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GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Como es tu libro

Tu libro tiene doce unidades de 16 paginas en cuatro bloques: 1- Contratar
(unidades 1a 3), 2 - Cotizar y pagar (unidades 4 a 8), 3 - Cambiar y extinguir
(unidades 9 a11) y 4 - Controlar (unidad 12). Todas las unidades siguen el mis-
mo recorrido.

APERTURA Pags. 1-2. Una ilustracidn, lo que vas a aprender, la situacion de
partida, preguntas para empezar y el mapa de la unidad.

APARTADOS Pags. 3-10. La teoria con los expedientes de Robledal y sus
clientes: tablas, calculos, documentos, un cémic, cajas 'y
actividades al final de cada apartado.

CASO RESUELTO Pag. 11. Un expediente resuelto paso a paso, con su resultado.

PRACTICA Pag. 12. La misma tarea con otro caso y una tabla para rellenar,
en tres niveles.

B LR A): 2N Pag. 13. Una historia breve con preguntas para pensar y debatir.
LUl Nelo NN Pag. 13. La respuesta de una IA con errores: los buscas y la

corriges.
ACTIVIDADES Pag. 14. Comprueba, Aplica e Investiga, y el paso de «Mi carpeta
FINALES laboral».

OJO PROFESIONAL Pag. 15. Un documento del departamento con cinco errores para
detectar y corregir.

AUTOEVALUACION Pag. 16. Diez preguntas y la lista «Ya sé...».

Las cajas
Clave. La idea esencial, una definicidén o un error frecuente.

La norma dice. Lo que dice la norma, con su articulo y su fecha. Consulta siempre la
version vigente.

En tu sector. COmo se aplica en otros sectores y familias profesionales.
Para saber mas. Una ampliacién para quien quiera ir mas alla.
Mi carpeta laboral. Un paso de tu carpeta en cada unidad.

Personajes. Oriana hace su formacién en empresa en el departamento laboral de
Asesoria Robledal. Sabina, la graduada social, es su tutora y revisa todo lo que sale;
Néstor, el técnico laboral, le ensefa los programas, e lone lleva el area fiscal. Ve-
nancio es su profesor en el centro y Malik, su compafero de clase. Los conoceras
en la pagina 8.
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Mi carpeta laboral
En la pagina 14 de cada unidad, la caja «Mi carpeta laboral» te pide un paso de
tu carpeta: una ficha, un dictamen, una hoja de control, un calendario o una lista

de comprobacion que sirva para cualquier empresa. En la unidad 12 la cierras y
la archivas.

Los pasos de la carpeta

Paso 1. Ficha de convenio (UNIAAA 1) ....c..cuiciiieiieieeeceeeeeceeeeeeeeee et eaesaeennan
Paso 2. Dictamen de modalidad (Unidad 2) ........cceceueriiiriririeeeeeieieeeeeseeeeseeseseseseeeenens
Paso 3. Hoja de control del expediente (UNIdad 3) ....cccoceevueeirieenieieinieeenieeeeie e
Paso 4. Calendario de altas y bajas del mes (unidad 4)
Paso 5. Ficha salarial de una persona (Unidad 5) .........ccccoeeeeoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Paso 6. Hoja de bases y cuotas (UNidad 6)........ccccueueereereeeieeiieeieieeieeeseeteeee e sesseaesnenas
Paso 7. La lista de control de la ndmina (UNIdad 7) ....c.coeveeveiveieeeieeieeeeeeie et eaeens

Paso 8. La conciliacion néminas-liquidacion—111 (unidad 8) ..... ...134
Paso 9. La comunicacion de un cambio en el contrato (Unidad 9) ........ccccvevevriereereerennnes 150
Paso 10. El célculo de una prestacion (Unidad 10) ........cccceeveiveereeriereeniereeeeeeeereeseeseanne 166
Paso 11. La liquidacion de una extincion (Unidad 11) .....ceovveerreenieeinieeceeeeieeseeeenen 182

Paso 12. El cierre mensual y el archivo (unidad 12)

Como trabajaras. Cada paso se prueba con un caso de la unidad y lo revisa otra
persona, que anota quién y cuando, como hace Sabina en Robledal. Guardalos
juntos: son tu carpeta laboral.

Cuatro ojos: prepara, revisa, firma. En Robledal nada sale sin revisar: lo prepara
Oriana o Néstor, lo revisa Sabina y lo firma quien tiene la competencia, la asesoria
autorizada o la propia empresa. Una decision sobre una persona nunca la toma un
programa ni una IA.
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Asesoria Robledal y sus clientes

Todas las unidades se desarrollan en el departamento laboral de Asesoria Ro-
bledal, S.L., una asesoria de la provincia de Valdeluz. Robledal, sus clientes, sus
personas y sus convenios son ficticios.

Asesoria Robledal, S.L. Asesoria laboral y fiscal. Su departamento laboral prepara
contratos, altas, ndminas, liquidaciones de cuotas y retenciones de sus clientes, y
responde a la Inspeccion.

Conservas Mirabel, S.L. Industria de conservas vegetales con 58 personas, campanas
de otono y fijos discontinuos. La dirige Ricardo, su gerente.

Distribuciones Nogueral, S.L. Mayorista de jugueteria, papeleria y material escolar con
26 personas, almacén y reparto. Su gerente es Tatiana.

Fisioterapia Albaida. Clinica de Patxi, fisioterapeuta y empresario individual, con tres
personas.
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Quién es quién
Las personas que vas a encontrar en todo el libro.

En Robledal

Oriana. Estudia Administracion y Finanzas y hace su formacion en empresa en el
departamento laboral de Robledal.

Sabina. Graduada social, responsable del departamento laboral y tutora de Oriana.
Revisa y firma.

Néstor. Técnico laboral. Prepara ndminas, altas y liquidaciones, y ensena los programas.
lone. Lleva el area fiscal: retenciones, modelos 111y 190.

Venancio. Profesor de Oriana en el centro. Antes trabajé quince anos en el departamento
de personal de una empresa de transporte.

Malik. Compafiero de clase de Oriana.

Los clientes. Ricardo, Marcial, Nelson, Rania y Urko (Mirabel); Tatiana, Omar, Nadia,
Nayra, Onintza y Rafael (Nogueral); Patxi y Osman (Albaida).

Oriana prepara; Sabina revisa; firma quien tiene la competencia. En el libro haces
lo mismo que ella: preparas el documento, compruebas cada dato con su fuente y
pides la revision antes de darlo por terminado.
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Las normas del trabajo
y el convenio aplicable

Bloque 1 Contratar




1-LAS NORMAS DEL TRABAJO Y EL CONVENIO APLICABLE

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Seleccionar las normas que regulan una contratacion y ordenarlas por
Su rango;

e« Comprobar el ambito, la vigencia y el registro de un convenio colectivo;

o Extraer de un convenio las variables que importan para contratar;

o Identificar los organismos que intervienen al contratar, qué hace cada uno
y por qué canal;

o Citar una norma con su version vigente y decidir qué convenio se aplica
a una empresa.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 5 de octubre de 2027, Oriana empieza su formacion en empresa en
el departamento laboral de Asesoria Robledal. Sabina, la graduada social que
sera su tutora, le ensena la regla de la pizarra: «Cuatro ojos: lo que prepara una
persona lo revisa otra». lone, del area fiscal, le recuerda que cada ndmina acaba
también en Hacienda.

Oriana trabajara con tres empresas cliente: Conservas Mirabel, una industria
con 58 personas; Distribuciones Nogueral, un mayorista con 26, y Fisioterapia
Albaida, una clinica con tres. «Tres empresas, tres convenios», le dice Sabina.
«¢Cual manda si el contrato dice una cosa y el convenio otra?».

Al terminar esta unidad sabras qué normas se aplican a cada contrato, cual
manda cuando dicen cosas distintas y cdmo comprobar que estan vigentes.

PARA EMPEZAR

1. Situ contrato dijera que tienes 22 dias de vacaciones y el convenio dijera
30, ¢cuantos crees que te corresponden? ¢Por quée?

2. ¢Doénde buscarias el salario que corresponde a un mozo de almacén en
tu provincia?

3. ¢Qué organismos publicos crees que intervienen cuando una empresa
contrata a una persona?

4. ;Qué datos buscaria Oriana en el convenio de Nogueral antes de preparar
un contrato?

5. ¢Qué crees que pasa si una empresa sigue pagando las tablas de un
convenio que ya no esta vigente?

X a -
-
= = a1 | [
o o= ==l
-~ ﬂ . / ‘
Las fuentes El convenio Qué regula Los La norma
y su orden colectivo el convenio organismos vigente
11 1.2 1.3 1.4 1.5
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11 Las fuentes de la relacion laboral y su orden

Antes de calcular nada, averigua qué normas se aplican y cual manda cuando
dicen cosas distintas.

En la primera clase, Venancio proyecta una ndmina con los datos personales
tapados y pregunta de donde sale cada numero. El salario base sale del convenio;
un plus por encima de la tabla, del contrato; las cotizaciones, de la Ley General de
la Seguridad Social y de la orden anual de cotizacion; la retencion, de la normativa
del IRPF. Cada cifra tiene una fuente. Las fuentes ya las viste en Formacién
y orientacién laboral: aqui las usas para decidir qué cifra vale.

Fuente Quién la aprueba Ejemplo en la cartera

Constitucion  Cortes Generales y referéndum Derecho a la negociacion colectiva

Leyes Cortes Generales o Gobierno Estatuto de los Trabajadores (ET)
(rango de ley)

Reglamentos  Gobierno y ministerios Real decreto del SMI; orden de

cotizacién

Convenio Representantes de las empresasy  Convenio de conservas vegetales de

colectivo de la plantilla Valdeluz (ficticio)

Contrato de  Empresa y persona trabajadora Salario pactado del director de Mirabel

trabajo

Usosy La practica local o profesional Solo si nada de lo anterior lo regula

costumbres

Tres reglas deciden cual se aplica. Jerarquia: una norma inferior no contradice
a otra superior. Norma minima: la ley fija un suelo que el convenio puede mejorar,
y el contrato puede mejorar el convenio, nunca al revés. Irrenunciabilidad: nadie
puede renunciar a los derechos de la ley o del convenio, aunque firme. Si dos
normas validas dicen cosas distintas, se aplica la mas favorable, comparada en
su conjunto y en computo anual.

Si un contrato de Albaida diera 22 dias de vacaciones a la recepcionista, esa
clausula no valdria: la ley y el convenio dan 30. En cambio, el salario pactado del
director de produccién de Mirabel, 6.300,00 € al mes en 2027, mejora cualquier
tabla y es valido.

Ejemplo. Mas al mes no es mas al ano. Un borrador de contrato para un mozo
de Nogueral ofrece 1.500,00 € al mes en 12 pagas, sin pagas extraordinarias:
18.000,00 € al afo. EI CB da al grupo Ill 21.450,00 € al afo (lo calcularas en 1.3).
Aunque el mes parezca mejor, en cOmputo anual el borrador empeora el conve-
nio: esa clausula no vale y se paga el CB. Por eso Robledal compara siempre el
ano completo, con todas las pagas.

CLAVE - VACACIONES

Las vacaciones se disfrutan: el periodo de vacaciones es «no sustituible por compen-
sacion econdémica» (Estatuto de los Trabajadores, art. 38.1). Consulta la version vigente.
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Ejemplo. Tres dudas de la cartera, tres reglas

Situacion Regla Qué se aplica

El contrato de un mozo de Nogueral fija 1.400,00 € Norma minima: el Los

de salario base; el grupo lll del CB, 1.390,00 € contrato puede 1.400,00 €

mejorar el convenio del contrato

Una clausula dice que la persona renuncia a la Irrenunciabilidad La paga de

paga de marzo del CB marzo; la
clausula no
vale

En una localidad se libra por costumbre la tarde de  Usos y costumbres, La costumbre

las fiestas, y ni la ley, ni el convenio, ni el contrato solo en defecto de las  local

dicen nada demas fuentes

LA NORMA DICE

Vacaciones: «En ninguin caso la duracion sera inferior a treinta dias naturales». Estatuto
de los Trabajadores (RDL 2/2015, de 23 de octubre), art. 38.1. Consulta la versién vigente.

CLAVE
El contrato puede mejorar el convenio y la ley; nunca empeorarlos.

ACTIVIDADES

1. Ordena de mayor a menor rango estas fuentes de una némina de Nogueral: tabla
salarial del convenio, Estatuto de los Trabajadores, real decreto del SMI y contrato
de trabajo.

2. Un contrato de Mirabel fija un periodo de prueba de tres meses para un peon, y el
convenio de conservas, uno de un mes. Explica cual se aplica y por qué.

3. Explica por qué el salario pactado del director de produccion de Mirabel es valido
aunque no aparezca en ninguna tabla del convenio.

1.2 El convenio colectivo:
ambitos, vigencia y registro

Un convenio solo se aplica a las empresas y personas de su ambito y mientras
esta vigente: compruébalo siempre.

Un convenio colectivo es el acuerdo que firman los representantes de las
empresas y de la plantilla para regular las condiciones de trabajo. Obliga a todas
las empresas y personas incluidas en su ambito mientras estéa vigente. Robledal
comprueba siempre sus cuatro ambitos:

Ambito Pregunta Mirabel (CA) Nogueral (CB) Albaida (CC)
Funcional ¢Qué Conservas vegetales  Comercio mayorista Fisioterapia
actividad? de jugueteria 'y
papeleria
Territorial  ¢Ddénde? Valdeluz Valdeluz Valdeluz
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Ambito Pregunta Mirabel (CA) Nogueral (CB) Albaida (CC)

Personal  ¢A quién? Plantilla, salvo la Toda la plantilla Toda la plantilla
direccién con salario
pactado

Temporal ¢Cuando? 01/01/2026- 01/01/2027- 01/01/2027-
31/12/2028 31/12/2029 31/12/2028

Los tres son provinciales y ficticios; en el libro los llamamos CA, CB y CC.

Una parte denuncia el convenio cuando avisa de que quiere renegociarlo. Si
termina su vigencia sin acuerdo nuevo, se aplica lo que el propio convenio diga o,
si no dice nada, el convenio entero mientras se negocia: es la ultraactividad. Con
las tablas pasa algo parecido: las de 2028 del CB estan pendientes de la comision
negociadora, y hasta entonces se pagan las de 2027.

La comision paritaria resuelve las dudas de aplicacion. El convenio firmado se
registra en el REGCON ante la autoridad laboral y se publica en el boletin oficial
de su ambito. Un convenio de empresa solo tiene prioridad sobre el provincial
en las materias que enumera la ley (horas extra, turnos, horario, vacaciones,
conciliacion), no en la cuantia del salario.

Ejemplo. Una duda para la comisién paritaria. Mirabel no sabe si el plus de
transporte del CA se cobra en el mes de vacaciones, y el convenio no lo aclara.
Robledal no lo decide por su cuenta: anota la duda, la plantea por escrito a la
comisioén paritaria del convenio y guarda su respuesta en la ficha, con la fecha.

LA NORMA DICE

Si hay dudas, «la interpretacion de los convenios colectivos correspondera a la comi-
sion paritaria». Estatuto de los Trabajadores, art. 91.1. Sobre la prioridad del convenio
de empresa, art. 84.2. Consulta la version vigente.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

El convenio real se localiza en el REGCON o en el boletin oficial de su ambito, buscando
por actividad, territorio y vigencia. Anota siempre el codigo del convenio y la fecha
de consulta.

EN TU SECTOR

Un hotel aplica el convenio de hosteleria de su provincia; si abre otro en otra provincia,
alli rige el de esa provincia. Una academia de idiomas mira el de ensefanza privada no
reglada. El método es el mismo: actividad, territorio y vigencia.

Ejemplo. ; Qué pasa cuando termina la vigencia?

Situacion Qué se aplica Fuente
Llega el final y nadie lo Se prorroga de ano en ano, salvo pacto en contrario ET, art.
denuncia 86.2
Se denuncia y termina sin Lo que diga el propio convenio; si no dice nada, se ET, art.
convenio nuevo mantiene mientras se negocia 86.3

Unidad 1- Las normas del trabajo y el convenio aplicable 13



1-LAS NORMAS DEL TRABAJO Y EL CONVENIO APLICABLE

¢Esta denunciado?
¢Hay uno posterior?
Mira siempre la fecha
y el boletin.

He encontrado un
convenio de comercio
mayorista de Valdeluz,
pero es de 2019.

Hay uno nuevo, de
2027-2029. Y las
tablas de 2028 aun no
se han publicado.

Entonces pagamos las
de 2027 y lo anotas
en la ficha, con la
fecha de consulta.

ACTIVIDADES

4. Indica qué tablas aplicard Nogueral en las nominas de enero de 2028 y por qué.

5. El CA de Mirabel termina el 31/12/2028. Explica qué pasaria en enero de 2029 si se
hubiera denunciado y aun no hubiera convenio nuevo.

6. Nogueral abrird en 2028 una tienda en linea para particulares con dos personas
(un 5 % de sus ventas). ¢CB o convenio de comercio minorista? Redacta una hoja de
decision: alternativas, criterio, propuesta, qué falta comprobar y quién firma.

7. El CC de Albaida termina el 31/12/2028. ;Qué pasara el 1 de enero de 2029 si nadie
lo ha denunciado? ;Y si Albaida lo denuncié en octubre de 2028?

8. Mirando la tabla de ambitos, ¢a quién no se aplica el CA de Mirabel? ;De donde sale
entonces el salario del director de produccion?

1.3 Qué regula el convenio para contratar

Clasificacion, prueba, jornada, salario, pagas y preaviso: las variables que cam-
bian un contrato de una empresa a otra.

El ET fija limites y deja mucho al convenio. El jueves 7 de octubre, Sabina pide
a Oriana las variables de los tres convenios:

Variable Mirabel (CA)  Nogueral (CB) ?élg’;'da Limite del ET

Salario I11.540,00-1V 11.720,00-111.520,00- 11.850,00 No inferior al SMI en
base 1.330,00 111.390,00, més 50,00 - 1I computo anual

2027 de plus de convenio 1.300,00

(€/mes)

Periodo |16 meses-lly | 3 meses (formativo, 1) |16 meses  El del convenio; si

de n2-1wvi S2-11 -1 no hay, 6 meses
prueba (técnicos titulados) y 2
Jornada 1.752h 1.780h 1.720h 40 h semanales de
anual promedio
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Variable Mirabel (CA) Nogueral (CB) Albaida (CC) Limite del ET

Pagas Junio y Marzo (beneficios), Junioy Dos al afo;

extraordinarias diciembre: julio y diciembre diciembre, prorrateo solo por
salario base y prorrateadas convenio
antigiiedad

Preaviso de 15 dias (Ill'y 15 dias 15 dias El del convenio o la

dimision IV); 30 (ly 1) (grupo I, 30)  costumbre

Cada convenio ordena los puestos en grupos profesionales. El grupo del con-
venio no es el grupo de cotizacion a la Seguridad Social: un mozo de almacén de
Nogueral esta en el grupo lll del CB y cotiza en el grupo 10.

Ejemplo. ;Respeta el CB el SMI? Grupo lIl: 12 x (1.390,00 + 50,00) + 3 x 1.390,00
= 21.450,00 € al aino, por encima de los 17.640,00 € del SMI de 2027 del caso
(1.260,00 x 14). Se compara en computo anual.

LA NORMA DICE

«La revision del salario minimo interprofesional no afectara a la estructura ni a la cuantia
de los salarios profesionales cuando estos, en su conjunto y cémputo anual, fueran
superiores a aquel». Estatuto de los Trabajadores, art. 27.1. Consulta la version vigente.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

El caso de Robledal transcurre en el curso 2027/28. El SMI de 2027 y 2028 que usa el
libro, 1.260,00 € al mes en 14 pagas (17.640,00 € al aio), es un pardmetro supuesto
para el curso del caso. La cifra real publicada de 2026 es 1.221,00 € al mes en
14 pagas (17.094,00 € al aiio), Real Decreto 126/2026 (BOE de 19/02/2026). Consulta
la version vigente.

Ejemplo. Pagas prorrateadas en Albaida. El grupo Il del CC cobra 1.300,00 € en
14 pagas: 18.200,00 € al ano. Como el CC prorratea las pagas, cada némina lleva
18.200,00 + 12 = 1.516,67 €. El afio es el mismo; cambia como se reparte. Frente
al SMI de 2027 del caso (17.640,00 €), lo supera en 560,00 €.

Ejemplo. El preaviso de un mozo. Si un mozo de Nogueral quiere dejar la empresa
el viernes 31de enero, con los 15 dias del CB debe avisar por escrito, como tarde,
el jueves 16 de enero.

Ejemplo. Del convenio a la ficha del puesto. Lo que Oriana anota para un mozo
de almacén de Nogueral (datos del CB, ficticios):

Variable Dato Fuente
Grupo profesional 1] CB, clasificacién

Salario base 2027 1.390,00 € al mes, mas 50,00 € de CB, tablas de 2027
plus de convenio

Pagas Marzo, julio y diciembre, de salario CB
extraordinarias base

Periodo de prueba 1 mes CByET,art.14.1
Jornada anual 1.780 horas CB

Unidad 1- Las normas del trabajo y el convenio aplicable 15
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Variable Dato Fuente

Vacaciones 30 dias naturales ET, art. 38.1

Preaviso de 15 dias CB

dimision

Grupo de 10 Se fija aparte, para la

cotizacion Seguridad Social
ACTIVIDADES

9. Indica el periodo de prueba maximo de un mozo de almacén de Nogueral contratado
dos meses para la campana de Navidad, segun el CBy el ET.

10. Calcula el salario anual del grupo IV del CA en 2027 a jornada completa y comparalo
con el SMI de 2027 del caso.

11. Explica qué cambia en la ndmina mensual de Albaida porque su convenio prorratea
las pagas extraordinarias. Usa el grupo | de 2027.

12. Un mozo del grupo lll de Nogueral trabaja 30 horas semanales (75 % de la jor-
nada). Calcula su salario anual de 2027 y comparalo con el SMI de 2027 del caso en
la misma proporcién.

13. Una administrativa del grupo Il del CA de Mirabel quiere dimitir. §Con cuantos dias
de preaviso? ¢Y si fuera del grupo IV?

1.4 Los organismos que intervienen al contratar

Cada tramite tiene un destinatario: conocer su funcién te dice qué enviar, a quién
y por qué canal.

La ficha de la cartera reune lo que Robledal usa con cada organismo: el NIF para
Hacienda, el cédigo de cuenta de cotizacién (CCC) para la Seguridad Social, la
mutua y el convenio.

Ficha de la cartera laboral de Robledal ¥y

(extracto - datos ficticios) R ;'&

CNAE-2025
Empresa NIF - CCC - convenio - Mutua - AT/EP

plantilla
Conservas Mirabel, S.L.. B77777 662 - 10.39-CA-58 Sotavento - planta 3,20 %,

00/0000000/62 oficina 1,50 %
Distribuciones B77777 670 - 46.49 - CB - 26 Sotavento - almacén y
Nogueral, S.L. 00/0000000/70 reparto 2,60 %, oficina
1,50 %

Fisioterapia Albaida 77777 750 X - 86.95-CC-3 Sotavento - fisioterapia
(Patxi Zapata Murillo) 00/0000000/50 1,75 %, recepcion 1,50 %
Bielaluz Movilidad, S.L.. B77777712-— —-noconsta:3 —
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Organismo

Servicio publico de empleo (SEPE
y el de cada comunidad)

Tesoreria General de la Seguridad
Social (TGSS)

Instituto Nacional de la Seguridad
Social (INSS)

Mutua colaboradora

Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social

Autoridad laboral

Servicio de conciliacion y seccion
de lo social del tribunal de
instancia

Agencia Tributaria (AEAT)

Qué hace al contratar

Recibe la comunicacion del
contrato; gestiona el desempleo

Inscribe a la empresa, afilia, da de
alta y de baja y recauda las cuotas

Reconoce prestaciones

Cubre los accidentes de trabajo y
las enfermedades profesionales

Vigila que se cumplan las normas y
pide documentacion

Registra los convenios

Intentan el acuerdo y resuelven
conflictos

Recibe las retenciones del IRPF

Canal
Contrat@

Sistema RED
(liquidacion por
SILTRA)

Sede
electrénica

Parte de
accidente en
Delt@

Visita y
requerimiento

REGCON

Papeletay
demanda

Sede electrénica
(modelos 111y
190)

Al contratar en Nogueral, el orden es: alta en la TGSS antes del primer dia, comu-
nicacién del contrato en los diez dias habiles siguientes y retencion del IRPF en
cada némina. Oriana los prepara; los firma Sabina, autorizada en el Sistema RED,

o la empresa.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Envia a cada organismo solo lo que necesita. La copia basica del contrato que recibe la
representacion legal no lleva el DNI, el domicilio ni el estado civil.

CLAVE - CADA TRAMITE, SU JUSTIFICANTE

Sin justificante, un tramite no se puede probar. Con cada contrato se archivan el alta, el
justificante de Contrat@ y el recibi de la copia basica.

PARA SABER MAS

Cada comunidad tiene su servicio de empleo y de conciliacion, y algunas, su registro de
convenios. En Navarra y el Pais Vasco, las retenciones se ingresan en la hacienda foral.

ACTIVIDADES

14. ;Que le falta a la fila de Bielaluz para calcular una némina con convenio?

15. Elabora el mapa de organismos de una contratacion en Nogueral: para cada orga-
nismo, su funcion, el documento que recibe, el canal y quién lo firma.

16. Oriana quiere enviar a la mutua una copia completa del contrato de Omar «por si
acaso». ¢;Debe hacerlo? Justificalo con la Clave «Protege los datos».
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1.5 Seleccionar la norma vigente
Una norma citada sin version ni fecha no sirve para decidir: anota siempre dénde
la leiste y cuando.

Las leyes cambian a menudo. Robledal trabaja con el texto consolidado del BOE,
que incorpora las modificaciones y da la fecha de su ultima actualizacion. Un
caso de 2027 se resuelve con la redaccion vigente en 2027.

En este libro veras tres tipos de cifras:

Tipo Qué significa Ejemplo

Publicada  Publicada en el BOE y comprobada SMI de 2026:1.221,00 €
Escala La fija una ley para anos futuros Mecanismo de equidad
legal intergeneracional de 2027

Dato del Supuesta para el curso del caso; se usa SMI de 2027:1.260,00 €
ejemplo para practicar

Un informe de fuentes da a cada pregunta su norma, articulo, version y fecha de
consulta. Asi empieza el del contrato de Navidad de Nogueral:

Pregunta Norma y articulo  Version Fecha de
consulta

¢Por qué causa puede ET, art. 15.2 Texto consolidado del BOE _

ser temporal?

¢Cuando se comunica? ET, art. 8.3 Texto consolidado del BOE _

¢Cuanto dura la Convenio CBy ET, Convenio 2027-2029 (ficticio) y

prueba? art. 14.1 texto consolidado

CLAVE - ESCALA LEGAL

Mecanismo de equidad intergeneracional (MEI): 1,00 % en 2027 (0,83 la empresa y 0,17
la persona trabajadora) y 110 % en 2028 (0,92 y 0,18). Ley General de la Seguridad
Social, art. 127 bis y disposicion transitoria 43.2. En 2026, 0,90 % (0,75 y 0,15). Consulta
la versién vigente.

Ejemplo. Una cifra con fecha. El SMI de 2026 (1.221,00 € al mes) es una cifra
publicada para ese ano. Si se publica el de otro ano, la de 2026 ya no sirve para
las ndminas de ese afno, aunque siga en el archivador. Por eso cada cifra del
informe de fuentes lleva el afo al que se aplica y la fecha en que se comproba.

ACTIVIDADES

17. Clasifica estas cifras en publicada, escala legal o dato del ejemplo: SMI de 2026,
SMI de 2027, MEI de 2028 y base maxima de cotizacion de 2027 que usa el caso
(5.289,94 €).

18. Completa el informe de fuentes del contrato de Navidad de Nogueral con cuatro
preguntas mas (forma escrita, duracién maxima, salario y alta), cada una con su norma,
articulo, version y fecha de consulta.

19. Explica por qué no basta con escribir «segun el Estatuto» en un informe de fuentes.
¢Qué dos datos faltan para que otra persona pueda comprobarlo?
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El convenio del nuevo almacén

Nogueral prepara en El Pinarejo un almacén de paqueteria para servir a sus tien-
das cliente. Tatiana, la gerente, pregunta si los mozos iran con el CB o con otro
convenio. Oriana lo comprueba.

Ficha del convenio CB de Nogueral (extracto - datos ficticios)

Dato Contenido

Convenio  Comercio mayorista de jugueteria, papeleria y material escolar de la provincia
de Valdeluz 2027-2029 (ficticio)

Vigencia 01/01/2027-31/12/2029; tablas de 2028 sin acordar: se aplican las de 2027

Comision Si; publicado en el boletin provincial y registrado en el REGCON
paritaria

Mozo de Grupo llI: 1.390,00 € y 50,00 € de plus de convenio; prueba de 1 mes
almacén

Paso 1. Actividad. Nogueral vende al por mayor juguetes, papeleria y material
escolar a tiendas (CNAE-2025 46.49): es su actividad principal.

Paso 2. Ambito funcional. El CB cubre ese comercio mayorista, y el almacén
prepara pedidos de esa actividad.

Paso 3. Territorio y vigencia. El almacén esta en Valdeluz; el CB, vigente hasta
el 31/12/2029.

Paso 4. Alternativas comparadas.

Convenio ¢Encaja? Por qué

Transporte de No Nogueral no transporta para otros: reparte su propia
mercancias mercancia

Oficinas y despachos No La oficina también sirve a la actividad principal
Comercio minorista No Nogueral vende a tiendas, no a consumidores

Paso 5. Salario y SMI. 12 x (1.390,00 + 50,00) + 3 x 1.390,00 = 21.450,00 €:
3.810,00 € mas que el SMI anual de 2027 del caso (17.640,00 €).

Resultado. Los mozos del almacén van con el CB, en el grupo lll, con un salario
anual de 21.450,00 € y un periodo de prueba de un mes.

CLAVE

El convenio lo decide la actividad principal de la empresa, no el nombre del puesto ni
el del centro.

Comprueba que lo has entendido
1. ¢Qué dato de la ficha de la cartera te da la actividad de la empresa?
2. ¢Cambiaria el resultado si el almacén estuviera en otra provincia?

3. ¢Qué tablas pagaras en marzo de 2028 si la comision negociadora no ha
acordado las nuevas?
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PRACTICA

La ficha del convenio de Albaida

Prepara la ficha del convenio CC de Albaida, que tiene un fisioterapeuta a jornada
completa y una recepcionista de 25 horas semanales (62,5 %). Usa las tablas
de 2028, con la revision del 1,50 % del propio convenio, y redondea al céntimo.

Ejemplo. Grupo | en 2027: 1.850,00 x 14 = 25.900,00 € al afo, por encima de
17.640,00 €.

Consigna

1.

2.
3.

5.

Escribe el nombre del convenio, sus cuatro ambitos y su vigencia.

Calcula el salario base de 2028 de los grupos 1 y Il.

Anota el periodo de prueba, la jornada anual, las pagas y el preaviso

de dimision.

Calcula el salario anual del grupo Il a jornada completa en 2028 y comparalo
con el SMI de 2028 del caso (el mismo que el de 2027).

Haz la misma comparacion para la recepcionista al 62,5 %.

Resultado Calculo Valor

Salario base 2028 - grupos | y Il

Salario anual del grupo Il

Comparacion con el SMI

Recepcionista al 62,5 %

Tres niveles, el mismo objetivo

Con ayuda: responde antes tres preguntas: ¢qué actividad?, ;donde?,
¢hasta cuando?

Por tu cuenta: completa la ficha y la tabla con los datos de 1.2 y 1.3.

Un paso mas: localiza en el REGCON un convenio real de fisioterapia de tu
provincia y anota su fecha de registro.

Comprueba tus resultados

[0 La vigencia de la ficha llega al 31/12/2028.

[ El salario base de 2028 es el de 2027 aumentado un 1,50 %.

[0 El salario anual se calcula con 14 pagas, aunque se cobren prorrateadas.

O La comparacion con el SMI se hace en proporcion a la jornada.
[0 Cada dato dice de qué documento sale.
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LECTURA Y DEBATE

Las tablas del archivador

Relato ficticio. Antes de ser profesor, Venancio tra-
bajé quince anos en el departamento de personal de
una empresa de transporte. Un dia, una conductora le
ensend la nomina de una amiga que hacia su mismo
trabajo en otra empresa: cobraba casi ochenta euros
mas al mes.

Venancio abridé el archivador del convenio: nadie

habia vuelto a mirar las tablas desde que alguien las fotocopio6 del boletin. Aquella
tarde buscd en el boletin provincial y encontré lo que temia: un convenio nuevo,
publicado afno y medio antes, con tablas mas altas. La empresa llevaba dieciocho
meses pagando por debajo de lo debido a toda la plantilla de conduccion.

Hubo que recalcular las néminas, pagar las diferencias y explicarselo a la geren-
Cia, que pregunto: «¢;Y por qué nadie nos aviso?». Nadie tenia que avisar: el
convenio estaba publicado donde se publican los convenios. Faltaba alguien que
lo comprobara.

Desde entonces, la primera hoja del archivador llevo tres lineas: nombre y cédigo
del convenio, vigencia y fecha de la ultima consulta. Hoy Venancio lo cuenta en
clase: «Un dato sin fecha es una opinién».

Preguntas para el debate

1. ¢Qué fallé en la empresa de transporte: la norma, la fuente
o la comprobacion?

2. ¢Qué campos de la ficha de convenio de esta unidad habrian evitado
el error?

3. ¢Quién debe comprobar que las tablas son las vigentes: la empresa, la
asesoria, la representacion legal o la persona trabajadora? Defiende
una postura.

APRENDE CON LA IA

Oriana pregunta a un asistente de IA, sin dar datos de la empresa: «;Qué conve-
nio aplico a una empresa de conservas?». La respuesta tiene tres errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Debes aplicar el Convenio Estatal de Conservas y Alimentacion, que se aplica a toda
Espanfa. Si la empresa firma su propio convenio, ese prevalece siempre sobre el sec-
torial, también en el salario. Y recuerda que ningun salario puede bajar del SMI, que es
de 1134 euros al mes.»

Pista. Repasa cdmo se localiza un convenio y cuando tiene prioridad uno de
empresa (1.2) y de qué afno es cada cifra (1.5).

Reescribe la respuesta corrigiendo cada error y di qué comprobarias en
el REGCON.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

20.Distingue la jerarquia de normas de la norma mas favorable con un ejemplo
de cada una de la cartera de Robledal.

21. ;Qué es la ultraactividad y qué tablas se cobran mientras se negocia el
convenio siguiente?

22.Relaciona con su organismo y su canal: alta, comunicacion del contrato,
registro del convenio, parte de accidente y retencion del IRPF.

23.¢Por qué el mozo de Nogueral esta en el grupo Ill del CBy en el grupo de
cotizacién 10?

24.;Qué diferencia hay entre que un convenio se denuncie y que termine su
vigencia? ;Qué pasa si no se denuncia?

Aplica

25.Calcula el salario anual de los grupos Il y IV del CA en 2028 (revision del
2,00 %) y comparalos con el SMI de 2028 del caso. El plus de transporte no
es salario.

26.Un contrato de Nogueral exige 30 dias de preaviso para dimitir. ;Qué
preaviso se aplica y qué pasa con la clausula?

27. Calcula el salario anual del grupo Il del CB en 2027 y explica por qué el plus
de convenio cuenta frente al SMI y el de transporte del CA, no.

28.El contrato de un fisioterapeuta de Albaida (grupo I) fija 1.900,00 € de salario
base en 14 pagas en 2027. ; Mejora el CC? Calcula la diferencia anual y di
qué cifra se paga.

Investiga

29.Busca en el REGCON un convenio real de comercio mayorista de tu
provincia: nombre, ambito, vigencia, tablas del afio y fecha de consulta.

30.Busca en el BOE el Estatuto de los Trabajadores consolidado: fecha de
ultima actualizacion y redaccién vigente del articulo 38.1.

31. Busca el servicio de conciliaciéon de tu comunidad: cdmo se presenta una
papeleta y si se puede hacer por via electronica.

32.Busca en el BOE la norma que fija el SMI vigente hoy: cuantia mensual,
numero de pagas, fecha de publicacion y desde cuando se aplica.

MI CARPETA LABORAL - PASO 1 FICHA DE CONVENIO

Abre tu carpeta con la ficha del convenio CA de Mirabel: actividad principal y CNAE;
nombre del convenio, donde lo has leido y fecha de consulta; cuatro ambitos, vigencia
y ano de las tablas; grupos y salarios, prueba, jornada, pagas, vacaciones y preaviso;
salario anual mas bajo frente al SMI. Pide a otra persona que la revise y anota quién
y cuando.
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0JO PROFESIONAL

Una ficha de convenio con cinco errores

En clase, Venancio reparte por parejas fichas de convenio para revisarlas con la
regla de los cuatro ojos. Malik ha preparado la de Mirabel. Tiene cinco errores:
escribe qué falla, como deberia ser y qué lo dice.

Ficha de convenio - Conservas Mirabel, S.L. - B77777 662 - datos ficticios

1 Preparada por Malik - revisada por: ___

2 Convenio: industria de conservas vegetales de Valdeluz 2023-2025 (ficticio);
vencido, se sigue aplicando igual

Ambito funcional: industria de conservas vegetales

Ambito territorial: provincia de Caceres

Ambito personal: toda la plantilla, salvo la direccion con salario pactado

Periodo de prueba de un pedn (grupo IV): seis meses

Pagas extraordinarias: dos pagas de 15 dias de salario, en junio y diciembre

| I N O ||~ w

Donde se consulta: registro de convenios del ayuntamiento de Valdeluz

Qué falla Como deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Qué error haria pagar de menos en junio? ;Y cual impediria encon-
trar el texto oficial?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado indicado.

1. Si el contrato da menos vacaciones que

laley... (1.1)
a) se aplica el contrato.

b) se aplican las de la ley o el convenio.

c) se reparten a medias.

2. Una persona trabajadora renuncia por
escrito a una paga del convenio. Esa
renuncia... (1.1)

a) es valida si la firma.

b) vale solo un ano.

c) no vale.

3. El ambito funcional de un convenio
dice... (1.2)

a) a qué actividad se aplica.

b) en qué provincia.

c) cuanto dura.

4. Si un convenio denunciado termina sin
otro nuevo y no dice nada... (1.2)

a) deja de aplicarse.

b) sigue aplicandose mientras

se negocia.

c) se aplica solo el ET.

5. Las dudas de interpretacion de un
convenio las resuelve primero... (1.2)
a) la comisién paritaria.
b) la Inspeccidén de Trabajo.
c) la empresa.

Ya sé...

6. Si el convenio no fija la prueba, un
técnico titulado puede tener como
maximo... (1.3)

a) dos meses.

b) un afo.

c) seis meses.

7. El SMI se compara con el salario del
convenio... (1.3)

a) mes a mes, sin pagas.

b) en cémputo anual.

c) solo en diciembre.

8. La comunicacion del contrato la
recibe... (1.4)
a) la TGSS por el Sistema RED.
b) la AEAT.
c) el servicio publico de empleo
por Contrat@.

9. Las retenciones del IRPF de la ndmina
se ingresan en... (1.4)

a) la AEAT.

b) la mutua.

c) el INSS.

10. El SMI de 2027 que usa este libro
es... (1.5)
a) una cifra publicada en el BOE.
b) un dato del ejemplo.
c) una cifra de escala legal.

[0 ordenar las fuentes de una relacion laboral y aplicar la norma mas favorable;

O comprobar el ambito, la vigencia y el registro de un convenio;

[0 extraer las variables de un convenio para contratar y compararlas con el SMI;

O identificar los organismos que intervienen al contratar y sus canales;

[ citar una norma con su version y la fecha de consulta.
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2 - ELEGIR LA MODALIDAD DE CONTRATO

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

» Distinguir las modalidades de contrato vigentes y sus elementos;
e Comprobar la causa, la duracion y los limites de un contrato temporal;

o Elegir entre un contrato formativo, uno temporal y uno indefinido segun la
persona y el puesto;

o Comparar el coste de cada alternativa y detectar el riesgo de fraude;
e Redactar un dictamen de modalidad que otra persona pueda revisar y firmar.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 14 de octubre de 2027, Tatiana, gerente de Distribuciones Nogueral,
llama a Robledal. Sabina pone el altavoz y Oriana toma notas: «Necesito dos
chicos para Navidad, lo mas barato y sin papeles. Y una técnica de logistica de
practicas para el almacén nuevo, desde enero».

Sabina pide datos antes de opinar. Esa tarde llegan: en Navidad, un 35 % mas
de lineas de pedido que en octubre, del 2 de noviembre al 31 de diciembre; la
técnica, Nadia, terminé el ciclo superior de Transporte y Logistica en junio de
2026. Sabina encarga a Oriana un dictamen para el martes 19: modalidad de cada
puesto, dos alternativas como minimo, norma y coste. «Y recuerda: "sin papeles"
no existe.»

Al terminar esta unidad sabras elegir la modalidad de cada puesto, calcular lo que
cuesta y defenderla por escrito.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué contratos de trabajo conoces? ;Cuales crees que son temporales?
2. ¢Por qué crees que la ley prefiere el contrato indefinido?

3. Siuna empresa necesita a alguien seis semanas, ¢qué tendria que escribir
en el contrato para justificarlo?

4. ;Existe hoy el contrato «de practicas» que pide Tatiana? ;Qué crees que
lo sustituye?

5. ¢Qué riesgos crees que corre una empresa que contrata «sin papeles»?

S
»
Circunstancias Eleair
El indefinido dela La sustitucion Los formativos -eairy
A4 justificar
produccion
21 2.2 2.3 2.4 25
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2.1 El contrato indefinido como regla y sus formas

Si no hay una causa temporal concreta, el contrato es indefinido: lo que cambia
es la jornada y el calendario.

Todo contrato se presume indefinido. Un temporal solo cabe por dos causas, y ni
«es nuevo», ni «queremos probarle», ni «xes mas barato» lo son.

LA NORMA DICE

«El contrato de trabajo se presume concertado por tiempo indefinido.» El de duracién
determinada «solo podra celebrarse por circunstancias de la produccion o por sus-
titucion de persona trabajadora». Estatuto de los Trabajadores, art. 15.1. Consulta la
version vigente.

Forma Para qué sirve En la cartera

Ordinario Trabajo estable Marcial, mantenimiento de Mirabel
A tiempo Menos horas que una jornada Milena, recepcion de Albaida: 25 h
parcial completa comparable semanales, el 62,5 % de 40 h

Fijo Temporadas o trabajos Rania, campana de otono de Mirabel

discontinuo intermitentes

El tiempo parcial va por escrito, con las horas y su distribucién, y con la jornada
registrada cada dia; si no, se presume a jornada completa. No hay horas extra,
salvo por siniestros, pero si complementarias: pactadas, si el contrato tiene al
menos 10 horas semanales, hasta el 30 % de las ordinarias (60 % por convenio),
y voluntarias, solo en indefinidos, hasta el 15 %.

Ejemplo. Lo que dice el contrato de Milena (datos ficticios)

Clausula Dato

Jornada 25 horas semanales: el 62,5 % de las 40 de una jornada
completa comparable

Distribucion De lunes a viernes, de 9:00 a 14:00
Horas complementarias  Hasta 7,5 a la semana (30 % de 25)
pactadas

Registro de jornada Diario, con la hora de entrada y de salida

El fijo discontinuo. Rania es indefinida y Mirabel la llama cada otono. El convenio
de conservas (ficticio) pide un llamamiento escrito con siete dias naturales de
preaviso: el lunes 30 de agosto de 2027 para empezar el lunes 6 de septiembre.
Su antigliedad cuenta desde 2020, toda la relacion.

Ejemplo. El llamamiento de 2028. Si la campana de otofio de 2028 empezara
el lunes 4 de septiembre, Mirabel tendria que llamar a Rania por escrito, con los
siete dias naturales del CA, como tarde el lunes 28 de agosto.

El periodo de prueba se pacta por escrito en cualquier modalidad. Manda el
convenio; si calla, seis meses para técnicos titulados y dos para el resto (tres en
empresas de menos de 25 personas); en un temporal de hasta seis meses, uno.
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Ejemplo. Las complementarias de una jornada de 20 horas. Si Albaida contra-
tara como indefinida a una persona 20 horas semanales, podria pactar con ella
hasta 6 horas complementarias (30 %) y ofrecerle hasta 3 voluntarias (15 %):
como mucho, 29 horas, lejos de las 40 de la jornada completa. Con un contrato
de 8 horas semanales no se podrian pactar: no llega a las 10.

CLAVE
Para comprobar siuna persona encaja esta el periodo de prueba, no un contrato temporal.

ACTIVIDADES

1. Explica por qué «queremos probar a la persona» no justifica un contrato temporal
y qué figura sirve para eso.

2. Calcula el maximo semanal de horas complementarias pactadas y voluntarias de
Milena y comprueba que no llega a una jornada completa.

3. Compara a Rania con alguien contratado cada otofio como temporal: dos diferencias
para la persona y una para Mirabel.

4. Milena y Patxi quieren firmar un pacto de 8 horas complementarias a la semana.
¢Respeta el limite legal? ;Y si el convenio permitiera llegar al 60 %?

2.2 Contratos por circunstancias de la produccion

Una campana que vuelve cada afno no es imprevisible: elige la causa por lo que
pasa, no por su nombre.

Imprevisibles y oscilaciones Ocasionales previsibles

Qué Un aumento ocasional e imprevisible u Situaciones ocasionales, previsibles,

cubre oscilaciones de plantilla, también por reducidas y delimitadas, como una
vacaciones campana

Duracion Hasta seis meses (un convenio 90 dias al ano natural por empresa
sectorial puede llegar a un afo); una (120 en el sector agroalimentario), no
prérroga de una vez

Ejemplo  Mirabel: una averia obliga a reprocesar ~ Nogueral: la campana de Navidad
un lote

El contrato precisa la causa, las circunstancias y su relacién con la duracion.
«Por necesidades de la empresa» no es una causa: sin causa comprobable, la
persona es fija.

Ejemplo. Cuatro peticiones, cuatro respuestas

¢Hay causa

Peticion Modalidad

temporal?
Mirabel reprocesa un lote danado Si: aumento Circunstancias de la produccion
por una averia imprevisible imprevisibles
Nogueral refuerza el almacén del Si: campana Circunstancias de la produccion
2 de noviembre al 31 de diciembre previsible y previsibles

delimitada
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s e ¢Hay causa .
Peticion ¢ray Modalidad
temporal?
Albaida cubre en agosto las Si: oscilacion por  Circunstancias de la produccion
vacaciones de Milena vacaciones imprevisibles y oscilaciones
Nogueral quiere un mozo «para ver No Indefinido con periodo de
como funciona» prueba

Como se cuentan los 90 dias. Son dias del calendario en que la empresa usa
esta modalidad, contrate a una persona o a varias. Si Nogueral contrata a dos
mozos del martes 2 de noviembre al viernes 31 de diciembre de 2027, gasta
60 dias, no 120, y le quedan 30. La ley impide usar los 90 dias de una vez. Un
bloque de 60 dias cabe; pero si la campana se repite cada ano y se acerca a los
90 dias, lo adecuado es un fijo discontinuo.

LA NORMA DICE

Las empresas «solo podran utilizar este contrato un maximo de noventa dias en el ano
natural», que «no podran ser utilizados de manera continuada», y en el tltimo trimestre
de cada ano trasladan a la representacion «una prevision anual de uso». Estatuto de los
Trabajadores, art. 15.2. Consulta la version vigente.

Nogueral entreg6 su prevision de 2027 a la delegada de personal el martes 15 de
diciembre de 2026: «campana de Navidad, hasta dos personas».

Ejemplo. La prevision de 2028. Lo que Nogueral entregaria a su delegada
antes del 31/12/2027: «Vuelta al cole, del 4 al 29 de septiembre, y campana de
Navidad, del 16 de noviembre al 31 de diciembre; hasta dos personas en cada
una; 72 dias previstos».

CLAVE - PLAZO
Prevision de 2028: como tarde, el viernes 31 de diciembre de 2027.

CLAVE - DIAS, NO PERSONAS

Los 90 dias se cuentan en el calendario de la empresa: dos personas a la vez gastan
los mismos dias que una.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Busca en el capitulo de contratacion si amplia a un afio el imprevisible. El CB (ficticio)
no lo hace.

Al terminar, la persona cobra 12 dias de salario por ano, en proporcion: a Omar,
con 60 dias, 115,93 €. El desempleo cotiza al 6,70 % (empresa) y al 1,60 % (per-
sona), frente al 5,50 % y el 1,55 % de un indefinido.

Ejemplo. Dos bloques en el mismo ano. Si en 2028 Nogueral usara previsibles en
la vuelta al cole, del lunes 4 al viernes 29 de septiembre (26 dias), y en Navidad,
del jueves 16 de noviembre al domingo 31 de diciembre (46 dias), gastaria 72 de
sus 90 dias en dos bloques separados, aunque contratara a varias personas en
cada uno.
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Ejemplo. La indemnizacion de un temporal de 90 dias. Con 1.500,00 € al mes
y dos pagas, el salario diario es 1.500,00 x 14 + 365 = 57,53 €. Por 90 dias de
contrato: 12 x 90 + 365 x 57,53 = 170,23 €.

ACTIVIDADES

5. Clasifica como imprevisible u ocasional previsible: (a) la Navidad de Nogueral; (b)
un pedido que llega a Mirabel sin aviso; (c) las vacaciones de agosto en la oficina
de Nogueral.

6. Calcula cuantos dias de previsibles gastaria Nogueral con tres mozos del lunes 15 de
noviembre al viernes 31 de diciembre de 2027 y cuantos le quedarian.

7. Explica qué debe hacer Nogueral antes del 31 de diciembre de 2027 para usar pre-
visibles en la vuelta al cole de 2028.

8. Reescribe esta causa para que sea valida: «Contrato temporal por acumulacion de
tareas en el almacén». Inventa los datos que falten y marcalos como supuestos.

2.3 El contrato de sustitucion
Se sustituye a una persona con nombre y causa, hunca a «quien haga falta».

Supuesto Requisito Limite
Persona con reserva de puesto Nombre de Mientras dure la ausencia;
(incapacidad temporal, nacimiento, la persona hasta 15 dias de
excedencia con reserva...) sustituida y coincidencia previa

causa

Completar una jornada reducida por causa Nombre y causa Mientras dure la reduccion
legal o del convenio

Cubrir un puesto durante la seleccion para Un proceso de Tres meses (0o menos por
un contrato fijo seleccion real convenio), sin repetirlo

En febrero de 2028, Nayra, administrativa de ventas de Nogueral, empezara su
suspension por nacimiento, y Nogueral contratara a Onintza para sustituirla. Su
contrato dira a quién sustituye y por qué, y terminara cuando Nayra vuelva.

