 2:

;Crees gue los diferentes tipos de contratos de fomento de empleo suponen un abanico amplio de
opciones para acceder al mercado laboral? ;Y para permanecer en €|? Razona tu respuesta basandote en
las ventajas de cada contrato.

ACTIVIDAD 3:

Los gobiernos tratan de fomentar la contratacion de minusvalidos en las empresas por tiempo indefinido,
jcrees que las ventajas para el empresario son lo suficientemente atractivas como para fomentar este tipo
de empleo? ¢ En qué tipos de empresas podrian ser contratadas estas personas? ;Qué factores influyen en
su contratacion? Pon alguin ejemplo de puesto de trabajo donde seria mas adecuada la contratacion de
minusvalidos.

ACTIVIDAD 4:

Las modalidades de contrato contemplan dos posturas: indefinido y temporal, es decir, contratos para
toda la vida del trabajador o sélo para un periodo de tiempo no superior a los 3 afios. ¢Crees que son un
poco extremas estas posturas? ;Qué factores crees que influyen para que trabajador y empresario prefieran
una u otra modalidad de contrataciéon? Razona tu respuesta.
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UNIDAD 6: EL PROCESO DE CONTRATACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

Como has podido ver a lo largo de la unidad, el periodo de prueba esta relacionado con la titulacion
del trabajador en funcion de la siguiente clasificacion:

— 6 meses: titulados.
— 3 meses: cualificados.
— 15 dias: no cualificados.

¢ Por qué crees que a menor cualificacion menor periodo de prueba? ¢ Cudles podrian ser las causas
que llevarian a la relacién inversa, es decir, que una menor cualificaciéon derivara en un mayor periodo de
prueba? Razona tu respuesta.

ACTIVIDAD 2:

Imaginate que eres un empresario y quieres contratar a una persona en tu empresa, pues ha causado
baja temporal un trabajador, y necesitas que alguien cubra su puesto de trabajo. ; Cémo contratarias al
nuevo trabajador? ¢ Pondrias un anuncio en prensa o acudirias a organismos intermediarios? ¢;Cuales
crees que serian las ventajas en cada caso?

ACTIVIDAD 3:

En la unidad has visto que existe la posibilidad de dar un periodo de prorroga al contrato del trabaja-
dor. ;Qué ventajas crees que tiene la prolongacion del contrato? Razona tu respuesta bajo el punto de
vista del trabajador y el del empresario.

ACTIVIDAD 4:
Las empresas de trabajo temporal pueden tener dos modalidades: las que contratan a trabajadores y

las que hacen de meras intermediadoras. Bajo tu experiencia o conocimientos, ¢ cual de las dos formas te
parece mejor? Razona tu respuesta.

UNIDAD 7: LA SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

El empresario debe pagar a los trabajadores mientras la autoridad laboral constata la situacion por
fuerza mayor. Razona qué opcion opinas es mas coherente:

a) Mantener el sueldo a los trabajadores durante el plazo que media entre la declaracion de la em-
presay la de la autoridad laboral.
b) Suspender el contrato durante ese periodo.

ACTIVIDAD 2:

El absentismo laboral es causa de despido disciplinario. ¢ Crees que la sancion es demasiado severa
o por el contrario se deberia de llegar, incluso, a la indemnizacién del trabajador al empresario por danos
y perjuicios? Razona tu respuesta.
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Gestion administrativa de personal

ACTIVIDAD 3:

Durante el periodo de huelga el trabajador no tiene derecho a recibir la prestacién por desempleo ni la
prestacién econdmica por ILT, ni a cobrar la parte proporcional de su salario, jcrees que es muy dura la
sancion, o por el contrario el trabajador deberia tener acceso a alguno de estos derechos?

ACTIVIDAD 4;
Cuando a un trabajador se le extingue el contrato por causas econémicas, técnicas, organizativas o de

produccion tiene derecho a una indemnizacién. ;Es suficiente 20 dias por afo trabajado o demasiado?
Razona tu respuesta, teniendo en cuenta los intereses que cada parte defiende.

UNIDAD 8: LA RETRIBUCION LABORAL: EL SALARIO

ACTIVIDAD 1:
El salario en especie no puede ser superior al 30%, ¢qué ventajas e inconvenientes encuentras en

cobrar un porcentaje del salario en especie como: vales de consumo, manutencion, casa, coche,..? Razona
tu respuesta.

ACTIVIDAD 2:
En la unidad has visto las distintas modalidades de fijar los salarios segun su forma: por unidad de
tiempo, por cantidad producida, mixto, por tarea, a la parte. ; Qué modalidad crees que es la mas convenien-

te en un puesto de trabajo? ;Crees que la eleccion de una u otra depende de algun factor o factores?
Razona tu respuesta.

ACTIVIDAD 3:

Sobre el Salario Minimo Interprofesional, ¢/crees que es una cantidad suficiente para un trabajador?
Razona tu respuesta segun el SMI del afio actual, y si no lo conoces comenta el de la unidad.

ACTIVIDAD 4:

El empresario recauda de los trabajadores la parte de S.S. y de |.R.P.F. y lo presenta en la administra-
cién; ¢crees que deberia realizar el ingreso en el organismo correspondiente el trabajador o la empresa?
Razona tu respuesta.

UNIDAD 9: LAS RETENCIONES SALARIALES

ACTIVIDAD 1:

Respecto a las penalizaciones de mora por incumplimiento del plazo a la hora de ingresar los importes
a la Seguridad Social, ¢ crees que son altos, bajos? Explica por qué.

ACTIVIDAD 2:

¢, Son suficientes las entidades recaudadoras de las cuotas que debe presentar el empresario a la Segu-
ridad Social? Razona tu respuesta.
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Actividades de heteroevaluacion

ACTIVIDAD 3:

Como has visto en la unidad, la obligacion de cotizar nace en el momento en que se inicia la relacion
laboral. ¢ Crees que durante la Incapacidad Laboral Transitoria, el Desempleo y desempefio de cargo
Fit o : _ : P 9

publico o sindical, el trabajador debe seguir cotizando? Razona tu respuesta.

ACTIVIDAD 4:

En la unidad te hemos mostrado la tabla de las categorias profesionales indicando el minimo y el
maximo de cada categoria. ;Ha habido alguna que te haya llamado la atencion por ser excesivamente
alta o baja? ¢ Crees que el maximo deberia ser ilimitado? Razona tu respuesta.

UNIDAD 10: JORNADA LABORAL

ACTIVIDAD 1:

¢ Se trabaja mas que se descansa? Razona tu respuesta desde dos puntos de vista, empresario y
trabajador.

ACTIVIDAD 2:

Hemos visto en la unidad que ni la incapacidad laboral, ni la huelga, ni el expediente de regulacion de
empleo reducen el periodo vacacional. ;Estas de acuerdo en los tres casos? Razona tu respuesta.

ACTIVIDAD 3:

¢ Crees que las horas extraordinarias suponen una amenaza a un nuevo puesto de trabajo?
ACTIVIDAD 4:

Respecto a los permisos retribuidos que se explican en la unidad, ;crees que son suficientes dias los
que marca la ley en las distintas situaciones? Razona tu respuesta.
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