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OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE RECURSOS HUMANOS

Como es tu libro

Tu libro tiene doce unidades de 16 paginas en cuatro bloques: 1- Personas y
departamento (unidades 1a 4), 2 - Salario y cotizacién (5 a 8), 3 - Incidencias y
formacién (9 y 10) y 4 - Cambios y mejora (11y 12). Todas las unidades siguen el
mismo 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 tramites de Almenara y sus
clientes: tablas, documentos, un comic, cajas y actividades al
final de cada apartado.

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

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

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

corriges.
ACTIVIDADES Pag. 14. Comprueba, Aplica e Investiga, y la ficha de «Mi manual
FINALES del departamento».

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 manual del departamento. Una ficha de tu manual en cada unidad.

Personajes. Airam y Amancio hacen su formacion en empresa en el departamento
laboral de Almenara Asesores. Fuencisla, la graduada social, revisa todo lo que
preparan; Leonel, el técnico laboral, les ensefa los programas; Raquel dirige la
asesoria, y Jordi, su tutor del centro, los visita. Los conocerds en la pagina 8.
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Mi manual del departamento

En la pagina 14 de cada unidad, la caja «Mi manual del departamento» te pide
una ficha de trabajo: una ruta, una lista de comprobacién, un calendario o un
formulario que sirva para cualquier cliente. En la unidad 12 las relnes en tu
manual.

Las fichas del manual

Ficha 1. Mi ruta prepara-revisa-firma (Unidad 1).......ccceoeeerirreeeeeeeeereeereseeeeeeeeeeenes 22
Ficha 2. Mi cronograma de seleccion (UNidad 2) ......cccceeeveveirieeeiereeieieeeeeeeere e 38
Ficha 3. Mi lista de comprobacion de contrato (unidad 3) .........cccceeveieierecieieieeceeeeeee 54

Ficha 4. Mi hoja de control del expediente (unidad 4)
Ficha 5. Mi ficha de convenio (UNIAad 5) ......ceevieiieiiiieieeieeeeeeeceeeeee ettt enean

Ficha 6. Mi lista de comprobacion de ndmina (Unidad 6)..........ccceeveveverrereeereeeiereeeeeeeenes 102
Ficha 7. Mi parte de incidencias (Unidad 7)........ccccueeeeereieietirieieeeesiee et 118
Ficha 8. Mi calendario de cuotas y retenciones (unidad 8)... ...134
Ficha 9. Mi hoja de absentismo (UNidad 9) ..........ccocviioeeriieieeeeeeeeeee e 150
Ficha 10. Mi ficha de accion formativa (Unidad 10) ........ccoeerereeeeeeereieeee e 166
Ficha 11. Mi lista de cierre de contrato (UNIdad 11) ....ccoeeerererreenieerieeceeeee e 182

Ficha 12. El manual completo (unidad 12)

Como trabajaras. Cada ficha se prueba con un caso de la unidad y la revisa tu
profesora o tu profesor, que firma en «Revisada por», como hace Fuencisla en
Almenara. Guardalas juntas: son tu manual.

Prepara, revisa, firma. En Almenara nada sale sin revisar: lo prepara el alumnado
o Leonel, lo revisa Fuencisla con su visto bueno escrito y lo firma o lo presenta
quien tiene la competencia. Un despido, una sancién o un dato de salud nunca se
deciden solos.
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Almenara Asesores y sus clientes

Todas las unidades se desarrollan en el departamento laboral de Almenara Ase-
sores, S.L., una asesoria de Valdeluz que lleva unos 40 clientes con personal.
Almenara, sus clientes, sus personas y sus convenios son ficticios.

Almenara Asesores, S.L. Asesoria laboral, fiscal y contable. Su departamento laboral
prepara contratos, altas, nominas, seguros sociales y retenciones de sus clientes, y
también los de su propia plantilla de once personas.

Vatio Claro, S.L. Empresa joven del vivero de empresas que fabrica sensores de
consumo y su aplicacion. Sus socios, Ivet y Quim, contratan a su primera persona
trabajadora.

Lavanderia Industrial El Batan, S.L. Lava la ropa de hoteles y residencias. La dirige
Basilio, socio y gerente, y trabajan en ella cinco personas.

Papeleria El Abaco, S.L. Comercio del barrio que lleva Adelaida, su gerente, con dos
dependientas y contratos de campana en Navidad.
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Quién es quién
Las personas que vas a encontrar en todo el libro.
En Almenara

Raquel. Socia-directora de Almenara. Recibe a Airam y a Amancio el primer dia.

Fuencisla. Graduada social y responsable del departamento laboral. Revisa cada tramite
antes de que salga.

Leonel. Técnico laboral. Prepara néminas, altas y seguros sociales, y ensena los
programas.

Airam. Estudia Gestion Administrativa y hace su formacion en empresa en el
departamento laboral.

Amancio. Su companero de formacion. Tuvo un bar durante doce anos y ahora quiere
entender lo que antes firmaba.

Jordi. Tutor del centro educativo: visita Almenara y sigue el trabajo de los dos.

Los clientes. lvet y Quim (Vatio Claro); Basilio y su plantilla: Amalia, Cosme, Imelda,
Lazaro y Corina (El Batan); Adelaida y sus dependientas (El Abaco).

Airam y Amancio preparan; Fuencisla revisa; firma quien tiene la competencia.
En el libro haces lo mismo que ellos: preparas el documento, compruebas cada
dato y pides la revision antes de darlo por terminado.
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departamento laboral

Bloque 1 Personas y departamento




1- ENTRAMOS EN EL DEPARTAMENTO LABORAL

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Describir como se organizan las relaciones laborales de una empresa;
o Situar las fuentes del derecho laboral y aplicar la mas favorable;

o Explicar las funciones de un departamento de recursos humanos;

« Relacionar las politicas de personas con hechos de la empresa;

e Seguir la ruta «prepara, revisa, firma» del departamento;

e Conectar lo laboral con la contabilidad, la tesoreria y la fiscalidad.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 21 de septiembre de 2027, Airam y Amancio empiezan su formacién en
empresa en Almenara Asesores. Raquel los lleva a las dos mesas del departa-
mento laboral y les presenta a Fuencisla, la graduada social, y a Leonel, el técnico
laboral. «Aqui cada papel le llega a alguien a casa», les dice.

Fuencisla les ensena la ficha del departamento: cuatro empleadores, cuatro
convenios y una ruta fija para cada tramite. Amancio confiesa que, cuando tenia
el bar, nunca entendio la ndmina de su camarera ni sus seguros sociales. Airam
pregunta por qué hay tantos organismos para una sola nomina.

Antes de terminar, Fuencisla les deja una pregunta para el jueves, cuando venga
Jordi: «En El Batan trabajan cinco personas. ;Quién manda en su relacion laboral:
el contrato, el convenio o la ley? Dibujadme el mapa».

Al terminar esta unidad sabras quién interviene en una relacion laboral, de
dénde salen sus reglas y qué hace un departamento laboral, y ayudaras a Airam
y a Amancio a dibujar el mapa de El Batan sin dejarse a nadie.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué organismos crees que reciben datos cuando una empresa contrata
a alguien?

2. Siun contrato y un convenio dicen cosas distintas, ¢cual crees que
se aplica?

3. ¢Has tenido una ndmina en la mano? ;Qué entendiste y qué no? O piensa en
la camarera del bar de Amancio.

4. ;Qué tarea de un departamento laboral te parece mas delicada? O piensa en
lo que Raquel les dice el primer dia.

o 2, &

°® 1 B4 -
e ‘@9
. Qulgn Las reglas Al Politicas UL
interviene departamento la empresa
11 1.2 1.3 1.4 15
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1- ENTRAMOS EN EL DEPARTAMENTO LABORAL

11 Quién interviene en una relacion laboral

Una relacioén laboral no es cosa de
dos: alrededor de cada contrato
hay organismos que piden datos
y plazos.

Una relacidon laboral une a una
persona que trabaja de forma
voluntaria y retribuida con una
empresa que organizay dirige ese
trabajo. Las partes son la empresa
y la persona trabajadora, pero
cada contrato pone en marcha
a otros sujetos.

Fuencisla lo explica con El Batan, una lavanderia industrial:

Sujeto Qué papel tiene En El Batan

Empresa Contrata, organiza, paga y cotiza Lavanderia Industrial El Batan, S.L.;
firma Basilio, socio y gerente

Personas Trabajan segun su contrato y su Una encargada, un conductor-

trabajadoras

convenio

repartidor y tres operarias y
operarios

Representacion
legal

Recibe informacién y es consultada

No tiene: no se han celebrado
elecciones

Administracion
laboral

Vigila, registra convenios y recibe
los contratos

Inspeccion de Trabajo, autoridad
laboral y servicio publico de empleo

Seguridad Inscribe, da de alta, recauda y paga Tesoreria General e INSS; cédigo de
Social prestaciones cuenta de cotizacion propio
Mutua Cubre los accidentes de trabajo y La que consta en su documento de

colaboradora las enfermedades profesionales asociacién

Agencia Recibe las retenciones del IRPF Modelo 111 cada trimestre
Tributaria

Servicio de Evalua los riesgos y propone Un servicio de prevencién ajeno
prevencion medidas

Almenara no aparece en la tabla porque no es parte de la relacién: actua en
nombre de El Batan. Prepara sus tramites y los presenta con su autorizacion,
pero las obligaciones siguen siendo de El Batan.

Ejemplo resuelto - Cada sujeto, su dato. Imagina que El Batan contrata a una
operaria mas que empieza el lunes 4 de octubre de 2027. Antes de su primer dia,
Almenara presenta su alta en la Seguridad Social; en los diez dias habiles siguien-
tes comunica su contrato al servicio publico de empleo; su primera ndmina lleva
una retencidén que ira al modelo 111 del cuarto trimestre; si se lesiona trabajando,
la atiende la mutua, y la empresa le explica los riesgos de su puesto con ayuda
del servicio de prevencion. Cinco sujetos, cinco datos y un solo cliente: El Batan.
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LA NORMA DICE

Por los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales solo cotiza la empresa.
«Por las contingencias de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales la coti-
zacion completa correra a cargo exclusivamente de los empresarios.» Ley General de
la Seguridad Social, art. 141.3. Consulta la version vigente.

Cada sujeto pide un dato distinto: la Seguridad Social, el codigo de cuenta de
cotizacion; la Agencia Tributaria, las retenciones; el servicio de empleo, el con-
trato. La ficha de cada cliente los relne en una hoja.

CLAVE

Relacion laboral: vinculo entre quien trabaja por cuenta ajena y la empresa que dirige
su trabajo. Mutua colaboradora: entidad que colabora con la Seguridad Social en los
accidentes de trabajo. CCC: codigo de cuenta de cotizacion de la empresa.

La autoridad laboral y el servicio publico de empleo dependen de cada comuni-
dad autonoma. Busca como se llaman en la tuya.

EN TU SECTOR

La cuota de accidentes de trabajo depende de los riesgos de cada actividad: lavanderia
industrial, 1,55 %; comercio, 1,65 %; programacion, 1,50 % (Ley General de la Seguridad
Social, disposicién adicional 61.2).

CLAVE - ALTA Y CONTRATO

El alta inscribe a la persona en la Seguridad Social antes de que empiece; la comu-
nicacion del contrato informa al servicio publico de empleo. Son dos tramites y dos
plazos distintos.

Amancio: El Batan en
el centro, su gente,
la Seguridad Social,

Hacienda...

i Jordi: Vengo a
| ver vuestro primer
encargo.

Almenara no es parte:
[ va en las flechas. |
Compruébalo.

Asi si: cada flecha
lleva su tramite.

Raquel: Estan
dibujando a todos
los que rodean a un
cliente.

Airam: ;Y Almenara?
¢Le ponemos una
caja?

ACTIVIDADES

1. Indica a qué sujeto del mapa llegan el alta de una persona, el modelo 111y la comu-
nicacion de un contrato.

2. Explica por qué Almenara no forma parte de la relacion laboral de El Batan, aunque
prepare todos sus tramites.

3. Ordena en el tiempo el alta, la comunicacién del contrato y la primera retencion de
la nueva operaria del ejemplo, y di qué sujeto recibe cada dato.
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1- ENTRAMOS EN EL DEPARTAMENTO LABORAL

.2 De doénde salen las reglas

Cada norma pone un suelo; la de abajo puede mejorarlo, nunca romperlo.

Lasreglas de unarelacion laboral salen de varias fuentes, de mayor a menor rango:

1.

N

w

SIS

La Constitucién reconoce el derecho al trabajo y a una remuneracién
suficiente, la libertad sindical, la huelga y la negociacidn colectiva, y pide
velar por la seguridad, el descanso y las vacaciones retribuidas.

Las leyes y los reglamentos del Estado: el Estatuto de los Trabajadores, la
Ley General de la Seguridad Social o el real decreto del salario minimo.

El convenio colectivo, negociado por las empresas y la representacion de la
plantilla, de un sector o de una empresa.

El contrato de trabajo, que firman la empresa y la persona.

Los usos y costumbres locales y profesionales, solo cuando ninguna norma
dice nada.

La regla de oro es que una fuente de menor rango puede mejorar lo que dice la
de arriba, pero no empeorarlo, y nadie puede renunciar a los derechos que le
dan la ley o el convenio. El convenio obliga a todas las empresas y personas de
su dmbito, aunque no lo hayan firmado: lo negocian sus representantes (Estatuto,
art. 82.3).

Asi se ordenan tres condiciones en El Batan, que aplica el C2 (convenio ficticio):

Condicion Ley Convenio C2 Contrato
Vacaciones Al menos 30 dias naturales 30 dias naturales Puede dar mas,

(Estatuto, art. 38.1) nunca menos
Salario del  Salario minimo: 17.640,00 € al afno 1.360,00 x 14 Puede pagar mas,
grupo i (dato del ejemplo) =19.040,00 € al nunca menos

ano

Jornada Hasta 40 horas semanales de 1.776 horas al ano La del convenio o

promedio en el afio menos
Paso Qué se comprueba Vacaciones de una operaria de El Batan
1 ¢ Qué minimo fija la ley? 30 dias naturales al afio (Estatuto, art. 38.1)
2 ¢Lo mejora el convenio? El C2 da también 30 dias naturales: no lo mejora
3 ¢Lo mejora el contrato? Si dijera 32 dias, valdrian 32; si dijera 25, no vale
4 ¢ Qué se aplica? La condiciéon mas favorable: nunca menos de

30 dias

LA NORMA DICE

Entre dos normas, la mas favorable: los conflictos «se resolveran mediante la aplica-
cién de lo mas favorable para el trabajador apreciado en su conjunto, y en computo
anual, respecto de los conceptos cuantificables». Estatuto de los Trabajadores, art. 3.3.
Consulta la version vigente.
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CLAVE - DATO DEL EJEMPLO 2027-2028

Salario minimo de 2027:1.260,00 € al mes en 14 pagas. Dato del ejemplo: compruébalo
cuando se publique. En 2026: 1.221 € al mes y 17.094 € al aiio (Real Decreto 126/2026).

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Las fuentes del derecho laboral las estudiaste en ltinerario personal para la
empleabilidad |.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

El convenio real se busca por actividad, ambito y vigencia en el registro oficial de
convenios o en el boletin de tu provincia.

ACTIVIDADES

4. Ordena de mayor a menor rango: convenio colectivo, Constitucion, contrato de tra-
bajo, Estatuto de los Trabajadores y usos locales.

5. El contrato de una operaria de El Batan dice «25 dias naturales de vacaciones».
Explica qué se aplica y por qué.

6. Completa el cuadro de fuentes de El Batan para el salario, la jornada y las vacacio-
nes: qué fija la ley, qué fija el C2 y qué podria mejorar el contrato.

7. El contrato de Cosme, conductor-repartidor de El Batan, le reconoce 32 dias natura-
les de vacaciones. Sigue los pasos del cuadro de las vacaciones y explica cuantos dias
le corresponden y qué fuente los fija.

8. Adelaida, gerente de El Abaco, quiere pagar a una dependienta nueva menos de lo
que dicen las tablas del C3 «porque ella esta de acuerdo». Explica por qué no es posible.

1.3 El departamento de recursos humanos

Un departamento laboral acompana a cada persona desde que se busca hasta
que se va.

El departamento de recursos humanos organiza todo lo que tiene que ver con
las personas de una empresa. Sus funciones siguen el camino de cada persona:

Funcion Qué hace Lo veras en
Captar Busca y selecciona candidaturas Unidad 2
Contratar Prepara el contrato, el alta y la acogida Unidades 3y 4
Retribuir Aplica el convenio, prepara nominas, cuotas y Unidades 5,
retenciones 6y8
Administrar Controla la jornada, los permisos y las bajas Unidades 7y 9
Formar Detecta necesidades y organiza cursos Unidad 10
Extinguir Prepara las cartas y los finiquitos Unidad 11
Mejorar Mide la calidad, la prevencion y el impacto ambiental Unidad 12
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Una empresa grande tiene su propio departamento. Una pequefa, como El Batan,
no: Basilio decide y una asesoria prepara los tramites como servicio externo. Ese
es el trabajo del departamento laboral de Almenara, que lleva unos 40 clientes
con personal.

Documento 1- Ficha del departamento laboral y cartera de clientes
(Almenara Asesores, S.L. - B88888 813 - datos ficticios)

Organigrama: Raquel, socia-directora - Fuencisla, graduada social y responsa-
ble = Leonel, técnico laboral - Airam y Amancio, en formacion.

Clave Cliente NIF Convenio cce Plantilla
(ficticio)

VC Vatio Claro, S.L.. B88888 C1 - Servicios Sin CCC: aun no 0 (lvet y Quim,

821 tecnolégicos tiene personal socios, son

auténomos)

BA Lavanderia B88888 C2- 00/0000000/47 5
Industrial El 847 Lavanderias (ficticio)

Batan, S.L. industriales

AB Papeleria El B88888 C3:Comercio 00/0000000/54 2
Abaco, S.L. 854 del papel (ficticio)

AL Almenara B88888 C4 - Oficinasy 00/0000000/13 11
Asesores, S.L. 813 despachos (ficticio)

CLAVE - EN ALMENARA

Cada tramite sigue la misma ruta: lo prepara el alumnado o Leonel, lo revisa Fuencisla
con su visto bueno escrito y lo firma o presenta quien tiene la competencia. Nada sale
de Almenara sin «Revisado por».

CLAVE - PIDE AYUDA

Un despido, una sancién o un dato de salud nunca se deciden solos: pregunta siempre
a Fuencisla o a Leonel.

HOJA DE RUTA - ALTA DE UNA OPERARIA DE EL BATAN (CASO FICTICIO)
Tramite: alta en la Seguridad Social, antes del primer dia de trabajo

Prepara: Airam, el 1/10/2027 - Revisa: Fuencisla, con firma y fecha

Decide: Basilio, gerente - Presenta: Leonel, en nombre de El Batan

Archivo: justificante en la carpeta del cliente

ACTIVIDADES

9. Clasifica por funciones: preparar la oferta de Vatio Claro, calcular la ndomina de
Lazaro, comunicar un contrato y organizar un curso para Almenara.

10. Explica qué cambia entre un departamento propio y el servicio que Almenara presta
a El Batan: quién decide y quién prepara.

11. Prepara la hoja de ruta de la némina de septiembre de Lazaro.
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1.4 Politicas de gestion de personas

La empresa decide como quiere |
tratar a su gente; el departamento
lo convierte en documentos.

Una politica de gestién de perso-
nas es un criterio estable que la
empresa decide para tratar a su
plantilla: cémo elige, como forma,
como paga, cdmo concilia y como
protege. Las politicas no son
trdmites con plazo, pero orientan
cada tramite. Fuencisla las busca
en la cartera:

| -

Politica Qué decide la empresa Ejemplo en la cartera

Seleccion Criterios previos, iguales para todas  Vatio Claro prepara su primera
las candidaturas contratacion

Formacion Qué necesita aprender cada Almenara hara su plan de formacion
personay cuando de 2028

Retribucion Salario del convenio, mejoras y El Batan paga las tablas del C2
pluses

Igualdad Misma retribucion por un trabajo de  El Batan lleva su registro retributivo
igual valor por sexo y grupo

Conciliacién Horarios, permisos y adaptaciones El Abaco tiene una dependienta a
de jornada tiempo parcial

Prevencion Coémo se evitan los dafos para la El Batan trabaja con un servicio de

salud

prevencion ajeno

Comunicacion
qué canal

Qué se informa a la plantilla y por

Almenara publica sus avisos en su
canal interno

Las politicas las decide la direccion de cada cliente. El departamento no las
cambia, pero si comprueba que cada documento las cumple: que una oferta no
pregunte la edad o que un recibo aplique la tabla del convenio.

Por ejemplo, si El Batan sube un plus, Almenara actualiza también su registro
retributivo, que compara los salarios por sexo y grupo.

Politica Dodnde se ve Qué comprueba Almenara

Seleccion Oferta de Vatio Claro Que no pida la edad ni datos sin relacion
con el puesto

Retribucién Recibos de El Batan Que cada importe llegue, al menos, a las
tablas del C2

Igualdad Registro retributivo de El Medias y medianas por sexo y grupo, sin

Batan nombres
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CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Una politica se aplica con los datos justos. El registro retributivo de El Batan da medias
y medianas por grupo y sexo, y solo lo ve quien tiene derecho. Los datos de salud nunca
van en una ficha: si hay una baja, solo constan sus fechas y el tipo de contingencia.

PARA SABER MAS

Las empresas de 50 o mdas personas deben tener, ademds, un plan de igualdad
negociado y registrado (Real Decreto 901/2020). Ningun cliente de Almenara llega
a esa cifra.

EN TU SECTOR

Cada actividad pide politicas distintas: en una lavanderia pesan la prevencion y los
turnos; en un comercio, los horarios; en una tecnoldgica, la formacion.

ACTIVIDADES

12. Indica qué politica hay detrds de cada hecho: Vatio Claro fija los criterios antes de
leer los curriculos; El Batan compara salarios por sexo y grupo; Almenara pregunta a su
equipo qué formacién necesita.

13. Prepara la ficha de funciones y politicas de El Batan: para cada funcién del depar-
tamento, quién decide, qué prepara Almenara y qué politica la orienta.

14. Elige dos politicas de la tabla de resumen de 1.4 y escribe, para cada una, un error
que Fuencisla podria encontrar en el documento y como se corregiria.

15. Basilio quiere que el registro retributivo de El Batan lleve el nombre de cada persona
«para tenerlo mas claro». Explica qué lo impide y como debe hacerse.

1.5 Lo laboral dentro de la empresa

Una némina no se queda en el departamento laboral: viaja a la contabilidad, al
banco y a Hacienda.

Amancio repite su pregunta: «¢Y esto cuanto le cuesta a la empresa?». Fuencisla
abre las nominas de agosto de 2027 de El Batan, ya pagadas, y le ensefia adénde
va cada cifra:

Dato de agosto de 2027 Importe (€) Vaa Cuando

Total devengado de las cinco 7.910,00 Contabilidad: gasto de Al cerrar el mes

noéminas sueldos y salarios

Cuota de la empresa 2.962,75 Contabilidad: gasto de Al cerrar el mes
Seguridad Social

Liguido de las cinco ndminas 6.411,96 Tesoreria: cinco Martes
transferencias 31/08/2027

Cuotas: personas 3.561,19 Tesoreria: Seguridad Social Hasta el jueves

trabajadoras 598,44 + 30/09/2027

empresa 2.962,75

Retenciones del IRPF 899,60 Fiscalidad: modelo 111 del Del 1 al 20 de
tercer trimestre octubre
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El coste de agosto para El Batan es el devengado mas su cuota: 7.910,00
+ 2.962,75 = 10.872,75 €. El liquido es menor que el devengado porque la
empresa descuenta la cuota de cada persona y su retencion, y las ingresa des-
pués en su nombre.

Agosto de 2027 - cinco néminas de El Batan Importe (€)
Total devengado 7.910,00
- Cuotas de las personas trabajadoras 598,44
- Retenciones del IRPF 899,60
= Liquido que cobran en el banco 6.411,96
Total devengado + cuota de la empresa (2.962,75) = coste para El 10.872,75
Batan

LA NORMA DICE

La empresa ingresa las dos partes de la cuota. «El empresario es sujeto responsable
del cumplimiento de la obligacion de cotizar e ingresara las aportaciones propias y las
de sus trabajadores, en su totalidad.» Ley General de la Seguridad Social, art. 142.1.
Consulta la version vigente.

Por eso el departamento laboral trabaja con las otras areas de Almenara. El area
fiscal recibe las retenciones para el 111; el cliente sube a su banco el fichero
de pagos, y su contabilidad registra el gasto. Si una cifra cambia en la ndmina,
cambia en las tres.

CLAVE - CALENDARIO

Las cuotas de agosto se pagan durante septiembre: hasta el jueves 30/09/2027. Si el
ultimo dia fuera inhabil, el pago se adelantaria al dia habil anterior.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

El modelo 111y las retenciones los presentaste en Empresa y Administracion. Aqui ves
de dénde salen sus cifras.

ACTIVIDADES

16. Comprueba con la tabla que el liquido, las cuotas de las personas trabajadoras y las
retenciones suman el total devengado de agosto.

17. Explica, con la ndmina de agosto de El Batan, qué recibe la contabilidad, qué paga
la tesoreria y qué declara el modelo 111, con su fecha.

18. Una ndmina de agosto de El Batan llevaba mal el devengado. Indica qué tres areas
tienen que cambiar su cifra, qué documento cambia en cada una y por qué.

19. Las cuotas de septiembre de 2027 se pagan en octubre. Busca el ultimo dia de pago
y comprueba si es habil.

20. Con el cuadro del devengado al coste, calcula qué parte del coste de agosto de El
Batan son cuotas de la Seguridad Social, de la empresa y de las personas trabajadoras,
y exprésala en porcentaje con un decimal.
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El mapa de El Batan

El jueves 23 de septiembre, con Jordi de visita, Airam y Amancio dibujan el
mapa de El Batan con el documento 1y la carpeta del cliente. Fuencisla revisara
cada flecha.

Paso 1. ;Quiénes son las partes? La empresa, Lavanderia Industrial El Batan,
S.L. (B88888 847), que representa Basilio, y cinco personas trabajadoras: Amalia,
encargada; Cosme, conductor-repartidor; e Imelda, Lazaro y Corina, que lavan
y planchan. No hay representacion legal.

Paso 2. ;Qué convenio y qué fuentes se aplican? El C2 (convenio ficticio) de
lavanderias industriales, porque esa es la actividad de la empresa. Por encima, el
Estatuto y las normas de Seguridad Social; por debajo, cada contrato, que solo
puede mejorarlo.

Paso 3. ;{Qué pide la Seguridad Social? Un cddigo de cuenta de cotizacién,
el 00/0000000/47 (ficticio), un alta antes de que cada persona empiece y una
liquidacion al mes. Los accidentes de trabajo los paga solo la empresa (1,55 %).

Paso 4. ;Qué pide la Agencia Tributaria? Las retenciones de cada ndmina se
ingresan con el modelo 111 cada trimestre y se resumen en el 190 en enero.
Almenara los presenta en nombre de El Batan.

Paso 5. ;{Quién mas esta en el mapa? La mutua colaboradora, el servicio de
prevencion ajeno, el servicio publico de empleo, que recibe los contratos, y la
Inspeccion de Trabajo, que puede comprobarlo todo.

Resultado. El mapa tiene siete cajas alrededor de El Batan. Almenara no es una
de ellas: esta en las flechas, porque prepara y presenta en su nombre.

Flecha: quién lo prepara y

Caja del mapa Qué recibe e

Personas trabajadoras Contrato y recibos de salarios Almenara prepara; firma Basilio
Seguridad Social Altas y liquidacion de cada mes  Almenara, por El Batan
Agencia Tributaria Modelos 111y 190 Almenara, por El Batan

Mutua colaboradora Partes de accidente (Delt@) Almenara, por El Batan

Servicio de prevencion Datos para evaluar los riesgos El Batan

Servicio publico de Comunicacioén de los contratos  Almenara, por El Batan
empleo
Inspeccion de Trabajo Lo que pida si comprueba Basilio, con la carpeta

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué el C2 y no el convenio de oficinas de Almenara?

2. ¢Qué flecha del mapa usa el modelo 111y cual el alta?

3. ;Qué caja tendria que anadirse si El Batan celebrara elecciones?
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PRACTICA

El mapa laboral de Vatio Claro

Ivet y Quim han pedido a Almenara que les ayude a contratar a su primera per-
sona trabajadora. Antes de empezar, Fuencisla quiere el mapa laboral de Vatio
Claro tal como esta hoy y cémo cambiara con esa contratacion.

Datos. Vatio Claro, S.L., B88888 821, en el vivero de empresas. Socios: Ivet
(55 %) y Quim (45 %), que cotizan como auténomos y no tienen nomina. Aln no
tiene personal ni cédigo de cuenta de cotizacién. Su actividad son los sensores
de consumo y la aplicacion, y declara como principal la programacion: le corres-
ponde el C1 (convenio ficticio) de servicios tecnologicos e ingenieria.

Ejemplo resuelto. Caja «Agencia Tributaria» de El Batan: modelo 111 cada trimes-
tre con las retenciones de las néminas y el 190 en enero.

Consigna

1. Escribe las cajas del mapa de Vatio Claro hoy.

2. Indica qué cajas estan vacias porque aun no tiene personal.

3. Escribe qué fuente regula cada condicién de la futura persona trabajadora.
4. Indica qué tendra que preparar Almenara antes de su primer dia.

Con su primera

Caja Hoy contratacion

Empresa y quién firma
Personas trabajadoras
Convenio

Seguridad Social
Agencia Tributaria

Otros sujetos

Tres niveles, el mismo objetivo Comprueba tus resultados
e Con ayuda: usa la plantilla del O Ivet y Quim no aparecen como
mapa de tu profesora o profesor, personas trabajadoras.
con las cajas ya dibujadas. O El convenio es el de la actividad de
+ Por tu cuenta: dibuja el mapa en Vatio Claro.
blanco con el caso resuelto 0O Almenara esta en las flechas, no en
como modelo. una caja.

» Unpaso mas: anade, por ordende  [J Cada caja nueva tiene su tramite.
fecha, los tramites de la

primera contratacion.
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Cada papel llega a una casa

En 2009, en su primer mes al frente del departamento laboral de Almenara,
Fuencisla preparé las nominas de una pequefa panaderia del barrio. Eran las
seis de la tarde del ultimo dia del mes y el gerente queria pagar esa noche. Copid
las tablas del convenio del afio anterior: «seguro que no han cambiado». Nadie
las reviso.

Dos semanas después llegd a Almenara la madre de una de las dependientas,
con la némina de su hija y una hoja llena de cuentas a lapiz. «Dice que cobra lo
mismo que el afo pasado, y en el periddico pone que el convenio subid.» No
venia enfadada; venia preocupada: con ese sueldo pagaban el alquiler.

Tenia razon. El convenio se habia actualizado en enero y a las cuatro personas de
la panaderia les faltaban unos euros cada mes. Para la empresa era poco dinero;
para cada casa, no. Fuencisla rehizo las néminas, calculé los atrasos y llamo a la
dependienta para pedirle disculpas.

Esa noche escribio en la primera pagina de su cuaderno de tapas negras: «pre-
para, revisa, firma». Por eso, cuando Airam le pregunta por qué es tan exigente
con un simple «Revisado por», Fuencisla abre el cuaderno y se lo ensena.

Para debatir

1. ¢Qué error cometio Fuencisla y qué paso de la ruta «prepara, revisa,
firma» falto?

2. ¢Qué fuente de las reglas del apartado 1.2 habia cambiado? ;Ddénde tendria
que haberlo comprobado?

3. «Para la empresa era poco dinero; para cada casa, no.» Explica la frase con
tus palabras.

4. Debate: con prisa y un cliente esperando, ¢es exagerado revisar unas tablas
que «seguro que no han cambiado»? ;Qué harias tu?

APRENDE CON LA IA

Amancio pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «<En una asesoria labo-
ral, ¢a quién obliga un convenio colectivo? ;Y quién firma las nominas?». No le
da ningun dato de los clientes: solo quiere repasar antes de hablar con Fuencisla.
Esta es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«El convenio colectivo solo obliga si la persona lo firma: si no lo ha firmado, la empresa
puede pactar con ella un salario mas bajo. Y las néminas las firma la asesoria, que es
quien las calcula; la empresa solo pone el dinero.»

Pista. Repasa a quién obliga el convenio (1.2) y quién prepara, quién decide
y quién paga (1.3 y 1.5).
Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error.

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

Comprueba

1. Nombra los siete sujetos que rodean a una empresa con personal, como El
Batan, y escribe qué documento o dato recibe cada uno.

2. Explica con un ejemplo de El Batan, con una cifra del C2, qué significa que
el contrato puede mejorar el convenio, pero no empeorarlo.

3. Indica qué funciones del departamento laboral se ven en la cartera del
documento 1y pon un tramite de un cliente para cada una.

Aplica
4. Calcula el salario anual del grupo Il del C2 (1.360,00 € de salario base en

14 pagas) y comparalo con el salario minimo del ejemplo de 2027 y con el
de 2026.

5. Adelaida, gerente de El Abaco, pregunta por qué la cuota de accidentes de
trabajo la paga solo la empresa y no se descuenta a sus dependientas.
Escribe la respuesta en dos frases.

6. Leonel ha preparado un correo para Basilio con el calendario de cuotas,
pero no lleva «Revisado por». Indica qué paso de la ruta falta, quién lo da
y qué pasa mientras tanto con el correo.

7. Explica por qué Almenara aplica el C4 a su propia plantillay el C2 a las cinco
personas de El Batan, y qué pasaria si se equivocara de convenio.

8. Silas ndminas de agosto de 2027 de El Batan no llevaran retencién,
;cambiaria el coste para la empresa? ;Y el liquido? Calcula los dos
y razonalo.

Investiga

9. Busca en el BOE el Estatuto de los Trabajadores consolidado. Anota qué
articulo ordena las fuentes de la relacion laboral, su titulo y la fecha
de consulta.

10. Busca en el registro oficial de convenios o en el boletin de tu provincia un
convenio de lavanderias o tintorerias. Anota su ambito, su vigencia y la
fecha de consulta.

11. Busca en la sede electrénica de la Seguridad Social qué es una mutua
colaboradora y qué cubre. Anota la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA

1- MI RUTA PREPARA-REVISA-FIRMA

1. Elige un tramite de un cliente de Almenara.

2. Escribe quién lo prepara, quién lo revisa y quién lo firma o lo presenta.
3. Anade el organismo que lo recibe y su plazo.

4. Pruébala con el mapa de Vatio Claro de la Practica.

5. Pide a tu profesora o profesor que la revise y firme en «Revisada por».
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O0JO PROFESIONAL

Una ficha de cliente con 5 errores

Amancio ha preparado la ficha de El Batan para la carpeta del cliente, que con-
sultara todo el departamento cada vez que haga un tramite. Antes de pedir el
«Revisado por», Fuencisla te pide que la revises: tiene cinco errores. Localizalos
y escribe qué falla, cémo deberia ser y qué norma o documento lo dice.