Ejemplo. El contrato de Onintza, en cuatro datos

Dato Contenido

Persona Nayra, administrativa de ventas de Nogueral

sustituida

Causa Suspensién del contrato de Nayra por nacimiento, con reserva de puesto
Inicio El dia en que empieza la suspension o, para el relevo, hasta 15 dias antes
Fin Cuando Nayra se reincorpore

LA NORMA DICE

Se puede contratar «para la sustitucién de una persona trabajadora con derecho
a reserva de puesto de trabajo, siempre que se especifique en el contrato el nombre
de la persona sustituida y la causa de la sustitucion». Estatuto de los Trabajadores,
art. 15.3. Consulta la version vigente.
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Frente al temporal por circunstancias de la produccidn, la sustitucion no tiene
indemnizacion, cotiza el desempleo como un indefinido (5,50 % y 1,55 %) y no
lleva la cotizacion adicional de los contratos de menos de 30 dias. Si la persona
sustituida no vuelve, la sustitucidon pierde su causa: la empresa termina el con-
trato o lo hace indefinido.

EN TU SECTOR

Un hotel que cubre en agosto las vacaciones de recepcion no hace una sustitucion: las
vacaciones no dan reserva de puesto y son una oscilacion de las circunstancias de la
produccién. Un hospital que cubre una baja médica, en cambio, si.

ACTIVIDADES

9. Indica si cabe un contrato de sustitucion y por qué: (a) cubrir a Osman durante una
baja médica; (b) cubrir las horas que dejaria Milena si redujera su jornada para cuidar
a un hijo; (c) cubrir la recepcion de Albaida cinco meses mientras Patxi busca a una
persona fija.

10. Explica por qué Onintza no cobrara indemnizacion al terminar y cuanto cotizara
Nogueral por su desempleo.

11. Si Nayra decidiera no volver al terminar su suspension, ¢qué podria hacer Nogueral
con el contrato de Onintza? Explica por qué.

12. Albaida quiere contratar a alguien «mientras Osman esté de baja, y luego ya vere-
mos». Redacta la causa del contrato de sustitucion.

13. ¢ Podria Onintza empezar unos dias antes de que Nayra deje de trabajar? ;Para qué
y como maximo cuantos dias (ET, art. 15.3)?

14. Si Nayra se reincorporara el lunes 5 de junio de 2028, ¢cual seria el ultimo dia de
Onintza en Nogueral? ;Qué le entregaria Nogueral ese dia?

2.4 Los contratos formativos

Un contrato formativo une trabajo y aprendizaje: sin plan formativo ni tutoria, es
un indefinido.

Formacion en alternancia
Para quién  Quien estudia y no tiene la cualificacion

Duracion De tres meses a dos anos

Jornaday Hasta el 65 % (primer afo) y el 85 % Cefpuiest
prueba (segundo); sin prueba mes, salvo convenio

Retribuciéon La del convenio o, al menos, el 60 % La del convenio o la del grupo
(primer afo) o el 75 % (segundo) del
grupo, en proporcion; nunca menos del SMI
proporcional
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Van por escrito con el plan formativo individual y una persona tutora. Al terminar
no hay indemnizacién, pero si situacion legal de desempleo. Sin la formacion
prometida, son indefinidos ordinarios.

Ejemplo. ¢ Qué formativo, si alguno?

Persona Situacion Contrato posible

Alumna de primero del ciclo de Estudia y no tiene la Formacién en alternancia

Transporte y Logistica cualificacion

Nadia Técnica superior desde Practica profesional, hasta
junio de 2026 junio de 2029

LA NORMA DICE

El contrato para la practica profesional «debera concertarse dentro de los tres anos,
o de los cinco anos si se concierta con una persona con discapacidad, siguientes a la
terminacion de los correspondientes estudios». Estatuto de los Trabajadores, art. 11.3.b.
Consulta la version vigente.

La técnica de Nogueral. Nadia puede firmar un contrato de practica profesional
hasta junio de 2029. Tatiana piensa en un afo, del lunes 10 de enero de 2028 al
martes 9 de enero de 2029, en el grupo | (1.720,00 € de salario base y 50,00 €
de plus de convenio).

Ejemplo. El plan formativo de Nadia (extracto - datos ficticios)

Campo Contenido

Objetivo Organizar la recepcion, el almacenaje y la expedicion del almacén nuevo

Contenidos Inventario y ubicaciones, preparacion de pedidos, rutas de reparto y
prevencion en el almacén

Tutoria Una persona de Nogueral con experiencia en el puesto, que revisa el plan cada
trimestre

Evaluacion Informe de la tutoria al terminar el contrato

La alternancia, con numeros. Al 65 % de jornada el primer ano, en el grupo lll, el
60 % del convenio es 21.450,00 x 65 % x 60 % = 8.365,50 € al ano. No basta: el
SMI proporcional es 17.640,00 x 65 % = 11.466,00 €, y manda el mas alto.

Ejemplo. Las horas de la alternancia en Nogueral. El tiempo de trabajo efectivo
se mide sobre la jornada maxima del convenio: con las 1.780 horas anuales del
CB, como mucho 1.780 x 65 % = 1157 horas el primer afio y 1.780 x 85 % =
1.513 horas el segundo. El resto del tiempo es para la formacién.

Ejemplo. Lo que cobrara Nadia en practica profesional. Con la retribucion de su
grupo I: 12 x (1.720,00 + 50,00) + 3 x 1.720,00 = 26.400,00 € al afio, muy por
encima del SMI de 2027 del caso (17.640,00 €).

Antes de firmar un formativo, comprueba

e que la persona cumple el requisito: sin la cualificacion, en la alternancia; con
el titulo de los tres ultimos anos, en la practica profesional;
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e que hay plan formativo individual y persona tutora en la empresa (en la
alternancia, también en el centro de formacion);

e que lajornaday la retribucién respetan los limites del cuadro;

e que la persona no ha agotado ya, en esta u otra empresa, la duracidon maxima
con la misma titulacion;

» que el contrato va por escrito y se comunica en plazo.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

El SMI de 2027 que usa el caso, 1.260,00 € al mes en 14 pagas (17.640,00 € al afo), es un
parametro supuesto para el curso 2027/28. La cifra real publicada de 2026 es 1.221,00 €
al mes (17.094,00 £ al afio), Real Decreto 126/2026. Consulta la version vigente.

CLAVE

El contrato «de practicas» no existe desde el 30 de marzo de 2022. Aunque el ET,
art. 8.2, aun nombra «practicas» y «obra o servicio», no las cites como vigentes.

ACTIVIDADES

15. Comprueba si Nadia podria firmar un contrato de practica profesional el 1 de julio
de 2029.

16. Calcula la retribucion anual minima de la alternancia en su segundo ano, al 85 % de
jornada, en el grupo Ill de Nogueral (21.450,00 € al aiio), y di qué limite manda.

17. Nadia terminé el ciclo en junio de 2026. ;Hasta cuando podria empezar un contrato
de préctica profesional? ¢Y si tuviera una discapacidad reconocida?

18. Hoja de decision - ;Formativo o indefinido para Nadia? Alternativas: formativo
para la practica profesional del 10/01/2028 al 09/01/2029 o indefinido con tres meses
de prueba (grupo | del CB). En las dos, 1.770,00 € al mes y 735,24 € de Seguridad Social
de la empresa: 2.505,24 €. Escribe tu propuesta con dos criterios, el riesgo si falta el
plan formativo y quién firma cada documento.

2.5 Elegiry justificar la modalidad

Un buen dictamen responde a cinco preguntas y deja escrita la alternativa
que descarta.

Robledal se pregunta: ¢la necesidad es permanente o temporal?, ;hay causa
comprobable?, ;quién es la persona?, ;cuanto cuesta cada alternativa? y ¢qué
riesgo tiene? El dictamen lo prepara una persona, lo revisa otra y lo firma Sabina;
la empresa decide.

El coste no es solo el salario. Con el mismo sueldo, un temporal por circunstancias
de la produccion cuesta mas que un indefinido: mas desempleo, indemnizaciényy,
si dura menos de 30 dias, una cotizacion adicional al terminar.

Ejemplo. Un temporal de 20 dias en Mirabel. Un pedn del grupo IV (1.330,00 € en
14 pagas) gana al dia 1.330,00 x 14 + 365 = 51,01 €. Si cubre 20 dias una averia,
al terminar Mirabel le paga 12 x 20 + 365 x 51,01 = 33,54 € de indemnizacién vy,
por durar menos de 30 dias, ingresa la cotizacidn adicional de la Clave siguiente.
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CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Cotizacion adicional de un contrato de menos de 30 dias: tres veces el 23,60 % de la
base minima diaria del grupo 8 (Ley General de la Seguridad Social, art. 151). En el caso
de 2027: 3 x 11,56 = 34,68 € (base diaria de 49,00 €, parametro supuesto). Con las
cifras publicadas de 2026: 3 x 11,21 = 33,63 € (base de 47,48 €, Orden PJC/297/2026).
Consulta la version vigente.

La ETT. Nilo, comercial de una empresa de trabajo temporal, ofrece a Nogueral
un mozo por su coste mas un 16 % y el IVA. La causa tiene que existir igual.

El encadenamiento. La regla vale para la persona y también para el puesto,
aunque cambie quien lo ocupa.

LA NORMA DICE

Adquiere la condicién de fija la persona que «en un periodo de veinticuatro meses
hubiera estado contratada durante un plazo superior a dieciocho meses, con o sin
solucion de continuidad», con dos o0 mas contratos por circunstancias de la produccién.
Estatuto de los Trabajadores, art. 15.5. Consulta la version vigente.

PARA SABER MAS

Las ayudas a la contratacion indefinida o formativa cambian cada afio y dependen de
la persona contratada. Las publican el Estado y cada comunidad.

Previsible: la campafa ¢Y el coste? Pon el
vuelve cada ano. desempleo al 6,70 %
Gastamos 60 de los y la indemnizacion, no
90 dias. solo el sueldo.

Falta la alternativa Un solo mozo,

que descartas. Si no entonces. Y la
la escribes, nadie técnica, desde enero.
sabra por qué.

ACTIVIDADES

19. Calcula cuanto mas paga Nogueral por el desempleo de Omar en noviembre
y diciembre que si fuera indefinido con el mismo salario (bases de 1.727,92 €; en
diciembre, 1.787,50 € y, aparte, 236,64 € de vacaciones).

20. Alguien suma tres contratos por circunstancias de la produccién de seis meses en
22 meses y la empresa quiere hacerle un cuarto de dos. ;Qué ocurrira?

21. Prepara el dictamen de dos puestos de Mirabel: (a) un refuerzo del lunes 15 al
viernes 26 de noviembre de 2027 por un pedido que llego sin aviso, con las fijas dis-
continuas ya llamadas (grupo IV: 1.330,00 €, dos pagas y 90,00 € de plus de transporte
no salarial); (b) un técnico de calidad estable, titulado en junio de 2025. Da dos alter-
nativas, su norma, la diferencia de coste y la propuesta.

34 Unidad 2 - Elegir la modalidad de contrato



2 - ELEGIR LA MODALIDAD DE CONTRATO

CASO RESUELTO - PASO A PASO

El dictamen de la campana de Navidad
El martes 19 de octubre de 2027, Oriana entrega el dictamen que firma Sabina.
Dictamen DIC-2027-14 - Asesoria Robledal, S.L. - datos ficticios

Campo Contenido

Para Distribuciones Nogueral, S.L., B77777 670 - Tatiana Sepulveda
Montalvo, gerente

Datos de la Correo del jueves 14/10/2027: un 35 % mas de lineas que en

empresa octubre, del 02/11 al 31/12/2027

Preparado - Oriana - Néstor - Sabina Oyarzun Tapia, graduada social

revisado - firmado

Paso 1. La necesidad. Un refuerzo en una campana que se repite cada afo.

Paso 2. Alternativas para el mozo.

Alternativa ¢Encaja? Coste de un mozo

Circunstancias Si: campana delimitada; 60 de los 90 diasde 5.161,92 €

de la produccion 2027, no de una vez; prevista el 15/12/2026

previsibles

Circunstancias No: la campana se repite cada ano Igual, con riesgo de

imprevisibles fraude

Fijo discontinuo Si, si la campana se acerca a los 90 dias 160,94 € menos,
con llamamiento
cada afio

ETT Si, con la misma causa 5.987,83 € mas IVA

Paso 3. Norma y limites. ET, art. 15.1 y 15.2. Contrato escrito con la campana
y sus fechas; prueba de 15 dias (maximo, un mes); grupo Il del CB.

Paso 4. El coste previsto.

Concepto Noviembre Diciembre Total
Devengado (diciembre: con pagas, vacaciones e 1.392,00 2.474,32 3.866,32
indemnizacion)

Seguridad Social de la empresa 596,66 698,94 1.295,60
Coste para Nogueral 1.988,66 3.173,26 5.161,92

Paso 5. Lo que falta. La prevision de 2028 y estudiar un fijo discontinuo si la
campana se acerca a los 90 dias.

Resultado. Previsible del 02/11 al 31/12/2027 para un mozo: 5.161,92 €; dos
mozos, 10.323,84 € con los mismos 60 dias. Tatiana contrata a uno solo, Omar.
Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué no sirve el imprevisible, si cuesta lo mismo?

2. ¢Cuantos dias de previsibles le quedan a Nogueral en 20277

3. ¢Qué explica los 160,94 € del fijo discontinuo?
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PRACTICA

La recepcion de Albaida

Si Milena se marchara, Patxi quiere «probar» a la persona nueva. Datos: recep-
cion de 25 h semanales; grupo Il del CC, 1.300,00 € a jornada completa en 2027,
pagas prorrateadas; devengado mensual, 947,92 €; prueba del grupo Il, un mes;
tres personas en plantilla.

Ejemplo. En noviembre, el desempleo de Omar cuesta a Nogueral 1.727,92 x
6,70 % = 115,77 €; indefinido, 1.727,92 x 5,50 % = 95,04 €: 20,73 € mas.

Consigna
1. Di sila necesidad de Patxi es permanente o temporal.

2. Indica si hay causa para un temporal y cual cabria, como mucho, mientras
se selecciona a la persona fija.

3. Explica cdmo protege a Patxi el periodo de prueba y cuanto puede durar.
4. Escribe qué debe decir el contrato a tiempo parcial.
5. Escribe una propuesta breve para Patxi.

Indefinido a tiempo parcial

Criterio Temporal

con prueba

Causa

Prueba maxima
Desempleo de la empresa
Al terminar

Riesgo

Tres niveles, el mismo objetivo
« Con ayuda: responde antes: ¢la recepcion existira dentro de un afo?
e Portucuenta: usa 21, 23y 25.

¢ Un paso mas: calcula cuanto mas cotizarian Albaida y la persona por
desempleo al mes y al afo con un temporal (6,70 + 1,60 %) que con un
indefinido (5,50 + 1,55 %).

Comprueba tus resultados
O La necesidad es la misma que cubre hoy Milena: permanente.
[0 «Probar a la persona» se resuelve con el periodo de prueba.

O La prueba sigue al convenio, aunque la ley permita mas en
empresas pequenas.

[0 El contrato dice las horas y su distribucion por escrito.
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LECTURA Y DEBATE

Once contratos

Relato ficticio. En 2016, uno de los primeros
encargos de Néstor en Robledal fue ordenar el
expediente de un mozo de almacén de un cliente.
Contd once contratos en tres afnos, «obra o ser-
vicio» y «eventual», con pausas de una semana.
Todos decian lo mismo en la causa: «necesidades
de la produccion».

El mozo hacia siempre lo mismo, en el mismo puesto, todo el ano. Un dia pregunté
a Néstor por qué su companero de al lado, que entré después, era fijo y él no.
Néstor no supo qué contestar, y llevo la carpeta a Sabina. Ella la leyé y dijo: «Esto
no lo puede defender nadie. Si manana lo despiden, el juzgado le dara la razén».

La empresa lo hizo fijo aquel mes, con antigiuedad desde el primer contrato.
Desde entonces, en Robledal ningun temporal sale sin contestar dos preguntas:
qué pasa exactamente y hasta cuando.

La reforma laboral de finales de 2021 suprimi6 el contrato de obra o servicio,
limitd los temporales a dos causas y reforzé la regla del encadenamiento. «Lo que
haciamos por prudencia», dijo Néstor, «ahora lo pide la ley».

Preguntas para el debate

1. ¢Qué indicios del expediente mostraban que la necesidad era permanente?
2. ¢Qué habria cambiado si la causa dijera qué pasaba y hasta cuando?

3. ¢Coémo puede ajustar una empresa su plantilla sin abusar de los temporales?

APRENDE CON LA IA

Malik pregunta a un asistente de IA, sin datos de ninguna empresa: «;Qué con-
trato hago para reforzar el almacén dos meses en Navidad con dos personas?».
La respuesta tiene tres errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Para una campana que se repite cada ano, lo adecuado es el contrato por circuns-
tancias de la produccion previsibles. Cuidado: los 90 dias se cuentan por persona;
con dos personas dos meses te pasas, asi que contrata a una sola. Pacta dos meses
de prueba, el maximo para quien no es técnico titulado. La prevision anual de uso se
entrega a la representacion al firmar los contratos. Y como duran mas de 30 dias, no
hay cotizacion adicional.»

Pista. Repasa cdmo se cuentan los 90 dias y cuando se entrega la prevision (2.2)
y qué prueba admite un temporal corto (2.1).

Reescribe la respuesta corrigiendo cada error y explica por qué las otras dos
afirmaciones son correctas.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

22.Explica las dos causas de un contrato de duraciéon determinada con un
ejemplo de cada una de la cartera de Robledal.

23.Indica duracién y prueba maximas sin convenio de: imprevisibles, practica
profesional, alternancia y sustitucién en seleccién.

24 .Diferencia un fijo discontinuo de un previsible con los casos de Rania
y de Omar.

25.Elabora el cuadro de las ocho modalidades vigentes: causa, duracion, forma,
prueba, fin del contrato, desempleo y un ejemplo.

26.:Qué tiene que decir el contrato de Onintza para que la sustitucion
sea valida?

Aplica

27.Una averia obliga a Mirabel a reforzar el envasado 12 dias de 2027. Propodn la
modalidad y calcula la cotizacion adicional al terminar.

28.:;Puede Albaida contratar un ano con un formativo a una fisioterapeuta
graduada en junio de 2025? ;Hasta cuando y con qué prueba?

29.Mirabel necesita cada otono dos peones mas que sus fijos discontinuos.
¢Qué modalidad propones y por qué no un previsible cada afo?

30.Calcula cuanto se habria ahorrado Nogueral en 2027 con un fijo discontinuo
en lugar del contrato de Omar y qué compromiso asumiria a cambio.

31. Albaida necesita cubrir del 1al 31 de agosto de 2028 las vacaciones de
Milena. Propdn la modalidad, redacta la causa y di si la persona cobrara algo
al terminar.

Investiga

32.Busca en el servicio publico de empleo estatal los modelos de contrato
vigentes de duracion determinada y formativos.

33.Busca en la web del servicio de empleo de tu comunidad una ayuda vigente
para un contrato formativo o indefinido: norma, requisitos y plazo.

34. Busca en el BOE el articulo 16 del Estatuto de los Trabajadores (fijos
discontinuos) y resume qué dice sobre el lamamiento.

MI CARPETA LABORAL - PASO 2 - DICTAMEN DE MODALIDAD

Guarda en tu carpeta el dictamen de la actividad 21. Comprueba que tiene: la necesidad
con sus fechas y de dénde salen los datos; la modalidad con su articulo; una alternativa
descartada con su motivo; el coste o la diferencia de coste con la Seguridad Social de la
empresa y lo que se paga al terminar; los riesgos y lo que falta; y quién lo revisa, quién
lo firma y quién decide.
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0JO PROFESIONAL

Un dictamen con cinco errores

Néstor prepara para Oriana un borrador de entrenamiento: el dictamen que
Nogueral podria pedir para la vuelta al cole de 2028. Tiene cinco errores. Escribe
qué falla, cémo deberia ser y qué lo dice.

Borrador de dictamen - Distribuciones Nogueral, S.L. - B77777 670 - datos

ficticios
1 Vuelta al cole de 2028 - prepara: Oriana - revisa: Néstor

2 Puesto 1: dos mozos del 16/08 al 29/09/2028 - contrato de duracion determinada
«por necesidades de la empresa»

3 Dias disponibles: Nogueral puede usar hasta 120 dias al aflo de contratos
previsibles

4 Prevision de 2028: se entregara a la delegada de personal antes del 31/12/2027

Puesto 2: auxiliar de logistica - formativo para la practica profesional - titulo de
Técnico Superior en Transporte y Logistica de junio de 2023

6 Duracion del formativo: 12 meses - periodo de prueba: 3 meses

7 Desempleo de los dos mozos: 5,50 % la empresay 1,55 % la persona

8 Al terminar: 12 dias por afo a los mozos y ninguna indemnizacioén en el formativo

N.° Linea Qué falla Como deberia ser Norma o criterio
1

Para pensar. ;Qué errores harian fija a una persona?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado indicado.

1. Si no consta otra cosa, un contrato de
trabajo se presume... (2.1)

a) temporal.

b) indefinido.

c) a tiempo parcial.

2. Las horas complementarias pactadas
exigen al menos... (2.1)

a) 10 horas semanales.

b) 20 horas semanales.

c) media jornada.

3. Una campania que se repite cada afo
se cubre, como temporal, con un
contrato... (2.2)

a) por circunstancias imprevisibles.

b) de sustitucion.

c) por circunstancias

ocasionales previsibles.

4. Los 90 dias de contratos previsibles se
cuentan... (2.2)

a) por persona contratada.

b) por dias del aflo natural en que

se usan.

c) por contrato firmado.

5. En una sustitucion por reserva de
puesto es obligatorio indicar... (2.3)
a) solo la fecha de fin.
b) el salario.
c) el nombre de la persona sustituida
y la causa.

Ya sé...

6. Al terminar un contrato de sustitucion,
la persona... (2.3)

a) no cobra indemnizacion.

b) cobra 12 dias por afio.

c) cobra 20 dias por afo.

7. El contrato para la practica profesional
se firma... (2.4)
a) cuando sea, tras el titulo.
b) en los tres anos siguientes a terminar.
c) solo hasta los 30 afos.

8. En la formaciodn en alternancia, el
periodo de prueba... (2.4)

a) es de un mes.

b) es de dos meses.

c) no se permite.

9. Con el mismo salario, un temporal por
circunstancias de la produccion cuesta
mas porque... (2.5)

a) cotiza mas por desempleo

y tiene indemnizacion.

b) tiene mas pagas.

c) cotiza mas por

contingencias comunes.

10. Quien suma mas de 18 meses en 24
con dos o mas contratos por
circunstancias de la produccion... (2.5)
a) necesita un contrato nuevo.
b) cobra una indemnizacion doble.
c) pasa a ser fija.

[0 distinguir las modalidades vigentes y sus elementos;
O comprobar la causa, la duracion y los limites de un temporal;

[0 elegir segun la persona y el puesto;

O comparar el coste de cada alternativa y detectar el riesgo de fraude;
[0 redactar un dictamen que otra persona revise y firme.
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3 - EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o l|dentificar las fases de una contratacioén y el punto de control de cada una;

e« Comprobar la forma y los elementos esenciales de un contrato;

o Tramitar el alta previa y la comunicacién del contrato en plazo y por su canal;
o Preparar la copia basica sin los datos que afectan a la intimidad;

« Organizar un expediente digital con acceso limitado y plazos
de conservacion.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 28 de octubre de 2027, Néstor deja en la mesa de Oriana la carpeta de
Distribuciones Nogueral. Tatiana ha decidido contratar a un solo mozo para la
campana de Navidad: Omar, que empieza el martes 2 de noviembre, porque el
lunes 1es Todos los Santos. «Quiere firmar mafnana», resume Néstor. «Y pregunta
si lo de la oficina de empleo puede esperar a enero».

Oriana abre el borrador del contrato y la ficha de alta. Faltan el numero de afi-
liacion de Omar, su cuenta y la comunicacién para la retencion. Y tiene dudas:
¢cel alta se pide antes de firmar o después? ;Cuantos dias hay para comunicar el
contrato? ;Qué datos no puede ver la delegada de personal? «Si algo se queda
fuera de plazo», le dice Néstor, «después no lo arregla nadie».

Al terminar esta unidad sabras llevar un expediente de contratacion de principio
a fin, con cada tramite en su plazo y cada dato donde debe estar.

PARA EMPEZAR

1. ¢Por qué crees que la ley obliga a dar de alta a una persona antes de que
empiece a trabajar y no después?

2. Siuna empresa contrata a alguien un viernes, ;qué organismos deben
enterarse y para qué?

3. ¢Qué datos de un contrato te parece bien que vea la representacién de la
plantilla? ;Cuales no?

4. ;Qué documentos crees que tendra que entregar Omar antes de firmar?
5. ¢Quién crees que debe revisar un contrato antes de que lo firme la empresa?

Las fases El contrato AI{a y La copia basica 2 expgdlente
comunicacion digital
31 3.2 &3 3.4 &b
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3.1 Las fases del proceso de contratacion

Contratar no es solo firmar: es una cadena de pasos con plazos, y cada paso
necesita un control.

En la unidad 2, Robledal ayudé a Nogueral a elegir la modalidad. Es solo la
segunda fase de un proceso que empieza con una necesidad y termina con el
expediente archivado.

Fase Qué se hace Justificante Quién Omar
1. Necesidad Definir puesto, Encargo Empresa 14/10/2027
horas y periodo
2. Modalidad Elegir y justificar ~ Dictamen Robledal 19/10/2027
el contrato propone; la
empresa decide
3. Reunir los datos Ficha de datos La persona 28/10/2027
Documentacién  de la persona y comunicacion
para la retencion
4. Contrato Redactar, revisar  Contrato firmado Firman empresa 29/10/2027
y firmar y persona
5. Alta Pedir el alta antes  Justificante del Robledal, 29/10/2027
del primer dia alta autorizada
6. Comunicar Justificante y Robledal y la 04/11/2027
Comunicaciones el contrato y copia firmada empresa
entregar la copia
basica
7. Archivo Ordenar el indice y hoja de Robledal 04/11/2027
expediente control

La ley no obliga a firmar antes del alta, pero si a pedir el alta antes de empezar.
Robledal hace las dos el mismo dia, para que los datos coincidan. Cada fase tiene
un punto de control, una pregunta de si 0 no antes de pasar a la siguiente: s esta
escrita la causa del temporal?, ;se pidio el alta con la fecha real de inicio?

Cada contratacion tiene su hoja de control: por cada documento, qué falta, quién
lo pidié y cuando llegd. La prepara una persona y la revisa otra antes de enviar
nada: la regla de los cuatro ojos.

Ejemplo. La hoja de control de Omar (extracto - datos ficticios)

Documento Pedido Recibido Revisa
Ficha de datos y cuenta bancaria 28/10, Oriana 29/10 Néstor
Comunicacién para la retencion 28/10, Oriana 29/10 Néstor

EN TU SECTOR

Cambian los tiempos, no las fases. Un hotel de la costa que incorpora a veinte cama-
reras de pisos el lunes de Semana Santa prepara contratos y altas la semana anterior
y deja un dia para revisar: un error copiado veinte veces son veinte expedientes que
corregir. Una constructora, ademas, comprueba la formacién en prevencion antes del
primer dia de obra.
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CLAVE

Un expediente estd completo cuando cada fase tiene su justificante, no cuando el
contrato esta firmado.

ACTIVIDADES

1. Indica en qué fase esta el expediente de Omar el jueves 28/10 por la tarde y qué
justificante falta para pasar a la siguiente.

2. Escribe una pregunta de control, de si 0 no, para cada una de las siete fases.

3. En la hoja de control de Omar falta la fecha en que firmé la informacion de proteccion
de datos. ¢En qué fase debia detectarse y con qué pregunta de control?

3.2 El contrato y sus elementos esenciales

El contrato escrito prueba lo pactado: sin forma o sin causa, la ley presume
otra cosa.

El contrato puede celebrarse por escrito o de palabra, pero la ley exige el escrito
en muchos casos: tiempo parcial, fijos discontinuos, formativos y temporales de
mas de cuatro semanas, entre otros. Si falta, el contrato se presume indefinido
y a jornada completa, salvo prueba en contrario (Estatuto de los Trabajadores,
art. 8.2).

LA NORMA DICE

En un contrato temporal «sera necesario que
se especifiquen con precision en el contrato la
causa habilitante de la contratacion temporal,
las circunstancias concretas que la justifican
y su conexién con la duracion prevista». Estatuto
de los Trabajadores, art. 15.1. Consulta la
versién vigente.

Contrato de Omar (extracto - datos ficticios)

Elemento Contrato CT-NOG-2027-07
Empresa Distribuciones Nogueral, S.L., B77777 670, CCC 00/0000000/70; la
representa Tatiana Sepulveda Montalvo, gerente

Persona Omar Luengo Cordero, 77777 756 W, NAF 00/00000000/00
trabajadora

Modalidad  Duracion determinada por circunstancias de la produccion previsibles:
y causa campana de Navidad, incluida en la previsién anual entregada a la delegada de
personal

Duracion Del martes 02/11/2027 al viernes 31/12/2027 (60 dias)

Puesto y Mozo de almacén, grupo lll del CB (ficticio); grupo de cotizacion 10
grupos
Jornada Completa: 40 horas semanales, de lunes a viernes
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Elemento Contrato CT-NOG-2027-07

Retribucion  1.390,00 € de salario base y 50,00 € de plus de convenio al mes; tres pagas,
en proporcién

Periodo de 15 dias
prueba

Firma Viernes 29/10/2027: Tatiana, por la empresa, y Omar

Revisalo como Sabina. La causa dice qué campafa es y por qué dura lo que
dura. La prueba de 15 dias respeta el maximo de un mes de los temporales cortos
(art. 14.1). Los elementos esenciales que no consten en el contrato se informan
por escrito (art. 8.5).

Revisar un contrato en cinco preguntas

1. ¢Quién firma por la empresa y con qué poder?

2. ¢La modalidad tiene su causa, con las tres partes?

3. ¢Las fechas y la duracion coinciden?

4. ¢El grupo profesional y el de cotizacién son los del puesto?
5. ¢La pruebay la retribucion respetan la ley y el convenio?

Ejemplo. ¢ Por escrito o de palabra? Un indefinido ordinario a jornada completa
puede pactarse de palabra, pero la empresa debe informar por escrito de sus
elementos esenciales; un temporal de tres semanas, también. Un temporal de
mas de cuatro semanas, como el de Omar, un tiempo parcial como el de Milena
o cualquier formativo, siempre por escrito. Robledal los redacta todos por escrito.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Algunos convenios fijan una prueba mas corta que la ley o exigen contratos tipo.
Buscalo en el capitulo de contratacion antes de redactar.

CLAVE - DESDE LA FIRMA

Los diez dias de la comunicacion del contrato (habiles) y los de la copia basica se
cuentan desde la firma, no desde el primer dia de trabajo.

CLAVE

Causa habilitante: el motivo legal que permite un contrato temporal. Sin las tres partes
(causa, circunstancias y conexion con la duracién), la causa no se puede comprobar.

ACTIVIDADES

4. Explica por qué el contrato de Omar debe constar por escrito y qué se presumiria si
no lo estuviera.

5. Redacta la causa del contrato de Omar con las tres partes que exige el articulo 15.1.
6. Comprueba si seria valido un periodo de prueba de dos meses en el contrato de Omar.
7. Comprueba en el contrato de Omar que los 60 dias coinciden con las fechas y que
la retribucién es la del grupo Il del CB.
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3.3 El alta previa y la comunicacion del contrato

Dos plazos: el alta, antes del primer dia; la comunicacion del contrato, en los diez
dias habiles siguientes.

Con la Tesoreria General de la Seguridad Social (TGSS), el alta, antes de que
la persona empiece. Con el servicio publico de empleo, la comunicacion del
contrato, en los diez dias habiles siguientes a su concertacién (ET, art. 8.3, y RD
1424/2002, art. 1.1).

LA NORMA DICE

Las solicitudes de alta se presentan «con caracter previo al comienzo de la prestacion
de servicios... sin que en ningun caso puedan serlo antes de los 60 dias naturales
anteriores». Real Decreto 84/1996, art. 32.3. Consulta la version vigente.

Alta y comunicacion del contrato de Omar (datos ficticios)

Tramite Canal y datos Fecha

Alta Sistema RED: régimen general; CCC de Nogueral; grupo  Viernes
10; clave de contrato de duracién determinada; jornada  29/10/2027
completa; inicio el martes 02/11/2027

Comunicacion Contrat@ (servicio publico de empleo) Jueves
del contrato 04/11/2027
(plazo: lunes
15/11/2027)

Copia basica A la delegada de personal, con su firma; después, Jueves
Contrat@ 04/11/2027

Si el alta se pidiera el miércoles 03/11, con Omar ya trabajando, seria un alta
fuera de plazo: no tendria efecto retroactivo (Ley General de la Seguridad Social,
art. 140.2) y la empresa cometeria una infraccion grave (Ley sobre Infracciones
y Sanciones en el Orden Social, art. 22.10).

Ejemplo.La ventanadelalta. El alta de Omar, que empezaba el martes 02/11/2027,
podia enviarse desde el viernes 03/09/2027 (60 dias naturales antes) hasta el
lunes 01/11, la vispera. Robledal la envio el viernes 29/10, el dia de la firma.

Antes de enviar un alta, comprueba

o el codigo de cuenta de cotizacion de la empresa y del centro;

o el numero de afiliacion de la persona (si no lo tiene, primero la afiliacién);
e el grupo de cotizacion, que no es el grupo del convenio;

¢ la clave del contrato y el coeficiente de jornada;

» la fecha real de inicio, la que figura en el contrato.

El contrato se comunica a la oficina publica de empleo, no a la Seguridad Social:
Robledal usa Contrat@ (via convencional: la oficina de empleo). El alta va por el
Sistema RED, donde Robledal esta autorizada por medio de Sabina (otras vias: la
sede electrénica o una administracién de la TGSS). Bajas y variaciones: seis dias
naturales (RD 84/1996, art. 32.3).
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Justificante del alta de Omar (extracto - datos ficticios)

Régimen y cuenta de cotizacion General - 00/0000000/70

Persona Omar Luengo Cordero - NAF 00/00000000/00
Fecha real de alta 02/11/2027

Presentada 29/10/2027, Sistema RED

Grupo - contrato - jornada 10 - duracién determinada - completa

CLAVE - PLAZO

Contrato de Omar concertado el viernes 29/10/2027: diez dias habiles, sin sabados,
domingos ni el festivo del 1/11 = lunes 15/11/2027. Robledal lo comunica el jueves 04/11,
con siete dias habiles de margen.

PARA SABER MAS

La oficina de empleo depende del servicio publico de empleo de tu comunidad. En su
sede veras qué canales acepta para comunicar contratos y copias basicas.

Lo de la oficina de ) Alta enviada con
El contrato se firma v Tres plazos, tres
empleo, ;no puede inicio el martes 2.

esperar a enero?

manana. El plazo
acaba el lunes 15 de
noviembre.

justificantes. Ahora si

El justificante, al .
estd completo.

expediente.

ACTIVIDADES

8. Calcula el ultimo dia para comunicar el contrato de Onintza, que se firma el martes
15/02/2028 y empieza el miércoles 16/02.

9. Explica qué consecuencias tendria pedir el alta de Omar el miércoles 03/11/2027.
10. Elabora el mapa de canales del expediente de Omar: para cada tramite, organismo,
via telematica, via convencional, justificante y fecha.

11. Tatiana pregunta si Oriana podria enviar un alta con el acceso de Sabina si esta
faltara. Responde en tres lineas: quién prepara, quién revisa, quién envia y por qué.
12. Ordena por fechas los tramites de Omar del 28/10 al 15/11/2027 y marca el ultimo
dia posible de cada uno.

13. Comprueba en el justificante del alta de Omar tres datos que deben coincidir con
su contrato.

14. El contrato de Nadia se firma el viernes 07/01/2028 y empieza el lunes 10/01. ; Desde
qué dia podia pedirse su alta? ;Hasta cuando?
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3.4 La copia basica para la representacion legal

La representacion comprueba que el contrato es legal; para eso no necesita
saber donde vive la persona.

La empresa entrega a la representacion legal de la plantilla una copia basica de
todos los contratos que deben hacerse por escrito, salvo los de alta direccion,
que solo se notifican. Con ella, la representacién comprueba la modalidad, la
causa, la duracion, el grupo vy la retribucion.

LA NORMA DICE

La copia basica contiene todos los datos del contrato «a excepcion del numero del
documento nacional de identidad o del numero de identidad de extranjero, el domicilio,
el estado civil» y cualquier otro que pudiera afectar a la intimidad. Se entrega «en
plazo no superior a diez dias desde la formalizacion del contrato». Estatuto de los
Trabajadores, art. 8.4. Consulta la version vigente.

Dato del contrato de Omar ¢Va en la copia basica?

Nombre y apellidos Si
NIF, domicilio y estado civil No
Modalidad, causa y duracién Si
Puesto, grupo, jornada y retribucion Si

En Nogueral, la representacion es una delegada de personal: el jueves 04/11,
Tatiana le entrega la copia y ella firma el recibi. En Mirabel, con 58 personas, la
copia va al comité de empresa. En Albaida, con tres personas, no hay representa-
cién: la ley obliga igualmente a formalizar la copia basica y a enviarla a la oficina
de empleo.

Copia basica del contrato de Omar (extracto - datos ficticios)
Contrato CT-NOG-2027-07 - Distribuciones Nogueral, S.L. - Omar Luengo Cordero

Modalidad y Circunstancias de la produccion previsibles, campana de Navidad - del
duracion 02/11 al 31/12/2027

Puesto y Mozo de almacén, grupo Il - jornada completa - 1.390,00 € y 50,00 € de
retribucion plus de convenio
Recibi Delegada de personal, 04/11/2027

CLAVE - ;DELEGADA O COMITE?

De 11 a 49 personas, la representacion son los delegados de personal (ET, art. 62.1);
desde 50, el comité de empresa (art. 63.1). Por eso Nogueral (26) tiene una delegada
y Mirabel (58), comité. Consulta la version vigente.

Ejemplo. El plazo de la copia basica. Si el contrato de practica profesional
de Nadia se firmara el viernes 07/01/2028, la copia basica tendria que llegar
a la delegada de personal como tarde el lunes 17/01/2028, diez dias después,
y enviarse luego a la oficina de empleo.
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Ejemplo. Un contrato de alta direccion. Si Mirabel contratara a una directora
general con un contrato de alta direccion, no habria copia basica: bastaria con
notificar el contrato a su comité de empresa.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Antes de entregar la copia, tacha lo que la ley excluye y preguntate de cada dato si la
representacion lo necesita para comprobar el contrato. El nUmero de afiliacion tampoco
hace falta.

EN TU SECTOR

Un hotel que contrata a veinte personas para el verano entrega veinte copias basicas,
una por contrato, en los diez dias siguientes a cada firma. Una academia con dos
profesoras y sin representacion las envia directamente a la oficina de empleo.

ACTIVIDADES

15. ;Qué datos del contrato de Omar se quitan en la copia basica?

16. Explica qué hace Albaida con la copia basica del contrato de una persona nueva si
no tiene representacion legal.

17. ; Lleva copia basica el contrato de una directora general de alta direccién en Mirabel?
¢Qué se hace en su lugar?

18. Nogueral llega a 52 personas en 2029. ; Quién recibira entonces las copias basicas?
Justificalo con la Clave.

3.5 El expediente digital: programa,

archivo y proteccion de datos

Un buen expediente se encuentra en un minuto, solo lo abre quien debe y dura
lo que manda la norma.

Con el contrato firmado y comunicado, Robledal cierra el expediente: indice
y hoja de control.

Ejemplo. Un nombre para cada archivo. Robledal nombra los archivos siempre
igual: empresa, persona, documento y fecha. Asi, «NOG - Luengo Cordero - alta -
2027-10-29» se encuentra en segundos y se ordena solo por fecha.

indice del expediente de Omar Luengo Cordero - Nogueral (datos ficticios)

N.°© Documento Fecha Estado
1 Contrato CT-NOG-2027-07 firmado 29/10/2027 Archivado
2 Justificante del alta 29/10/2027 Archivado

Informacién de proteccion de datos firmada 29/10/2027 Archivado

3

4 Datos bancarios y comunicacion para la retenciéon  29/10/2027 Archivado
5 Justificante de la comunicacién del contrato 04/11/2027 Archivado
6

Copia basica firmada por la delegada 04/11/2027 Archivado
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El programa de néminas del aula es el registro: empresa (cuenta de cotizacién,
convenio, accidentes de trabajo), persona y contrato (modalidad, fechas, grupo,
jornada y retribucion). Con esos datos prepara el fichero del alta y las néminas.
Con la comunicacién para la retencion, Omar informa de su situacién personal
y familiar; por durar menos de un afno, su contrato lleva el tipo minimo del 2 %
(Reglamento del IRPF, art. 86.2).

Cada documento se conserva lo que fija su norma: los recibos de salarios, como
minimo cinco afos (Orden de 27/12/1994, art. 3); la documentacion de altas
y cotizacion, cuatro afos (LISOS, art. 21.1); el registro de jornada, cuatro afios
(ET, art. 34.9).

Ejemplo. Hasta cuando se guarda el expediente de Omar

Como minimo,

Documento Norma
hasta
Recibo de salarios de diciembre de 2027 Diciembre de Orden de 27/12/1994,
2032 art. 3
Justificante del alta y documentos de 2031 LISOS, art. 21.1
cotizacién
Registro de jornada de noviembre de 2027 Noviembre de ET, art. 34.9
2031

En el expediente solo entra lo necesario: los datos deben ser «adecuados, perti-
nentes y limitados a lo necesario» (Reglamento General de Proteccion de Datos,
art. 5.1.c). Por eso, al darlos, Omar recibio por escrito quién los trata y para qué
(art. 13).

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La carpeta de cada empresa solo la abre el departamento laboral, y Oriana, solo
las de su tarea. Si llega un parte de baja, va a una subcarpeta aparte, con fechas
y sin diagnosticos.

CLAVE

El programa debe decir lo mismo que lo firmado; si no, manda el documento y se
corrige el programa, anotando quién, cuando y por qué.

ACTIVIDADES

19. Clasifica en «expediente», «subcarpeta restringida» o «no se guarda aqui»: con-
trato, justificante del alta, copia del titulo de Nadia, parte de baja, curriculum de un
candidato descartado y comunicacion para la retencion.

20. Da de alta en el programa de néminas del aula a Nogueral, a Omar y su contrato.
Exporta el fichero del alta, sin enviarlo a ninguna sede, e imprime el resumen con la
versién del programa y la fecha.

21. Escribe la anotacion de la hoja de control si el programa tenia el grupo de cotizacion
5 en lugar del 10 y Néstor lo corrige el jueves 04/11.

22. Calcula hasta cuando, como minimo, debe conservar Nogueral el recibo de salarios
de noviembre de 2027 de Omar y su registro de jornada de diciembre.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El expediente de Omar, en orden

El jueves 4 de noviembre de 2027, Oriana repasa con Néstor el expediente de
Omar antes de cerrarlo.

Paso 1. Fechas de partida. Contrato firmado el viernes 29/10/2027. Primer dia de
trabajo: martes 02/11, porque el lunes 01/11 es fiesta nacional.

Paso 2. Alta. Enviada el viernes 29/10 por el Sistema RED con inicio el 02/11:
grupo 10, contrato de duracion determinada, jornada completa. En noviembre
cotiza 29 dias: base de 1.727,92 € (1.392,00 de salario y 335,92 de prorrata de
pagas), por encima de la minima del grupo 10 en 29 dias, 1.421,00 € (49,00 £ al
dia). Con la clave de un indefinido, el desempleo saldria al 5,50 + 1,55 % y no al
6,70 + 1,60 %: 21,60 € menos de lo debido.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

La base minima diaria de los grupos 8 a 11 que usa el caso para 2027, 49,00 €, es un
parametro supuesto para el curso 2027/28. La cifra publicada de 2026 es 47,48 €
(Orden PJC/297/2026, art. 3). Consulta la versién vigente.

Paso 3. Comunicacioén. Ultimo dia: lunes 15/11/2027 (diez dias habiles). Robledal
la envia hoy por Contrat@ y archiva el justificante.

Paso 4. Copia basica. Sin NIF, domicilio ni estado civil. Tatiana la entrega hoy a la
delegada, que firma; Robledal la envia a la oficina de empleo.

Paso 5. Archivo y alternativas. indice completo y hoja de control preparada por
Oriana y revisada por Néstor.

Opcion Qué ocurre Riesgo

Comunicar el jueves  En plazo, con siete dias habiles de Ninguno

04/11 margen

Comunicar el martes  Un dia fuera de plazo El justificante muestra la

16/11 fecha

Esperar a enero Dos meses tarde, con el contrato ya Infraccién y expediente
terminado incompleto

Resultado. Alta el 29/10/2027, comunicacién y copia basica el 04/11/2027
(plazos, 15/11/2027 y 08/11/2027) y expediente con seis documentos archivados.

Comprueba que lo has entendido
1. ¢Por qué el alta de Omar se envia el viernes 29/10 y no el lunes 01/11?
2. ¢Qué cambiaria si Nogueral no tuviera delegada de personal?

3. Rehaz el cronograma, con un punto de control en cada fase, si Omar firmara
el viernes 05/11/2027 y empezara el lunes 08/11.

4. ;Qué documento del indice prueba que la delegada recibié la copia béasica?
5. ¢Qué vencia antes, la comunicacion del contrato o la copia basica?
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PRACTICA

El expediente de Nadia

Completa el expediente de Nadia, que entra en Nogueral en enero.

DE] Valor

Persona Nadia Barrientos Aparicio, 77777 760 Y; Técnica Superior en Transporte y
Logistica desde junio de 2026

Contrato Formativo para la practica profesional, CT-NOG-2028-01: del lunes
10/01/2028 al martes 09/01/2029

Firmay alta Viernes 07/01/2028

Puestoy Técnica de logistica, grupo | del CB; grupo de cotizacién 4

grupos

Jornada 'y Completa; 1.720,00 € de salario base y 50,00 € de plus de convenio
retribucion

Plan formativo  Plan formativo individual; tutor, el jefe de almaceén; prueba de un mes
y prueba

Consigna

1. Comprueba que Nadia puede tener este contrato: titulo, plazo, duracion,
plany prueba.

2. Calcula el ultimo dia para comunicar el contrato y entregar la copia basica.

3. Indica qué datos de la tabla no van en la copia basica.

4. Prepara el indice del expediente con la fecha y el estado de
cada documento.

5. Escribe dos puntos de control para que Néstor los compruebe antes
de archivar.

Documento Fecha Plazo Estado

Tres niveles, el mismo objetivo Comprueba tus resultados

o Con ayuda: copia las siete fases de [ El alta es anterior al primer dia
31y pon al lado la fecha de Nadia. de trabajo.

« Por tu cuenta: indice, plazos O Los dos plazos cuentan desde la
y puntos de control desde cero. firma (Contrat@, en dias habiles).

« Un paso mas: anade qué guarda O La copia basica no lleva NIF,
Nogueral, cuanto tiempo y por domicilio ni estado civil.
qué norma.
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El primer dia

Relato ficticio. Sabina lo cuenta cada vez que llega
alguien nuevo al departamento. Hace anos, una
empresa de reformas que no era cliente de Robledal
contraté a un pedn un viernes por la tarde. «El
alta, el lunes a primera hora», dijo el encargado. El
lunes a las ocho el pedn ya estaba en la obra. A las
nueve y media se cay6 de una escalera y se rompid
la mufieca.

En la mutua lo atendieron, pero la pregunta llegé enseguida: ¢estaba de alta? No
lo estaba. El alta se envid a las once, con la fecha de ese lunes, y el sistema la
acepto. Pero un alta pedida cuando la persona ya ha empezado no tiene efecto
hacia atras, y la hora del accidente estaba en el parte. La empresa asumio costes
que no esperaba y una sancion.

El pedn se recuperd. El encargado aprendié a pedir las altas al firmar, aunque el
contrato empiece dias después. Y la gerente de aquella empresa vino a Robledal
unos meses mas tarde: «Que no me vuelva a pasar».

Sabina termina siempre igual: «El alta no es un papel: es la proteccién de alguien
desde el primer minuto. Por eso aqui se pide el dia de la firma, con la fecha real
de inicio».

Preguntas para el debate

1. ¢Qué norma incumplioé la empresa y en qué momento exacto?

2. ¢Por qué no basta con enviar el alta «ese mismo dia»?

3. ¢Qué otros tramites laborales se dejan a menudo «para luego»? ¢Con
qué riesgos?

APRENDE CON LA IA

Malik prepara un ejercicio de clase y pregunta a un asistente de IA, sin escribir
ningun dato real: «Una empresa contrata a un mozo de almacén que empieza el
lunes. ¢{Qué plazos tiene para el alta, para comunicar el contrato y para la copia
de los representantes?». La respuesta tiene tres errores.

RESPUESTA DE LA IA

«El alta en la Seguridad Social puede pedirse hasta 90 dias antes del inicio, en cuanto
tengas los datos. El contrato se comunica al INSS en un plazo de diez dias. Y a los
representantes hay que darles una copia basica completa, con el DNI y el domicilio,
para que puedan identificar a la persona.»

Pista. Repasa el limite del alta previa y el organismo al que se comunica el con-
trato (3.3) y los datos que excluye la copia basica (3.4).
Reescribe la respuesta en tres frases correctas y cita la norma de cada una.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

23.Explica la diferencia entre el plazo del alta y el de la comunicacion del
contrato, con la norma de cada uno.

24.Indica cinco contratos que deben constar por escrito y qué se presume si no
se formalizan asi.

25.:A quién se entrega la copia basica en Mirabel, en Nogueral y en Albaida?

26.¢sPor qué Robledal pide el alta el mismo dia de la firma, aunque el contrato
empiece dias después?

Aplica

27. Patxi estudia contratar a Olimpia como fisioterapeuta con un contrato
indefinido a tiempo parcial de 20 horas semanales: firmaria el viernes
09/06/2028 y empezaria el lunes 12/06. Ordena las fases de su expediente
con sus fechas limite y los documentos que pedirias a Olimpia antes
de firmar.

28.Calcula el plazo de comunicacion del contrato de Olimpia y explica qué hace
Albaida con la copia basica. ¢Quién firma el recibi?

29.Si Nogueral hubiera contratado a un segundo mozo solo del lunes 13/12 al
viernes 31/12/2027, calcula la cotizacion adicional de la empresa al terminar
(base minima diaria del grupo 8 del caso, 49,00 €, por el 23,60 %, por tres).
¢Se aplicaria si fuera de sustituciéon?

30.Redacta un correo de ocho lineas a Tatiana: ¢por qué la comunicacion del
contrato de Omar no puede esperar a enero?

31. Prepara el indice del expediente de Onintza con los seis documentos de 3.5,
la fecha de cada uno y su plazo de conservacion.

Investiga

32.Busca en la sede de la Seguridad Social la informacion del Sistema RED
sobre las altas: quién puede usarlo, qué plazo indica y qué justificante da.

33.Busca en el servicio publico de empleo la guia de Contrat@: qué se
comunica, cémo se envia la copia basica y quién puede usarla.

34. Busca en el BOE el articulo 8 del Estatuto de los Trabajadores y anota
qué contratos deben constar por escrito segun su apartado 2.