4 N\

1. Cliente: Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - NIF B88888 848 - gerente: Basilio
Lamas Cobo

2. Domicilio: Camino de los Alfares, 21, 00000 Valdeluz - Actividad: lavado
industrial de ropa de hoteles y residencias

3. Convenio: Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de la Provincia de
Valdeluz (convenio ficticio)

4. Cédigo de cuenta de cotizacion: (en blanco)
5. Plantilla: 5 personas - Accidentes de trabajo: 1,55 % (CNAE 96)
6. Mutua colaboradora: «la de siempre; no hace falta comprobarlo»

7. Servicio de prevencidn ajeno: contrato en vigor - Retenciones: modelo
11 trimestral

8. Observaciones: «Imelda tuvo una baja larga de espalda en 2026; ojo con ella»
(& J

N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error habria hecho fallar un tramite en la sede electrénica
y cual no lo habria visto nadie, pero habria danado a una persona?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. La cuota de accidentes de trabajo la
paga... (1.1)
a) la persona trabajadora.
b) la empresa y la persona a medias.
c) solo la empresa.

2. En el mapa de El Batan, Almenara
es... (11)
a) una parte de la relacion laboral.
b) un servicio externo que actua en
su nombre.
c) la autoridad laboral.

3. Si un contrato da menos vacaciones
quelaley... (1.2)

a) se aplica el contrato.

b) se aplican 30 dias naturales.

c) se hace la media.

4. El convenio de una empresa se elige
por... (1.2)

a) su actividad.

b) la preferencia de la asesoria.

c) el convenio de quien firma.

5. En Almenara, lo que prepara el
alumnado lo revisa... (1.3)

a) Leonel.

b) Fuencisla.

c) Jordi.

Ya sé...

6. En una empresa pequena sin
departamento propio... (1.3)

a) decide la gerencia y la

asesoria prepara.

b) decide la asesoria.

c) decide quien esta en formacion.

7. Una politica de gestion de personas
es... (1.4)

a) un tramite con plazo.

b) un criterio estable que decide

la empresa.

c) un modelo oficial.

8. En la ficha de un cliente, una baja
médica se anota... (1.4)

a) con su diagndstico.

b) solo con fechas vy tipo

de contingencia.

c) como lo cuente el cliente.

9. Las retenciones de agosto de El Batan
se declaran en... (1.5)

a) el 111 del tercer trimestre.

b) la liquidacién de cuotas.

c) el 190 de agosto.

10. El coste de agosto de El Batan es
de... (1.5)

a) 6.411,96 €.

b) 7.910,00 €.

c) 10.872,75 €.

O describir cémo se organizan las relaciones laborales de una empresa;

O situar las fuentes del derecho laboral y aplicar la mas favorable;

O explicar las funciones de un departamento de recursos humanos;

[ relacionar las politicas de personas con hechos de la empresa;
O sequir la ruta «prepara, revisa, firma» del departamento;
O conectar lo laboral con la contabilidad, la tesoreria y la fiscalidad.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o ldentificar técnicas de reclutamiento y seleccién;

e Preparar un perfil y una oferta sin discriminar;

o Planificar recursos, tiempos y plazos de un proceso;
e Apoyar pruebas y entrevistas presenciales o en linea;
e Documentar la decisién en un acta;

e Aplicar criterios de calidad al proceso.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 28 de septiembre de 2027, Ivet y Quim llegan a Almenara con prisa.
Vatio Claro ha ganado un contrato del Ayuntamiento y necesita a alguien que
instale sensores y atienda a los clientes desde noviembre. «Lo queremos ya»,
dice Ivet, «y que sea menor de 30 anos, que hemos leido que hay contratos
formativos para jovenes».

Fuencisla le pide a Airam que tome notas. Antes de escribir una sola linea de la
oferta, hay que saber qué tareas tendra el puesto, qué requisitos exige el contrato
y qué no se puede pedir nunca. Después vendran los plazos, la prueba técnica,
las entrevistas y un acta que cualquiera pueda entender. Airam mira su cuaderno:
«Menor de 30» es lo Unico que ha apuntado y sospecha que es justo lo que no
puede ir en la oferta.

Al terminar esta unidad sabras organizar un proceso de seleccién ordenado, con
plazos, pruebas y un acta que se pueda explicar, y ayudaras a Airam a convencer
a lvet de que la mejor oferta es la que no deja fuera a nadie sin motivo.

PARA EMPEZAR

1. ¢Por qué canales has buscado trabajo alguna vez? O piensa en cémo
encontro Fuencisla su primer empleo.

2. ¢Qué te han preguntado en una entrevista que te parecio fuera de lugar?
O piensa en qué no deberia preguntarse a Isaac.

3. ¢Qué crees que se pierde cuando se elige a alguien solo por cdmo cae?

4. ;Cuanto tiempo crees que hace falta desde que se publica una oferta hasta
que la persona empieza?

v
I
g=
Reclutar Perfil y oferta Planificar Prueb.as Y Acta y calidad
entrevistas
21 2.2 2.3 2.4 25
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2.1 Reclutar: fuentes internas y externas

Reclutar es conseguir candidaturas adecuadas; seleccionar es elegir entre ellas
con criterios fijados antes.

El reclutamiento relune candidaturas para un puesto. Puede hacerse con fuentes
internas, cuando se busca dentro de la empresa (promocién, cambio de puesto,
bolsa propia), o con fuentes externas, cuando se busca fuera.

Fuente Ejemplos Ventaja Limite

Interna Promocion, traslado, bolsa de la  Rapida; la persona Pocas candidaturas;
empresa ya conoce la deja un hueco que

empresa cubrir

Externa Portal publico de empleo, Gratuita y con Muchas candidaturas

publica oficina de empleo mucha difusién que cribar

Externa Bolsa de empleo de un centro Perfiles recién Poca experiencia

educativa de FP titulados

Otras Agencias de colocacién, Perfiles concretos Las recomendaciones

externas recomendaciones, candidaturas no sustituyen al
espontaneas proceso

Vatio Claro no tiene plantilla: Ivet y Quim son los socios. No hay fuente interna
posible, asi que Fuencisla propone dos fuentes externas: el portal publico de
empleo de la comunidad y la bolsa de empleo del IES Las Eras, que tiene titulados
de ciclos de electricidad e informatica. Las dos son gratuitas.

LA NORMA DICE

Quien busca empleo no paga por que le pongan en contacto con una empresa. «Se
garantizara, en todo caso, a las personas trabajadoras la gratuidad por la presta-
cién de servicios de intermediacion.» Ley 3/2023, de Empleo, art. 42.4. Consulta la
version vigente.

Cuando una empresa tiene plantilla, conviene mirar primero dentro. Almenara,
por ejemplo, guarda las candidaturas de procesos anteriores solo si la persona
dio su consentimiento para la bolsa: es una fuente interna que no cuesta nada.
Recurrir a una fuente u otra depende del puesto, del plazo y del nimero de can-
didaturas que se esperan.

Ejemplo resuelto -

s Fuente que conviene Por qué

Encargado/a en El Batan Interna: promocion Conoce el trabajo; luego se cubre
su puesto

Campahfa en El Abaco Portal publico de empleo  Gratuito y rapido para un plazo
corto

Técnico/a de Vatio Claro Portal publico y bolsa del  Sin plantilla; busca titulos recientes
IES

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Buscaste empleo desde el lado del candidato en Itinerario personal para la empleabi-
lidad I. Ahora estas al otro lado de la mesa.
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Cada comunidad autéonoma tiene su servicio publico de empleo y su portal de
ofertas. Airam pregunta como es en Canarias: lo buscaréis en la actividad 2.

PARA SABER MAS

Si buscas trabajo, o personal, en otro pais europeo, existe EURES, la red europea de
servicios publicos de empleo: publica ofertas y orienta sobre la movilidad.

ACTIVIDADES

1. Indica qué fuentes de reclutamiento usarias para el puesto de Vatio Claro y por qué
descartas las internas.

2. Busca el nombre y la web del servicio publico de empleo de tu comunidad y de
Canarias. Anota la fecha de consulta.

3. Ivet quiere publicar la oferta también en una red social profesional. Indica si es una
fuente interna o externa y escribe una ventaja y un limite.

4. Basilio necesita una persona mas para el reparto de El Batan. Prop6n una fuente
interna y una externa y escribe una ventaja y un limite de cada una.

2.2 El perfil y la oferta

Primero se describe el puesto; des-
pués se busca a la persona. Nunca
al revés.

El perfil del puesto recoge las tareas,
los requisitos imprescindibles, lo
que se valora y las condiciones.
La oferta es la version publica del
perfil. Todo lo que pide debe estar
relacionado con el trabajo.

Documento 1- Perfil del puesto y oferta de Vatio Claro
(Vatio Claro, S.L. - B88888 821 - datos ficticios)

Campo Contenido

Puesto Técnico/a de instalacién y soporte

Tareas Instalar sensores en cuadros eléctricos y contadores, configurar la aplicacion
y atender incidencias de clientes

Requisitos Titulo de Técnico Superior de Electricidad y Electronica o de Informatica y
Comunicaciones obtenido en los Ultimos tres afos; carné de conducir B

Se valora Experiencia en atencion a clientes

Condiciones Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional de 12 meses;
1.540,00 € + 70,00 € al mes y dos pagas iguales al salario base (convenio
de Vatio Claro, ficticio); jornada completa de lunes a viernes; incorporacion el
martes 2 de noviembre de 2027
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Campo Contenido

Publicacion Martes 28/09/2027: portal publico de empleo y bolsa del IES Las Eras
Candidaturas Hasta el lunes 04/10/2027, a seleccion.vatioclaro@almenara.example

Igualdad y Igualdad de oportunidades; los datos se usan solo para este proceso
datos

El titulo reciente lo exige el contrato. ;Y la edad? El limite de 30 anos que leyo
Ivet es de otro contrato.

LA NORMA DICE

El contrato para la practica profesional no tiene limite de edad. Debe concertarse
«dentro de los tres afos, o de los cinco afos si se concierta con una persona con
discapacidad, siguientes a la terminacién de los correspondientes estudios». El limite
de «hasta treinta afos» es del contrato de formacion en alternancia en algunos casos.
Estatuto de los Trabajadores, art. 11.3.b y 11.2.b. Consulta la version vigente.

La oferta usa un lenguaje inclusivo («técnico/a», «la persona seleccionada») y no
pide foto ni fecha de nacimiento.

LA NORMA DICE

Ninguna oferta excluye por sexo, edad, origen, discapacidad o estado civil: las perso-
nas tienen derecho «a no ser discriminadas directa o indirectamente para el empleo».
Estatuto de los Trabajadores, art. 4.2.c. Consulta la version vigente.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Pide solo lo que necesitas para decidir: titulo, carné y experiencia. La edad, la salud, los
hijos o la religién no se preguntan ni en la oferta ni en la entrevista.

CLAVE
Si un requisito no sale de las tareas o del contrato, sobra.

Ejemplo resuelto - ; Sobra este requisito? El carné B sale de las tareas: Isaac ira
a casa de los clientes. Si Ivet afhadiera «inglés alto», Airam preguntaria qué tarea
lo necesita; si no hay ninguna, sobra. Y si fuera un mérito, iria en «Se valora», no
en «Requisitos».

Lista de 2.2 - Antes de publicar una oferta Si
El puesto y sus tareas estan descritos [1
Cada requisito sale de las tareas o del contrato [1]
No pide edad, sexo, foto, estado civil ni salud [1]
El lenguaje es inclusivo: «técnico/a», «la persona seleccionada» [1]
Da el contrato, el salario del convenio y la jornada [1]
Fija el plazo y el canal para enviar la candidatura [1]
Avisa de para qué se usan los datos y cuando se borran [1]
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ACTIVIDADES

5. Reescribe la frase de Ivet «que sea menor de 30 anos» para que la oferta pida lo que
de verdad necesita el contrato.

6. Calcula el salario bruto anual del puesto con los datos del documento 1.

7. Clasifica como requisito, mérito o dato que no se pide: carné B, edad, experiencia
con clientes, foto, titulo de 2026.

8. Repasa la oferta de Vatio Claro con la lista de 2.2 y escribe en qué campo del docu-
mento 1 se cumple cada punto.

9. Ivet quiere anadir «se valorara vivir en Valdeluz». Decide si es un requisito, un mérito
o un dato que no se pide, y justificalo con las tareas del puesto.

2.3 Planificar el proceso
Un proceso sin calendario se alarga; uno sin responsables se queda a medias.

Antes de publicar, Fuencisla y Airam preparan el cronograma: cada fase con su
fecha, su responsable y sus recursos. Asi Vatio Claro sabe cuando tendra a su
técnico y qué tiene que hacer cada uno.

Documento 2 - Cronograma SEL-VC-2027-01

(Almenara Asesores, S.L. - datos ficticios)

Fase Fecha Responsable Recursos
1. Perfily martes Airam (prepara), Fuencisla  Plantilla de perfil
oferta 28/09/2027 (revisa), Ivet y Quim
(aprueban)

2. Publicacion  28/09 Fuencisla Portal publico, bolsa del
y recepcion a lunes centro, buzén de correo

04/10/2027
3. Cribado y martes Airam y Fuencisla Hoja de cribado
convocatoria 05/10/2027
4. Prueba jueves Quim Sala del vivero, cuadro
técnica 07/10/2027 de practicas sin tension,

sensores, portatil

5. Entrevistas  jueves Ivet y Quim; Fuencisla, Guion de entrevista, hojas de
y acta 14/10/2027 secretaria puntuacién, videollamada
6. lunes Fuencisla Plantillas de correo
Comunicacion 18/10/2027
7. Contrato y jueves Leonel y Amancio —
alta 28/10/2027 (unidades 3y 4)
8. martes Quim, tutor Plan de acogida
Incorporacion  02/11/2027

CLAVE - DIAS NATURALES Y DIiAS HABILES

Dias naturales: todos los del calendario. Dias habiles: se excluyen los sabados, los
domingos y los festivos. Antes de contar un plazo, comprueba de qué dias habla.
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Del martes 28 de septiembre al martes 2 de noviembre hay 35 dias naturales. Es
un plazo ajustado, pero posible porque cada fase tiene fecha fija y las decisiones
las toman las mismas dos personas.

Los recursos no son solo materiales. También son horas de personas: Ivet y Quim
reservan la mafnana del 14 de octubre completa, y Aimenara dedica unas 10 horas
de su departamento al proceso. Si una fase necesita un espacio, como la sala del
vivero, se reserva el mismo dia en que se aprueba el cronograma.

CLAVE - CALENDARIO

La comunicacion a las candidaturas va el lunes 18/10/2027: el viernes 15 es la Feria de
Otono, fiesta local de Valdeluz.

CLAVE - EN ALMENARA

Cada fecha del cronograma va a la agenda del departamento con una alarma dos dias
habiles antes. Si una fase se retrasa, se avisa al cliente ese mismo dia.

Ejemplo resuelto - Un retraso. El miércoles 6 de octubre Quim avisa de que no
podra hacer la prueba técnica el jueves 7. Fuencisla la mueve al lunes 11y com-
prueba qué fases dependen de ella: el cribado ya esta hecho y las entrevistas
del jueves 14 pueden seguir, porque entre la prueba y la entrevista hay tiempo
para puntuar. Avisa ese dia a las cuatro candidaturas y a lvet, y anota el cambio
en el cronograma con su motivo. La incorporacion del martes 2 de noviembre no
se mueve.

ACTIVIDADES

10. Cuenta los dias habiles que tienen las candidaturas para presentarse, del martes
28/09 al lunes 04/10/2027.

1. Indica qué fases dependen de la anterior y cual podria adelantarse si llegan
pocas candidaturas.

12. Anade al cronograma una fila de margen por si hay que repetir alguna fase, sin
mover la incorporacion.

13. Con el ejemplo del retraso, indica qué fase del cronograma tendria que moverse si
la prueba técnica pasara al jueves 14 de octubre y qué fecha propondrias.

2.4 Pruebasy entrevistas

Una prueba compara a las personas
en lo mismo y con las mismas con-
diciones; si no, no sirve.

Los métodos de seleccion mas
habituales son estos:
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Método Qué mide En Vatio Claro

Prueba Si sabe hacer las tareas Instalar un sensor, configurarlo y
profesional responder por escrito a un cliente
Pruebas Aptitudes, personalidad o No se usan: el puesto es técnico
psicotécnicas razonamiento

Entrevista Experiencia y forma de trabajar, con  Cinco preguntas y una hoja de
estructurada las mismas preguntas para todos puntuacion

Dinamica de Como coopera y se comunica en No se usa: es un puesto de una
grupo equipo persona

Centro de Varias pruebas y observadores Demasiado para una sola plaza
evaluacién durante una jornada

Airam no evalla, pero apoya a quien evalla. Antes de la prueba del jueves 7 de
octubre envia la convocatoria con dia, hora, lugar, duracion y qué llevar, y pre-
gunta si alguien necesita un ajuste. Prepara la sala, comprueba que el cuadro de
practicas esta sin tension y entrega a cada persona el mismo enunciado.

Para el jueves 14, Brenda pide hacer la entrevista por videollamada. Airam prueba
el enlace el dia antes y prepara un plan B: si se corta, la llama por teléfono y la
entrevista sigue con las mismas preguntas. A los dos minutos la conexién cae;
con el plan B, nadie pierde la calma.

Cada entrevista sigue el mismo orden: bienvenida y presentacion de quien entre-
vista, las cinco preguntas, las dudas de la persona candidata y un cierre con
el paso siguiente y su fecha. Mientras, Airam controla el tiempo y anota en la
hoja hechos observables («instalo el sensor en 25 minutos»), nunca impresiones
sobre el aspecto o la forma de hablar.

4 N\

HOJA DE PUNTUACION DE LA ENTREVISTA -
SEL-VC-2027-01(TRES DE LAS CINCO PREGUNTAS)

1. Cuéntanos una instalacion que hayas hecho: qué pasos seguiste. (0-10)

2. Un cliente llama porque la aplicacion no muestra datos. ;Qué le
preguntas? (0-10)

3. ;Como compruebas que un cuadro esta sin tension antes de trabajar? (0-10)
Nota = media de las cinco - Solo hechos observables - Firma

CLAVE

Entrevista estructurada: entrevista con las mismas preguntas, en el mismo orden
y con la misma hoja de puntuacién para todas las personas. Ajuste razonable: cambio
en el formato de una prueba que permite a una persona con discapacidad hacerla sin
cambiar lo que se mide.

CLAVE - PIDE AYUDA

Si una persona pide un ajuste o se produce una incidencia, avisa a Fuencisla antes de
decidir nada por tu cuenta.
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EN TU SECTOR

La prueba profesional cambia con el oficio: en hosteleria, un servicio de sala; en comer-
cio, una venta simulada; en administracién, un ejercicio con hoja de calculo; en un taller,
una reparacion. La regla no cambia: todas las personas hacen la misma prueba.

ACTIVIDADES

14. Redacta la convocatoria de la prueba técnica para las cuatro candidaturas
preseleccionadas.

15. Escribe la lista de logistica de la entrevista en linea de Brenda, con su plan B.

16. Explica por qué Vatio Claro no usa una dinamica de grupo para este puesto.

17. Lee la hoja de puntuacion de la entrevista y explica por qué ninguna pregunta trata
de la edad, la familia o el aspecto. Redacta las dos preguntas que faltan.

2.5 Elactay la calidad del proceso
La decision es de la empresa; el acta demuestra que se tomo con criterios
fijados antes.

Los criterios y sus pesos se fijaron el martes 5 de octubre, antes de abrir los
curriculos: curriculo 20 %, prueba técnica 40 % y entrevista 40 %. Cada nota se
multiplica por su peso y se suman.

Documento 3 - Cuadro de valoraciéon SEL-VC-2027-01

(Vatio Claro, S.L. - datos ficticios)

Candidatura Curriculo (20 %) Prueba (40 %) Entrevista (40 %) Total
Isaac 7 8,5 8 8,00
Cristébal 9 6,5 8 7,60
Brenda 8 7 7.5 7,40
Leila 6 8 6,5 7,00

El acta del jueves 14 de octubre recoge la propuesta (Isaac), la reserva (Cristobal)
y una exclusion: Leila termind su titulo en 2022 y no cumple el requisito de los tres
anos del contrato. Firman lvet y Quim, que deciden, y Fuencisla, como secretaria
del proceso. La prepara Airam.

( \
DOCUMENTO 4 - ACTA DE SELECCION SEL-VC-2027-01 (EXTRACTO)
Valdeluz, jueves 14/10/2027 - Deciden: lvet y Quim (Vatio Claro) - Secretaria:
Fuencisla (Almenara)
Criterios y pesos fijados el 05/10/2027: curriculo 20 %, prueba 40 %, entrevista
40 %
Propuesta: Isaac (8,00) - Reserva: Cristébal (7,60)
Fuera de la propuesta: Leila, titulo de 2022; no cumple el requisito del contrato
Firmas: lvet - Quim - Fuencisla - Preparada por: Airam
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El lunes 18 se comunica el resultado: a Isaac, por teléfono y por correo; a las
demas candidaturas, con un correo breve y respetuoso, sin dar las notas de
nadie mas.

La calidad del proceso se comprueba con hechos: ;se cumplieron las fechas?,
¢se fijaron los criterios antes?, stodas las personas hicieron lo mismo? Y se
aprende de lo que fallo: el requisito del titulo de Leila tenia que haberse visto en
el cribado.

Fuencisla resume la calidad del proceso en tres indicadores que anota en la
ficha del cliente: fases en plazo, 8 de 8; criterios fijados antes del cribado, si;
incidencias, dos (una conexion cortada, resuelta con el plan B, y un requisito sin
comprobar a tiempo). La mejora pasa a la lista de comprobacion del departa-
mento para el proximo proceso.

LA NORMA DICE

Los datos personales deben ser «adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario».
Reglamento (UE) 2016/679, art. 5.1.c. Consulta la version vigente.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Los curriculos no seleccionados se borran al terminar el proceso, salvo que la persona
acepte quedar en la bolsa.

Lo de «menor de 30» Curriculo, prueba y Cuatro candidaturas,
fuera. El contrato pide entrevista: 20, 40 y la misma prueba y
el titulo, no la edad. 40.Y se fija antes de las mismas cinco

| abrir un solo curriculo. preguntas.

Quim: Propuesta y
reserva, firmadas.

Fuencisla: Y queda
escrito por qué.

ACTIVIDADES

18. Comprueba con una hoja de célculo los cuatro totales del documento 3.

19. Escribe el correo para Brenda que comunica que no ha sido seleccionada.

20. Propén un cambio en la hoja de cribado para que el error con el titulo de Leila no
se repita.

21. Calcula qué porcentaje de las 23 candidaturas del caso resuelto llegé a la prueba
técnica y cuantas se descartaron por cada motivo.

22. Isaac renuncia antes de firmar. Indica, con el acta, a quién se ofrece el puesto y qué
tiene que comprobar Fuencisla antes de llamarle.

23. Cuenta los dias naturales que pasaron entre la publicacion de la oferta y el acta,
y entre el acta y la incorporacioén de Isaac.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

La seleccion de Vatio Claro

4 N\

ENCARGO DE VATIO CLARO - MARTES 28/09/2027

Puesto: técnico/a de instalacion y soporte - Incorporacion: martes 02/11/2027
Contrato: formativo para la obtencion de la practica profesional, 12 meses
Deciden: Ivet y Quim - Prepara: Almenara (Airam, con Fuencisla)

Pide Ivet: «que sea menor de 30 afos» (no se puede pedir: ver 2.2)

Del martes 28 de septiembre al jueves 14 de octubre, Airam prepara con Fuencisla
el proceso SEL-VC-2027-01. Ivet y Quim deciden; Almenara prepara cada docu-
mento y comprueba cada cifra. Estos son los cinco pasos que siguieron.

Paso 1. { Qué necesita el puesto? Tareas: instalar sensores, configurar la aplica-
cion y atender a clientes. Requisitos: titulo de Técnico Superior de las dos familias
en los ultimos tres anos y carné B. El contrato formativo marca el requisito del
titulo; las tareas, el del carné.

Paso 2. ;Qué dice la oferta? Puesto, tareas, requisitos, méritos, contrato, salario
segun el convenio de Vatio Claro (ficticio), incorporacion, plazo y correo. Sin
edad, sin foto, sin sexo. Se publica en dos fuentes gratuitas.

Paso 3. ; Quién pasa el cribado? Llegan 23 candidaturas. 2 llegan fuera de plazo,
9 no tienen el titulo de las familias pedidas y 3 no tienen carné B. De las 9 restan-
tes, pasan a la prueba las 4 con mejor curriculo, como se habia fijado; el ano del
titulo de Leila no se comprobo entonces.

Paso 4. ;Como se puntuia? Nota x peso, sumadas. Isaac: 7 x 0,20 + 8,5 x 0,40
+8x 0,40 =1,40 + 3,40 + 3,20 = 8,00. Cristdbal, 7,60; Brenda, 7,40; Leila, 7,00.

Paso 5. ;Qué dice el acta? Propuesta: Isaac. Reserva: Cristobal. Leila queda
fuera de la propuesta por el requisito del titulo. Firman Ivet y Quim; Fuencisla da
fe del proceso; Airam lo prepara. Comunicacion, el lunes 18 de octubre.

Resultado. Isaac no gana por ser el mas joven ni por caer mejor: gana con los
pesos que se fijaron antes de conocer a nadie.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Qué total tendria Cristdbal si la prueba y la entrevista pesaran un 30 %
cada unay el curriculo un 40 %?

2. ¢Por qué no se pueden cambiar los pesos después de ver las notas?
3. ¢Quién decide a quién se contrata?

CLAVE - PESOS ANTES QUE NOMBRES

Los criterios y sus pesos se fijan y se firman antes de abrir el primer curriculo. Si
cambian después, el proceso deja de ser comparable.
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PRACTICA

La sustitucion de Julian

Julian, de la recepcion de Almenara, va a ser padre a mediados de noviembre
y suspendera su contrato 19 semanas. Fuencisla abre el proceso SEL-AL-2027-01
para cubrir su puesto con un contrato de sustitucion.

Datos. Puesto: auxiliar administrativo/a de recepcion (convenio de Almenara,
ficticio): 1.390,00 € + 40,00 € al mes y dos pagas. Requisito: titulo de Técnico
en Gestion Administrativa o equivalente. Oferta publicada el martes 19/10/2027
hasta el martes 26/10/2027. Prueba practica y entrevistas: jueves 04/11/2027.
Pesos: curriculo 30 %, prueba practica 30 %, entrevista 40 %.

Candidatura Curriculo Prueba Entrevista Total
CO01 Dunia 7 8 8,5
C02 8 6 7 7,00
Co3 6 7,5 7.5

Ejemplo resuelto. C02: 8 x 0,30 + 6 x 0,30 + 7 x 0,40 = 2,40 + 1,80 + 2,80 = 7,00.

Consigna

1. Escribe la oferta en ocho campos sin nombrar a Julian ni el motivo de
la sustitucion.

2. Prepara el guion de la entrevista con cinco preguntas iguales para todas
las personas.

3. Calcula los totales de CO1y COS3.
4. Redacta el acta: propuesta, reserva, firmas y fecha.
5. Escribe la comunicacién a C02.

Tres niveles, el mismo objetivo

« Con ayuda: usa la plantilla de acta de tu profesora o profesor y el documento
3 como modelo.

« Por tu cuenta: haz los cinco pasos con los datos de la tabla.

« Un paso mas: ademas, explica por qué aqui no se mira el afio del titulo, como
si se hizo con Leila.

Comprueba tus resultados

O La oferta no revela datos de Julian.

O Los pesos suman el 100 %.

[0 Cada total esta redondeado a dos decimales.
[0 El acta tiene propuesta, reserva y firmas.
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Lareserva

Cristébal tenia cincuenta y dos anos y veinticinco de electricista cuando volvié
a estudiar. Estudiando por las tardes, se saco el titulo de técnico superior en
2026. Cuando vio la oferta de Vatio Claro, pensoé que era su sitio.

La prueba técnica no le fue como esperaba. Instal6 el sensor sin dudar, pero se
atasco al configurar la aplicacion. En la entrevista hablé con calma de averias y de
los aprendices que habia formado.

Ellunes 18 de octubre recibioé un correo de Almenara: no habia sido seleccionado,
pero quedaba como reserva. Era breve y respetuoso, y no daba la nota ni la edad
de nadie.

Esa tarde llamo y pregunté a Fuencisla si lo habian descartado por mayor.
Fuencisla no podia hablarle de otras personas, pero si de él y del proceso: los
pesos se fijaron antes de abrir ningun curriculo, y la prueba contaba un 40 %.
«Su curriculo puntué muy alto. La diferencia estuvo en la prueba.» Cristébal se
quedo callado y luego preguntd qué curso le recomendaba para manejarse mejor
con las aplicaciones.

Airam penso que aquel correo de tres lineas también era parte de su trabajo.

Para debatir

1. ¢Por qué el correo a Cristébal no da la nota ni la edad de nadie?

2. ¢Qué parte de la valoracion le hizo quedar segundo? Compruébalo con el
documento 3.

3. ¢Tiene derecho Cristobal a saber como se le valord a él? ;Y a conocer las
notas de los demas?

4. Debate: en un contrato para la practica profesional, ;deberia pesar mas
la experiencia?

APRENDE CON LA IA

Ivet pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «;Como elijo rapido al mejor
técnico para mi empresa?». No da ningun nombre. Esta es la respuesta. Tiene
dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Para ir rapido, pide en la oferta la edad y una foto: asi descartas sin leer todo el
curriculo, y las personas menores de 30 afos se adaptan mejor. En la entrevista no
hace falta un guion: habla un rato con cada una y quédate con la que mejor te caiga,
porque la intuicion casi nunca falla. Después, comprueba que tenga el titulo que pide
el contrato.»

Pista. Repasa qué no se pide en una oferta (2.2) y como se puntuia una entrevista
(2.4y2.5).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error.

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

Comprueba

1. Explica la diferencia entre reclutar y seleccionar con el proceso de Vatio
Claro: qué hizo Almenara para reclutar y qué hizo para seleccionar.

2. Indica tres fuentes externas de reclutamiento y explica si alguna de ellas
puede cobrar a la persona que busca empleo.

3. Ordena las ocho fases del documento 2 y escribe la fecha de cada una con
su dia de la semana.

Aplica

4. lvet propone decidir solo por el curriculo porque Cristébal tiene 25 anos de
oficio. Indica quién ganaria con esa regla y explica por qué no se cambia el
sistema a mitad del proceso.

5. Una candidata preseleccionada pide hacer la parte escrita de la prueba
técnica con un lector de pantalla. Indica qué haces, a quién avisas y qué
anotas en la hoja del proceso.

6. Antes de las entrevistas, lvet quiere preguntar a las candidaturas si piensan
tener hijos «para organizarse». Redacta lo que le responde Fuencisla y qué
pregunta propone en su lugar.

7. Supodn que Isaac no supera el periodo de prueba de un mes. Indica a quién
llama Vatio Claro, hasta qué fecha puede hacerlo y qué documento
lo permite.

8. Prepara el horario de entrevistas del jueves 14 de octubre para las cuatro
candidaturas: 40 minutos cada una y 20 minutos para puntuar, de 9:00
a 13:00.

Investiga

9. Busca en el portal publico de empleo de tu comunidad una oferta para un
titulo de técnico superior. Compara sus campos con los del documento 1
y anota la fecha de consulta.

10. Busca en la web de la Agencia Espafola de Proteccion de Datos qué
informacion hay que dar a quien envia su curriculo y cuanto tiempo se
puede guardar. Anota la fecha de consulta.

11. Busca en el BOE la Ley 15/2022, de igualdad de trato y no discriminacién,
y localiza el articulo que trata del empleo por cuenta ajena. Copia su titulo
y anota la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA

2 - MI CRONOGRAMA DE SELECCION

1. Escribe la fecha de incorporacion y cuenta hacia atras.

2. Ordena las fases: perfil, publicacion, cribado, pruebas, entrevistas, acta,
comunicacion, contrato.

3. Pon a cada fase su fecha, su responsable y sus recursos.

4. Marca los festivos y deja un margen antes de la incorporacion.
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O0JO PROFESIONAL

Una oferta de El Abaco con 5 errores

Adelaida, gerente de El Abaco, quiere contratar a una persona para la campafa
de Navidad y ha escrito este borrador de oferta deprisa, entre cliente y cliente.
Quiere publicarlo hoy en el portal publico de empleo. Antes de hacerlo, Fuencisla
te pide que lo revises con la lista de 2.2: tiene cinco errores. Localizalos y escribe
en la tabla qué falla, cémo deberia ser y qué norma o documento lo dice.

( )

1. Papeleria El Abaco, S.L. - NIF B88888 854 - calle de la Alhdndiga, 8, Valdeluz
(datos ficticios)

2. Puesto: dependienta de campana de Navidad. Se busca chica de
buena presencia

3. Requisitos: entre 18 y 25 afos y experiencia en atencion al publico

4. Contrato por circunstancias de la produccién del lunes 29/11/2027 al sabado
08/01/2028, jornada completa

5. Salario: 1.250,00 € brutos al mes, pagas incluidas

6. Envia tu curriculo con foto, fecha de nacimiento y estado civil a seleccion.
abaco@almenara.example

7. Candidaturas hasta el lunes 1 de noviembre de 2027
8. Tus datos se usaran solo para este proceso y se borraran al terminar

N.° Qué falla Coémo deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error podria hacer que una persona ni siquiera se presente,
aunque sea la mas adecuada?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. Promocionar a una persona de la
plantilla es una fuente de
reclutamiento... (2.1)

a) interna.

b) externa.

c) educativa.

2. Los servicios publicos de
intermediacion, para quien busca empleo,
son... (2.1)

a) de pago reducido.

b) gratuitos.

c) gratuitos solo el primer afo.

3. En una oferta se puede pedir... (2.2)
a) una foto reciente.
b) la edad maxima.
c) el carné de conducir si el puesto
lo necesita.

4. El contrato para la practica profesional
se concierta... (2.2)
a) con menores de 30 afos.
b) en los tres afos siguientes al titulo,
o cinco con discapacidad.
c) solo sin titulo.

5. Un cronograma de seleccion
recoge... (2.3)
a) fases, fechas, responsables
y recursos.
b) solo la fecha de incorporacién.
c) las notas de las candidaturas.

Ya sé...

6. Si el ultimo dia para comunicar el
resultado es festivo... (2.3)
a) se comunica ese dia igualmente.
b) se pasa a un dia habil.
c) no se comunica.

7. En una entrevista estructurada... (2.4)
a) cada persona recibe
preguntas distintas.
b) todas reciben las mismas preguntas
y la misma hoja.
C) no se puntua.

8. Si falla la videollamada de una
entrevista... (2.4)
a) se suspende el proceso.
b) se aplica el plan B previsto con las
mismas preguntas.
c) se le baja la nota.

9. Los pesos de los criterios se
fijan... (2.5)
a) antes del cribado.
b) después de las entrevistas.
c) cuando se firma el acta.

10. A quien no ha sido seleccionado se le
comunica... (2.5)
a) su nota y la de la persona elegida.
b) el resultado, sin datos de
otras personas.
c) nada.

[ identificar técnicas de reclutamiento y seleccion;

O preparar un perfil y una oferta sin discriminar;

[ planificar recursos, tiempos y plazos de un proceso;
O apoyar pruebas y entrevistas presenciales o en linea;

[0 documentar la decision en un acta;

O aplicar criterios de calidad al proceso.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Reconocer las fases de una contratacion, del si de la empresa al primer dia;
« Distinguir las modalidades de contrato vigentes;

o Elegir la modalidad que encaja con cada situacion;

e Cumplimentar un contrato con su anexo y sus clausulas;

o Obtener modelos y documentos en las sedes oficiales;

e Revisar un borrador con una lista de comprobacién.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 19 de octubre de 2027, Leonel deja una carpeta en la mesa de Amancio:
«Vatio Claro ya ha elegido a Isaac. Empieza el martes 2 de noviembre. Preparame
el borrador de su contrato y el plan formativo». Amancio busca «el contrato de
practicas de toda la vida». No aparece. Esa modalidad ya no existe con ese
nombre: ahora es el contrato formativo para la obtencion de la practica profesio-
nal, con requisitos propios.