MI CARPETA LABORAL - PASO 3 - HOJA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE

Prepara la hoja de control del expediente de Onintza: firma y alta el martes 15/02/2028,
inicio el miércoles 16/02, contrato de sustitucion de Nayra. Anota modalidad, causa
y nombre de la persona sustituida; fecha del alta; plazo de la comunicacion y de la copia
basica; documentos pendientes, quién los pidio y para cuando; quién la prepara y quién
la revisa. Sin NIF ni domicilio.
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0JO PROFESIONAL

Una hoja de control con cinco errores

En la formacién interna de Robledal, Néstor usa expedientes de prueba con
errores. Esta es la hoja de control de un segundo mozo que Nogueral no llegé
a contratar. Tiene cinco errores: escribe qué falla, como deberia ser y qué norma
lo dice.

Hoja de control - expediente de prueba - Distribuciones Nogueral, S.L. - mozo de

almacén 2 - datos ficticios

1 Preparada por Oriana - revisada por: ___

N

Contrato por circunstancias de la produccion previsibles, campafa de Navidad, del
martes 02/11/2027 al viernes 31/12/2027 - firmado el viernes 29/10/2027 -

Alta en el Sistema RED enviada el miércoles 03/11/2027, el dia siguiente al inicio -

Grupo de cotizacion 5 (mozo de almacén, grupo Il del CB) -

Comunicacion del contrato en Contrat@ el martes 16/11/2027 -

ol | b~ w

Copia basica entregada a la delegada el jueves 04/11/2027, con el NIF, el domicilio
y el estado civil -

7 Informacion de proteccion de datos firmada y datos bancarios recibidos el viernes
29/10/2027 -

8 Archivo: carpeta «Nogueral - compartida», abierta a todo el personal de Robledal -

N.° Linea Qué falla Como deberia ser Norma o criterio
1

Para pensar. ;Qué errores afectan a la intimidad?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado indicado.

1. Un expediente esta completo
cuando... (3.1)

a) el contrato esta firmado.

b) cada fase tiene su

justificante archivado.

c) la persona ha empezado a trabajar.

2. Un contrato temporal de mas de cuatro
semanas... (3.2)

a) debe constar por escrito.

b) puede ser verbal si la persona

lo acepta.

c) es escrito solo si se pide.

3. Si un contrato que debia ser escrito no
se formaliza asi, se presume... (3.2)
a) temporal y a tiempo parcial.
b) nulo.
c) indefinido y a jornada completa,
salvo prueba en contrario.

4. El alta en la Seguridad Social se
solicita... (3.3)
a) en los tres dias siguientes al inicio.
b) antes del comienzo de la prestacion
de servicios.
c) con la primera némina.

5. El contenido del contrato se
comunica... (3.3)
a) a la oficina publica de empleo, por
Contrat@, en los diez dias
habiles siguientes.
b) al INSS en el primer mes.
c) a la Agencia Tributaria.

Ya sé...

6. Un alta pedida fuera de plazo... (3.3)
a) tiene efectos desde el primer
dia trabajado.
b) no tiene efecto retroactivo.
c) se convierte en una baja.

7. La copia basica no incluye... (3.4)
a) la modalidad ni la duracién.
b) el grupo ni la retribucion.
c) el NIF, el domicilio ni el estado civil.

8. Sila empresa no tiene representacion
legal, la copia basica... (3.4)
a) no se hace.
b) se entrega a la persona contratada.
c) se formaliza igualmente y se envia
a la oficina de empleo.

9. Los recibos de salarios se conservan
como minimo... (3.5)

a) cinco afnos.

b) un ano.

c) cuatro meses.

10. Los datos del expediente deben
ser... (3.5)
a) todos los que aporte la persona.
b) adecuados, pertinentes y limitados
a lo necesario.
c) accesibles para toda la asesoria.

O identificar las fases de una contratacion y sus puntos de control;

[ revisar la forma y los elementos de un contrato;

O tramitar el alta y la comunicacién del contrato en plazo y por su canal;

[ preparar la copia basica;

O organizar un expediente digital protegido.
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4 - LAS OBLIGACIONES CON LA SEGURIDAD SOCIAL

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

e Reconocer qué organismo interviene en cada tramite y en qué régimen esta
cada persona;

e Comprobar la inscripcion y la cuenta de cotizacion de una empresa;

o Tramitar afiliaciones, altas, bajas y variaciones de datos dentro de plazo;

o Gestionar el llamamiento, el alta y la baja de una persona fija discontinua;
o Elegir el canal de cada tramite, leer su respuesta y archivar el justificante.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 16 de noviembre de 2027, Sabina deja sobre la mesa de Oriana la car-
peta verde de Conservas Mirabel. «La campana de otofno se acaba. Rania trabaja
hasta el viernes 26 y después tiene una semana de vacaciones. Quiero su baja
y su certificado de empresa preparados para el jueves 2 de diciembre.»

Oriana apunta tres dudas: ¢la baja es el 26 de noviembre o el 3 de diciembre?,
¢qué pasa con las vacaciones?, y si Mirabel vuelve a llamarla el ano que viene,
¢hay que afiliarla otra vez? Esa misma manana llama Patxi, de Fisioterapia Albaida:
su hermana podria cubrir la recepcion en agosto, «sin papeles, que es familia».
Néstor se quita los auriculares: «Antes de contestar, el mapa de tramites».

Al terminar esta unidad sabras qué se comunica a la Seguridad Social, cuando,
por qué canal y cdmo se prueba que se hizo.

PARA EMPEZAR

1. ¢Sabes qué es un informe de vida laboral? ;Qué crees que significa cada
linea de alta y de baja?

2. Siuna persona esta de vacaciones, ¢sigue de alta en la Seguridad Social?

3. ¢Quién crees que paga la Seguridad Social de una persona auténoma: ella
misma o la empresa que la contrata?

4. Sialguien ayuda unos dias en el negocio de su hermano, tiene que estar
dado de alta?

5. ¢Qué crees que pasa si una empresa se olvida de dar de baja a alguien que
ya no trabaja?

.3 o
N !» -

Sistema y Inscripcion Afiliacion, El fijo Canales
regimenes yCCC alta y baja discontinuo y errores
41 4.2 43 4.4 45
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41 Elsistema de Seguridad

Social: organismos y regimenes

Antes de tramitar, sabe a quién te diriges: cada organismo tiene su papel y cada
persona, su régimen.

La empresa tiene obligaciones con la Seguridad Social: inscribirse, afiliar y dar de
alta, comunicar bajas y cambios, cotizar y colaborar en algunas prestaciones. La
cotizacién llega en la unidad 6.

. a En la cartera de
Organismo Qué hace para la empresa

Robledal

Tesoreria General Inscribe empresas, afilia, tramita altas, bajas y Alta de Omar en

de la Seguridad variaciones y recauda las cuotas Nogueral

Social (TGSS)

Instituto Nacional Reconoce y paga prestaciones Prestacion por

de la Seguridad nacimiento de Nayra

Social (INSS)

Mutua colaboradora Cubre los accidentes de trabajo y las Mutua Sotavento
enfermedades profesionales; puede cubrir (ficticia), en las tres
también la incapacidad temporal comun empresas

Servicio publico de  Recibe los contratos y el certificado de Certificado de

empleo empresa; reconoce el desempleo Rania al acabar la

campana

Inspeccion de Controla que se cumpla Requerimiento a

Trabajo y Seguridad Nogueral

Social

Cada persona cotiza en un régimen segun como trabaja. Quien trabaja por
cuenta ajena esta en el régimen general: Rania, Osman o Milena. Quien tra-
baja por cuenta propia esta en el régimen especial de trabajadores autonomos
(RETA). Patxi, titular de la clinica como persona fisica, cotiza en el RETA; sus
tres empleados, en el general. Su cuota es suya: no entra en la liquidacion de
la clinica.

Ejemplo. ; Quién responde?

Pregunta de la cartera Organismo

¢Se ha admitido el alta de Omar? TGSS

¢Cuanto cobrara Nayra durante su suspensién por nacimiento? INSS

¢Quién paga la baja por accidente de trabajo de Marcial? Mutua Sotavento

¢Donde se envia el certificado de empresa de Rania? Servicio publico de
empleo

Ejemplo. ¢En qué régimen? Marcial, mecanico contratado por Mirabel: régimen
general. Una socia de Nogueral con el 50 % del capital que dirige la empresa:
RETA, porque la ley presume que la controla. Una fisioterapeuta que trabaja por
su cuenta para varias clinicas: RETA. Omar, contratado para la campafa: régimen
general, aunque solo trabaje dos meses.
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LA NORMA DICE

«La afiliacion a la Seguridad Social es obligatoria [...] y Unica para toda su vida y para
todo el sistemay». Ley General de la Seguridad Social (RDLeg 8/2015), art. 15. Consulta
la versioén vigente.

EN TU SECTOR

En una academia de idiomas que es una sociedad limitada, la socia que tiene el 60 %
del capital y la dirige cotiza en el RETA: la ley presume el control con la mitad del capital
(LGSS, art. 305.2.b). La profesora contratada esta en el general. En el campo y en el
servicio doméstico hay sistemas especiales dentro del régimen general, y en la pesca,
un régimen especial propio.

ACTIVIDADES

1. Indica a qué organismo se dirige Robledal en cada tramite: alta de Mehdi, certificado
de empresa de Rania, prestacion por nacimiento de Nayra y control del registro de
jornada de Nogueral.

2. Explica en qué régimen cotizan Patxi, Osman y Milena y por qué la cuota de Patxi no
aparece en la liquidacion de la clinica.

3. Hoja de decision - ;Contrato o colaboracion familiar? Patxi quiere que su hermana
Piedad, de 34 afos, cubra la recepcion del martes 01/08 al lunes 14/08/2028. Vive en
su propio piso y no depende de él. Compara tres alternativas (contrato temporal por
vacaciones en el régimen general, colaboracion familiar en el RETA o ayuda sin alta)
con la LGSS, art. 12.1: los parientes no se consideran por cuenta ajena, «salvo prueba en
contrario», cuando «convivan en su hogar y estén a su cargo». Propén una y di cuando
debe enviarse el alta.

4. Explica por qué la afiliacion de Rania no se repite cada otofio y su alta si.

5. Indica en qué régimen cotizan Néstor, empleado de Robledal; Patxi; una fisiotera-
peuta que trabaja por su cuenta para varias clinicas, y Mehdi.

4.2 Inscripciony cuenta de cotizacion
Sin inscripcion no hay cuenta de cotizacién, y sin cuenta no se puede dar de alta

a

nadie.

Antes de contratar a la primera persona, la empresa pide su inscripcién en la
TGSS. Patxi abrié la clinica el martes 1 de abril de 2025 con Osman en plantilla;
Albaida se inscribi¢ el viernes 21 de marzo, de modo que el dia de la apertura su
cuenta ya existia y el alta de Osman pudo enviarse antes de que empezara.

La inscripcion de Albaida, paso a paso (datos ficticios)

1.

2.
3.

Patxi, como empresario persona fisica, aporta su NIF: 77777 750 X.
Indica la actividad: fisioterapia (CNAE-2025 86.95).

Elige con quién cubre los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales: Mutua Sotavento.

Recibe su cuenta de cotizacion: 00/0000000/50.

Con la cuenta ya creada, envia el alta de Osman antes del

martes 01/04/2025.
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La TGSS asigna a la empresa un cédigo de cuenta de cotizacion (CCC), que la
identifica en cada alta, baja, variacion y liquidacion. Al inscribirse, la empresa
elige con quién cubre los accidentes de trabajo y las enfermedades profesiona-
les: una mutua colaboradora o la entidad gestora.

Ejemplo. Un cédigo por provincia. Si Nogueral abriera un almacén en otra pro-
vincia, pediria alli otro cédigo de cuenta de cotizacion. Las altas de las personas
de ese almacén irian a la nueva cuenta, y su liquidacién de cuotas, aparte.

Mapa de tramites y regimenes de la cartera (extracto - datos ficticios)

Mutua - AT y EP ) Firma de los
Empresa NIF - CCC (CNAE-2025) Regimenes envios
Conservas B77777 662 - Sotavento - General: 31 Sabina,
Mirabel, S.L. 00/0000000/62 planta 3,20 %; indefinidasy 27  autorizada
oficina 1,50 % fijas discontinuas en el Sistema
RED
Distribuciones B77777 670 - Sotavento - General: 26 Sabina

Nogueral, S.L. 00/0000000/70 almacén 2,60 %; personas
oficina 1,50 %

Fisioterapia 77777 750 X - Sotavento - General: 3; Patxi, Sabina; el
Albaida (Patxi 00/0000000/50 fisioterapia RETA RETA lo
Zapata Murillo) 1,75 %; gestiona Patxi
recepcion
1,50 %

CLAVE - TIPOS DE AT Y EP

Solo a cargo de la empresa, segun la tarifa vigente desde el 4 de febrero de 2026: ofi-
cina, 1,50 %; comercio al por mayor, 2,60 %; otras actividades sanitarias (fisioterapia),
1,75 %; industria alimentaria, 3,20 %. Ley General de la Seguridad Social, disposicion
adicional 61.2. Consulta la version vigente.

Una empresa puede tener dos tipos: en Albaida, Osman cotiza al 1,75 % y Milena,
que solo hace trabajo de oficina, al 1,50 %. Robledal comprueba el CCC en la
ficha antes de preparar cualquier alta: un alta en la cuenta equivocada cotiza en
otra empresa.

Ejemplo. Dos tipos en Mirabel. Con la misma base de 1.800,00 €, una peona
de planta cotiza 1.800,00 x 3,20 % = 57,60 € de AT y EP y un administrativo de
oficina, 1.800,00 x 1,50 % = 27,00 €. Los paga Mirabel.

ACTIVIDADES

6. Explica por qué Albaida se inscribi6 el 21/03/2025 y no el mismo dia de la apertura.
7. Elabora el mapa de tramites obligatorios de Mirabel ante la Seguridad Social y el
servicio publico de empleo para la campana de otofio de 2027: tramite, fecha o plazo,
organismo, canal y quién firma.

8. Calcula la cotizacién de AT y EP de un mes de Osman y de Milena si sus bases fueran
1.900,00 € y 1.000,00 €. ;Quién la paga?
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4.3 Afiliacion, alta, baja y variacion de datos

La afiliacion se hace una vez en la vida; el alta y la baja, cada vez que empieza
y acaba un trabajo.

La afiliacion es la entrada de una persona en el sistema: recibe un numero de
afiliacion para toda su vida. El alta comunica que empieza a trabajar en una
empresa concreta; la baja, que termina; la variacion de datos, que cambia algo
que la TGSS debe saber, como el grupo de cotizacion, el contrato o la jornada.
Nadia, en su primer trabajo, necesita afiliacion y alta; Rania, cada otono, solo alta.

Ejemplo. Nadia, que nunca ha trabajado, recibe su numero de afiliaciéon con su
primera alta, en Nogueral. Rania lo tiene desde 2020 y lo conserva toda la vida,
aunque cambie de empresa.

Todo esto lo pide la empresa (LGSS, art. 139.1). Si no lo hace, la propia persona
puede pedirlo (art. 16.3).

Informe de vida laboral de Rania (extracto - datos ficticios)

Régimen - empresa Alta :EE] DIEE

General - Conservas Mirabel, S.L. 08/09/2025 05/12/2025 89

General - Conservas Mirabel, S.L. 07/09/2026 04/12/2026 89

General - Conservas Mirabel, S.L. 06/09/2027 03/12/2027 89

Tramite Plazo En la cartera

Afiliaciéon  Antes de empezar a trabajar, y como Omar: alta el viernes 29/10/2027

y alta mucho 60 dias naturales antes para el martes 02/11/2027

Baja En los seis dias naturales siguientes al Rania: cese el 03/12/2027; hasta el
cese jueves 09/12/2027

Variacion  En los seis dias naturales siguientesala  Un cambio de grupo de cotizacién o
de datos  variacion de jornada

LA NORMA DICE

El alta se presenta «con caracter previo al comienzo de la prestacion de servicios»,
nunca mas de 60 dias naturales antes; las bajas y las variaciones, en los seis dias
naturales siguientes. Real Decreto 84/1996, art. 32.3 (redaccion vigente desde el 1de
agosto de 2026). Consulta la version vigente.

Los plazos tienen efectos. Las altas pedidas tarde «no tendran efecto retroactivo
alguno» (LGSS, art. 140.2) y son una infraccion grave (LISOS, art. 22.10). La obli-
gacion de cotizar solo se extingue con «la solicitud en regla de la baja» (LGSS,
art. 144.3): una baja olvidada se sigue pagando. Una suspensidn, en cambio, no es
una baja: Nayra sigue de alta durante su suspension por nacimiento (art. 144.4).

Ejemplo. El calendario del alta de Mehdi. Mehdi empieza en Albaida el jueves
1 de junio de 2028. Su alta puede enviarse desde el domingo 2 de abril (60 dias
naturales antes) hasta el miércoles 31 de mayo. Si su contrato terminara un vier-
nes, la baja tendria seis dias naturales, sabado y domingo incluidos.
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CLAVE - PLAZO

Baja de Rania: cese el viernes 03/12/2027; ultimo dia, el jueves 09/12/2027. Los dias son
naturales: el 6 y el 8 de diciembre, festivos, también cuentan.

PARA SABER MAS

El plazo de seis dias para bajas y variaciones es reciente. Una guia antigua puede dar
otro: mira siempre la fecha de la versién que consultas.

ACTIVIDADES

9. Calcula el ultimo dia para comunicar la baja de Urko (cese el 10/03/2028) y la de
Rafael (cese el 03/05/2028).

10. Indica qué tramite corresponde (afiliacion, alta, baja, variacién o ninguno): Nadia
empieza su primer trabajo; Nayra inicia la suspension por nacimiento; Rania termina la
campanfa; Onintza empieza a sustituir a Nayra.

11. Explica qué consecuencias tendria enviar el alta de Mehdi el viernes 02/06/2028,
un dia después de empezar.

12. Cuenta los dias de alta de Rania en la campana de 2027 y comprueba que coinciden
con los del informe de vida laboral.

4.4 Elfijo discontinuo:

llamamiento, alta, baja y antigliedad

En el fijo discontinuo, el contrato sigue entre campanas; lo que se abre y se cierra
es el alta.

Rania tiene un contrato indefinido fijo discontinuo: trabaja cada otofio en la
campana del tomate y del pimiento (Estatuto de los Trabajadores, art. 16.1). Entre
campafas no hay despido ni contrato nuevo: el contrato sigue vivo, pero sin
trabajo, sin salario y sin alta.

( )

LLAMAMIENTO DE RANIA (DATOS FICTICIOS)

Conservas Mirabel, S.L. - Valdeluz, lunes 30 de agosto
de 2027

Rania Medina Cabrera: conforme a su contrato fijo
discontinuo y al convenio CA, le comunicamos que la
campafa de otoflo empieza el lunes 6 de septiembre
de 2027 en la planta de envasado, en el turno

de manana.
Recibi: Rania Medina Cabrera, 30/08/2027
\ J
Fecha Hecho Tramite
Lunes 30/08/2027 Llamamiento por escrito, con 7 dias naturales Copia firmada al
de preaviso expediente

Viernes Robledal comunica el alta con fecha real del Alta en el Sistema RED
03/09/2027 06/09
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Fecha Hecho Tramite

Viernes Ultimo dia de trabajo —

26/11/2027

27/11- Vacaciones de la campana Sigue de alta
03/12/2027

Viernes Fin del llamamiento Baja y certificado de
03/12/2027 empresa

El convenio CA (ficticio) manda disfrutar las vacaciones al final de cada llama-
miento: 30 x 89 dias de campana + 365 = 7,32, que el convenio redondea a 7 dias
naturales. Mientras las disfruta, Rania sigue de alta.

Ejemplo. Una campaia mas corta. Si la campana de 2028 durara 73 dias, Rania
generaria 30 x 73 + 365 = 6 dias de vacaciones, que disfrutaria al final, de alta.

CLAVE - ENTRE CAMPANAS

Entre un llamamiento y otro, Rania no esta de alta, no cobra y no cotiza, pero su contrato
sigue y su antigtiedad cuenta. Cuando la llaman, su alta se pide antes del primer dia,
como cualquier otra.

La antigliedad de Rania cuenta desde el 07/09/2020, con toda la duracion de la
relacion y no solo con los dias trabajados (ET, art. 16.6). Con siete campanas de
unos tres meses, los meses trabajados no darian ningun trienio; con la regla de la
ley, en septiembre de 2026 cumplié el segundo y en 2027 cobra 60,00 € al mes.

Ejemplo. El calendario de llamamientos de 2028. En enero de 2028, Robledal
prepara para el comité de Mirabel el calendario que pide la ley:

Campana Llamamiento previsto Personas Dato que se anade
Otono de  Primera semana de septiembre, 27 fijas Altas efectivas de la
2028 con 7 dias de preaviso discontinuas  campafa de 2027

LA NORMA DICE

La empresa traslada a la representacion legal, al inicio de cada afio natural, «un calen-
dario con las previsiones de llamamiento anual, o, en su caso, semestral, asi como
los datos de las altas efectivas». Estatuto de los Trabajadores, art. 16.3. Consulta la
versién vigente.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

El orden y la forma del llamamiento los fija el convenio o, si no lo hay, un acuerdo de
empresa. Busca el preaviso y el criterio de orden (antigliedad, especialidad).

EN TU SECTOR

El fijo discontinuo es habitual donde el trabajo vuelve cada ano: hoteles de temporada,
comedores escolares, campanas agricolas. Cada convenio fija la forma del lamamiento
y SU preaviso.
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Entonces, baja
el viernes 3 de
diciembre, y el
certificado de

empresa con ella.

Enviada. El afio que
viene, llamamiento
por escrito y alta
nueva, sin afiliarla
otra vez.

Mira el llamamiento:
del 27 al 3 esta
de vacaciones. Y
las vacaciones se
disfrutan de alta.

viernes 26. ;La baja

Rania trabaja hasta el
es ese dia?

ACTIVIDADES

13. Calcula los dias naturales de preaviso del llamamiento de Rania y comprueba si
cumplen el convenio CA.

14. Si Rania tuviera una semana de vacaciones pendiente al terminar la campana de
2028, ;qué fecha de baja pondrias y por qué?

15. Calcula cuantos trienios tendria Rania en septiembre de 2027 si solo contaran los
meses trabajados y cuantos tiene con la regla de la ley. Explica la diferencia en euros
al mes.

16. Redacta el lamamiento de Rania para la campana de 2028, que empezara el lunes
4 de septiembre, e indica el ultimo dia para enviarlo con el preaviso del CA.

4.5 Canales, justificantes y errores de envio

Un tramite no estda hecho cuando lo envias, sino cuando tienes el
justificante archivado.

Quién lo usa en

Canal Organismo Para qué Robledal
Sistema RED TGSS Afiliacion, altas, bajas y Sabina, autorizada;
variaciones Néstor y Oriana
preparan
SILTRA TGSS Liguidacion de cuotas de Sabina
cada mes (unidad 8)
Sede electrénicade TGSS eINSS  Tramites con certificado Sabina
la Seguridad Social digital; consultas
Contrat@ Servicio Comunicacion de los Néstor
publico de contratos
empleo
Certific@2 Servicio Certificados de empresa Néstor
publico de
empleo
Delt@ Autoridad Partes de accidente de Néstor
laboral trabajo

Laviaconvencional, en papel o con cita en una oficina, queda para casos concretos.
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CLAVE - UN ENVIiO, UN JUSTIFICANTE

Cada alta, baja o variacion termina con su justificante en la carpeta de la persona. Sin
justificante, el tramite no consta.

Cada envio pasa por estados: preparado - revisado por otra persona - enviado
- respondido (aceptado o rechazado, con un cdédigo de error) = corregido
y reenviado, si hace falta - justificante archivado. Si el alta de Mehdi volviera
rechazada porque su numero de afiliacion tiene un digito cambiado, Néstor lo
corrige y Sabina lo reenvia antes de que empiece. Si un error ya esta admitido,
se pide su rectificacion (LGSS, art. 16.5).

Ejemplo. Los estados del alta de Omar

Estado Fecha Quién

Preparado Jueves 28/10/2027 Oriana

Revisado Viernes 29/10, por la mahana Néstor

Enviado y aceptado Viernes 29/10 Sabina, por el Sistema RED
Justificante archivado Viernes 29/10 Oriana, en la carpeta de Omar

El programa de néminas genera el fichero de afiliacion (en el Sistema RED se
llama AFI) con los datos de la empresa y de la persona. Comprueba qué datos
lleva, guarda la versién y la fecha y archiva la respuesta.

Ejemplo. Un rechazo y su correccion. La baja de Omar, que ceso el viernes
31/12/2027, debia comunicarse como tarde el jueves 06/01/2028. Si el envio vol-
viera rechazado por una fecha mal escrita, Néstor la corrige, Sabina la reenvia
ese mismo dia y se archivan juntos el rechazo y el justificante: asi se prueba que
el error se corrigié dentro del plazo.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La autorizacion RED es de Sabina: nadie mas usa su certificado. Los ficheros llevan
nombre, numero de afiliacion y fechas; se guardan en la carpeta de la empresa, con
acceso solo para quien los tramita.

CLAVE

La afiliacion y la cotizacion son estatales en todo el territorio, también en Navarra y el
Pais Vasco.

ACTIVIDADES

17. Ordena los estados del alta de Mehdi del 31/05/2028 e indica quién actia en cada
uno: Oriana, Néstor o Sabina.

18. Elabora el mapa de canales de la cartera: para cada tramite de 4.3 y 4.4, canal,
organismo, justificante que se archiva y qué haces si la respuesta es un rechazo.

19. En el programa de néminas del aula, da de alta a Mehdi, de baja a Milena y registra
una variacion de jornada inventada. Exporta los ficheros, anota la versién del programa
y la fecha y comparalos con la Practica.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La baja de Rania

El jueves 2 de diciembre de 2027, Oriana prepara la baja de Rania y su certificado;
Néstor los revisa y Sabina los enviara el viernes.

Baja y certificado de empresa de Rania (extracto - datos ficticios)

Dato Contenido

Empresa Conservas Mirabel, S.L. - B77777 662 - CCC 00/0000000/62

Persona Rania Medina Cabrera - 77777 751 C - numero de afiliacion
00/00000000/00

Contrato y Fijo discontinuo a jornada completa - grupo IV del CA - grupo de cotizacion 9
grupo

Alta Fecha real 06/09/2027 (comunicada el 03/09)
Baja Fecha real 03/12/2027 - causa: fin del lamamiento

Bases de AT Septiembre 1.490,23 - octubre 1.881,91 - noviembre 1.860,63 - diciembre
y EP 171,17 €

Paso 1. Fecha real de la baja. Rania deja de trabajar el viernes 26/11, pero del
27/11 al 03/12 disfruta sus vacaciones: la baja es el viernes 03/12/2027.

Paso 2. Causa. Fin del llamamiento, no despido ni dimisidn, con la clave de baja
de la tabla vigente.

Paso 3. Plazo y envio. Seis dias naturales: hasta el jueves 09/12/2027. Sabina la
envia el mismo viernes 03/12 y archiva el justificante.

Paso 4. Certificado de empresa. Con la baja, Néstor envia por Certific@2 las
fechas, la causa y las bases de la campana: 89 dias cotizados.

Paso 5. La proxima campana. No hace falta afiliarla otra vez: llamamiento escrito
y alta nueva antes de empezar. Su antigliedad sigue contando desde 2020.

Alternativa Qué pasa ¢Vale?
Baja el 26/11, ultimo dia de Rania pierde 7 dias de alta y de cotizacion No
trabajo

Baja el 03/12, enviada el Coincide con el fin del lamamiento y esta en plazo  Si
03/12

Baja el 03/12, enviada el Fuera de plazo: Mirabel sigue obligada a cotizar No
lunes 13/12 hasta que la pide

Resultado. Baja con fechareal 03/12/2027, enviada el 03/12 (plazo: 09/12/2027),
y certificado de empresa con 89 dias cotizados.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué no vale el 26/11 como fecha de baja?

2. ¢Podria Mirabel pagar a Rania las vacaciones en dinero y darle de baja
el 26/11?

3. ¢Qué tendra que hacer Mirabel si llama a Rania para la campana de 2028?
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Albaida en mayo y junio de 2028

Milena entregd su carta de dimisién el viernes 12/05/2028, con efectos del miér-
coles 31/05. Mehdi la sustituye en recepcién desde el jueves 01/06/2028, con
un contrato indefinido a tiempo parcial de 25 horas semanales, grupo Il del CC
y grupo de cotizacion 7. Mehdi ya tiene numero de afiliacion.

Ejemplo. Onintza empieza en Nogueral el miércoles 16/02/2028: alta el martes
15/02. Su contrato acaba el domingo 04/06/2028; su baja se comunica, como
tarde, el sabado 10/06/2028.

Consigna

1. Indica la fecha real y la causa de la baja de Milena y el ultimo dia
para comunicarla.

2. Indica el primer y el ultimo dia en que se puede comunicar el alta de Mehdi.

3. Escribe los datos del alta de Mehdi: régimen, CCC, grupo, contrato
y jornada.

4. Explica si Milena podra pedir la prestacion por desempleo y si Albaida debe
enviar su certificado de empresa.

5. Escribe el orden de los envios y quién hace cada uno.

Tramite Fecha real Plazo Canal Datos clave

Baja de Milena

Alta de Mehdi

Tres niveles, el mismo objetivo

o Con ayuda: marca en un calendario de mayo y junio de 2028 las fechas
reales y cuenta los dias.

¢ Por tu cuenta: completa la tabla con 4.3y 4.5.

« Un paso mas: Milena tiene 7,46 dias de vacaciones sin disfrutar que cobra
en el finiquito. Busca cémo se cotiza por ellos (LGSS, art. 1471).

Comprueba tus resultados

O La baja de Milena es el ultimo dia de su contrato, no el de la carta.

[0 Ningun plazo pasa del sexto dia natural.

O El alta de Mehdi se comunica antes de que empiece y nunca mas de
60 dias antes.

[0 Cada envio tiene quien prepara, quien revisa y quien firma.
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LECTURA Y DEBATE

Siete dias que faltaban

Relato ficticio. En la primavera de 2027, Rania pidié
por internet su informe de vida laboral. Queria
saber cuantos dias tenia cotizados antes de pedir
un préstamo. El informe llegd en un minuto: una
linea por campana, con su alta y su baja.

En 2023 habia algo raro: la baja ponia el ultimo dia
de trabajo, un viernes de finales de noviembre. Pero
aquella campana ella habia disfrutado una semana de vacaciones después, como
siempre. Siete dias de vacaciones pagadas sin alta y sin cotizacion.

Llevé el papel a la oficina de la planta. En personal lo confirmaron: aquel afo,
quien llevaba los tramites dio la baja el ultimo dia de trabajo «para no olvidarse».
Mirabel pidio la rectificacién y la TGSS la corrigid. Rania recupero sus siete dias.

Cuando Mirabel pasé a Robledal, Sabina afiadié una columna a la hoja de cada
campana: «vacaciones disfrutadas hasta...». La baja nunca se envia antes de
esa fecha. Rania, por su parte, pide desde entonces su vida laboral al terminar
cada campana.

Preguntas para el debate

1. ¢Qué error se cometio en 2023 y qué efecto tuvo para Rania?

2. ;Por qué crees que nadie lo detectd hasta que ella pidié su informe?

3. ¢Qué control afadirias tu a la hoja de cada campana?

4. ;Debe la persona trabajadora revisar su vida laboral? Defiende tu postura.

APRENDE CON LA IA

Malik pregunta a un asistente de IA: «Un fisioterapeuta autbnomo va a contratar
a su primera empleada. ¢Qué tiene que hacer con la Seguridad Social?». La res-
puesta tiene tres errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Primero tiene que inscribirse como empresa y obtener su cédigo de cuenta de cotiza-
cion. Después dara de alta a la empleada en el régimen de auténomos, el mismo en el
que cotiza él. Si un dia ella se va, tiene un mes para comunicar la baja. Y si la contratara
como fija discontinua, entre una temporada y otra perderia la antigliedad y empezaria
de cero en cada llamamiento.»

Pista. Repasa el régimen de quien trabaja por cuenta ajena (4.1), el plazo de las
bajas (4.3) y la antigliedad del fijo discontinuo (4.4).

Reescribe la respuesta corrigiendo los tres errores, sin cambiar la parte correcta.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

20.Pon un tramite de la cartera para la TGSS, el INSS, la mutua y el servicio
publico de empleo.

21. Diferencia afiliacién y alta con los casos de Nadia y de Rania.
22.Indica en qué régimen cotiza cada persona: Patxi; Osman; la socia con el

60 % de una academia que la dirige; un socio con el 10 %, sin funciones de
direccidn, que trabaja con contrato en la misma academia.

23.¢Por qué Rania sigue de alta mientras disfruta sus vacaciones después de
la campana?

Aplica

24.Marcial da el martes 15/02/2028 una cuenta bancaria nueva. ;Hay que
comunicar algo a la TGSS? Si desde el sabado 01/04/2028 cambiara su
grupo de cotizacion, ¢qué tramite es y hasta qué dia puedes comunicarlo?

25.Prepara el calendario de altas y bajas de Nogueral de febrero a junio de
2028: alta de Onintza, suspension de Nayra, baja de Rafael y baja
de Onintza.

26.Supdn que la baja de Rania se hubiera enviado el lunes 13/12/2027. Explica
qué incumple Mirabel y cuantos dias de mas tendria que cotizar.

27.El miércoles 31/05/2028 a las 13:00, el alta de Mehdi vuelve rechazada: el
numero de afiliacion tiene un digito cambiado. Explica qué haces y antes
de cuando.

28.Mehdi empieza el jueves 01/06/2028. Si su jornada pasara a completa desde
el lunes 03/07/2028, ;qué tramite haria Albaida y hasta qué dia?

29.Mirabel inscribe en 2028 una segunda planta en otra provincia. ;Qué tramite
pide a la TGSS y en qué cuenta iran las altas de esa planta?

Investiga

30.Busca en la sede electronica de la Seguridad Social qué hace falta para usar
el Sistema RED: quién puede estar autorizado, con qué certificado y qué
tramites permite.

31. Busca en la web del Servicio Publico de Empleo Estatal qué es Certific@2
y en qué casos envia la empresa un certificado.

32.Pide tu propio informe de vida laboral (0 mira un modelo en la sede de la
Seguridad Social) y explica qué significa cada columna.

MI CARPETA LABORAL - PASO 4 - CALENDARIO DE ALTAS Y BAJAS DEL MES

Prepara el calendario de junio de 2028 de Albaida y Nogueral. Para cada persona, solo
con iniciales: tramite (alta, baja o variacién), fecha real, ultimo dia, canal, quién prepara,
revisa y envia, y justificante. Comprueba que ningun alta se envia después del inicio,
que cada baja va después de las vacaciones disfrutadas y que los plazos estan en
dias naturales.
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0JO PROFESIONAL

Un mapa de tramites con cinco errores

El auxiliar administrativo de Robledal ha preparado un borrador del mapa de tra-
mites de la cartera. Antes de que llegue a Sabina, revisalo: tiene cinco errores.
Escribe qué falla, como deberia ser y qué lo dice.

Mapa de tramites - cartera de Robledal - borrador - noviembre de 2027 - datos

ficticios
1 Conservas Mirabel, S.L.-B77777 662 - CCC 00/0000000/70

2 Alta de las personas fijas discontinuas: se pide al INSS por el Sistema RED antes de
cada llamamiento

3 Baja de Rania: viernes 26/11/2027, su ultimo dia de trabajo; las vacaciones se le
pagan después

4 Certificado de empresa de Rania: se envia al INSS con la baja

5 Fisioterapia Albaida: Patxi, en el RETA; Milena, recepcionista, también en el RETA,
como el titular

6 Distribuciones Nogueral, S.L. - CCC 00/0000000/70 - Mutua Sotavento - almacén
2,60 %

Bajas y variaciones: seis dias naturales desde la fecha real

8 Envios al Sistema RED: los firma Sabina, autorizada; Oriana y Néstor los preparan y
revisan

Qué falla Como deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Qué error le haria perder dias de cotizacion a Rania?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado indicado.

1. Las altas, las bajas y la recaudacién de
cuotas las gestiona... (4.1)

a) el INSS.

b) la TGSS.

c) el servicio publico de empleo.

2. Una persona que trabaja con contrato
para un auténomo cotiza en... (4.1)

a) el régimen general.

b) el RETA, como su empleador.

c) el régimen que elija.

3. El cédigo de cuenta de cotizacion
identifica... (4.2)

a) a la persona trabajadora.

b) al convenio.

c) a la empresa ante la

Seguridad Social.

4. La empresa se inscribe en la Seguridad
Social... (4.2)

a) antes de contratar a la

primera persona.

b) con la primera liquidacion.

c) solo si tiene mas de diez personas.

5. La afiliaciéon de una persona se
hace... (4.3)

a) en cada empresa.

b) cada ano.

c) una vez en la vida.

Ya sé...
O reconocer organismos y regimenes;

6. El alta se comunica... (4.3)
a) antes de empezar a trabajar.
b) en los seis dias siguientes al inicio.
c) con la primera némina.

7. La baja se comunica... (4.3)
a) en un mes.
b) en los seis dias naturales siguientes
al cese.
c) antes del cese, siempre.

8. Durante las vacaciones de final de
campana, una persona fija
discontinua... (4.4)

a) sigue de alta.

b) esta de baja.

c) cobra el desempleo.

9. La antigliedad de una persona fija
discontinua se calcula... (4.4)
a) con los dias trabajados.
b) con toda la duracién de la
relacion laboral.
c) desde la ultima campana.

10. El certificado de empresa se
envia... (4.5)
a) al INSS por el Sistema RED.
b) al servicio publico de empleo
por Certific@2.
c) a la mutua por Delt@.

O comprobar la inscripcion y la cuenta de cotizacion;

[0 tramitar altas, bajas y variaciones en plazo;

O gestionar el llamamiento y la baja del fijo discontinuo;

[0 elegir el canal y archivar el justificante.
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5 EL SALARIO Y SU ESTRUCTURA

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Clasificar cada concepto de una némina: salario base, complementos
y percepciones no salariales;

o Explicar el SMI, el IPREM vy otros indices y comprobar un salario con ellos;
o Calcular las pagas extraordinarias: devengo, prorrata y pago;

« Disenar un incentivo medible, con su coste y sus salvaguardas;

o Leer un registro retributivo y explicar una brecha salarial.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 14 de diciembre de 2027 llegan a Robledal dos encargos. El comité de
empresa de Conservas Mirabel pide el registro retributivo de 2027 para la comi-
sion de igualdad: la primera tabla da una brecha global entre hombres y mujeres
del 32,48 %. Y Tatiana, la gerente de Nogueral, escribe: «Quiero un plus para que
el almacén no se equivoque. ;Cuanto me cuesta?».

Sabina se los pasa a Oriana: «Antes de calcular, ;qué se paga, por qué y con qué
convenio?». Oriana abre las ndominas de Nayra: salario base, antigliedad, un plus
y tres pagas. ;Qué es salario y qué no? ;Cuanto supera el minimo? ;Un 32,48 %
significa que Mirabel paga menos a las mujeres por el mismo trabajo?

Al terminar esta unidad sabras leer cada linea de una ndémina, comprobarla con el
SMI, calcular sus pagas y explicar una brecha salarial con datos.

PARA EMPEZAR

1. En una ndémina, ¢todo lo que se cobra es salario? Pon un ejemplo de algo
que se cobray no lo es.

2. ¢El salario minimo se fija al mes o al ano? ¢En cuantas pagas?

3. Sialguien empieza a trabajar en abril, ;cobrara entera la paga de verano?
¢Por qué?

4. Piensa en el plus que pide Tatiana: ;qué podria salir mal?

5. ¢Crees que dos personas del mismo grupo pueden cobrar distinto sin que
haya discriminacion? ;Por qué?

/ ’
STy SMI e IPREM Paggs . Incentivos Igu'alde‘nd
sus clases extraordinarias retributiva
51 5.2 5% 5.4 515
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5.1 Elsalarioy sus clases

No todo lo que cobra una persona es salario: la etiqueta de cada linea cambia
como se calcula.

Salario es lo que la persona recibe, en dinero o en especie, por su trabajo. No lo
son las cantidades que compensan un gasto o un perjuicio: dietas, indemniza-
ciones y prestaciones (Estatuto de los Trabajadores, art. 26.2). El convenio o el
contrato fijan la estructura: salario base y complementos (art. 26.3).

Ejemplo. ¢ Salario o no?

Concepto ¢Salario? Por qué
Dieta de Rafael por un reparto en otra No Compensa un gasto del trabajo
provincia
Plus de nocturnidad de Rania Si Retribuye las condiciones del
puesto

Indemnizacién de Omar al terminar su No Compensa la extincion
contrato
Comida diaria de Queralt en el hotel Si, en Se recibe por trabajar

especie
Clase Qué retribuye En la cartera de Robledal
Salario base Grupo y tiempo CA, grupo lll: 1.540,00 €/mes
Complemento Antigliedad, idiomas, Trienios de 30,00 € (CA); cuatrienios del
personal titulos 5 % (CB)
Complemento de Noche, turnos, Nocturnidad, 2,66 €/h (CA)
puesto toxicidad

Por cantidad o calidad Lo producido o como Horas extra, 18,50 €/h (CA); incentivos

Vencimiento superior ~ Se gana en varios Pagas extraordinarias
al mes meses
Percepcion no salarial  Un gasto Plus de transporte de 90,00 € (CA)

Hay tres modalidades salariales: por unidad de tiempo, por unidad de obra
(piezas o kilos) y mixtas. Nelson, director de produccion de Mirabel, tiene un
salario pactado por unidad de tiempo: el CA no se aplica a la direccion.

Ejemplo. Una nocturnidad. Si en septiembre Rania hiciera 40 horas nocturnas,
cobraria 40 x 2,66 = 106,40 € de plus de nocturnidad: un complemento de
puesto, que cotiza y cuenta para el SMI.

La nomina de noviembre de 2027 de Marcial

Linea Importe (€) Clase ¢Cotiza?

Salario base 1.540,00 Base Si

Antigliedad (cuatro trienios) 120,00 Personal Si

Horas extraordinarias (10 h x 185,00 Cantidad Con reglas propias
18,50) (unidad 6)

Unidad 5 - El salario y su estructura 75



5 EL SALARIO Y SU ESTRUCTURA

Linea Importe (€) Clase ¢Cotiza?
Plus de transporte 90,00 No salarial Si
Total devengado 1.935,00

El plus de transporte es «no salarial» para el convenio, pero cotiza y tributa: la
ley solo excluye de la base el transporte publico justificado con factura (LGSS,
art. 147.2.a). La etiqueta cuenta en otros calculos: el dia de vacaciones y el salario
diario de una indemnizacion van sin pluses no salariales.

Ejemplo. La misma cifra, dos etiquetas. Si el convenio de Nogueral llamara «plus
de convenio» a sus 50,00 € y Mirabel «plus de transporte» a sus 90,00 €, las
dos lineas cotizarian. Pero solo los 50,00 € de Nogueral cuentan frente al SMI: Ia
etiqueta de cada linea la fija el convenio, y hay que leerla antes de calcular.

Ejemplo. Por unidad de obra. Si una envasadora cobrara 0,12 € por kilo y envasara
9.000 kg en un mes, ganaria 9.000 x 0,12 = 1.080,00 €. La empresa comprueba
que, con todo lo salarial del ano, respeta el SMI (dato del ejemplo).

El salario en especie. Queralt, amiga de Oriana, es camarera en un hotel de
Valdeluz y come alli cada dia de trabajo. Si su convenio valorara la comida en
90,00 € al mes y sus percepciones salariales fueran 1.400,00 €, la especie seria
el 6,43 %: cabe en el limite, que seria de 420,00 €. La especie también cotiza
y tributa.

LA NORMA DICE

El salario en especie no «podra superar el treinta por ciento de las percepciones sala-
riales», ni rebajar la cuantia en dinero del salario minimo interprofesional. Estatuto de
los Trabajadores, art. 26.1. Consulta la version vigente.

CLAVE - TRES PREGUNTAS POR LiNEA

¢Es salario? ¢;Cotiza? ¢Cuenta para el SMI? Son preguntas distintas: el plus de trans-
porte del CA no es salario, pero cotiza, y no cuenta para el SMI.

ACTIVIDADES

1. Clasifica las lineas de la ndmina de octubre de 2027 de Rania (salario base 1.330,00;
antigliedad 60,00; 64 horas de nocturnidad; prorrata de pagas 231,67; transporte
90,00) y calcula su total.

2. Explica por qué el plus de transporte cotiza aunque sea no salarial y en qué calculo
cuenta esa etiqueta.

3. Nelson cobra 6.300,00 € al mes en 14 pagas. Explica su modalidad salarial, por qué
no le aplica la tabla del CA y cuanto cobra al ano.

4. Responde a las tres preguntas de la Clave para cada linea de la némina de noviembre
de Marcial.

5. Una persona tiene 1.800,00 € al mes de percepciones salariales y la empresa le
ofrece una vivienda valorada en 600,00 € al mes como salario en especie. ;Cabe en el
limite legal? Calcula el maximo.
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5.2 SMI, IPREMy otros indices

El SMI pone un suelo al salario; el IPREM sirve de vara para medir prestaciones
y ayudas.

El salario minimo interprofesional (SMI) lo fija el Gobierno cada afo (ET, art. 27).
Es el suelo de cualquier salario; a tiempo parcial, en proporcién a la jornada. Se
fija al dia, al mes y al ano, en 14 pagas, y se compara en coémputo anual con todo
lo salarial, sin los pluses no salariales. Ademas, es inembargable (art. 27.2): con
las pagas prorrateadas, el limite es el SMI anual repartido en doce meses.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

El caso de Robledal usa para 2027 y 2028 un SMI de 1.260,00 €/mes (17.640,00 € al
ano) y un IPREM de 600,00 €/mes (7.200,00 € en 12 pagas; 8.400,00 € en 14). Son
parametros supuestos para el curso 2027/28. Cifra real publicada de 2026: SMI de
«40,70 euros/dia o 1 221 euros/mes», 17.094 € al afio (Real Decreto 126/2026, BOE
de 19/02/2026). El IPREM vigente esta en la ley de presupuestos o en la norma que la
prorrogue. Consulta la version vigente.

Los convenios frente al SMI del caso (2027)

p SMI en su
Puesto Calculo anual Total (€) jornada (€)
CA, grupo IV (Rania), jornada 1.330,00 x 14 18.620,00 17.640,00
completa
CB, grupo Ill (Omar), jornada 1.440,00 x 12 21.450,00 17.640,00
completa +1.390,00 x 3

CC, grupo Il (Milena), 25 h (62,5 %) 1.300,00 x 14 x 62,5 % 11.375,00 11.025,00

El IPREM (indicador publico de rentas de efectos multiples) no es un salario: es
la referencia de muchas prestaciones y ayudas. Los topes del desempleo usan
el IPREM «incrementado en una sexta parte» (LGSS, art. 270.3): 600,00 x 7 + 6
= 700,00 £; sin hijos, el maximo es el 175 %, 1.225,00 € al mes.

Ejemplo. Los topes del desempleo con el IPREM del caso

Situacion Minimo Maximo
Sin hijos a cargo 80 % de 700,00 = 560,00 € 175 % =1.225,00 €
Con un hijo a cargo 107 % = 749,00 € 200 % = 1.400,00 €

Son los porcentajes de la LGSS, art. 270.3, sobre el IPREM del caso incrementado
en una sexta parte (dato del ejemplo).

Ejemplo. El SMI de una media jornada. Con 20 horas semanales (50 %), el SMI
de 2027 del caso es 1.260,00 x 50 % = 630,00 € al mes y 17.640,00 x 50 %
= 8.820,00 € al aino, en 14 pagas. Se compara en computo anual con todo lo
salarial de esa persona.

Otros indices: las bases minima y maxima de cotizacién (unidad 6) y las tablas
del convenio. La base minima de los grupos 4 a 7 del caso es el SMI prorrateado:
1.260,00 x 14 + 12 =1.470,00 £€.
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CLAVE

El SMI y el IPREM no se mezclan: uno protege el salario y el otro mide prestaciones
y ayudas. Compara ano con afo, jornada con jornada y salario con salario.

ACTIVIDADES

6. Calcula el SMI de 2027 del caso para Mehdi, con 25 horas semanales (62,5 %), al
mes y al afo.

7. Elabora una ficha de indices (SMI, IPREM, base minima de los grupos 4 a 7 y base
maxima) con cuatro columnas: cifra publicada de 2026, cifra de 2027 del caso, para
qué sirve y norma con la fecha de consulta.

8. Calcula el tope maximo de la prestacion por desempleo de una persona con dos
0 mas hijos a cargo (225 %) con el IPREM del caso.

9. ;Respeta el SMI del caso una persona del grupo IV del CA que trabaja 30 horas
semanales (75 %)? Comparalo en cémputo anual.

5.3 Pagas extraordinarias:

devengo, prorrata y pago

Una paga se gana dia a dia durante su periodo y se cobra en una fecha: no
confundas devengo y pago.

Para calcular una paga hacen falta el periodo de devengo (los dias en que se
gana), la cuantia (qué conceptos incluye) y la fecha de pago.

Ejemplo. Cuando se gana y cuando se cobra cada paga del CB

Paga Se gana Se cobra
Beneficios Del 1 de enero al 31 de diciembre del afio anterior En marzo
Julio Del 1 de enero al 30 de junio En julio
Diciembre Del 1 de julio al 31 de diciembre En diciembre

LA NORMA DICE

Hay «dos gratificaciones extraordinarias al afo, una de ellas con ocasion de las fiestas
de Navidad»; el convenio puede acordar que se prorrateen «en las doce mensualida-
des». Estatuto de los Trabajadores, art. 31. Consulta la version vigente.

CA - Mirabel CB - Nogueral CC - Albaida
Pagas Junio y diciembre Marzo (beneficios), julio y Junioy
diciembre diciembre
Cuantia Salario base + antigiedad  Marzo: salario base; julio y Salario base
diciembre: base + antigliedad
Devengo Semestral Marzo: afo anterior; julio y Semestral
diciembre: semestral
Pago En su mes; fijos En su mes Prorrateadas
discontinuos, prorrateadas cada mes
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Quien no esta de alta todo el periodo cobra en proporcidn a sus dias de alta. Omar
trabajo en Nogueral del 2 de noviembre al 31 de diciembre de 2027: 60 dias. Su
paga de diciembre (devengo de julio a diciembre, 184 dias) es 1.390,00 x 60 +
184 = 453,26 €. La paga de beneficios de marzo de 2028 se devenga en 2027:
1.390,00 x 60 + 365 = 228,49 €, que cobra en el finiquito.

Ejemplo. La paga de diciembre de Marcial. El CA paga salario base mas antiglie-
dad: 1.540,00 + 120,00 = 1.660,00 €. Marcial estuvo de alta todo el semestre, asi
que la cobra entera en diciembre.

Si las pagas se prorratean, cambia lo que se cobra cada mes, pero no la base de
cotizacion: «las percepciones de vencimiento superior al mensual se prorratea-
ran a lo largo de los doce meses del afo» (LGSS, art. 147.1). Osman cobra cada
mes 1.850,00 x 2 + 12 = 308,33 € de prorrata. Nayra cobra sus tres pagas en su
mes, pero su base ya las incluye.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Busca el numero de pagas, su cuantia (¢llevan antigliedad?), su periodo de devengo
y si se prorratean. Prorratear lo decide el convenio, no la empresa sola.