A media mafiana llama Adelaida, de Papeleria El Abaco. Quiere un dependiente
para la campana de Navidad, del 29 de noviembre al 8 de enero. «Lo hacemos
de palabra, que es poco tiempo y ya nos conocemos». Amancio no sabe qué
contestar. ;Se puede? ;Qué pasa si no hay nada firmado?

Al terminar esta unidad sabras elegir la modalidad que encaja con cada situacion
y preparar el contrato para que lo revise Fuencisla, y ayudaras a Amancio a cerrar
el borrador de Isaac y a explicar a Adelaida por qué el de Navidad va por escrito.

PARA EMPEZAR

1. ¢Has firmado alguna vez un contrato de trabajo? ¢ Qué datos tenia? O piensa
en la camarera que tuvo Amancio en su bar.

2. ¢Por qué una empresa elige a veces un contrato temporal?
3. ¢Qué puede pasar si alguien trabaja sin nada firmado?

4. Siempezaras manana en un trabajo, ;qué te gustaria que dijera tu contrato?
O piensa en Isaac, que empieza el 2 de noviembre.

«@d = >
N 7S
NN ~
By S~
Fases Indefinido y Formativos y Cumplimentar Documentos
temporales tiempo parcial el contrato en la sede
31 3.2 358 3.4 &5

42 Unidad 3 - Preparamos el contrato



3 - PREPARAMOS EL CONTRATO

3.1 Del side la empresa al primer dia

Un contrato no empieza en
la firma: empieza cuando la
empresa dice «si» y termina
de prepararse el primer dia.

El jueves 14 de octubre, Ivet
y Quim eligieron a Isaac en el
acta de seleccion. Desde ese
momento, el departamento
laboral tiene menos de tres
semanas para que todo esté
listo antes del martes 2 de
noviembre. Una contratacion
es una cadena de tramites con un orden fijo: si un eslabodn se salta o llega tarde,
el siguiente falla.

Fase Qué se hace Quién Isaac
1. Datos Pedir la documentacioén a la persona  Almenara martes
elegida 19/10/2027
2. Borrador Elegir la modalidad y redactar las Amancio y Leonel; 19y
clausulas revisa Fuencisla 21/10/2027
3. Firma Firmar el contrato y el plan formativo  lvet e Isaac jueves
28/10/2027
4. Alta Dar de alta a la persona en la Leonel jueves
Seguridad Social 28/10/2027
5. Comunicar el contrato al servicio Leonel martes
Comunicacién publico de empleo 02/11/2027
6. Acogida Recibir a la persona y abrir su Quim y Airam martes
expediente 02/11/2027

En la fase 1, Amancio pide a Isaac lo que el contrato necesita: su NIF, su nimero
de afiliacion a la Seguridad Social si ya lo tiene, una copia del titulo, los datos
bancarios para la némina y la comunicacion de sus datos personales y familiares
para calcular la retencién del IRPF (modelo 145). Ademas, le entrega por escrito
la informacidn sobre como se trataran sus datos. No le pide nada mas: ni foto, ni
estado civil, ni datos de salud.

Ejemplo resuelto - Un dia menos. ;Y si lvet no pudiera firmar el jueves 28? El
lunes 1 de noviembre es festivo (Todos los Santos), asi que el viernes 29 seria el
ultimo dia laborable antes de que Isaac empiece. Leonel tendria que reunir ese
viernes la firma y el alta. La comunicacion puede esperar, porque tiene diez dias
desde la firma; el alta no.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

El contrato de trabajo y sus elementos los estudiaste en Itinerario personal para la
empleabilidad I. Aqui lo preparas para un cliente.
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Las fases 4 y 5 las veras en detalle en la unidad 4. Aqui importa el orden: la firma
y el alta van antes del primer dia, y la comunicacion, después de la firma. Isaac
no puede empezar a trabajar si no esta dado de alta.

CLAVE

Contrato de trabajo: acuerdo por el que una persona trabaja por cuenta de una empresa
a cambio de un salario. Modalidad: tipo de contrato segun su duracion y su finalidad.
Clave de contrato: cédigo de tres cifras que identifica cada modalidad.

ACTIVIDADES

1. Ordena las seis fases del contrato de Isaac y escribe junto a cada una su fecha y su
dia de la semana.

2. Haz la lista de documentos que Amancio pide a Isaac y explica en una linea para
qué sirve cada uno.

3. Explica por qué la comunicacion del contrato de Isaac puede hacerse el mismo dia
en que empieza y el alta no.

4. Supodn que Isaac empezara el lunes 15 de noviembre de 2027. Propdn una fecha para
cada una de las seis fases y explica cual no puede pasar de ese dia.

3.2 Indefinido y temporales

La regla es el contrato indefinido; un temporal necesita una causa que se pueda
explicar y que quede escrita.

El Estatuto de los Trabajadores parte de una idea sencilla: si nada dice lo contrario,
el contrato es indefinido. Puede ser a jornada completa, como el de Barbara en
El Abaco, o a tiempo parcial, como el de Celina, de 20 horas semanales. También
es indefinido el fijo-discontinuo, para trabajos de temporada o que se repiten en
fechas inciertas: la persona es fija y la empresa la llama cada vez que empieza
la actividad.

LA NORMA DICE

Un contrato es indefinido mientras no se demuestre lo contrario. «El contrato de trabajo
se presume concertado por tiempo indefinido.» Estatuto de los Trabajadores, art. 15.1.
Consulta la versién vigente.

Persona Empresa Contrato

Barbara El Abaco Indefinido a jornada completa

Celina El Abaco Indefinido a tiempo parcial, 20 h

Las cinco personas El Batan Indefinidos a jornada completa

Gaspar El Abaco Temporal por circunstancias de la produccion

Un contrato temporal solo cabe por dos causas, y el contrato tiene que explicar
cual es, qué hechos concretos la justifican y por qué dura lo que dura.

CLAVE - INDEFINIDO

Sin fecha de fin pactada, que no es lo mismo que «para siempre»: también se extingue,
por las causas de la unidad 11.
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Modalidad temporal Cuando se usa Duracién En la cartera

Circunstancias de la Un aumento de Hasta seis meses; un —

produccion: aumento trabajo que nadie convenio sectorial puede

imprevisible esperaba ampliarlo a un ano

Circunstancias de la Picos que se Maximo 90 dias al ano Gaspar,

produccion: situacion conocen de por empresa, que no campana de

ocasional y previsible antemano, cortosy  pueden usarse de manera  Navidad de El
delimitados continuada Abaco

Sustitucion Cubrir a una persona Hasta que vuelva La persona
con derecho a volver que cubrira
a su puesto a Julidn en

Almenara

Los 90 dias de las situaciones previsibles se cuentan por empresa y por ano natu-
ral, con independencia de cuantas personas se contraten. Las situaciones tienen
que quedar identificadas en el contrato. El Abaco no ha usado esta modalidad en
2027 antes de Navidad. Si un temporal dura menos de 30 dias, la empresa paga
al terminar una cotizacion adicional, salvo en el de sustitucion (LGSS, art. 151).

Dos reglas protegen a la persona trabajadora. Si en 24 meses ha estado con-
tratada mas de 18 con dos o0 mas contratos por circunstancias de la produccion,
pasa a ser fija. Y si una persona temporal no estd dada de alta en la Seguridad
Social, pasa a ser fija una vez transcurrido el tiempo que se podria haber fijado
como periodo de prueba.

CLAVE

Un temporal sin causa clara en el contrato no se sostiene. Antes de redactarlo, escribe
la causa en una frase.

EN TU SECTOR

Cada sector tiene su contrato tipico: fijo-discontinuo en la hosteleria de temporada o la
agricultura; sustitucion en sanidad y educacion; circunstancias de la produccion en las
campanfas del comercio.

ACTIVIDADES

5. Explica por qué la campafa de Navidad de El Abaco es una situacién ocasional
y previsible y no un aumento imprevisible.

6. Calcula cuantos dias dura el contrato de Gaspar, del lunes 29/11/2027 al sabado
08/01/2028, y cuantos caen en 2027 y en 2028.

7. Una heladeria abre cada ano de abril a septiembre con las mismas dos personas.
Indica qué modalidad encaja y por qué no es un temporal.

8. Clasifica los contratos de la tabla de la cartera de 3.2 en indefinidos y temporales
y escribe en una frase la causa del temporal.

9. Una persona de la cartera firma un temporal de seis meses, pero nadie la da de alta
en la Seguridad Social. Explica qué pasa con su contrato y desde cuando.
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3.3 Contratos formativos y a tiempo parcial

El contrato formativo une
trabajo y aprendizaje: pide
estudios en curso o un titulo
reciente, un tutor y un plan.

Desde la reforma laboral de
2021 hay dos contratos for-
mativos. Ninguno se llama
ya «en practicas» ni «para la
formacién»: si encuentras un
modelo con esos nombres,
esta desfasado.

Formacion en alternancia Obtencion de la practica profesional

Para quién  Quien compagina el trabajo con Quien tiene un titulo universitario, de FP
estudios de FP, universitarios o de o un certificado profesional, en los tres
certificados profesionales afos siguientes a terminarlo (cinco con

discapacidad)

Duracion De tres meses a dos anos De seis meses a un ano

Periodo de  No se puede pactar Un mes como méaximo, salvo convenio

prueba

Tiempo de Hasta el 65 % de la jornada el El pactado en el contrato

trabajo primer ano y el 85 % el segundo

Retribucion La del convenio; nunca menos La del convenio para estos contratos;
que el salario minimo en nunca menos que la de alternancia ni que
proporcion al tiempo trabajado el salario minimo en proporcion

Enlos dos  Por escrito, con tutor y con plan
formativo individual

Ejemplo resuelto - Alternancia. Si Vatio Claro contratara en alternancia a una
estudiante de primero de un ciclo, con una jornada de 40 h, podria trabajar como
maximo el 65 % el primer ano: 40 x 0,65 = 26 h semanales; el segundo ano, el
85 %: 40 x 0,85 = 34 h. El resto del tiempo es para su formacion.

LA NORMA DICE

El contrato para la practica profesional dura entre seis meses y un afno. «No podra ser
inferior a seis meses ni exceder de un ano.» Estatuto de los Trabajadores, art. 11.3.
Consulta la version vigente.

Vatio Claro prepara uno de estos contratos para Isaac: doce meses, el maximo,
con un mes de prueba y Quim como tutor.

CLAVE - ;QUE FORMATIVO?

¢Esta estudiando FP, la universidad o un certificado? Alternancia. ;Tiene un titulo de
los tres ultimos afos (cinco con discapacidad)? Practica profesional. Si no es ninguna
de las dos cosas, no cabe un contrato formativo.
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Isaac termino el ciclo de Técnico Superior en Sistemas de Telecomunicaciones
e Informaticos en junio de 2027: esta dentro de los tres afos. En la unidad 2, Leila
qued¢ fuera de la propuesta porque su titulo era de 2022. El contrato formativo
no tiene limite de edad en este caso: lo que cuenta es la fecha del titulo.

El contrato a tiempo parcial tiene menos horas que el de una persona a jornada
completa comparable. Celina trabaja 20 horas semanales, el 50 %. Su empresa
registra cada dia sus horas y le entrega el resumen mensual con el recibo de
salarios. Si se pactan horas complementarias, la jornada tiene que ser de al
menos 10 horas semanales y no pueden superar el 30 % de las horas ordinarias,
salvo que el convenio suba ese limite hasta el 60 %.

CLAVE

Plan formativo individual: anexo del contrato con lo que la persona aprendera y como
se revisa. Tutor: persona de la empresa que guia y evallia ese aprendizaje.

ACTIVIDADES

10. Comprueba con las fechas por qué Isaac cumple el requisito del titulo y Leila no.
1. Calcula cuantas horas complementarias podria pactar El Abaco con Celina como
maximo legal, sin contar lo que diga el convenio.

12. Elige la modalidad de cada encargo y justificala con su causa y su duracion: el
técnico de Vatio Claro, el dependiente de Navidad de El Abaco y la persona que cubrira
a Julian durante su permiso por nacimiento.

13. Calcula cuantas horas semanales podria trabajar el segundo afo una persona en
alternancia si la jornada completa de su convenio fuera de 38 horas.

14. Quim pregunta si a Isaac se le podria hacer un contrato de formacion en alternancia.
Explica por qué no, con los requisitos de la tabla de 3.3.

3.4 Cumplimentar el contrato

Un contrato bien cumplimentado se entiende sin preguntar: quién, qué, desde
cuando, cuanto y con qué reglas.

Amancio parte del modelo oficial. Cada campo tiene una fuente: el NIF, el docu-
mento de Isaac; el salario, la tabla de C1; la duracion, el acuerdo de las partes
dentro de la ley.

Documento 1- Borrador del contrato de Isaac (extracto)
(CT-VC-2027-01 - datos ficticios)

Empresa Vatio Claro, S.L. - NIF B88888 821 - CCC 00/0000000/21 (ficticio) -
representada por Ivet

Persona Isaac Ferrero Urefa - NIF 88888 811 K - NAF 00/00000000/00 (ficticio) -
trabajadora  nacido el 05/04/2006

Titulacion Técnico Superior en Sistemas de Telecomunicaciones e Informaticos (junio de
2027)

Unidad 3 - Preparamos el contrato 47



3 - PREPARAMOS EL CONTRATO

Campo Dato

Modalidad - Formativo para la obtencién de la practica profesional - 420
clave

Duracion Del martes 02/11/2027 al miércoles 01/11/2028 (12 meses)

Jornada Completa, 40 h semanales, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00
Puesto - Técnico de instalacion y soporte - grupo de cotizacion 5

grupo

Periodode  Un mes

prueba

Retribucion  1.540,00 € de salario base + 70,00 € de plus de convenio al mes; dos pagas
extra iguales al salario base

Tutor - plan  Quim - plan formativo individual en anexo, con revision trimestral (02/02,
02/05y 02/08/2028)

Un contrato tiene clausulas fijas: identificacion de las partes, modalidad, dura-
cién, jornada, periodo de prueba, puesto, retribucion y convenio aplicable. Los
formativos anaden el tutor y el plan formativo. Si falta un campo, el borrador no
pasa la revision.

Fuencisla comprueba los limites: doce meses y un mes de prueba. En los tem-
porales de hasta seis meses, la prueba tampoco pasa de un mes, salvo que el
convenio diga otra cosa (ET, art. 14.1).

LA NORMA DICE

Van por escrito, entre otros, los temporales de mas de cuatro semanas. Si no se hace,
«se presumira celebrado por tiempo indefinido y a jornada completa, salvo prueba en
contrario». Estatuto de los Trabajadores, art. 8.2. Consulta la version vigente.

Por eso el «de palabra» de Adelaida no vale: el contrato de Gaspar dura mas de
cuatro semanas.

También va siempre por escrito el contrato a tiempo parcial, que tiene que decir
cuantas horas se trabajan y como se reparten; si no, se presume a jornada com-
pleta (Estatuto, art. 12.4.a). Asi lo recoge el contrato de Celina:

4 N\

CONTRATO DE CELINA - CLAUSULA DE
JORNADA (EXTRACTO - DATOS FICTICIOS)

Jornada: a tiempo parcial, 20 horas semanales: el 50 % de la jornada completa
del C3

Distribucidn: de lunes a viernes, segun el horario del anexo
Horas complementarias: no se pactan

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO 2027-2028

Salario minimo: 1.260,00 € al mes en 14 pagas (17.640,00 € al aio). En 2026: 1.221 € al
mes (17.094 € al ano), Real Decreto 126/2026. Compruébalo con la norma publicada.
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PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

En la realidad, el convenio se localiza por actividad, ambito y vigencia en el registro
oficial de convenios o en el boletin de la provincia.

Vamos campo a
campo. Cada dato
tiene que salir de
algun sitio.

Esta casilla esta vacia: EI C1:1.540,00 de «Revisado por.» Ahora
¢qué conveniosele || | basey 70,00 de plus. si puede ir a la firma.
aplica? Lo copio de la tabla.

r2

ACTIVIDADES

15. Cumplimenta el modelo oficial del contrato formativo para la obtencion de la prac-
tica profesional con los datos del documento 1, incluido el anexo del plan formativo.
16. Calcula la retribucion anual de Isaac y comparala con el salario minimo del ejemplo
de 2027.

17. Amancio quiere saber cuanto cuesta Isaac. Leonel le da el coste de enero de 2028
para Vatio Claro: 2.213,30 €. Calcula qué parte no es salario.

18. Comprueba con la clausula de Celina si su contrato dice lo que exige el Estatuto a un
contrato a tiempo parcial y qué pasaria si no lo dijera.

3.5 Documentos oficiales en la sede

Los modelos se descargan de la fuente oficial, y el contrato se comunica por la
aplicacion oficial, nunca por otra via.

El servicio publico de empleo publica en su web los modelos de contrato de
cada modalidad, con sus anexos. Almenara los descarga siempre de ahi y anota
la fecha, porque cambian cuando cambia la ley. Un modelo copiado de una web
cualquiera puede traer una modalidad derogada.

Firmado el contrato, la empresa comunica su contenido al servicio publico
de empleo. Lo hace por Contrat@, la aplicacioén oficial, con una autorizacién:
Almenara esta autorizada para hacerlo por sus clientes. Leonel la usa el martes
2 de noviembre y guarda el justificante en el expediente de Isaac.

Documento Donde Plazo Isaac
Modelo de Web del servicio publico de Antes de redactar Descargado el
contrato empleo 19/10
Comunicacion Contrat@ Diez dias desde la Martes 02/11
firma
Copia basica Representacion o servicio de  Diez dias Al servicio de
empleo empleo
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Documento 2 - Justificante de la comunicacion del contrato de Isaac

(Simulacion: no es un documento presentado)

Dato transmitido Contenido

Empresay CCC Vatio Claro, S.L. - 00/0000000/21 (ficticio)

Persona NIF 88888 811 K - NAF 00/00000000/00 (ficticio)

Contrato Clave 420 - del 02/11/2027 al 01/11/2028 - jornada completa
Ocupacion y nivel Técnico de instalacion y soporte - Técnico Superior

formativo

Fecha de la comunicacion martes 02/11/2027 - archivado en EXP-VC-001

LA NORMA DICE

La empresa comunica el contrato al servicio publico de empleo «en el plazo de los diez
dias siguientes a su concertacion». Estatuto de los Trabajadores, art. 8.3. Consulta la
version vigente.

Ademas, la empresa entrega una copia basica del contrato a la representacién
legal de la plantilla en diez dias. Vatio Claro no tiene representacion, pero la copia
basica se hace igual y se envia al servicio publico de empleo.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La copia basica no lleva el niumero del documento de identidad, el domicilio ni el estado
civil. El contrato completo solo lo ven Vatio Claro, Isaac y el departamento laboral.

CLAVE - CALENDARIO

Firma el jueves 28/10/2027; plazo de diez dias. Leonel no apura: comunica el martes
02/11/2027, en plazo se cuente como se cuente.

PARA SABER MAS

Desde la reforma laboral de 2021 (Real Decreto-ley 32/2021) ya no existe el contrato
por obra o servicio determinado. Si un modelo lo trae, esta desfasado.

CLAVE - COMUNICACION Y COPIA BASICA

La comunicacion va al servicio de empleo; la copia basica, a la representacion de la
plantilla (si no la hay, también al servicio de empleo).

ACTIVIDADES

19. Localiza en la web del servicio publico de empleo el modelo del contrato de Isaac
y la pagina de Contrat@. Anota la direccidn, la fecha de consulta y qué hace falta para
usar Contrat@.

20. Indica qué datos del documento 1 no pueden aparecer en la copia basica.

21. Si lvet e Isaac hubieran firmado el viernes 29/10/2027, calcula el ultimo dia para
comunicar el contrato contando diez dias naturales y contando diez dias habiles (el
1 de noviembre es festivo).

22. Leonel encuentra en una web un modelo de «contrato por obra o servicio». Explica
qué hace con él y donde busca el modelo bueno.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El contrato formativo de Isaac

El jueves 21 de octubre, Fuencisla revisa con Amancio el borrador del contrato de
Isaac (documento 1). Usa su lista de comprobacion y el convenio de Vatio Claro
(ficticio). Primero comprueba la letra del NIF: 88888 811 K es correcta.

Paso 1. ; Cumple Isaac los requisitos? Su titulo es de junio de 2027: puede firmar
un contrato para la practica profesional hasta junio de 2030. No hay limite de
edad. El puesto, instalar y configurar sensores, encaja con su titulo.

Paso 2. ;| Encaja la modalidad? Vatio Claro quiere que una persona recién titulada
aprenda el oficio con un tutor. Es un contrato formativo para la obtencion de la
practica profesional, clave 420. Dura 12 meses, dentro del tramo de seis meses
a un ano: del martes 02/11/2027 al miércoles 01/11/2028.

Paso 3. ;Estan todos los datos? Empresa con NIF y CCC, persona con NIF y NAF,
titulacién, puesto, grupo de cotizacion 5, jornada de 40 horas y horario. Fuencisla
marca una casilla vacia: falta la fecha de terminacion del titulo. Amancio la copia
del titulo.

Paso 4. ;Cuadran las clausulas? Periodo de prueba: un mes, el maximo
legal, del 02/11 al 01/12/2027. Retribucién: el 100 % del grupo, como fija C1,
1.540,00 + 70,00 € al mes y dos pagas. Al afno, 22.400,00 €, por encima de los
17.640,00 € del salario minimo del ejemplo. Tutor: Quim. Plan formativo: anexo
con revision trimestral.

Paso 5. {Quién firma y qué sigue? Fuencisla escribe «Revisado por» con su
firma vy la fecha. lvet e Isaac firman el jueves 28/10/2027 en el vivero; ese mismo
dia Leonel tramita el alta y, el martes 02/11, comunica el contrato por Contrat@.

Resultado. El borrador esta listo cuando cada campo tiene su fuente: documento,
titulo, ley, convenio o acuerdo.

Campo del borrador Fuente

NIF, NAF y nombre Documentos de Isaac

Titulacion y fecha Copia del titulo (junio de 2027)

Modalidad, duracion y prueba Estatuto, art. 11.3, y acuerdo de las partes
Retribucion Tablas del C1 para estos contratos
Jornada, horario y puesto Acuerdo de las partes y convenio

Tutor y plan formativo Acuerdo con Vatio Claro; anexo del contrato

Comprueba que lo has entendido
1. ¢Hasta cuando podria Isaac firmar este contrato con su titulo?

2. ¢Qué pasaria con el borrador si Vatio Claro pidiera un periodo de prueba de
dos meses?

3. ¢Qué dato faltaba y de qué documento lo saca Amancio?
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PRACTICA

El contrato de Navidad de Gaspar

El jueves 21 de octubre, Amancio prepara el borrador del contrato de Gaspar.
Preparalo tu antes de que lo revise Fuencisla.

Datos. Papeleria El Abaco, S.L., NIF B88888 854, CCC 00/0000000/54 (fic-
ticio), representada por Adelaida. Gaspar Laguna Madrigal, NIF 88888 820 F,
dependiente. Campana de Navidad: del lunes 29/11/2027 al sabado 08/01/2028,
a jornada completa (40 h). Convenio C3 (ficticio): salario base de 1.330,00 €
y plus de convenio de 50,00 € al mes; dos pagas iguales al salario base, prorra-
teadas. Grupo de cotizacion 7. El Abaco no ha usado esta modalidad antes en
2027. Firma prevista: viernes 26/11/2027.

Ejemplo resuelto. Clave del contrato: temporal por circunstancias de la produc-
cién a tiempo completo, 402.

Consigna

1. Escribe la modalidad y redacta en dos lineas la cldusula de la causa.

2. Calcula la duracion en dias y los dias de 2027 y de 2028. Indica si va
por escrito.

3. Indica el periodo de prueba maximo legal y el que propones.
4. Calcula la retribucién mensual con la prorrata de las pagas.

5. Indica qué dia se tramita el alta y hasta cuando hay que comunicar
el contrato.

Campo Dato o calculo

Modalidad y causa
Duracion y dias por afo
Periodo de prueba
Retribucion mensual

Alta y comunicacion

Tres niveles, el mismo objetivo Comprueba tus resultados

« Con ayuda: usa el contrato con O La causa dice qué situacion es
huecos de tu profesora o profesor; y por qué dura esas fechas.
cada campo indica donde buscar O Los dias de 2027 y de 2028 suman
el dato. la duracién total.

* Por tu cuenta: completa la tabla O El periodo de prueba no supera el
con el documento 1 como modelo. maximo legal.

» Un paso mas: explica que O La prorrata es la sexta parte del
cambiaria si Adelaida lo alargara salario base.

hasta el 31 de marzo.
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De palabra

Un verano, cuando todavia tenia el bar, Amancio necesitd ayuda para las fiestas
del pueblo. El sobrino de un cliente se ofrecié a echar una mano tres fines de
semana. «Lo hacemos de palabra, que es poco tiempo», le dijo Amancio. No
firmaron nada y nadie le dio de alta.

El segundo sabado entrd en el bar una inspectora de Trabajo y pidio los papeles
de las dos personas que estaban detras de la barra. La camarera tenia su contrato
y su alta; el chico, nada. La inspectora escuché a Amancio con educacién y anotd
la hora, los nombres y lo que hacia cada uno.

Meses después llegd la sancion por no haber dado de alta al chico, y la Seguridad
Social le reclamé las cuotas de esos dias. Al chico no le pas6 nada. Pero si se
hubiera cortado con un vaso roto, Amancio habria tenido que responder de un
accidente de alguien que trabajaba sin alta.

Amancio se lo cuenta a Airam el dia en que Adelaida pide hacer «de palabra» el
contrato de Gaspar. «Yo creia que el papel era para desconfiar», dice. «Y resulta
que es lo que nos protege, a ély a mi.»

Para debatir

1. ¢Qué obligacion incumplié Amancio, aunque el contrato del verano pudiera
ser de palabra?

2. ;Qué diferencia hay entre aquel caso y el contrato de Gaspar? Busca la regla
en 3.4.

3. Si hoy contratara a aquel chico para las fiestas, ¢qué modalidad elegiria
y qué causa escribiria?

4. Debate: «el papel es lo que nos protege». ;A quién protege un contrato
escrito: a la empresa, a la persona o a las dos?

APRENDE CON LA IA

Amancio pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «Un técnico recién titu-
lado empieza en una empresa de sensores y una papeleria quiere un dependiente
para Navidad. ;Qué contrato hago a cada uno?». No da nombres ni datos. Esta
es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Al técnico, un contrato en practicas, el que se hace siempre a quien acaba de terminar
sus estudios. Al dependiente, un temporal: como es un trabajo de temporada, puede
durar hasta seis meses y no hace falta explicar la causa en el contrato. Los dos van
por escrito y se comunican al servicio publico de empleo en los diez dias siguientes.»

Pista. Repasa como se llaman hoy los contratos formativos (3.3) y qué tiene que
decir un contrato temporal (3.2).

Reescribe la respuesta corregida en tres frases: una por cada error y la ultima,
que es correcta.

La IA te ayuda, pero comprobarlo es tarea tuya.

Unidad 3 - Preparamos el contrato 53



3 - PREPARAMOS EL CONTRATO

ACTIVIDADES FINALES

Comprueba

1. Explica con un ejemplo de la cartera la diferencia entre un contrato por
circunstancias de la produccién y uno de sustitucion.

2. Indica cuales de estos contratos tienen que ir por escrito y por qué: Isaac,
Gaspar y Celina.

3. Explica qué consecuencia tiene hacer de palabra un contrato temporal de
seis semanas.

Aplica

4. Un hotel encarga sin aviso a El Batan el lavado de toda la lenceria de una
reforma durante tres meses. Basilio quiere contratar a una persona. Indica la
modalidad, la duracion maxima segun el Estatuto y qué debe decir la causa.

5. Silsaac hubiera firmado por la duracion minima, ¢qué dia terminaria su
contrato? ;Qué dia de la semana es?

6. Redacta la clausula de sustitucion del contrato de la persona que cubrira
a Julidn: a quién sustituye, por qué causa y hasta cuando.

7. Adelaida pregunta si puede pactar con Gaspar un periodo de prueba de dos
meses. Escribe la respuesta que preparas para Fuencisla.

8. Si el contrato de Gaspar durara solo del 13 al 31 de diciembre, El Abaco
tendria una obligacién de cotizacion mas al terminar. Indica cual y por qué
no la tiene con el contrato real.

9. lvet pregunta si hay que entregar la copia basica del contrato de Isaac
aunque Vatio Claro no tenga representacion legal de la plantilla. Prepara la
respuesta para Leonel, con el articulo que lo dice.

Investiga

10. Busca en la web del servicio publico de empleo los modelos de contrato.
Anota cuantos modelos formativos hay, el nombre exacto del de Isaac y la
fecha de consulta.

11. Busca en el BOE el texto consolidado del Estatuto de los Trabajadores.
Localiza el articulo del contrato formativo y anota la duracién de la
formacion en alternancia y la fecha de consulta.

12. Busca en el registro oficial de convenios el de papelerias de tu provincia.
Anota el periodo de prueba de los contratos temporales y la fecha
de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 3 -

MI LISTA DE COMPROBACION DE CONTRATO

1. Escribe los documentos que necesitas de la persona antes de redactar.
2. Ordena las comprobaciones del contrato, de las partes a la firma.

3. Anade las comprobaciones propias de un formativo y de un temporal.
4. Pruébala con el contrato de Gaspar de la Practica.
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O0JO PROFESIONAL

Un contrato con 5 errores

Antes de llevar el borrador a Fuencisla, Amancio te pasa una version anterior que
habia guardado en otra carpeta. Tiene cinco errores. Localizalos y escribe en la
tabla qué falla, cémo deberia ser y qué norma o documento lo dice.

( )

1. Vatio Claro, S.L. - NIF B88888 821- CCC 00/0000000/21 (ficticio) - representada
por Ivet

2. Isaac Ferrero Urena - NIF 88888 811 L - NAF 00/00000000/00 (ficticio) - Técnico
Superior (junio de 2027)

3. Modalidad: formativo para la obtencion de la practica profesional - clave 402

4. Duracion: del martes 2 de noviembre de 2027 al miércoles 1 de noviembre de
2028 - jornada completa, 40 h semanales

5. Periodo de prueba: seis meses

6. Retribucion: 1.450,00 € de salario base + 70,00 € de plus de convenio al mes
y dos pagas extra

7. Tutor en la empresa: — - Plan formativo individual: anexo con revisién trimestral
8. Firmado en Valdeluz, el jueves 28 de octubre de 2027, por Ivet, por la empresa,
y por Isaac
|\ J
N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1
2
3
4
5

Para pensar. ;Cual de los cinco errores habria detectado el servicio publico de
empleo al recibir la comunicacion y cuales habrian llegado sin que nadie lo viera
a la némina de Isaac?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. El alta de Isaac en la Seguridad Social
se tramita... (3.1)

a) antes de su primer dia.

b) el dia de su primera ndmina.

c) dentro de su primer mes.

2. Si nada dice lo contrario, un contrato
de trabajo se presume... (3.2)

a) temporal.

b) indefinido.

c) formativo.

3. El contrato de Navidad de Gaspar
es... (3.2)

a) de sustitucion.

b) fijo-discontinuo.

c) por circunstancias de la produccion.

4. Las situaciones ocasionales
y previsibles permiten contratar como
maximo... (3.2)

a) 90 dias al afio por empresa.

b) seis meses por persona.

c) un aflo por convenio.

5. El contrato para la practica profesional
dura... (3.3)

a) de tres meses a dos anos.

b) de seis meses a un ano.

c) lo que acuerden las partes.

Ya sé...

6. En la formacion en alternancia, el
periodo de prueba... (3.3)

a) es de un mes.

b) no se puede pactar.

c) es de seis meses.

7. Un contrato temporal de cinco
semanas... (3.4)
a) puede hacerse de palabra.
b) va por escrito.
c) solo va por escrito si lo pide
la persona.

8. El salario de Isaac sale de... (3.4)
a) lo que decida Almenara.
b) el convenio de Vatio Claro.
c) el salario minimo.

9. La empresa comunica el contrato al
servicio publico de empleo... (3.5)

a) en los diez dias siguientes.

b) antes de la firma.

c) solo si hay representacion legal.

10. La copia basica del contrato... (3.5)
a) incluye el domicilio.
b) no incluye el estado civil.
c) solo se hace si hay representacion.

[0 reconocer las fases de una contratacion, del si de la empresa al primer dia;
O distinguir las modalidades de contrato vigentes;
[0 elegir la modalidad que encaja con cada situacion;

O cumplimentar un contrato con su anexo y sus clausulas;

[0 obtener modelos y documentos en las sedes oficiales;

O revisar un borrador con una lista de comprobacion.
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4 - ALTA, EXPEDIENTE Y ACOGIDA

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Describir la afiliacion y el alta en la Seguridad Social;
e Tramitar un alta en plazo;

o Organizar el expediente de personal;

e Preparar el plan de acogida;

 Mantener una base de datos de personal;

* Proteger los datos de la plantilla.

SITUACION DE PARTIDA

El jueves 28 de octubre de 2027, Isaac firma su contrato formativo en Vatio Claro.
En Almenara, Airam tiene sobre la mesa la copia del contrato y la lista de Leonel:
datos del alta, comunicacion del contrato y expediente. Isaac empieza el martes
2 de noviembre.

Suena el teléfono. Es Ivet: «;No basta con darle de alta el lunes? Es fiesta, nadie
trabaja y no pasa nada». Airam mira el calendario. El lunes 1 es Todos los Santos,
Almenara esta cerrada y nadie podria revisar el alta ni corregirla si la Seguridad
Social la rechaza antes de que Isaac empiece. Fuencisla lo resume: «El alta va
hoy, con el contrato firmado».

El martes, Airam acompana a Quim en el primer dia de Isaac. Quim, que lo apunta
todo, confiesa que no sabe qué contarle primero ni donde guardar los papeles
que Isaac tiene que firmar.

Al terminar esta unidad sabras tramitar un alta en plazo, ordenar un expediente
y preparar una acogida, y ayudaras a Airam a que Isaac empiece con todo en regla.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué crees que pasa si alguien empieza a trabajar sin estar dado de alta?

2. ¢Qué te gustaria que te contaran el primer dia en un trabajo nuevo? O piensa
en Isaac el martes 2 de noviembre.

3. ¢Qué datos crees que necesita una empresa para pagar una némina?

4. ;Has firmado alguna vez un documento sobre tus datos sin leerlo? O piensa
en los papeles que firmara Isaac.

o=
[
Afiliacion y alta Expediente Base de datos Acogida EUES t‘:ie
la plantilla
41 4.2 4.3 4.4 45
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41 Afiliacion, altay baja
El alta va antes del primer minuto

de trabajo; la baja, en los seis dias
siguientes al ultimo.

La afiliacion da a una persona su
numero de afiliacion a la Seguridad
Social (NAF). Es obligatoria y Unica:
una vez en la vida, para todo el
sistema. Isaac ya tiene NAF de su
formacion en empresa.

El alta se pide cada vez que una

persona empieza a trabajar para una empresa, con el codigo de cuenta de coti-
zacion (CCC) que identifica a la empresa como empleadora. Vatio Claro nunca
habia contratado: antes del alta, el martes 19 de octubre, Leonel tramitd su ins-
cripciony su CCC.