ACTIVIDADES

10. Calcula la prorrata mensual de las pagas de Nayra en 2027 (marzo 1.520,00 €; julio
y diciembre 1.596,00 €) y su base de cotizacion con un salario mensual de 1.646,00 €.
1. Elabora el mapa de la estructura salarial de las tres empresas: conceptos y clase,
si cotizan y si cuentan para el SMI, pagas (numero, cuantia, devengo y pago) y una
persona de ejemplo con su retribucién anual de 2027.

12. Explica por qué la base de cotizacién de Nayra incluye sus tres pagas aunque las
cobre en su mes.

13. Calcula la paga de diciembre de 2027 de una persona del grupo Ill del CA, sin
antigliedad, que entr6 en Mirabel el viernes 1 de octubre de 2027.

14. ;Qué parte de la paga de diciembre de 2027 le corresponde a Omar? Explica de
donde sale.

5.4 Incentivos: medir, costear y proteger

Un buen incentivo paga un resultado que la persona puede influir y que la empresa
puede medir sin discutir.

Método Como funciona

Prima por cantidad Por unidad producida

Prima por calidad Si los errores bajan de un
limite

Comision Porcentaje de lo vendido
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Método Coémo funciona Ejemplo Riesgo
Por objetivos Si se alcanza una meta Objetivo de Metas

equipo incontrolables
Participacion en Parte del resultado Un % del Decisiones ajenas
beneficios beneficio

La «paga de beneficios» del CB no depende del beneficio de Nogueral: es una
paga fija.

Ejemplo. Una comision. Con un 2 % por venta, quien vende 40.000,00 € en un
mes cobra 800,00 € de comisidn, que es salario: cotiza y tributa (dato del ejemplo).

Un buen incentivo se mide con un sistema que ya existe, depende de quien lo
cobra, tiene un coste conocido con la cotizacion, no castiga las ausencias pro-
tegidas (incapacidad temporal, nacimiento, permisos) y se pacta por escrito con
fecha de revisiéon. No se consolida salvo pacto (ET, art. 26.3).

Ejemplo. Una baja no quita el incentivo. Si un mozo del almacén esta de baja
cuatro semanas de un trimestre en que el equipo llega al 98 %, cobra sus 120,00 €:
el indicador es del equipo y su ausencia esta protegida.

CLAVE - MEDIR ANTES DE PAGAR

Antes de firmar un incentivo, prueba el indicador con los datos del afio anterior: si nadie
sabe calcularlo igual, no esta listo.

Propuesta de incentivo para el almacén de Nogueral (borrador de Robledal -
datos ficticios)

Dato Contenido

Personas Las 8 del almacén

Indicador Pedidos sin error del trimestre, segun el programa de almacén (2027:
96,4 %)

Umbral e Con el 98 % o mas, 120,00 € por persona y trimestre; por debajo, nada

importe

Naturaleza Complemento salarial por calidad, no consolidable: cotiza y tributa

Coste maximo 8 x 4 x 120,00 = 3.840,00 € + cotizacion de la empresa (33,42 %)
de 2028 1.283,33€=5.123,33 €

Salvaguardas Indicador de equipo; las ausencias protegidas no lo reducen; revision en
diciembre de 2028

El 33,42 % esla cotizacion de la empresa en 2028: contingencias comunes 23,60,
MEI 0,92, accidentes 2,60, desempleo 5,50, FOGASA 0,20 y formacién 0,60.

CLAVE - ESCALA LEGAL

MEI de 2028: 0,92 % la empresa y 0,18 % la persona (2027: 0,83 + 0,17; 2026: 0,75
+ 0,15). LGSS, art. 127 bis y disposicion transitoria 43.2. Los demas tipos de 2028 son
los publicados para 2026, que el caso mantiene como parametro supuesto. Consulta
la version vigente.
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EN TU SECTOR

En el comercio son habituales las comisiones; en la industria, las primas por cantidad
con control de calidad; en sanidad privada, los objetivos por actividad. En todos, el
indicador debe poder comprobarse.

ACTIVIDADES

15. Calcula el coste maximo de 2028 del incentivo si el almacén tuviera seis personas.
16. En el primer trimestre de 2028 el almacén sirve 5.240 pedidos y 97 tienen algun
error. Calcula el indicador, si se paga y su coste.

17. Propdn una salvaguarda para que el incentivo de pedidos sin error no lleve a ocultar
los errores.

18. Hoja de decision - {Qué incentivo proponemos? Compara tres alternativas: tri-
mestral de equipo (la propuesta), mensual individual de 45,00 € a quien tenga menos
del 1 % de errores (coste maximo de 2028: 5.763,74 €) o ninguno, con doble lectura
y formacion. Elige una con dos criterios (coste, medicion, datos personales, riesgo de
discriminacion), fija una revision con fecha y di quién decide.

5.5 Igualdad retributiva y registro retributivo

Una brecha es una diferencia de medias: antes de concluir, compara grupos
y jornadas iguales.

Por un trabajo de igual valor se paga lo mismo, sin discriminacion por sexo. Toda
empresa lleva un registro retributivo: la media y la mediana de lo percibido,
por sexo y grupo profesional, con el salario base, cada complemento y cada
percepcion extrasalarial por separado; la representacion legal puede consultarlo
(ET, art. 28; Real Decreto 902/2020, art. 5). Mirabel, con 58 personas, tiene plan
de igualdad y auditoria retributiva.

CLAVE - IGUAL VALOR

No hace falta que el puesto sea el mismo: un trabajo tiene igual valor que otro cuando
las funciones, la formacion exigida, los factores del desempeno y las condiciones de
trabajo «sean equivalentes» (ET, art. 28.1). Consulta la version vigente.

LA NORMA DICE

Si en una empresa de al menos 50 personas la media de un sexo supera a la del otro
«en un veinticinco por ciento o mas», el registro debe justificar que la diferencia no se
debe al sexo. Estatuto de los Trabajadores, art. 28.3. Consulta la version vigente.

Registro retributivo de Conservas Mirabel de 2027

(retribucidn total anual media en €; datos ficticios)

Grupo H M Media Mediareal Brecha Brecha

P real H M real equiparada
| - Direccion y técnicos 3 2 52.400,00 47.900,00 8,59% 8,59 %
Il - Mandos 4 2 31.200,00 29.800,00 4,49% 4,49 %
intermedios
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Grupo H M Media Media real Brecha Brecha
P real H M real equiparada

Il - Oficiales 9 3 24.900,00 24.300,00 2,41 % 2,41 %

IV - Especialistas y 12 23 19.100,00 13.200,00 30,89 % 1,01 %

peones

Total 28 30 26.260,71 17.730,00 32,48 %

La brecha se calcula sobre la media de los hombres: en el grupo 1V, (19.100,00
-13.200,00) + 19.100,00 = 30,89 %. La media equiparada recalcula cada retri-
bucién como si la persona hubiera trabajado a jornada completa todo el ano (en
el grupo 1V, 19.900,00 y 19.700,00 €). Ahi la brecha casi desaparece: 23 de las
27 personas fijas discontinuas son mujeres y trabajan unos cinco meses al ano.

Ejemplo. Media y mediana. Cinco salarios anuales de un grupo: 18.000, 18.500,
19.000, 19.500 y 30.000 €. La media es 105.000 + 5 = 21.000 €; la mediana, el
valor central, 19.000 €. Un solo salario alto mueve la media, no la mediana: por
eso el registro da las dos.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

El registro da medias y medianas, no salarios. En un grupo de una o dos personas
revelan un salario: se entregan solo a quien tiene derecho a verlas.

PARA SABER MAS

El Ministerio de Trabajo ofrece una herramienta gratuita de registro retributivo que
calcula medias, medianas y valores equiparados. Pruébala con datos inventados.

Sale una brecha Antes de concluir, En el aruoo IV Entonces la prequnta
global del 32,48 %. compara grupo con n €l grupo v, O preg
;Mirabel paga menos grupo y jornada con equiparada, baja al es otra: ¢por que son
¢ 1,01 %. Casi todas las ellas las discontinuas?

a las mujeres?

fijas discontinuas son
mujeres.

Eso va al plan de
igualdad.

jornada.

ACTIVIDADES

19. Calcula la brecha real del grupo Il y di si Mirabel tiene que justificarla en el registro.
20. Redacta la nota de tres parrafos que acompanfa al registro para el comité: el dato, la
explicacién con la media equiparada y una medida para el plan de igualdad.

21. Calcula la media y la mediana de estos salarios anuales: 21.000, 22.000, 22.500
y 40.000 £. ;Cual representa mejor al grupo? ;Por qué?
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La estructura anual de Nayra en 2027

Oriana empieza por Nayra: administrativa de ventas de Nogueral desde el 3 de
marzo de 2021, grupo Il del CB (ficticio), jornada completa. ;Cuanto cobra en
2027, de qué se compone y cuanto supera el SMI?

Concepto Clase Importe (€)  Veces Anual (€)
Salario base Base 1.520,00 12 18.240,00
Antigliedad (un Personal 76,00 12 912,00
cuatrienio)

Plus de convenio Complemento del 50,00 12 600,00

convenio

Paga de beneficios Vencimiento superior al 1.520,00 1 1.520,00
(marzo) mes

Pagas de julioy Vencimiento superior al 1.596,00 2 3.192,00
diciembre mes

Total 24.464,00

Paso 1. Convenio y grupo. Grupo Il del CB: 1.520,00 € al mes en 2027.

Paso 2. Antigliedad. Cuatrienios del 5 % del salario base. Nayra cumplid el pri-
mero el 3 de marzo de 2025: 76,00 €.

Paso 3. Pluses. Plus de convenio de 50,00 €, salarial; ningun plus no salarial.

Paso 4. Pagas. La de marzo es de salario base y se devengd en 2026, afio
completo. Las de julio y diciembre son de base mas antigiiedad (1.596,00 €)
y estan completas.

Paso 5. Total y comprobacion. 12 x 1.646,00 + 1.520,00 + 2 x 1.596,00
= 24.464,00 €. 24.464,00 = 12 = 2.038,67 €, que es su base de cotizacion.

Forma de comparar Calculo Diferencia ¢Sirve?

Mes a mes, sin pagas 1.646,00 frente a +386,00 € No: el SMI tiene dos pagas
1.260,00 y Nayra cobra tres

Anual, con todo lo 24.464,00 frente a +6.824,00 € Si: asi se compara el SMI

salarial 17.640,00

Con la base minimade 2.038,67 frente a +568,67 € No: es un limite de

cotizacion 1.470,00 cotizacion

Resultado. Nayra cobra 24.464,00 € en 2027, 6.824,00 € (un 38,68 %) mas que
el SMI anual del caso.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la paga de marzo de 2027 no incluye la antigliedad?

2. Si Nayra hubiera entrado el 3 de marzo de 2024, ;cobraria antigliedad
en 20277?

3. ¢Qué cambiaria en su base de cotizacion si el convenio prorrateara
las pagas?
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PRACTICA

La estructura anual de Rafael en 2027

Rafael es conductor-repartidor de Nogueral desde el 1 de septiembre de 2016,
grupo lll del CB, a jornada completa. Tatiana quiere saber cuanto cobra al afo
y cuanto se debe a su antigliedad frente a un repartidor que empezara hoy.
Recuerda que el CB paga cuatrienios, no trienios.

Consigna

1. Calcula cuantos cuatrienios tiene Rafael en 2027 y cuanto suman al mes.
Calcula sus percepciones mensuales y sus tres pagas.

Calcula su retribucién anual de 2027.

Calcula la de un repartidor del grupo lll sin antigiiedad y la diferencia.

Escribe una frase para Tatiana: cuanto supera Rafael el SMI del caso
y cuanto se explica por la antigiedad.

akrowbd

Resultado Calculo Valor

Antigliedad mensual

Percepciones mensuales

Pagas de marzo, julio y diciembre

Retribucion anual de Rafael

Repartidor sin antigliedad y
diferencia

Tres niveles, el mismo objetivo

« Con ayuda: copia la tabla del caso y cambia solo las cifras del grupo lll
y la antigtiedad.

« Por tu cuenta: completa la tabla con la ficha del CB y redondea cada
concepto a céntimos.

o Un paso mas: calcula cuando cumple Rafael su tercer cuatrienio y cuanto
cobraria en un ano completo con él.

Comprueba tus resultados

O La antigliedad es un 5 % del salario base por cada cuatrienio cumplido.

[0 La paga de marzo no lleva antigliedad.

O La retribuciéon anual dividida entre 12 da su base de cotizacion.

O La diferencia con el repartidor nuevo es la antigliedad de 14 pagos.
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LECTURA Y DEBATE

El plus de asistencia

Relato ficticio. En la empresa de transporte donde
trabajo, la direccion cred un «plus de asistencia»:
60 euros al mes para quien no faltara ni un dia. Las
ausencias bajaron el primer trimestre, y en la reu-
nién de direccién hubo aplausos.

Al cuarto mes llegaron las preguntas. Una adminis-
trativa perdié el plus por tres dias de baja por una
complicacién de su embarazo; un conductor, por el permiso por el fallecimiento de
su padre; otro, por acompanar a su hija al hospital. Nadie habia faltado sin motivo.

El cuadro que preparé Venancio para el comité llevé a una conclusién incémoda:
el plus no premiaba el esfuerzo, sino la salud y la suerte, y castigaba ausencias
que la ley protege. Ademas, habia quien venia a trabajar enfermo para no perderlo.

La empresa lo cambid por un objetivo de equipo, medido con los partes de
servicio, que no tenia en cuenta las ausencias justificadas y dejé de generar
reclamaciones. Venancio guardé una frase de aquella reunidn: «Si un incentivo
necesita una lista de excepciones, esta mal disefiado».

Preguntas para el debate

1. ¢Qué queria conseguir la empresa con el plus y qué consiguio en realidad?

2. ¢Qué ausencias protegidas aparecen en el relato? ;Por qué no deberian
reducir un incentivo?

3. ¢Qué efecto tiene un plus asi en la seguridad de los conductores?

4. Propon un indicador para reducir el absentismo que no castigue a nadie por
una causa protegida.

APRENDE CON LA IA

Malik pregunta a un asistente de IA, con un caso inventado: «Un repartidor cobra
en 2027 1.250 € al mes en 14 pagas. ;Cumple el salario minimo? ¢ Cuanto puede
cobrar en especie, con la comida? ;Y qué es el IPREM?». La respuesta tiene
tres errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Lo cumple de sobra: el salario minimo es de 1.184 € al mes. La especie también es
salario, asi que puede llegar al 50 % de lo que cobra. Y el IPREM es el nombre técnico
del salario minimo, asi que se comprueba igual.»

Pista. Repasa qué SMI usa el caso para 2027 y como se compara (5.2), el limite
del salario en especie (5.1) y para qué sirve el IPREM (5.2).

Reescribe la respuesta corrigiendo cada error y di si el salario de 1.250 € cumple
el SMI de 2027 del caso.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

22.Explica la diferencia entre un complemento personal, uno de puesto y uno
por cantidad o calidad, con un ejemplo de la cartera, y di cual no se
consolida salvo pacto.

23.Diferencia devengo y pago con la paga de beneficios del CB.

24.;Por qué una brecha real del 30,89 % no prueba por si sola una
discriminacion?

25.:Qué diferencia hay entre el SMI y la base minima de cotizacion de los
grupos 4 a 7 del caso, si las dos salen del mismo dato?

Aplica

26.Una persona del grupo lll del CB, sin antigiiedad, empieza en Nogueral el
jueves 1de abril de 2027. Calcula su paga de julio, su paga de diciembre
y su paga de beneficios de marzo de 2028.

27.Calcula la retribucién anual de 2027 de Osman (grupo | del CC, pagas
prorrateadas) y comparala con el SMI del caso. ¢Por qué no se suman dos
pagas mas?

28.Calcula el coste maximo de 2028 del incentivo si el importe subiera
a 150,00 € por persona y trimestre, y el coste real con 120,00 € si solo se
llega al 98 % en dos trimestres.

29.Calcula la brecha real de los grupos | y Il del registro. ¢Por qué la media de
las mujeres del grupo | exige cuidado al entregarla?

30.Calcula la retribucion anual de 2027 de Marcial (grupo Il del CA, cuatro
trienios, dos pagas de base mas antigiiedad) sin horas extra ni plus de
transporte, y comparala con el SMI del caso.

31. Omar cobré en su finiquito la paga de beneficios de marzo de 2028 en
proporcion. Explica por qué se devengd en 2027 aunque se pague en 2028.

Investiga

32.Busca en el BOE el real decreto del SMI vigente: cuantia diaria, mensual
y anual y fecha del BOE. Comparala con la del caso.

33.Busca la cuantia vigente del IPREM, mensual y anual, y la norma que la fija.
¢Para qué prestacion la usarias?

34. Busca la herramienta de registro retributivo del Ministerio de Trabajo
y anota qué datos pide para cada persona.

MI CARPETA LABORAL - PASO 5 - FICHA SALARIAL DE UNA PERSONA

Prepara la ficha salarial de Rafael: convenio, grupo, jornada y fecha de antigliedad;
cada concepto con su clase y si cotiza; pagas con cuantia, devengo, fecha de pago
y prorrata; retribucion anual y comparacion con el SMI en su jornada. Comprueba que
la retribucién anual entre 12 coincide con su base de cotizacién.
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0JO PROFESIONAL

Una hoja de estructura salarial con cinco errores

El martes 14 de diciembre, Oriana deja este borrador para que Sabina lo revise
antes de enviarlo a las empresas. Sabina encuentra cinco errores. Escribe qué
falla, como deberia ser y qué lo dice.

Hoja de estructura salarial de la cartera - borrador de Oriana - datos ficticios
1 Revision: pendiente de Sabina (cuatro ojos) antes del envio

2 Nogueral - Rafael, grupo lll, desde el 01/09/2016 - antigliedad: 3 trienios del 5 % de
1.390,00 = 208,50 €/mes

3 Nogueral - paga de beneficios que se cobra en marzo de 2028: se devenga del
01/01/2028 al 31/12/2028

4 Mirabel - Marcial - plus de transporte de 90,00 €/mes: no salarial, fuera de la base
de cotizacion y de la retencion

5 Albaida - Osman, grupo | - pagas prorrateadas: 1.850,00 x 2 + 12 = 308,33 €/mes
6 SMlde 2027 del caso: 1.260,00 €/mes x 12 = 15.120,00 € al afo

7 Nogueral - incentivo del almacén: 120,00 € por trimestre a cada persona que no
haya tenido ninguna baja ni permiso

8 Mirabel - Nelson - salario pactado de 6.300,00 € en 14 pagas, fuera del ambito
personal del CA

Qué falla Coémo deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Qué error perjudica a alguien por una causa protegida?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado indicado.

1. Un plus de transporte fijo de 90,00 € al
mes... (5.1)
a) cotiza aunque el convenio lo llame
no salarial.
b) no cotiza nunca.
c) solo cotiza si la persona no
tiene coche.

2. La antigliedad es un
complemento... (5.1)

a) de puesto.

b) personal.

c) por cantidad o calidad.

3. El salario en especie... (5.1)
a) puede ser todo el salario.
b) no es salario.
c¢) no puede superar el 30 % de las
percepciones salariales.

4. El SMI se compara con lo que cobra
una persona... (5.2)

a) mes a mes, sin pagas.

b) en cémputo anual y con todo

lo salarial.

c) con su base de cotizacion.

5. EI IPREM sirve sobre todo para... (5.2)
a) fijar umbrales y cuantias de
prestaciones y ayudas.

b) fijar el salario minimo.
c) calcular la antigliedad.

Ya sé...

6. La paga de beneficios que el CB paga
en marzo de 2028 se devenga... (5.3)

a) en 2027.

b) en 2028.

c) solo en marzo.

7. Si el convenio prorratea las pagas, la
base de cotizacion... (5.3)

a) sube.

b) baja.

c) no cambia.

8. Un buen indicador para un
incentivo... (5.4)
a) lo fija cada mes la gerencia.
b) se mide con un sistema que ya existe
y la persona puede influir en él.
c) depende del beneficio del afio.

9. Un incentivo que solo cobra quien no
ha tenido ninguna baja... (5.4)
a) premia la constancia y es correcto.
b) no cotiza.
c) puede perjudicar a quien se ausenta
por una causa protegida.

10. Mirabel tiene que justificar en el
registro una diferencia de medias... (5.5)
a) de cualquier tamafo.
b) del 25 % o mas.
c) solo sillega al 50 %.

[ clasificar los conceptos de una némina;
O comparar un salario con el SMI y explicar para qué sirve el IPREM;

O calcular una paga extraordinaria y su prorrata;
O proponer un incentivo con su coste y sus salvaguardas;
O leer un registro retributivo y explicar una brecha.
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6 - BASES Y CUOTAS DE COTIZACION

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Calcular la base de cotizacion con la remuneracion computable y la prorrata
de las pagas;
e Aplicar los topes minimo y maximo, también en los meses incompletos;

« Distinguir la base de contingencias comunes de la de profesionales y cotizar
las horas extra;

o Calcular las aportaciones de la persona y de la empresa segun el contrato
y la actividad;

e Calcular la cotizacion de solidaridad y el coste total para la empresa.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 11 de enero de 2028, Oriana abre un correo que Ricardo, gerente de
Conservas Mirabel, reenvia desde planta. Es de Nelson, el director de produccién:
«Gano 6.489 € al mes y en el recibo cotizo por 5.289,94 €. ;No estaré cotizando
de menos? ;Y por qué la linea de solidaridad ha subido de 5,03 € a 6,50 €7».

El jueves 13 llega otra pregunta: Marcial, oficial de mantenimiento, hizo 10 horas
extra en noviembre y no entiende por qué aparecen en una base y no en la otra.
Y Ricardo quiere cubrir con 18 horas la parada técnica de octubre: «;Horas extra
de Marcial o un contrato para esos dos sabados? Quiero saber lo que cuesta
de verdad».

Al terminar esta unidad sabras calcular las bases y las cuotas de una ndémina,
explicar cada cifra y decir cuanto cuesta de verdad una persona.

PARA EMPEZAR

1. Siuna persona cobra dos pagas extra al aino, ¢crees que cotiza por ellas el
mes en que las cobra o cada mes un poco?

2. ¢Pagan las horas extra la misma Seguridad Social que el resto del salario?

3. ¢Crees que hay un limite a lo que una persona puede cotizar en un mes, por
mucho que gane?

4. ;Qué parte de la Seguridad Social de una ndmina crees que paga la
empresa y qué parte la persona?

5. ¢Por qué crees que dos personas con el mismo sueldo pueden costar
distinto a su empresa?

‘l \\\\‘\&q i
.\\ ‘ @ &

Contingencias n Solidaridad
La base Topes Tipos y cuotas
y horas extra y coste
6.1 6.2 6.3 6.4 6.5
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6.1 Labase de cotizacion:

remuneracion computable y prorrata

La base no es lo que se cobra en el mes: es lo que la nhorma manda contar, con
las pagas repartidas.

La base de cotizacion es la cantidad a la que se aplican los tipos. Se forma
con la remuneracion computable del mes: todo lo que la persona tiene derecho
a cobrar por su trabajo, en dinero o en especie. A eso se suma la prorrata de las
pagas extraordinarias: la doceava parte de lo que cobrara en el afio por ellas.

LA NORMA DICE

«Las percepciones de vencimiento superior al mensual se prorratearan a lo largo de
los doce meses del afo». Ley General de la Seguridad Social, art. 147.1. Consulta la
version vigente.

Hoja de bases - Marcial, noviembre de 2027

(datos ficticios)

Concepto Importe (€)
Salario base (grupo Ill del CA, ficticio) 1.540,00
Antigliedad (4 trienios de 30,00 €) 120,00
Plus de transporte 90,00
Prorrata de las pagas de junio y diciembre (2 x 1.660,00 + 12) 276,67
Base de contingencias comunes 2.026,67

El plus de transporte es no salarial, pero cotiza: la ley solo deja fuera una lista
cerrada de conceptos, como el transporte publico justificado con factura, las
dietas dentro de los limites del IRPF, las prestaciones y las indemnizaciones por
despido o fin de contrato en la cuantia obligatoria.

Ejemplo. ;Entra en la base?

Concepto ¢En la base del mes?

Plus de transporte de 90,00 € del CA Si
Billete de autobus justificado con factura No
Dieta de un viaje, dentro de los limites del IRPF No

Indemnizacion por fin de contrato, en la cuantia obligatoria No

Vacaciones pagadas y no disfrutadas al terminar Aparte, en una liquidacién
complementaria

La prorrata se suma solo si las pagas se cobran aparte. Rania, fija discontinua,
cobra las pagas prorrateadas en cada ndomina: ya estan en lo que cobra. Cuando
un contrato termina, las vacaciones pagadas y no disfrutadas no se suman a la
base del mes: cotizan en una liquidacion complementaria, «sin prorrateo alguno»
(art. 1477).
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Ejemplo. Diciembre no cotiza dos veces. En diciembre Marcial cobra la paga
extra, pero su base no la suma: esa paga ya ha cotizado por doceavas en cada
mes del ano. Si no cambia nada mas, su base de comunes de diciembre vuelve
a ser la de un mes normal.

EN TU SECTOR

En una empresa de transporte de viajeros, las dietas de los conductores no cotizan si
no pasan los limites del IRPF. En la hosteleria, la manutencién en especie cotiza. En el
comercio, las comisiones entran en la base del mes en que se ganan.

Hoja de bases - Nayra, enero de 2028
(datos ficticios; tablas del CB de 2027, porque las de 2028 estan pendientes)

Concepto Importe (€)

Salario base (grupo Il del CB) 1.520,00

Antigliedad (un cuatrienio) 76,00

Plus de convenio 50,00

Prorrata de las pagas ((1.520,00 + 2 x 1.596,00) + 12) 392,67

Base de contingencias comunes 2.038,67
ACTIVIDADES

1. Calcula la prorrata y la base de enero de 2028 de Rafael: 1.390,00 € de salario base,
139,00 € de antigtiedad y 50,00 € de plus de convenio; paga de marzo de 1.390,00 €
y de julio y diciembre de 1.529,00 €.

2. Omar termind su contrato el 31 de diciembre de 2027. Clasifica en «cotiza en la
base», «cotiza aparte» y «no cotiza»: salario base, plus de convenio, vacaciones no
disfrutadas, pagas proporcionales e indemnizacion por fin de contrato.

3. Un mes, Marcial cobra ademas una dieta de 45,00 € por un curso en otra ciudad,
dentro de los limites del IRPF. ; Cambia su base de cotizacion? ¢Por qué?

6.2 Topes minimo y maximo
Cada base tiene un suelo por grupo de cotizacion y un techo para todos.

La base minima depende del grupo de cotizacion: sube con la categoria y, en los
grupos 8 a 11, se fija por dia. La base maxima es la misma para todos. Si la base
calculada queda por debajo de la minima, se cotiza por la minima; si supera la
maxima, por la maxima.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Topes que usa el caso para 2027 y 2028 (parametros supuestos para el curso 2027/28)
y, entre paréntesis, los publicados para 2026: grupo 1, 2.052,84 € (1.989,30 €); grupo
2, 1.702,39 € (1.649,70 €); grupo 3, 1.481,04 € (1.435,20 €); grupos 4 a 7, 1.470,00 €
(1.424,40 €); grupos 8 a 1, 49,00 € al dia (47,48 €); base maxima, 5.289,94 €
(5.101,20 €). Cifras de 2026: Orden PJC/297/2026, art. 3. Consulta la version vigente.

92 Unidad 6 - Bases y cuotas de cotizacion



6 - BASES Y CUOTAS DE COTIZACION

En un mes incompleto, los dos topes se calculan en proporcion a los dias de
alta. Nadia empez¢ el lunes 10 de enero de 2028 y cotiza por 22 dias: su base es
(1.770,00 + 430,00) x 22 + 30 = 1.613,33 €, y la minima de su grupo 4 en esos
dias, 1.470,00 x 22 + 30 = 1.078,00 €. En los grupos 8 a 11 se multiplica la base
diaria por los dias: Rania, del grupo 9, tiene en un mes de 30 dias un suelo de
49,00 x 30 = 1.470,00 €. A tiempo parcial, la base no puede bajar de una base
minima por hora multiplicada por las horas trabajadas (Real Decreto 2064/1995,
art. 65).

Ejemplo. Diez dias de alta. Una persona del grupo 7 que entra el dia 21 de un mes
de 30 dias cotiza 10 dias: su base minima es 1.470,00 x 10 + 30 = 490,00 € y la
maxima, 5.289,94 x 10 + 30 = 1.763,31€.

Los topes, en tres pasos
1. Calcula la base: remuneracion computable del mes mas la prorrata.
2. Calcula la base minima de su grupo y la maxima, en proporcioén a los dias
de alta.
3. Compara: si queda por debajo, cotiza por la minima; si pasa de la maxima,
por la maxima.
En el otro extremo esta Nelson. Su remuneracion de enero, con la prorrata, es de
7.570,50 €, pero su base se queda en la maxima: 5.289,94 €. Lo que pasa del tope
no cotiza como base, aunque si paga la cotizacion de solidaridad (6.5).

Ejemplo. Los topes en la cartera (datos del caso)

Base o .

Persona y mes Grupo calculada Base minima Cotiza por
Omar, noviembre de 2027 10 1.727,92 49,00 x 29 1.727,92
(29 dias) =1.421,00

Rania, septiembre de 2027 9 1.490,23 49,00 x 25 1.490,23
(25 dias) =1.225,00

Nadia, enero de 2028 4 1.613,33 1.470,00x 22 + 30 1.613,33
(22 dias) =1.078,00

Osman, enero de 2028 2 2.190,71 1.702,39 2.190,71
Nelson, enero de 2028 1 7.570,50 2.052,84 5.289,94

(maxima)

CLAVE - DOS TOPES, DOS FUNCIONES

El minimo depende del grupo y protege a la persona; el maximo es igual para todos. Lo
que pasa del maximo no cotiza como base, pero paga solidaridad.

PARA SABER MAS

La base maxima la fija cada afio la Ley de Presupuestos Generales del Estado (LGSS,
disposicién transitoria 38.2), y la orden de cotizacion desarrolla las bases y los tipos.
Buscala en el BOE de cada afio.
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ACTIVIDADES

4. Calcula la base maxima de Nadia en sus 22 dias de enero y comprueba que su base
esta entre los dos topes.

5. Explica por qué la base minima de Rania se calcula por dias y la de Osman, del grupo
2, por meses. Indica la minima de cada uno en un mes completo de 2028.

6. Comprueba los topes de Omar en diciembre de 2027: 31 dias de alta, grupo 10 y base
de 1.787,50 €.

6.3 Contingencias comunes,

profesionales y horas extra

Una misma ndémina puede tener dos bases: las horas extra solo entran en la
de profesionales.

La base de contingencias comunes sirve para la enfermedad comun, la jubila-
cion o el nacimiento. La de contingencias profesionales cubre el accidente de
trabajo y la enfermedad profesional; sobre ella se calculan también el desempleo,
el FOGASA y la formacion profesional. Casi siempre coinciden. Cambian cuando
hay horas extraordinarias.

Ejemplo. Qué va en cada
base y para qué sirve

. g -
Comunes Profesionales

Horas extraordinarias No Si
Cuotas que se calculan  Contingencias Accidentes de trabajo, desempleo, FOGASA y
sobre ella comunes y MEI formacion profesional

LA NORMA DICE

No se computan en la base: «Las horas extraordinarias, salvo para la cotizacién por
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales». Ley General de la Seguridad
Social, art. 147.2.e. Consulta la version vigente.

Base de Marcial, noviembre de 2027 Importe (€)
Contingencias comunes 2.026,67
Horas extraordinarias (10 h x 18,50) 185,00
Contingencias profesionales 2.211,67

Ademas, las horas extra pagan una cotizacidén adicional: 23,60 % la empresa
y 4,70 % la persona (43,66 € y 8,70 € para Marcial); si son de fuerza mayor, el
12,00 % y el 2,00 %. Tienen tres limites: no mas de ochenta al aino, sin contar
las compensadas con descanso en los cuatro meses siguientes; son voluntarias,
salvo pacto; y se registran dia a dia (Estatuto de los Trabajadores, art. 35).
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Ejemplo. Horas de fuerza mayor. Si las 10 horas de Marcial de noviembre se
hubieran hecho por una inundacién en la planta, la cotizacion adicional seria
del 12,00 % vy el 2,00 %: 185,00 x 12 % = 22,20 € Mirabel y 185,00 x 2 % =
3,70 € Marcial.

p
PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

El precio de la hora extra y si se paga o se compensa con descanso lo decide el
convenio. El CA de Mirabel las paga; el CB de Nogueral las compensa con descanso.

REGISTRO DE HORAS EXTRA - MARCIAL -
NOVIEMBRE DE 2027 (DATOS FICTICIOS)

Sabado 06/11: 4 h - reparacion de la autoclave de la linea 2
Sabado 20/11: 6 h - mantenimiento preventivo de la envasadora
Total del mes: 10 h - acumulado de 2027: 18 h - firma de Marcial y del jefe de planta

ACTIVIDADES

7. En octubre de 2027, Marcial hizo 8 horas extra. Calcula sus dos bases y la cotizacién
adicional de la empresa y la suya.

8. Calcula cuantas horas extra podria hacer Marcial en lo que queda de 2027 después
de las de octubre y noviembre. ;Qué cambiaria si trabajara en Nogueral?

9. Comprueba con el registro de horas extra de noviembre que la base de profesionales
de Marcial es correcta.

10. Hoja de decision - ;Horas extra o un contrato para la parada técnica? Mirabel
parara la linea de esterilizado los sabados 7 y 14 de octubre de 2028: 18 horas de
mantenimiento. Alternativa 1: horas extra de Marcial a 18,87 € (CA de 2028): 339,66 €
+ 112,43 € de cotizacion de la empresa = 452,09 €. Alternativa 2: un contrato de dos
sabados: 225,90 € de salario, 79,56 € de cotizacidn, 34,68 € adicionales y 7,43 €
de indemnizacién = 347,57 €, sin contar la formaciéon de quien no conoce la linea.
Alternativa 3: compensar con descanso. Propon una con tres criterios (coste, limite de
80 horas y descanso, riesgo) y di qué falta comprobar.

6.4 Tiposy cuotas de la personay de la empresa

La cuota es base por tipo, concepto a concepto: cada contrato y cada actividad
tienen el suyo.

Conlas bases calculadas, se aplica a cada una su tipo, se redondea cada concepto
al céntimo y se suma. Parte de la cuota la paga la persona y parte la empresa.

Concepto Base Empresa Persona
Contingencias comunes Comunes 23,60 % 4,70 %
MEI Comunes 0,83 % (2027) - 0,92 % 0,17 % -

(2028) 0,18 %
Desempleo: indefinido, Profesionales 5,50 % 1,55 %

sustitucion y formativo
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Concepto Base Empresa Persona
Desempleo: duracion Profesionales 6,70 % 1,60 %
determinada

Formacion profesional Profesionales 0,60 % 0,10 %
FOGASA Profesionales 0,20 % —
Accidentes de trabajo y Profesionales Segun la actividad —

enfermedad profesional

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Los tipos de 2027 y 2028 del caso son los publicados para 2026 (Orden PJC/297/2026),
que el libro mantiene como parametro supuesto. El MEI si cambia cada afio porque lo
fijalaley: 0,90 % en 2026 (0,75 + 0,15), 1,00 % en 2027 y 1,10 % en 2028 (LGSS, art. 127
bis y DT 43.2). Consulta la version vigente.

El tipo de accidentes de trabajo lo paga solo la empresa y depende de la actividad
y del puesto: trabajo exclusivo de oficina, 1,50 % (Nayra); almacén de Nogueral,
2,60 %; planta de Mirabel, 3,20 %; fisioterapia de Albaida, 1,75 %.

Ejemplo. Cuotas de Rania, noviembre de 2027 (base 1.860,63 €; fija discontinua,
desempleo de indefinido)

Concepto Empresa (€) Persona (€)
Contingencias comunes 439,11 87,45
MEI 15,44 3,16
Accidentes de trabajo (3,20 %) 59,54 —
Desempleo 102,33 28,84
Formacion profesional y FOGASA 11,16 + 3,72 1,86
Total 631,30 121,31

CLAVE - REDONDEA CONCEPTO A CONCEPTO

Cada cuota se redondea al céntimo y luego se suma. Si solo redondeas el total, la
némina puede no cuadrar con la liquidacién por un céntimo.

Ejemplo. Comprueba con el 6,5 %. Una persona indefinida con una base de
2.000,00 € en 2027 aporta: comunes, 94,00 €; MEI, 3,40 €; desempleo, 31,00 €;
formacion profesional, 2,00 €. Total, 130,40 €: el 6,52 % de su base, dentro de
lo esperado.

Cuotas de Marcial, noviembre de 2027 (comunes 2.026,67 €; profesionales
2.211,67 €)

Concepto Empresa (€) Persona (€)
Contingencias comunes 478,29 95,25
MEI 16,82 3,45
Accidentes de trabajo (3,20 %) 70,77 —
Desempleo 121,64 34,28
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Concepto Empresa (€) Persona (€)
Formacién profesional y FOGASA 13,27 + 4,42 2,21
Horas extraordinarias 43,66 8,70
Total 748,87 143,89

LA NORMA DICE

La empresa ingresa toda la cuota y descuenta la parte de la persona «en el momento de
hacerles efectivas sus retribuciones»; si no lo hace entonces, ya no puede. Ley General
de la Seguridad Social, art. 142. Consulta la version vigente.

Cada mes, con estos datos, la TGSS calcula la liquidacion de la empresa: la rela-
cion nominal de trabajadores (RNT) y el recibo de liquidacion de cotizaciones
(RLC), que Robledal confirma por SILTRA dentro del mes siguiente. Las cuotas
de noviembre de 2027, hasta el viernes 31 de diciembre. Lo veras en la unidad 8.

CLAVE

La aportacién de la persona ronda el 6,5 % de su base, y la de la empresa, del 32 % al
35 %. Si te sale muy lejos, revisa los tipos.

ACTIVIDADES

1. Calcula, concepto a concepto, la aportacion de Nadia en enero de 2028 con su base
de 1.613,33 €.

12. En diciembre de 2027, la base ordinaria de Omar fue de 1.787,50 € y la complemen-
taria de sus vacaciones, de 236,64 €. Calcula el desempleo de Nogueral y el suyo en
las dos, con el tipo de su contrato temporal y con el de un indefinido, y la diferencia.
13. Calcula la cuota de accidentes de trabajo de enero de 2028 de Nayra (base
2.038,67 €) y de Rafael (1.949,67 €). ; Por qué tienen tipos distintos en la misma empresa?
14. Comprueba con la Clave del 6,5 % la aportacion de Rania de noviembre de 2027.
JY la cuota de Mirabel, esta entre el 32 % y el 35 %?

6.5 Cotizacion de solidaridad y coste total

Lo que pasa de la base maxima no cotiza como base, pero paga solidaridad
por tramos.

Desde 2025, la parte de la remuneracion que supera la base maxima paga una
cotizacion adicional de solidaridad, por tramos sobre el exceso, repartida entre
la empresa y la persona como las contingencias comunes: 23,60 de cada 28,30
la empresa y 4,70 la persona (LGSS, art. 19 bis).

Tramo del exceso sobre la base maxima 2026 2027 2028
1. Hasta el 10 % de la base maxima 1,15 % 1,38 % 1,60 %
2.Del 10 % al 50 % 1,25 % 1,50 % 1,75 %
3. Mas del 50 % 1,46 % 1,75 % 2,04 %

Unidad 6 - Bases y cuotas de cotizaciéon 97



6 - BASES Y CUOTAS DE COTIZACION

CLAVE - ESCALA LEGAL

Los porcentajes de cada ano hasta 2045 los fija la propia ley: no son datos supues-
tos. Ley General de la Seguridad Social, disposicion transitoria 42.2. Consulta la
versién vigente.

En diciembre de 2027, Nelson tenia una remuneracion computable de 7.350,00 €
(6.300,00 € mas 1.050,00 € de prorrata). El exceso sobre la base maxima era
de 2.060,06 €: 528,99 € al tramo 1y 1.531,07 € al tramo 2. Pago 30,27 € de
solidaridad: 5,03 € él y 25,24 € Mirabel. En enero de 2028 suben su salario y los
porcentajes: por eso su linea pasa a 6,50 €.

El coste para la empresa es lo devengado mas la cuota de la empresa. Marcial
costo a Mirabel en noviembre 1.935,00 + 748,87 = 2.683,87 €.

Ejemplo. El coste de Rania en noviembre de 2027. Rania cobra las pagas prorra-
teadas, asi que lo devengado coincide con su base: 1.860,63 €. Con la cuota de
Mirabel, cuesta 1.860,63 + 631,30 = 2.491,93 €.

Ejemplo. Un exceso pequeino. Con una remuneracion computable de 5.600,00 €
en 2028, el exceso es 310,06 €, todo en el tramo 1: 310,06 % 1,60 % = 4,96 € de
solidaridad, 0,82 € la persona y 4,14 € la empresa.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La hoja de bases de la direccion solo la ven quienes la calculan y la revisan. Nunca se
usa como ejemplo fuera de su carpeta.

Nelson pregunta si Es la base maxima. ¢Y lo que sobresale I
. K : Paga solidaridad, por
cotiza de menos: Por encima de esta no paga nada? i
. tramos. Y calculala
gana 6.489 €y su linea no hay base,

con la prorrata, o te
saldra la mitad.

base es 5.289,94. gane lo que gane.

ACTIVIDADES

15. Elabora la hoja de bases de Nelson de diciembre de 2027: remuneracién computa-
ble, bases, exceso por tramos, solidaridad y reparto.

16. Nelson costo a Mirabel 8.120,13 € en noviembre de 2027 y 8.321,26 € en enero de
2028. Calcula cuanto sube su coste y qué parte es salario y qué parte Seguridad Social.
17. Calcula qué porcentaje del coste de Marcial en noviembre de 2027 es Seguridad
Social a cargo de Mirabel.

18. Calcula la solidaridad de 2028 de una persona con una remuneraciéon computable
de 6.000,00 € y cuanto paga cada parte.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

Por qué Nelson cotiza menos de lo que gana

El martes 11 de enero de 2028, Oriana prepara la respuesta a Nelson. Tiene un
salario pactado de 6.489,00 € en 14 pagas, grupo de cotizacion 1, en la planta
de Mirabel.

Hoja de bases - Nelson, enero de 2028 (datos ficticios)

Concepto Importe (€)
Remuneracién computable (6.489,00 + 1.081,50 de prorrata) 7.570,50
Bases de comunes y de profesionales (base maxima) 5.289,94
Exceso: tramo 1 (528,99 x 1,60 %) 8,46
Exceso: tramo 2 (1.751,57 x 1,75 %) 30,65
Solidaridad (Mirabel 32,61 - Nelson 6,50) 39,11

Paso 1. Remuneracion computable. Prorrata: 2 x 6.489,00 + 12 = 1.081,50 €. Con
el salario del mes, 7.570,50 €.

Paso 2. Topes. 7.570,50 € supera la base maxima: las dos bases se quedan en
5.289,94 €. El exceso es de 2.280,56 £€.

Paso 3. Solidaridad por tramos. El tramo 1llega hasta el 10 % de la base maxima:
528,99 £. El resto, 1.751,57 €, no pasa del 50 %: tramo 2. Total, 39,11 €; Nelson
paga 3911 x 4,70 + 28,30 = 6,50 € y Mirabel, 32,61 €.

Paso 4. Cuotas. La aportacion de Nelson suma 351,93 €: comunes 248,63 €, MEI
9,52 €, desempleo 81,99 €, formacion 5,29 € y solidaridad 6,50 €. La de Mirabel,
1.832,26 €, con el 3,20 % de accidentes de trabajo de la planta.

Paso 5. Coste y alternativas. Mirabel paga 6.489,00 + 1.832,26 = 8.321,26 €.

Calculo Exceso Solidaridad ¢Vale?

Con la prorrata 2.280,56 39,11 Si: laley manda contar las pagas
Sin la prorrata 1.199,06 20,19 No: olvida las pagas

Sobre todo el salario — 103,82 No: solo cotiza el exceso

Resultado. Base de 5.289,94 €, solidaridad de 39,11 € (6,50 € Nelson) y coste
para Mirabel de 8.321,26 €. Nelson no cotiza de menos: cotiza hasta el tope vy,
por encima, paga solidaridad.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la base de Nelson es la misma en enero que en diciembre aunque
su salario haya subido?

¢A partir de qué remuneracion computable pagaria Nelson el tramo 3?
. ¢Por qué Nelson paga 6,50 € de solidaridad y no la mitad?

Si Nelson cobrara 4.000,00 € al mes en 14 pagas, ¢cual seria su base
y pagaria solidaridad?

w N

e
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PRACTICA

Las bases de Rania en octubre

Rania es operaria fija discontinua de Mirabel, grupo IV del CA y grupo de coti-
zacion 9. En octubre de 2027 trabajo todo el mes, con 64 horas de nocturnidad.
Cobra las pagas prorrateadas en cada nomina. Prepara su hoja de bases y cuotas
para que Néstor la revise.

Datos. Salario base 1.330,00 €; antigiiedad 60,00 €; nocturnidad a 2,66 € la hora;
prorrata de pagas 231,67 €; plus de transporte 90,00 €. Accidentes de trabajo,
3,20 %; desempleo de los indefinidos; tipos de 2027 de 6.4.

Ejemplo. En noviembre hizo 56 horas de nocturnidad: 148,96 €. Su base fue
1.330,00 + 60,00 + 148,96 + 231,67 + 90,00 = 1.860,63 €.

Consigna
1. Calcula la nocturnidad, la base de comunes y la de profesionales,
y comprueba los topes.
2. Calcula la aportacion de Rania y la cuota de Mirabel, concepto a concepto.
3. Calcula el coste de octubre para Mirabel.

4. Escribe una frase para Néstor: spor qué la base de Rania es igual a lo que
cobray la de Marcial, no?

Resultado (oF: 1 [11] () Valor

Nocturnidad y bases
Aportacion de Rania
Cuota de Mirabel

Coste de octubre

Tres niveles, el mismo objetivo que su base de 1.490,23 €

« Con ayuda: prepara una hoja de la supera.
calculo con una fila por concepto
y una columna por tipo.

* Por tu cuenta: completa la tabla

con los tipos de 6.4 y redondea
cada concepto al céntimo. [0 Las dos bases coinciden, porque

no hay horas extra.

Comprueba tus resultados

[0 No has sumado la prorrata
dos veces.

« Un paso mas: calcula la base
minima de Rania en septiembre, O La aportacion de Rania ronda el
con 25 dias de alta, y comprueba 6,5 % de su base.

O El coste es lo devengado mas la
cuota de Mirabel.
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El sobre

Relato ficticio. Hace unos afos, una camarera de un
bar de Valdeluz cobraba 1.700 euros al mes: 1.200
por transferencia, con su némina, y 500 en un sobre.
«Asi cobras mas», le decia el dueno. Ella lo veia igual:
mas dinero en la mano a final de mes.

Un invierno resbald en la cocina y se rompié el
tobillo. Estuvo tres meses de baja. La prestacién se
calculé con lo que constaba: su base de cotizacidn, la de los 1.200 euros. Los
500 del sobre no existian para la Seguridad Social. Cobrd bastante menos de lo
que esperaba, justo cuando mas lo necesitaba.

Al volver, hizo cuentas. Cada mes, el sobre le habia ahorrado al duefo la cuota
de la empresa sobre esos 500 euros, mas de 150 euros. A ella le habia quitado
proteccion en la baja, en un posible desempleo y en su futura pension. Pidié que
todo fuera por ndmina. El duefio se negd y ella se marchd.

Venancio cierra siempre con una pregunta: «¢;Quién ganaba con el sobre?».

Después explica que una base de cotizacidén no es solo un nimero del recibo: es

la medida de lo que la Seguridad Social reconoce de tu trabajo.

Preguntas para el debate

1. ¢Por qué la prestacién de la camarera fue mas baja de lo que esperaba?

2. Calcula de forma aproximada lo que ahorraba el dueno cada mes con un
tipo de empresa del 32 % sobre los 500 €.

3. ¢Qué otras prestaciones dependen de la base de cotizacion?

4. ;Por qué crees que muchas personas aceptan cobrar «en sobre»? ;Qué
les dirias?

APRENDE CON LA IA

Oriana quiere comprobar su hoja sin dar ningun dato personal. Pregunta a un
asistente de IA: «En enero de 2028, ;cuanto cotiza una persona con 6.489,00 €
al mes en 14 pagas? ;Y cuanto pagaria de desempleo si tuviera un contrato tem-
poral?». La respuesta tiene tres errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Su base sera lamaxima, 5.289,94 €. La solidaridad se aplica a todo el salario: 6.489,00
x 1,60 % = 103,82 €, y la pagan a partes iguales la persona y la empresa: 51,91 € cada
una. Y con un contrato temporal, el desempleo de la persona es el mismo que en un
indefinido: 1,55 %.»

Pista. Repasa sobre qué se calcula la solidaridad y como se reparte (6.5) y el
desempleo de los contratos de duracién determinada (6.4).
Reescribe la respuesta corrigiendo cada error, con las cifras correctas.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

19. Explica a Marcial, en tres frases, por qué sus horas extra de noviembre
cuentan en una base y no en la otra.

20.Explica por qué la paga de diciembre no cambia la base de diciembre
de Marcial.

21. Indica quién paga cada concepto y sobre qué base: accidentes de trabajo,
FOGASA, MEI, desempleo y solidaridad.

22.;Por qué las vacaciones pagadas y no disfrutadas de Omar no se suman a la
base de diciembre?

Aplica
23.Calcula el coste de enero de 2028 de Nadia para Nogueral: devengado
1.298,00 €, base 1.613,33 €, accidentes de trabajo 2,60 % vy tipos de 2028.

24.Calcula la base y las cuotas de Omar en noviembre de 2027: 29 dias,
1.392,00 € devengados, prorrata de 335,92 €, contrato temporal
y accidentes de trabajo del 2,60 %. Comprueba la minima de su grupo 10.

25.Calcula las cuotas de Osman de enero de 2028 (base 2.190,71 €, accidentes
de trabajo 1,75 %, indefinido) y su coste para Albaida con un devengado de
2190,71 €.

26.Calcula la solidaridad de enero de 2028 de una persona de direccion con
8.200,00 € de salario en 14 pagas y el reparto entre empresa y persona.

27. Calcula el coste de Nayra para Nogueral en enero de 2028: devengado
1.646,00 €, base 2.038,67 €, indefinida, oficina (1,50 %) y tipos de 2028.

28.Calcula la base y las cuotas de Rania en septiembre de 2027 (25 dias, base
1.490,23 €) con los tipos de 2027 y compruébalas con la Clave del 6,5 %.

Investiga

29.Busca en el BOE la orden de cotizacion del ano en curso. Copia la base
maxima, la minima de los grupos 4 a 7 y los tipos de comunes y desempleo,
y comparalos con los de 6.4.