LA NORMA DICE

El alta se pide antes de empezar a trabajar y nunca mas de 60 dias naturales antes:
«con caracter previo al comienzo de la prestacién de servicios». Real Decreto 84/1996,
art. 32.3.1.°. Consulta la version vigente.

Almenara las presenta en el Sistema RED, la via electrénica de la Seguridad
Social para profesionales autorizados.

Documento 1- Datos del alta de Isaac

(Simulacion: no es un documento presentado - datos ficticios)

Empresa - CCC Vatio Claro, S.L. - NIF B88888 821 - CCC 00/0000000/21
(ficticio)

Persona trabajadora Isaac Ferrero Urefa - NIF 88888 811 K - NAF 00/00000000/00
(ficticio)

Fecha real de alta martes 02/11/2027

Contrato - jornada 420, formativo para la obtencién de la practica profesional -
tiempo completo

Grupo de cotizacion - 5 - técnico de instalacion y soporte

ocupacion

Se cotiza desde el primer dia de trabajo, también en el periodo de prueba. Un alta
tardia no tiene efectos hacia atras, y no pedirla a tiempo es una infraccion grave.

La baja se comunica en los seis dias naturales siguientes al cese, y el mismo
plazo rige para las variaciones de datos, como un cambio de jornada. Si un
contrato termina el martes 14 de marzo de 2028, la baja puede presentarse hasta
el lunes 20.
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CLAVE - CALENDARIO

Isaac empieza el martes 2 de noviembre. Su alta podia pedirse desde el viernes
3 de septiembre y tenia que estar antes de empezar. Almenara la presenta el jueves
28 de octubre.

CLAVE

NAF: numero de afiliacién, uno para toda la vida. CCC: cédigo de la empresa como
empleadora. Variacion: cambio de un dato del alta, como la jornada.

Tramite Cuando Plazo En la cartera
Afiliaciéon La primera vez que se Antes del primer alta NAF de Isaac
trabaja
Alta Cada vez que se empiezaen Antes de empezar; Isaac, jueves
una empresa nunca mas de 60 dias 28/10
antes
Baja Al terminar la relacion Seis dias naturales Finel 14/03 >
hasta el 20/03
Variacion Cambia un dato del alta Seis dias naturales Cambio de
jornada

El alta y la baja son iguales en toda Espana; lo que cambia de una comunidad
a otra son las fiestas, que deciden qué dias abre tu oficina.

ACTIVIDADES

1. Explica a lvet por qué el alta de Isaac va el jueves 28 de octubre y no el lunes
1 de noviembre.

2. Gaspar firma su contrato el viernes 26 de noviembre de 2027 y empieza en El Abaco
el lunes 29. Calcula el primer dia posible de su alta y explica por qué se presenta el
viernes 26.

3. Indica si es afiliacion, alta, baja o variacion: a) Celina pasa de 20 a 25 horas sema-
nales (supuesto); b) acaba el contrato de Gaspar; c) Dunia empieza en Almenara; d)
alguien recibe su primer NAF.

4. El contrato temporal de una persona de El Batan (supuesto) termina el domingo
30 de abril de 2028. Calcula hasta qué dia puede presentarse su baja y qué dia de la
semana es.

5. Con el esquema de 4.1, indica qué tramite hay que hacer cuando termine el contrato
de Isaac, el miércoles 1 de noviembre de 2028, y hasta qué dia.

4.2 El expediente de personal

Un expediente ordenado responde a tres preguntas: qué hay, qué falta y quién
lo ha pedido.

El expediente de personal relne los documentos de la relacion laboral de cada
persona, desde la firma del contrato hasta su final. Almenara guarda el de Isaac
en la carpeta de Vatio Claro, dentro de la subcarpeta «Personal (acceso limi-
tado)», con el cédigo EXP-VC-001: cliente y numero de orden.
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El jueves 4 de noviembre, Airam abre el expediente. Ordena los documentos por
fecha y pone delante una hoja de control: qué documento se espera, quién lo
pidid, cuando llegd y qué falta todavia.

Documento 2 - Expediente EXP-VC-001 - indice y hoja de control

(Vatio Claro, S.L. - datos ficticios)

N.© Documento Fecha Pedido Estado
por
1 Contrato formativo y plan formativo 28/10/2027 Leonel Recibido

individual (CT-VC-2027-01)
2 Alta en la Seguridad Social y justificante 28/10/2027 Leonel Recibido

3 Comunicacion del contrato (Contrat@) 02/11/2027 Leonel Recibido

4 Copia del titulo de Técnico Superior 02/11/2027 Airam Recibido

5 Datos bancarios para la ndmina 02/11/2027 Airam Recibido

6 Informacion sobre proteccion de datos, 02/11/2027 Airam Recibido
firmada

7 Informacién de riesgos y recibi de los 02/11/2027 Quim Recibido

equipos de proteccion

8 Comunicacioén de datos al pagador (modelo 02/11/2027  Airam Recibido
145)

9 Recibos de salarios cada mes Leonel  Primero:
30/11/2027

Cada documento tiene una razon para estar. El modelo 145 sirve para que el
pagador calcule la retencion del IRPF con la situacion personal y familiar de Isaac;
si esa situacion cambia de forma que deba retenérsele mas, Isaac tiene diez dias
para comunicarlo. Lo que no tiene una razén no entra: ni fotografias, ni copias
que nadie ha pedido, ni informes médicos.

Entra, con su razén No entra

Contrato y plan formativo: la relacion laboral Fotografias

Alta y comunicacién: Seguridad Social y empleo Copias que nadie ha pedido
Modelo 145: la retencion del IRPF Informes médicos o diagnosticos
Datos bancarios: el pago de la ndbmina Datos de otras personas

CLAVE - EN ALMENARA

Cada archivo lleva la fecha, la serie, el cliente y las iniciales de la persona: 20271028_
CT_VC_IFU.pdf. Nadie guarda copias en el escritorio ni en el correo: el original digital
estd en el expediente.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Las técnicas de registro y archivo las practicaste en Comunicacion empresarial y aten-
cion al cliente. Aqui las aplicas a un expediente con acceso limitado.
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CLAVE
La hoja de control dice lo que falta antes de que alguien lo eche de menos.

Antes de abrir un
cuadro, los guantes y
las medidas. Firma el

El lunes es fiesta, lvet. Datos comparados
El alta va hoy, con el con el contrato, uno a

Expediente de Isaac:
hoja de control

contrato firmado. uno. Revisado. delante y bajo llave.

ACTIVIDADES

6. Ordena por fecha los documentos del expediente de Isaac y explica por qué el con-
trato y el alta tienen la misma fecha.

7. Escribe la fila de la hoja de control para el recibo de diciembre de Isaac, que se paga
el viernes 31 de diciembre.

8. Indica qué documento del expediente consultarias para saber: a) cuando empezé
Isaac; b) con qué datos se calcula su retencion; c) si se le informd de los riesgos.

9. El lunes 15 de noviembre Isaac entrega el diploma de un curso de prevencion que
Quim le pidid. Escribe su fila en la hoja de control del expediente.

4.3 Labase de datos de personal

La base de datos se actualiza el dia del cambio, una sola vez y dejando rastro de
quién lo hizo.

Ademas del expediente, cada cliente tiene una base de datos de personal: una
tabla con una ficha por persona que sirve para preparar néminas, vigilar plazos
y sacar listados. La de Vatio Claro tiene, de momento, una sola ficha. Almenara
usa el mismo disefio para todos sus clientes con personal, unos 40.

Documento 3 - Ficha de Isaac en la base
de datos de personal de Vatio Claro

(datos ficticios)

Campo Dato Quién lo ve
Expediente - nombre EXP-VC-001 - Isaac Ferrero Urefa Todos los autorizados
NIF - NAF 88888 811 K- 00/00000000/00 Departamento laboral
(ficticio) e lvet
Contrato - inicio - fin 420-02/11/2027 - 01/11/2028 Departamento laboral,
Ivet y Quim
Grupos profesional y 3B del convenio de Vatio Claro Departamento laboral
de cotizacion (convenio ficticio) - 5 e lvet
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Campo Dato Quién lo ve

Jornada y horario 40 h semanales, de lunes a viernes, de  Departamento laboral,
8:00 a16:00 Ivet y Quim

Tutor - plan formativo Quim - revision trimestral Departamento laboral,

Ivet y Quim

IBAN - retencién del ESO0 0000 0000 0000 0000 0011 Departamento laboral

IRPF (ficticio) - 2 % e lvet

Ultima actualizacion 04/11/2027 - Airam - reviso6 Fuencisla —

Cada campo tiene su fuente: el contrato, el alta, el modelo 145 o lo que comunica
la persona. Cuando un dato cambia, se cambia una vez, en la ficha, y se anota la
fecha, quién lo hizo y quién lo reviso. Si el cambio afecta a la Seguridad Social,
como la jornada, ademas se comunica la variacion en seis dias naturales.

La base de datos también avisa. El periodo de prueba de Isaac es de un mes
y termina el miércoles 1 de diciembre de 2027; su contrato acaba el miércoles
1de noviembre de 2028. Con esas fechas en la ficha, la agenda del departamento
salta antes de que llegue el dia.

CLAVE

Un dato vive en un solo sitio. Si esta copiado en tres hojas, tarde o temprano habra
tres versiones.

Expediente Base de datos

Qué guarda Los documentos firmados o Los datos que salen de esos
recibidos documentos
Para qué Probar lo que se firmd y cuando Preparar néminas, vigilar plazos y

sacar listados

Cuando cambia  Cuando entra un documento nuevo El dia del cambio, una sola vez y
con rastro

Quién accede Departamento laboral e Ivet Segun el campo: columna «Quién
lo ve»

ACTIVIDADES

10. Indica qué campos de la ficha de Isaac necesita Quim para organizar su trabajo
y cuales no tiene por qué ver.

1. El viernes 12 de noviembre, Isaac comunica por escrito un nuevo IBAN. Escribe qué
cambias, qué anotas y qué archivas.

12. Escribe el aviso del fin del periodo de prueba de Isaac con la alarma de dos dias
habiles antes que usa Almenara.

13. Isaac pasa a media jornada: ;qué cambias y qué comunicas?

14. El lunes 22 de noviembre Isaac entrega un nuevo modelo 145 porque ha cambiado
su situacion familiar. Indica qué entra en el expediente, qué campo de su ficha puede
cambiar y quién revisa el cambio.

15. Indica qué campos de la ficha de Isaac salen del contrato, cudles del alta y cuales
de lo que entrega Isaac.
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4.4 Laacogida

Acoger es dar a la persona
lo que necesita para trabajar
segura y adaptarse, no solo
darle la bienvenida.

La acogida es el conjunto
de acciones con las que una
persona nueva conoce la
empresa, su puesto y sus
riesgos, y se adapta al trabajo.
Vatio Claro no tenia ninguna.
Almenara le prepara un plan
de acogida a partir de su
manual (ficticio), con lo que hay que hacer el primer dia y en la primera semana.

Documento 4 - Plan de acogida de Isaac - martes 2 de noviembre de 2027

(Vatio Claro, S.L. - datos ficticios)

Hora Qué Quién
8:00  Bienvenida, presentacion del equipo y recorrido por la oficina Ivet
8:45  Puesto, tareas y plan formativo; presentacion del tutor Quim

9:30  Riesgos del puesto y medidas: cuadros eléctricos y contadores ~ Quim

10:30 Entrega de los equipos de proteccion, con recibi Quim
11:00 Vehiculo de la empresa, horario y registro de jornada en la Quim
aplicacion
12:00 Informacién sobre sus datos, datos bancarios y modelo 145 Airam prepara;
Isaac firma
13:00 Canal de dudas y primera instalacion acompanado Quim

La primera semana sigue el plan formativo: el miércoles, Isaac acompafa a Quim
en dos instalaciones; el jueves, configura la aplicacion con un cliente de prueba;
el viernes, atiende incidencias con Quim al lado.

La informacion de riesgos no es un tramite. Isaac trabajara junto a cuadros eléctri-
cos y tiene que conocer los riesgos de su puesto y las medidas que los controlan
antes de tocar ninguno. La empresa informa a cada persona de los riesgos de su
puesto y la forma desde su contratacion (Ley 31/1995, arts. 18.1y 19.1).

Antes del primer dia El primer dia La primera semana
Contrato firmado, alta Bienvenida, riesgos y Plan formativo acompanado
presentada, puesto y equipos, datos y modelo 145 y canal de dudas abierto

equipos preparados

Almenara, Ivet y Quim Ivet, Quim y Airam Quim, como tutor
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LA NORMA DICE

Los equipos de proteccion y las deméas medidas de seguridad los paga la empresa.
«El coste de las medidas relativas a la seguridad y la salud en el trabajo no debera
recaer en modo alguno sobre los trabajadores.» Ley 31/1995, de prevencién de riesgos
laborales, art. 14.5. Consulta la version vigente.

Airam no habla en nombre de Almenara: lleva los documentos, explica cémo se
rellenan y anota las dudas para Leonel, que lleva a Vatio Claro.

CLAVE - PIDE AYUDA

Si Isaac pregunta algo que decide la empresa, como sus vacaciones, o algo que no
sabes, andtalo y pasalo a Leonel o a Ivet. No respondas de memoria.

EN TU SECTOR

Los riesgos dependen del puesto: en una lavanderia, maquinas, calor y productos qui-
micos; en una oficina, pantallas y postura; en una instalacion eléctrica, la corriente. La
acogida de Isaac no sirve para Dunia.

ACTIVIDADES

16. Indica qué filas del plan de acogida sirven para que Isaac trabaje seguro y cuales
para que se adapte al equipo.

17. Quim propone dejar la informacion de riesgos «para cuando acabe el periodo de
prueba». Escribe qué le respondes.

18. Prepara el plan del primer dia de Dunia en la recepcion de Almenara, el lunes 15 de
noviembre de 2027, con seis filas: hora, qué y quién.

4.5 Los datos de la plantilla

Pide solo lo que necesitas, di para qué lo pides y guardalo donde solo entre
quien debe.

El expediente y la base de datos contienen datos personales: NIF, cuenta banca-
ria, situacion familiar del modelo 145. Vatio Claro es la responsable de esos datos
y Almenara los trata por encargo suyo, asi que las dos aplican las mismas reglas.

Minimizacion: solo los datos necesarios para la relacion laboral.

Informacion: al recoger los datos, se dice a la persona quién los trata, para
qué, con qué base y a quién se comunican. Isaac lo firma el primer dia.

DOCUMENTO 5 - INFORMACION SOBRE
TUS DATOS QUE FIRMA ISAAC (EXTRACTO)

Responsable: Vatio Claro, S.L. - Encargada del tratamiento: Almenara
Asesores, S.L.
Para qué: gestionar tu relacion laboral: contrato, nédminas, Seguridad Social e IRPF

A quién se comunican: Seguridad Social, Agencia Tributaria, servicio de empleo
y mutua

Tus derechos: acceso, rectificacion y supresion, ante Vatio Claro
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« Confidencialidad: quien trata datos de personal no los comenta ni los usa
fuera de su tarea, tampoco cuando deja el puesto.

Conservacion limitada: cada documento se guarda el tiempo que exige la
ley (la documentacién de altas, bajas y cotizacién, cuatro afos; los recibos
de salarios, cinco, segun la Orden de 27/12/1994, art. 3) y después se
destruye de forma segura.

LA NORMA DICE

Los datos deben ser «adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario» para el fin
con el que se recogen. Reglamento (UE) 2016/679, general de proteccién de datos,
art. 5.1.c). Consulta la versioén vigente.

Los datos de salud tienen una proteccién mayor. Si una persona esta de baja
médica, en su expediente solo constan las fechas y el tipo de contingencia, nunca
el diagndstico. Imelda, de El Batan, tiene una baja del 2 al 26 de noviembre: eso
es todo lo que figura.

La minimizacion también vale dentro de la empresa. El modelo 145 de Isaac dice
si tiene hijos; Quim no lo necesita para organizar su trabajo, asi que no lo ve.
Y cuando un documento se destruye, se usa la destructora o el borrado seguro,
nunca la papelera.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

El expediente de Isaac lo ven el departamento laboral de Almenara (Fuencisla, Leonel y,
para su tarea, Airam) e lvet. Quim ve su contrato, su horario y su plan formativo. Nadie
lo envia sin cifrar ni lo imprime para llevarselo a casa.

CLAVE - ENCARGADA DEL TRATAMIENTO

Almenara trata los datos de la plantilla de sus clientes por encargo de cada uno y con
un contrato que lo regula: solo para la gestién laboral y nunca para un fin propio.

PARA SABER MAS

La Agencia Espanola de Proteccion de Datos tiene una guia sobre la proteccion de
datos en las relaciones laborales, con ejemplos practicos.

ACTIVIDADES

19. Llega al correo del departamento una peticion de una academia: «los teléfo-
nos de la plantilla de Vatio Claro». Escribe la respuesta que prepararias para que la
revise Fuencisla.

20. Redacta un informe breve sobre los datos del expediente de Isaac: qué datos con-
tiene y para qué sirve cada uno, quién accede, donde se guarda y qué no debe entrar.
21. Con el documento 5, explica a Isaac en tres frases quién decide sobre sus datos,
quién los trata y a quién se envian.

22. Leonel deja el expediente de Isaac abierto en la pantalla y sale a desayunar. Indica
qué principio de 4.5 incumple y qué deberia haber hecho.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El alta y el primer dia de Isaac

4 N\
LISTA DE LEONEL - INCORPORACION DE ISAAC
Datos del alta copiados del contrato firmado y comparados por Fuencisla
Alta en el Sistema RED antes del martes 02/11 - justificante al expediente
Comunicacién por Contrat@ en plazo - justificante al expediente
Plan de acogida con riesgos y equipos antes de la primera instalacién

Expediente EXP-VC-001 con hoja de control y ficha en la base de datos

Del jueves 28 de octubre al jueves 4 de noviembre, Airam sigue la lista de Leonel.
Fuencisla revisa cada paso antes de que salga de Almenara.

Paso 1. ; Qué datos necesito y de donde salen? Del contrato firmado: empresa
y CCC, NIF y NAF de Isaac, cadigo 420, inicio el martes 2 de noviembre, jornada
completa y grupo de cotizacion 5. Airam los copia en la hoja del alta y Fuencisla
los compara, uno a uno, con el contrato.

Paso 2. ;Cuando se presenta el alta? Antes del martes 2 y no antes del viernes
3 de septiembre. Leonel la presenta el jueves 28 en el Sistema RED, cinco dias
antes del inicio. Si hubiera un error, quedaria el viernes 29, dia habil, para corre-
girlo. El justificante va al expediente.

Paso 3. ;Y la comunicacion del contrato? Se hace en los diez dias habiles
siguientes a la firma (Real Decreto 1424/2002, art. 1.1). Leonel la envia por
Contrat@ el martes 2: en plazo, aun contando naturales. Vatio Claro no tiene
representacion de la plantilla, pero la copia basica se formaliza igual y va a la
oficina de empleo.

Paso 4. ;Qué pasa el primer dia? Quim sigue el plan de acogida: los riesgos
y los equipos, antes de la primera instalacion. Isaac firma la informacion sobre
sus datos, el recibi de los equipos y el modelo 145. Airam recoge los originales.

Paso 5. ; Qué queda en el expediente? El jueves 4, Airam abre EXP-VC-001 con
su hoja de control y crea la ficha en la base de datos. Solo queda pendiente el
primer recibo, del 30 de noviembre. Fuencisla firma «Revisado por».

Resultado. Isaac empezod con alta, contrato comunicado, riesgos explicados
y expediente abierto: cada paso en su fecha y revisado.

Comprueba que lo has entendido
1. ¢Cuantos dias antes del inicio se presento el alta de Isaac?
2. ¢Qué documentos firma Isaac el primer dia, ademas del contrato?

3. ¢Qué habria pasado si el alta se hubiera presentado el lunes 1y la
hubieran rechazado?

4. ;Por qué la comunicacion del contrato del martes 2 esta en plazo?
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El alta y el expediente de Dunia
Julian ha sido padre el miércoles 10 de noviembre de 2027 y Almenara contrata

a Dunia para sustituirlo. Prepara su alta y su expediente para Fuencisla.

Datos. Almenara Asesores, S.L. - NIF B88888 813 - CCC 00/0000000/13 (fic-
ticio). Dunia Echarri Moya - NIF 88888 810 C - NAF 00/00000000/00 (ficticio).
Sustitucién de Julian (codigo 410), firmada el jueves 11 de noviembre; empieza el
lunes 15. Recepcion, convenio de Almenara (convenio ficticio), grupo de cotiza-
cion 7, jornada completa. Expediente EXP-AL-012.

Ejemplo resuelto. Isaac empieza el martes 02/11/2027: alta posible desde el
viernes 03/09/2027. Firma el 28/10: décimo dia natural, domingo 07/11; décimo
habil, viernes 12/11.

Consigna

1. Completa la tabla con los datos del alta.

Calcula el primer dia posible del alta y di qué dia la presentarias.
Calcula el ultimo dia de Contrat@ en dias naturales y habiles.
Prepara el indice del expediente con su hoja de control.

Indica qué campos de su ficha ve Esther, que la acompafa la
primera semana.

Dato o plazo Dunia

Empresay CCC

akrowbd

Persona trabajadora

Fecha real de alta

Contrato y grupo de cotizacion

Thesenivebesipel dnisimodidgetivo Comprueba tus resultados
-qLEA)anoévﬁag:susa la hoja rotulada y el [ El alta es anterior al primer dia
. calendario_que te da tu profesora de trabajo.
Ultimo d*a de Contrat@ (naturales -
h&BiRgTesor. O El contrato nombra a la
e Por tu cuenta: usa el documento 1 persona sustituida.
y el caso como modelo. O Cada fecha tiene bien su dia de
« Un paso mas: calcula los dias que la semana.
cotiza en noviembre y hasta O La hoja de control dice qué falta
cuando puede presentarse su baja y quién lo pidio.

si su ultimo dia es el martes 21 de
marzo de 2028.
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La carpeta del pasillo

Antes de llegar a Almenara, Leonel trabajo dos afos en el departamento de per-
sonal de una empresa de distribucion. El primer dia nadie le explicé nada: le
dieron una clave del programa de ndminas y una mesa junto a la fotocopiadora.

Los expedientes estaban en carpetas de cartén, en un armario del pasillo que no
cerraba. Una manana, Leonel encontré en la bandeja de la fotocopiadora la copia
de una némina con un embargo, olvidada por alguien. Cualquiera que pasara
podia leerla.

Meses después, una trabajadora pidié ver su expediente. Faltaban el contrato
y el alta. Tardaron dos semanas en encontrarlos: estaban en la carpeta de otra
persona con el mismo apellido.

Cuando Leonel empezé en Almenara, Fuencisla le dedicé una manana entera
de acogida: donde estaba cada cosa, quién veia qué y por qué el armario del
departamento tiene llave. Al terminar le dio una hoja de control en blanco. «Si un
papel no esta en la hoja, para nosotros no existe.»

Por eso, cuando Airam termina el expediente de Isaac, lo primero que mira Leonel

no es el contrato: es la hoja de control.

Para debatir

1. ¢Qué tres fallos de la empresa de distribucién encuentras? Relaciona cada
uno con 4.2, 4.4 0 4.5.

2. ¢Qué dato de la ndomina olvidada era especialmente delicado? ;Quién
deberia poder verlo?

3. ¢;Cdémo habria evitado la hoja de control la confusién de los
dos expedientes?

4. Debate: en un departamento pequeno, ¢merece la pena una manana entera
de acogida?

Airam pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «¢Cuando hay que dar de

alta a una persona trabajadora y como organizo su expediente?». No le da ningun
dato de Isaac. Esta es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«El alta en la Seguridad Social puede hacerse dentro de los tres dias siguientes al inicio
del trabajo, asi que no hay prisa si la persona empieza un lunes. Para el expediente, lo
mas practico es una sola carpeta con las nominas, los justificantes médicos de las bajas
y los datos bancarios, para que cualquiera de la oficina lo encuentre rapido.»

Pista. Repasa cuando se presenta el alta (4.1) y qué entra en el expediente y quién
love (4.2y 4.5).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error.

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

Comprueba

1.

2.

3.

Explica la diferencia entre afiliacion y alta con el ejemplo de Isaac.

Indica tres documentos que deben estar en el expediente de Isaac y uno
que no debe estar, y explica por qué.

Explica para qué sirve la hoja de control de un expediente.

Aplica

4.

Almenara presenta el alta de Gaspar el viernes 26 de noviembre para el
lunes 29. Comprueba que esta en plazo y calcula hasta qué dia puede
presentarse su baja si su contrato termina el sabado 8 de enero de 2028.

Imelda, de El Batan, esta de baja médica del 2 al 26 de noviembre. Basilio
pide archivar en su expediente el informe médico «por si acaso». Escribe
qué le respondes y qué se anota.

Supdn que Celina pasa de 20 a 25 horas semanales. Indica qué se comunica
a la Seguridad Social, en qué plazo y qué campos de su ficha cambian.
Isaac pregunta el primer dia quién vera sus datos bancarios y para qué se
usaran. Escribe la respuesta breve que prepararias para que Leonel la revise
antes de enviarla.

Ordena estos pasos de una incorporacion y di quién hace cada uno:
acogida, alta, contrato firmado, Contrat@, expediente abierto.

Basilio pide a Almenara una lista de la plantilla de El Batan con NIF, teléfonos
y cuentas bancarias para hacer el cuadro de turnos de diciembre. Indica qué
datos le preparas y por qué.

Investiga
10. Busca en la web de la Seguridad Social qué es el Sistema RED, quién puede

usarlo y qué tramites permite. Anota la fuente y la fecha de consulta.

11. Descarga de la sede electrénica de la Agencia Tributaria el modelo 145

vigente e indica qué datos pide a la persona trabajadora. Anota la fecha
de consulta.

12. Busca en la web de la Agencia Espafola de Proteccion de Datos una guia

sobre proteccion de datos en las relaciones laborales y anota dos ideas
aplicables al expediente. Anota la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA

4 - MI HOJA DE CONTROL DEL EXPEDIENTE

1. Escribe el cédigo del expediente y los datos que identifican a la persona, sin datos
de mas.

2. Anota los documentos en el orden en que se generan, del contrato al primer recibo.
3. Para cada uno, escribe quién lo pidi¢, la fecha prevista y la de llegada.

4. Marca lo que falta y, si tiene plazo legal, la fecha limite con su dia.

5. Pruébala con el expediente de Dunia.
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O0JO PROFESIONAL

Una hoja de control con 5 errores

Amancio ha preparado el borrador de la hoja de control del expediente de Isaac.
Antes de que Fuencisla lo firme, revisalo: tiene cinco errores. Localizalos y escribe
qué falla, cémo deberia ser y qué norma o documento lo dice.

7

.

1. Expediente EXP-VC-001 - Isaac Ferrero Urefa - NIF 88888 811K - Vatio Claro, S.L.
- NIF B88888 821

2. Contrato formativo para la obtencion de la practica profesional, codigo 410 -
firmado el jueves 28/10/2027 - fin: martes 01/11/2028

3. Alta en el Régimen General - fecha real de alta 02/11/2027 - presentada el
miércoles 03/11/2027

4. Comunicacién del contrato (Contrat@) - justificante del lunes 15/11/2027

5. Copia del titulo, datos bancarios e informacién sobre proteccion de datos -
recibidos el 02/11/2027

6. Informacion de riesgos y recibi de los equipos de proteccion - firmados
el 02/11/2027

7. Modelo 145 - recibido el 02/11/2027 - Recibos de salarios - primero, 30/11/2027

8. Ubicacion: carpeta compartida de Vatio Claro, con acceso para todo el equipo -
Revisado por:

N.° Qué falla Coémo deberia ser Norma

1

Para pensar. ;Qué error podria acabar en una sancion para Vatio Claro y cual en
un problema de confidencialidad?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. La afiliacion a la Seguridad Social... (4.1)
a) se repite con cada contrato.
b) es Unica para toda la vida.
c) la renueva la empresa cada afo.

2. Si una persona empieza el martes 2 de
noviembre, su alta se presenta... (4.1)

a) antes del martes 2.

b) hasta el viernes 5.

c) con la primera némina.

3. Si un contrato termina el sabado 8 de
enero de 2028, la baja puede presentarse
hasta... (4.)

a) el martes 11 de enero.

b) el viernes 14 de enero.

c) el lunes 31 de enero.

4. La hoja de control de un expediente
sirve para... (4.2)

a) saber qué falta y quién lo pidio.

b) calcular la némina.

c) sustituir al contrato.
5. En el expediente de personal no debe
estar... (4.2)

a) el justificante del alta.

b) el modelo 145.

c) el informe médico de una baja.

Ya sé...

6. Cuando Isaac cambia de IBAN,
Airam... (4.3)
a) lo cambia en la ficha, anota la fecha
y archiva el aviso.
b) crea una ficha nueva.
c) lo apunta en una nota adhesiva.

7. De la ficha de Isaac, Quim necesita
ver... (4.3)
a) su IBAN.
b) su horario y su plan formativo.
c) su retencion del IRPF.

8. La informacidn sobre los riesgos del
puesto se da... (4.4)

a) al acabar el periodo de prueba.

b) antes de empezar las tareas

con riesgo.

c) solo si la persona la pide.

9. Los equipos de proteccion de Isaac los
paga... (4.4)

a) Isaac.

b) Vatio Claro.

c) cada uno la mitad.

10. Minimizar los datos significa... (4.5)
a) recoger solo los necesarios para
el fin.

b) guardarlos en letra pequena.
c) borrarlos cada mes.

O describir la afiliacidon y el alta en la Seguridad Social;

[ tramitar un alta en plazo;

O organizar el expediente de personal;

[ preparar el plan de acogida;

[0 mantener una base de datos de personal;

[0 proteger los datos de la plantilla.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

» Distinguir lo que se cobra de lo que se cotiza;
e Leer la estructura del salario en un convenio;

o Clasificar percepciones salariales, no salariales y de vencimiento superior
al mes;

e Calcular pagas extraordinarias completas y proporcionales;
« Obtener las tablas de cotizacion y el tipo de retencioén;
* Mantener al dia la ficha salarial y el registro retributivo.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 9 de noviembre de 2027 suena el teléfono del departamento laboral.
Es Basilio, el gerente de la lavanderia El Batan: «Lazaro dice que ya le toca otro
trienio. ¢ Desde cuando se lo tengo que pagar? La nomina de noviembre la cerrais
vosotros». Fuencisla pasa la llamada a Amancio, que tiene delante el convenio de
lavanderias de Valdeluz (convenio ficticio). Lo abre y duda: ¢lo busca en «sala-
rio», en «antigliedad» o en «pagas»?

El jueves 11 llega otra noticia: Julian, el companero de recepcién, fue padre ayer.
Fuencisla activa la sustitucion: Dunia firma hoy su contrato y Leonel tramita su
alta para el lunes 15. Su primera némina pide leer el convenio de oficinas. Y Basilio
quiere también el registro retributivo de El Batan.

Al terminar esta unidad sabras leer un convenio y convertirlo en una ficha salarial
con sus tablas, y ayudaras a Amancio a responder a Basilio con la fecha y el
importe exactos.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué diferencia crees que hay entre el sueldo que se cobra y lo que cuesta
a la empresa?

2. ;Doénde buscarias cuanto debe cobrar una persona que entra en
una lavanderia?

3. Sihas tenido una némina, ¢recuerdas qué conceptos traia? O piensa en la
camarera del bar de Amancio.

4. Site pagaran un plus por ir al trabajo, ¢crees que contaria como sueldo?
O piensa en Lazaro y su plus de transporte.

© & T B

. Tablas de Compensacion
Salarioy . Pagas Y ;
s Convenio S cotizacion y y registro
no salario extraordinarias .. IS
de retencion retributivo
51 5.2 5% 5.4 515
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5.1 Qué es salarioy qué no

Una ndmina mezcla salario y canti-
dades que no lo son: separarlas es el
primer paso para cotizar y retener bien.

El salario es todo lo que la persona
trabajadora recibe por su trabajo,
en dinero o en especie. No lo es lo
que compensa un gasto, las presta-
ciones de la Seguridad Social ni las
indemnizaciones por traslado, sus-
pension o despido: son percepciones
extrasalariales.

LA NORMA DICE

Es salario lo que se cobra por trabajar; no lo son los suplidos de gastos ni las indem-
nizaciones. «Se considerara salario la totalidad de las percepciones econémicas de
los trabajadores, en dinero o en especie, por la prestacion profesional de los servicios
laborales por cuenta ajena.» Estatuto de los Trabajadores, art. 26.1y 26.2. Consulta la
version vigente.

El salario tiene una estructura: un salario base por unidad de tiempo y comple-
mentos que dependen de la persona (la antigliedad), del puesto o del trabajo
hecho (las horas extra). La fija el convenio o, si no lo hay, el contrato.

La nédmina de octubre de Lazaro, en El Batan, tiene tres lineas:

Concepto Importe (€) ¢Es salario? ¢Cotiza?

Salario base, grupo lll 1.360,00 Si Si

Antigliedad (un trienio) 30,00 Si, complemento Si
personal

Plus de transporte (extrasalarial segun el 60,00 No Si

convenio)

Fijate en la ultima fila: no ser salario no quiere decir no cotizar. Solo quedan fuera
de la base los conceptos que la ley excluye, como el billete de un viaje de trabajo
fuera del centro, con factura. Un plus fijo cada mes cotiza.

Almenara separa dos preguntas: qué cobra la persona (su retribucién) y por cuanto
cotiza (su base). Lazaro cobra 1.450,00 € en octubre y cotiza por 1.681,67 €,
porque su base suma la parte de las pagas que se reparte cada mes (5.3).

Ejemplo resuelto - Amalia. En noviembre de 2027, Amalia, encargada del grupo
| con cuatro trienios, cobra 1.720,00 de salario base + 120,00 de antigiedad
+ 60,00 de plus de transporte = 1.900,00 €. Es salario 1.840,00 €; el plus es
extrasalarial, pero cotiza. Su base suma la parte de sus dos pagas: 1.900,00 + 2
x 1.840,00 + 12 = 2.206,67 €.
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El convenio no puede quedar por debajo del salario minimo interprofesio-
nal (SMI) en computo anual. El grupo lll, sin antigliedad, gana 1.360,00 x 14
=19.040,00 £ al afo.

CLAVE - DATO DE 2026

Salario minimo interprofesional: 1.221 € al mes en 14 pagas, 17.094 € al afo. Real
Decreto 126/2026.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO 2027-2028

Salario minimo de 2027 y 2028: 1.260,00 € al mes, 17.640,00 € al afio. Compruébalo en
el real decreto publicado.

CLAVE

Salario base: retribucion por unidad de tiempo. Complemento: lo que se afiade por la
persona, el puesto o el trabajo. Extrasalarial: lo que no paga el trabajo.

ACTIVIDADES

1. Clasifica como salarial o extrasalarial: salario base, antigliedad, plus de transporte,
horas extraordinarias e indemnizacion por despido.

2. Compara el salario anual del grupo lll sin antigliedad con el SMI del ejemplo de 2027
y con el de 2026.

3. Explica a Basilio, con las cifras de octubre de Lazaro, por qué su base de cotizacion
es mayor que lo que cobra.

4. Calcula, como en el ejemplo de Amalia, lo que cobra Imelda en un mes sin inciden-
cias y su base de cotizacion.

5.2 El convenio por dentro

El convenio es el manual de instrucciones del salario: grupos, tablas, complemen-
tos, pagas y jornada.

Un convenio colectivo es el acuerdo entre la representacion de las personas
trabajadoras y la de las empresas de un sector o de una empresa. Fija las condi-
ciones de trabajo y las tablas salariales de cada grupo profesional.

Para leerlo con orden, Fuencisla le da a Amancio cuatro preguntas: ;en qué grupo
esta la persona?, ;qué salario base tiene ese grupo?, ;qué complementos le
tocan? y 4como son sus pagas?

Documento 1- Convenio de Lavanderias Industriales y Tintorerias de la
Provincia de Valdeluz 2026-2028 (convenio ficticio) - tablas de 2027

Concepto Regla

Salario base  Grupo |, encargado/a: 1.720,00 € - grupo Il, conductor/a-repartidor/a:
1.480,00 € - grupo lll, operario/a: 1.360,00 € al mes

Antigliedad 30,00 € por trienio, desde el dia 1 del mes siguiente al que se cumple
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Concepto Regla

Plus de 60,00 € al mes, extrasalarial segun el convenio (cotiza); se descuentan
transporte 2,00 € (1/30) por cada dia de baja

Pagas Junio y diciembre, cada una igual a salario base + antigliedad; no
extraordinarias prorrateadas

Jornada 1.776 horas al afio (222 dias de 8 horas)

Horas Grupo 117,50 € - grupo 11 15,50 € - grupo Ill 14,00 € la hora

extraordinarias

La antigiiedad premia el tiempo en la empresa. No la da la ley: depende del
convenio o del contrato. En El Batan, cada trienio se paga desde el mes siguiente
al que se cumple.

Para comprobar las horas extra, Amancio calcula la hora ordinaria del grupo llI:
1.360,00 x 14 + 1.776 = 10,72 €. La extra, a 14,00 €, queda por encima.

Cada cliente tiene su convenio (ficticio): el de Vatio Claro tiene plus de convenio;
el de El Abaco reparte las pagas en las doce néminas.

Las cuatro preguntas Corina, operaria de El Batan

¢En qué grupo esta? Grupo lll del C2 - grupo de cotizacién 9

¢Qué salario base tiene? 1.360,00 € al mes

¢ Qué complementos le tocan? Un trienio, 30,00 €; plus de transporte, 60,00 €
(extrasalarial)

¢,Cémo son sus pagas? Junio y diciembre, 1.390,00 € cada una, no prorrateadas

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Qué es un convenio y como se lee una némina basica lo viste en ltinerario personal
para la empleabilidad I. Aqui lo conviertes en una ficha que usa el departamento.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

En la realidad, el convenio se busca por actividad, ambito territorial y vigencia
en el registro oficial de convenios (REGCON) o en el boletin de la provincia, en su
version vigente.

Tres anos cumplidos
en octubre... y se
cobra desde el mes
siguiente.

Si, Basilio, el trienio
de Lazaro... Se lo
confirmo hoy mismo.

[ ¢Salario? ;Pagas? ]

Aqui: «Antigiiedad». Fecha, motivo y autor.

Revisado: ya puede
cargarlo Leonel.
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ACTIVIDADES

5. Cosme entré en El Batan el 15 de abril de 2019. Calcula cudndo cumple su tercer
trienio y desde qué mes lo cobra.

6. Calcula el valor de la hora ordinaria del grupo Il sin antigiiedad y comparalo con su
hora extra.

7. Lazaro pregunta si el trienio se cobra también en las pagas. Indica qué regla del
documento 1 lo responde.

8. Responde las cuatro preguntas de Fuencisla para Cosme con el documento 1y la
ficha de 5.5.

5.3 Pagas extraordinarias

Las pagas se ganan dia a dia durante su semestre: quien entra a mitad cobra la
parte proporcional.

Toda persona trabajadora tiene derecho a dos pagas extraordinarias al ano. Una
es en Navidad; la otra, en el mes que fije el convenio. El convenio decide también
su importe y si se cobran enteras o repartidas en las doce nominas.

LA NORMA DICE

Dos pagas al ano, una en Navidad; el convenio fija su cuantia y puede repartirlas.
«Podra acordarse en convenio colectivo que las gratificaciones extraordinarias se
prorrateen en las doce mensualidades.» Estatuto de los Trabajadores, art. 31. Consulta
la version vigente.

Los cuatro convenios de la cartera de Almenara lo resuelven asi:

Convenio (ficticio) Cada paga es igual a... ¢Prorrateadas en némina?
C1 - Vatio Claro Salario base No

C2 - El Batan Salario base + antigiiedad No

C3 - El Abaco Salario base + antigiiedad Si, en las doce ndminas

C4 - Almenara Salario base No

En los cuatro, la paga de junio se gana de enero a junio y la de diciembre, de julio
a diciembre. Quien no ha trabajado el semestre entero cobra la parte proporcio-
nal: paga x dias trabajados + dias del semestre.

Dunia empieza el lunes 15 de noviembre. Del 15 de noviembre al 31 de diciembre
hay 47 dias, y el semestre de julio a diciembre tiene 184. Su paga de diciembre
serd 1.390,00 x 47 + 184 = 355,05 €.

Paga de diciembre de 2027 (C2,

grupo lll, un trienio) Eacu e ()

Todo el semestre: Corina Paga entera 1.390,00

Entra el 15/11, como Dunia 1.390,00 x 47 + 184 355,05

(supuesto)

Se va el 30/09 (supuesto) 1.390,00 x 92 + 184, ensu 695,00
liquidacién
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CLAVE - CALENDARIO

Semestre de julio a diciembre: 184 dias. De enero a junio de 2028: 182, porque 2028 es
bisiesto. Cuenta el primer y el ultimo dia.

Cuidado con la palabra prorrata, que se usa en dos sitios. En la némina, solo se
prorratean las pagas si el convenio lo permite, como en El Abaco: Gaspar cobra
cada mes 221,67 € de sus pagas. Enla base de cotizacidn, las pagas se reparten
siempre en los doce meses, se cobren como se cobren (5.4).

CLAVE

Prorratear la paga en la nédmina depende del convenio; repartirla en la base de cotiza-
cién lo hace siempre la ley.

EN TU SECTOR

Algunos convenios pactan una tercera paga, como la de beneficios; otros, como el
del comercio de El Abaco, reparten las pagas en las doce ndminas. La ley solo fija
el minimo.

ACTIVIDADES

9. Calcula la paga de diciembre de 2027 de Corina (un trienio) y la de Lazaro
(dos trienios).

10. Comprueba los 47 dias de Dunia contandolos mes a mes.

11. Explica por qué la ndmina mensual de Gaspar lleva una linea de pagas y la de
Dunia no.

12. Una persona del grupo Ill con dos trienios entra en El Batan el miércoles 1 de marzo
de 2028. Calcula su paga de junio de 2028 (2028 es bisiesto).

5.4 Tablas de la Seguridad Social y del IRPF

Antes de cada ndmina, el departamento comprueba tres tablas: grupo y bases,
tipos de cotizacion y tipo de retencién.

Grupo de cotizacion y bases. Cada persona tiene un grupo de cotizacion, del 1
al 11. Cada grupo tiene una base minima (mensual en los grupos 1a 7 y diaria en
los 8 a 11), y hay una base maxima comun. En El Batan, Amalia esta en el grupo 3,
Cosme en el 8 y los demas en el 9; todos tienen contrato indefinido.

La base es lo que se cobra en el mes mas la parte de las pagas: «Las percep-
ciones de vencimiento superior al mensual se prorratearan a lo largo de los doce
meses del afio» (Ley General de la Seguridad Social, art. 147.).

CLAVE - DATO DE 2026

Bases minimas: grupos 4 a 7, 1.424,40 € al mes; grupos 8 a 11, 47,48 € al dia. Base
maxima: 5.101,20 € al mes. Tipos (persona trabajadora / empresa): contingencias
comunes 4,70 / 23,60 %; desempleo con contrato indefinido o de sustitucion 1,55 /
5,50 % y de duracién determinada 1,60 / 6,70 %; formacién profesional 0,10 / 0,60 %;
FOGASA, solo empresa, 0,20 %. Orden PJC/297/2026.
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CLAVE - DATO DEL EJEMPLO 2027-2028

Bases minimas: grupo 3, 1.481,04 €; grupos 4 a 7, 1.470,00 € al mes; grupos 8 a 11,
49,00 € al dia. Base maxima: 5.289,94 €. Tipos: los de 2026. Compruébalos en la
orden publicada.

CLAVE - ESCALA LEGAL 2027-2028

MEI (persona trabajadora / empresa): 0,17 / 0,83 % en 2027 y 0,18 / 0,92 % en 2028;
en 2026, 0,15/ 0,75 %. Cotizacion de solidaridad sobre lo que supera la base maxima:
1,38 /1,50 /1,75 % en 2027 (en 2026, 1,15 / 1,25 / 1,46 %). Ley General de la Seguridad
Social, art. 19 bis y disposiciones transitorias 42.2 y 43.2.

Accidentes de trabajo (AT y EP). Solo cotiza la empresa, con el tipo de su acti-
vidad (CNAE): El Batan, 1,55 % (96); El Abaco, 1,65 % (47); Vatio Claro, 1,50 %
(62); Almenara, 1,50 % (oficina). Ley General de la Seguridad Social, disposicion
adicional 61.2.

Ninguna base del libro supera la maxima: no hay solidaridad.

Tipo de retencidn del IRPF. Se aplica sobre lo que se cobra en el mes, con los
datos que la persona comunica a la empresa (modelo 145). En este libro es un
dato del caso; Almenara comprueba que, con contratos de menos de un ano,
como el de Dunia, no baja del 2 %.

En Navarray el Pais Vasco, las retenciones siguen su normativa foral; la Seguridad
Social es comun a toda Espana.

Ejemplo resuelto - ;Llega a la base minima? Con los datos del ejemplo de 2027,
en noviembre (30 dias): Amalia, grupo 3, cotiza por 2.206,67 €, por encima de
1.481,04. Cosme, grupo 8, cobra 1.480,00 + 60,00 + 60,00 = 1.600,00 €, y su
base es 1.600,00 + 2 x 1.540,00 + 12 = 1.856,67 €, por encima de 49,00 x 30
= 1.470,00. Si una base quedara por debajo, se cotizaria por la minima.

Ejemplo resuelto - La retencién. Se aplica sobre lo que se cobra en el mes,
no sobre la base: Amalia, con un 14 %, retiene 1.900,00 x 14 % = 266,00 €
en noviembre.

ACTIVIDADES

13. Calcula la base minima de Lazaro en noviembre de 2027 (30 dias) y comparala con
su base de 1.716,67 € y con la de 2026.

14. Indica el tipo de desempleo de Dunia (sustitucion) y el de Gaspar (temporal), para
la persona trabajadora y para la empresa.

15. Prepara la ficha de tablas de 2027 de El Batan: grupo de cotizacion y base minima
de cada persona, tipos de cotizacién y tipo de retencion (Amalia 14 %, Cosme 12 %,
Imelda 11 %, Lazaro 10 %, Corina 9 %).

16. Calcula la base de cotizacion de noviembre de 2027 de Imelda, sin incidencias,
y comprueba que llega a la base minima de su grupo con los datos del ejemplo.
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5.5 Compensacion y registro retributivo

La ficha salarial se actualiza
cada vez que algo cambia; el
registro retributivo resume un
ano sin senalar a nadie.

La ficha salarial reline lo que
el convenio reconoce a cada
persona. Si falla, fallan todas
las nédminas. Amancio la actua-
liza el martes 9 con el trienio
de Lazaro.

Documento 2 - Ficha salarial de El Batan - noviembre de 2027

(Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - convenio de El Batan, ficticio - datos ficticios)

Persona Gru'po CZ : Salario Antigiiedad Plus de

cotizacion base transporte
Amalia -3 1.720,00 120,00 (4 trienios) 60,00 1.840,00
Cosme -8 1.480,00 60,00 (2) 60,00 1.540,00
Imelda -9 1.360,00 90,00 (3) 60,00 1.450,00
Lazaro -9 1.360,00 60,00 (2, desde el 60,00 1.420,00

01/11/2027)

Corina -9 1.360,00 30,00 (1) 60,00 1.390,00

El C2 no pacta beneficios sociales; si los hubiera, irian en la ficha.

El registro retributivo recoge la media y la mediana de lo que cobra la plantilla
en el ano, por sexo, grupo y concepto, para detectar diferencias que el trabajo no
explica. Lo lleva toda empresa, también una de cinco personas.

LA NORMA DICE

La empresa registra por sexo las medias de cada concepto. «El empresario esta obli-
gado a llevar un registro con los valores medios de los salarios, los complementos
salariales y las percepciones extrasalariales de su plantilla, desagregados por sexo.»
Estatuto de los Trabajadores, art. 28.2. Consulta la versién vigente.

Ejemploresuelto - Media y mediana. Siun grupo tuviera tres personas con 20.000,
21.000y 26.000 € al afo (supuesto), la media seria 67.000 + 3 = 22.333,33 €y la
mediana, el valor central, 21.000 €. La mediana no se deja arrastrar por un salario
muy alto; por eso el registro da las dos.

CLAVE - FICHA Y REGISTRO

La ficha salarial es de cada persona y de cada mes, con nombres. El registro retribu-
tivo es de toda la plantilla y de todo el afno, por sexo y grupo, sin sefalar a nadie.
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Documento 3 - Registro retributivo de 2027 de El Batan

€/afo, jornada completa; con una o dos personas, media y mediana coinciden

Grupo - sexo Salario base - Plus de Horas extra
Antigliedad Total

(personas) (I W ELER transporte (aparte)
| - mujeres (1) 24.080,00 1.590,00 720,00 26.390,00 —
Il - hombres 20.720,00 840,00 720,00 22.280,00 —
(1)

Il - mujeres 19.040,00 720,00 20.600,00 70,00
(2)

Il - hombres 19.040,00 510,00 720,00 20.270,00 168,00
(1)

En el grupo lll, el salario base es igual: la diferencia es la antigliedad.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Con una sola persona en un grupo, su media es su salario. El Batan no tiene represen-
tacion legal: quien pida el registro recibe solo las diferencias porcentuales. Se guarda
con acceso limitado.

CLAVE - EN ALMENARA

Cada cambio en la ficha lleva fecha, motivo y autor. Fuencisla lo revisa antes de que
Leonel lo cargue.

PARA SABER MAS

La Administracion ofrece gratis una hoja de calculo para elaborar el registro retributivo,
con instrucciones para obtener medias y medianas.

EN TU SECTOR

En una empresa de 50 personas o mas, si la media de un sexo supera a la del otro en
un 25 % o mas, el registro tiene que incluir una justificacion de que la diferencia no se
debe al sexo (Estatuto, art. 28.3).

ACTIVIDADES

17. Calcula la retribucion anual de 2027 de Corina por conceptos: salario base, antigiie-
dad y plus de transporte.

18. Completa la celda vacia del documento 3: la media de la antigliedad de las mujeres
del grupo llI, a partir de los datos de Imelda (tres trienios) y de Corina (uno).

19. Basilio quiere colgar el registro en el tablon de la nave. Explica qué le responde
Fuencisla y por qué.

20. Explica con el documento 3 por qué en el grupo lll hombres y mujeres tienen el
mismo salario base y, aun asi, totales distintos.

21. Ordena el recorrido de un dato: Amancio actualiza el trienio en la ficha, Leonel lo
carga, la némina lo paga y el registro lo resume a final de ano. Escribe quién revisa
cada paso.

82 Unidad 5 - Convenio, salario y tablas



5 - CONVENIO, SALARIO Y TABLAS

CASO RESUELTO - PASO A PASO

El trienio de Lazaro

El martes 9 de noviembre, Amancio tiene que contestar a Basilio con una fecha
y un importe. Abre el convenio de El Batan (ficticio), el contrato de Lazaro y su
némina de octubre. Leonel le recuerda: «Primero la regla; luego, las cuentas».

Paso 1. ;| Qué dice el convenio? La antigliedad esta en el documento 1: 30,00 €
por trienio, desde el dia 1 del mes siguiente al que se cumple. Las pagas incluyen
la antigiiedad.

Paso 2. ;Cuando se cumple? Lazaro entro el lunes 4 de octubre de 2021. Primer
trienio: 4 de octubre de 2024. Segundo trienio: 4 de octubre de 2027. Como se
cumple en octubre, se cobra desde el 1 de noviembre de 2027. La némina de
octubre estaba bien con un solo trienio.

Paso 3. ;Cuanto cambia? La antigliedad pasa de 30,00 a 60,00 €. Su ndmina
de noviembre: 1.360,00 + 60,00 + 60,00 de transporte = 1.480,00 € (en octubre,
1.450,00). Su paga de diciembre: 1.360,00 + 60,00 = 1.420,00 €. Su base de
cotizacién: 1.480,00 + 2 x 1.420,00 + 12 = 1.480,00 + 236,67 = 1.716,67 € (en
octubre, 1.681,67).

Paso 4. ;Qué se actualiza y quién lo revisa? Amancio cambia la fila de Lazaro
en el documento 2 y anota «segundo trienio, 04/10/2027, efectos 01/11/2027».
Fuencisla la revisa y firma. Leonel la carga en el programa antes de cerrar noviem-
bre. Amancio prepara la respuesta a Basilio, que firma Fuencisla.

Resultado. El trienio de Lazaro se cumplio el 4 de octubre, pero se cobra desde
el 1de noviembre: 30,00 € mas al mes y en cada paga.
4 N\

RESPUESTA A BASILIO - MARTES 9/11/2027 - REVISADO POR: FUENCISLA

Lazaro cumplié su segundo trienio el 04/10/2027; segun el convenio, se cobra
desde el 01/11/2027.

Su némina de noviembre sube de 1.450,00 a 1.480,00 € y su paga de diciembre
sera de 1.420,00 €.

La némina de octubre estaba bien: no hay atrasos que pagar.
(& J

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Qué cifras de la ndbmina de noviembre de Lazaro cambian respecto
a octubre?

2. ¢Por qué la base sube 35,00 € si la antigiiedad solo sube 30,00 €?

3. ¢Qué habria pasado si Leonel hubiera cargado la ficha sin la revision
de Fuencisla?

CLAVE - FECHA DE EFECTOS

El dia en que se cumple un derecho y el dia desde el que se paga pueden ser distintos:
lo dice el convenio. Anota siempre las dos fechas en la ficha.
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PRACTICA

La ficha salarial de Dunia y de Gaspar

Dunia empieza el lunes 15 de noviembre en Almenara (convenio de Almenara,
ficticio) y Gaspar, el lunes 29 en El Abaco (convenio de El Abaco, ficticio). Prepara
la ficha de cada uno para un mes completo.

Datos. C4, auxiliar de recepcion: salario base 1.390,00 €, plus de convenio
40,00 €, pagas iguales al salario base, no prorrateadas. C3, dependiente: salario
base 1.330,00 €, plus de convenio 50,00 €, pagas iguales al salario base + anti-
gliedad, prorrateadas. Ninguno de los dos tiene antigiiedad. Los dos, grupo de
cotizacion 7.

Ejemplo resuelto. Barbara (C3, tres trienios de 25,00 €):1.330,00 + 75,00 + 50,00
+ pagas prorrateadas 2 x 1.405,00 + 12 = 234,17 - cobra 1.689,17 € al mes, que
es también su base.

Consigna

1. Clasifica cada concepto de Dunia y de Gaspar: salarial fijo, complemento
o de vencimiento superior al mes.

Calcula lo que cobra cada uno en un mes completo.

Calcula la prorrata de pagas y la base de cotizacién de cada uno.
Calcula la paga de diciembre de 2027 de Dunia.

Indica qué tipo de desempleo se aplica a cada uno.

arowbd

Concepto Dunia Gaspar
Conceptos y clase

Total mensual que cobra
Prorrata y base de cotizacion
Paga de diciembre (prorrateada)

Desempleo (persona / empresa)

Tres niveles, el mismo objetivo

« Con ayuda: usa la ficha con huecos de tu profesora o profesor; ya tiene
las formulas.

o Por tu cuenta: completa la tabla con el ejemplo de Barbara como modelo.

+ Un paso mas: calcula ademas lo que cobrara Gaspar por sus dos dias de
noviembre (29 y 30) y compdralo con la base minima de esos dos dias.

Comprueba tus resultados

O La paga de Dunia no esta en su ndmina mensual, pero si en su base.
[0 La de Gaspar esta en las dos, y una sola vez.

O Los dias de la paga de Dunia salen de un semestre de 184 dias.

[0 Cada importe esta redondeado al céntimo.
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El plus de fuerza

Hace anos, Almenara llevd durante un tiempo las néminas de una lavanderia de
fuera de Valdeluz. Al revisarlas, Fuencisla vio una linea que no entendia: un «plus
de fuerza» de 90 euros al mes que cobraban los tres hombres de la seccién de
carga y ninguna de las once mujeres de la plancha.

«Es que ellos cargan los sacos mojados, que pesan mucho», le explico el gerente.
Fuencisla pidié visitar la nave. Las mujeres también cargaban sacos: los de ropa
seca, mas ligeros, pero muchos mas y a la altura de los hombros. Y en la plancha
se trabajaba de pie, con calor, ocho horas seguidas. Nadie habia medido ninguno
de los dos esfuerzos.

Fuencisla no dijo que el plus fuera ilegal. Dijo que no estaba explicado. Propuso
describir por escrito lo que exigia cada puesto —esfuerzo, condiciones, respon-
sabilidad— y pagar el plus a quien cumpliera esas condiciones, fuera hombre
o mujer. Al final se llamé «plus de puesto» y lo cobraban siete personas, cuatro
de ellas mujeres.

Hoy, mientras Amancio prepara el registro retributivo de El Batan, Fuencisla le

pide que se haga ante cada diferencia la misma pregunta: ¢la explica el trabajo

o la explica otra cosa?

Para debatir

1. ¢Por qué el «plus de fuerza» llamaba la atencion al revisar las ndminas?

2. ¢Qué no dijo Fuencisla y qué propuso? ¢Por qué no se limitd a pedir que se
quitara el plus?

3. En el registro de El Batan, la diferencia del grupo lll la explica la antigtiedad.
¢Por qué esa diferencia si estd justificada?

4. Debate: ;como se puede saber si dos trabajos distintos tienen «igual valor»?

APRENDE CON LA IA

Amancio pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «<En una lavanderia, ¢los
trienios cotizan? ;Y las pagas extra se cobran cada mes?». No da ningun dato
personal, solo las cifras del convenio. Esta es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Los trienios son antigliedad, un premio por los anos en la empresa y no por el trabajo
del mes, asi que no cotizan: la base de Lazaro en noviembre es solo 1.360,00 + 60,00
+ 236,67 = 1.656,67 €. Ademas, las pagas extraordinarias se prorratean siempre en las
doce néminas, asi que Lazaro cobra cada mes 1.480,00 + 236,67 = 1.716,67 €.»

Pista. Repasa qué es salario y qué cotiza (5.1) y quién decide si las pagas se
reparten en la némina (5.3).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error, con la base y lo
que cobra Lazaro en noviembre.

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

Comprueba

1.

Explica, con un concepto de la némina de El Batan, la diferencia entre una
percepcion extrasalarial y una percepcion que no cotiza a la

Seguridad Social.

Indica qué cambia en la ficha salarial de Lazaro el 1 de noviembre de 2027,
con su importe nuevo, y qué datos de la ficha siguen igual.

Ordena de mayor a menor la paga de diciembre de Amalia, Cosme e Imelda
con el documento 2 y explica de qué dos datos de la ficha depende

cada paga.

Aplica

4.

Calcula lo que cobrara Cosme en mayo de 2028, con su tercer trienio y sin
ninguna incidencia en el mes.

Amalia cumplié su cuarto trienio el 1 de marzo de 2027. Indica desde qué
mes lo cobro y calcula su paga de junio de 2027.

Calcula la retribucion anual de 2027 de Imelda segun el convenio, por
conceptos y sin descontar su baja de noviembre, y comparala con la
de Corina.

Celina trabaja 20 horas semanales en El Abaco (la mitad de la jornada)
y tiene un trienio (25,00 € al mes a jornada completa, convenio ficticio).
Calcula lo que cobra al mes con sus pagas prorrateadas: cada concepto va
en proporcion a su jornada.

Calcula, con el método de 5.2 (salario base x 14), el valor de la hora
ordinaria de Dunia con la jornada anual de 1.768 horas del convenio de
Almenara (ficticio).

Basilio pide que le mandes la ficha salarial «por WhatsApp, que es mas
rapido». Escribe qué le responde Amancio y por qué canal la recibira.

Investiga
10. Busca en el REGCON o en el boletin de tu provincia un convenio real de

lavanderias industriales. Anota su ambito, su vigencia, el salario base de un
operario y la fecha de consulta.

11. Busca en el BOE la orden de cotizacion vigente. Anota la base minima diaria

de los grupos 8 a 11, la base méxima, el tipo de desempleo de los contratos
temporales y la fecha de consulta.

12. Busca en la sede de la Agencia Tributaria el modelo 145 y anota tres datos

que pide y la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 5 - MI FICHA DE CONVENIO

1. Localiza el convenio del cliente y anota su nombre, su ambito y su vigencia.
2. Copia las reglas de salario base, complementos, pagas y jornada.

3. Anade las tablas del afio: grupo de cotizacion, base minima y tipos.

4. Pruébala con una persona del cliente: calcula lo que cobra y su base.
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O0JO PROFESIONAL

Una ficha salarial con 5 errores

Amancio ha preparado deprisa, entre llamada y llamada, un primer borrador de
la ficha salarial de El Batan. Antes de darselo a Fuencisla para su visto bueno,
revisalo con el documento 1y las tablas de 5.4: tiene cinco errores. Localizalos
y escribe en la tabla qué falla, como deberia ser y qué norma o documento lo dice.

( )

1. Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - NIF B88888 847 (ficticio) - convenio de El
Batan (ficticio) - preparada por Amancio el martes 09/11/2027

2. Grupo llI: salario base 1.360,00 €/mes - hora ordinaria 10,72 € - hora extra
14,00 €

3. Lazaro Iglesias Cabello - alta 04/10/2021 - antigliedad 60,00 € desde el 1de
octubre de 2027

4. Plus de transporte 60,00 €/mes - extrasalarial: no cotiza a la Seguridad Social
5. Corina Juarez Montero - un trienio - paga de diciembre 1.360,00 €

6. Base minima de los grupos 8 a 11 en 2027: 47,48 € al dia

7. Imelda Espinosa Yagle - de baja desde el 02/11/2027 por una lumbalgia

8. Revisada por: - archivo: El Batan » Personal (acceso limitado)
\ J

N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error habria hecho cobrar de mas a una persona, cual de
menos y cual no cambia ninguna cifra pero no puede salir del departamento?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. Una indemnizacion por traslado
es... (5.1)
a) salario.
b) una percepcioén extrasalarial.
c) un complemento.

2. El plus de transporte de El Batan... (5.1)
a) no cotiza.
b) cotiza, aunque no sea salario.
c) es salario base.

3. La estructura del salario la fija... (5.2)
a) el convenio o el contrato.
b) la Seguridad Social.
c) la asesoria.

4. Un trienio cumplido el 4 de octubre se
cobra en El Batan desde... (5.2)

a) el 4 de octubre.

b) el 1 de octubre.

c) el 1 de noviembre.

5. Las pagas se prorratean en la némina
cuando... (5.3)

a) lo pide la persona.

b) lo permite el convenio.

c) siempre.

Ya sé...

6. Dunia entra el 15 de noviembre; su paga
de diciembre se calcula con... (5.3)

a) 47 de 184 dias.

b) 1de 6 meses.

c) 16 de 30 dias.

7. En la base de cotizacion, las pagas
extra... (5.4)
a) se reparten en los doce meses.
b) se suman en junio y en diciembre.
c) no cuentan.

8. El tipo de retencion del IRPF en un
contrato de menos de un afo... (5.4)
a) es siempre del 0 %.
b) no baja del 2 %.
c) es del 15 %.

9. El registro retributivo recoge... (5.5)
a) la ndomina de cada persona.
b) medias y medianas por sexo y grupo.
c) solo los salarios base.

10. La ficha salarial revisada la carga en el
programa... (5.5)

a) Leonel.

b) Amancio.

c) Basilio.

[ distinguir lo que se cobra de lo que se cotiza;
O leer la estructura del salario en un convenio;
[ clasificar percepciones salariales, no salariales y de vencimiento superior

al mes;

O calcular pagas extraordinarias completas y proporcionales;

[0 obtener las tablas de cotizacion y el tipo de retencién;

O mantener al dia la ficha salarial y el registro retributivo.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

e Calcular las bases de cotizacion de un mes;

o Aplicar los tipos de cotizacion y el MEI del afo;

o Confeccionar el recibo de salarios con el modelo oficial;
¢ Obtener listados de control de las néminas;

e Comprobar el liquido y el coste para la empresa;

e Aplicar las 3R al envio y al archivo de los recibos.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 23 de noviembre de 2027, Leonel abre en el departamento laboral la
carpeta de Vatio Claro: «lsaac cobra su primera némina. Preparala tu y la revi-
samos juntos». Airam carga en el programa de nominas el contrato formativo de
Isaac, que empezo el martes 2, y la tabla del convenio. El borrador da 1.556,34 €
devengados, pero la base de cotizacién es de 1.804,45 €. «;De donde salen
estos 248,11 €? Si no los cobra, ¢por qué cotiza por ellos?»

Leonel le pide que no acepte ninguna cifra hasta saber explicarla. Ademas, Quim
ha escrito a Almenara: quiere que le manden a Isaac el recibo «por el movil, que
es mas rapido». Y el jueves 25 hay que cerrar los listados de control de noviem-
bre y dejar los recibos listos para enviarlos sin imprimir ni un papel.

Al terminar esta unidad sabras calcular y comprobar un recibo de salarios con el
modelo oficial, y ayudaras a Airam a entregar a Isaac un recibo correcto, por un
canal seguro y sin papel.

PARA EMPEZAR

1. ¢Has visto alguna vez un recibo de salarios? ;Qué cifra mirarias primero?
O piensa en Isaac, que va a recibir el primero.

2. ¢Por qué crees que la empresa paga a la Seguridad Social mas de lo que se
descuenta a la persona trabajadora?

3. Siuna paga extra se cobra en diciembre, ;en qué meses crees que se cotiza
por ella?

4. ;Por qué canal te parece seguro recibir un documento con tu salario?
O piensa en la propuesta de Quim.

L

-
%:% @ S

Listados, envio

Devengado Bases Deducciones Recibo oficial .
y archivo

6.1 6.2 6.3 6.4 6.5
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6.1 Del convenio al devengado

El devengado sale de dos fuentes: el convenio dice cuanto vale cada concepto
y el calendario, cuantos dias tocan.

El devengado es todo lo que la persona gana en el mes, antes de cualquier
descuento. Para calcularlo, Airam necesita el contrato de Isaac (técnico de ins-
talaciéon y soporte, jornada completa, desde el martes 2 de noviembre) y la tabla
del convenio de Vatio Claro (convenio ficticio): salario base de 1.540,00 € y plus
de convenio de 70,00 € al mes.

LA NORMA DICE

Cada recibo corresponde a un mes del calendario, aunque la persona entre a mitad de
mes. «El recibo de salarios se referirda a meses naturales.» Orden de 27 de diciembre
de 1994, art. 1.2. Consulta la version vigente.

En Almenara, los salarios mensuales se calculan con un mes de 30 dias: cada
dia vale la treintava parte. Isaac ha trabajado del 2 al 30 de noviembre: 29 dias.

Concepto Regla del convenio de Vatio Claro Calculo Importe (€)

Salario base 1.540,00 € al mes 1.540,00 x 29 1.488,67
+ 30

Plus de convenio 70,00 € al mes, salarial 70,00 x 29 + 30 67,67

Total devengado 1.556,34

Cada linea se redondea al céntimo antes de sumar.

Los conceptos del devengado se separan en dos grupos. Las percepciones
salariales pagan el trabajo: salario base, complementos (antigliedad, pluses,
horas extraordinarias) y pagas extraordinarias. Las percepciones no salariales
compensan gastos o no vienen del trabajo: suplidos, prestaciones de la Seguridad
Social e indemnizaciones por traslados, suspensiones o despidos (Estatuto de los
Trabajadores, art. 26.2). En El Batan, el plus de transporte de 60,00 € es extrasa-
larial segun su convenio (ficticio), pero cotiza y tributa: la ley solo deja fuera de la
base algunos gastos de desplazamiento justificados.

Isaac no tiene percepciones no salariales. Sus dos pagas extraordinarias, iguales
al salario base, no aparecen en noviembre: el convenio de Vatio Claro no las
prorratea y se cobran en junio y en diciembre.

Ejemplo resuelto - Un mes con paga y horas extra. En diciembre de 2027, Imelda
(El Batan, grupo lll, tres trienios) trabaja el mes completo y hace 10 horas extra:

Concepto Calculo Importe (€)

Salario base - antigliedad - plus de transporte 1.360,00 + 90,00 1.510,00
+ 60,00

Horas extraordinarias 10 x 14,00 140,00

Paga extraordinaria de diciembre 1.360,00 + 90,00 1.450,00

Total devengado 3.100,00
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CLAVE
Cuenta los dias antes que los euros: Isaac cobra 29 dias de noviembre, no el mes entero.

CLAVE

Devengado: todo lo que se gana en el mes, antes de descuentos. Percepcion salarial:
la que retribuye el trabajo. Percepcion no salarial: compensacién de gastos, prestacion
0 indemnizacion.

EN TU SECTOR
Cada sector tiene sus conceptos: nocturnidad en hosteleria o sanidad, dietas y kilo-

metraje en el transporte, comisiones en el comercio. Antes de clasificar una linea, mira
su convenio.

ACTIVIDADES

1. Calcula el devengado de noviembre de Isaac si hubiera empezado el lunes 15 de
noviembre de 2027.

2. Clasifica como percepcion salarial o no salarial: plus de convenio, plus de transporte
de El Batan, paga extra de diciembre, horas extraordinarias e indemnizacién por fin
de contrato.

3. Calcula el devengado de diciembre de 2027 de Corina, que trabaja el mes completo
y no hace horas extra.

4. Lazaro pregunta por qué en diciembre su devengado casi se duplica. Explicaselo
en dos frases.

6.2 Las bases de cotizacion

La base sumalo que cobra en el mes
y la parte de las pagas que gana ese

mes, aunque aun no la cobre.
La base de cotizacion es la cifra
sobre la que se aplican los tipos. '//{ \ l \\\\

Si las pagas extraordinarias no se
prorratean en la némina, a la base ‘ ‘ ' ‘ ‘ ’ ' ‘ ’ ‘ ‘
se suma cada mes la prorrata: la

doceava parte de lo que la persona

cobrara al ano en pagas.

\

LA NORMA DICE

Las pagas que se cobran cada mas de un mes se reparten en la base de los doce meses.
«Las percepciones de vencimiento superior al mensual se prorratearan a lo largo de
los doce meses del ano.» Ley General de la Seguridad Social, art. 147.1. Consulta la
version vigente.
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En un mes completo, la prorrata de Isaac seria 2 x 1.540,00 + 12 = 256,67 €. En
noviembre solo ha trabajado 29 dias, asi que se calcula en proporcion.

Base de noviembre Calculo Importe (€)
Remuneracion del mes Total devengado 1.556,34
Prorrata de las pagas 2 x1.540,00 + 12 x 29 + 30 248,11
Base de contingencias comunes 1.556,34 + 248,11 1.804,45
Base de contingencias profesionales La misma: no hay horas extra 1.804,45

La base de contingencias profesionales (accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales) solo se separa de la de contingencias comunes cuando hay horas
extraordinarias, que Unicamente entran en la de profesionales (LGSS, art. 147.2.¢).
En diciembre, Imelda hara 10 horas extra en El Batan: 140,00 € que suben su base
de profesionales a 1.891,67 €, mientras la de comunes se queda en 1.751,67 €.