30.Busca en la LGSS (disposicidn transitoria 42.2) los tipos de solidaridad del
ano que viene y comparalos con los de 2028.

31. Busca en el BOE la tarifa de accidentes de trabajo (disposicion adicional 61.2
de la LGSS) y anota el tipo de tu sector.

MI CARPETA LABORAL - PASO 6 - HOJA DE BASES Y CUOTAS

Prepara la hoja de bases de Marcial de diciembre de 2027 (sin horas extra): remu-
neracién computable con la prorrata, topes de su grupo, bases de comunes y de
profesionales, aportacion de Marcial y cuota de Mirabel, y coste. Comprueba que la
paga de diciembre no esta dentro de la base, que el MEIl es el de 2027 y que el coste
es lo devengado mas la cuota de la empresa.
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0JO PROFESIONAL

Una hoja de bases con cinco errores

Néstor guarda para formacion un borrador de noviembre de 2027 que preparo el
auxiliar del departamento antes de que él lo revisara. Tiene cinco errores. Escribe
qué falla, cémo deberia ser y qué lo dice.

Hoja de bases de noviembre de 2027 - cartera de Robledal - borrador - datos

ficticios
1 Marcial (Mirabel, grupo 8, AT/EP 3,20 %): 1.750,00 + 276,67 de prorrata + 185,00
de 10 h extra = base de comunes y de profesionales 2.211,67 €

2 Nelson (Mirabel, grupo 1): remuneracién computable 7.350,00 € - bases
5.289,94 € - solidaridad de 2027 sobre un exceso de 2.060,06 €: 30,27 €

3 Osman (Albaida, grupo 2): base 2.158,33 € - minima aplicada 1.470,00 € (la de los
grupos 4 a7)

4 Omar (Nogueral, almacén, grupo 10, 29 dias): base 1.727,92 € - AT/EP 1,50 %
(oficina) - desempleo 6,70 + 1,60 %

5 Rania (Mirabel, fija discontinua, grupo 9): base 1.860,63 € (pagas cobradas
prorrateadas: no se vuelven a sumar)

6 Prevision para enero de 2028: los tipos de noviembre, con un MEI del 0,75 % para
la empresa y del 0,15 % para la persona

7 Nota para diciembre: Marcial cobra la paga de 1.660,00 €; su base de comunes de
diciembre sera 3.410,00 €

8 Revision: Néstor, antes de confirmar la liquidacion

N.° Linea Qué falla Como deberia ser Norma o criterio
1

Para pensar. ;Qué errores cambian la cuota de noviembre? ;Cual no cambia
ninguna cifra, pero dejaria pasar un error en otro mes?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. La prorrata de las pagas extra... (6.1)
a) se suma a la base cada mes, si las
pagas se cobran aparte.

b) se suma solo en el mes de la paga.
c) no cotiza.

2. Un plus de transporte del convenio,
pagado en dinero cada mes... (6.1)

a) no cotiza, porque es no salarial.

b) cotiza.

c) cotiza solo si se justifica con factura.

3. La base minima de los grupos 8
a1...(6.2)
a) es mensual, como la de los demas.
b) no existe.
c) es diaria y se multiplica por los dias.

4. En un mes con 22 dias de alta, la base
maxima... (6.2)

a) es la misma que en un mes completo.

b) se calcula en proporcion a los
22 dias.
) no se aplica.

5. Las horas extraordinarias... (6.3)
a) solo entran en la base de
profesionales y pagan una
cotizacién adicional.

b) entran en las dos bases.
c) no cotizan.

Ya sé...

6. Las horas extra no pueden pasar
de... (6.3)
a) 40 al afo.
b) 100 al ano.
c) 80 al afo, sin contar las
compensadas con descanso en
cuatro meses.

7. El tipo de accidentes de trabajo... (6.4)
a) lo pagan a medias la empresa
y la persona.
b) es igual en todas las empresas.
c) lo paga solo la empresa y depende
de la actividad.

8. En 2028, el MEI de la persona
trabajadora es del... (6.4)

a) 015 %.

b) 0,18 %.

c) 0,92 %.

9. La cotizacion de solidaridad se calcula
sobre... (6.5)
a) el exceso de la remuneracion
computable sobre la base maxima,
por tramos.
b) todo el salario.
c) la base maxima.

10. El coste de una persona para la
empresa es... (6.5)
a) la base de cotizacion.
b) lo devengado mas la cuota de
la empresa.
c) el liquido mas el IRPF.

[ calcular la base con la remuneracién computable y la prorrata;
[0 aplicar los topes, también en meses incompletos;

[0 separar las dos bases cuando hay horas extra;

[0 calcular las cuotas de la persona y de la empresa;

[0 calcular la solidaridad y el coste para la empresa.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

e Reunir los documentos y las incidencias del mes antes de calcular;
e Leery completar el recibo oficial de salarios;

e Calcular la nédmina de un mes con alta, incapacidad temporal, suspension
u horas extra;

e Calcular el tipo de retencion del IRPF y corregirlo;
« Aplicar un embargo respetando la parte que la ley protege;
e Comprobar el liquido y el coste antes del pago.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 25 de enero de 2028, lone deja en la mesa de Oriana un correo de
Distribuciones Nogueral. Nadia, la técnica de logistica que empezo el dia 10, ve
en su ficha una retencion del 6 % y pregunta si es normal: una companera con
un sueldo parecido tiene casi el doble. «Vamos a calcularlo con el reglamento»,
dice lone.

El jueves 27, Néstor le pasa dos carpetas mas: la ndmina de enero de Marcial, de
Conservas Mirabel, que tuvo un accidente de trabajo el lunes 17 y sigue de baja,
y una diligencia del tribunal que obliga a Fisioterapia Albaida a retener a Osman
hasta 800,00 €. Sabina se acerca: «Antes de calcular, ;qué contrato es y qué
convenio se aplica?».

Al terminar esta unidad sabras preparar una ndémina completa con sus inciden-
cias, su retencién y sus descuentos, y comprobarla antes de pagar.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué datos crees que necesita una asesoria para hacer la némina de un
mes, ademas del contrato?

2. Siuna persona esta de baja medio mes, ¢quién crees que le paga esos dias?

3. ¢Por qué a dos personas con un sueldo parecido les pueden retener un
IRPF distinto?

4. En un recibo de salarios, ¢qué linea crees que cuesta mas entender?

5. Site embargaran parte del sueldo, ¢crees que podrian quitarte
cualquier cantidad?

-
Pl
[

¢ :

Documentos . o Situaciones La retencion Embargos y
S . El recibo oficial
e incidencias del mes del IRPF descuentos
71 7.2 7.3 7.4 VA5
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71 Antes de calcular:

documentos e incidencias del mes

Una némina bien calculada con un dato que falta es una némina mal hecha: pri-
mero, la carpeta completa.

Antes de calcular se reune lo que cambia poco (contrato, convenio, grupo,
antigliedad y datos fiscales) y lo que cambia cada mes: las incidencias. Cada
documento aporta un dato que se comprueba con otro.

Documento Quién lo da Qué aporta Con qué se
comprueba
Contrato y convenio  Empresa; Jornada, grupo, salario, pluses, Altaen la
con sus tablas boletin oficial ~ pagas, complemento de IT Seguridad
Social
Modelo 145 Persona Situacion familiar y discapacidad Tipo de
trabajadora retencion
Registro de jornada Empresa Horas ordinarias y extra Limite de 80 h
al ano
Partes de baja, Servicio de Fechas y contingencia Dias de IT del
confirmacién y alta salud o mutua recibo
Permisos, Empresay Dias sin salario o especiales Calendario del
vacaciones, persona mes
suspensiones
Embargos y anticipos Tribunal; Importe que descontar Recibos
empresa anteriores

CLAVE - EL METODO DE ROBLEDAL

La hoja de incidencias de cada empresa se cierra el dia 20 o el habil anterior. Una
persona calcula, otra revisa (los «cuatro ojos») y la empresa paga el ultimo dia habil
del mes.

En enero de 2028, la hoja de Mirabel recoge el accidente de Marcial del lunes
17, la baja de la mutua y los partes de confirmacién. Sus horas extra de octu-
bre y noviembre ya se pagaron, pero cuentan para su prestacion (7.3). La de
Albaida tiene una incidencia: la diligencia de embargo de Osman, llegada el lunes
3 de enero.

Hoja de incidencias de Nogueral - enero de 2028

(extracto - datos ficticios)

Persona Incidencia Documento Estado
Nadia Alta el lunes 10/01: 22 dias Contrato y justificante del En la carpeta
del mes alta
Nadia Datos para la retencién Modelo 145 firmado En la carpeta
Almacén Sin horas extra Registro de jornada Cerrado el jueves
20/01
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CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La empresa conoce las fechas de baja y alta, nunca el diagnéstico. Partes y embargos
van a una carpeta restringida y no se comentan con la plantilla.

ACTIVIDADES

1. Clasifica los documentos de la tabla en dos grupos: los que se revisan al contratar
o una vez al ano y los que se revisan cada mes.

2. Elabora la hoja de incidencias de enero de 2028 de Marcial: incidencia, fecha, docu-
mento que la prueba, quién lo envia y si ya esta en la carpeta.

3. El parte de confirmacion de Marcial llega el dia 25, después del cierre. ;Cambia la
noémina de enero? ;Y si fuera un parte de alta?

4. En enero de 2028 el dia 20 es jueves y en febrero, domingo. ;Qué dia se cierra la
hoja de incidencias de cada mes?

5. ;Qué dia se cierra la hoja de incidencias de marzo de 2028 y qué dia paga la empresa?

7.2 Elrecibo oficial de salarios

El recibo tiene cuatro bloques: lo que se gana, lo que se descuenta, lo que se
cobra y por cuanto se cotiza.

El recibo sigue el modelo oficial o el del convenio, va por meses naturales, se
firma o se justifica con la transferencia y se guarda cinco afios. Sus bloques:
devengos (salariales y no salariales), deducciones, liquido y bases con la apor-
tacion de la empresa.

Documento 1- Recibo de salarios de enero de 2028

(modelo oficial - Asesoria Robledal, S.L. - documento de formacién - datos ficticios)

Conservas Mirabel, S.L. - B77777 662 - CCC 00/0000000/62 (ficticio) - Marcial
Herrera Soria - 77777 752 K - oficial de mantenimiento, grupo Il - grupo de coti-
zacion 8 - antigliedad 01/06/2015 - del 1 al 31 de enero de 2028 (30 dias)

Bloque Concepto Importe (€)
Percepciones Salario base - antigiedad (4 trienios) 837,76 - 65,28
salariales
Percepciones no Plus de transporte 48,00
salariales
Prestacion de IT en pago delegado - otras: 718,94 -
complemento del convenio 239,65
A. Total 1.909,63
devengado
Aportacion de la Contingencias comunes 4,70 % - MEI 0,18 % 96,22 - 3,69
persona

Desempleo 1,55 % - formacién profesional 0,10 % 31,73 - 2,05
IRPF 11 % 210,06
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Bloque Concepto Importe (€)

B. Total a deducir 343,75

Liquido a percibir 1.565,88

(A -B)

Bases Contingencias comunes y profesionales - IRPF 2.047,33 -

1.909,63

Aportacion de la Contingencias comunes 23,60 % - MEI 0,92 % - AT 483,17 -18,84 -

empresa y EP 3,20 % 65,51
Desempleo 5,50 % - FOGASA 0,20 % - formacién 112,60 4,09 -
profesional 0,60 % 12,28

Tres cifras no coinciden. El devengado es lo que Mirabel debe a Marcial. La base
de cotizacion suma la prorrata de las pagas y los dias de IT con su propia base,
sin la prestacion ni el complemento. La base del IRPF incluye todo lo que tributa,
también la prestacion y el complemento. EI MEI no tiene linea propia: va junto
a contingencias comunes.

Ejemplo. Comprobar el recibo de Marcial en tres pasos

1. Devengado menos deducciones: 1.909,63 - 343,75 = 1.565,88 €, el liquido.
2. Cada aportacion es base por tipo: 2.047,33 x 4,70 % = 96,22 €.

3. EI'IRPF va sobre su propia base: 1.909,63 x 11 % = 210,06 €.

LA NORMA DICE

La empresa descuenta la aportacion de la persona «en el momento de hacerles efec-
tivas sus retribuciones»; si no lo hace, «no podra realizarlo con posterioridad». Ley
General de la Seguridad Social (RDLeg 8/2015), art. 142. Consulta la version vigente.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Los tipos de 2028 del recibo son parametros supuestos para el curso del caso. En
2026 (Orden PJC/297/2026): contingencias comunes 23,60 + 4,70 %; desempleo 5,50
+ 1,55 %; formacion 0,60 + 0,10 %; FOGASA 0,20 %. MEI por escala legal: 0,92 + 0,18 %
en 2028 (0,75 + 0,15 % en 2026). Consulta la version vigente.

Criterio para decidir: antes de enviar un recibo, comprueba que A - B da el liquido
y que ninguna base se ha copiado del devengado.

ACTIVIDADES

6. Explica por qué la prestacion de IT y el complemento suman en el devengado y en
la base del IRPF, pero no en la base de cotizacién.

7. Calcula la némina de enero de Marcial en el programa de néminas del aula y compara
el recibo, linea a linea, con el documento 1. Explica cada diferencia.

8. Comprueba tres lineas de la aportacion de la empresa del documento 1 multiplicando
la base por su tipo.
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7.3 Situaciones del mes: altas,

IT, suspensiones y horas extra

Casi ningun mes es «normal»: cada incidencia cambia los devengos, la base o las
dos cosas.

Robledal calcula sobre un mes de 30 dias: con dias sin alta o sin salario, se cobra
el salario mensual + 30 x dias.

Situacion Devengos Base de cotizacion Ejemplo

Alta a mitad Dias desde el Proporcional, con su Nadia, 22 dias: 1.298,00 €;

de mes inicio minima base 1.613,33 €

IT Prestacion en Sigue, con su base de Marcial: 16 dias de salario y
lugar de salario referencia 14 delT

Suspension Sin salario: paga  La empresa sigue Nayra, desde el lunes 14 de

por el INSS cotizando febrero

nacimiento

Horas extra Aparte Solo en AT y EP, con Marcial, noviembre: 10 h,

cotizacion adicional 185,00 €

La IT de Marcial. El lunes 17, dia del accidente, lo paga Mirabel como trabajado.
Desde el 18, la mutua debe el 75 % de la base reguladora diaria, pero lo adelanta
Mirabel en la némina (pago delegado) y lo recupera al liquidar las cuotas. El con-
venio de Mirabel (ficticio) lo completa hasta el 100 % en los accidentes de trabajo.

El calendario de enero de Marcial (mes de 30 dias)

PIEE Situacion Quién paga
Del1al 17 16 dias de salario, también el del accidente Mirabel

Del 18 al 14 dias de IT: 75 % de la base reguladora La mutua, por pago delegado de

31 Mirabel
Del 18 al Complemento del convenio hasta el 100 % Mirabel
31

CLAVE - PAGO DELEGADO

Lo que la empresa adelanta de la prestacion lo recupera al liquidar sus cuotas: no es
coste para ella.

LA NORMA DICE

En accidente de trabajo, el subsidio se paga «desde el dia siguiente al de la baja»;
en enfermedad comun, «a partir del cuarto dia de baja». Ley General de la Seguridad
Social, art. 173.1. Consulta la versién vigente.

La base reguladora es la base del mes anterior al mes previo a la baja (noviembre)
sin horas extra + 30, mas las horas extra del ano anterior + 365: 2.026,67 + 30
+ 333,00 + 365 = 67,56 + 0,91 = 68,47 €. Los 14 dias de IT cotizan con la base
de diciembre.
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Entonces, 16 dias de

El accidente fue el No. El dia del . Y el pago delegado
X . R salarioy 14 de IT. RYh
lunes 17. ;Ese dia ya accidente lo paga no es coste: Mirabel
; X Suman 30. A
cuenta como baja? Mirabel como lo recupera al liquidar
salario. La prestacion las cuotas.

empieza el 18.

Suspension por nacimiento. En febrero, Nayra cobra de Nogueral 14 dias de
salario y el INSS le paga la prestacion. La empresa cotiza por toda su base; la
aportacion de Nayra, solo por los dias con salario.

Ejemplo. Un alta a mitad de mes. Nadia entra el lunes 10: cobra 22 dias de 30,
(1.720,00 + 50,00) x 22 + 30 = 1.298,00 €. Su base suma la prorrata de las pagas,
430,00 €: (1.770,00 + 430,00) x 22 + 30 = 1.613,33 €.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Busca si tu convenio completa la IT, desde qué dia y hasta qué porcentaje, y si distin-
gue accidente de trabajo y enfermedad comun.

EN TU SECTOR

En hosteleria, Sixto, cocinero de un hotel, toma las vacaciones en noviembre y cobra lo
de siempre: no se cambian por dinero salvo al terminar el contrato. Sus horas extra de
un congreso se pagan aparte. En el comercio, las de campafa se suelen compensar
con descanso.

Criterio para decidir: marca en el calendario los dias de cada situacion y com-
prueba que suman 30.

ACTIVIDADES

9. Comprueba que la base de enero de Nadia supera la minima de su grupo de cotiza-
cion en proporcion a sus 22 dias (base minima mensual del ejemplo: 1.470,00 €).

10. Explica qué parte de la IT de enero de Marcial corresponde a la mutua, qué parte
paga Mirabel y como recupera Mirabel lo que adelanta.

11. Explica por qué en febrero Nogueral cotiza por toda la base de Nayra, aunque ella
solo cobre 14 dias de salario.

12. Calcula la base reguladora diaria de la IT de Marcial si en 2027 no hubiera hecho
horas extra. ;Cuanto cambia la prestacion de sus 14 dias?
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7.4 Laretencion del IRPF: del procedimiento al tipo

El tipo de retencion no se elige: se calcula con la retribucion prevista del aho y la
situacion de la persona.

La empresa retiene cada mes un porcentaje de lo que paga, también del pago
delegado, y lo ingresa con el modelo 111. El tipo sale de los cinco pasos del
Reglamento del IRPF con los datos del modelo 145. Si la retribucién del ano no
llega al limite del reglamento (15.876,00 € para una persona soltera sin hijos), no
se retiene, salvo el 2 % minimo de los contratos de menos de un ano.

Documento 2 - Datos para el tipo de 2028

(Nogueral - datos ficticios): Nadia Barrientos Aparicio - 77777 760 Y -
nacida el 05/05/2005 - soltera, sin descendientes ni ascendientes ni
discapacidad - contrato formativo para la practica profesional de

12 meses desde el lunes 10/01/2028 - retribucion prevista: 24.122,95 €
- cotizaciones previstas: 1.685,61 €.

Paso Calculo Resultado

1. Enero 1.298,00 + 11 x 1.770,00 + paga de julio 1.634,95 + 24.122,95 €

Retribucion  paga de diciembre 1.720,00

prevista

2.Base para 24.122,95 - cotizaciones 1.685,61 - otros gastos 2.000,00; 20.437,34 €

calcular el sin reduccion por rendimientos del trabajo, porque el neto

tipo pasa de 19.747,50

3. Cuota Escala sobre la base (4.296,70) menos escala sobre el 3.242,20 €
minimo personal de 5.550,00 (1.054,50)

4. Limite 43 % x (24.122,95 - 15.876,00) = 3.546,19: no se supera 3.242,20 €

5. Tipo 3.242,20 + 24.122,95 x 100, con dos decimales 13,44 %

CLAVE - ESCALA DE RETENCION

Hasta 12.450 €, 19 %; hasta 20.200 €, 24 %; hasta 35.200 €, 30 %; hasta 60.000 €,
37 %; hasta 300.000 €, 45 %; mas, 47 %. Es la escala vigente en 2026 (Ley del IRPF,
art. 1011, y su reglamento, art. 85.1); para 2028 se supone la misma (dato del ejemplo).
Consulta la version vigente.

Ejemplo. La escala del paso 3. 12.450,00 x 19 % = 2.365,50; (20.200,00
-12.450,00) x 24 % =1.860,00; (20.437,34 - 20.200,00) x 30 % = 71,20. Suma:
4.296,70 €. Sobre el minimo personal: 5.550,00 x 19 % = 1.054,50 €.

Ejemplo. Sin retencién o con el 2 %. Una persona soltera, sin hijos, con
15.000,00 € previstos en el ano no llega al limite de 15.876,00 €: con un contrato
indefinido no se le retiene. Con un contrato de seis meses y la misma retribucion,
se le retiene el 2 % minimo.

Ejemplo. Un tipo mas alto a peticion. Una persona con 1.770,00 € al mes que pide
por escrito el 16 % tiene una retencion de 1.770,00 x 16 % = 283,20 €. Al hacer la
declaracion de 2028, lo retenido de mas se le devuelve o se le descuenta: retener
mas no cambia el impuesto, solo cuando se paga.
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Decidir el tipo de Nadia. El 6 % de la ficha esta mal, y la ndmina de enero ya se
envio con 77,88 € de retencion. Alternativas para febrero:

Alternativa Febrero Efecto

Mantener el 6 % 106,20 € Le faltarian unos 1.794,82 € en la
declaracion

Corregir: (3.242,20 - 77,88) + 245,32 € Recupera en el afio lo que faltd en

22.824,95=13,86 % enero

El 16 % que Nadia pide por escrito 283,20 € Cobra menos y recupera la diferencia
al declarar

Robledal propone corregir el tipo, comprobarlo antes en el servicio de célculo
de la Agencia Tributaria y explicarselo a Nadia por escrito. Si ella mantiene su
peticidn, se aplica el 16 %: se puede pedir un tipo mas alto, nunca mas bajo.
Tatiana firma la comunicacidn antes del cierre del viernes 18 de febrero.

LA NORMA DICE

El tipo se expresa «con dos decimales» y, en los contratos de duracién inferior al
ano, no puede bajar del «2 por ciento». Reglamento del IRPF (RD 439/2007), art. 86.
Consulta la version vigente.

PARA SABER MAS

Navarra y los territorios forales del Pais Vasco tienen sus propias tablas de retencion,
y en Ceuta y Melilla una deduccion la reduce.

Criterio para decidir: si el tipo de la ficha no sale del procedimiento, no lo copies:
calculalo y corrigelo.

ACTIVIDADES

13. Explica por qué el procedimiento resta las cotizaciones y los otros gastos antes de
aplicar la escala.

14. Calcula la retencion de febrero de Nadia con el tipo corregido y comparala con la
que tendria con el 6 %. ¢Cuanto cambia al mes?

15. Explica la diferencia entre el limite que excluye la retencion, el tipo minimo del 2 %,
el tipo voluntario y la correccién del tipo, con un ejemplo de cada uno.

16. Calcula la escala sobre una base de 15.000,00 € con los tramos de la Clave.

7.5 Embargos y otros descuentos

Un embargo se aplica sobre lo que cobra la persona y nunca alcanza la parte que
la ley protege.

Con una orden de embargo, la empresa retiene cada mes lo que corresponde y lo
ingresa en la cuenta de la diligencia hasta el importe ordenado. El salario minimo
no se embarga; lo que lo supera, por tramos del tamafo de un salario minimo: el
30 % el primero, el 50 % el segundo, y asi hasta el 90 %. La escala va sobre el
liquido, después de la Seguridad Social y el IRPF. La rebaja por cargas familiares
la decide el tribunal, no la empresa.
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Documento 3 - Diligencia de embargo

(Albaida - datos ficticios): Seccion Civil del Tribunal de Instancia de Valdeluz (ficticio) - Osman Recio Sosa -
77777 762 P - recibida el lunes 03/01/2028 - retener hasta 800,00 €.

Liquido Parte Tramo . Deuda
antes del . Retenido A
inembargable embargado pendiente
embargo
Enero 1.740,96 1.470,00 270,96 x 30 % 81,29 718,71
Febrero 1.740,96 1.470,00 270,96 x 30 % 81,29 637,42

LA NORMA DICE

Es inembargable el salario «que no exceda de la cuantia sefnalada para el salario minimo
interprofesional», y la escala se aplica a «la cantidad liquida» que cobra la persona. Ley
de Enjuiciamiento Civil (Ley 1/2000, de 7 de enero), art. 607. Consulta la version vigente.

Osman cobra las pagas prorrateadas: se protege el salario minimo anual repar-
tido en doce meses, 1.260,00 x 14 + 12 = 1.470,00 €, que es también la anchura
de cada tramo. Con pagas aparte, se protegerian 1.260,00 € y el doble en el mes
de la paga (ET, art. 27.2). Cualquier otro descuento, salvo los anticipos, necesita
una norma, una orden o la autorizacién escrita de la persona.

Ejemplo. Un liquido con dos tramos. Con pagas prorrateadas y un liquido de
3.300,00 €, quedan protegidos 1.470,00 €. Del resto, 1.830,00 €, el primer tramo
(1.470,00 €) se embarga al 30 %, 441,00 €, y los 360,00 € siguientes al 50 %,
180,00 €: en total, 621,00 € (dato del ejemplo).

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

El salario minimo de 2028 (1.260,00 € en 14 pagas) es un pardmetro supuesto para el
curso del caso. En 2026, 1.221,00 € (Real Decreto 126/2026). Consulta la versién vigente.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

El embargo solo lo conocen quien hace la némina y quien firma por la empresa; la
diligencia se guarda aparte.

CLAVE - ANTES DE RETENER
Comprueba en la diligencia el importe y la cuenta del ingreso, y guarda cada justificante.

ACTIVIDADES

17. Comprueba el embargo de enero de Osman: calcula su liquido antes del embargo
(devengado 2.190,71 €, aportacion 143,05 €, IRPF del 14 %) y aplica la escala con su
parte protegida.

18. Calcula en qué mes quedaria pagada la deuda si todos los meses fueran como
enero y cuanto se retendria ese Ultimo mes.

19. ¢Puede Albaida descontar a Osman 30,00 € por una bata que se rompid, sin su
autorizacion escrita? ;Y un anticipo de 200,00 € que pidio el dia 15?
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La ndmina de enero de Marcial

Jueves 27 de enero de 2028. Oriana calcula el documento 1y Néstor lo revisa
antes de enviarlo a Mirabel, que pagara el lunes 31. Datos: convenio de Mirabel
de 2028 (ficticio), grupo llI, salario base 1.570,80 €, trienio 30,60 € (Marcial tiene
cuatro), plus de transporte 90,00 €, dos pagas de salario base y antigliedad, IRPF
del 1 % y AT y EP del 3,20 %.

Paso 1. Dias. Mes de 30 dias: 14 de IT, del 18 al 31, y 16 de salario. El dia 17, el del
accidente, es salario. Base reguladora: 68,47 €.

Paso 2. Devengos. Salario 1.570,80 x 16/30 = 837,76; antigliedad 122,40 x 16/30
= 65,28; transporte 90,00 x 16/30 = 48,00; prestacion 14 x 75 % x 68,47 = 718,94;
complemento 14 x 25 % x 68,47 = 239,65. Total devengado: 1.909,63 €.

Paso 3. Bases. Contingencias comunes: los 16 dias con la retribucion del mes
y su prorrata, (1.570,80 + 122,40 + 90,00 + 282,20) x 16/30 = 1101,55, mas los
14 dias de IT con la base de diciembre, 2.026,67 + 30 x 14 = 945,78: 2.047,33 €.
Profesionales: la misma, porque no hay horas extra. IRPF: 1.909,63 €.

Paso 4. Deducciones y liquido. Aportacion 133,69 €; IRPF 11 %, 210,06 €; liquido
1.909,63 - 133,69 - 210,06 = 1.565,88 €.

Paso 5. Coste para Mirabel. Cuota de la empresa: 696,49 €. Coste: 1.909,63
- 718,94 + 696,49 = 1.887,18 €. El pago delegado no es coste: Mirabel lo recupera
al liquidar las cuotas de enero.

Alternativa comparada. Sin complemento del convenio, el devengado bajaria
a1.669,98 €, el IRPF a 183,70 €, el liquido a 1.352,59 € y el coste a 1.647,53 €. La
base, 2.047,33 €, no cambia.

Resultado. Marcial cobra 1.565,88 € el lunes 31y a Mirabel le cuesta 1.887,18 €.

CLAVE

El complemento de IT no cambia la base: cambia lo que cobra la persona y lo que
cuesta a la empresa.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la base de cotizacion de enero es mayor que el salario de los
16 dias?

2. ¢Qué cambiaria en el paso 1 si el accidente hubiera sido el lunes 24?
3. ¢Por qué el pago delegado no se suma al coste de Mirabel?
4. ;Cuanto bajaria el liquido de Marcial si el convenio no completara la IT?

Comprobacion antes de enviar Resultado

Los dias suman 30 16 de salario + 14 de IT
A - B da el liquido 1.909,63 - 343,75 =1.565,88 €
La base no se ha copiado del devengado 2.047,33 € frente 2 1.909,63 €
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PRACTICA

La nomina de enero de Nayra

Néstor te pide la ndmina de enero de 2028 de Nayra, administrativa de ventas
de Nogueral. Convenio de Nogueral (ficticio), grupo II: salario base 1.520,00 €;
un cuatrienio del 5 % del salario base; plus de convenio de 50,00 €; pagas de
marzo (salario base), julio y diciembre (salario base mas antigliedad). Indefinida;
IRPF del 12 %; AT y EP de oficina, 1,50 %; los demas tipos, los del documento 1.

Consigna. Calcula: 1) el devengado; 2) la prorrata de las tres pagas y la base; 3) la
aportacion de Nayra, concepto a concepto; 4) la retencion y el liquido; 5) la cuota
de la empresa y el coste. 6) Comprueba que A - B da el liquido.

Resultado Calculo Valor

Devengado

Prorrata y base

Aportacion de Nayra

IRPF y liquido

Cuota de la empresa y coste

Un paso mas. Calcula también la ndmina de febrero. Nayra tiene a su hija el lunes
14 y desde ese dia esta en suspension: cobra 14 dias de salario, Nogueral cotiza
por toda la base y su aportacion va sobre los 14 dias.

Comprueba tus resultados

O La base es mayor que el devengado, porque lleva la prorrata.

O La aportacién es cerca del 6,53 % de la base.

O EI IRPF se calcula sobre el devengado, no sobre la base.

O El coste es el devengado mas la cuota de la empresa.
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El embargo de la calculadora

Venancio recuerda todavia su primer embargo, en
el departamento de personal de una empresa de
transporte. Llego una diligencia para uno de los con-
ductores, y Venancio hizo lo que le parecio logico:
tomé el bruto, le restd el salario minimo y aplico
el porcentaje.

A los tres dias, el conductor se presenté con su

recibo y una calculadora de bolsillo. «Me han quitado mas de lo que me dijeron
en el juzgado. Asi no llego a fin de mes». Venancio repasé el calculo y no vio
nada raro. Fue su jefa, con veinte afios de oficio, quien abrié la ley y le senal6 una
palabra: liquido. El embargo no va sobre lo que la empresa paga, sino sobre lo
que la persona cobra después de la Seguridad Social y el IRPF.

La diferencia era de unos cuarenta euros. Para la empresa, nada; para él, lacompra
de una semana. Venancio rehizo la némina, devolvié la diferencia y explico el error
al juzgado. Después pegd en su pantalla una hoja con los pasos del embargo.

«El lo vio con una calculadora y yo no, con la ley en la mesa», cuenta en clase.

«Desde entonces, cuando alguien pregunta por su némina, pienso que quiza
tiene razon.»

Relato ficticio.

Preguntas para el debate
1. ¢Qué error cometio Venancio y qué palabra de la ley lo resolvia?

2. ¢Por qué un error pequeno para la empresa puede ser grande para
la persona?

3. ¢Qué hizo bien Venancio después de equivocarse?

4. ;Qué harias tu si una persona te dice que su hdmina esta mal y tu crees
que no?

APRENDE CON LA IA

Malik pregunta a un asistente de IA: «Una persona ha estado de baja medio mes
y tiene un embargo. ;Cémo calculo su retencion y el embargo?». No da nombres
ni cifras: asi debe ser.

RESPUESTA DE LA IA

«Primero resta la Seguridad Social y aplica el tipo de IRPF a lo que queda, porque la
retencidn va sobre el liquido. La prestacion de incapacidad temporal no tributa: quitala
antes de calcular. Para el embargo, toma el bruto del mes, réstale el salario minimo
y retén el 30 % de lo que quede.»

La respuesta tiene tres errores. Encuéntralos (repasa 7.2, 7.4 y 7.5) y reescribela
en tres frases correctas, una por error.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1. Explica qué tres bases tiene el recibo de Marcial, qué incluye cada una y por
qué ninguna coincide con el devengado.

2. Marcial recibe el alta el lunes 7 de febrero. ; Qué documentos necesita
Robledal para su nédmina de febrero y qué dato cambia cada uno?

3. ¢Por qué la escala del embargo va sobre el liquido? ;Qué cambia en un mes
con paga extraordinaria?

4. ;Qué diferencia hay entre el devengado, el liquido y el coste? Explicalo con
las cifras de enero de Marcial.

Aplica

5. Calcula la nébmina de febrero de Marcial: 24 dias de salarioy 6 de IT con
complemento, y una base de 2.057,65 €. Calcula devengado, aportacion,
IRPF, liquido, cuota de la empresa y coste.

6. Calcula el embargo de marzo de Osman, casi todo el mes de baja:
devengado 1.971,54 €, aportacion 143,05 €, IRPF del 14 %. ;Por qué baja?

7. Calcula la némina de enero de Nadia (22 dias, 6 %): devengado, base,
aportacion, IRPF y liquido.

8. ¢Cuanto menos cobraria Marcial en enero y febrero sin el complemento de
IT, después del IRPF? ;Cuanto se ahorraria Mirabel?

9. Calcula la ndmina de enero de Nadia con el tipo corregido del 13,44 %
y compara su liquido con el que cobré con el 6 %.

10. Un liquido de 2.500,00 € con pagas prorrateadas tiene un embargo sin limite
de deuda. Calcula lo que se retiene con el SMI del caso.

Investiga

11. Introduce los datos del documento 2 en el servicio de calculo de retenciones
de la Agencia Tributaria y compara el tipo con el de 7.4. Anota la fecha.

12. Busca en el BOE la Ley de Enjuiciamiento Civil, art. 607: copia la escala
y anota qué dice de las cargas familiares y quién decide la rebaja.

13. Busca en la sede de la Agencia Tributaria el servicio de calculo de
retenciones y anota qué datos pide ademas de los del modelo 145.

14. Busca en la sede de la Agencia Tributaria el modelo 145 vigente y anota qué
datos pide y cuando hay que entregar uno nuevo.

MI CARPETA LABORAL - PASO 7 - LA LISTA DE CONTROL DE LA NOMINA

Prepara la hoja de control de una némina del libro (Marcial, Nayra o Nadia): datos fijos
(contrato, convenio y grupo, antigliedad, tipo y fecha del 145); incidencias con fecha,
documento y remitente; calendario de 30 dias; devengado, bases, deducciones, liquido,
coste y pago delegado; revision de otra persona. Comprueba que los dias suman 30,
que A - B da el liquido y que el coste no incluye el pago delegado.
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0JO PROFESIONAL

Un borrador de recibo con 5 errores

Venancio lleva a clase el borrador del recibo de marzo de 2028 de Sixto, cocinero
de un hotel (datos ficticios). Localiza sus cinco errores: qué falla, como deberia
ser y qué norma o criterio lo dice.

Linea Contenido del borrador

1 Recibo de marzo de 2028 - Sixto Garmendia Barcia, cocinero - hotel de Valdeluz
- 30 dias: 20 de salario y 10 de IT por accidente de trabajo desde el miércoles
22/03/2028 - base reguladora 58,33 € - datos ficticios

2 Devengos: salario de 20 dias 1.000,00 - horas extra (6 h x 15,00) 90,00 - IT en
pago delegado (10 x 75 % x 58,33) 437,48 - total 1.527,48

3 Bases: contingencias comunes 1.840,00 - AT y EP 1.840,00 - IRPF 1.527,48

4 Aportacion: contingencias comunes 4,70 % 86,48 - MEI 0,92 % 16,93 - desempleo
1,55 % 28,52 - formacion profesional 0,10 % 1,84 - horas extra 4,70 % 4,23 - total
138,00

5 IRPF: 10 % sobre 1.389,48 (devengado menos aportacion) = 138,95
Liquido: 1.527,48 - 138,00 - 138,95 = 1.260,53

Empresa: contingencias comunes 23,60 % 434,24 - MEI 0,92 % 16,93 - AT y EP
(tarifa del ejemplo) 1,80 % 33,12 - desempleo 5,50 % 101,20 - FOGASA 0,20 %
3,68 - formacion profesional 0,60 % 11,04 - horas extra 23,60 % 21,24 - total
621,45

8 Coste parael hotel: 1.527,48 + 621,45 = 2.148,93

[e)]

~N

N.° Qué falla Como deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Qué error se arrastra a otras lineas? ;Cuales cobrarian de menos
a Sixto y cual le retendria de menos?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta.

1. Robledal cierra las incidencias
del mes...
a) el dia 20 o el habil anterior.
b) el ultimo dia del mes.
c) al llegar el alta.

2. Con un parte de baja, la
empresa conoce...
a) el diagndstico.
b) las fechas, no la enfermedad.
c) el tratamiento.

3. En el recibo, la prestacion de IT en pago
delegado va en...

a) las percepciones salariales.

b) las percepciones no salariales.

c) las deducciones.

4. El MEI a cargo de la persona en
2028 es...

a) el 0,18 %.

b) el 0,92 %.

c) el 015 %.

5. Las horas extraordinarias cuentan...
a) en las bases de comunes
y de profesionales.
b) solo en la base de AT y EP.
¢) en ninguna base.

Ya sé...

6. En un accidente de trabajo, el dia de
la baja...
a) lo paga la empresa como salario.
b) no se cobra.
c) lo paga la mutua al 75 %.

7. El tipo de retencidn se calcula con...
a) el liquido del mes.
b) la base de cotizacion.
c) la retribucion prevista del afio.

8. Si una persona pide por escrito un tipo
de retenciéon mas alto, la empresa...

a) puede aplicarlo.

b) debe negarse.

c) necesita permiso de la

Agencia Tributaria.

9. La parte del salario igual al
salario minimo...
a) es inembargable.
b) se embarga al 30 %.
c) se embarga entera si la deuda
es judicial.

10. El coste de una némina para la
empresa es...
a) el liquido mas el IRPF.
b) el devengado menos el pago
delegado mas la cuota de la empresa.
c) el devengado mas el pago delegado.

[ reunir la documentacion y las incidencias del mes;

O leer y completar el recibo oficial;

[ calcular la ndmina con alta, IT, suspension u horas extra;

O calcular y corregir el tipo de retencion;

[0 aplicar un embargo respetando la parte protegida;

O comprobar el liquido y el coste antes del pago.
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8 - LIQUIDAR CUOTAS Y RETENCIONES

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o |dentificar los modelos y los plazos de las cuotas y de las retenciones;

e Preparar la liquidacion de cuotas y aplicar sus compensaciones;

o Confeccionar el modelo 111 a partir de los recibos del trimestre;

e Conciliar el modelo 190 con los 111y preparar el certificado de retenciones;

o Seguir cada presentacion por sus canales y estados, y decidir cuando hace
falta una complementaria.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 3 de febrero de 2028, lone y Néstor repasan con Oriana el cierre fiscal
de 2027 de Distribuciones Nogueral. Oriana ha sumado lo devengado por Omar,
Nayra y Rafael en el cuarto trimestre: 16.666,32 €. El modelo 111 dice 16.550,39 €.
«Mira qué hay en la némina de diciembre de Omar que no tributa», sonrie lone.

El martes 8, Néstor le ensefa en el Sistema RED el borrador de la liquidacion
de cuotas de enero de Conservas Mirabel. Las cuotas suman 3.721,60 €, pero
el cargo del martes 29 de febrero sera de 3.002,66 €. Sabina no confirmara el
borrador hasta que Oriana explique los 718,94 € de diferencia.

Al terminar esta unidad sabras qué se paga después de cada némina, cuando,
como se comprueba y como se demuestra que se hizo bien.

PARA EMPEZAR

1. ¢Crees que una empresa ingresa en la Seguridad Social lo mismo que
descuenta en las néminas? ¢ Por qué?

2. Siun plazo de pago termina en domingo, ¢pagarias el viernes o el lunes?
¢De qué crees que depende?

3. ¢Qué diferencia hay entre retener el IRPF e ingresarlo?

4. ;Qué datos crees que necesitard Omar de su empresa para hacer la
declaracion de la renta?

5. ¢Qué papel guardarias para poder demostrar dentro de unos anos que tu
empresa pago a tiempo?

C "8 s

. — . Canales,
Calendario Liquidacion Modelo 111 Mode]q 190 estados
de pagos de cuotas y certificado
y errores
81 8.2 8.3 8.4 8.5
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8.1 Calendario de obligaciones de pago

Cada nomina deja dos deudas, con la Seguridad Social y con Hacienda, y cada
una tiene su plazo.

Pagar la ndmina no es el final. La empresa ha descontado a cada persona su
aportacion a la Seguridad Social y su retencion del IRPF: ese dinero no es suyo
y lo ingresa después, con su propia cuota.

Si el ultimo
Obligacion Qué se declara Periodo Plazo dia es
inhabil
Liquidacion Cuotas de la Mes Dentro del mes siguiente Termina el
de cuotas empresay de la habil anterior
plantilla
Modelo Retenciones e Trimestre Del 1 al 20 de abril, julio, Pasa al habil
111 ingresos a cuenta octubre y enero (domiciliado, siguiente
del 1 al 15)
Modelo Resumen anual, Ano Del 1 al 31 de enero Pasa al habil
190 persona a persona siguiente
Certificado Lo retenidoacada Afo Antes de que se abra el plazo —
de persona de larenta

retenciones

LA NORMA DICE

Las cuotas «se ingresaran dentro del mes siguiente al que corresponda su devengo»
y, si el ultimo dia es inhabil, el plazo «se entendera que finaliza el anterior dia habil».
Reglamento General de Recaudacién de la Seguridad Social (RD 1415/2004), arts. 56.1
y 8.b. Consulta la version vigente.

Hay dos reglas del dia inhabil: las cuotas se adelantan; los modelos de Hacienda
se retrasan. Las cuotas de marzo de 2028 se pagan el viernes 28 de abril (el 30
es domingo y el 29, sabado). El 111 del cuarto trimestre de 2028 vence el sabado
20 de enero de 2029 y pasa al lunes 22. Una fiesta local, como la Feria de Otono
de Valdeluz, no mueve un plazo estatal.

Ejemplo. Enero de 2028 en Nogueral

Obligacion Ultimo dia

Cuotas de diciembre de 2027 Lunes 31/01/2028

Modelo 111 del cuarto trimestre de Jueves 20/01/2028 (domiciliado, presentado hasta
2027 el 15)

Modelo 190 de 2027 Lunes 31/01/2028

Certificados de retenciones Antes de que se abra el plazo de la renta

Ejemplo. Un plazo que acaba en domingo. Las cuotas de noviembre de 2028
vencen el domingo 31 de diciembre: como el sabado 30 también es inhabil, el
ultimo dia es el viernes 29.
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EN TU SECTOR

El 111 es trimestral para casi todas las empresas. Lo presentan cada mes las que supe-
raron 6.010.121,04 € de volumen de operaciones el afio anterior. Mirabel facturé 5,4
millones en 2026: presenta el 111 cada trimestre. Una cadena de supermercados con 9
millones lo presentaria cada mes (dato del ejemplo).

CLAVE - EL METODO DE ROBLEDAL

Incidencias cerradas el dia 20; nominas revisadas por dos personas; liquidacion con-
firmada antes del dia 25 del mes siguiente; 111y 190 con el visto bueno de la empresa.

ACTIVIDADES

1. Calcula el ultimo dia para pagar las cuotas de marzo, abril y mayo de 2028 y explica
la regla que aplicas.

2. ;Qué cambiaria en 2028 si el volumen de operaciones de Mirabel de 2027 superara
6.010.121,04 €?

3. ¢Cual es el Ultimo dia para presentar el 111 del tercer trimestre de 2028 sin domiciliar?
¢Qué regla aplicas?

4. Explica por qué el 111 domiciliado debe presentarse antes que el que no se domicilia.
5. Elabora el calendario de pagos de Nogueral de enero a julio de 2028: obligacion,
periodo, Ultimo dia ya pasado a habil, quién la prepara y quién la confirma o presenta.

8.2 Laliquidacion de cuotas

La liquidacion reune las cuotas del mes y descuenta lo que la empresa adelanto
por la Seguridad Social.

Cada mes, Robledal envia a la Tesoreria General de la Seguridad Social, por el
Sistema RED, los datos de cotizacidn de cada persona. La Tesoreria devuelve
un borrador. Si cuadra con las ndminas, Sabina lo confirma, como tarde el
penultimo dia natural del plazo. Entonces se obtienen el recibo de liquidacion de
cotizaciones (RLC) y la relacion nominal de trabajadores (RNT), y el importe se
carga en la cuenta el Ultimo dia del plazo.

De las nédminas a la liquidacién. Diciembre de 2027 de Nogueral (extracto
del caso):

Base de
Persona contingencias
comunes

7 = a—
1.787,50 § D N WRY L
Nayra 2.038,67 & <
Rafael 1.949,67

Cuota de la Cuota de la

persona empresa

Omar
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. Baseﬁde Cuota de la Cuota de la

Persona contingencias
persona empresa

comunes
Omar, vacaciones (complementaria) 236,64 15,55 81,70
Total 6.012,48 393,03 2.005,83

Total: 2.398,86 €, cargado el lunes 31de enero de 2028. La cuota de las personas
es lo descontado en sus recibos. La paga de diciembre no sube la base (iba
prorrateada) y la indemnizacién de Omar (115,93 €) no cotiza. Sus vacaciones
no disfrutadas si, pero aparte: la ley pide una cotizacidon complementaria «sin
prorrateo alguno» (Ley General de la Seguridad Social, art. 147.1).

Ejemplo. La cuota de Omar de diciembre, concepto a concepto (base 1.787,50 €;
contrato temporal; tipos de 2027)

Concepto Tipo Cuota (€)
Contingencias comunes 4,70 % 84,01
MEI 0,17 % 3,04
Desempleo 1,60 % 28,60
Formacién profesional 0,10 % 1,79
Total, igual que en su recibo 117,44

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Cada mes se liquida con los tipos de su devengo: diciembre de 2027, con los de 2027,
aunque se pague en enero. MEI por escala legal: 0,83 + 0,17 % en 2027 y 0,92 + 0,18 %
en 2028 (0,75 + 0,15 % en 2026). Los demas tipos de 2027 y 2028 son parametros
supuestos para el curso del caso, iguales a los de 2026 (Orden PJC/297/2026).
Consulta la version vigente.

Las compensaciones. Durante una baja, la empresa paga en la ndmina la presta-
cion de incapacidad temporal por cuenta de la mutua o del INSS (pago delegado)
y después la descuenta de la liquidacién. En enero, Mirabel adelantd 718,94 €
a Marcial: 3.721,60 - 718,94 = 3.002,66 €. Solo se compensa la prestacion; el
complemento del convenio y los dias que la ley pone a cargo de la empresa son
coste suyo.

Ejemplo. Qué se compensa y qué no

En la nomina de una baja ¢Se descuenta en la liquidacion?
Prestacion de IT pagada en pago delegado Si

Complemento del convenio No: es coste de la empresa

Dias que la ley pone a cargo de la empresa No

LA NORMA DICE

La empresa paga la prestacion de incapacidad temporal en pago delegado, «compen-
sandose su importe en la liquidacion de las cotizaciones sociales». Ley General de la
Seguridad Social, art. 102.2. Consulta la version vigente.
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Las cuotas suman No fa_lta nadie. M!ra. La prestacion de la Explicado y cuadrado.
el recibo de Marcial:
¢Jqué le pago Mirabel
por cuenta de la
mutua?

3.721,60, pero el
cargo es de 3.002,66.
¢;Falta alguien?

baja: 718,94. Se resta. Ahora si, lo confirmo.
El complemento, no.

Criterio para decidir: antes de confirmar, comprueba que la cuota de las personas
es la suma de lo descontado en los recibos y que cada compensacion corres-
ponde a una baja.

ACTIVIDADES

6. Comprueba que la cuota de las personas de la liquidacion de febrero de Mirabel,
600,17 €, es la suma de lo descontado a Marcial (134,36 €), Nelson (351,93 €) y Urko
(113,88 €).

7. ;Cuanto habria ingresado Mirabel en enero si hubiera olvidado la cotizacion de soli-
daridad de Nelson (39,11 €)? ; Qué consecuencia tendria?

8. Calcula la cuota de Rafael de diciembre de 2027 (base 1.949,67 €, indefinido, tipos
de 2027), concepto a concepto, y comparala con la liquidacion.

8.3 El modelo 111: las retenciones del trimestre

Lo que la empresa retiene en las ndminas es dinero de Hacienda: el 111 lo declara
y lo ingresa.

Quien paga rendimientos del trabajo retiene e ingresa la retencion: las socieda-
des, como Mirabel y Nogueral, y los empresarios personas fisicas, como Patxi
(Ley del IRPF, art. 99). El 111 recoge, por trimestre, el nimero de perceptores,
las percepciones y las retenciones. Robledal lo presenta en la sede electro-
nica de la Agencia Tributaria, como colaboradora social, con el visto bueno de
cada empresa.

Documento 1- Modelo 111 del 4T de 2027 de Distribuciones Nogueral, S.L.
B77777 670 (extracto - datos ficticios)

Percepciones

Perceptor dinerarias Retenciones
Omar (noviembre y diciembre) 3.750,39 75,01
Nayra 6.534,00 784,08
Rafael 6.266,00 626,60
3 perceptores 16.550,39 1.485,69
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Se presentd y domicilio el viernes 14 de enero de 2028, y el banco cargo los
1.485,69 € el jueves 20, ultimo dia del plazo. Ya puedes explicar la diferencia
de la situacién de partida: la ndmina de diciembre de Omar incluye 115,93 € de
indemnizacion por fin de contrato, exenta en la cuantia obligatoria (Ley del IRPF,
art. 7.e). Lo exento no se retiene ni va al 111: 16.666,32 - 115,93 = 16.550,39 €.
Cada retencion va al trimestre en que se paga la ndmina, y también se declara la
prestacién de IT en pago delegado.

Ejemplo. El 2 % de Omar. Su contrato duraba menos de un ano: tipo minimo del
2 %.3.750,39 x 2 % = 75,01%€, lo que declara el 111.

CLAVE - EXENTA NO ES LO MISMO QUE SIN RETENCION

La indemnizacion obligatoria de Omar no se retiene ni va al 111, pero si aparece en el
190 como renta exenta.

¢Y si no hay retencién? Rania cobré en la campana con un 0 %: cuenta como
perceptora en los 111 de Mirabel, con retencién cero. Y Milena, en Albaida: no
supera el limite anual por debajo del cual no se retiene.

LA NORMA DICE

Se presenta «declaracion negativa cuando, a pesar de haber satisfecho rentas some-
tidas a retencidn», no procediera retener «por razéon de su cuantia». No se presenta
«cuando no se hubieran satisfecho, en el periodo de declaracidén, rentas sometidas
a retencion». Reglamento del IRPF, art. 108.1. Consulta la version vigente.

PARA SABER MAS

En Navarray en el Pais Vasco, las retenciones del trabajo siguen la normativa foral y se
declaran ante la hacienda foral, con sus propios modelos y plazos.

Criterio para decidir: cuadra el 111 con los recibos pagados en el trimestre, per-
sona a persona, antes de presentarlo.

ACTIVIDADES

9. Comprueba las retenciones del documento 1: Nayra, 197,52 € en octubre, 197,52 €
en noviembre y 389,04 € en diciembre; Rafael, 157,90 €, 157,90 € y 310,80 €. ;Por qué
diciembre retiene el doble?

10. ;Tendria Albaida que presentar el 111 de un trimestre en el que solo pagé néminas
con un 0 % de retencion? ;Y de un trimestre sin nominas?

11. Si Nogueral hubiera pagado a Omar 200,00 € de indemnizacion, 115,93 € obligato-
rios y 84,07 € pactados de mas, ;qué parte iria al 111y con qué retencion?

8.4 Elmodelo 190 y el certificado de retenciones

El 190 no es otro pago: resume en enero lo que ya se ingreso con los 111y dice
a quién se retuvo.

En enero, cada retenedor presenta el modelo 190: todas las personas a las que
pago rentas el ano anterior, con su NIF, la clave de la renta, las percepciones, las
retenciones y también lo que no se retuvo.
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LA NORMA DICE

El resumen anual incluye «las rentas no sometidas a retencion o ingreso a cuenta
por razon de su cuantia, asi como las dietas exceptuadas de gravamen y las rentas
exentas». Por via electronica se presenta «entre el 1 de enero y el 31 de enero del afio
siguiente». Reglamento del IRPF, art. 108.2. Consulta la versién vigente.

Documento 2 - Modelo 190 de 2027 de Nogueral

(extracto - datos ficticios)

Perceptor NIF Clave Percepciones Retenciones Rentas
exentas
Omar Luengo Cordero 77777 A 3.750,39 75,01 115,93
756 W
Nayra Pacheco Galvan 77777 A 24.464,00 2.935,68 0,00
757 A
Rafael Guerrero 77777 A 23.396,00 2.339,60 0,00
Mestanza 759 M
Total 51.610,39 5.350,29

La conciliacion. El 190 tiene que coincidir con la suma de los cuatro 111 del ano.
Robledal la hizo antes de presentarlo, el viernes 28 de enero:

111 de 2027 iT 2T 3T 4T Suma = 190
Percepciones 12.585,00 9.675,00 12.800,00 16.550,39 51.610,39
Retenciones 1.387,66 1.066,26 1.410,68 1.485,69 5.350,29

Si no coincide, se busca la diferencia por persona y trimestre y se corrige el
modelo errdoneo; nunca se retoca el total.

El certificado de retenciones. Cada persona recibe el suyo para su declaracion
de la renta, antes de que se abra el plazo (Reglamento del IRPF, art. 108.3). El de
Omar de 2027 dice: percepciones 3.750,39 €, retenciones 75,01 €, cotizaciones
a la Seguridad Social 246,52 € e indemnizacion exenta 115,93 €.

7

J

CERTIFICADO DE RETENCIONES DE 2027 - OMAR
LUENGO CORDERO (EXTRACTO - DATOS FICTICIOS)

Pagador: Distribuciones Nogueral, S.L. - B77777 670

Rendimientos dinerarios: 3.750,39 € - retenciones: 75,01 € - cotizaciones:
246,52 €

Rentas exentas: indemnizacion por fin de contrato, 115,93 €

7’
.

CLAVE
Ningun 190 se presenta sin cuadrarlo con los cuatro 111 del afo, persona a persona.

CLAVE - EL 190 NO SE PAGA
Resume lo que ya se ingreso con los cuatro 111: si cuadra, no hay nada mas que ingresar.
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CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

El certificado se entrega solo a su titular, por un canal seguro. El 190 lleva los datos de
toda la plantilla: no viaja por correo sin proteccion ni se deja en carpetas compartidas.

ACTIVIDADES

12. Concilia el 190 de 2027 de Mirabel, que declara 29.239,93 € de retenciones, con
sus cuatro 111: 6.259,20 €, 8.334,20 €, 6.269,10 € y 8.377,43 €. ; Por qué aparece Rania
con 0,00 € de retenciones?

13. ;Qué datos del certificado de Omar no aparecen en el 111? ;Por qué?

8.5 Canales, estados y errores

Cada presentacion pasa por estados, y el justificante es la prueba de que se hizo
en plazo.

Un documento estd «hecho» cuando se presenta, se paga y se archiva
su justificante.

Ejemplo. Los estados del 190 de Nogueral (datos ficticios)

Estado Fecha Quién
Conciliado con los cuatro 111 Viernes 28/01/2028 Oriana y Néstor
Visto bueno de la empresa Viernes 28/01/2028 Tatiana
Presentado Lunes 31/01/2028 lone
Certificados entregados Lunes 14/02/2028 lone, a cada persona
Documento Estados Canal Justificante
Liguidacion  Calculada = enviada > Sistema RED, con los RLC y RNT; cargo en
de cuotas borrador - confirmada -  ficheros de SILTRA, o el extracto
cargada - archivada sede electrénica de la
Seguridad Social
Modelo Preparado - visto Sede de la Agencia Justificante con
111 bueno - presentado - Tributaria codigo seguro de
ingresado o domiciliado = verificacion y del
archivado ingreso
Modelo Conciliado = visto Sede de la Agencia Justificante y acuse
190y bueno - presentado - Tributaria de entrega

certificados certificados entregados

Cuando algo falla

Situacion Qué se hace
El borrador no cuadra con las Se corrigen los datos y se pide otro borrador antes de
néminas confirmar

Tras confirmar, falta un concepto  Liquidacion complementaria de ese mes
devengado en ese mes

Atrasos del convenio con efectos  Liquidacion complementaria de atrasos, hasta el ultimo
de meses pasados dia del mes siguiente al de su pago
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Situacion Qué se hace

Se paga fuera de plazo Recargo, mayor cuanto mas se tarda; intereses si se
llega al apremio

El 111 declard menos retenciones Declaracion complementaria
de las practicadas

¢Hace falta una complementaria? El jueves 16 de marzo, Néstor ve en el expe-
diente de Marcial la comunicacion del 14 de febrero: turnos rotativos con un plus
de 110,00 € al mes. La liquidacién de febrero ya esta confirmada. ¢ Faltaba el plus?
No: se devenga desde el miércoles 1de marzo, y las cuotas se liquidan por el mes
de devengo. La de febrero es correcta; basta comprobar que el plus entra en la
némina y la liquidacion de marzo.

Ejemplo. El recargo por pagar tarde. Si una empresa presenta su liquidacion
en plazo pero paga 1.000,00 € de cuotas en el mes siguiente al vencimiento,
la deuda lleva un recargo del 10 %: 100,00 €. Si paga después, el recargo sube
al 20 %. Por eso Robledal comprueba el cargo en el extracto (LGSS, art. 30;
consulta la version vigente).

CLAVE

Lo confirmado no se borra: se corrige con otra liquidacién o declaracion y se conserva
el rastro.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Comprueba cuando se publicaron las tablas salariales del ano y desde qué fecha tienen
efectos. Si llegan tarde, habra atrasos que cotizar en una liquidacion complementaria.

CLAVE - TRES PAPELES POR MES

Recibo de liquidacion, relacién nominal y cargo del banco, con la misma cifra: asi se
cierra un mes de cuotas.

ACTIVIDADES

14. Dibuja el diagrama de estados de la liquidacién de enero de Mirabel y del 111 del
AT de Nogueral: quién actua, qué canal usa, qué justificante queda y qué pasa si algo
se rechaza.

15. Calcula en el programa de néminas del aula la liquidacién de enero de Mirabel,
genera el fichero sin enviarlo y compara sus totales con los del caso resuelto.

16. Ordena con sus fechas los estados de la liquidacién de enero de Mirabel, del borra-
dor al cargo, y di qué justificante queda de cada uno.

17. La suma de los cuatro 111 de un afio da 5.350,29 € de retenciones y el 190, 5.335,29 €.
¢Qué haces antes de presentarlo?

18. ;Qué justificante prueba que el 190 de Nogueral se presentd en plazo y donde
se archiva?

19. ;Qué harias? a) En el borrador de marzo de Nogueral falta Onintza. b) Tras confirmar
la liquidacion de enero, aparecen dos horas extra de Marcial del 14 de enero. c) Las
tablas de 2028 de Nogueral se aprueban en mayo con efectos de enero.
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La liquidacion de enero de Mirabel

El martes 8 de febrero de 2028, Oriana comprueba el borrador de enero de
Mirabel antes de que Sabina lo confirme.

Liquidacion de cuotas de enero de 2028 - Conservas Mirabel, S.L. - B77777 662
- CCC 00/0000000/62 (ficticio) - extracto - datos ficticios

Concepto Empresa Personas Total
Contingencias comunes (23,60 % + 4,70 %) 2.143,21 426,82 2.570,03
MEI (0,92 % + 0,18 %) 83,56 16,35 99,91
ATy EP (3,20 %) 290,60 — 290,60
Desempleo (5,50 % + 1,55 %) 499,48 140,75 640,23
FOGASA y formacion profesional 72,64 9,08 81,72
Cotizacion adicional de solidaridad 32,61 6,50 39,11
Total cuotas 3.122,10 599,50 3.721,60
Compensacion del pago delegado -718,94
Liquido 3.002,66

Paso 1. Las personas. Marcial, Nelson y Urko. Rania no esta: su baja fue el
3 de diciembre.

Paso 2. Las bases. Marcial, 2.047,33 € (16 dias con su retribucion y 14 de baja
con la base de diciembre). Nelson, la base maxima, 5.289,94 €, aunque gana
6.489,00 €. Urko, 1.744,10 €. Suman 9.081,37 €.

Paso 3. Las cuotas, contra los recibos. Los 599,50 € de las personas son lo
descontado en sus recibos: 133,69 + 351,93 + 113,88. La solidaridad sale del
exceso de Nelson sobre la base maxima.

Paso 4. La compensacion. Se descuentan los 718,94 € de prestacién que
Mirabel pagé a Marcial por cuenta de la mutua. El complemento del convenio
(239,65 €) es coste de Mirabel. Si compensara también el complemento, ingre-
saria 2.763,01 € y quedaria una deuda de 239,65 € con recargo.

Paso 5. Confirmar y pagar. Sabina confirma el martes 8; se obtienen el RLC
y la RNT, y el cargo llega el martes 29 de febrero, Ultimo dia del plazo (2028
es bisiesto).

Resultado. Liquido de la liquidacion de enero: 3.002,66 €, con cargo el
martes 29/02/2028.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué el liquido es menor que la suma de las cuotas?

2. Si Mirabel no hubiera descontado a Urko su aportacién en enero, ¢podria
descontarsela en febrero?

3. ¢En qué liquidacién se compensan los 308,12 € de prestacion que Marcial
cobro en febrero?

Unidad 8 - Liquidar cuotas y retenciones 131



8 - LIQUIDAR CUOTAS Y RETENCIONES

La liquidacion de marzo de Albaida

En marzo de 2028, Osman estuvo de baja por enfermedad comun del dia 2 al
30. Patxi quiere saber cuanto le cargaran y cuando. Prepara el extracto de la
liquidacion de marzo de Fisioterapia Albaida con estos datos de las ndminas:

Cuota Cuota

Persona Base de la de la Incapacidad temporal en la némina
persona empresa

Osman 2.190,71 143,05 713,51 Dias 4-15, a cargo de Albaida: 525,74 - pago
delegado: 711,95 - complemento del convenio:
660,83

Milena 962,14 62,82 310,96 —

Consigna. 1) Suma las bases y las cuotas. 2) Explica qué parte de la baja de
Osman se compensa y por qué. 3) Calcula el liquido. 4) Calcula el ultimo dia de
pago. 5) Escribe una frase para Patxi: ¢por qué el cargo de marzo es menor que
el de febrero (1.230,34 €)?

Resultado Calculo Valor

Bases y cuotas

Compensacion

Liquido

Ultimo dia

Un paso mas. Calcula el 111 del primer trimestre de 2028 de Albaida: a Osman se
le retuvieron 306,70 € en enero y en febrero y 276,02 € en marzo; a Milena, nada,
por su cuantia. ;Cuantos perceptores declara? ¢Cual es el ultimo dia?
Comprueba tus resultados

[ El total de cuotas es el mismo que en febrero: durante la baja se
sigue cotizando.

O Solo se compensa lo que Albaida pag6 por cuenta de la mutua o de la
entidad gestora.

O El ultimo dia es habil y anterior al domingo 30.
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LECTURA Y DEBATE

El justificante que nadie guardé
Cuando Sabina abrio Robledal, una de sus primeras
clientas fue una panaderia con seis personas. La
duena lo pagaba todo puntual: «Yo no debo nada
a nadie», repetia. Un otono llegé una carta de la
Tesoreria: faltaba el ingreso de las cuotas de un mes
de hacia dos afos.

La duena estaba segura de haber pagado, y el

extracto del banco le daba la razén: habia un cargo ese mes. Pero el importe no
coincidia con la liquidacion que reclamaban. Aquel mes, una empleada se habia
ido a mitad de mes y la liquidacién se habia rehecho dos veces. El cargo corres-
pondia al primer borrador, no al confirmado. Nadie habia guardado el recibo de
liquidacion definitivo, y la asesoria anterior ya no existia.

La diferencia era pequena, pero hubo que pagarla con recargo. La dueha no se
enfado por el dinero. Se enfadd por no poder demostrar que habia hecho las
cosas bien.

Desde entonces, Robledal no da por cerrado ningun mes sin tres papeles en la
carpeta: el recibo de liquidacidn, la relacion nominal y el cargo del banco, con la
misma cifra. Sabina se lo explicé a Oriana el primer dia: «Pagar es la mitad. La
otra mitad es poder probarlo dentro de cuatro anos».

Relato ficticio.

Preguntas para el debate

1. ¢Por qué el extracto del banco no bastaba para demostrar que la panaderia
habia pagado bien?

2. ¢Qué tres documentos guarda ahora Robledal y qué prueba cada uno?

3. ;Qué papel tuvo el cambio de plantilla de aquel mes en el error?

4. ;Crees que la responsabilidad era de la duena, de la asesoria o de las
dos? Argumenta.

APRENDE CON LA IA

Malik prepara en clase el cierre de enero de una empresa del libro y pregunta
a un asistente de IA: «;Qué tiene que presentar y pagar una empresa en enero
por sus néminas?».

RESPUESTA DE LA IA

«En enero tienes tres pagos: las cuotas de diciembre, hasta el ultimo dia del mes; el 111
del cuarto trimestre, que si lo domicilias puedes presentar hasta el dia 20, y el 190, que
es un segundo pago de las retenciones de todo el afo. Y recuerda que el 111 hay que
presentarlo todos los trimestres, aunque en alguno no hayas pagado ninguna némina.»

La respuesta tiene tres errores. Encuéntralos (8.1, 8.3 y 8.4), reescribela en tres
frases y afade el ultimo dia de cada obligacion de enero de 2028.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1.

¢Por qué lo descontado a las personas en las ndminas coincide con su cuota
en la liquidacion? ¢ Qué parte de la liquidacion no se descuenta en

ningun recibo?

¢ Qué parte de una baja por enfermedad comun se compensa en la
liquidacién y qué parte no?

Explica la diferencia entre el 111y el 190 y por qué el 190 no supone un
nuevo pago.

¢Por qué el liquido de una liquidacién puede ser menor que la suma de sus
cuotas? Pon un ejemplo de la cartera.

Aplica

5.

Calcula el 111 del primer trimestre de 2028 de Mirabel con las retenciones de
enero a marzo: Marcial, 210,06 €, 20211 € y 208,25 €; Nelson, 1.881,81 €
cada mes; Urko, 135,70 €, 135,70 € y 118,73 €.

Calcula el liquido de la liquidacién de diciembre de 2027 de Mirabel (cuotas
de las personas, 604,82 €; de la empresa, 3.146,61 €; sin compensaciones),
su ultimo dia y los tipos del MEI que se aplican.

Prepara el calendario de pagos de Albaida del segundo trimestre de 2028:
cuotas de abril, mayo y junio y 111 del 2T, con cada ultimo dia pasado a habil.
Mirabel paga la liquidacion de enero el miércoles 1 de marzo, porque alguien
penso que el plazo acababa «el 30». ;Qué ha pasado, qué consecuencias
tiene y qué control lo habria evitado?

Prepara el certificado de retenciones de 2027 de Nayra con los datos del
190 y explica qué dato falta para completarlo.

10. Elabora el calendario de enero de 2029 de Mirabel: cuotas de diciembre de

2028, 111 del cuarto trimestre y 190, con cada ultimo dia pasado a habil.

Investiga
11. Busca en la web de la Seguridad Social como funciona el sistema de

liquidacion directa y SILTRA: qué documentos se obtienen al confirmar y qué
formas de pago admite. Anota la fecha de consulta.

12. Busca en el BOE la Ley General de la Seguridad Social, art. 30, y copia los

recargos por ingresar las cuotas fuera de plazo.

13. Busca en la sede de la Agencia Tributaria el calendario del contribuyente del

afo en curso y anota el plazo del modelo 190.

MI CARPETA LABORAL - PASO 8 - LA
CONCILIACION NOMINAS-LIQUIDACION-111

Para un mes y un trimestre del libro: suma bases, aportaciones y cuotas de los recibos
y comparalas con el borrador, con cada compensacion y su baja; suma percepciones
sujetas y retenciones y comparalas con el 111; en enero, concilia los 111 con el 190;
archiva cada justificante con su fecha.
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0JO PROFESIONAL

Una hoja de cierre con 5 errores

En clase, Venancio reparte la hoja de cierre de diciembre que Malik ha preparado
con los datos de Nogueral del libro. Encuentra sus cinco errores y escribe qué
falla, como deberia ser y qué norma o criterio lo dice.

Linea Contenido de la hoja

1 Hoja de cierre - Distribuciones Nogueral, S.L. - B77777 670 - diciembre de 2027 y
AT - preparada por Malik (ejercicio de clase) - datos ficticios

N

Liquidacién de cuotas de diciembre: personas del caso, Nayra y Rafael - bases de
contingencias comunes 3.988,34 €

Tipos del MEI aplicados: 0,75 % la empresay 0,15 % la persona

Cargo en cuenta: domingo 30/01/2028, ultimo dia del mes siguiente

3
4 Total de cuotas: 2.398,86 € - compensaciones: ninguna (no hay bajas en el mes)
5
6

Modelo 111 del 4T: 3 perceptores - percepciones 16.666,32 € (con la
indemnizacion de Omar) - retenciones 1.485,69 €

7 Plazo del 111 del 4T: hasta el lunes 31/01/2028, junto con el 190

8 Modelo 190 de 2027: retenciones 5.350,29 € = suma de los cuatro 111 - revisado
por Néstor

N.° Qué falla Como deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Qué errores harian pagar de menos a la Seguridad Social? ¢Cual
haria presentar fuera de plazo? ;Qué linea no cuadra con las demas?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta.

1. Las cuotas de la Seguridad Social de un
mes se ingresan...

a) dentro del mes siguiente.

b) dentro del mismo mes.

c) con el 111 del trimestre.

2. Si el ultimo dia para pagar las cuotas es
domingo, el plazo termina...

a) el lunes siguiente.

b) el dia habil anterior.

c) ese domingo, por via telematica.

3. EI 111 de una empresa con 5 millones de
volumen de operaciones se presenta...

a) cada mes.

b) cada afno.

c) cada trimestre.

4. Los documentos que se obtienen al
confirmar la liquidacién son...

a) el RLC y la RNT.

b) el 111y el 190.

c) el certificado de empresa.

5. En la liquidacion de cuotas

se compensa...
a) el complemento del convenio.
b) los dias 4 a 15 de una baja por
enfermedad comun.
c) la prestacion pagada en
pago delegado.

Ya sé...

6. La indemnizacion exenta por fin
de contrato...

a) va al 111 con su retencion.

b) no va al 111, pero si al 190.

c) no va al 111 ni al 190.

7. Si en un trimestre la empresa pago
néminas con un 0 % de retencion...
a) presenta un 111 negativo.
b) no presenta el 111.
c) presenta solo el 190.

8. El modelo 190...
a) es un segundo pago de
las retenciones.
b) sustituye al 111 del cuarto trimestre.
C) resume, persona a persona, lo
retenido en el ano.

9. El certificado de retenciones se pone
a disposicion de la persona...

a) con la ultima némina del afio.

b) antes de que se abra el plazo de

la renta.

c) solo si lo pide.

10. Tras confirmar una liquidacioén,
aparece un concepto devengado en ese
mes. Lo correcto es...

a) una liquidacién complementaria de

ese mes.

b) borrar la confirmada.

c) sumarlo al mes siguiente.

O identificar modelos y plazos de cuotas y retenciones;
O preparar una liquidacidon con sus compensaciones;

O confeccionar el 111 desde los recibos;

[0 conciliar el 190 y preparar el certificado;
O seguir cada presentacion por sus estados y canales;
[0 decidir si hace falta una complementaria.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Seleccionar la norma vigente que regula cada cambio del contrato;

« Distinguir la movilidad funcional, la geografica y la modificacion sustancial,
y calcular sus plazos;

o Reconocer las causas de suspension, incluido el ERTE, y sus efectos en el
salario y la cotizacion;

o Gestionar un contrato de sustitucion desde la firma hasta el finiquito;

o Comunicar cada cambio a la persona, a la representacion y a los organismos
en tiempo y forma.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 10 de febrero de 2028 llama Ricardo, de Conservas Mirabel: en enero, la
linea de esterilizado se paré tres veces por la tarde sin nadie de mantenimiento.
Quiere que Marcial, con turno fijo de mafana, pase a turnos rotativos desde el
1 de marzo. «Se lo doy el lunes. ¢Llego a tiempo? ¢Y qué puede hacer él si no
le gusta?»

El jueves 17, Tatiana avisa desde Distribuciones Nogueral: Nayra dio a luz el lunes
14, y el martes 15 firmaron con Onintza un contrato para sustituirla. Sabina le
encarga a Oriana la comunicacion del cambio de turno y el expediente de la
sustitucion: «Dos cambios en dos contratos: cada uno con su norma, su forma
y su plazo».

Al terminar esta unidad sabras poner nombre a cada cambio del contrato, aplicar
su norma y comunicarlo de forma que se pueda probar.

PARA EMPEZAR

1. ¢Puede una empresa cambiarte el turno sin preguntarte? ;Con qué limites?
2. ¢Qué diferencia hay entre suspender un contrato y terminarlo?

3. Cuando una persona vuelve de una suspension por nacimiento, ¢qué pasa
con quien la ha sustituido?

4. Site cambiaran el turno, ;qué querrias que te dijeran por escrito?

5. ¢Qué crees que pasa con tu antigiiedad mientras tu contrato
esta suspendido?

— o,
o 1 i
o
SIS ) MOY'I.'dad. y Suspender Y Comunicar en
regula cada modificacion La sustitucion 5
o . el contrato tiempo y forma
cambio sustancial
91 9.2 €L 9.4 €5
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9.1 Qué norma regula cada cambio

Antes de redactar nada, pon nombre al cambio: cada uno tiene su articulo, su
plazo y sus opciones.

Un contrato no se queda quieto durante anos: cambian las funciones, el centro
o el turno; a veces se suspende, y otras termina. El Estatuto de los Trabajadores
ordena estos cambios en tres bloques: movilidad y modificacion (arts. 39 a 41),
suspension (arts. 45 a 48) y extincion (arts. 49 a 56, unidad 11).

Cambio Qué cambia Norma Ejemplo
Movilidad Las funciones ET, art. 39 Un mozo de Nogueral que
funcional hace de encargado
Movilidad El lugar, con cambio de residencia  ET, art. 40 Un hotel que abre en otra
geografica provincia
Modificaciéon  Jornada, horario, turnos, salario... ET, art. 41 El turno de Marcial
sustancial
Suspension Se deja de trabajar y de cobrar, ET, arts. La suspension de Nayra

con reserva del puesto 45 a 48
Extincion El contrato termina ET, arts. Unidad 11

49 a 56

El Estatuto no basta. El convenio completa la regla: el de Mirabel (ficticio) fija un
plus de turnicidad de 110,00 € al mes en 2028. La Ley General de la Seguridad
Social regula la cotizacion y las prestaciones durante la suspension, y la Ley
Reguladora de la Jurisdiccidn Social, como y cuando se impugna.

Ejemplo. Cuatro cambios en Albaida

Situacion Qué es Norma

Osman atiende la recepcion dos tardes por Movilidad funcional ET, art. 39

semana

Patxi pasa a Milena del horario de manana al Modificacion sustancial ET, art. 41

de tarde

Osman esta de baja por enfermedad Suspension por incapacidad  ET, art.
temporal 45.1.c

Patxi se jubila y cierra la clinica Extincion Unidad 11

LA NORMA DICE

Una de las causas de suspension del contrato es: «Nacimiento, adopcion, guarda
con fines de adopcion o acogimiento». Estatuto de los Trabajadores (RDLeg 2/2015),
art. 45.1.d. Consulta la version vigente.

Robledal consulta el texto consolidado del BOE, anota la fecha de la version,
comprueba si hay una redaccion con vigencia futura y lee el convenio vigente,
porque si mejora la ley, se aplica el convenio.
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Ejemplo. Una consulta anotada. «ET, art. 41.3 - texto consolidado del BOE - ver-
sion vigente desde la ultima actualizacion que indica la pagina - consultado el
10/02/2028 por Oriana; revisado por Néstor». Si la pagina ofrece una redaccion
con vigencia futura, se anota también desde cuando se aplicara.

ACTIVIDADES

1. Clasifica estos cambios: Nogueral traslada a una persona de oficina a otra provincia;
Mirabel pasa a Marcial a turnos; Nayra da a luz; un mozo de Nogueral hace siete meses
de encargado en un ano.

2. Elabora un informe breve para Sabina con tres situaciones (la movilidad del mozo, el
turno de Marcial y la suspensién de Nayra): norma y articulo, versién consultada con
su fecha y qué dice el convenio.

3. Para el cambio de horario de Milena del ejemplo, indica la norma y el articulo, qué
buscarias en el convenio CC y quién tiene que recibir la comunicacion.

9.2 Movilidad y modificacion sustancial

La empresa puede organizar el trabajo, pero un cambio sustancial necesita causa,
aviso y opciones para la persona.

La movilidad funcional cambia las funciones dentro del grupo profesional.
Con funciones superiores mas de seis meses en un ano, u ocho en dos, la per-
sona puede reclamar el ascenso (ET, art. 39.2). La movilidad geografica exige
cambio de residencia: el traslado se avisa con al menos treinta dias de antelacion
(art. 40.).

Ejemplo. Cuatro meses de jefatura. Si una administrativa de Mirabel cubre la
jefatura de compras de febrero a mayo de 2028, son cuatro meses: no llega
a los seis en un ano que permiten reclamar el ascenso. Mientras tanto, cobra la
retribucion de las funciones que hace (ET, art. 39.3).

La modificacion sustancial cambia condiciones importantes: jornada, horario,
turnos, salario, sistema de trabajo o rendimiento. Necesita una causa econdémica,
técnica, organizativa o de produccion. Es colectiva si supera los umbrales de
la ley en noventa dias, y entonces exige consultas con la representacion; si no,
es individual. El cambio de Marcial afecta a los turnos, tiene causa organizativa
y a una sola persona: es individual. Mirabel lo notifica por escrito a Marcial y a su
representacion legal.

Ejemplo. Contar los quince dias. Si Albaida cambiara el horario de Milena con
efectos del jueves 15 de junio de 2028, tendria que entregarle la comunicacion
como tarde el miércoles 31 de mayo.

LA NORMA DICE

La modificacion individual se notifica «con una ante-
lacion minima de quince dias» a su efectividad. Si la
persona resulta perjudicada, puede rescindir el contrato
con «veinte dias de salario por afio de servicio... con un
maximo de nueve meses». Estatuto de los Trabajadores,
art. 41.3. Consulta la versién vigente.
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Documento 1:- Comunicacion de modificacion sustancial (extracto)

(Asesoria Robledal, S.L. - documento de formacion - datos ficticios)

Campo Contenido

Materia Régimen de turnos: de turno fijo de mafana a turnos rotativos semanales
de manana y tarde

Causa Organizativa: cubrir el mantenimiento del turno de tarde de la linea de
esterilizado

Entrega - Lunes 14 de febrero de 2028 - miércoles 1 de marzo de 2028

efectos

Compensacién Plus de turnicidad de 110,00 € al mes (convenio de Mirabel, ficticio)

Marcial tiene tres opciones: aceptar; impugnar con una demanda, sin concilia-
cion previa, ante la seccién de lo social del tribunal de instancia (antes, juzgado
de lo social), en veinte dias habiles desde el dia siguiente a la notificacién (si se
declara injustificada, vuelve a su turno); o, si resulta perjudicado, rescindir con
veinte dias por ano y cobrar el desempleo. Mientras tanto, el cambio se aplica en
la fecha de efectos.

Del lunes 14 al Marcial, esta es la

L N Firmo que la he Copia firmada
miércoles 1de marzo comunicacion del . )
RPN . ‘ recibido. Que la firme y fechada al
hay dieciséis dias. | cambio de turno. X : ¥
R || no quiere decir que expediente. Desde
Pasamos de los | Léela con calma.

mafana corren los

|| esté de acuerdo.
! veinte dias habiles.

quince.

CLAVE

Un cambio sustancial sin causa, sin aviso de quince dias o sin opciones por escrito se
puede impugnar.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Busca si tu convenio fija pluses por turnos, nocturnidad o rotacion, y si aflade reglas
propias para cambiar los turnos.

EN TU SECTOR

En una cadena hotelera, pasar a una recepcionista a un hotel de otra provincia, con
cambio de residencia, es movilidad geografica: se avisa con treinta dias. Cambiarla de
turno en el mismo hotel es una modificacion sustancial.
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ACTIVIDADES

4. Rafael, de Nogueral, tiene una antigiedad del 1 de septiembre de 2016 y un sala-
rio anual de 23.396,00 €. Calcula su indemnizacion si rescindiera el contrato por un
cambio de horario con efectos del 1 de mayo de 2028.

5. ¢Qué tipo de cambio es cada uno? Un horario de 8:00-15:00 que pasa a 14:00-
21:00; un traslado a otra provincia; una administrativa que atiende el almacén un dia
por semana.

6. Calcula el ultimo dia para entregar una modificacion individual con efectos del lunes
3 de abril de 2028.

7. Un mozo de Nogueral hace de encargado de marzo a octubre de 2028. ;Puede
reclamar el ascenso? ;Qué retribucion le corresponde mientras tanto?

9.3 Suspender el contrato

Suspender no es terminar: se deja de trabajar y de cobrar el salario, pero el
puesto espera.

Durante la suspension, la persona no trabaja y la empresa no paga salario, pero
el contrato sigue vivo y, al terminar la causa, la persona vuelve a su puesto.
Las causas principales son la incapacidad temporal, el nacimiento y el cuidado
de menor, el riesgo durante el embarazo o la lactancia, el mutuo acuerdo, la
excedencia forzosa y los expedientes de regulacion temporal de empleo. Marcial
ya tuvo una este invierno: su accidente de trabajo, del 17 de enero al 6 de febrero
(unidad 10).

El nacimiento suspende el contrato de cada progenitor durante diecinueve
semanas. Las seis primeras tras el parto son obligatorias y se disfrutan seguidas.
Nayra dio a luz el lunes 14 de febrero y toma dieciséis semanas seguidas, hasta
el domingo 4 de junio; reserva una para antes de que la nina cumpla doce meses
y dos para antes de que cumpla ocho afos. El lunes 5 de junio vuelve a su puesto.
Las semanas de Nayra

Tramo Semanas Cuando

Obligatorias, tras el parto 6 Del 14/02 al 26/03/2028
Resto, seguidas 10 Del 27/03 al 04/06/2028
Antes de que la nifia cumpla doce meses 1 Hastael 13/02/2029
Antes de que cumpla ocho afos 2 Hastael 13/02/2036

LA NORMA DICE

El nacimiento suspende el contrato «durante diecinueve semanas»; en familias mono-
parentales, «treinta y dos semanas». Dos de ellas pueden disfrutarse hasta que el hijo
o la hija «cumpla los ocho anos». Estatuto de los Trabajadores, art. 48.4. Consulta la
version vigente.

¢Qué pasa con el dinero? Nayra no cobra salario: el INSS le paga una prestacion
del 100 % de su base reguladora, en pago directo. Pero las pagas se deven-
gan también en la suspension: en marzo, Nogueral le paga la de beneficios, de
1.520,00 €. Y la obligacion de cotizar continda: Nogueral ingresa 658,91 € al mes
de cuota de empresa.
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Ejemplo. Qué sigue y qué se para con Nayra

Durante la suspension ¢Sigue?

Trabajo y salario No: cobra la prestacion del INSS
Alta y cotizacién de Nogueral Si
Devengo de las pagas Si

El ERTE. Cuando la empresa atraviesa un bache temporal por causas econémi-
cas, técnicas, organizativas o de produccion, puede suspender los contratos
o reducir la jornada entre un 10 % y un 70 % en lugar de despedir. Abre un
periodo de consultas con la representacion, de quince dias como maximo (siete
en empresas de menos de cincuenta personas), y comunica la decisién a la
autoridad laboral. Si la causa es una fuerza mayor (un incendio, una inunda-
cion), la autoridad laboral la constata. Durante el ERTE, las personas afectadas
pueden cobrar la prestacion por desempleo por la parte de salario que pierden
(unidad 10). Con una reduccion del 30 %, quien gana 1.570,80 € cobra de salario
1.099,56 €.

Ejemplo. Dos formas de ERTE

Suspension Reduccion de jornada
Qué pasa No se trabaja unos dias Se trabaja del 10 % al 70 % menos
Salario Ninguno esos dias En proporcion a la jornada que queda
Prestacién Desempleo por los dias Desempleo por la parte reducida

suspendidos

EN TU SECTOR

En la hosteleria y el turismo, los ERTE suelen ligarse a la temporada o a cierres imprevis-
tos. En la industria, como Mirabel, a paradas de una linea o a la falta de materia prima.
En el comercio, a una caida de ventas.

Excedencias. La voluntaria exige un afno de antigliedad y dura entre cuatro
meses y cinco afos, sin reserva de puesto; la de cuidado de hijos reserva el
puesto el primer afno (ET, art. 46). La reduccidn de jornada por guarda legal no
suspende: reduce jornada y salario.

Ejemplo. Tres situaciones, tres efectos

Situacion ¢Suspende? Salario Segyrldad
Social
Baja por accidente de  Si No; Siguede  Reservado
Marcial prestacién y alta
complemento
Excedencia voluntaria  Si No Baja Sin reserva:
de dos afos preferencia para
volver a una vacante
Reduccién de jornada No En proporcion  Sigue de El mismo
por guarda legal alta
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CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Para la suspension basta la fecha del nacimiento. Robledal no pide ni guarda informes
médicos del parto.

ACTIVIDADES

8. Calcula cuantos dias dura la suspensién de Nayra y comprueba que el 4 de junio se
cumplen dieciséis semanas. ;Qué dia habria vuelto con las diecinueve seguidas?

9. Explica qué paga Nogueral por Nayra en marzo de 2028 y qué paga el INSS.

10. Mirabel estudia un ERTE de reduccion del 30 % de la jornada en la linea de este-
rilizado por falta de tomate. ;Qué pasos debe seguir? ;Cuanto cobraria de salario un
oficial del grupo Il con 1.570,80 € de salario base?

11. ;Qué diferencia hay, en el salario y en el puesto, entre una excedencia por cuidado
de hijos y una reduccion de jornada por guarda legal?

9.4 La sustitucion durante la suspension

Quien sustituye tiene un contrato temporal con nombre, causa y fin: la vuelta de
la persona sustituida.

Cuando una persona tiene derecho a reserva de puesto, la empresa puede
contratar a otra para sustituirla con un contrato de duracion determinada por
sustitucion. Dura mientras dura la ausencia y termina cuando la persona susti-
tuida vuelve. También sirve para completar una reduccion de jornada o cubrir una
vacante durante un proceso de seleccion, tres meses como maximo.

LA NORMA DICE

El contrato de sustitucion especifica el nombre de la persona sustituida y la causa.
Puede empezar antes de la ausencia para el traspaso de tareas, «como maximo, durante
quince dias». Estatuto de los Trabajadores, art. 15.3. Consulta la versién vigente.

Documento 2 - Contrato de sustitucion de Onintza (extracto)

(Asesoria Robledal, S.L. - documento de formacion - datos ficticios)

Campo Contenido

Modalidad  Duracién determinada por sustitucion de Nayra Pacheco Galvan, en
y causa suspension por nacimiento

Firma - alta Martes 15 de febrero de 2028 - comunicada el 15/02 con efectos del 16/02 -
- inicio miércoles 16 de febrero

Fin La reincorporacién de Nayra: tltimo dia, domingo 4 de junio de 2028

Puesto Administrativa de ventas, grupo Il del convenio de Nogueral (ficticio), grupo de
cotizacioén 5, jornada completa

El contrato es escrito. Nogueral tramita el alta antes del inicio y tiene diez dias
habiles para comunicar el contrato y diez para dar la copia basica a la delegada
de personal (ET, art. 8.3 y 8.4). Al terminar, la sustitucidn no tiene indemnizacion
(ET, art. 49.1.c). El finiquito recoge el salario pendiente, las vacaciones no dis-
frutadas y las pagas proporcionales; el de Onintza se paga el viernes 2 de junio,
porque su ultimo dia es domingo.
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Ejemplo. Antes de la ausencia. Onintza podria haber empezado hasta quince
dias antes de la suspension de Nayra para el traspaso de tareas. Como el parto
no tenia fecha segura, Nogueral firmo al dia siguiente y Onintza empezo el
miércoles 16.

CLAVE - UNA VUELTA ADELANTADA

Si Nayra volviera antes de lo previsto, el contrato de Onintza terminaria ese dia: su fin
sigue siempre a la vuelta de la persona sustituida.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

La sustitucion cotiza por desempleo como un indefinido: 5,50 % la empresay 1,55 % la
persona. Son los tipos publicados para 2026 (Orden PJC/297/2026, art. 33); en 2028,
parametro supuesto para el curso del caso. Consulta la version vigente.

CLAVE - EL METODO DE ROBLEDAL

La hoja de control del expediente une los dos contratos: la fecha de vuelta de la persona
sustituida es la fecha de fin de la sustituta. Si una cambia, cambia la otra.

ACTIVIDADES

12. ;Qué tres datos del documento 2 exige el articulo 15.3 y dénde aparecen?

13. Calcula los dias de alta de Onintza en 2028 y sus dias de vacaciones devengados
con 30 dias naturales al afo.

14. ;Podria Nogueral usar un contrato de sustitucién para cubrir las vacaciones de
verano de Nayra? Explica por qué.

9.5 Comunicar en tiempo y forma

Una comunicacion vale si llega a quien debe, dice lo que debe y se puede probar
cuando llegd.

Cada cambio se comunica a la persona (por escrito, con causa, fecha de efectos
y opciones), a la representacion (copia de la decisién o copia basica del con-
trato) y a los organismos (por sus canales telematicos y en plazo).

A quién Qué Canal Plazo

Marcial y el comité de Modificacién Escrito con acuse 15 dias antes de los

Mirabel sustancial de recibo efectos

Tesoreria General de la Variaciones de Sistema RED Seis dias naturales

Seguridad Social datos y bajas siguientes

Servicio publico de empleo  Contrato de Contrat@ Diez dias habiles
Onintza desde la firma

Delegada de personal de Copia basica En mano o por Diez dias desde la

Nogueral correo, con recibi firma
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El acuse de recibo prueba la entrega: la persona firma una copia con la fecha,
y firmar no es estar de acuerdo. Si se niega, se entrega ante dos testigos o por
correo certificado con certificacidon del contenido. Sin fecha probada no hay
preaviso ni plazo que contar.

4 \
ACUSE DE RECIBO - COMUNICACION DE
MODIFICACION SUSTANCIAL (DATOS FICTICIOS)

Recibi el original de esta comunicacion el lunes 14 de febrero de 2028, a las 9:40.
Mi firma acredita la entrega y no supone conformidad.

Firma: Marcial Herrera Soria - entrega: Ricardo, por Conservas Mirabel, S.L.
. J

Ejemplo. Todo lo que mueve el cambio de turno de Marcial

A quién Qué Cuando

Marcial Comunicacién con acuse Lunes 14/02/2028
Comité de empresa Copia de la comunicacién Lunes 14/02/2028
Nomina de marzo Plus de turnicidad de 110,00 € Desde el 01/03/2028

Ejemplo. Si la persona no quiere firmar. La empresa entrega la comunicacién
ante dos testigos, que firman una nota con la fecha y la hora, o la envia por correo
certificado con certificaciéon del contenido. El justificante se archiva junto a la
copia: desde ese dia corren los plazos.

Onintza firmo el martes 15 de febrero: copia basica, hasta el viernes 25; Contrat@,
diez dias habiles, hasta el martes 29. La copia basica no lleva el DNI, el domicilio
ni el estado civil, y la comunicacion a Marcial no dice nada de su accidente: solo
lo que cambia.

PARA SABER MAS

Los plazos son estatales, pero los servicios de empleo autonémicos pueden tener su
propia plataforma para comunicar contratos. Comprueba cual usa tu comunidad.

CLAVE
Comunicar a tiempo es tan importante como calcular bien.

ACTIVIDADES

15. Elabora la lista de comunicaciones del contrato de Onintza, con destinatario, canal
y ultimo dia de cada una, también las de su fin.

16. Redacta la comunicacion a Marcial con el acuse de recibo y calcula el ultimo dia de
entrega para los efectos del 1 de marzo y el ultimo dia para impugnarla si se entrega el
lunes 14 de febrero.

17. Si Marcial no quisiera firmar el acuse, ¢cémo podria probar Mirabel la entrega
y su fecha?

18. Redacta el recibi de la delegada de personal de Nogueral por la copia béasica del
contrato de Onintza.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La comunicacion del cambio de turno de Marcial

El jueves 10 de febrero de 2028, Oriana prepara para Mirabel la comunicacion del
cambio de turno de Marcial, en la empresa desde el 1 de junio de 2015, grupo llI
del convenio de Mirabel (ficticio).

Campo Contenido

De-a Conservas Mirabel, S.L. (Ricardo) - Marcial Herrera Soria, con copia al
comité de empresa

Materia y Turnos rotativos semanales de mafnana y tarde; organizativa: tres paradas
causa sin mantenimiento en enero

Entrega - Lunes 14 de febrero de 2028, con acuse - miércoles 1 de marzo de 2028
efectos

Compensacién Plus de turnicidad de 110,00 € al mes

Opciones Aceptar; impugnar hasta el lunes 13 de marzo de 2028; rescindir con
20 dias por ano

Paso 1. Poner nombre al cambio. Pasar de turno fijo a turnos rotativos cambia el
régimen de turnos: es una modificacién sustancial individual.

Paso 2. Comprobar el preaviso. Del 14 de febrero al 1 de marzo hay 16 dias, mas
de los 15 del articulo 41.3. Entregarla el jueves 17 daria 13 dias: habria que retrasar
los efectos al viernes 3 de marzo.

Paso 3. Redactar el contenido. Materia, causa con datos, fecha de efectos, com-
pensacidn y opciones; copia al comité y acuse firmado.

Paso 4. Calcular las opciones. Impugnar: veinte dias habiles desde el dia
siguiente a la entrega, hasta el lunes 13 de marzo. Rescindir: 12 afios y 9 meses
de antigliedad; salario diario 23.704,80 + 365 = 64,94 €; 20 x 12,75 = 255 dias,
bajo el tope de nueve meses (270 dias): 255 x 64,94 = 16.559,70 €.

Paso 5. Qué supone cada respuesta para Mirabel. Si Marcial acepta, el plus y su
cotizacion (34,02 %) cuestan 147,42 € mas al mes. Si impugna y gana, vuelve
al turno fijo. Si rescinde, 16.559,70 € y un oficial que buscar. Robledal propone
entregarla con la causa documentada y comprobar antes que el cuadrante res-
peta las doce horas entre jornadas.

Resultado. Comunicacion entregada el lunes 14/02/2028, efectos el 01/03/2028,
impugnacion hasta el 13/03/2028 y rescision calculada en 16.559,70 €.

CLAVE
Causa, materia, quince dias, opciones y acuse: sin una de las cinco, la comunicacion falla.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la comunicacion lleva copia al comité si afecta solo a Marcial?
2. ¢Qué cambiaria en el paso 4 si Marcial tuviera 15 afos de antigledad?
3. ¢Desde qué dia empieza a contar el plazo para impugnar?
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PRACTICA

El expediente de la sustitucion de Onintza

El jueves 17 de febrero de 2028, Oriana prepara el expediente del contrato de
Onintza para que Néstor lo revise. Usa el documento 2 y estos datos: firma el
martes 15 de febrero; inicio el miércoles 16; fin el domingo 4 de junio. Salario
base 1.520,00 € y plus de convenio 50,00 €; dia de vacaciones: 1.570,00 + 30
= 52,33 €, redondeado antes de multiplicar; ninguna vacacion disfrutada. Pagas
proporcionales del finiquito: la de julio de 2028 (devengo semestral, 182 dias)
y la de beneficios de marzo de 2029 (devengo anual, 366 dias), de 1.520,00 €
cada una.

Consigna. 1) Ultimo dia para Contrat@ y la copia basica. 2) Dias de alta del 16 de
febrero al 4 de junio. 3) Dias de vacaciones devengados y su importe. 4) Las dos
pagas proporcionales. 5) ¢Por qué no hay indemnizacién? 6) Fecha de la baja en
la Seguridad Social y plazo para comunicarla.

Resultado (oF:1 (11 () Valor

Plazos de comunicacion

Dias de alta y vacaciones

Pagas proporcionales

Indemnizacion y baja

Un paso mas. Calcula el fin del contrato y los dias de vacaciones si Nayra hubiera
encadenado las diecinueve semanas.

Comprueba tus resultados

O Los plazos cuentan desde la firma; los de Contrat@, en dias habiles.
O Los dias de alta incluyen el primero y el ultimo, y 2028 tiene 366 dias.
O La fecha de baja es la del fin del contrato, aunque caiga en domingo.
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LECTURA Y DEBATE

El cuaderno del relevo

El viernes 2 de junio, Onintza recogid su finiquito
en la oficina de Nogueral. Le quedaban dos dias de
contrato, sabado y domingo, y no volveria. Antes de
irse dejo en la mesa de ventas un cuaderno.

Dentro habia tres meses y medio de trabajo orde-
nados por clientes: qué papeleria pagaba tarde, qué
jugueteria pedia por teléfono. En la Ultima pagina:
«Para Nayra. No te lo he cambiado todo. Solo lo he apuntado».

El lunes 5, Nayra volvié a su puesto. Temia encontrarse un caos. Encontré el
cuaderno. Tatiana, desde la puerta, le explicd que Onintza habia hecho buen
trabajo y que habia preguntado si habria otra sustitucion en verano. «Le he dicho
que si, que la llamaremos.»

En Robledal, Oriana archivo el expediente: todo en plazo. Pero le dio que pensar.
Un contrato de sustitucion termina cuando la otra persona vuelve; legalmente,
nadie pierde nada. Y aun asi, alguien se va. Néstor le dijo: «Por eso un buen
expediente no es solo cumplir los plazos. También es que la persona sepa desde
el primer dia cuando termina y qué recibira».

Relato ficticio.

Preguntas para el debate

1. ¢Por qué el contrato de Onintza termina el domingo 4 si su ultimo dia de
trabajo fue el viernes 2?

2. ¢Qué aporto el cuaderno? ;Deberia ser parte del traspaso de tareas?

3. ¢Qué quiere decir Néstor con que un buen expediente «no es solo cumplir
los plazos»?

4. :Crees que los contratos de sustitucion son una buena puerta de entrada al
empleo? Argumenta.

APRENDE CON LA IA

Malik repasa la unidad sin dar datos personales. Pregunta a un asistente de IA:
«¢Con cuanta antelacion hay que avisar de un cambio de turno? ;Puede quien
sustituye empezar antes para el traspaso de tareas? ;Cuanto dura la suspensién
por nacimiento?».

RESPUESTA DE LA IA

«Un cambio de turno es una modificacion sustancial y debe comunicarse con 30 dias
de antelacion. La persona que sustituye puede empezar antes y coincidir un mes con
la persona sustituida para el traspaso de tareas. La suspension por nacimiento dura
16 semanas para cada progenitor.»

La respuesta tiene tres errores. Encuéntralos (9.2, 9.3y 9.4) y reescribela en tres
frases, con la regla correcta y su articulo.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1. Explica, con Nayra y Onintza, la diferencia entre suspender y extinguir: qué
pasa con el puesto, el salario y la cotizacion.

2. ¢Qué puede hacer Marcial si no esta de acuerdo con el cambio, en qué
plazo y qué consigue con cada opcién?

3. ¢Qué diferencia hay entre un ERTE y una modificacion sustancial colectiva
de jornada?

4. ;Qué es una redaccioén con vigencia futura y por qué Robledal la anota al
consultar una norma?

Aplica

5. Nayra vuelve el lunes 5 de junio. ;Hasta qué dia puede disfrutar de la hora
de lactancia, que dura hasta que la nifa cumpla nueve meses? ;De qué
formas puede usarla?

6. Una persona del almacén de Nogueral, con dos afos y medio de
antigliedad, pide una excedencia voluntaria de un ano desde el 1de
septiembre de 2028. ;Cumple los requisitos? ;Tiene reserva de puesto?
¢Qué pasa con su salario y su cotizacion?

7. Si Mirabel no pudiera entregar la comunicacién a Marcial hasta el jueves
17 de febrero, ¢cuadl seria la primera fecha de efectos posible y el nuevo
ultimo dia para impugnar?

8. Redacta la comunicacion de Nogueral a Onintza que le recuerda el fin de su
contrato: fecha, motivo, qué recibira en el finiquito y cuando. Sin datos que
no hagan falta.

9. Una persona de Mirabel hace siete meses de funciones superiores en 2028.
¢Qué dos cosas puede reclamar y ante quién, si la empresa se niega?

Investiga

10. Busca en la sede de la autoridad laboral de tu comunidad cémo se comunica
un ERTE o el inicio de un periodo de consultas. Anota qué datos pide y la
fecha de consulta.

11. Busca en el BOE el articulo 48 del Estatuto de los Trabajadores. Anota cémo
se reparten las semanas no obligatorias y hasta cuando se pueden disfrutar.

12. Busca en el BOE el articulo 41 del Estatuto y anota qué umbrales hacen
colectiva una modificacién sustancial.

MI CARPETA L/-\BORAL -PASO 9 - LA

COMUNICACION DE UN CAMBIO EN EL CONTRATO

Para el turno de Marcial o la sustitucidon de Onintza, prepara su hoja: tipo de cambio
y articulo vigente; causa, entrega y efectos; opciones de la persona y plazos; efectos en
salario y cotizacidn; destinatarios, canales y acuse. Cuenta los plazos con calendario.
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0JO PROFESIONAL

Una comunicacion con 5 errores

Néstor guarda para formacion el primer borrador de la comunicacién a Marcial,
que preparo el auxiliar del departamento antes de hablar con Ricardo. Localiza
sus cinco errores y escribe qué falla, como deberia ser y qué norma o criterio
lo dice.