Antes de aceptar una base, compruébala con los limites del ano de su grupo de
cotizacion (Isaac, grupo 5, segun su contrato). Con menos de un mes de alta,
los limites van en proporcion a los dias: para 29 dias, la base minima es 1.470,00
x 29 + 30 = 1.421,00 €. Ninguna base de la cartera llega a la maxima, asi que no
hay cotizacion de solidaridad.

Ejemplo resuelto - Un mes completo. Corina, en noviembre: 1.450,00 € cobra-
dos + prorrata 2 x 1.390,00 + 12 = 231,67 € - base de contingencias comunes
y profesionales de 1.681,67 €, por encima de la minima de su grupo (49,00 x 30
=1.470,00 €).

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO 2027-2028

Base minima de los grupos 4 a 7 en 2027 y 2028: 1.470,00 € al mes (2026: 1.424,40 €).
Base maxima: 5.289,94 € (2026: 5.101,20 €). Salario minimo: 1.260,00 € al mes (2026:
1.221€). Compruébalos con las normas publicadas.

CLAVE - ESCALA LEGAL 2027-2028

Mecanismo de equidad intergeneracional (MEI): 1,00 % en 2027 (0,83 % empresa
y 0,17 % persona trabajadora) y 1,10 % en 2028 (0,92 % y 0,18 %). En 2026, 0,90 %
(0,75 % y 0,15 %). LGSS, disposicion transitoria 43.2.

Dos pagas al afio
repartidas en doce
meses. La parte que
gana cada mes, cotiza
ese mes.

Dos por 1.540, entre
doce, por 29 de 30
dias... 248,11. jCuadra!

Si sabes explicar la
cifra, puedes firmar la

revision. Visto bueno.

£24811 € en la base?
Isaac no los cobra
este mes.
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ACTIVIDADES

5. Calcula la prorrata y la base de contingencias comunes de Isaac en diciembre, con
el mes completo.

6. Explica por qué la base de contingencias profesionales de Imelda en diciembre es
140,00 € mayor que la de comunes.

7. Comprueba que la base de noviembre de Isaac esta entre la minima y la maxima del
ejemplo para 29 dias.

8. Con el esquema de 6.2, calcula las bases de diciembre de Imelda (comunes, profe-
sionales e IRPF) a partir de su devengado de 3.100,00 €.

p Base de Base de Base del
Esquema - Qué entra en cada base A
comunes profesionales IRPF
Salario base, complementos y plus de  Si Si Si
transporte
Prorrata de las pagas (no prorrateadas Si Si No
en némina)
Paga extra que se cobra ese mes No:yavaenla No Si
prorrata
Horas extraordinarias No Si Si

6.3 Deducciones

Lo que se descuenta no se lo queda la empresa: lo ingresa en la Seguridad Social
y en Hacienda por cuenta de la persona.

Las deducciones se restan del devengado. La primera es la aportacion de la
persona trabajadora a la Seguridad Social: cada tipo se aplica sobre la base
y cada linea se redondea al céntimo.

Concepto Tipo 2027 Isaac, noviembre (base 1.804,45)
Contingencias comunes 4,70 % 84,81
MEI 0,17 % 3,07
Desempleo 1,55 % 27,97
Formacién profesional 0,10 % 1,80
Total aportaciones 117,65

El tipo de desempleo depende del contrato. Los indefinidos y los de sustitucion
cotizan al 1,55 %, y el contrato formativo para la obtencion de la practica pro-
fesional de Isaac cotiza igual. Los demas temporales, como el de campanfa de
Gaspar en El Abaco, cotizan al 1,60 % (y la empresa, al 6,70 %). Mira el codigo
del contrato antes de elegir el tipo.

LA NORMA DICE

Las cotizaciones y los impuestos de la persona trabajadora son suyos, y no vale pactar
lo contrario. «Todas las cargas fiscales y de Seguridad Social a cargo del trabajador
seran satisfechas por el mismo, siendo nulo todo pacto en contrario.» Estatuto de los
Trabajadores, art. 26.4. Consulta la version vigente.
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La segunda deduccién es la retencion del IRPF, un pago a cuenta del impuesto
de la persona. Se aplica sobre lo que cobra en el mes, sin prorrata: para Isaac,
1.556,34 €. En este libro el tipo de retencion es un dato del caso que da el depar-
tamento; aqui, el 2 % que Isaac pidio por escrito: 31,13 €. Su comunicacion de
datos al pagador (modelo 145) estd en su expediente. En los contratos de menos
de un ano, como los de Dunia y Gaspar, el tipo no puede bajar del 2 %.

Después pueden venir otras deducciones: anticipos, productos en especie o un
embargo ordenado por un juzgado. Ninguna se descuenta sin un documento que
la justifique.

En Navarra y en el Pais Vasco las retenciones siguen su normativa foral, y en
Ceuta y Melilla hay porcentajes propios: si vives alli, pide a tu profesora o profesor
los datos de tu territorio.

CLAVE

La cotizacion se calcula sobre la base; el IRPF, sobre lo que cobra en el mes: no son
la misma cifra.

Ejemplo resuelto - Corina en noviembre. Base 1.681,67 €: 79,04 (4,70 %)
+ 2,86 (MEI 017 %) + 26,07 (1,55 %) + 1,68 (0,10 %) = 109,65 € de aportaciones.
Retencion del 9 % (dato del caso) sobre 1.450,00 € = 130,50 €. Liquido: 1.450,00
- 109,65 - 130,50 = 1.209,85 €.

ACTIVIDADES

9. Calcula las cuatro aportaciones de Gaspar en diciembre, con una base de 1.601,67 €
y su contrato temporal de campana.

10. Explica por qué el IRPF de Isaac se calcula sobre 1.556,34 € y no sobre 1.804,45 €.
1. Barbara propone a El Abaco que pague su cuota de la Seguridad Social a cambio de
no cobrar un plus. Explica qué le contesta Leonel.

12. Calcula la retencién de diciembre de 2027 de Corina (9 %) sobre su devengado de
diciembre y explica por qué es mucho mayor que la de noviembre.

6.4 Elrecibo oficial

El modelo oficial tiene dos partes: lo que cobra la persona y como se calculan las
bases y la aportacion de la empresa.

LA NORMA DICE

Cada pago del salario se documenta con un recibo individual. «La documentacion
del salario se realizara mediante la entrega al trabajador de un recibo individual
y justificativo del pago del mismo.» Estatuto de los Trabajadores, art. 29.1. Consulta la
version vigente.

Este es el recibo de Isaac. El modelo no tiene linea para el MEI: va como informa-
cion adicional junto a contingencias comunes.
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Documento 1- Recibo de salarios de noviembre de 2027 - Isaac

(Vatio Claro, S.L. - Vivero de Empresas Municipal de Valdeluz, oficina 6 - CIF B88888 821- CCC
00/0000000/21 - datos ficticios)

Isaac Ferrero Urena - NIF 88888 811 K - NAF 00/00000000/00 - técnico de ins-
talacion y soporte (contrato formativo para la practica profesional) - grupo de
cotizacion 5 - antigliedad 02/11/2027 - del 2 al 30 de noviembre de 2027 (29 dias)

Bloque Concepto Importe (€)
.1 Salario base - Plus de convenio 1.488,67 -
67,67
A Total devengado 1.556,34
1.1 Contingencias comunes 4,70 % - informacion adicional: MEI 84,81 -3,07
0,17 %
1.1 Desempleo 1,55 % - Formacion profesional 0,10 % 27,97 - 1,80
1.2 IRPF 2 % (dato del caso) 31,13
B Total a deducir 148,78
Liquido total a percibir (A - B) 1.407,56
Bases y aportacion de la empresa Base Tipo Importe (€)
1. Contingencias comunes (1.556,34 + 1.804,45 23,60 % - MEI 425,85 -
prorrata 248,11) 0,83 % 14,98
2. ATy EP (CNAE 62; LGSS, DA 61.2) 1.804,45 1,50 % 27,07
2. Desempleo - FP - FOGASA 1.804,45 5,50 % -0,60% 99,24-10,83
-0,20 % - 3,61
4. Base sujeta a retencion del IRPF 1.556,34
Total aportacion de la empresa 581,58

Revisa el recibo en este orden: cabecera, devengos, bases, deducciones y liquido.
El liquido es lo que llegara a la cuenta de Isaac el martes 30 de noviembre. El
coste para Vatio Claro es el devengado mas su aportacién: 1.556,34 + 581,58
= 213792 €. Ala Seguridad Social ingresara por noviembre las dos aportaciones:
117,65 + 581,58 = 699,23 €.

CLAVE - EN ALMENARA

Ningun recibo sale sin la lista de comprobacién de Leonel y el «Revisado por» de
Fuencisla: NIF y grupo, dias, tablas del convenio, tipos del afo, redondeo por linea,
A - By pago en dia habil.

Lista de Leonel Recibo de Isaac de noviembre

NIF y grupo de cotizacién 88888 811 K- grupo 5

Dias 29: del 2 al 30 de noviembre
Tablas del convenio y tipos del afno 1.540,00y 70,00 € - tipos de 2027
Redondeo por lineay A - B 1.556,34 - 148,78 =1.407,56 €
Pago en dia habil Martes 30/11/2027
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PARA SABER MAS

El modelo oficial estd en la Orden de 27 de diciembre de 1994, actualizada en 2014.
Un convenio puede aprobar otro, si separa con claridad percepciones y deducciones
(Estatuto de los Trabajadores, art. 29.1).

ACTIVIDADES

13. Comprueba en el recibo de Isaac (documento 1) que el total devengado menos el
total a deducir da el liquido.

14. Indica en qué parte del recibo va cada concepto: plus de convenio, MEI de la per-
sona trabajadora, FOGASA, IRPF y prorrata de las pagas.

15. Explica a lvet, en dos frases, la diferencia entre el liquido de Isaac y el coste de
noviembre para Vatio Claro.

16. Un borrador del recibo de noviembre de Corina trae una base de contingencias
comunes de 1.450,00 €. Indica qué falla y cual es la base correcta.

17. Calcula el coste de noviembre de Corina para El Batan, si la aportacién de la empresa
por ella es de 542,84 €.

6.5 Listados, envio y archivo

Antes de pagar, un listado
cuadra todos los reci-
bos del mes; después,
cada recibo llega solo
a su titular.

El jueves 25 de noviembre,
Leonel ensena a Airam
a obtener del programa de
nominas el listado de con-
trol de cada cliente: una
fila por persona y otra de
totales. Sirve para com-
probar que los liquidos
cuadran con las transferencias y las aportaciones, con la liquidacion de cuotas
del mes.

Listado de control - El Abaco - noviembre de 2027

(datos ficticios; en euros - empresa: AT y EP 1,65 %, CNAE 47; desempleo 5,50 % en los indefinidos y 6,70 %
en el temporal de Gaspar)

Barbara 1.689,17 110,13 168,92 1.410,12 546,95
Celina 815,42 53,17 16,31 745,94 264,03
Gaspar 106,78 7,02 2,14 97,62 35,85
Total 2.611,37 170,32 187,37 2.253,68 846,83
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En El Abaco las pagas van prorrateadas: la base coincide con el devengado.

Después llega el envio. El recibo es un dato personal: va solo a su titular, por
un canal seguro, como el portal de la persona trabajadora con acceso propio
0 un archivo protegido con una contrasefia que se comunica por otra via. Si el
salario se paga por transferencia, la persona no firma el recibo: el comprobante
del banco sustituye a la firma (Orden de 27/12/1994, art. 2.2).

Por ultimo, el archivo. Los recibos se guardan con los documentos de cotiza-
cién durante cinco anos como minimo (art. 3 de la misma orden), en la carpeta
«Personal (acceso limitado)» de cada cliente, con un nombre con iniciales, como
20271M30_NOM_VC_IFU.pdf. El jueves 25, ultimo jueves del mes, toca ademas la
copia de seguridad mensual.

Archivar sin papel es aplicar las 3R: reducir (no imprimir recibos ni listados),
reutilizar (plantillas y carpetas digitales; nunca papel con datos personales por
la otra cara) y reciclar (el papel con datos se destruye de forma segura antes
de reciclarlo).

Ejemplo resuelto - Cuadrar el listado. Lo que se descuenta mas lo que se paga
tiene que dar lo devengado: 170,32 de aportaciones + 187,37 de IRPF + 2.253,68
de liquidos = 2.611,37 €, el devengado de El Abaco. Si no cuadra, no se paga
ninguna némina hasta encontrar la diferencia.

CLAVE - CALENDARIO

Las néminas de noviembre se pagan el martes 30. Si el ultimo dia del mes es inhabil,
Almenara paga el dia habil anterior. Comprueba los festivos en el calendario laboral de
tu comunidad.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Leer tu propia nomina lo practicaste en Itinerario personal para la empleabilidad I; aqui
la preparas y la compruebas para otra persona.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

El listado de control solo lo ven el departamento y la gerencia del cliente: no se reenvia
ni se imprime.

ACTIVIDADES

18. Comprueba que las aportaciones del listado de El Abaco suman 1.01715 €, el importe
de su liquidacion de noviembre.

19. Escribe la respuesta de Airam a Quim sobre el envio del recibo de Isaac «por el
maovil» y propon el canal.

20. Propdén una medida de cada R para los recibos y los listados de noviembre
de Almenara.

21. Comprueba con el listado de El Abaco que los tres liquidos suman 2.253,68 € y di
qué documento del banco lo confirmara el martes 30.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El primer recibo de Isaac

El martes 23 de noviembre, Airam rehace a mano el recibo de Isaac antes de
aceptar el borrador del programa. Leonel le pide que anote de donde sale cada
cifra, para que Fuencisla pueda revisarlo sin preguntar.

Paso 1. ; Cuantos dias le corresponden? Isaac empezé el martes 2 de noviem-
bre y el recibo llega hasta el 30: 29 dias de un mes de 30. El contrato y el alta
confirman la fecha.

Paso 2. ;Qué ha devengado? Salario base 1.540,00 x 29 + 30 = 1.488,67 € y plus
de convenio 70,00 x 29 + 30 = 67,67 €. Total devengado: 1.556,34 €. No hay paga
extra: el convenio de Vatio Claro (ficticio) no las prorratea.

Paso 3. ;Cuales son las bases? Los 248,11 € son la prorrata de las dos pagas
que Isaac gana en noviembre: 2 x 1.540,00 + 12 x 29 + 30. Base de contingen-
cias comunes y profesionales: 1.556,34 + 248,11 = 1.804,45 €, por encima de la
minima del grupo 5 para 29 dias (1.421,00 €). Base del IRPF: 1.556,34 €.

Paso 4. ;Qué se le descuenta? Aportaciones: 84,81 + 3,07 + 27,97 + 1,80
= 117,65 €. Cada linea va redondeada al céntimo. IRPF del 2 % (dato del caso):
3113 €. Total a deducir: 148,78 €.

Paso 5. ;Qué cobra y cuanto cuesta? Liquido: 1.556,34 - 148,78 = 1.407,56 €,
que Vatio Claro transferira el martes 30 de noviembre. Vatio Claro aporta 581,58 €:
el coste de noviembre es de 2.137,92 €. Todo cuadra con el borrador, y Airam ya
sabe explicar los 24811 €.

Resultado. Isaac cotiza por 248,11 € que aun no cobra porque son la parte de sus
pagas que ya ha ganado en noviembre.

Cifra del recibo De donde sale

29 dias Contrato y alta: empieza el martes 2 de noviembre
1.540,00y 70,00 € Tablas del convenio de Vatio Claro (ficticio)
248,11 € Prorrata de las dos pagas x 29 + 30

2 % de IRPF Lo que Isaac comunico (dato del caso)

Pago el 30/11 Ultimo dia del mes, habil

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Qué cifras del recibo cambiarian si Isaac hubiera trabajado los 30 dias
de noviembre?

2. ¢Por qué la base del IRPF no lleva la prorrata?
3. ¢Qué dos cifras suma Airam para obtener el coste para Vatio Claro?

CLAVE - PREGUNTA ANTES DE ACEPTAR

Ninguna cifra del programa se acepta si no sabes de donde sale. Si no la sabes explicar,
pregunta a Leonel antes de pasar el recibo a Fuencisla.
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El recibo de noviembre de Dunia

Dunia sustituye a Julian en la recepcion de Almenara desde el lunes 15 de
noviembre de 2027. Leonel lleva su némina y pide a Airam el borrador del recibo
de noviembre. Es una companera: sus datos se trabajan solo en la carpeta de
acceso limitado.

Datos. Convenio C4 (ficticio): salario base 1.390,00 € y plus de convenio 40,00 €
al mes; dos pagas iguales al salario base, no prorrateadas. Contrato de sustitu-
cién; grupo de cotizacién 7. Tipos de 2027 de la persona trabajadora: 4,70 %,
MEI 0,17 %, desempleo 1,55 % y formacién profesional 0,10 %. IRPF del 2 % (dato
del caso). Empresa: 23,60 %, MEI 0,83 %, AT y EP 1,50 %, desempleo 5,50 %,
formacion profesional 0,60 % y FOGASA 0,20 %.

Ejemplo resuelto. Prorrata de Isaac en noviembre: 2 x 1.540,00 + 12 x 29 + 30
= 2481 €.

Consigna

1. Cuenta los dias de noviembre de Dunia.

Calcula el devengado, linea a linea.

Calcula la prorrata, la base y la base minima de esos dias.

Calcula las aportaciones, el IRPF y el liquido.

Indica la fecha de pago y comprueba que es habil.

a e

Concepto Calculo Importe (€)

Dias

Total devengado

Prorrata y base

Aportaciones (4 lineas)

Tres Piyelesiglonismo objetivo

e Con ayuda: usa el recibo en blanco
que te dara tu profesora o profesor,

Ligdfola formula de cada linea.

o Por tu cuenta: completa la tabla
con el recibo de Isaac
como modelo.

o Un paso mas: calcula ademas la
aportacion de Almenara y el coste
de noviembre de Dunia.
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Comprueba tus resultados

O Los dias van del 15 al
30 de noviembre.

[0 La base suma la prorrata y supera
la minima de esos dias.

O El desempleo es el del contrato
de sustitucion.

O El liquido es el devengado menos el
total a deducir.
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LECTURA Y DEBATE

El sobre equivocado

Cuando Raquel y Marisol abrieron Almenara, en 2004, las ndminas de los clientes
se imprimian, se metian en sobres con el nombre escrito a mano y se llevaban
en una caja a cada empresa. A Raquel le gustaba ese momento: la caja llena de
sobres queria decir que todo estaba hecho.

Un diciembre, con las pagas extra, se cruzaron los sobres de dos dependientes
de una ferreteria. Cada uno abrio el del otro. Las cifras estaban bien, pero los
dos supieron cuanto cobraba el companero, qué retencion le aplicaban y qué
descuentos tenia. El méas antiguo descubrié que el nuevo cobraba casi lo mismo
que él. En la ferreteria hubo un invierno de silencios incémodos.

Raquel fue a pedir disculpas en persona. A la vuelta se le ocurrio la regla que
Almenara sigue desde entonces: cada recibo, solo a su titular, y por un camino
que nadie mas pueda abrir.

Hoy los recibos llegan a un portal con acceso propio o en un archivo protegido,
y la contrasena viaja por otra via. Por eso, cuando Quim pide que manden a Isaac
el recibo «por el movil, que es mas rapido», Airam recuerda la historia de Raquel:
lo rapido no siempre es lo seguro.

Para debatir

1. ¢Qué datos personales quedaron a la vista al cruzarse los sobres?

2. ;Qué regla saco Raquel de aquel error? Relaciénala con el apartado 6.5.

3. ¢Qué canales de 6.5 cumplirian hoy esa regla? ;Por qué no basta con «el
movil» que propone Quim?

4. Debate: ¢deberia saber cada persona lo que cobran sus compaferos?
Piensa en el registro retributivo de la unidad 5.

APRENDE CON LA IA

Airam pregunta a un asistente de inteligencia artificial como sera la base de Isaac
en diciembre, cuando cobre la paga extra, porque quiere explicarselo antes de
que le llegue el recibo. Solo le da las cifras del convenio, sin ningun dato personal.
La respuesta tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«En diciembre la base sube, porque se cobra la paga: 1.610,00 + paga de 502,17 +
prorrata de 256,67 = 2.368,84 €. Y el MEI de la persona trabajadora es del 0,15 %:
2.368,84 x 0,15 % = 3,55 €.»

Pista. Repasa como se forma la base y qué tipo del MEI corresponde a cada afo
(6.2, caja de la escala legal).

Reescribe la respuesta en dos frases, una por error, con la base y el MEI correctos.

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

Comprueba

1.

Explica qué contiene cada una de las dos partes del recibo oficial y en qué
orden revisas sus bloques.

Con las cifras del recibo de Isaac, explica la diferencia entre la base de
contingencias comunes, la de profesionales y la base del IRPF.

Indica el tipo de desempleo de la persona trabajadora para Isaac, Dunia

y Gaspar, y por qué.

Aplica

4.

Confecciona con el modelo oficial el recibo de enero de 2028 de Isaac:

30 dias, sin paga extra, tipos de 2028 y retencion del 11 % (dato del caso).
Incluye las bases, la aportacion de la empresa y lo que Vatio Claro ingresara
en la Seguridad Social por enero.

Calcula la paga extra de diciembre de Dunia: el convenio de Almenara la
devenga de julio a diciembre y ella esta de alta 47 de los 184 dias.

Con los liquidos de noviembre de El Batan (1.490,13 - 1.286,94 - 834,72 -
1.220,07 - 1.209,85 €), calcula el total de la orden de transferencias del
martes 30 y di con qué fila del listado lo compararias.

Celina trabaja 20 horas a la semana, la mitad de la jornada. Calcula su base
minima del ejemplo de 2027 en proporcién a su jornada (es una
simplificacién: la norma fija para el tiempo parcial una base minima por hora)
y comprueba que su base de 815,42 € la supera.

Lazaro cobra su segundo trienio desde noviembre. Calcula su base: salario
base 1.360,00, antigliedad 60,00, plus de transporte 60,00 y dos pagas de
salario base mas antigliedad. Comparala con la de octubre, 1.681,67 €.

Investiga

9.

Busca en el BOE la orden de cotizacion del afno en curso. Anota la base
minima del grupo 5, los tipos de desempleo y la fecha de consulta.

10. Busca en el BOE la Orden de 27 de diciembre de 1994 del recibo de salarios

y mira su anexo. Anota si el modelo tiene una linea para el MEl y la fecha
de consulta.

11. Busca en la sede electronica de la Agencia Tributaria el servicio de calculo

de retenciones. Anota qué datos pide, sin introducir datos reales, y la fecha
de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 6

- MI LISTA DE COMPROBACION DE NOMINA

1. Anota los datos fijos de cada persona: convenio, grupo de cotizacion, cédigo de
contrato y tipo de retencion.

2. Ordena las comprobaciones del recibo, de la cabecera a la fecha de pago.

3. Anade las de los meses con paga extra, horas extra o menos de 30 dias.

4. Pruébala con el recibo de enero de Isaac de la actividad final 4.
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O0JO PROFESIONAL

Un recibo de diciembre con 5 errores

Para entrenar la revision, Leonel ha preparado un borrador del recibo de diciem-
bre de 2027 de Isaac con cinco errores. Localizalos y escribe en la tabla qué falla,
como deberia ser y qué norma o documento lo dice.

( )

1. Vatio Claro, S.L. - CIF B88888 821- CCC 00/0000000/21 (ficticio) - Vivero de
Empresas Municipal de Valdeluz, oficina 6

2. Isaac Ferrero Urefa - NIF 88888 811L - grupo de cotizacion 5 - del 1al 31 de
diciembre de 2027 (30 dias)

3. Devengos: salario base 1.540,00 - plus de convenio 70,00 - paga extra de
diciembre (60/184) 502,17 - A. Total devengado 2.112,17

4. Base de contingencias comunes y profesionales: 1.610,00 + prorrata 248,11
=1.8581

5. Contingencias comunes 4,70 % 87,33 - MEI 0,18 % 3,34 - desempleo 1,60 %
29,73 - formacion profesional 0,10 % 1,86 - total 122,26

6. IRPF 2 % (dato del caso) sobre 211217 = 42,24 - B. Total a deducir 164,50
7. Liquido a percibir (A - B): 1.947,67 €

8. Fecha de pago: sabado 25 de diciembre de 2027, por transferencia
|\ J

N.° Qué falla Coémo deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error habria detectado el banco y cuales habrian llegado a la
cotizacién de Isaac sin que nadie lo notara? ;Qué linea de tu lista de comproba-
cion de némina los habria parado?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica entre
paréntesis y repasalo con tu lista de comprobacion de némina.

1. Isaac empezé el martes 2 de noviembre
de 2027. Su recibo de noviembre se
calcula con... (6.1)

a) 30 dias.

b) 29 dias.

c) 28 dias.

2. El plus de transporte de El Batan
es... (6.1)

a) extrasalarial, pero cotiza.

b) salarial.

C) un concepto que nunca cotiza.

3. La prorrata de las pagas de Isaac en un
mes completo es de... (6.2)

a) 128,33 €.

b) 256,67 €.

c) 502,17 €.

4. Las horas extraordinarias entran
en... (6.2)

a) las dos bases.

b) solo la base de comunes.

c) solo la base de profesionales.

5. En 2027, el MEI de la persona
trabajadora es del... (6.2)

a) 0,15 %.

b) 0,17 %.

c) 0,18 %.

Ya sé...

6. El contrato de campana de Gaspar
cotiza por desempleo, a su cargo,
al... (6.3)

a) 1,55 %.

b) 1,60 %.

c) 5,50 %.

7. Laretencion del IRPF de Isaac se
calcula sobre... (6.3)

a) el total devengado.

b) la base de cotizacion.

c) el liquido.

8. El coste de noviembre de Isaac para
Vatio Claro, con su aportacion, es
de... (6.4)

a) 1.407,56 €.

b) 1.556,34 €.

c) 213792 €.

9. Si el salario se paga por transferencia,
el recibo... (6.5)
a) lo firma siempre la persona.
b) no se firma: vale el comprobante
del banco.
c) lo firma la asesoria.

10. Los recibos de salarios se conservan
como minimo... (6.5)

a) un ano.

b) cuatro anos.

c) cinco anos.

[ calcular las bases de cotizacion de un mes;

[0 aplicar los tipos de cotizacion y el MEI del aio;

O confeccionar el recibo de salarios con el modelo oficial;

[0 obtener listados de control de las ndminas;

O comprobar el liquido y el coste para la empresa;

[0 aplicar las 3R al envio y al archivo de los recibos.
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7 - JORNADA, PRESENCIA, VACACIONES Y PERMISOS

EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Comprobar un registro diario de jornada;

e Llevar el registro de horas extraordinarias;

« Organizar vacaciones y permisos con sus plazos;

¢ Elaborar formularios de incidencias sin datos de salud;

e Comunicar cada incidencia a quien corresponde;

e Redactar un informe de control de presencia con propuestas.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 30 de noviembre de 2027, Amancio acompafa a Fuencisla a la nave
de El Batan. Basilio les espera con el registro de jornada de noviembre, que el
terminal de fichaje ha exportado esa manana hasta el lunes 29. Amancio lo revisa
fila a fila: Corina ha entrado tarde seis dias y el lunes 22 no vino ni avisé. Imelda
recibié el alta el viernes 26 y volvio el lunes 29.

Basilio quiere «un papel que lo diga claro, para que no haya dudas». Amancio se
acuerda de su bary de su cuaderno de horas lleno de tachones. Ademas, llega la
campana de Navidad, con horas extra; Lazaro pedira un dia de permiso y Basilio
quiere el calendario de vacaciones de 2028.

Al terminar esta unidad ayudaras a Amancio a preparar para Basilio un informe de
presencia con hechos y propuestas.

PARA EMPEZAR

1. ¢Has fichado alguna vez al entrar y al salir de un trabajo o de unas
practicas? O piensa en la plantilla de El Batan.

2. ¢Qué diferencia hay, para ti, entre llegar tarde y faltar sin avisar?

3. ¢Crees que una empresa puede pagar las vacaciones en lugar de darlas?
¢Por qué?

4. ;Qué harias si alguien te pidiera que fichases por éI? O piensa en el terminal
de la puerta de El Batan.

gff\

Jornada Vacaciones Formularios Informe de
. Horas extra N L A .
y registro y permisos de incidencias presencia
71 7.2 7.3 7.4 7.5
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71 Jornaday registro diario

Lo que no esta registrado no
se puede comprobar: el regis-
tro es la memoria de cada dia
de trabajo.

La jornada es el tiempo de
trabajo efectivo pactado en el
convenio o en el contrato; el
horario dice a qué hora se entra
y se sale. La ley fija unos limites
que el convenio puede mejorar,
pero no empeorar.

En El Batan (convenio

Limite legal (ET, art. 34)

ficticio)
Jornada maxima 40 h semanales de promedio en 1.776 h al afo: 222 dias
computo anual de 8h
Horas ordinarias al dia Nueve, salvo otra distribucion 8 h, de 8:00 a 16:00
pactada
Descanso entre jornadas Doce horas como minimo De 16:00 a 8:00
Pausa en jornada continuada Quince minutos como minimo 20 min de trabajo
demasde 6 h efectivo

Ademas, toda empresa debe llevar un registro diario de jornada con la hora
concreta de entrada y de salida de cada persona. En El Batan cada persona ficha
con su tarjeta en el terminal de la puerta; Amalia, la encargada, anota cada dia las
incidencias y el ultimo dia laborable del mes envia el registro a Almenara.

LA NORMA DICE

El registro recoge el inicio y el final de la jornada de cada persona y se guarda cuatro
anos a disposicion de la plantilla, de su representacion y de la Inspeccion de Trabajo.
«La empresa conservara los registros a que se refiere este precepto durante cuatro
anos». Estatuto de los Trabajadores, art. 34.9. Consulta la version vigente.

Asi, El Batan guarda el registro de noviembre de 2027 hasta 2031.

Ejemplo resuelto - Un dia de campaiia. El lunes 13 de diciembre, Lazaro entra
a las 8:00 y sale a las 18:00: 8 h ordinarias (la pausa de 20 minutos es trabajo
efectivo segun el convenio) y 2 h extraordinarias. Al dia siguiente vuelve a las
8:00: han pasado 14 horas, mas de las 12 del minimo legal.

EN TU SECTOR

En las empresas con campanas (hosteleria, comercio, agricultura) el convenio suele
repartir la jornada de forma irregular: mas horas en temporada alta y menos en la baja,
con el mismo total anual. En sanidad o transporte se trabaja a turnos y de noche, con
reglas propias del convenio.
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Registro de jornada de noviembre de 2027 (extracto)
Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - datos ficticios

Fecha Persona Entrada Salida Pausa Horas Incidencia
martes Corina 8:10 16:00 20 min 7 h Retraso de
02/11/2027 50 min 10 min
martes Imelda — — — Ooh IT
02/11/2027

martes Lazaro 8:00 16:00 20 min 8h —
02/11/2027

lunes Corina —_ —_ —_ 0 h Ausencia sin
22/11/2027 aviso

lunes Imelda 8:00 16:00 20 min 8 h Vuelve tras el
29/11/2027 alta

Antes de usar un registro, compruébalo: ;estan todos los dias laborables del
mes?, jcuadran las horas con entrada, salida y pausa?, scada incidencia tiene su
tipo? Un hueco sin explicar es un dato que falta, no una falta.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Lajornada, los descansos y las vacaciones los estudiaste en Itinerario personal para la
empleabilidad I. Aqui los compruebas en documentos.

ACTIVIDADES

1. Comprueba que el descanso entre dos jornadas de El Batan cumple el minimo legal.
2. Calcula las horas que faltan para completar la jornada de Corina el martes
2 de noviembre.

3. Indica qué datos necesita cada fila del registro para que la Inspeccion
pueda comprobarla.

4. Con el ejemplo del dia de campana, calcula a qué hora podria entrar Lazaro como
muy pronto el martes 14 de diciembre.

5. El lunes 22 de noviembre la fila de Corina esta vacia. Explica por qué Amancio no la
cuenta como falta hasta comprobar el parte y qué consulta antes.

6. Comprueba las horas del registro de Lazaro del martes 2 de noviembre con su
entrada, su salida y su pausa.

7.2 Horas extraordinarias

Una hora extra se anota el dia que se hace, se paga o se descansa y se entrega
por escrito con el recibo.

Son horas extraordinarias las que se trabajan por encima de la jornada ordinaria
maxima. El convenio o el contrato deciden si se pagan, nunca por debajo del
valor de la hora ordinaria, o si se compensan con descanso retribuido. Si no se
ha pactado nada, se compensan con descanso en los cuatro meses siguientes
(ET, art. 35.1).
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El convenio de El Batan (ficticio) las paga: 14,00 € la hora en el grupo lll. La
hora ordinaria de ese grupo vale 1.360,00 x 14 + 1.776 = 10,72 €, asi que el
precio cumple el minimo. El convenio de Vatio Claro, en cambio, las compensa
con descanso.

Regla Qué dice el ET (art. 35) Coémo se comprueba

Maximo 80 al afio; menos si la jornada anual es inferior Acumulado anual de
cada persona

No cuentan Las compensadas con descanso en cuatro meses y Columna
las de siniestros urgentes «compensada»

Voluntarias  Salvo que se pacten en el convenio o en el contrato Aceptacioén firmada

Registro Dia a dia, sumado en el mes y con copia en el recibo Hoja mensual de cada
persona

Ojo con dos contratos: la persona con contrato formativo y la que trabaja
a tiempo parcial no pueden hacer horas extra, salvo las de siniestros urgentes
(ET, arts. 11.3.h y 12.4.c).

El jueves 2 de diciembre, Basilio avisa de que los hoteles doblaran los pedidos
a mediados de mes. Prevé 22 horas extra, de 16:00 a 18:00, e Imelda y Lazaro
se ofrecen. Amancio prepara la hoja de aceptaciéon de cada uno y el registro
mensual de horas extra.

4 N\

HOJA DE ACEPTACION DE HORAS
EXTRAORDINARIAS - EL BATAN (DATOS FICTICIOS)

Persona: Imelda - grupo Il - Dias: del lunes 13 al viernes 17 de diciembre de 2027
Horario: de 16:00 a 18:00 - Total: 10 h - Precio: 14,00 € la hora (convenio)
Acepto hacerlas de forma voluntaria - Firma: Imelda - Basilio - 03/12/2027

LA NORMA DICE

Las horas extra se anotan cada dia, se suman en el periodo de pago y la persona recibe
una copia del resumen con su recibo. «la jornada de cada trabajador se registrara dia
adiay se totalizara en el periodo fijado para el abono de las retribuciones». ET, art. 35.5.
Consulta la version vigente.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

El precio de la hora extra y la eleccion entre pago o descanso estan en el convenio:
buscalo en el REGCON o en el boletin de tu provincia.

PARA SABER MAS

Las horas extra también cotizan, con un tipo adicional (en el ejemplo, el de 2026 tam-
bién en 2027): el 4,70 % lo paga la persona trabajadora y el 23,60 %, la empresa (Orden

L PJC/297/2026, art. 5). Lo calcularas en la unidad 8. )
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ACTIVIDADES

7. Calcula el valor de la hora ordinaria de Lazaro con sus 60,00 € de antigliedad y com-

paralo con los 14,00 € de la hora extra.