Linea Contenido del borrador

1 Conservas Mirabel, S.L. - comunicacion de modificacion - borrador - datos ficticios

2 Ala atencion de Marcial Herrera Soria, oficial de mantenimiento, grupo Ill del
convenio de Mirabel

w

Asunto: le comunicamos un cambio en sus condiciones de trabajo.

IS

Motivo: decision de la direccion de la empresa.

5 Fecha de entrega: viernes 4 de febrero de 2028 - fecha de efectos: lunes 14 de
febrero de 2028.

o)

Compensacion: plus de turnicidad de 110,00 € al mes, segun el convenio.

~N

Si no esta conforme, puede impugnarla en el plazo de un mes o rescindir su contrato
con 20 dias de salario por afio de servicio, con un maximo de nueve meses.

8 Destinatario Unico: Marcial Herrera Soria, que firma el recibi. Archivo: expediente de
Marcial.

N.° Qué falla Como deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Cual de los cinco errores podria hacer que la modificacion se
declarara injustificada aunque el cambio fuera necesario?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta.

1. Para saber qué norma regula un cambio

en el contrato, lo primero es...
a) buscar un modelo en internet.
b) identificar qué cambia y si es
temporal o definitivo.
c) preguntar a la persona afectada.

2. Un cambio de turno fijo a turnos
rotativos es...

a) movilidad funcional.

b) movilidad geografica.

c) modificacion sustancial.

3. La modificacion sustancial individual
se notifica con...

a) quince dias de antelacion

como minimo.

b) treinta dias.

c) cinco dias laborables.

4. Si la persona resulta perjudicada
y rescinde, cobra...
a) 33 dias por ano.
b) 20 dias por afio, con un maximo de
nueve meses.
c) 12 dias por afo.

5. Durante la suspensién por hacimiento,
la empresa...

a) paga el salario.

b) no paga salario, pero

sigue cotizando.

c) da de baja a la persona.

Ya sé...

6. La suspension por nacimiento dura,
para cada progenitor...
a) 16 semanas.
b) 32 semanas siempre.
c) 19 semanas, seis obligatorias tras
el parto.

7.Un ERTE de reduccién de jornada
permite reducirla...

a) entre un10 % y un 70 %.

b) hasta un 100 %.

c) un 50 % como maximo,

sin consultas.

8. El contrato de sustitucion termina...
a) a los seis meses.
b) cuando se reincorpora la
persona sustituida.
c) cuando lo decida la empresa.

9. Al terminar una sustitucion, la
indemnizacion es de...

a) 12 dias por afo.

b) 20 dias por afo.

¢) ninguna.

10. La copia basica del contrato se
entrega a la representacion...
a) en diez dias desde la firma, sin DNI,
domicilio ni estado civil.
b) con todos los datos.
c) solo si la pide.

O seleccionar la norma vigente de cada cambio;
O distinguir la movilidad de la modificacidn sustancial y calcular el preaviso;
O reconocer las causas de suspension, incluido el ERTE, y sus efectos;

[0 gestionar un contrato de sustitucion y su finiquito;
O comunicar en tiempo y forma, con acuse.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

« Distinguir las prestaciones contributivas de las no contributivas y comprobar
sus requisitos;

e Calcular la incapacidad temporal por tramos: base reguladora, dias a cargo
de la empresa, pago delegado y complemento del convenio;

o Calcular la prestacion por nacimiento y cuidado de menor y explicar quién
la paga;
e Calcular la prestacién por desempleo con sus topes;

« Reconocer las mejoras del convenio, los seguros colectivos y los planes de
pensiones de empleo.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 24 de febrero de 2028, Néstor deja dos carpetas en la mesa de Oriana:
el accidente de Marcial, de Conservas Mirabel, que volvio al trabajo el 7 de
febrero y cuyo expediente hay que cerrar, y el nacimiento de la hija de Nayra, de
Distribuciones Nogueral. Tatiana quiere saber cuanto cobrara Nayra y si lo paga
la empresa.

El jueves 2 de marzo llama Patxi, de Fisioterapia Albaida: Osman esta de baja
por enfermedad desde esa manana. «;Cuanto me cuesta cada dia? ¢Contrato
a alguien mientras tanto?» Y Ricardo pregunta a Sabina si el seguro colectivo del
convenio de Mirabel paga algo por el accidente de Marcial. Sabina lo resume:
«Tres prestaciones distintas. Para cada una, quién paga cada dia y cuanto».

PARA EMPEZAR

1. Cuando una persona esta de baja por enfermedad, ¢cobra desde el primer
dia? ¢Quién le paga?

2. Durante la suspension por nacimiento, ¢quién crees que paga: la empresa
o la Seguridad Social?

3. ¢Crees que el paro es igual para todo el mundo o depende de lo cotizado?

4. ;Conoces algun convenio, seguro o plan de empresa que mejore lo que
paga la Seguridad Social?

5. Siuna persona deja su trabajo porque quiere, ¢crees que puede cobrar el
paro? ¢;Por qué?

~ /j
La accién La incapacidad Nag:,?::gio B La prevision
protectora temporal y P social com-
de menor plementaria
101 10.2 10.3 10.4 105
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10.1 La accion protectora:

requisitos y esquema de calculo

Cada prestacion tiene su requisito, su base reguladora y su porcentaje: antes de
calcular, comprueba los tres.

La Seguridad Social protege a las personas cuando dejan de cobrar su sala-
rio por una enfermedad, un accidente, un nacimiento, la pérdida del empleo,
la incapacidad permanente, la jubilacién o la muerte de quien las mantenia. El
nivel contributivo protege a quien ha cotizado y calcula la prestacion con lo que
cotizé. El no contributivo protege, con cuantias fijas, a quien no ha cotizado lo
suficiente y no tiene recursos.

Todas siguen un esquema: se comprueban los requisitos (afiliacion y alta o situa-
cion asimilada y, si la ley lo pide, un periodo minimo de cotizacidn); se calcula la
base reguladora con las bases cotizadas; se le aplica un porcentaje, y se mira
quién paga cada tramo.

Ejemplo. Los dos niveles

Nivel A quién protege Cuanto paga

Contributivo A quien ha cotizado lo que pide la ley Segun sus bases: la IT de Marcial,
el paro de Rafael

No A quien no ha cotizado lo suficiente y Una cuantia fija
contributivo  no tiene recursos

LA NORMA DICE

Para la incapacidad temporal por enfermedad comun hacen falta «180 dias dentro de
los cinco afnos inmediatamente anteriores al hecho causante». Por accidente, sea o no
de trabajo, y por enfermedad profesional no se exige periodo previo. Ley General de la
Seguridad Social, art. 172. Consulta la version vigente.

Prestacion Cotlz.aclon Base reguladora Porcentaje Quién la paga
previa

IT por 180 dias Base de comunes delmes 60 %y Empresa (dias

enfermedad en5anos  anterior al mes previo + 75 % 4-15); después,

comun 30 pago delegado

IT por No se Base de profesionales sin 75 % Mutua, en pago

accidente de exige horas extra + 30 + horas delegado

trabajo extra + 365

Nacimiento Segun la Base de comunes delmes 100 % INSS, pago directo

y cuidado de edad anterior al mes previo +

menor 30

Desempleo 360 dias Bases por desempleo de 70%y Servicio publico
en 6 afnos los ultimos 180 dias, sin 60 %, con  de empleo, pago

horas extra topes directo

Ejemplo. El esquema con la baja de Marcial
1. Requisito: accidente de trabajo, sin periodo previo de cotizacion.
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1. Base reguladora: 68,47 € al dia (lo calcularas en 10.2).

2. Porcentaje: 75 % desde el dia siguiente a la baja.

3. Quién paga: la mutua, que Mirabel adelanta en la némina (pago delegado).

El requisito lo cambia todo. Una camarera con cuatro meses cotizados en toda su
vida que enferma no tiene subsidio; si se quema en la cocina, si. Las gestionan el
INSS, las mutuas colaboradoras (accidente de trabajo y, si la empresa lo elige,
la IT comun) y el servicio publico de empleo (desempleo). La jubilacién y la
incapacidad permanente no las calcula la empresa, pero salen de las bases que
ella comunica cada mes.

Ejemplo. Quién gestiona cada prestacion

Organismo Prestaciones de la unidad

INSS Nacimiento y cuidado de menor; IT comun, si la empresa no la cubre
con una mutua

Mutua colaboradora Accidente de trabajo y enfermedad profesional; IT comun, si la
empresa lo elige

Servicio publico de  Desempleo
empleo

CLAVE

Hecho causante: lo que origina la prestacion (la baja, el nacimiento, el cese). Base
reguladora: la base de la que sale. Carencia: periodo minimo de cotizacion.

Ejemplo. Contar la carencia. Una persona que empezo a trabajar el 1 de octubre
de 2027 y enferma el 15 de marzo de 2028 lleva 167 dias cotizados: no llega
a 180 y no tiene subsidio por enfermedad comun. Si enfermara el 15 de abril, con
198 dias, si. Si se lesionara trabajando, lo tendria cualquier dia (dato del ejemplo).

ACTIVIDADES

1. ¢ Contributiva o no? ;Qué organismo la gestiona? La baja de Osman, el nacimiento de
la hija de Nayra, el paro de Rafael y la pension de una persona mayor que nunca cotizo.
2. Supdn que el contrato formativo de Nadia, que empezo el lunes 10 de enero de 2028,
es su primer empleo. Si enfermara en marzo, stendria subsidio? ¢Y si se lesionara en
el almacén?

3. Explica con un ejemplo de la cartera de Robledal qué es el hecho causante, la base
reguladora y la carencia.

10.2 La incapacidad temporal

En la incapacidad temporal, cada tramo de dias tiene su porcentaje y su pagador:
el calculo se hace por tramos.

La incapacidad temporal (IT) protege a quien no puede trabajar mientras recibe
asistencia sanitaria. Su contingencia es comun (enfermedad comun o accidente
no laboral) o profesional (accidente de trabajo o enfermedad profesional). Dura
como maximo 365 dias, prorrogables otros 180.

156 Unidad 10 - Prestaciones y prevision social



10 - PRESTACIONES Y PREVISION SOCIAL

LA NORMA DICE

La base reguladora es la base de cotizacién del «<mes inmediatamente anterior al mes
previo al del hecho causante», dividida entre 30 si la persona cobra por meses. En
accidente de trabajo, esa base sin horas extra, mas las horas extra del ano anterior
entre 365. Ley General de la Seguridad Social, art. 171.2. Consulta la version vigente.

Marcial se cort6 el lunes 17 de enero de 2028: el mes previo es diciembre y el
anterior, noviembre. Su base de profesionales de noviembre sin horas extra,
2.026,67 + 30 = 67,56 €; sus horas extra de los doce meses anteriores, 333,00 +
365 = 0,91£. Base reguladora: 68,47 € al dia. El dia del accidente lo paga Mirabel
como salario; del 18 de enero al 6 de febrero cobra el 75 % (14 dias en enero,
718,94 €,y 6 en febrero, 308,12 €), y el convenio de Mirabel (ficticio) lo completa
hasta el 100 % (239,65 € y 102,71 €).

Dias de baja  Contingencia comun Contingencia profesional
Del 1 al 3 Sin subsidio 75 % desde el dia siguiente a la baja

Del 4 al 15 60 %, a cargo de la empresa 75 %, pago delegado

Del 16 al 20 60 %, pago delegado 75 %, pago delegado

Desde el 21 75 %, pago delegado 75 %, pago delegado

En el pago delegado, la empresa adelanta la prestacion en la némina y se la des-
cuenta de la liquidacion de cuotas: Mirabel adelanto 1.027,06 €. El complemento
del convenio lo paga la empresa; no cotiza, pero tributa, igual que la prestacion.
La empresa sigue cotizando durante la baja.

Ejemplo. Un accidente de diez dias. Si la baja de Marcial hubiera durado diez
dias, la mutua le deberia 10 x 75 % x 68,47 = 513,53 €, que Mirabel adelantaria
en la ndbmina y se descontaria en la liquidacion.

Osman esta de baja Depende del tramo. Desde el dieciséis O sea, que lo que
desde hoy. ¢Cuanto Los tres primeros lo adelantas en la de verdad pago
me va a costar cada dias no cobra némina, pero te lo es el tramo del
dia? nadie; del cuarto al descuentas de las cuatro al quince y el

decimoquinto pagas |- cuotas. complemento. H

T —

- —

| —

—-—

| —

Ejemplo. Una baja comun de 25 dias (base reguladora de 60,00 € al dia, dato
del ejemplo)

Dias % A cargo de Importe (€)
la3 — Nadie 0,00
4al5 60 Laempresa 12 x 60 % % 60,00 = 432,00
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Dias % A cargo de Importe (€)
16a 20 60 Pago delegado 5% 60 % x 60,00 = 180,00
21a25 75 Pago delegado 5% 75 % x 60,00 = 225,00

CLAVE - EL DiA DE LA BAJA

En un accidente de trabajo, el dia del accidente la empresa paga el salario integro; la
prestacion empieza al dia siguiente (LGSS, art. 173.1). Consulta la version vigente.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La empresa recibe la baja, las confirmaciones y el alta, nunca el diagndstico. En la
carpeta van fechas e importes, no la causa médica.

PARTE DE BAJA - COPIA PARA LA
EMPRESA (EXTRACTO - DATOS FICTICIOS)

Persona: Osman Recio Sosa - empresa: Fisioterapia Albaida
Fecha de la baja: jueves 02/03/2028 - contingencia: comun
Préxima revision: segun el parte - sin diagndstico en la copia de la empresa

PARA SABER MAS

Desde el 1 de diciembre de 2026 hay mas situaciones especiales de IT que cobran
desde el dia siguiente a la baja (menstruacion incapacitante secundaria, interrupcion
del embarazo, gestacion desde la semana 39, trastorno menopausico, violencia de
género). Las introdujo un real decreto-ley de octubre de 2026: comprueba en el BOE
si se convalidd y su redaccion vigente.

ACTIVIDADES

4. Cuenta los dias de subsidio de Marcial (baja el lunes 17 de enero, alta el lunes 7 de
febrero) y comprueba los importes de enero y febrero.

5. ¢;Cuanto pagé Mirabel de su bolsillo por la baja de Marcial y cuanto adelanté por
cuenta de la mutua?

6. Osman pregunta por qué en su ndmina de marzo no aparecen los dias 2, 3y 4
y quién le paga del 4 al 15. Redacta la respuesta sin hablar de su enfermedad.

7. Calcula los tramos de una baja por enfermedad comun de 18 dias con una base
reguladora de 50,00 € al dia: cuanto paga la empresa y cuanto va en pago delegado.

10.3 Nacimiento y cuidado de menor

La empresa no paga la suspension por nacimiento: el INSS paga el 100 % de la
base reguladora directamente a la persona.

El nacimiento suspende el contrato de cada progenitor. Las seis primeras sema-
nas tras el parto son obligatorias y seguidas; once mas pueden disfrutarse hasta
que el menor cumpla doce meses, y dos, hasta que cumpla ocho anos.
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LA NORMA DICE

La suspension dura «diecinueve semanas» por progenitor (treinta y dos en familias
monoparentales). Estatuto de los Trabajadores, art. 48.4. El subsidio es «equivalente
al 100 por ciento de la base reguladora». Ley General de la Seguridad Social, art. 179.1.
Consulta la version vigente.

Nayra dio a luz el lunes 14 de febrero de 2028: el mes previo es enero y el anterior,
diciembre de 2027, con una base de comunes de 2.038,67 €. Base reguladora:
2.038,67 + 30 = 67,96 € al dia.

Documento - Prestacion por nacimiento de Nayra

(Asesoria Robledal, S.L. - documento de formacion - datos ficticios)

Dato Valor

Suspension Del lunes 14/02/2028 al domingo 04/06/2028: 16 semanas
(112 dias)

Semanas que 3: 1 hasta el 14/02/2029 (doce meses) y 2 hasta los ocho afios

reserva

Prestacion 112 x 67,96 = 7.611,52 €,al 100 %

Quién paga EI'INSS, directamente a Nayra; sin pago delegado

Vuelta al trabajo Lunes 05/06/2028

Antes de los 21 anos no se pide cotizacidn previa; después, un periodo minimo
que crece con la edad. Nayra, con 35 anos y en Nogueral desde 2021, lo cumple
de sobra. La prestacion esta exenta de IRPF. Tatiana no la paga, pero Nogueral
sigue cotizando: 658,91 € al mes de cuota de la empresa durante la suspension.
En marzo, ademas, Nayra cobra la paga de beneficios, que generd trabajando
en 2027.

Ejemplo. El otro progenitor. La pareja de Nayra, si trabaja por cuenta ajena, tiene
sus propias diecinueve semanas, también con seis obligatorias tras el parto. Su
prestacion la calcula el INSS con su propia base: no se suma a la de Nayra ni se
puede ceder.

CLAVE - EL METODO DE ROBLEDAL

Cuando llega un nacimiento, la hoja de control recoge la fecha del parto, las semanas
que se disfrutan ahora y las que se reservan, la vuelta prevista y la sustitucion, si la hay.

Ejemplo. Marzo de 2028, quién paga a Nayra

Quién Qué Importe (€)
INSS Prestacién de 31 dias al 100 % (31 x 67,96) 2.106,76
Nogueral Paga de beneficios, generada en 2027 1.520,00
Nogueral Su cuota a la Seguridad Social por Nayra 658,91

CLAVE - DIRECTA Y EXENTA

La prestacion por nacimiento la paga el INSS directamente a Nayra y esta exenta de
IRPF: no pasa por la némina, ni por la liquidacidn, ni por el 111.
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ACTIVIDADES

8. Comprueba que 16 semanas desde el lunes 14 de febrero de 2028 terminan el
domingo 4 de junio y recalcula la prestacion de Nayra.

9. ;Cuanto cobrara Nayra cuando disfrute las tres semanas que reserva, con la misma
base reguladora? ;Y cuanto habria cobrado con las 19 semanas seguidas?

10. ; Qué dia habria vuelto Nayra al trabajo sihubieratomado diecisiete semanas seguidas?
1. ;Quién paga a Nayra la prestacion por hacimiento y por qué no aparece en su recibo
de salarios?

10.4 El desempleo

El paro sale de lo cotizado en los ultimos 180 dias, con un porcentaje que baja
y topes segun los hijos.

La prestacion contributiva por desempleo protege a quien pierde el empleo sin
quererlo: un despido, el fin de un contrato temporal o un ERTE, pero no una
dimisién. Hay que inscribirse como demandante de empleo, pedirla en los quince
dias siguientes y haber cotizado al menos 360 dias en los seis anos anteriores.
En un ERTE de reduccion de jornada se cobra en proporcion a la jornada perdida.

La base reguladora es el promedio de las bases por desempleo, sin horas extra,
de los ultimos 180 dias. Nogueral despidié a Rafael con efectos del miércoles 3 de
mayo de 2028. Sus bases de noviembre a abril suman 11.698,02 €: 11.698,02 +
180 = 64,99 € al dia.

Ejemplo. ;Tiene paro Omar? Omar trabajé 60 dias en Nogueral en 2027. Si no
tuviera mas cotizaciones en los seis anos anteriores, no llegaria a los 360 dias
que pide la escala: no tendria prestacion contributiva (dato del ejemplo).

Cuanto dura la prestacion (LGSS, art. 269.1; consulta la versidn vigente)

Prestacion Prestacion

(SRR G EIED Cotizado en 6 anos (dias)

(CIED) (dias)

360-539 120 1.260-1.439

540-719 180 1.440-1.619

720-899 240 1.620-1.799

900-1.079 300 1.800-1.979

1.080-1.259 360 1.980-2.159 660
2.160 o mas 720

LA NORMA DICE

La cuantia es el «70 por ciento durante los ciento ochenta primeros dias y el 60 por
ciento a partir del dia ciento ochenta y uno», con un maximo y un minimo que dependen
del IPREM «incrementado en una sexta parte» y de los hijos a cargo. Ley General de la
Seguridad Social, art. 270.2 y 270.3. Consulta la version vigente.

160 Unidad 10 - Prestaciones y prevision social



10 - PRESTACIONES Y PREVISION SOCIAL

Con su base, el 70 % da 64,99 x 70 % x 30 = 1.364,79 € al mes. Antes de decir-
selo a Rafael, Oriana comprueba los topes:

Hijos a cargo Maximo Minimo

Ninguno 175 % - 1.225,00 € 80 % - 560,00 €
Uno 200 % - 1.400,00 € 107 % - 749,00 €
Dos o mas 225 %-1.575,00€ 107 % - 749,00 €

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

El IPREM de 2027 y 2028 del caso, 600,00 € al mes (700,00 € con la sexta parte), es
un parametro supuesto para el curso del caso. Busca en el BOE la cifra publicada del
ano en curso y recalcula los topes. Consulta la version vigente.

Rafael no tiene hijos a cargo: cobrara 1.225,00 € al mes los 180 primeros dias,
no 1.364,79 €. Desde el dia 181, el 60 % le da 1.169,82 €, por debajo del tope. Ha
cotizado mas de 2.160 dias en los seis afios anteriores, asi que tiene la duracién
maxima: 720 dias. Sus vacaciones no disfrutadas constan en el certificado de
empresa: el derecho nace al acabar ese periodo.

Ejemplo. El paro en un ERTE de reduccidn. Si Rafael siguiera en Nogueral con un
ERTE que reduce su jornada un 30 %, cobraria salario por el 70 % de la jornada
y prestacion por el 30 % restante: 64,99 x 70 % x 30 x 30 % = 409,44 € al mes,
con los topes también en proporcién (dato del ejemplo).

Ejemplo. Sin carencia, sin prestacion. Una persona que pierde su primer empleo
con 300 dias cotizados en los seis afios anteriores no llega a los 360: no tiene
la prestacién contributiva. Antes de decirselo, Robledal comprueba en su vida
laboral si hay mas dias cotizados en otras empresas.

ACTIVIDADES

12. Calcula la prestacién mensual de Rafael desde el dia 181y comprueba si le afecta
algun tope. ¢Cuanto cobraria los 180 primeros dias con un hijo a cargo?

13. ¢Por qué Milena, que dimite en mayo de 2028, no tiene derecho al paro? ;Qué
tendria que pasar en su proximo empleo para tenerlo?

14. Una persona ha cotizado 1.400 dias en los seis afios anteriores a perder su empleo.
¢Cuantos dias de prestacion tendra? ;Y con 359 dias?

10.5 La prevision social complementaria

Lo que paga la Seguridad Social es un suelo: el convenio, los seguros y los planes
de empleo pueden mejorarlo.

Por encima de la Seguridad Social, las empresas pueden dar una proteccion
complementaria, voluntaria o pactada en el convenio. En la cartera de Robledal
hay tres formas:

o Mejoras en la némina. El convenio de Mirabel completa la IT por accidente
hasta el 100 % desde el primer dia; el de Albaida, la enfermedad comun
desde el dia 4; el de Nogueral no tiene complemento.
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« Seguros colectivos. La empresa paga la prima y, si ocurre el riesgo, la
aseguradora paga un capital. El convenio de Mirabel obliga a un seguro de
30.000 € por fallecimiento o incapacidad permanente por accidente.

+ Planes de pensiones de empleo. Aportan la empresa y, a veces, la persona;
el dinero es de la persona (sus derechos consolidados) y lo cobra al jubilarse
o en las demas situaciones del plan. Ninguna empresa de la cartera
tiene uno.

e . . En la
s [

Quién paga Cuando paga ¢Cotiza? cartera
Complemento La empresa, en la Durante la baja No Mirabel y
delT némina Albaida
Seguro Empresa (prima); Si ocurre el La prima, si Mirabel:
colectivo aseguradora (capital) riesgo 30.000 €
Plan de La empresay, aveces, Jubilaciony otras La aportacion Ninguna
pensiones de la persona situaciones de la empresa,
empleo si

Asi responde Oriana a Ricardo: el seguro colectivo no paga nada por la baja de
Marcial, que volvio a los 21 dias sin secuelas; a Marcial lo protege el complemento
del convenio.

Ejemplo. Lo que costé el complemento de Marcial. Mirabel pagé 239,65 € en
enero y 102,71 € en febrero: 342,36 €, que no se compensa.

EN TU SECTOR

En algunos sectores, el propio convenio crea un plan de pensiones de empleo para
todas sus empresas, y cada una solo tiene que adherirse y aportar. En otros, lo habitual
es el seguro colectivo de accidentes o un complemento de IT.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Busca el capitulo de mejoras sociales: complemento de IT, seguro colectivo o plan de
pensiones, desde qué dia y en qué condiciones.

CLAVE
Antes de prometer una mejora, comprueba si es obligatoria, cuanto cuesta y si cotiza.

ACTIVIDADES

15. Patxi pregunta qué podria ofrecer a su plantilla ademas del complemento del con-
venio. Compara en una tabla el complemento de IT, un seguro colectivo y un plan
de pensiones de empleo: quién paga, cuando, si cotiza, una ventaja y un riesgo de
cada uno.

16. Redacta en tres frases la respuesta de Oriana a Ricardo sobre el seguro colectivo
y la baja de Marcial.

17. Aplica las tres preguntas de la Clave a un plan de pensiones de empleo para Albaida.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La baja de Osman, dia a dia

Osman, fisioterapeuta de Albaida, estuvo de baja por enfermedad comun del
jueves 2 al jueves 30 de marzo de 2028 y volvié el viernes 31. Con el alta, Oriana
completa el célculo para Patxi.

DIET Fechas % A cargo de Importe (€)

1-3 02/03-04/03 — Nadie 0,00

4-15 05/03-16/03 60 Albaida 525,74

16-20 17/03-21/03 60 Pago 219,06
delegado

21-29  22/03-30/03 75 Pago 492,89
delegado

4-29 Complemento del convenio hasta el — Albaida 660,83

100 %

Paso 1. Contingencia y requisito. Enfermedad comun. Osman trabaja en
Albaida desde el 1 de abril de 2025: tiene mas de 180 dias cotizados en los cinco
anos anteriores.

Paso 2. Base reguladora. Baja en marzo; mes previo, febrero; el anterior, enero
de 2028. Base de comunes de enero, con las pagas prorrateadas: 2.190,71 = 30
=73,02 €.

Paso 3. Tramos. Los dias 1 a 3 no tienen subsidio. Del 4 al 15, Albaida paga el
60 %:12 x 60 % x 73,02 = 525,74 €. Del 16 al 20 sigue el 60 % y desde el 21, el
75 %, en pago delegado: 711,95 €.

Paso 4. Complemento. El convenio de Albaida (ficticio) completa hasta el 100 %
desde el dia 4: 17 dias al 40 % y 9 al 25 %, 73,02 x 9,05 = 660,83 €.

Paso 5. Néominay liquidacion. Marzo suma 1.971,54 €: un dia de salario (73,02 €),
525,74 €, 711,95 € y 660,83 €. Con el IRPF del 14 % (276,02 €), también sobre
la prestacion, el embargo baja a 24,74 € y el liquido es de 1.527,73 €. Albaida se
descuenta los 711,95 € de la liquidacion de marzo, que queda en 518,39 €.

Alternativa comparada. Sin el complemento del convenio, Osman cobraria
1.310,71 € brutos en marzo, y Albaida pagaria de su bolsillo 598,76 € en lugar de
1.259,59 €. El pago delegado, 711,95 €, es el mismo.

Resultado. Baja de 29 dias: 525,74 € a cargo de Albaida, 711,95 € en pago dele-
gado y 660,83 € de complemento.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la base reguladora es la de enero y no la de marzo?

2. ¢Qué parte de lo que cobra Osman en marzo recupera Albaida, y cuando?
3. ¢Por qué baja el embargo en marzo?
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PRACTICA

Si la baja hubiera durado nueve dias

El jueves 2 de marzo, Patxi quiere saber qué pasaria si Osman volviera pronto.
Oriana prepara la hipétesis de una baja del jueves 2 al viernes 10 de marzo,
con alta el sabado 11. Datos: enfermedad comun; base de comunes de enero,
2.190,71 €; convenio de Albaida: complemento hasta el 100 % desde el dia 4;
salario de un dia, 73,02 €.

Consigna. 1) Fechas de los dias 1a 3y 4 a 9. 2) Base reguladora y su mes.
3) Prestacion a cargo de Albaida. 4) Complemento del convenio. 5) ;Hay pago
delegado? ;Qué compensa Albaida? 6) Una frase para Patxi: cuanto le cuesta
esta baja y cuanto deja de cobrar Osman.

Resultado Calculo Valor

Base reguladora

A cargo de Albaida

Complemento

Pago delegado

Un paso mas: juna sustituta? Osman atiende unas 30 sesiones semanales
a 40,00 € (dato del ejemplo). Una sustituta a jornada completa cuesta 2.904,22 €
al mes con su cotizacion. Calcula su coste por semana y razona para Patxi qué
haria: cubrir la primera semana con la plantilla, contratar desde el primer dia
o aplazar pacientes. ;Cambia el coste de la baja segun lo que decida?

Comprueba tus resultados

O La base es la de enero, no la de marzo.

O Los dias 1a 3 no tienen prestacion ni complemento.

O Hay seis dias a cargo de Albaida y ninguno en pago delegado.
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LECTURA Y DEBATE

Diecinueve semanas cada uno
Cuando Nayra supo que estaba embarazada, lo pri-
mero que hizo fue abrir una hoja de célculo. Para las
semanas. Ella tenia diecinueve; su pareja, también.
Seis de cada uno, obligatorias y juntas, después del
parto. ;Y el resto?

Su madre no lo entendia: «sPara qué quiere él
tantas?». Nayra le explicé que no eran un regalo: eran
un derecho de cada progenitor, intransferible, y que si su pareja no las tomaba,
se perdian. Pero también le confesd su miedo: en su empresa habia campanas
fuertes, y temia que la ausencia larga la dejara atras.

Hicieron un plan. Las seis semanas obligatorias, juntos. Después, ella seguiria
diez semanas mas, hasta el 4 de junio. El empezaria cuando ella volviera, para
que la nina no empezara la guarderia hasta el final del verano. Cada uno reserva-
ria alguna semana para mas adelante.

En Robledal, Oriana preparé la hoja de control: fecha del parto, semanas dis-
frutadas, semanas reservadas, vuelta prevista, sustitucion. Néstor le hizo notar
algo: «Fijate en lo que no pone: ni cuanto cobra, ni qué le pasé en el parto. La
prestacion la paga el INSS; a nosotros solo nos toca que la empresa cotice bien
y que el puesto la espere».

Relato ficticio.

Preguntas para el debate

1. ¢Por qué se pierden las semanas si un progenitor no las toma? ;Qué se
pretende con esa regla?

2. ¢Qué ventajas tiene que los dos progenitores no tomen las semanas
ala vez?

3. ¢Qué miedo tenia Nayra y como puede la empresa reducirlo?

4. ;Por qué la hoja de control de Robledal no recoge cuanto cobra Nayra?

PRENDE CON LA IA

Malik repasa sin dar datos de su empresa ni de sus companeros. Pregunta a un
asistente de IA: «¢Qué cobra una persona de baja por un accidente de trabajo?
¢Quién paga el permiso por nacimiento? ;Cual es el paro maximo sin hijos?».

RESPUESTA DE LA IA

«En el accidente de trabajo, los tres primeros dias no se cobran; después, el 75 %.
Durante el permiso por nacimiento, la empresa le paga el salario y después se lo des-
cuenta a la Seguridad Social. El paro maximo sin hijos es el 175 % del IPREM: con 600 €,
1.050 € al mes.»

La respuesta tiene tres errores. Encuéntralos (10.2, 10.3 y 10.4) y reescribela en
tres frases con las cifras correctas.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1.

Tatiana cree que Nogueral se ahorra la cuota de Nayra mientras dura la
suspension. Explicale por qué no paga la prestacion pero sigue ingresando
658,91 € al mes.

Ordena de mas a menos proteccion el primer mes de una baja por
enfermedad comun en Mirabel, Nogueral y Albaida, y di qué convenio lo
explica. ¢ Cambiaria el orden si fuera un accidente de trabajo?

¢Por qué el complemento de IT de Osman no esta en su base de cotizacion
y si en la base del IRPF?

. ¢Qué diferencia hay entre el pago delegado y el pago directo? Pon un

ejemplo de cada uno con la cartera.

Aplica

5.

Calcula la prestacion por desempleo de Rafael los 180 primeros dias: base
reguladora, 70 % y tope de su situacion familiar.

Calcula la prestacion de enero de Marcial si las horas extra «del afio
anterior» fueran las del ano natural 2026, en el que no hizo ninguna. ;Qué
diferencia hay?

Comprueba la liquidacion de marzo de 2028 de Albaida: cuotas de

1.230,34 € y compensacion del pago delegado de Osman. ;Qué paga
Albaida, qué dia se le carga y por qué no se compensan los dias 4 a 15?
Nadia lleva ocho meses en Nogueral cuando, en septiembre de 2028, tiene
una baja por enfermedad comun de 25 dias. Con una base de 2.200,00 € en
el mes que corresponda, calcula qué paga Nogueral, qué va en pago
delegado y si hay complemento.

Rafael ha cotizado mas de 2.160 dias. ¢Cuantos dias de prestacion tiene

y cuanto cobraria en total los 180 primeros dias con el tope de su situacion?

Investiga
10. Busca en el BOE o en la sede del servicio publico de empleo el IPREM del

1.

afno en curso, recalcula los topes de 10.4 y di si cambiaria lo que
cobra Rafael.

Localiza en el registro de convenios un convenio de tu sector que
complemente la IT. Copia la mejora, desde qué dia se aplica y comparala
con la de Albaida.

MI CARPETA LABORAL - PASO 10 - EL CALCULO DE UNA PRESTACION

Elige una prestacion del libro y prepara su hoja: prestacion y contingencia; requisito
comprobado; mes de la base y base reguladora; tramos (dias, porcentaje y pagador);
mejora del convenio; qué va en la ndmina, qué se compensa en la liquidacion y qué
paga directamente la Seguridad Social. Comprueba que los dias de los tramos suman
los de la prestacién y que no hay ningun diagnostico.
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0JO PROFESIONAL

Una hojade IT con 5 errores

Néstor guarda para formacién el primer borrador de la baja de Osman, que el
auxiliar del departamento preparo deprisa el mismo 2 de marzo. Localiza sus
cinco errores y escribe qué falla, como deberia ser y qué norma o criterio lo dice.

Linea Contenido de la hoja

1 Hoja de calculo de IT - Fisioterapia Albaida - borrador - datos ficticios

2 Osman (fisioterapeuta): baja del jueves 02/03/2028; alta el viernes 31/03/2028
(29 dias)

3 Contingencia: enfermedad comun; convenio de Albaida, con complemento desde el
dia 4

4 Base reguladora: base de comunes de marzo de 2028, el mes de la baja, + 30

5 Dias 1 a 29: prestacion del 60 % de la base reguladora desde el primer dia de baja
6 Dias 4 a 15: en pago delegado; Albaida se los compensa en la liquidacién de cuotas
de marzo
7 Complemento del convenio: hasta el 100 % del salario neto de febrero, desde el dia
4
8 Observaciones: se anota el diagndstico que Osman contd a Patxi por teléfono, para
la carpeta
N.° Qué falla Como deberia ser Norma o criterio
1
2
3
4
5

Para pensar. ;Qué error no cambia ninguna cifra en marzo, pero la cambiaria en
otro mes? ;Cual es el mas grave aunque no cambie ningun importe?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta.

1. Una prestacion no contributiva...
a) se calcula con las bases cotizadas.
b) protege a quien no ha cotizado lo
suficiente y no tiene recursos.
c) solo la paga la mutua.

2. ParalaIT por accidente de trabajo
hace falta...
a) haber cotizado 180 dias en
cinco anos.
b) haber cotizado un ano.
¢) ningun periodo previo.

3. La base reguladora de una IT que
empieza en marzo es la base de...
a) marzo.
b) febrero.
c) enero.

4. En una enfermedad comun, del dia 4 al
15 de baja la prestacion...

a) la paga la empresa, al 60 %.

b) va en pago delegado, al 75 %.

c) no existe.

5. El pago delegado es...
a) un complemento del convenio.
b) la prestacién que adelanta la
empresa y descuenta de sus cuotas.
c) el salario del dia de la baja.

Ya sé...

6. La prestacion por nacimiento es del...
a) 75 % de la base reguladora.
b) 100 % del salario, pagado por
la empresa.
¢) 100 % de la base reguladora, pagada
por el INSS.

7. Los primeros 180 dias de paro se
cobrael...
a) 70 % de la base reguladora,
con topes.
b) 60 %.
c) 100 %.

8. Los topes del desempleo se calculan
con el IPREM...
a) tal cual.
b) incrementado en una sexta parte.
c) multiplicado por 14.

9. Quien dimite de forma voluntaria...
a) cobra el paro desde el dia siguiente.
b) no esta en situacién legal
de desempleo.
c) cobra el 60 %.

10. El complemento de IT del convenio...
a) cotiza y tributa.
b) ni cotiza ni tributa.
c) no cotiza, pero tributa.

O comprobar los requisitos de una prestacion;
O calcular la incapacidad temporal por tramos;

[ calcular la prestacion por nacimiento;

O calcular la prestacion por desempleo con sus topes;
[ reconocer la previsidn social complementaria.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o |dentificar la causa de una extincién y lo que exige cada una;

e Calcular el finiquito;

o Calcular una indemnizacion con su tope, su cotizacidn y su tratamiento en
el IRPF;

e« Comprobar la forma, el preaviso y los plazos de cada extincién, también del
despido colectivo;

o Comunicar la extincion a la persona, a la representacion y a los organismos,
y proponer la salida menos arriesgada.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 9 de marzo de 2028, Ricardo, gerente de Conservas Mirabel, llama
a Robledal: «Urko ha vuelto a entrar en envasado sin gorro y sin lavarse las
manos. Ya tiene dos sanciones por escrito. Quiero despedirle mafanay sin pagar
nada». Sabina le pide las sanciones, los partes de la planta y quién vio los hechos.

Después llama Tatiana, de Distribuciones Nogueral: desde mayo reparte una
empresa de transporte y el puesto de Rafael, conductor desde 2016, desaparece.
Sabina se lo encarga a Oriana: «Antes de calcular, ;qué causa es y qué pasa si no
se prueba? Y un despido "sin pagar nada" no existe: el finiquito se paga siempre».

Al terminar esta unidad sabras identificar la causa de cada extincion, calcular lo
que se paga y comunicarla a todos en su plazo.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué diferencia crees que hay entre el finiquito y la indemnizacién?
2. ¢En qué casos una persona que deja su empleo no cobra indemnizacién?
3. Sidespiden a alguien y no esta de acuerdo, ¢cuanto tiempo tiene
para reclamar?
4. Piensa en Omar, que termind su contrato en Nogueral el 31 de diciembre:
;qué crees que cobro al irse?
5. ¢Crees que un despido puede ser legal y, aun asi, dificil de aceptar?
¢Por qué?

@ N =
‘ N <!
(&) ! 32
Causasy Fin del Despido ]
comuni- temporal objetivo y dig;:';’i:f'a"ﬁ . El finiquito
caciones y dimision colectivo
1.2 1.3 1.4 1.5

1na
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1.1 Causas de extincidony
circuito de comunicaciones

Cada causa de extincién tiene su forma, su plazo y sus importes: identificala
antes de calcular nada.

La ley agrupa las causas segun quién decide, y la causa marca la indemnizacion,
el documento y los plazos.

Ejemplo. La letra de cada extincion de la cartera (ET, art. 49.1)

Persona Qué pasa Letra

Omar Fin de su temporal c) Expiracion del tiempo convenido

Milena Se va por su voluntad d) Dimision

Urko Despido por indisciplina k) Despido

Rafael Su puesto desaparece I) Causas objetivas

Quu.en Causas (ET, art. 49.1) Indemnizacidn legal Enla

decide cartera

Las dos Mutuo acuerdo; causas del contrato; fin Fin de temporal: 12 dias Omar;

partes del tiempo convenido por afo (no formativos  Onintza
ni sustitucion)

La persona  Dimision; incumplimiento grave de la Dimisién: ninguna Milena

trabajadora  empresa; violencia de género o sexual

La empresa Despido disciplinario, objetivo o colectivo Segun la causay la Urko y
calificacién Rafael

Otras Muerte o jubilacion de la persona; Las del empresario: un  Si Patxi

causas incapacidad permanente; muerte, mes de salario se

jubilacion o incapacidad del empresario; jubilara

fuerza mayor

Ejemplo. Si Patxi se jubilara. La jubilacion del empresario persona fisica extingue
los contratos: Osman, Milena y Mehdi cobrarian un mes de salario cada uno como
indemnizacién, ademas de su finiquito, y Robledal tramitaria sus bajas y sus cer-
tificados de empresa.

Una extincion, muchos destinatarios. Robledal no la cierra hasta tener el justi-
ficante de cada uno:

Destinatario Documento Via Momento
Persona Carta 0 aviso, con la propuesta de En mano con Conlacartao
trabajadora finiquito «recibi», ante el preaviso

testigos o por
envio certificado

Representacion Copia de la carta en el despido Escrito conacuse  Con la carta
legal objetivo por causas de la empresa;

firma del finiquito, si la persona lo

pide
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Destinatario Documento Via Momento
Tesoreria Baja con su causa Sistema RED Seis dias
General de naturales tras
la Seguridad el cese
Social
Servicio Certificado de empresa Certific@2 Al cese;
publico de Robledal
empleo lo envia el
mismo dia
Agencia Retencion del finiquito; indemnizacion  Modelos 111y Trimestre y
Tributaria exenta 190 enero

LA NORMA DICE

Al comunicar la denuncia o el preaviso, la empresa «debera acompanar una pro-
puesta del documento de liquidacion de las cantidades adeudadas». Estatuto de los
Trabajadores, art. 49.2. Consulta la version vigente.

PARA SABER MAS

Desde la Ley 2/2025, la incapacidad permanente ya no extingue el contrato de forma
automatica: la empresa tiene un plazo para hacer ajustes razonables o cambiar a la
persona de puesto, y solo extingue si no es posible. Consulta el art. 49.1.n del Estatuto
en su version vigente.

CLAVE - EL METODO DE ROBLEDAL

Cada extincién abre una hoja de cierre con la causa, las fechas, los importes y el justi-
ficante de cada envio. La baja cierra la ficha del programa sin borrar el historial.

Ejemplo. La hoja de cierre de Omar

Paso Dato Justificante

Causa Fin del contrato por circunstancias de la Contrato y aviso de
produccion, el viernes 31/12/2027 fin

Importes Finiquito con 115,93 € de indemnizacién (12 dias Recibo firmado y
por afno) transferencia

Baja en la Como tarde, el jueves 06/01/2028 Justificante del

Seguridad Sistema RED

Social

Certificado de El mismo 31/12/2027 Justificante de

empresa Certific@2

ACTIVIDADES

1. Clasifica las cinco extinciones de la cartera (Omar, Onintza, Milena, Urko y Rafael)
segun quién decide y di si tienen indemnizacion legal.

2. Elabora el circuito de comunicaciones del despido de Rafael, que cesa el miércoles
3 de mayo de 2028: destinatario, documento, via, Ultimo dia y justificante que se archiva.
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11.2 Fin del contrato temporal y dimisién

Que un contrato termine en su fecha no quiere decir que no se pague nada: mira
la modalidad.

El fin del temporal. El contrato termina al llegar su fecha o al acabar su causa,
y la empresa lo comunica (la «denuncia»). Si dura mas de un afo, se avisa con
15 dias. Si la persona sigue trabajando tras la duracion maxima sin denuncia, pasa
a ser indefinida.

Ejemplo. Un aviso de quince dias. Si un contrato de duracién determinada de
mas de un afno terminara el viernes 30 de junio de 2028, quien lo denuncia tendria
que avisar a la otra parte como tarde el jueves 15 de junio (ET, art. 49.1.c).

LA NORMA DICE

Al finalizar el contrato, «excepto en los contratos formativos y el contrato de dura-
cién determinada por causa de sustitucidén», la persona recibe la parte proporcional
de «doce dias de salario por cada ano de servicio». Estatuto de los Trabajadores,
art. 49.1.c. Consulta la versién vigente.

La indemnizacion de Omar. Trabajo en Nogueral 60 dias, del martes 2 de
noviembre al viernes 31 de diciembre de 2027, con 1.390,00 € de salario base,
50,00 € de plus de convenio y tres pagas de salario base.

Paso Calculo Resultado
Salario anual 12 x (1.390,00 + 50,00) + 3 x 1.390,00 21.450,00 €
Salario diario 21.450,00 + 365, redondeado 58,77 €
Indemnizacion 12 x 60 + 365 x 58,77 115,93 €

Va en el mismo recibo que el finiquito, pero no cotiza y esta exenta de IRPF, porque
es la cuantia que obliga el Estatuto. Onintza, en cambio, no tiene indemnizacién
al volver Nayra: el art. 49.1.c excluye la sustitucion. Tampoco la tendra Nadia al
terminar su contrato formativo, aunque ese fin si da derecho a desempleo.

EN TU SECTOR

Una academia de idiomas que termina un contrato formativo en alternancia no debe
indemnizacion, pero si el finiquito. En la hosteleria de temporada, el fin de un temporal
por circunstancias de la produccion si lleva sus 12 dias por afo.

La dimisién. La persona puede irse cuando quiera, con el preaviso del convenio
0, si no lo fija, el de la costumbre del lugar. No hay indemnizacién y, como el
cese es voluntario, tampoco prestacion por desempleo. Milena, recepcionista de
Fisioterapia Albaida, entrega su carta el viernes 12 de mayo de 2028 con efectos
del miércoles 31: 19 dias, mas que los 15 de su convenio (ficticio).

CLAVE

Fin de contrato no es despido: solo hay indemnizaciéon si la ley la prevé para
esa modalidad.
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ACTIVIDADES

3. Comprueba la indemnizacién de Omar y explica por qué el salario diario se calcula
sobre 365 dias y no sobre 30.

4. ;Cual era el ultimo dia en que Milena podia entregar su carta para cumplir los 15 dias
de preaviso? ¢Cuantos dias de margen dio?

5. Nadia termina su contrato formativo el martes 9 de enero de 2029. ;Tendra indem-
nizacion? ;Y finiquito? ¢Y derecho a desempleo?

11.3 El despido objetivo y el despido colectivo

El despido objetivo pide causa, carta, preaviso y dinero a la vez: si falta uno,
aparece el riesgo.

Son causas que no dependen de la conducta de la persona (ET, art. 52): ineptitud
sobrevenida (un conductor que pierde el permiso); falta de adaptacion a cambios
técnicos razonables, tras un curso y dos meses de espera; causas economicas,
técnicas, organizativas o de produccion que afectan a pocas personas; y la falta
de financiacion de planes publicos en entidades sin animo de lucro.

Los requisitos. El art. 53.1 pide a la vez carta con la causa, la indemnizacién
a disposicion al entregarla y 15 dias de preaviso, con una licencia de seis horas
semanales para buscar empleo. En las causas de la empresa, la representacién
recibe copia.

LA NORMA DICE

Indemnizacion de «veinte dias por afio de servicio, prorrateandose por meses los perio-
dos de tiempo inferiores a un afo y con un maximo de doce mensualidades». Estatuto
de los Trabajadores, art. 53.1.b. Consulta la version vigente.

Rafael. Desde mayo de 2028 reparte una empresa de transporte y su puesto des-
aparece: causa organizativa. La carta se entrega el martes 18 de abril con efectos
del miércoles 3 de mayo (15 dias) y la indemnizacion se transfiere ese dia. Si algo
falla: no dar el preaviso o equivocarse de forma excusable en la indemnizacion
no hace improcedente el despido (se pagan los dias o la diferencia); sin causa
probada, sin carta o sin indemnizacion a disposicion, es improcedente.

Ejemplo. Qué pasa si algo falla en un despido objetivo

Fallo Efecto

No se dan los 15 dias de preaviso El despido vale; se pagan los dias
que faltan

Error excusable en el importe de la indemnizacion El despido vale; se paga la
diferencia

Sin causa probada, sin carta o sin la indemnizaciona  Improcedente
disposicion
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El despido colectivo. Si la causa afecta en noventa dias a diez personas o0 mas
en empresas de menos de cien (al 10 % entre cien y trescientas, y a treinta desde
trescientas), el despido es colectivo. Exige un periodo de consultas con la repre-
sentacion, comunicado a la autoridad laboral, con la documentacion de la causa.
La indemnizacion minima es la del objetivo: 20 dias por ano, con un maximo de
doce mensualidades. Nogueral, con 26 personas, despide solo a Rafael: lejos
del umbral.

. . La licencia de seis Revisado. Que la firme .
Causa, quince dias, . Rafael, aqui tienes la
copia a la delegada h°fas ;gmanales. Y Tatiana y la entregue carta y el justificante
e indemnizacion ho el justificante de la con la delegada ‘ Lo siento de verdad .
Y- transferencia. delante. :

¢Me falta algo?

ACTIVIDADES

6. Comprueba que el preaviso de Rafael cumple los 15 dias. ¢{Qué tendria que pagar
Nogueral si la carta fijara los efectos el viernes 28 de abril?

7. (Qué debe entregar o hacer Nogueral el martes 18 de abril para que el despido sea
correcto en la forma?

8. ;Qué causa aplicarias y qué acreditarias? a) La recepcionista de Albaida no se
adapta al nuevo programa de citas tras un curso. b) Nogueral deja de repartir con
furgonetas propias. c) Mirabel, con 58 personas, pierde a su mayor cliente y quiere
despedir a doce en dos meses.

9. Calcula la indemnizacion por despido objetivo de una persona con 3 afos y 4 meses
de antigliedad y un salario diario de 60,00 €.

11.4 El despido disciplinario

La empresa tiene que probar lo que escribe: lo que no esta en la carta no se
puede alegar despueés.

La empresa puede despedir por un incumplimiento grave y culpable: faltas
repetidas de asistencia, indisciplina, ofensas, transgresién de la buena fe, bajada
voluntaria del rendimiento, embriaguez o toxicomania que afecten al trabajo
y acoso (ET, art. 54.2).

LA NORMA DICE

«El despido debera ser notificado por escrito al trabajador, haciendo figurar los hechos
que lo motivan y la fecha en que tendra efectos.» Estatuto de los Trabajadores, art. 55.1.
Consulta la version vigente.
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Documento 1- Carta de despido disciplinario de Urko (extracto)

Asesoria Robledal, S.L. - documento de formacion - datos ficticios

Campo Contenido

Hechos Entrada en envasado sin gorro ni lavado de manos el martes 15 de febrero y
el martes 7 de marzo de 2028, con riesgo para el producto; dos sanciones
previas por escrito (5 de noviembre de 2027 y 18 de enero de 2028)

Calificacion Indisciplina (ET, art. 54.2.b)

Efectos Viernes 10 de marzo de 2028, entregada en mano con un miembro del comité
como testigo

Conla Propuesta de finiquito; Urko firma «recibido, no conforme»

carta

Calificacion Cuando Efecto

Procedente Se prueban los hechos de la carta Sin indemnizacion ni salarios de

tramitacion
Improcedente No se prueban o falla la forma En cinco dias, readmitir con salarios

de tramitacion o pagar 33 dias por
ano (maximo, 24 mensualidades)

Nulo Discriminacion o derechos Readmision inmediata y salarios
fundamentales; embarazo, dejados de percibir
nacimiento, ciertos permisos y
adaptaciones de jornada, violencia de
género o sexual

En los contratos anteriores al 12 de febrero de 2012, el tiempo previo se paga
a 45 dias por ano.