8. Explica por qué Amancio prepara una hoja de aceptacion para Imelda y otra

para Lazaro.

9. Comprueba que las 12 horas previstas de Lazaro no superan el maximo legal si no

ha hecho ninguna mas en 2027.

10. Basilio quiere pedir a Cosme 30 horas extra en diciembre para el reparto. Indica qué

limites compruebas y qué documentos necesitas antes.

7.3 Vacaciones y permisos

Las vacaciones se planifican con
meses de antelacion; los permi-
s0s se avisan y se justifican.

Toda persona trabajadora tiene
derecho a unas vacaciones
retribuidas de al menos 30 dias
naturales al ano. No se cambian
por dinero: solo se pagan las que
quedan pendientes si el contrato
termina antes de disfrutarlas (lo
veras en la unidad 11). Las fechas

se acuerdan con la empresa segun el convenio, y cada persona debe conocerlas

al menos dos meses antes de empezar (ET, art. 38.3).

LA NORMA DICE

Las vacaciones duran como minimo 30 dias naturales y no se pueden sustituir por
dinero. «En ningun caso la duracion sera inferior a treinta dias naturales». ET, art. 38.1.

Consulta la version vigente.

Calendario de vacaciones de 2028 de El
Batan (borrador del jueves 02/12/2027)

datos ficticios

Turno de verano (15 dias naturales) Persona

01-15/07/2028

Imelda y Cosme

16-30/07/2028 Lazaro
01-15/08/2028 Corina
16-30/08/2028 Amalia

CLAVE - POR ESCRITO Y CON FECHA

Cada solicitud de vacaciones lleva la fecha de entrega: asi se comprueba que se pidié

con los dos meses de antelacion que fija la regla de El Batan.
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Reglas de El Batan: nunca dos personas del grupo lll ala vez, y la encargada y el
conductor, en quincenas distintas. Los otros 15 dias, cada persona los elige y los
pide por escrito con dos meses de antelacion.

CLAVE - CALENDARIO

Imelda empieza el sabado 1 de julio de 2028: tiene que conocer la fecha, como tarde,
el lunes 1 de mayo de 2028. Basilio expondra el calendario en el tablén el lunes 13 de
diciembre de 2027.

Los permisos retribuidos permiten ausentarse sin perder salario, «previo aviso
y justificacion» (ET, art. 37.3):

Justificante

LIECILL habitual
Matrimonio o registro de pareja de hecho 15 dias Certificado del
naturales registro
Accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o 5 dias Justificante
intervencion con reposo en casa de un familiar hasta el del centro, sin
2.° grado o de quien conviva contigo diagnostico
Fallecimiento de un familiar hasta el 2.° grado 2 dias; 4 Certificado o
si hay que esquela
desplazarse
Traslado del domicilio habitual 1 dia Certificado de
empadronamiento
Deber publico y personal, como votar o formar parte de  El tiempo Citacion
un jurado indispensable

Eljueves 2 de diciembre, Lazaro entrega su solicitud: se muda el viernes 10 y pide
el dia de permiso. Amancio comprueba el motivo, que la fecha es laborable y que
el certificado llegara después.

Para contar dias laborables necesitas el calendario laboral: cada comunidad
cambia algunas fiestas nacionales por las suyas y cada municipio fija dos fiestas
locales. Compruébalas en el calendario de tu comunidad.

ACTIVIDADES

1. Comprueba en el borrador del calendario que cada turno tiene 15 dias naturales
y que se cumplen las dos reglas de El Batan.

12. Indica el permiso, su duracién y el justificante en cada caso: a) Cosme se casa; b)
a la madre de Amalia la operan y necesita reposo en casa; c) a Imelda la citan como
miembro de un jurado.

13. Comprueba que, con el borrador del calendario de 2028, siempre quedan al menos
dos personas del grupo Il trabajando en julio y en agosto.

14. Cosme se muda de casa el jueves 6 de abril de 2028 (supuesto). Indica qué permiso
le corresponde, cuanto dura y qué justificante entrega.

15. Amalia quiere tomar sus otros 15 dias del lunes 3 al lunes 17 de abril de 2028. Indica
hasta qué dia tiene que pedirlos por escrito segun la regla de El Batan.
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7.4 Formularios de incidencias

Cada incidencia tiene su formulario, su canal y su plazo; ningun formulario pide
un diagnéstico.

Una incidencia es cualquier hecho que cambia la jornada prevista: un retraso,
una ausencia, un permiso, unas vacaciones, una baja médica o unas horas extra.
Para que no se pierda, se comunica por un canal fijo y se recoge en un formulario.

Comunicaciones internas de El Batan (norma interna ficticia)

A quién y como Cuando
Ausencia o retraso La persona A Amalia, por teléfono Antes de las 8:00
imprevisto
Justificante de una La persona A Amalia, en papel o por el En dos dias laborables
ausencia canal interno
Permiso retribuido La persona A Basilio, con la solicitud Antes del permiso,
salvo urgencia

Baja y alta médica La A El Batan, por via Cuando se emite el

Seguridad electronica parte

Social
Registro e Amalia A Almenara, por correo Ultimo dia laborable
incidencias del mes del mes

Amancio prepara tres formularios con la misma cabecera (empresa, persona,
fecha, «Preparado por» y «Revisado por»):

+ Parte de incidencias: fecha, tipo (retraso, ausencia, permiso, vacaciones, IT
u horas extra), duracién, si aviso, si hay justificante y quién lo anota.

o Ficha de IT: fecha de baja y de alta, dias, contingencia (comun o profesional)
y como llegd la comunicacion. Nunca el diagndstico ni los sintomas.

« Solicitud de permiso o de vacaciones: motivo, fechas, aviso, justificante,
firma de la persona y respuesta firmada por Basilio.

Asi, el retraso de Corina va al parte; la IT de Imelda, a su ficha.

PARTE DE INCIDENCIAS - EL BATAN - NOVIEMBRE DE 2027 (EXTRACTO)
Fecha: martes 02/11/2027 - Persona: Corina - Tipo: retraso - Duracién: 10 min
¢Aviso?: no - Justificante: no - Anotado por: Amalia

Preparado por: Amancio - Revisado por: Fuencisla - Fecha: 09/12/2027

CLAVE - AVISAR NO ES JUSTIFICAR

Avisar es decir antes de las 8:00 que no vas a llegar; justificar es entregar después
el documento que prueba el motivo. Una ausencia puede estar avisada y sin justificar.
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Ficha de IT de Imelda

baja: martes 02/11/2027 - alta: viernes 26/11/2027 - 25 dias naturales, 19 laborables - contingencia: comun -
comunicacion electrénica de la Seguridad Social - vuelve el lunes 29/11/2027

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

La ficha de IT dice cuando y de qué tipo, nunca por qué. Los formularios van a la
carpeta «Personal (acceso limitado)»; Amalia ve las incidencias de su equipo, no el
contenido de los justificantes.

CLAVE - ASi LO HACE ALMENARA

Cada formulario lleva un nimero de incidencia (INC-BA-2027-02 es la ausencia de
Corina) y, al pie, «Preparado por - Revisado por - Fecha». Sin «Revisado por», no sale
de Almenara.

Esquema - El hecho Va a...

Retraso o ausencia Parte de incidencias

Baja y alta médica (IT) Ficha de IT, sin diagndstico

Permiso o vacaciones Solicitud firmada y respuesta de Basilio
Horas extraordinarias Hoja de aceptacion y registro mensual

ACTIVIDADES

16. Rellena el parte de incidencias de Corina del lunes 22 de noviembre con los datos
del registro y de la tabla de comunicaciones.

17. Rellena la solicitud de permiso de Lazaro del jueves 2 de diciembre.

18. Explica qué sobra y qué falta en esta nota: «Imelda, de baja por lumbalgia del 2 al
26; ya esta bien».

19. Indica a qué formulario va cada hecho: el permiso de Lazaro, la IT de Imelda, las
horas extra de Imelda y el retraso de Corina del lunes 29 de noviembre.

7.5 Elinforme de presencia

Un informe de presencia cuenta hechos con fechas y cifras y termina en pro-
puestas, nunca en juicios.

El informe de control de presencia resume el mes para quien decide. Sirve para
organizar mejor el trabajo: cubrir una baja, repartir una campana o evitar que
coincidan las vacaciones. No sirve para poner etiquetas a nadie.

Parte Qué contiene

1. Encabezado Para, de, fecha, periodo y «Confidencial»

2. Resumen en cifras Horas previstas, trabajadas y ausentes por tipo
3. Incidencias Hechos con fecha y duracion, sin adjetivos

4. Efecto en el trabajo Qué se dejé de hacer o como se cubrid

5. Propuestas Medida, responsable y fecha de revision
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La diferencia entre un juicio y un hecho es que el hecho se puede comprobar en
el registro:

Juicio (no se escribe) Hecho (si se escribe)

«Corina es impuntual» «Corina entr¢ tarde seis dias: 95 minutos en total»

«Ilmelda ha estado mala»  «Imelda estuvo en IT del 2 al 26 de noviembre»

«Hay que tomar
medidas»

«Se propone recordar por escrito el aviso antes de las 8:00»

Para que Basilio lo lea en cinco minutos, Amancio redacta el informe en una
pagina con el procesador de textos y prepara tres diapositivas: cifras del mes,
incidencias por tipo y propuestas organizativas. Fuencisla comprueba que cada
cifra sale del registro y que ninguna frase habla de la salud de nadie.

IT, ausencia,

Noviembre: 21 dias
laborables. El lunes 1
era festivo.

retrasos... Cada hora
que falta, con su tipo
y su fecha.

Todas las cifras salen
del registro y no hay
ni un diagndstico.

Confidencial, para
Basilio. A Amalia, solo
lo que le afecta.

Revisado.

Ejemplo resuelto - Una propuesta bien escrita. Medida: recordar por escrito
a toda la plantilla el aviso antes de las 8:00. Responsable: Amalia. Revisién: vier-
nes 7 de enero de 2028, con el registro de diciembre. Cada propuesta dice qué
se hard, quién lo hara y cuando se comprobara si ha servido.

CLAVE - PIDE AYUDA

Si Basilio pregunta si puede sancionar a Corina, Amancio no contesta: lo valoran
Fuencisla y Marisol, socia de Almenara, con el convenio. El informe da los hechos; la
decision es de la empresa.

ACTIVIDADES

20. Reescribe como hechos: «Lazaro siempre se va antes de tiempo» y «Corina no
tiene ningun interés». ;Qué tendrias que comprobar antes?

21. Redacta con el procesador de textos el informe de control de presencia de noviem-
bre para Basilio, con sus cinco partes.

22. Prepara tres diapositivas que resuman tu informe e incluye una propuesta para la
campana de diciembre con responsable y fecha.

23. Reescribe como un hecho, con los datos del caso: «Imelda ha faltado muchisimo
este mes».

24. Escribe una propuesta para que no coincidan dos personas del grupo Ill de vaca-
ciones fuera del verano, con medida, responsable y fecha de revisién.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El registro de noviembre de El Batan

El jueves 9 de diciembre, Amancio cierra en Almenara el registro de noviembre,
ya completo con el dia 30, y prepara el informe para Basilio.

Paso 1. ; Qué datos necesito y de donde salen? El registro exportado, el calen-
dario laboral, el horario del convenio de El Batan (ficticio) y los formularios del
mes. Noviembre tiene 21 dias laborables, porque el lunes 1 es festivo: 21 x 8
=168 h por persona y 840 h para las cinco.

Paso 2. ;Qué incidencias hay? Imelda, en IT del 2 al 26 de noviembre: 19 dias
laborables. Corina: ausencia sin aviso ni justificante el lunes 22 y seis retrasos
(dias 2, 5,10, 16, 25y 29) de 10, 15, 20, 10, 25 y 15 minutos. El convenio de El Batan
no permite descontar la ausencia en la némina mientras no haya una sancion
firme. Amalia, Cosme y Lazaro, sin incidencias.

Paso 3. ;Cuantas horas suman? IT: 19 x 8 = 152 h. Ausencia: 8 h. Retrasos: 95
minutos, 1 h 35 min. Trabajadas: 840 - 152 = 8 = 1 h 35 min = 678 h 25 min, el
80,76 % de lo previsto; sin contar la IT, el 98,61 %.

Paso 4. ;Cémo lo cuento? Con las cinco partes de 7.5 y solo hechos. El informe
cita, sin valorarla, la amonestacion escrita que El Batan entregé a Corina el miér-
coles 1 de diciembre como advertencia. Propuestas: recordar el aviso antes de
las 8:00, cubrir la campafa con horas extra voluntarias y publicar las vacaciones
el 13 de diciembre.

Paso 5. ;A quién se lo envio? Fuencisla lo revisa. Almenara lo envia a Basilio por
correo, marcado «Confidencial». Amalia recibe solo el resumen y las propuestas
que le afectan.

Resultado. Noviembre en El Batan: 840 h previstas y 678 h 25 min trabajadas
(80,76 %). Cada hora que falta tiene su tipo, su fecha y su formulario.

4 N\

INFORME DE PRESENCIA DE NOVIEMBRE DE 2027
- ENCABEZADO Y PROPUESTAS (EXTRACTO)

Para: Basilio - De: Almenara (Amancio; revisado por Fuencisla) - 09/12/2027
- CONFIDENCIAL

Propuesta 1: recordar por escrito el aviso antes de las 8:00 - Amalia - revision
el 07/01/2028

Propuesta 2: campana del 13 al 20 de diciembre con horas extra voluntarias y hoja
de aceptacion - Basilio
(& J

Comprueba que lo has entendido
1. ¢Por qué noviembre tiene 21 dias laborables y no 22?

2. ¢Qué porcentaje cambia si no se cuenta la IT de Imelda, y por qué es util
darlo aparte?

3. ¢Por qué Amalia no recibe el informe completo?
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PRACTICA

Horas extra y vacaciones de diciembre

En la campana de Navidad, Imelda y Lazaro hacen horas extra de 16:00 a 18:00.
Prepara el registro mensual de horas extra y el parte de diciembre antes de que
Leonel calcule las néminas, que se pagan el viernes 31 de diciembre.

Datos. Imelda: lunes 13, martes 14, miércoles 15, jueves 16 y viernes 17 de diciem-
bre. Lazaro: los mismos dias y el lunes 20. Precio: 14,00 € la hora (convenio de
El Batan, ficticio). Ninguno hizo horas extra antes en 2027. Ademas, Lazaro tiene
su permiso por traslado el viernes 10 y Amalia disfruta sus tres ultimos dias de
vacaciones de 2027 del lunes 27 al miércoles 29.

Ejemplo resuelto. Lunes 13: Imelda entra a las 8:00 y sale a las 18:00. Son 10 h:
8 ordinarias y 2 extra, 2 x 14,00 = 28,00 €.

Consigna
1. Completa el registro de horas extra de Imelda y de Lazaro, dia a dia.
2. Suma las horas y el importe de cada uno.

3. Comprueba las horas ordinarias del dia, el descanso entre jornadas y el
maximo anual.

4. Indica qué documento recibe cada uno con su recibo de diciembre.

5. Anota en el parte de diciembre el permiso de Lazaro y las vacaciones de
Amalia, con su tipo.

Persona Dias Horas extra Importe (€) DLl
comprobados

Imelda

Lazaro

Tres niveles, el mismo objetivo

« Con ayuda: usa la plantilla del registro de horas extra que te dara tu
profesora o profesor, con las fechas ya puestas.

« Por tu cuenta: disefia tu la hoja mensual a partir del ejemplo resuelto.

+ Un paso mas: ademas, calcula la cotizacién adicional que se descuenta
a cada uno por sus horas extra, al 4,70 %.

Comprueba tus resultados

O Cada dia tiene entrada, salida y horas extra.

[0 El total de cada persona coincide con la suma de los dias.

O Ninguno supera el maximo anual de horas extra.

[0 Vacaciones y permiso estan anotados con su tipo, no como ausencias.
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El cuaderno de los tachones

Durante doce anos, Amancio tuvo un bar en su barrio. En verano abria la terraza
y contrataba a una camarera para la temporada. Las horas se apuntaban en un
cuaderno de espiral junto a la caja: quien cerraba escribia la hora de salida. Si
alguien se olvidaba, al dia siguiente lo apuntaba «mas o menos», y cuando cam-
biaban los turnos se tachaba encima.

Aquel septiembre, la camarera le dijo que le debia muchas horas de cierre.
Amancio saco el cuaderno convencido de que le daria la razén. No se la dio
a nadie: habia dias con dos horas distintas, otros sin hora y semanas emborrona-
das. Ella recordaba las noches de conciertos en la plaza; él, las tardes de lluvia
en que cerraron pronto. Ninguno podia probar lo que decia. Al final pactaron una
cantidad a medias, y los dos se quedaron con la sensacion de haber perdido.

Hoy, en el departamento laboral, Amancio abre cada mes el registro de jornada de
El Batan. Cada fila tiene entrada, salida, pausa y tipo de incidencia, y nadie puede
tachar sin dejar rastro. Fuencisla le dijo el primer dia: «El registro no es para vigilar
a nadie. Es para que nadie tenga que acordarse». Amancio piensa que, con un
registro asi, aquella discusion de septiembre habria durado cinco minutos.

Para el debate

1. ¢Por qué el cuaderno no servia de prueba ni para Amancio ni para
la camarera?

2. ¢Qué datos deberia haber tenido cada fila para que nadie discutiera?
3. Con la ley de hoy, ¢qué documento habria recibido la camarera cada mes
con sus horas extra?

4. ;Estas de acuerdo con Fuencisla? ¢El registro de jornada es control
o proteccién? Debatidlo en grupo.

APRENDE CON LA IA

Amancio pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «¢Cuanto tiempo hay
que guardar el registro de jornada de una lavanderia y puede la empresa pagar
las vacaciones a quien prefiera no cogerlas?». No le da ningin nombre ni dato de
la plantilla. Esta es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«El registro de jornada se guarda un ano, porque después ya no sirve para calcular la
nomina. Y si: si la persona esté de acuerdo, la empresa puede pagarle las vacaciones
en la némina en lugar de que las disfrute, siempre que lo firmen las dos partes.»

Pista. Repasa cuanto se conserva el registro (71) y qué dice el ET de las
vacaciones (7.3).

Reescribe la respuesta en dos frases, una por cada error, con la norma que
lo corrige.

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

Comprueba

1. Explica la diferencia entre jornada, horario y registro de jornada con un
ejemplo de El Batan.

2. Explica por qué la ausencia de Corina del 22 de noviembre no se descuenta
en su némina de noviembre.

Aplica

3. Almenara - Dunia, que empez0 el lunes 15 de noviembre, pide vacaciones
del lunes 27 al jueves 30 de diciembre. Calcula cuantos dias ha generado
hasta el 31 de diciembre con 30 dias al ano.

4. ElBatan - Cosme pide permiso por el fallecimiento de su abuelo, que vivia
en otra provincia. Indica cuantos dias le corresponden y qué
justificante pides.

5. El Abaco - Adelaida quiere que Celina, que trabaja 20 horas a la semana,
haga horas extra en Navidad. Explica qué le responde Almenara.

6. Vatio Claro - Quim propone que Isaac se quede tres horas mas un jueves
para terminar una instalacion. Indica qué norma lo impide y qué
alternativa hay.

7. ElBatan - En diciembre, Corina entra tarde el jueves 2 (10 min), el martes 14
(15 min), el lunes 20 (20 min) y el miércoles 29 (10 min), y falta sin aviso el
lunes 13. Rellena su parte de incidencias del mes.

Investiga

8. Busca en el REGCON un convenio de lavanderias industriales de tu provincia
o comunidad. Anota la jornada anual, el precio de la hora extra y la fecha
de consulta.

9. Busca en la web del Ministerio de Trabajo y Economia Social la guia sobre el
registro de jornada. Anota dos dudas que resuelva y la fecha de consulta.

10. Busca en el BOE el articulo 37 del Estatuto de los Trabajadores consolidado
y anota dos permisos retribuidos que no estén en la tabla de 7.3, con la
fecha de consulta.

11. Busca el calendario laboral de 2028 de tu comunidad y de tu municipio.
Anota las fiestas que caen en lunes o en viernes y la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 7 - MI PARTE DE INCIDENCIAS

Disefia un parte mensual que sirva para cualquier cliente: cabecera (empresa, NIF, mes,
horario y dias laborables); una fila por incidencia (persona, fecha, tipo, duracion, aviso,
justificante y numero); totales por tipo y persona; pie «Preparada por - Revisada por -
Fecha». Pruébalo con el parte de diciembre de Corina (actividad final 7).

Comprueba tu ficha: O distingue IT, permiso, vacaciones, ausencia y retraso - O no
tiene casillas para diagndsticos - [ los totales cuadran con el registro. La retomaras
en la unidad 9.
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O0JO PROFESIONAL

Un parte de presencia con 5 errores

Antes de enviar el informe, Fuencisla te pasa este borrador del parte de noviem-
bre. Tiene cinco errores: escribe qué falla, cémo deberia ser y qué norma
o documento lo dice.

( )

1. Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - CCC 00/0000000/47 (ficticio)
- parte de presencia de noviembre de 2027

2. Dias laborables: 22 x 8 h = 176 h por persona; 880 h para las cinco
3. Amalia, Cosme y Lazaro: jornadas completas, sin incidencias

4. Imelda: IT por enfermedad comun del 02/11 al 26/11 por una lumbalgia; vuelve el
lunes 29/11

5. Corina: seis retrasos (dias 2, 5, 10, 16, 25 y 29), 85 minutos en total

6. Corina: ausencia sin aviso el lunes 22/11/2027; se descuentan 48,33 € en su
némina de noviembre

7. Previsto en diciembre: permiso de Lazaro por traslado de domicilio, viernes 10
y lunes 13 (dos dias)

8. Preparado por: Amancio - Revisado por: Fuencisla - jueves 09/12/2027
(& J

N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error podria acabar en una reclamacion de Corina y cual en
una queja por proteccion de datos?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado entre paréntesis.

1. La jornada ordinaria maxima legal es
de... (71)

a) 40 horas semanales de promedio en

computo anual.
b) 9 horas semanales.
c) 1.776 horas al afo.

2. El registro diario de jornada se
conserva... (7.1)

a) un ano.

b) cuatro anos.

c) mientras dure el contrato.

3. La hora extra en El Batan se paga
a 14,00 € porque... (7.2)
a) lo fija el convenio y supera la
hora ordinaria.
b) lo decide el gerente cada mes.
c) es el doble de la hora ordinaria.

4. Las horas extra de cada persona se
entregan por escrito... (7.2)

a) a final de ano.

b) solo si la persona lo pide.

c) con el recibo del mes.

5. Una persona con contrato a tiempo
parcial... (7.2)
a) puede hacer hasta 80 horas extra
al ano.
b) no puede hacer horas extra, salvo
por siniestros urgentes.
c) solo en campana.

Ya sé...

6. Las vacaciones anuales retribuidas
duran como minimo... (7.3)

a) 22 dias laborables.

b) 30 dias naturales.

c) lo que diga el contrato.

7. El permiso por traslado del domicilio
habitual es de... (7.3)

a) un dia.

b) dos dias.

c) cinco dias.

8. Laficha de IT de Imelda debe
recoger... (7.4)

a) el diagnostico.

b) las fechas de baja y alta

y la contingencia.

c) el nombre del médico.

9. Si una persona va a faltar sin haberlo
previsto, en El Batan avisa... (7.4)

a) a Almenara, por correo.

b) a Amalia, antes de las 8:00.

c) a la Seguridad Social.

10. En el informe de presencia se
escribe... (7.5)
a) «Corina es impuntual».
b) «Corina entro tarde seis dias: 95
minutos en total».
c) «Corina no tiene ningun interés».

O comprobar un registro diario de jornada;

[ llevar el registro de horas extraordinarias;

O organizar vacaciones y permisos con sus plazos;
[ elaborar formularios de incidencias sin datos de salud;
O comunicar cada incidencia a quien corresponde;

[0 redactar un informe de control de presencia con propuestas.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Preparar la liquidacién de cuotas de una empresa con sus bases
y compensaciones;

o Aplicar los plazos de pago de las cuotas y de las retenciones;

o Valorar qué pasa si se paga tarde y qué ofrece un aplazamiento;

o Preparar ficheros de pago para el banco y de remision para la
Administracion;

o Comprobar los modelos 111y 190 y el certificado de retenciones;

o Hacer y probar copias de seguridad de los datos del departamento.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 14 de diciembre de 2027, Airam prepara con Fuencisla la liquidacion
de cuotas de noviembre de El Batan. Ha sumado las cinco ndminas del mes:
600,72 € de cuotas de la plantillay 2.974,06 € de la empresa, en total 3.574,78 €.
Pero el borrador que devuelve el Sistema RED dice que El Batan debe ingre-
sar 3.180,65 €. «Hay 394,13 € de diferencia. ;Se ha equivocado la Seguridad
Social?», pregunta.

Fuencisla abre el expediente de Imelda: estuvo de baja por enfermedad comun
del 2 al 26 de noviembre. «No falta nada. Mira qué le hemos pagado este mes
y por cuenta de quién».

En enero llegan la diligencia de embargo del salario de Amalia y una llamada
de Adelaida, de El Abaco: quiere pagar las cuotas de diciembre «un poco mas
tarde». Y toca preparar los modelos de retenciones.

Al terminar esta unidad ayudaras a Airam a cuadrar la liquidacion y a explicar
a Adelaida qué le cuesta pagar tarde.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué parte de una ndmina va a la Seguridad Social y quién la ingresa?
O piensa en el primer recibo de Isaac.

2. Sialguna vez pagaste un recibo tarde, ;qué te costéd? O piensa en Adelaida.
3. ¢Donde guardas copia de tus archivos importantes? O piensa en Leonel

y sus 40 clientes.
/’0/\‘
\! !f@

Liquidacion ol Ficheros Retenciones Copias
recargos
81 8.2 8.3 8.4 8.5
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8.1 Laliquidacion de cuotas

Cada mes, la empresa ingresa
sus cuotas y las que desconté en
las nominas.

Las cuotas descontadas en las nomi-
nas no son de la empresa: las ingresa
en la Tesoreria General de la Seguridad
Social con las suyas. Es la liquidacion
de cuotas.

Almenara, autorizada del Sistema RED,
comunica los datos de cada persona,
como tarde el penultimo dia natural del plazo, y la Tesoreria devuelve un borrador
calculado (Sistema de Liquidacion Directa). Si cuadra, Leonel lo confirma en
SILTRA, la aplicacién oficial. Salen dos documentos: la RNT, con una linea por
persona, y el RLC, con el total.

Documento 1:- RNT de noviembre de
2027 - Lavanderia Industrial El Batan, S.L.

(B88888 847 - CCC 00/0000000/47 (ficticio) - AT/EP 1,55 % - simulacion: no es un documento presentado)

Persona Dias Base CC Base CP A T O] SEB et B
persona empresa

Amalia Aranda 30 2.206,67 2.206,67 143,87 712,31

Lorite

Cosme Dominguez 30 1.856,67 1.856,67 121,06 599,33

Merino

Imelda Espinosa 30 1.751,70 1.751,70 114,21 565,44

Yague (IT: 25 dias)

Lazaro Iglesias 30 1.716,67 1.716,67 111,93 554,14

Cabello

Corina Juarez 30 1.681,67 1.681,67 109,65 542,84

Montero

Total 9.213,38 9.213,38 600,72 2.974,06

Fila de Amalia: 143,87 € salen de su néminay 712,31 €, de El Batan.

Ejemplo resuelto - Corina (base 1.681,67 €) Persona (€) Empresa (€)
Contingencias comunes: 4,70 % / 23,60 % 79,04 396,87
MEI de 2027: 0,17 % / 0,83 % 2,86 13,96
Desempleo, indefinido: 1,55 % / 5,50 % 26,07 92,49
Formacién profesional: 0,10 % / 0,60 % 1,68 10,09
AT y EP, lavanderia: 1,55 % - FOGASA: 0,20 % — 26,07 - 3,36
Total de su fila 109,65 542,84
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Durante la baja, Imelda sigue en alta y El Batan cotiza por ella. Los dias 1a 3 no
tienen prestacion, y los dias 4 a 15 son a cargo de la empresa y no se restan.
Desde el dia 16 de la baja, la empresa le paga la prestaciéon por cuenta de la
Seguridad Social (pago delegado) y la recupera restandola de la liquidacién: en
noviembre, 394,13 € (base reguladora de 58,39 € al dia; unidad 9).

Baja de Imelda

(25 dias) Quién paga .Seresta?
Dias1a3 Nadie: no hay prestacion No
Dias 4 a 15 El Batan, a su cargo: 420,41 € No
Dias 16 a 25 El Batan, por cuenta de la Seguridad Social: Si
394,13 €

Me salen 39413 €
mas que a la
Tesoreria. ¢Se ha
equivocado?

Mira la baja de Imelda.
Del 4 al 15 paga El

...y desde el 16 lo
adelanta por cuenta
de la Seguridad
Social. Eso se
descuenta.

3.574,78 menos
394,13: 3.180,65.
iCuadra!

En diciembre hay horas extraordinarias: solo entran en la base de contingen-
cias profesionales y cotizan ademas un 28,30 % (23,60 % la empresa 'y 4,70 %
la persona).

CLAVE - MEI DE 2027 Y 2028

MEI (empresa / persona): 0,83 /0,17 % en 2027 y 0,92 / 0,18 % en 2028; en 2026, 0,75 /
0,15 %. Va el tipo del mes del salario, no el del pago. Ley General de la Seguridad Social,
disposicion transitoria 43.2.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Base maxima: 5.289,94 € (en 2026, 5.101,20 €). Resto de tipos, los de 2026, salvo el
MEI. Compruébalos.

EN TU SECTOR

El tipo de accidentes de trabajo depende de la actividad: una asesoria cotiza por oficina
el 1,50 % y una lavanderia, el 1,55 %. En la construccidn o en el transporte por carretera
el tipo es bastante mas alto, porque el riesgo es mayor. Se busca por la actividad en la
tabla de la Ley General de la Seguridad Social.

CLAVE - SIGUE EN ALTA

Durante una baja médica, la persona sigue en alta y la empresa cotiza por ella. «Baja»
médica e «baja» en la Seguridad Social son cosas distintas.
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ACTIVIDADES

1. Comprueba que las cuotas del documento 1 suman 3.574,78 € y explica por qué El
Batan ingresa 3.180,65 €.

2. Prueba individual. Liquidacion de diciembre de 2027 de El Batan. Cuotas (persona
| empresa): Amalia 143,87 / 712,31; Cosme 121,06 / 599,33; Imelda 123,10 / 609,46;
Lazaro 122,59 / 606,98; Corina 109,65 / 542,84. Sin pago delegado. Calcula el total
a ingresar y explica por qué Imelda y Lazaro cotizan mas que en noviembre (recuerda
sus horas extra de diciembre, unidad 7).

3. Indica qué MEI lleva esa liquidacion, que se paga en enero de 2028.

4. Calcula, como en el ejemplo de Corina, la cuota de la empresa por Lazaro en noviem-
bre con su base de 1.716,67 € y comprueba la cifra de la RNT.

5. Explica por qué la cuota de la empresa por Amalia (712,31 €) es casi cinco veces la
suya (143,87 €) si las dos salen de la misma base.

6. Indica qué datos de la RNT compara Airam con las néminas de noviembre antes de
que Leonel confirme el borrador.

8.2 Plazos, recargos y aplazamiento

Las cuotas de un mes se pagan durante el mes siguiente; si el Ultimo dia es
inhabil, el plazo acaba antes, no después.

Las cuotas de noviembre se pagan en diciembre; las de diciembre, en enero: todo
el mes siguiente, hasta su ultimo dia. Si ese dia es sabado, domingo o festivo,
el plazo se adelanta al dia habil anterior. Al revés que en Hacienda, donde suele
pasar al habil siguiente.

LA NORMA DICE

Las cuotas se pagan el mes siguiente al del salario y, si el ultimo dia es inhabil, el plazo
acaba antes. Las cuotas «se ingresaran dentro del mes siguiente al que corresponda su
devengo» vy, si el ultimo dia es inhabil, «se entendera que finaliza el anterior dia habil».
Reglamento General de Recaudacion de la Seguridad Social (Real Decreto 1415/2004),
arts. 56.1y 8.b. Consulta la versién vigente.

CLAVE - CALENDARIO

Cuotas de marzo de 2028: el 30 de abril es domingo y el 29, sabado. Ultimo dia: viernes
28 de abril de 2028.

Cuotas de Ultimo dia de pago

Octubre de 2027 martes 30/11/2027
Noviembre de 2027 viernes 31/12/2027
Diciembre de 2027 lunes 31/01/2028

Enero de 2028
Febrero de 2028
Marzo de 2028 viernes 28/04/2028
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¢Y si se paga tarde? Con la liquidacién presentada en plazo, el recargo es del
10 % si se ingresa en el mes siguiente al fin del plazo y del 20 % después (Ley
General de la Seguridad Social, art. 30). Sin liquidacion presentada, los recargos
son mayores y la deuda puede acabar en via de apremio. Y sin estar al corriente,
la empresa no puede pedir subvenciones ni contratar con la Administracion.

Adelaida pregunta por un aplazamiento: se pide a la Tesoreria General, que
decide si lo concede y cdmo. No es obligatorio pedirlo dentro del plazo, pero
conviene: si se pide después, la deuda aplazada ya lleva los recargos. Pedirlo
no para el cobro, y no se aplazan ni la parte descontada a la plantilla ni la de
accidentes de trabajo.

Y sila empresa paga tarde las nominas, debe a cada persona un interés por mora
del 10 % de lo adeudado (Estatuto de los Trabajadores, art. 29.3).

CLAVE - PIDE AYUDA

Airam prepara los nimeros, pero no aconseja a Adelaida por su cuenta: revisa Fuencisla
y decide El Abaco.

ACTIVIDADES

7. Completa la tabla con el ultimo dia de pago de las cuotas de enero y de febrero de
2028 y comprueba el dia de la semana.

8. Prueba individual. Las cuotas de diciembre de El Abaco son 1.617,34 €: 268,53 €
de la plantilla y 67,75 € de accidentes de trabajo. Calcula cuanto pagaria con recargo
si las ingresa en febrero o en marzo de 2028, con la liquidacion presentada en plazo,
y qué parte podria aplazar.

9. Redacta para Fuencisla tres frases que expliquen a Adelaida qué le cuesta pagar
tarde y por qué le conviene pedir pronto el aplazamiento.

10. Las cuotas de noviembre de El Batan (3.180,65 €) se ingresan el lunes 17 de enero
de 2028, con la liquidacion presentada en plazo. Calcula el recargo y el total.

8.3 Ficheros de pago y de remision

Un fichero evita teclear cien
veces lo mismo, pero sin revisar
repite cien veces el mismo error.

Las ndminas no se pagan una
a una: el programa genera
un fichero de transferencias
SEPA (el formato de los bancos
de la zona del euro) con el orde-
nante, la fecha de ejecucioén
y una linea por persona (IBAN,
liquido y concepto). El jueves
16 de diciembre, Airam prepara
el de El Batan.
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Documento 2 - Fichero de pago de las
nominas de diciembre de 2027 - El Batan

(ordenante: Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - IBAN ESO0 0000 0000 0000 0000 0047 (ficticio) -
ejecucion: viernes 31 de diciembre de 2027 - concepto: «Némina 12/2027 y paga extra» - IBAN de cada
persona (ficticios))

N.° Beneficiario Importe (€)
1 Amalia Aranda Lorite 3.072,53

2 Cosme Dominguez Merino 2.642,14
3 Imelda Espinosa Yague 2.635,90
4 Lazaro Iglesias Cabello 2.638,61
5 Corina Juarez Montero 2.474,75
Control: 5 operaciones 13.463,93

El nimero de operaciones y la suma de control se cotejan con el listado de
noéminas. Basilio lo sube y lo firma en su banca.