Impugnar. Hay 20 dias habiles, sin sdbados, domingos ni festivos (ET, art. 59.3).
Antes de la demanda se presenta una papeleta en el servicio de mediacion y con-
ciliacion de la comunidad, que suspende el plazo. Desde el sabado 11 de marzo, el
plazo de Urko acababa el viernes 7 de abril; la presenta el miércoles 22 de marzo
y el acto es el miércoles 5 de abril.

Vs

J/

PAPELETA DE CONCILIACION - URKO (EXTRACTO - DATOS FICTICIOS)

Solicitante: Urko, operario de almacén - empresa: Conservas Mirabel, S.L.

Objeto: despido disciplinario con efectos del viernes 10/03/2028; pide que se
declare improcedente

Presentada: miércoles 22/03/2028 - acto de conciliacion: miércoles 05/04/2028

7’
.

¢duicio, conciliacion o readmision? Ir a juicio cuesta O € si se prueba la indisci-
plina, pero el hecho del 15 de febrero no tiene testigo; reconocer laimprocedencia
cuesta 16.001,32 €, exentos para Urko; readmitir obliga a pagar los salarios de
tramitacion del 11 de marzo al 5 de abril (26 dias x 54,38 € = 1.413,88 €). Mirabel
reconoce la improcedencia en el acto y paga el viernes 7.
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PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Busca como clasifica tu convenio las faltas (leves, graves y muy graves) y qué sancion
corresponde a cada una. Sin esa tabla, es dificil defender un despido disciplinario.

ACTIVIDADES

10. Comprueba el ultimo dia que tenia Urko para impugnar y cuantos dias habiles habia
gastado cuando presento la papeleta.

1. ;Qué pasaria si la carta de Urko dijera solo «por incumplimientos graves de la nor-
mativa interna»? ;Cémo podria corregirlo Mirabel?

12. ;Por qué Mirabel no puede alegar en el juicio un tercer hecho que no aparece en
la carta de Urko?

13. ;Cuantos dias tiene una persona para impugnar su despido y desde qué dia
se cuentan?

11.5 El finiquito: liquidar, cotizar y retener

El finiquito liquida lo ya ganado y la indemnizaciéon compensa el empleo perdido:
no cotizan ni tributan igual.

Toda extincion tiene finiquito, también un despido procedente:

Concepto Coémo se calcula

Salario del mes Dias de alta, con sus pluses

Vacaciones no (30 x dias de alta del afio + dias del afio -
disfrutadas redondeado al céntimo

Pagas Valor de la paga x dias de devengo + dias @h
extraordinarias estén prorrateadas

Otros pendientes Horas extra, incentivos, atrasos

El finiquito de Milena (dimision, miércoles 31 de mayo de 2028). Cobra las pagas
prorrateadas: no hay pagas pendientes.

Concepto Calculo Importe (€)
Salario base de mayo 62,5 % de la jornada 824,69
Prorrata de pagas de mayo Pagas del ano + 12 137,45
Vacaciones (30 x 152 + 366 = 12,46) 205,08
- 5,00 = 7,46 dias x 27,49
Total devengado 1.167,22
Seguridad Social de Milena - IRPF (0 %: no -76,22 -
llega al minimo que obliga a retener) 0,00
Liquido 1.091,00
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Cotizar. El salario y las pagas cotizan como siempre. Las vacaciones no disfru-
tadas tienen una cotizacién complementaria «sin prorrateo alguno» (Ley General
de la Seguridad Social, art. 147.1), aparte de la base del mes del cese. La indem-
nizacion legal no cotiza.

Ejemplo. Las vacaciones de Omar. Con 60 dias de alta en 2027: 30 x 60 =
365 = 4,93 dias. Su dia vale (1.390,00 + 50,00) + 30 = 48,00 €: 4,93 x 48,00 =
236,64 €, que cotizaron en una liquidacién complementaria.

Qué cotiza y qué tributa en una extincion

Concepto ¢Cotiza? ¢Tributa?
Salario del mes y pagas Si Si
Vacaciones no disfrutadas Si, en una liquidacion Si

complementaria

Indemnizacién legal No No, hasta el limite legal

Retener. El finiquito lleva retencién al tipo de la persona. La indemnizacion esta
exenta en la cuantia obligatoria, hasta 180.000 €, sin retencion, y va al 190 como
renta exenta. Si se pacta mas de lo legal, el exceso tributa; lo acordado en la
conciliacion administrativa no cuenta como pactado.

LA NORMA DICE

Estan exentas las indemnizaciones por despido o cese «en la cuantia establecida con
caracter obligatorio» en el Estatuto, «sin que pueda considerarse como tal la esta-
blecida en virtud de convenio, pacto o contrato». Ley del IRPF, art. 7.e. Consulta la
version vigente.

La firma. La persona puede firmar el finiquito ante un representante (ET, art. 49.2).
Si no esta de acuerdo, firma «recibido, no conforme»: cobra y conserva su dere
cho areclamar.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La carta de despido y su causa solo las ve quien tramita la extincion, en una carpeta
de acceso limitado.

ACTIVIDADES

14. Calcula las vacaciones pendientes de Rafael: 124 dias de alta en 2028, 4 dias dis-
frutados y un valor del dia de 1.579,00 + 30, redondeado.

15. ¢Por qué la indemnizacion de Urko no aparece en su recibo de marzo? ;Qué con-
ceptos de ese recibo cotizan y tributan?

16. Urko no esta de acuerdo con su finiquito. ;Qué escribe al firmarlo y qué conserva
al hacerlo?

17. En el programa de ndminas del aula, registra la baja de una persona de prueba por
despido objetivo, genera su finiquito y comparalo con tu calculo, sin borrar la ficha.
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El despido objetivo de Rafael

Martes 18 de abril de 2028: Oriana prepara la carta y la liquidacion; Néstor
y Sabina revisan y Tatiana firma.

Campo Contenido

Empresay Distribuciones Nogueral, S.L., B77777 670 - Rafael Guerrero Mestanza, grupo
persona 1l

Causa Organizativa: reparto externalizado desde el 01/05/2028; se amortiza el
puesto (ET, art. 52.c)
Fechas Entrega: martes 18/04/2028 - efectos: miércoles 03/05/2028

Paso 1. La forma. Carta con la causa concreta, copia a la delegada, 15 dias de
preaviso y licencia de seis horas semanales.

Paso 2. Antigiiedad y salario diario. Del 01/09/2016 al 03/05/2028: 11 afos,
8 meses y 2 dias; la fraccion de mes cuenta como mes: 11,75 afnos. Salario de
2027:12 x 1.579,00 + 2 x 1.529,00 + 1.390,00 = 23.396,00 €; + 365 = 64,10 €.

Paso 3. Indemnizacion y tope. 20 x 11,75 = 235 dias x 64,10 = 15.063,50 €, por
debajo de 12 mensualidades (360 dias: 23.076,00 €).

Paso 4. Finiquito del 3 de mayo.

Concepto Importe (€)
Salario de 3 dias 157,90
Vacaciones: (10,16 - 4,00) = 6,16 dias x 52,63 324,20
Paga de julio: 1.529,00 x 124 + 182 1.041,74
Paga de beneficios de marzo de 2029: 1.390,00 x 124 + 366 470,93
Total devengado 1.994,77
Seguridad Social (33,89) e IRPF al 10 % (199,48) -233,37
Liquido 1.761,40

Paso 5. Baja, desempleo y alternativas. Baja y certificado el 3 de mayo, con las
vacaciones pendientes: el desempleo nace al acabar esos 6,16 dias. Rafael puede
impugnar hasta el miércoles 31 de mayo. Un disciplinario sin hechos probados
acabaria en improcedencia: 33 x 11,75 x 64,10 = 24.854,78 €.

Resultado. Indemnizacion 15.063,50 € (exenta y sin cotizar) y finiquito liquido
1.761,40 €.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué se cuentan 11 aflos y 9 meses y no 11 afos y 8 meses?

2. ¢Por qué el finiquito lleva retencion y la indemnizacién no?

3. ¢Cuanto mas pagaria Nogueral si el despido se declarara improcedente?
4. ;Por qué el derecho de Rafael al desempleo no nace el 3 de mayo?
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PRACTICA

La indemnizacion de Urko

En la conciliacion del miércoles 5 de abril de 2028, Mirabel reconoce la improce-
dencia del despido de Urko y opta por la indemnizacién. Tu preparas el calculo
para Néstor.

Datos. Operario de almacén de Mirabel desde el 15/04/2019; despido con efec-
tos del 10/03/2028. En 2028: salario base de 1.356,60 €, antigliedad de 61,20 €
(dos trienios) y plus de transporte de 90,00 € (no salarial); dos pagas de salario
base y antigliedad.

Consigna. 1) Antigliedad en aflos y meses (la fraccién de mes cuenta como mes).
2) Salario anual y diario (redondeado al céntimo), sin el plus de transporte. 3) Dias
de indemnizacion (33 por afo). 4) Indemnizacion y comparacion con el tope de
24 mensualidades. 5) ¢Tributa? ¢Cotiza? ¢Por qué?

Concepto Calculo Resultado

Antigliedad

Salario anual y diario

Dias de indemnizacién

Indemnizacion

Tope

Un paso mas. Calcula el finiquito de Urko del 10 de marzo (10 dias de salario y de
plus; vacaciones de 2028 con 47,26 € por dia; paga de junio de 70 dias sobre 182)
y su liquido, con 55,67 € de Seguridad Social y un 9 % de IRPF.

Comprueba tus resultados

O La antigliedad cuenta hasta el dia del despido, no hasta la conciliacion.

[ El salario anual no incluye el plus de transporte.

O El tope de 24 mensualidades son 720 dias de salario.
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Las llaves de la furgoneta

Rafael llevaba casi doce anos conduciendo la misma
ruta. Cuando Tatiana le entregd la carta, el martes
18 de abiril, no se sorprendid del todo: llevaba sema-
nas viendo pasar por el poligono las furgonetas de
la transportista.

Leyo la carta despacio, delante de la delegada de
personal. La causa estaba explicada, las fechas eran
claras y el justificante de la transferencia iba grapado. «Por lo menos lo habéis
hecho bien», dijo.

Esa tarde, en Robledal, Oriana repasé el expediente. Todo estaba en orden y, aun

asi, se quedo con una sensacion extrafa. Le preguntd a Sabina si un despido
«bien hecho» podia ser justo.

«Nuestro trabajo es que la empresa cumpla la ley y que la persona reciba lo que
le corresponde, a tiempo y sin sorpresas», respondié Sabina. «Rafael va a leer
esa carta muchas veces. Que no encuentre ni un error.»

El 3 de mayo, Rafael dejo las llaves de la furgoneta en el mostrador del almacén.

Antes de irse, le dio a Tatiana una libreta con las rutas y las manias de cada

cliente. «Para quien venga», dijo.

Relato ficticio.

Preguntas para el debate

1. ¢Qué hizo «bien» Nogueral, segun Rafael? Relacionalo con los requisitos del
despido objetivo.

2. ¢Puede un despido ser legal y, a la vez, dificil de aceptar? ;Qué diferencia
hay entre legal y justo?

3. ¢Qué quiere decir Sabina con «que no encuentre ni un error»?

4. :Qué podria haber hecho Nogueral antes para reducir el impacto de la
externalizacion en Rafael?

APRENDE CON LA IA

Malik pregunta a un asistente de IA, con un ejemplo inventado: «Despiden a una
persona de forma improcedente después de cinco afos en la empresa. ;Cuanto
le corresponde y cuanto tiempo tiene para reclamar?».

RESPUESTA DE LA IA

«Le corresponden 45 dias de salario por afo trabajado, con un maximo de 42 men-
sualidades. Ademas, el finiquito no lleva retencion de IRPF, asi que lo cobrara todo en
bruto. Para reclamar tiene 30 dias naturales desde el despido, asi que no tiene prisa.»

La respuesta tiene tres errores. Encuéntralos (11.4 y 11.5), reescribela en tres
frases y afade una cuarta con lo que aconsejarias hacer primero.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1.

Explica la diferencia entre el finiquito y la indemnizacion con un ejemplo de
la cartera y sus importes. ¢Cual cotiza y tributa?

¢Qué ocurre con el plazo para impugnar un despido cuando se presenta la
papeleta de conciliacion? ;Y si se dejan pasar los 20 dias?

Nombra tres supuestos de despido nulo y su efecto. ¢Cual podria darse si
Nogueral despidiera a Nayra en 2028?

¢Qué diferencia hay entre la indemnizacion de un despido objetivo y la de un
despido improcedente? Usa el caso de Rafael.

Aplica

5.

¢Cuanto tendria que pagar Nogueral si el despido de Rafael se declarara
improcedente y optara por la indemnizacion, descontando lo ya pagado?

Una oficial de Mirabel con contrato desde el 1 de marzo de 2010 y un salario
diario de 70,00 € es despedida el viernes 31 de marzo de 2028, y Mirabel
reconoce la improcedencia. Calcula su indemnizacion con la regla de los
contratos anteriores al 12 de febrero de 2012.

Calcula el ultimo dia para impugnar un despido con efectos del jueves 6 de
abril de 2028 en Valdeluz, con la Semana Santa y el Lunes de Pascua,
fiesta local.

Mirabel quiere despedir por causas objetivas a una persona en suspension
por nacimiento. ;Qué riesgo corre y qué tendria que acreditar?

Calcula el finiquito de Omar del 31/12/2027: paga de diciembre en
proporcion (453,26 €), paga de beneficios de marzo de 2028 (228,49 €)

y vacaciones (236,64 €). ;Qué parte va al 111?

Investiga
10. Busca el servicio de mediacion y conciliacién laboral de tu comunidad: su

nombre, cOmo se presenta la papeleta y la fecha de consulta.

11. Busca en la sede del servicio publico de empleo estatal qué es Certific@2

y en qué se diferencia de Contrat@.

12. Busca en el BOE el articulo 56 del Estatuto y anota en qué plazo debe optar

la empresa entre readmitir o indemnizar tras un despido improcedente.

MI CARPETA LABORAL - PASO 11 LA LIQUIDACION DE UNA EXTINCION

Para una extincion del libro, prepara su hoja: causa y letra del art. 49.1; carta, efectos
y preaviso; finiquito (devengado, cotizacion, retencion y liquido); indemnizacion (dias,
salario diario, tope y exencién); baja, certificado y ultimo dia para impugnar. Separa
finiquito e indemnizacion.
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0JO PROFESIONAL

Una carta de despido objetivo con 5 errores

Néstor prepara para Oriana un borrador de entrenamiento: una carta de despido
objetivo de Nogueral para una persona inventada, con la misma causa que la de
Rafael. Localiza sus cinco errores y escribe qué falla, como deberia ser y qué
norma o criterio lo dice.

Linea Contenido del borrador

1 Borrador de entrenamiento - Distribuciones Nogueral, S.L. - B77777 670 - carta de
despido objetivo - datos ficticios

2 Para: persona de prueba, conductora-repartidora desde el 01/09/2018 - grupo llI
del convenio

Causa: «por necesidades organizativas de la empresa»

Fecha de efectos: domingo 30/04/2028

3
4 Entrega de la carta: jueves 20/04/2028 - preaviso: 10 dias
5
6

Indemnizacion: 12 dias de salario por ano de servicio, con un maximo de 12
mensualidades

7 Pago de la indemnizacion: con la ndmina de abril, el viernes 28/04/2028

8 Copia a la delegada de personal - licencia de 6 horas semanales para buscar empleo
- firma: Tatiana Sepulveda Montalvo

N.° Qué falla Como deberia ser Norma o criterio

Para pensar. ;Qué errores harian improcedente el despido? ¢Cual solo obliga
a pagar una diferencia? ;Qué documento tendria que guardar Robledal para
probar que la indemnizacion se puso a disposicion a tiempo?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta.

1. La propuesta del documento de
liquidacion se entrega...
a) al firmar el finiquito.
b) con la denuncia o el preaviso.
c) si la persona la pide.

2. La baja por cese se comunica ala
Seguridad Social...
a) antes del cese.
b) en el mes siguiente.
c) en los seis dias naturales siguientes
al cese.

3. Al terminar un temporal por
circunstancias de la produccién de dos
meses, la persona cobra...

a) la parte proporcional de 12 dias

por ano.

b) ninguna indemnizacion.

c) 20 dias por afno.

4. La indemnizacion del despido objetivo
es de...
a) 12 dias por afo.
b) 20 dias por afio, con un maximo de
12 mensualidades.
c) 45 dias por ano.

5. Si en un despido objetivo no se dan los
15 dias de preaviso...

a) el despido es nulo.

b) el despido es improcedente.

c¢) hay que pagar el salario de esos dias.

Ya sé...

6. Una empresa de 80 personas despide
a doce en noventa dias por causas
productivas. Es...

a) un despido objetivo individual.

b) un despido colectivo.

c¢) una modificacion sustancial.

7. El plazo para impugnar un despido
es de...

a) 20 dias habiles.

b) 30 dias naturales.

c) dos meses.

8. Si un despido es improcedente y la
empresa readmite, paga...

a) 33 dias por ano.

b) los salarios de tramitacion.

c) nada.

9. Las vacaciones no disfrutadas que se
pagan al cese...
a) no cotizan.
b) se prorratean en doce meses.
c) cotizan aparte, en liquidacion
complementaria.

10. La indemnizacién legal acordada en la
conciliaciéon administrativa...
a) tributa entera.
b) esta exenta en la cuantia obligatoria.
c) esta exenta sin ningun limite.

[0 identificar la causa de una extincion y lo que exige;

O calcular el finiquito;

[0 calcular una indemnizacion con su tope, su cotizacion y su IRPF;

O comprobar la forma, el preaviso y los plazos, también del despido colectivo;

[0 comunicar la extincion por la via correcta y proponer la salida

menos arriesgada.
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- INSPECCION, CIERRE Y ARCHIVO

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

Prever cdmo actua la Inspeccion de Trabajo y responder a un requerimiento;
Comprobar que el registro de jornada y la documentacién obligatoria

estan completos;

Cerrar el mes con el programa de néminas, sin borrar el histérico y con una
copia que se pueda recuperar;

Archivar el expediente laboral con sus plazos, accesos y proteccion

de datos;

Revisar el trabajo del departamento con indicadores y dejar los pendientes
por escrito.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 16 de mayo de 2028, el inspector Porfirio visita sin avisar el almacén
de Distribuciones Nogueral. El jueves 18, Tatiana reenvia a Robledal el requeri-
miento que acaba de recibir: el jueves 25 tiene que comparecer con el registro
de jornada de marzo y abril, los contratos temporales, los recibos de Omar
y Onintza, las liquidaciones de esos meses y los papeles del despido de Rafael.
«¢Lo tenemos todo?»

En el registro de abril, Oriana ve que en la ultima semana dos personas del alma-
cén solo tienen fichada la entrada. A la vez, Albaida cierra mayo: Milena se va el
dia 31y Mehdi empieza el 1 de junio. Y el jueves 15 de junio, Oriana termina su
formacion en Robledal.

Al terminar esta unidad sabras preparar la documentacién para una inspeccion,
cerrar un mes sin perder nada y dejar el trabajo listo para otra persona.

PARA EMPEZAR

1.

¢ Qué crees que puede pedir un inspector de trabajo cuando visita
una empresa?

Si descubres un error en un documento archivado, ¢lo corregirias encima
o dejarias constancia aparte?

¢Cuanto tiempo crees que una empresa tiene que guardar las ndominas?
¢Y el registro de horas?

¢Cdmo controlaria su jornada una persona del almacén de Nogueral?
Si te fueras de un trabajo, ¢qué dejarias escrito para quien te sustituya?

2

La Inspeccion Registro de El cierre Archivo del Revision
de Trabajo jornaday mensual expediente del proceso
documentacion
121 122 12.3 12.4 12.5
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12.1 LaInspeccion de Trabajo y Seguridad Social

La Inspeccion vigila que se cumplan las normas laborales y de Seguridad Social;
prepararse es tenerlo todo localizado.

La Inspeccion comprueba que se cumplen las normas laborales, de prevencion
y de Seguridad Social. Sus inspectores pueden entrar «en cualquier momento
y sin previo aviso en todo centro de trabajo» y examinar la documentacion (Ley
23/2015, art. 13). Actua siempre de oficio, aunque el motivo sea un plan, una
denuncia o la iniciativa del inspector: lo de Nogueral era una campana provincial
sobre jornada y temporalidad.

LA NORMA DICE

Las actuaciones se hacen «mediante visita a los centros

o lugares de trabajo, sin necesidad de aviso previo»,

«mediante requerimiento de comparecencia ante el

funcionario actuante» o «en virtud de expediente

administrativo». Si hay deficiencias, el inspector puede

«requerir al sujeto responsable para que, en el plazo que

se le senale, adopte las medidas en orden al cumplimiento de la normativa de orden
social». Ley 23/2015, de 21 de julio, arts. 211y 22.2. Consulta la version vigente.

Fase Qué ocurre Qué hace la empresa

Visita o Visita sin aviso o citacion para Atiende, anota qué se pide y para

requerimiento  comparecer con documentos cuando

Comprobacion El inspector examina documentosy  Entrega copias con una lista firmada;
puede pedir otros guarda los originales

Diligencia El inspector deja constancia escrita  La archiva en la carpeta de la
de cada actuacion actuacion

Medidas Advertencia, requerimiento, acta de  Subsana y lo justifica; ante un acta,
infraccion o de liquidacion alega en plazo

Las comprobaciones no pueden durar mas de nueve meses, ampliables otros
nueve en casos complejos (art. 21.4). Un requerimiento no es una sancién, sino la
ocasion de corregir; si no se atiende, puede llegar el acta de infraccidén. Nogueral
recibe el requerimiento el jueves 18 y comparece el jueves 25: siete dias natura-
les. Si no se puede, se pide otra fecha antes, nunca después.

4 \
RELACI(')N'DE DOCUMENTOS ENTREGADOS A LA
INSPECCION (EXTRACTO - DATOS FICTICIOS)
Distribuciones Nogueral, S.L. - comparecencia del jueves 25/05/2028
1. Registro de jornada de marzo y abril de 2028 (copia) y diligencia del 23/05 -
2. Contratos de duracién determinada y prevision anual - 3. Recibos de Omar
y Onintza - 4. Liquidaciones de esos meses - 5. Despido de Rafael: carta,
transferencia y finiquito

Recibi: el inspector actuante - entrega: Tatiana Sepulveda Montalvo
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Las infracciones. La Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social
(LISOS) las clasifica en leves, graves y muy graves. Es grave incumplir las normas
de jornada, horas extra y registro de jornada (art. 7.5) o pedir un alta tarde (art. 22).
Las graves se multan, en general, con 751 a 7.500 € (art. 40.1).

PARA SABER MAS

En Cataluna y en el Pais Vasco, la inspeccién laboral la ejerce un 6rgano autonémico;
la de Seguridad Social sigue siendo estatal.

ACTIVIDADES

1. ¢ Qué tres formas de actuar de la Inspeccion recoge la ley? ;Cual usé con Nogueral
el martes 16 y cual el jueves 18 de mayo?

2. Ordena las fases de una actuacion inspectora y escribe, para cada una, qué docu-
mento queda en la carpeta de Nogueral.

3. Tatiana tiene que viajar el jueves 25 y no puede comparecer. ;Qué debe hacer
Nogueral y antes de cuando?

12.2 El registro de jornaday la

documentacidn que se conserva

Lo que no esta registrado no se puede probar: el registro diario de jornada es una
obligacién, no una costumbre.

Toda empresa registra cada dia a qué hora empieza y termina la jornada de cada
persona. El sistema lo fija el convenio, un acuerdo de empresa o, en su defecto,
la empresa tras consultar a la representaciéon. Nogueral usa un fichaje digital en
el almacén.

LA NORMA DICE

El registro diario «debera incluir el horario concreto de inicio y finalizacién de la jornada
de trabajo de cada persona trabajadora». La empresa lo conservara «durante cuatro
anos» y estara «a disposicion de las personas trabajadoras, de sus representantes
legales y de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social». Estatuto de los Trabajadores,
art. 34.9. Consulta la version vigente.

El fallo de Nogueral. Del lunes 24 al viernes 28 de abiril, dos personas del alma-
cén solo ficharon la entrada: el terminal permitia salir sin fichar. Sin la hora de fin,
el registro no prueba cuanto trabajaron ni si hubo horas extra.

Ejemplo. Dos semanas del registro de un mozo (datos ficticios)

Dia Entrada Salida Horas
Lunes 17/04 7:00 15:00 8
Martes 18/04 7:00 15:30 8,5
Lunes 24/04 7:02 — ?
Martes 25/04 6:58 — ?

Con la salida en blanco no se puede saber cuantas horas se trabajaron ni si hubo
horas extra: el registro no prueba nada esos dias.
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Del 24 al 28 de
abril, dos personas
no tienen la salida

Les ponemos las ocho No. El original no se Los partes de carga
horas y llegamos toca. Se explica, con tienen la hora del
limpios al jueves. fecha y con prueba. ultimo envio. Con eso

preparo la diligencia.

Tiempo parcial y horas extra. En el tiempo parcial, la jornada se registra dia a dia,
se totaliza cada mes y la persona recibe el resumen con su recibo (ET, art. 12.4.c).
Si no se registra, el contrato se presume a jornada completa, salvo prueba en
contrario: por eso Milena y Mehdi firman cada mes su resumen. Las horas extra
también se registran dia a dia y se totalizan con el recibo (art. 35.5).

CLAVE - EL RESUMEN FIRMADO

Cada mes, Milena y Mehdi reciben con su recibo el resumen de sus horas y lo firman:
es la prueba de que trabajan a tiempo parcial y de cuantas horas.

CLAVE

Diligencia: nota fechada y firmada que deja constancia de una actuacion o de una
correccion sin alterar el original.

EN TU SECTOR

Un restaurante con jornada partida anota dos entradas y dos salidas al dia; una empresa
de limpieza que trabaja en casas de clientes registra con una aplicacion en el movil.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

Comprueba si tu convenio o un acuerdo de empresa fijan cdémo se organiza el registro
de jornada, como se registran las pausas y cémo se compensan las horas extra.

ACTIVIDADES

4. ;Qué falla en el registro de abril de Nogueral? ;Por qué no bastaria con anotar
«8 horas» cada dia?

5. ;Hasta qué mes hay que conservar, como minimo, el registro de jornada de abril de
2028y los recibos de salarios de mayo de 2028?

6. ;Qué tiene que recibir Mehdi junto con su recibo de junio? ;Qué podria pasar si
Albaida no registrara su jornada?

7. Un mozo trabaja de lunes a viernes de 7:00 a 15:30 durante una semana. ;Cuantas
horas suma? ¢Hay horas extra con una jornada de 40 horas semanales?
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12.3 El cierre mensual con el programa de ndminas

Cerrar el mes es dejar cada ndmina calculada, revisada, pagada, liquidada
y guardada en una copia que se pueda abrir.

Vale cualquier programa de néminas: cuentan sus funciones (fichas, incidencias,
célculo, recibos, ficheros para el Sistema RED y copia) y un orden de trabajo que
se repite cada mes.

CLAVE - EL METODO DE ROBLEDAL

Incidencias cerradas el dia 20 o el habil anterior; revisién por otra persona; pagos el
ultimo dia habil; liquidacion confirmada antes del dia 25 del mes siguiente; periodo
bloqueado y copia restaurada.

Mayo de 2028 en Albaida. El 20 es sabado: las incidencias se cierran el viernes
19. Hay tres: la dimisién de Milena con efectos del dia 31, el alta de Mehdi con
efectos del 1 de junio y la retencion del embargo de Osman.

Cuota

Persona Devengado Aportacion IRPF Embargo Liquido de la

empresa

Osman 2.190,71 143,05 306,70 81,29 1.659,67 713,51

Milena (con 1.167,22 76,22 0,00 — 1.091,00 377,25
finiquito)

Total 3.357,93 219,27 306,70 81,29 2.750,67 1.090,76

Comprobacion: 3.357,93 - 219,27 - 306,70 - 81,29 = 2.750,67 €, que se trans-
fieren el miércoles 31. Los 81,29 € van al tribunal del embargo; los 306,70 €, al 1M1
del segundo trimestre; las cuotas de mayo, 1.310,03 €, se cargan el viernes 30 de
junio, y 79,69 € son de la cotizacién complementaria de las vacaciones de Milena.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Los tipos de cotizacién de 2028 son parametros supuestos para el curso del caso,
iguales a los publicados para 2026 (Orden PJC/297/2026), salvo el MEI, que sigue la
escala de la ley: 0,92 + 0,18 % en 2028 (0,75 + 0,15 % en 2026). Compruébalos en el
programa antes del primer cierre del afo. Consulta la version vigente.

El histérico no se borra. Cuando una persona se va, el programa registra la baja
y Su causa, pero conserva su ficha, sus recibos y sus bases: hacen falta para el
190, el certificado de retenciones o una visita de la Inspeccion. Un error descu-
bierto después del cierre se corrige con un recibo complementario vy, si afecta
a las cuotas, con una liquidacion complementaria.

Ejemplo. Un error después del cierre. Si en julio se descubriera que a Osman le
faltaron 20,00 € de un plus en mayo, se haria un recibo complementario de mayo
con esos 20,00 € y, como cotizan, una liquidacion complementaria de mayo. Los
recibos y la liquidacion ya cerrados no se tocan.

La copia que se puede abrir. Tras cada cierre, la copia se restaura en otra car-
peta o equipo y se comprueba que tiene los mismos recibos y totales. Una copia
que nadie ha abierto no garantiza nada.
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Ejemplo. El calendario del cierre de junio de 2028 en Albaida

Paso Fecha Quién
Incidencias cerradas Martes 20 de junio Oriana, con la
empresa

Revision de las ndminas Antes del pago Néstor

Transferencia de los liquidos Viernes 30 de junio, ultimo dia La empresa
habil

Liguidacion de las cuotas Antes del martes 25 de julio Sabina

confirmada

Modelo 111 del segundo trimestre  Del 1 al 20 de julio lone

Lista de control del cierre

O Cada incidencia del mes tiene su documento.

[0 Devengado menos descuentos es igual al liquido, persona a persona.
O Las cuotas del borrador cuadran con las ndminas.

[0 El periodo esta bloqueado y la copia se ha restaurado.

ACTIVIDADES

8. Comprueba la tabla de mayo de Albaida: devengado menos descuentos igual
a liquido, persona a persona, y el importe de la liquidacion.

9. En el programa de ndéminas del aula, cierra mayo de 2028 de Albaida: recibos,
fichero de cotizacion sin enviar, periodo bloqueado y copia restaurada en otra carpeta.
Compara los totales con la tabla y explica las diferencias.

10. ¢;Por qué no se borra la ficha de Milena? ¢Qué harias si en julio apareciera un error
en su recibo de mayo?

1. Si el error del plus de Osman de mayo se descubriera en julio, ;qué documentos
nuevos habria que hacer y cudles no se tocarian?

12.4 Archivo y conservacion del expediente laboral
Un buen archivo responde a tres preguntas: donde esta cada documento, hasta
cuando se guarda y quién puede verlo.

Cada persona tiene un expediente con un indice y una hoja de control: qué falta,
quién lo pidi6 y cuando llego. El martes 30 de mayo, Oriana revisa el de Milena
antes de cerrarlo.

Documento - Expediente de Milena - Fisioterapia Albaida

(extracto - datos ficticios)

N.° Documento Fecha Estado
1 Contrato a tiempo parcial (25 h) y 15/09/2025  Archivado
comunicacion
2 Alta en la Seguridad Social antes del Archivado
15/09/2025
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N.© Documento Fecha Estado
3 Recibos con el justificante de la transferencia  sept. 2025- Archivados
abr. 2028
4 Resumenes mensuales de jornada firmados sept. 2025- Archivados
abr. 2028
5 Carta de dimision 12/05/2028 Archivada
6 Recibo de mayo con el finiquito - baja en la 31/05/2028 Pendientes del
Seguridad Social justificante
7 Hoja de control 30/05/2028 Abierta hasta
archivar el 6
Documento PI?Z.O Norma
minimo
Registro de jornada y resimenes mensuales 4 anos ET, arts. 349y 12.4.c
Afiliacion, altas, bajas y cotizacién 4 anos LISOS, art. 21.1
Recibos de salarios y documentos de cotizacién 5 anos Orden de 27/12/1994,

art. 3

Si dos normas dan plazos distintos, se guarda hasta el mas largo: los recibos,
cinco anos.

Ejemplo. ;Hasta cuando? El recibo de mayo de 2028 de Milena se guarda, como
minimo, hasta mayo de 2033; su resumen de jornada de abril de 2028, hasta abril
de 2032. Al terminar cada plazo se destruye de forma segura y se anota en la
hoja de control.

LA NORMA DICE

«Los recibos de salarios expedidos se archivaran y conservaran por las empresas, junto
con los boletines de cotizacion a la Seguridad Social, durante un periodo minimo de
cinco anos, a fin de permitir las comprobaciones oportunas.» Orden de 27 de diciembre
de 1994, art. 3. Consulta la version vigente.

Quién lo ve. El acceso es por perfiles: quien gestiona la némina de Albaida abre
su carpeta; el resto del departamento, no. Los datos deben ser «adecuados,
pertinentes y limitados a lo necesario» (Reglamento General de Proteccion de
Datos, art. 5.1.c), y quien los trata tiene un deber de confidencialidad que sigue
después de terminar la relacion (Ley Organica 3/2018, art. 5). Cuando acaba el
plazo, se destruyen de forma segura y se anota en la hoja de control.

Ejemplo. Los perfiles de acceso de Robledal

Carpeta Quién la abre

Néminas de Albaida

Quien hace su némina y Sabina

Partes de baja y diligencias de embargo

Solo quien hace esa nomina

Expedientes de personas que se fueron

Solo consulta, hasta que vence su plazo
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Ejemplo. Destruir con registro. Cuando venza el plazo del registro de jornada de
abril de 2028, en abril de 2032, se destruira de forma segura y se anotara en la
hoja de control qué se destruyd, cuando, como y quién lo hizo.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Los partes de baja y las diligencias de embargo van en una carpeta aparte, con acceso
solo para quien hace esa ndmina. La empresa conoce la baja y sus fechas, nunca
el diagnéstico.

CLAVE

Un documento archivado no se corrige encima: se anade una diligencia fechada y se
conserva el original.

EN TU SECTOR
En una clinica como Albaida, las historias de los pacientes van en un archivo distinto

del laboral, con sus propios accesos. Lo que necesita la ndmina no se mezcla con los
datos de salud de nadie.

ACTIVIDADES

12. Prepara el indice del expediente de Mehdi a 30 de junio de 2028, con la fecha de
cada documento.

13. (Quién deberia poder abrir la diligencia de embargo de Osman? ;Quién no?
¢Por qué?

14. ;Qué se anota en la hoja de control cuando se destruye un documento al terminar
su plazo? ;Por qué?

15. ¢Hasta qué fecha, como minimo, debe Albaida conservar el recibo de mayo de
2028 de Milena y su resumen de jornada de ese mes? Explica qué norma manda en
cada caso.

12.5 Revision del proceso:

indicadores del departamento

Medir el trabajo del departamento sirve para mejorar el procedimiento, no para
buscar culpables.

Robledal mide cada mes tres cosas: nominas bien a la primera, plazos cumplidos
e incidencias cerradas, y las revisa con cada empresa cliente.

Mayo de 2028

Indicador Como se calcula (dato del Objetivo
ejemplo)
Néminas sin rectificar (néminas - (214 - 3) + 214 99 %
rectificadas) + =98,60 %
néminas x 100
Liquidaciones de abril A tiempo =+ total x 30+31 100 %
confirmadas antes del dia 100 =96,77 %
25
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Mayo de 2028

Indicador Como se calcula (dato del Objetivo
ejemplo)

111 del primer trimestre en  En plazo + total x 31+31 100 %

plazo 100 =100,00 %

Incidencias abiertas a fin Numero y antigliedad 5, dos con mas Ninguna con mas

de mes de 15 dias de 15 dias

Delaincidencia ala mejora. Con el registro de jornada de Nogueral, Oriana aplica
el ciclo completo: detectar (dos salidas sin fichar en abril), analizar la causa (el
terminal lo permitia y nadie revisaba el registro semanal), corregir (diligencia
fechada con los partes de carga), prevenir (aviso automatico, revisién semanal
y formacion del almacén) y comprobar (en junio, ninguna salida sin fichar).

El traspaso. El jueves 15 de junio, ultimo dia de Oriana, no basta con contarle
a Néstor los pendientes: los deja en una hoja con fechas y responsables (plazo
de la Inspeccion a Nogueral, viernes 23 de junio; liquidaciones de mayo, viernes
30; 111 del segundo trimestre, jueves 20 de julio). Néstor firma la recepcion y ese
dia se retiran sus accesos.

( )

HOJA DE TRASPASO DE ORIANA - JUEVES 15/06/2028 (DATOS FICTICIOS)

1. Acreditar a la Inspeccion el nuevo fichaje y la formacion del almacén de Nogueral
- viernes 23/06 - Néstor

2. Confirmar las liquidaciones de mayo - viernes 30/06 - Sabina

3. Modelo 111 del segundo trimestre - jueves 20/07 - lone

4. Resumen de jornada de junio de Mehdi con su recibo - viernes 30/06 - Néstor
Recibi: Néstor - entrega: Oriana

Ejemplo. Leer unindicador. Con 214 néminas, un objetivo del 99 % permite como
mucho 2 rectificadas (214 x 1 % = 2,14). En mayo hubo 3: por eso el indicador,
98,60 %, no llega al objetivo.

CLAVE

Indicador: cifra que mide un resultado del proceso y se compara con un objetivo.
Accion correctora: cambio en el procedimiento para que un error no se repita.

ACTIVIDADES

16. Calcula los indicadores de junio de 2028 con estos datos del ejemplo: 216 ndminas
y 2 rectificadas; 31 liquidaciones de mayo, todas confirmadas antes del dia 25; 3 inci-
dencias abiertas, ninguna con mas de 15 dias. Comparalos con los de mayo.

17. Para la liquidacion de abril confirmada tarde (un cliente comunicé un alta el dia 24),
completa el ciclo: detectar, analizar, corregir, prevenir y comprobar.

18. Propdn un indicador para medir cuantos envios al Sistema RED salen sin errores a la
primera, como se calcula y qué objetivo le pondrias.

194 Unidad 12 - Inspeccion, cierre y archivo



12 - INSPECCION, CIERRE Y ARCHIVO

CASO RESUELTO - PASO A PASO

La carpeta para la Inspeccion

Requerimiento de la Inspeccién a Distribuciones Nogueral, S.L. (B77777 670 -
extracto - documento de formacion - datos ficticios)

e Inspeccion Provincial de Valdeluz. Inspector: Porfirio Nevado Serrano. Visita:
martes 16/05/2028.

o Comparecencia: jueves 25/05/2028, 10:00.

o Documentacion: a) registro de jornada de marzo y abril de 2028; b) contratos
de duracion determinada de 2027 y 2028 y prevision anual; c) recibos de
salarios de Omar y Onintza; d) liquidaciones de cuotas de esos meses; €)
carta de despido de Rafael, justificante de la indemnizacion y finiquito.

Paso 1. Leer el requerimiento. Cinco bloques y una fecha. Comparecen Tatiana
y Sabina; Oriana prepara y no firma.

Paso 2. Localizar y ordenar. indice y cinco separadores; copias para entregar
y originales en Nogueral. Contratos: Omar, Onintza y Nadia (formativo).

Paso 3. Cruzar los documentos. Recibos de Omar y Onintza contra las liquida-
ciones de sus meses (Omar, noviembre y diciembre de 2027; Onintza, febrero
a abril de 2028): mismas personas, dias y bases. Rafael: carta y transferencia de
15.063,50 € el martes 18 de abiril; finiquito el 3 de mayo.

Paso 4. El hallazgo. El registro de abril no tiene la salida de dos personas del 24
al 28.

Opcion Qué se entrega Consecuencia

Rehacer el registro  Un registro que no es el original Alterar un documento es peor que
el fallo

Entregarlo sin decir El original incompleto Parece descuido u ocultacion

nada

Original, diligencia  Original y diligencia fechada con Puede haber requerimiento o acta,
y medidas los partes de carga pero se ve control

Paso 5. Entregar y archivar. Tatiana firma la diligencia el martes 23. El dia 25 se
pide la lista firmada de lo entregado y se archiva la copia. El inspector requiere
a Nogueral que acredite antes del viernes 23 de junio el nuevo fichaje y la forma-
cién del almacén; de momento, no hay acta.

Resultado. Carpeta completa con cinco bloques, cruces sin diferencias y una
diligencia que explica el unico fallo.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué no se rehace el registro de abril?

2. ¢Qué gana Nogueral entregando la diligencia por su cuenta?

3. ¢Para qué se cruzan los recibos con las liquidaciones?
4

. ¢Qué habria pasado si Nogueral hubiera rehecho el registro de abril antes de
la comparecencia?
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PRACTICA

El cierre de mayo de Albaida

Prepara la salida de Milena y la entrada de Mehdi.

Dato Milena Mehdi

Hecho Dimision: carta del viernes Contrato del martes 30/05; alta
12/05/2028, efectos del miércoles comunicada el 31/05 con efectos del
31/05 jueves 01/06

Jornaday 25 h (62,5 %): salario base 824,69 € Igual

salario y prorrata de pagas 137,45 €

Vacaciones Disfrutadas: 5 dias —

de 2028

Retencion 0 % (bajo el limite del IRPF) 0%

Aportacion 6,53 % (4,70 + 0,18 + 1,55 + 0,10) Igual

dela

persona

Consigna. 1) Vacaciones de Milena: devengadas del 1 de enero al 31 de mayo,
pendientes e importe (valor del dia redondeado al céntimo). 2) Su devengado de
mayo, la aportacion (la de las vacaciones, aparte), la retencién y el liquido. 3) En
el programa del aula, registra la baja de Milena el 31/05 con su finiquito, sin borrar
su ficha ni sus recibos, y da de alta a Mehdi desde el 01/06. 4) Liquido de junio de
Mehdi. 5) La linea de la hoja de control de Milena con lo pendiente.

Resultado Calculo Valor

Vacaciones

Liquido de Milena

Liquido de Mehdi

Pendiente

Un paso mas. Calcula las cuotas de mayo de Albaida con las de Osman (143,05 €
y 713,51 €) y su ultimo dia, y el ultimo dia para comunicar la baja de Milena.
Comprueba tus resultados

O Las vacaciones se calculan con los dias de 2028 (afo bisiesto), no con los
de toda la relacion.

O Milena no cobra pagas pendientes: ya iban prorrateadas.
O La ficha y los recibos anteriores de Milena siguen en el programa.
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LECTURA Y DEBATE

El ultimo jueves

El jueves 15 de junio, Oriana lleg6 a Robledal antes
de las nueve. Sabina la esperaba en su despacho
con dos cafés y el cuaderno de anillas que Oriana
habia ido llenando desde octubre.

En la primera pagina habia una pregunta subrayada
dos veces: «;Qué dice el convenio?». Sabina se
detuvo en una hoja de enero llena de tachones: el
tipo de retencién de Nadia, rehecho tres veces.

Al principio, Oriana queria la respuesta exacta para todo. Ahora escribia otra cosa
al final de cada ficha: «Propongo esto, por esto, y falta comprobar esto».

Repasaron también lo que habia salido mal. Sabina no lo vivia como un fracaso.
«Los errores que se anotan se convierten en procedimiento. Los que se escon-
den se repiten.»

A las dos, Néstor le retird los accesos al programa y a las carpetas. Oriana firmé
la hoja de traspaso y devolvid la llave del archivo. En la puerta, Sabina le recordo
una ultima regla: «Lo que has visto aqui no sale de aqui. Eso no caduca».

Relato ficticio.

Preguntas para el debate

1. ¢Qué ha cambiado en la forma de trabajar de Oriana desde octubre?

2. ;Qué quiere decir Sabina con que «los errores que se anotan se convierten
en procedimiento»?

3. ¢Por qué se retiran los accesos el mismo dia y no unos dias después?

4. ;Qué regla de este curso crees que te servirda mas en tu primer
empleo? Argumenta.

APRENDE CON LA IA

Malik prepara en clase el caso de Nogueral y pregunta a un asistente de IA: «Una
empresa recibe un requerimiento de la Inspeccion y ve que el registro de jornada
de un mes esta incompleto. ;Qué hace?».

RESPUESTA DE LA IA

«Lo mejor es rehacer el registro de ese mes con las horas correctas, para que cuadre
antes de la cita. Si llegas con todo corregido, la Inspeccion ya no puede sancionarte:
una vez subsanado, no hay infraccion. Y no contestes ni entregues nada hasta que
llegue el acta: asi sabras de qué te acusan.»

La respuesta tiene tres errores. Encuéntralos (12.1y 12.2) y reescribela en tres
frases correctas.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.
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ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1.

¢Qué diferencia hay entre un requerimiento de subsanacion y un acta de
infraccion? ¢Qué puede hacer la empresa ante cada uno?

¢Por qué un cierre mensual no termina hasta comprobar que la copia se
puede restaurar? ;Qué mirarias al abrirla?

¢Qué datos de una baja médica pueden estar en el expediente laboral,
cuales no y donde se guardan los primeros?

. ¢Por qué Robledal entrega a la Inspeccion copias y conserva los originales?

¢Qué pide a cambio de lo que entrega?

Aplica

5.

Prepara el indice del expediente de Rafael después de su despido: cada
documento, su fecha y su plazo minimo de conservacion, y hasta qué dia
pudo impugnar el despido.

Calcula la liquidacion de junio de 2028 de Albaida con Osman (base
2.190,71 €; cuotas 143,05 € y 713,51 €) y Mehdi (962,14 €; 62,82 €
y 310,96 €) y su ultimo dia. ¢Por qué coincide con la de abril?

Un companero quiere borrar a Rafael del programa «porque ya no trabaja».
¢Qué le dirias? ;Qué necesitara Nogueral de su ficha en enero de 2029?

Redacta la diligencia que firmo Tatiana el martes 23 de mayo: qué falla en el
registro de abril, cémo se reconstruyen las horas, qué medidas se toman,
qué se adjunta y quién firma.

Prepara la hoja de traspaso de una persona que deja el departamento el
viernes 30 de junio de 2028 con tres pendientes del libro: qué, para cuando
y quién lo recibe.

Investiga
10. Entra en la web oficial de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social: como

1.

se presenta una denuncia, qué datos de quien denuncia se protegen y qué
es una actuacion de oficio.

Busca en el BOE la Ley 23/2015: plazo maximo de las actuaciones de
comprobacion, cuanto pueden interrumpirse y fecha de su
ultima actualizacion.

12. Busca en el BOE el articulo 34.9 del Estatuto y anota quién puede consultar

el registro de jornada y durante cuanto tiempo se conserva.

MI CARPETA LABORAL - PASO 12 - EL CIERRE MENSUAL Y EL ARCHIVO

Cierra tu carpeta con la hoja de cierre de un mes del libro: incidencias, cuadre persona
a persona, liquidacion y ultimo dia, copia restaurada, bajas sin borrar el histérico, expe-
dientes con su plazo e indicadores. Afade un indice de tu carpeta laboral, del paso 1
al 12.

198 Unidad 12 - Inspeccidn, cierre y archivo



12 - INSPECCION, CIERRE Y ARCHIVO

0JO PROFESIONAL

Un indice de expediente con 5 errores

En clase, Venancio reparte el indice tipo del expediente laboral que Malik ha
preparado para Nogueral con los datos del libro. Encuentra sus cinco errores
y escribe qué falla, cémo deberia ser y qué norma o criterio lo dice.

Linea Contenido del indice

1 indice tipo del expediente de cada persona - Distribuciones Nogueral, S.L. -
preparado por Malik (ejercicio de clase) - datos ficticios

2 Contrato firmado y comunicacion al servicio publico de empleo; la copia basica no
se archiva, porque ya esta el contrato
3 Alta, bajas y variaciones en la Seguridad Social, con el justificante del Sistema RED
4 Recibos de salarios: copia del programa, sin firma ni justificante de la transferencia
5 Registro de jornada: se conserva dos afos y después se destruye
6 Partes de baja completos, con el diagndstico, en el expediente de la persona
7 Recibos y documentos de cotizacion: se conservan cinco afos como minimo
8 Acceso al expediente: todo el departamento laboral de Robledal y la gerencia de
Nogueral
N.° Qué falla Como deberia ser Norma o criterio
1
2
3
4
5

Para pensar. ;Qué error podria hacer que un contrato a tiempo parcial se pre-
sumiera a jornada completa? ;Cual expone datos de salud? ;Qué tres lineas
estan bien?

Unidad 12 - Inspeccion, cierre y archivo 199



12 - INSPECCION, CIERRE Y ARCHIVO

AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta.

1. Un inspector de trabajo puede visitar un
centro de trabajo...

a) solo con cita previa.

b) sin previo aviso.

c) solo tras una denuncia.

2. En lugar de iniciar un procedimiento
sancionador, el inspector puede...
a) requerir que se subsane en un plazo.
b) imponer la multa en la visita.
c) cerrar la empresa.

3. No llevar el registro de jornada es,
segun la LISOS, una infraccion...

a) leve.

b) grave.

C) que no tiene sancion.

4. El registro diario de jornada tiene
que recoger...
a) las horas totales de la semana.
b) la hora de inicio y la de fin de
cada persona.
c) solo las horas extra.

5. El registro de jornada se conserva...
a) un ano.
b) cuatro afos.
c) diez anos.

Ya sé...

6. Cuando una persona se va de la
empresa, en el programa de néminas...
a) se borra su ficha.
b) se registra la baja y se conserva
su historico.
c) se archivan solo sus contratos.

7. Los recibos de salarios se conservan
como minimo...

a) cinco anos.

b) dos anos.

c) hasta que termina el contrato.

8. En el expediente laboral, de una baja
médica se guarda...

a) el diagnostico.

b) el informe médico completo.

c) el parte y sus fechas, sin diagnéstico.

9. Un indicador de ndominas sin rectificar
del 98,60 % significa que...
a) el 98,60 % de las ndminas no tuvo
que corregirse.
b) el 98,60 % se pago a tiempo.
c) hubo 98 errores.

10. Si un indicador baja del objetivo, lo
primero es...
a) trabajar mas deprisa.
b) buscar la causa en el procedimiento.
c) cambiar el objetivo.

O prever las actuaciones de la Inspeccion y preparar una carpeta;

[0 comprobar el registro de jornada y corregirlo con una diligencia;

O cerrar el mes con el programa, sin borrar el historico, y restaurar la copia;

O archivar con plazos, accesos y proteccién de datos;

O revisar el proceso con indicadores y dejar los pendientes por escrito.
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