A la Administracion van otros: cotizacién por SILTRA, contratos por Contrat@
y retenciones a la AEAT, con certificado electronico y justificante.

El martes 11 de enero llega a Almenara la diligencia de embargo del salario de
Amalia que El Batan recibio el lunes 10: una deuda de 1.200,00 €. Solo se embarga,
por tramos, lo que supera el salario minimo; aqui, solo el primero, el 30 %, porque
el exceso no llega a otro salario minimo (LEC, art. 607.2).

Documento 3 - Calculo del embargo de enero de 2028

Concepto Importe (€)
Liguido de enero sin embargo: 1.900,00 - 144,09 - 266,00 1.489,91
No embargable (salario minimo de 2028) 1.260,00
Exceso x 30 %:229,91 x 30 % 68,97
Ligquido que cobra Amalia 1.420,94

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Salario minimo de 2028: 1.260,00 € al mes, el del ejemplo de 2027 (en 2026,
1.221€). Compruébalo.

Los 68,97 € se descuentan en la ndmina y se ingresan en la cuenta del juzgado
el mismo dia: el fichero de enero tiene una operacién mas.

Esquema - Un embargo, paso a paso Quién

Llega la diligencia del juzgado (lunes 10/01/2028) El Batan, que la pasa a Almenara

Se calcula lo embargable (documento 3) Leonel; revisa Fuencisla

Se descuenta en la ndmina como «otras deducciones» Almenara, en el recibo de Amalia

Se ingresa en la cuenta del juzgado el mismo dia Basilio, en el fichero de pago

Se archiva la diligencia con acceso limitado Airam
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CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Del embargo solo saben Basilio y el departamento laboral: el 6rgano y el importe, hunca
el motivo de la deuda. En el recibo de Amalia aparece como «otras deducciones».

CLAVE
Antes de enviar un fichero: niumero de operaciones y suma de control.

ACTIVIDADES

11. Comprueba la suma de control del documento 2.

12. Prepara el resumen del fichero de enero de 2028 de El Batan (ejecucion: lunes 31de
enero). Liquidos: Amalia 1.420,94; Cosme 1.286,76; Imelda 1.229,52; Lazaro 1.219,90;
Corina 1.209,68. Ahade el embargo y da el numero de operaciones y la suma de control.
13. Un companero pregunta a Basilio por qué Amalia cobra menos en enero. Escribe
qué debe responder.

14. Basilio sube el fichero de diciembre con 4 operaciones y 10.828,03 € de control.
Indica qué ha pasado y qué compruebas antes de firmar.

15. Explica por qué el recibo de enero de Amalia dice «otras deducciones» y no el
motivo del embargo.

8.4 Retenciones: 111, 190 y certificado

Lo que se retiene de IRPF en cada ndmina se ingresa cada trimestre y se resume
una vez al afo.

La retencion del IRPF es un pago a cuenta del impuesto de la persona trabajadora:
la empresa la descuenta y la ingresa en la AEAT cada trimestre con el modelo 111.
El tipo de retencion es un dato del caso.

LA NORMA DICE

El 111 se presenta cada trimestre durante los veinte primeros dias del mes siguiente.
Se presenta «en los primeros veinte dias naturales de los meses de abiril, julio, octubre
y enero». Reglamento del IRPF, art. 108.1. Consulta la versién vigente.

El jueves 13 de enero, Airam prepara los borradores del 4.° trimestre de 2027.
Fuencisla los revisa y el martes 18, Raquel los presenta con el certificado de
Almenara. Plazo: jueves 20 de enero. Se pagan con NRC (cargo inmediato),
porque domiciliar solo cabe hasta el dia 15.

Retenciones de Modelo IMEV4

Cada trimestre (enero-marzo, abril-junio, julio- 111 Dias 1 a 20 de abril, julio,

septiembre, octubre -diciembre) octubre y enero

Todo el afio, persona por persona 190 Enero del ano siguiente
CLAVE - NRC

El NRC es el numero que da el banco al cargar el pago del modelo: prueba que el
importe esta ingresado y permite presentar la declaracion.
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Documento 4 - Modelos 111 del 4.° trimestre de 2027

(rendimientos del trabajo dinerarios - simulacion: no es un documento presentado)

Cliente Perceptores Percepciones (€) Retenciones (€)
Vatio Claro, S.L. - B88888 821 1 3.668,51 73,37
El Batan - B88888 847 5 31.294,21 3.557,18
El Abaco - B88888 854 3 9.222,22 589,86
Almenara (solo la linea de Dunia) 1 2.547,71 50,95

La prestacion de IT de Imelda también lleva retencién.

En enero se presenta ademas el modelo 190, el resumen anual: una linea por
perceptor con su NIF, la clave A (personas trabajadoras por cuenta ajena), lo
cobrado y lo retenido en el afo. El jueves 27 de enero, Raquel presenta los 190
de 2027; el plazo acaba el lunes 31. Lo retenido en el 190 debe coincidir con la
suma de los cuatro 111 del ano. En Navarra y en el Pais Vasco, las retenciones se
declaran a la hacienda foral, con sus propios modelos y plazos.

Ese dia, Almenara envia a cada persona su certificado de retenciones: debe
tenerlo antes de que se abra el plazo de la renta (RIRPF, art. 108.3).

Documento 5 - Certificado de retenciones de 2027

Pagador: Vatio Claro, S.L. - Perceptor: Isaac Ferrero Urefia, NIF 88888 811 K - Rendimientos dinerarios:
3.668,51 € - Retenciones: 73,37 € - Cotizaciones a la Seguridad Social: 239,35 €

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

El 111 y su recargo por presentarlo tarde los viste en Empresa y Administracion. Aqui
tramitas el de las néminas.

Qué recoge Quién lo recibe

Modelo 111 Las retenciones del trimestre, de todas las Agencia Tributaria
personas juntas

Modelo 190 Lo cobrado y retenido en el afo, una linea por Agencia Tributaria
persona
Certificado Lo cobrado y retenido en el ano por esa persona La persona, antes de la
renta
ACTIVIDADES

16. Comprueba que el 111 de Vatio Claro coincide con las dos néminas de Isaac: noviem-
bre (1.556,34 € y 31,13 € de retencion) y diciembre (2.112,17 € y 42,24 €).

17. Explica por qué el 111 del 4T de El Abaco tiene tres perceptores si la papeleria tiene
dos personas fijas.

18. Indica qué datos del certificado usara Isaac en su declaracién de la renta y cuando
debe tenerlo.

19. Indica qué retenciones de Isaac iran en su linea del 190 de 2027 y comprueba que
coinciden con la suma de los 111 de Vatio Claro de ese afo.
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8.5 Copias de seguridad

Una copia que nunca se ha restaurado es una esperanza, no una copia.

El departamento laboral guarda contratos, ndminas, liquidaciones y modelos de
unos 40 clientes. Si un disco falla o un virus cifra los archivos, una copia de
seguridad permite recuperarlo todo, completo y sin cambios.

Se copian la base de datos de personal, la carpeta de cada cliente con su sub-
carpeta «Personal (acceso limitado)», los ficheros enviados y los justificantes de
cada presentacion.

Almenara sigue la regla 3-2-1: tres copias de los datos (el original y dos mas), en
dos soportes distintos y una de ellas fuera de la oficina. Las copias van cifradas,
porque contienen datos personales, y solo las manejan las personas autorizadas.
La proteccién de datos exige proteger la informacion también contra su pérdida
o destruccion accidental (Reglamento General de Proteccion de Datos, art. 5.1.f).

CLAVE - ASi LO HACE ALMENARA

Copia semanal los viernes y copia mensual el Ultimo jueves de cada mes. En cada copia
mensual se restaura una carpeta de prueba y se comparan los archivos. Todo se anota
en el registro de copias: fecha, quién la hace, soporte, resultado y firma de Fuencisla.

Eljueves 27 de enero de 2028 toca la copia mensual. Leonel hace la copia y Airam
restaura de prueba la carpeta de El Batan de diciembre: comprueba que se abren
el recibo de Amalia, la RNT y el justificante del pago y que su tamano y su fecha
coinciden con los originales.

Fecha Tipo Soporte Prueba de restauracion Resultado
jueves Mensual Disco externo cifrado y Carpeta de El Batan, Correcta
27/01/2028 copia en la nube diciembre de 2027

PARA SABER MAS

El Instituto Nacional de Ciberseguridad (INCIBE) publica en su web guias gratuitas
para pequefnas empresas sobre copias de seguridad y cifrado. Busca la de copias
y comparala con la regla 3-2-1.

ACTIVIDADES

20. Prepara el calendario de copias de febrero de 2028 de Almenara: las cuatro copias
semanales y la mensual, con su dia de la semana.

21. Dunia propone guardar la copia mensual en una memoria USB en el cajon de recep-
cion. Explica qué problemas tiene y qué harias en su lugar.

22. Escribe la fila del registro de copias de la copia semanal del viernes 28 de enero
de 2028.

23. Explica qué es la regla 3-2-1con las copias de Almenara: cuales son las tres copias,
los dos soportes y la copia fuera de la oficina.
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La liquidacion de noviembre de El Batan

El martes 14 de diciembre, Airam comprueba el borrador de la liquidacion de
noviembre de El Batan (documento 1) con las néminas del mes y la baja de Imelda.
Fuencisla revisara el resultado antes de que Leonel lo confirme.

Paso 1. ¢Cuadran las bases? Airam suma las bases de las cinco ndminas:
9.213,38 €, igual que en la RNT. La de Imelda, 1.751,70 €, se forma con la base
del mes anterior a la baja para los 25 dias (58,39 € al dia) y el salario de 5: aunque
estuvo de baja, cotiza.

Paso 2. ; Cuanto suman las cuotas? Cuotas de la plantilla, 600,72 €, mas cuotas
de la empresa, 2.974,06 €: total 3.574,78 €. Todas con los tipos y el MEI de 2027
y el 1,55 % de accidentes de trabajo de la lavanderia.

Paso 3. ;Qué se compensa? La baja de Imelda va del 2 al 26 de noviembre:
25 dias. Los dias 1a 3 no tienen prestacion y los dias 4 a 15 los paga El Batan a su
cargo (420,41 €). Desde el dia 16, El Batan adelanta la prestacion por cuenta de
la Seguridad Social: 17517 € al 60 % y 218,96 € al 75 %, en total 394,13 €. Eso se
resta: 3.574,78 - 394,13 = 3.180,65 €.

Paso 4. ;Hasta cuando se paga? El mes siguiente es diciembre. El viernes 31de
diciembre de 2027 es habil: es el ultimo dia.

Paso 5. ;Como se paga y qué se archiva? El Batan paga por cargo en cuenta:
el banco carga el importe el dia que indica la Tesoreria, dentro del plazo. Leonel
confirma la liquidacion y Airam archiva el RLC, la RNT y, cuando llegue, el justifi-
cante del cargo en la carpeta de El Batan.

Resultado. La liquidacion no tiene ningun error: 3.574,78 € de cuotas - 394,13 €
de pago delegado = 3.180,65 € a ingresar hasta el viernes 31/12/2027.

Documento 6 - RLC de noviembre de 2027 - El Batan (resumen;

simulacion) Lfperie ()
Cuotas de la plantilla 600,72
Cuotas de la empresa 2.974,06
Total cuotas 3.574,78
- Pago delegado de la IT de Imelda 394,13
Total a ingresar - hasta el viernes 31/12/2027 3.180,65

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué no se restan también los 420,41 € de los dias 4 a 15?

2. ¢Qué cifra de la liquidacion cambiaria si Imelda no hubiera estado de baja?
3. ¢Qué tres documentos se archivan al terminar?

CLAVE - COTIZAR NO ES COBRAR

Imelda cobra la prestacion de IT y, aun asi, cotiza: su base de noviembre se calcula
aunque haya trabajado solo 5 dias.
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El 111 del 4T de El Batan

El jueves 13 de enero de 2028, Fuencisla te pide el borrador del modelo 111 del 4.©
trimestre de 2027 de El Batan. Lo revisara ella y Raquel lo presentara el martes 18.

Datos del listado de ndminas (rendimientos
del trabajo dinerarios de las cinco personas)

Mes Percepciones (€) Retenciones (€)
Octubre de 2027 7.910,00 899,60
Noviembre de 2027 7.496,21 853,78
Diciembre de 2027 15.888,00 1.803,80

Ejemplo resuelto. Vatio Claro: un perceptor; percepciones 1.556,34 + 211217
= 3.668,51 €; retenciones 31,13 + 42,24 = 73,37 €; a ingresar 73,37 € hasta el
jueves 20/01/2028.

Consigna

1. Indica el numero de perceptores.

Suma las percepciones del trimestre.

Suma las retenciones del trimestre: es lo que se ingresa.
Escribe el plazo y quién prepara, revisa y presenta.

Explica por qué las percepciones de diciembre son el doble que las
de octubre.

a e

Concepto Calculo Resultado

Perceptores
Percepciones
Retenciones = a ingresar

Plazo y ruta

Tres niveles, el mismo objetivo

e Con ayuda: usa la plantilla del 111 con huecos de tu profesora o profesor.

+ Por tu cuenta: completa la tabla con el ejemplo de Vatio Claro como modelo.

+ Un paso mas: ademas, afade a la ficha 8 de tu manual el plazo del 111 del
l.er trimestre de 2028 y comprueba si la Semana Santa lo mueve.

Comprueba tus resultados

O Las retenciones suman los tres meses.

O Las percepciones de noviembre incluyen la prestacion de IT de Imelda.

O El plazo es un dia habil de enero.
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LECTURA Y DEBATE

La lista de Leonel

Leonel llegd a Almenara con buena mano para los numeros y poca paciencia para
las listas. Un ultimo dia de mes preparo el fichero de las ndminas de un cliente
con nueve personas, lo revisd por encima y lo mando: «Esta todo».

A las cinco sono el teléfono. El banco habia devuelto dos transferencias. En una,
el IBAN tenia un digito cambiado; en la otra, el importe era el del mes anterior,
porque alguien habia copiado la fila sin actualizarla. Dos personas no cobraron
ese viernes. Una tenia que pagar el alquiler el lunes. El lunes, Leonel rehizo el
fichero, el cliente lo firmé de nuevo y las dos néminas llegaron con tres dias de
retraso. Fuencisla no le rind. Le hizo una sola pregunta: «;Cuantas operaciones
tenia el listado y cuanto sumaba?». Leonel no lo sabia.

Esa tarde escribidé su primera lista de comprobacion: nimero de operaciones,
suma de control, IBAN nuevos comprobados, fecha de ejecucién habil y firma del
cliente. Hoy la lista tiene veinte lineas. Cuando Airam le pregunté si no le parecia
exagerada, Leonel le ensend la taza del cactus: «Me la regalaron aquel lunes. Si
no esta en la lista, no esta hecho».

Para el debate

1. ¢Qué dos comprobaciones de 8.3 habrian descubierto el error antes de
enviar el fichero?

2. ¢Qué derecho tenian las dos personas que cobraron tarde? Busca la
respuesta en 8.2.

3. Las listas de comprobacion, ¢hacen el trabajo mas lento o mas seguro?
Debatidlo con un ejemplo de vuestra vida.

APRENDE CON LA IA

Airam pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «;Hasta cuando se pagan
las cuotas de marzo de 2028 y hasta cuando se presenta el 111 del cuarto trimes-
tre de 2027?». No da ningun dato de ningun cliente. Esta es la respuesta. Tiene
dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Las cuotas de marzo se pagan durante abril. Como el 30 de abril de 2028 es domingo,
el plazo pasa al primer dia habil: el lunes 1 de mayo. El modelo 111 del cuarto trimestre
se presenta en enero, hasta el 30 de enero de 2028.»

Pista. Repasa hacia donde se mueve el plazo de las cuotas (8.2) y cuantos dias
tiene el plazo del 111 (8.4).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error, con la fecha
correcta y su dia de la semana.

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

Comprueba

1.

2.

Explica con el documento 1 qué diferencia hay entre la RNT y el RLC.

Indica qué parte de la IT de Imelda se compensa en la liquidacién y qué
parte no, y por qué.

Aplica

3.

Las cuotas de octubre de 2027 de El Abaco son: Barbara 110,13 / 546,95

y Celina 53,17 / 264,03 (persona / empresa). Calcula el total y el Ultimo dia
de pago.

Ivet pregunta por qué Vatio Claro paga 699,23 € de cuotas de noviembre si
a Isaac solo le descontaron 117,65 €. Explicaselo con las dos cifras e indica
hasta qué dia hay que pagar.

Si El Batan ingresara las cuotas de diciembre (3.691,19 €) el miércoles 15 de
marzo de 2028, con la liquidacién presentada en plazo, ;qué

recargo pagaria?

Calcula el embargo de un mes en que el liquido de Amalia, sin embargo,
fuera de 1.300,00 €, y explica por qué no se embarga el 30 % de todo

el liquido.

El jueves 27 de enero, la restauracion de prueba de la copia mensual no abre
la RNT de diciembre de El Batan. Indica qué haces, qué anotas en el registro
y a quién avisas.

Investiga

8.

Busca en la web de la Seguridad Social cémo funciona el Sistema de
Liquidacion Directa. Resume sus pasos y anota la fecha de consulta.
Busca en la sede de la AEAT el plazo del modelo 190 del afo en curso
y como se presenta. Anota la fecha de consulta.

10. Busca en la web de la Seguridad Social qué es el pago delegado de la

1.

incapacidad temporal y desde qué dia de la baja lo hace la empresa. Anota
la fecha de consulta.

Busca en la sede de la AEAT el modelo 111: quién esta obligado a presentarlo
y qué pasa si se presenta fuera de plazo. Anota la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 8 -

MI CALENDARIO DE CUOTAS Y RETENCIONES

Elige un cliente y anota su CCC y su NIF (ficticios). Escribe una linea por obligacion de
enero a junio de 2028: periodo, uUltimo dia con su dia de la semana, alarma dos dias
habiles antes, quién prepara y quién presenta o paga. Las cuotas se corren al habil
anterior; el 111y el 190, al siguiente. Ahade qué pasa si se paga tarde y a quién avisas si
un plazo esta en riesgo. Pie: «Preparada por - Revisada por - Fecha».

Comprueba tu ficha: [J ningun plazo cae en dia inhabil - O cada linea dice quién pre-
senta o paga - [ no tiene datos personales de la plantilla. La retomaras en la unidad 12.
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O0JO PROFESIONAL

Un calendario de pagos con 5 errores

Airam ha preparado para Basilio el calendario de pagos de El Batan de diciembre
y enero. Tiene cinco errores: escribe qué falla, como deberia ser y qué norma
o documento lo dice.

( \
1. Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - NIF B88888 847 - CCC 00/0000000/47
(ficticio) - Preparado por Airam - Revisado por __

2. Viernes 31/12/2027 - ndéminas de diciembre con la paga extra - fichero de 5
transferencias por 13.463,93 €

3. Viernes 31/12/2027 - cuotas de noviembre: 3.574,78 € a ingresar

4. Martes 11/01/2028 - embargo de Amalia por la deuda de su préstamo del coche:
68,97 € al mes desde enero

5. Jueves 20/01/2028 - ultimo dia del modelo 111 del 4T de 2027: 3.557,18 €

6. Lunes 31/01/2028 - cuotas de diciembre: 3.691,19 €, con las horas extra al 12 %
+ 2 % (fuerza mayor)

7. Lunes 31/01/2028 - modelo 190 de 2027 - certificados de retenciones a la
plantilla en julio, al acabar la renta

8. Domingo 30/01/2028 - pago de las ndminas de enero

\. /

N.° Qué falla Coémo deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error le habria costado dinero a El Batan y cual habria moles-
tado a una persona de la plantilla?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado entre paréntesis.

1. La RNT de una liquidacion es... (8.1)
a) la lista de personas con sus bases
y cuotas.
b) el justificante del banco.
c) el M.

2. El pago delegado de Imelda,
39413 €...(8.)
a) se suma a las cuotas.
b) se resta del total a ingresar.
c) lo paga Imelda.

3. La liquidacion de diciembre de 2027,
que se paga en enero de 2028, lleva el
MEI... (8.1)

a) de 2028.

b) de 2026.

c) de 2027.

4. Las cuotas de noviembre de 2027 se
ingresan como tarde... (8.2)

a) el lunes 20/12/2027.

b) el viernes 31/12/2027.

c) el lunes 03/01/2028.

5. Si el ultimo dia para pagar las cuotas es
domingo, el plazo... (8.2)

a) pasa al lunes.

b) acaba el viernes anterior.

c) no cambia.

Ya sé...

6. Si El Abaco paga en febrero las cuotas
de diciembre, con la liquidacion
presentada, el recargo es del... (8.2)

a) 10 %.

b) 20 %.

c) 0 %.

7. El fichero de pago de las néminas de El
Batan... (8.3)
a) lo envia Almenara a la
Seguridad Social.
b) lo sube y firma Basilio en su banca.
c) va a la AEAT.

8. Del embargo de Amalia saben... (8.3)
a) toda la plantilla.
b) Basilio y el departamento laboral.
c) sus compaferos.

9. El 111 del 4T de 2027 se
presenta... (8.4)
a) del 1al 20 de enero de 2028.
b) en todo enero.
c) hasta el 30 de enero.

10. La regla 3-2-1de las copias

pide... (8.5)
a) tres copias, dos soportes y una fuera
de la oficina.
b) tres dias, dos personas y una clave.
c) tres discos en un armario.

O preparar la liquidacion de cuotas de una empresa con sus bases

y compensaciones;

[0 aplicar los plazos de pago de las cuotas y de las retenciones;
O valorar qué pasa si se paga tarde y qué ofrece un aplazamiento;
[0 preparar ficheros de pago para el banco y de remision para la

Administracion;

O comprobar los modelos 111y 190 y el certificado de retenciones;

[0 hacer y probar copias de seguridad de los datos del departamento.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Calcular la prestacion de incapacidad temporal y su pago delegado;
e Preparar en plazo el parte de un accidente de trabajo;

o Aplicar las normas de prevencién de una lavanderia industrial;

e Calcular indices de absentismo con hoja de calculo y graficos;

o Consultar una base de datos de personal con filtros;

e Hacer y probar copias de la base de datos de la plantilla.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 1 de febrero de 2028, Basilio, el gerente de El Batan, llama al departa-
mento laboral de Almenara: «Quiero saber cuanto falta la gente. En noviembre la
nave iba coja». Fuencisla encarga a Amancio el informe de absentismo del ultimo
trimestre de 2027, con una hoja de célculo y un grafico.

Una semana después, el martes 8, a las 10:30, Cosme se lesiona la espalda al
descargar un carro de ropa en un hotel cliente. Esa misma mafana tiene la baja
médica. Fuencisla avisa a la mutua y anota el plazo: cinco dias habiles para el
parte de accidente. Amancio se pregunta qué cobrara Cosme en febrero.

Por la tarde, Basilio vuelve a llamar: «;Qué le ha pasado exactamente a Cosme?
¢Qué tiene?». Amancio conoce la fecha, la hora y el lugar. Lo que no tiene claro
es qué datos puede dar.

Al terminar esta unidad ayudaras a Amancio a calcular la baja, preparar el parte
y el informe, y responder a Basilio sin dar ningun dato de salud.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué diferencia crees que hay entre faltar al trabajo por una gripe y por un
golpe en el trabajo?

2. ¢Te has hecho dano alguna vez trabajando o en practicas? ¢A quién
avisaste? O piensa en Cosme y en quién avisa a la mutua.

3. Sialguien te preguntara qué enfermedad tiene un compafero, ;qué le
dirias? O piensa en Amancio ante la llamada de Basilio.

4. ;Cbémo medirias si en una empresa se falta mucho o poco? O piensa en la

pregunta de Basilio.

a‘ A
i

IT LEERETE Prevencién Absentismo Copias y con-
de trabajo fidencialidad
9.1 9.2 9.3 9.4 95
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9.1 Laincapacidad temporal
Una baja no es un dia libre: cambia quién paga, cuanto y desde qué dia.

La incapacidad temporal (IT) es la situacion de quien no puede trabajar por una
enfermedad o un accidente mientras recibe asistencia sanitaria. El contrato se
suspende: no hay salario, sino un subsidio, y la empresa sigue cotizando. Dura
como maximo 365 dias, prorrogables 180 mas.

Las reglas dependen del origen de la baja:

Enfermedad comun o Accidente de trabajo o enfermedad

accidente no laboral profesional

Cotizacion 180 dias en los cinco anos No se exige

previa anteriores

Se cobra El 4.° dia de baja El dia siguiente a la baja

desde

Paga Dias 4 a 15, la empresa; La mutua o el INSS; el dia de la baja es salario
desde el 16, el INSS o la
mutua

Porcentaje 60 % (dias4a20)y 75 % 75 %
(desde el 21)

Base Base de contingencias Base de contingencias profesionales sin horas
reguladora comunes extra, mas las de los doce meses anteriores al
mes previo + 365

La base reguladora diaria se toma de la base del mes anterior al mes previo
a la baja, dividida entre 30. Imelda, de El Batan, estuvo de baja por enfermedad
comun del martes 2 al viernes 26 de noviembre de 2027. El mes previo es octu-
bre; el anterior, septiembre: 1.751,67 + 30 = 58,39 € al dia.

LA NORMA DICE

En la enfermedad comun, la empresa paga el subsidio de los dias 4 a 15. «Desde el
dia cuarto al decimoquinto de baja, ambos inclusive, el subsidio estard a cargo del
empresario.» Ley General de la Seguridad Social, art. 173.1. Consulta la versién vigente.

Ejemplo resuelto - Una baja de 30 dias (supuesto). Una persona del grupo lll con
un trienio esta de baja por enfermedad comun 30 dias. La base del mes que toca
es 1.681,67 €: base reguladora 1.681,67 + 30 = 56,06 € al dia.

Dias de baja Quién paga Calculo Importe (€)
1a3 Nadie: no hay subsidio — 0,00
4.a15 (12 dias) La empresa, a su cargo 12 x 56,06 x 60 % 403,63
16 a 20 (5 dias) Pago delegado 5x 56,06 x 60 % 168,18
21 a30(10dias) Pago delegado 10 x 56,06 x 75 % 420,45
Total del subsidio 992,26
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Desde el dia 16 paga el INSS o la mutua, pero la empresa lo adelanta en la némina
y lo descuenta de sus cuotas: es el pago delegado (394,13 € en la liquidacion de
noviembre de El Batan). El convenio de El Batan (ficticio) no tiene complemento
de IT.

La persona ya no entrega copias del parte de baja: llega a la empresa por
via telematica.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

Las prestaciones de la Seguridad Social las estudiaste en Itinerario personal para la
empleabilidad I. Aqui las calculas y las llevas a la némina.

ACTIVIDADES

1. Indica si la baja es por contingencia comun o profesional y desde qué dia se cobra:
a) la de Imelda; b) la de Cosme; c) la de quien se tuerce un tobillo jugando al futbol
un sabado.

2. Si Lazaro empezara una baja por enfermedad comun el lunes 3 de abril de 2028,
¢de qué mes saldria su base? Calcula su base reguladora diaria con la de ese mes:
1.716,67 €.

3. Copia la tabla de los dias de baja de Imelda y escribe quién paga cada tramo: dias 1
a3,4a15,16a20y 21a 25.

4. Con el ejemplo de la baja de 30 dias, indica qué parte del subsidio recupera la
empresa en su liquidacion de cuotas y qué parte no.

5. Explica por qué en la baja de Cosme no hay dias sin subsidio y en la de Imelda si.

9.2 El accidente de trabajo

Un accidente se comunica con hechos y fechas; el diagndstico se queda en
la mutua.

Un accidente de trabajo es una lesién que sufre la persona trabajadora con oca-
sion o por consecuencia de su trabajo. También lo es el que ocurre al ir o al volver
del trabajo. Cosme se lesioné durante su jornada, descargando ropa en un hotel
cliente por orden de El Batan.

LA NORMA DICE

Lo que pasa en tiempo y lugar de trabajo se presume accidente de trabajo. «Se pre-
sumira, salvo prueba en contrario, que son constitutivas de accidente de trabajo las
lesiones que sufra el trabajador durante el tiempo y en el lugar del trabajo.» Ley General
de la Seguridad Social, art. 156.3. Consulta la version vigente.

El departamento sigue cuatro pasos:
1. Aviso a la mutua el mismo dia, para la asistencia y la baja. Fuencisla llam¢é el
martes 8 a las 11:00.

2. Parte de accidente en Delt@ en cinco dias habiles desde el accidente
o la baja.

3. Siun accidente no causa baja, va en la relacion mensual de accidentes
sin baja.

4. Investigacion con el servicio de prevencion (9.3).
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Accidente con baja de Miércoles, jueves, El dia 8 es salario. Con el fondo elevable
Cosme, de El Batéan, viernes, lunes y Desde el 9, subsidio y entre dos, el carro
hoy a las 10:30. Si, en martes. El parte, como al 75 %, que adelanta ya no pesa.

tarde, el martes 15.

la zona de carga de i ‘

El Batan. | - —
un hotel. y

Documento 1- Parte de accidente de trabajo
de Cosme (borrador para Delt@, extracto)

(Simulacion: no es un documento presentado - datos ficticios)

Bloque Dato

Persona Cosme Dominguez Merino - NIF 88888 814 R - NAF 00/00000000/00
(ficticio) - conductor-repartidor - grupo de cotizacién 8

Empresa Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - CCC 00/0000000/47
(ficticio) - CNAE 96 - 5 personas - servicio de prevencion ajeno

Accidente Martes 8 de febrero de 2028, 10:30, 3.2 hora de la jornada - zona de carga de
un hotel cliente - trabajo habitual

Cdémo Al bajar de la furgoneta (3,5 t 0 menos) un carro de ropa limpia,
ocurrié sobreesfuerzo en la espalda - testigo: personal del hotel

Asistencia Mutua colaboradora - baja médica el 08/02/2028 - grado: leve

Datos Base de contingencias profesionales de diciembre de 2027 sin horas extra:
econdémicos 1.856,67 € (30 dias) - horas extra de los doce meses anteriores al mes
previo: 0,00 €

CLAVE - CALENDARIO

Plazo del parte: cinco dias habiles desde el martes 8. Cuentan el 9, el 10, el 11, el 14 y el
15: ultimo dia, martes 15 de febrero de 2028.

Ejemplo resuelto - Al venir a trabajar. Si Corina se cayera con la bicicleta en su
camino habitual a la nave, a las 7:45, seria un accidente de trabajo in itinere: tam-
bién se avisa a la mutua y, si hay baja, va al parte en Delt@ en cinco dias habiles.
La pregunta clave es si iba directamente al trabajo y por su camino de siempre.

CLAVE - CON BAJA O SIN BAJA

Con baja: parte en Delt@ en cinco dias habiles. Sin baja: una linea en la relacién men-
sual de accidentes sin baja. Los dos se registran.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

El parte dice como pasoé y qué zona se lesiond, no el diagndstico. El informe médico lo
guarda la mutua; Almenara archiva el parte en la carpeta «Personal (acceso limitado)».
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ACTIVIDADES

6. La agenda de Almenara avisa dos dias habiles antes de cada plazo. Indica qué dia
salta la alarma del parte de Cosme.

7. Separa los datos que van en el parte de los que no: fecha y hora, testigo, diagndstico,
base de diciembre, nUmero de cuenta de Cosme y la opinién de Basilio sobre si iba
con prisa.

8. Explica con el articulo 156.3 por qué la lesién de Cosme se presume accidente
de trabajo.

9. Imelda tropieza en la nave con un saco, sin baja: la mutua la atiende y vuelve al
trabajo. Indica qué documento se presenta y cuando.

10. Con el ejemplo de 9.2, indica qué datos necesitas para saber si una caida al ir al
trabajo es accidente in itinere y qué documento se presenta si causa baja.

9.3 Prevencion en la lavanderia

Tras un accidente no =N ls ]
se busca un culpable:
se busca qué hay que
cambiar para que no
se repita.

Cada sector tiene sus
riesgos. En la nave de El
Batdn se lava, se seca
y se plancha ropa de
hoteles y residencias,
y Cosme la reparte en
la furgoneta.

Riesgo Dodnde aparece en El Batan Medida

Sobreesfuerzos Cargar y descargar carros y Carros con fondo elevable, descarga

sacos de ropa entre dos, formacion
Caidas al mismo Suelo mojado junto a las Limpieza, calzado antideslizante,
nivel lavadoras senalizacion
Contactos Planchas y calandras Protecciones de la maquina, guantes
térmicos adecuados
Atrapamientos Tambores y rodillos Resguardos y parada de emergencia
Productos Detergentes y lejias Fichas de seguridad, dosificacién
quimicos automatica
Trafico Repartos con la furgoneta Rutas planificadas, revisién del vehiculo

CLAVE - RIESGO Y DANO

Riesgo: posibilidad de que el trabajo cause un dafio. Dafo: la lesién que ya ha ocurrido.
La prevencidn actua sobre el riesgo, antes del dano.
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La empresa evalua estos riesgos y planifica las medidas con su servicio de pre-
vencion ajeno. Después de un accidente, ademas, lo investiga para conocer
sus causas.

El martes 15, el técnico del servicio de prevencion, Basilio y Fuencisla revisaron
el accidente. Amancio tomo notas. Hechos: el carro pesaba mas de lo normal
y Cosme lo bajo solo por la rampa del hotel. Causas: carro sin fondo elevable
y descarga en solitario. Medidas: carros con fondo elevable, descarga entre dos
y formacién en manipulacién de cargas. Como el accidente fue en el hotel, El
Batan y el hotel coordinan también la zona de carga.

El papel del departamento es administrativo: archiva la investigacion en el expe-
diente INC-BA-2028-02, anota cada medida con su responsable y su fecha,
y comprueba que se cumple.

LA NORMA DICE

Las medidas de prevencién las paga la empresa. «El coste de las medidas... no
debera recaer en modo alguno sobre los trabajadores.» Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, art. 14.5. Consulta la versién vigente.

EN TU SECTOR

Cada actividad tiene sus riesgos principales: en una oficina, las pantallas, la postura
y el estrés; en la construccion, las caidas en altura; en sanidad, los riesgos biolégicos
y mover a pacientes; en el transporte, el trafico. Cada empresa evalua los suyos.

CLAVE - ASi LO HACE ALMENARA

Cada medida va a una tabla de seguimiento: qué se hace, quién lo hace, para cuando
y cuando se comprobd. Fuencisla la revisa cada mes con el cliente.

Seguimiento - INC-BA-2028-02 Quién Para cuando Comprobado
Descarga entre dos en los hoteles Amalia Desde el 29/02/2028
16/02/2028
Formacién en manipulacion de Servicio de 15/03/2028
cargas prevencion
Carros con fondo elevable Basilio 31/03/2028
ACTIVIDADES

11. Elige tres riesgos de la tabla y explica en qué tarea concreta de El Batan pueden
causar un accidente.

12. Ordena las medidas del accidente de Cosme de mas a menos eficaz y justifica el
orden: formacion, descarga entre dos y carros con fondo elevable.

13. Basilio propone que cada repartidor pague la mitad de sus guantes de proteccion.
Explica qué le responde Fuencisla y con qué norma.

14. Completa la tabla de seguimiento con la cuarta medida del accidente de Cosme: la
coordinacién de la zona de carga con el hotel.
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9.4 Absentismo y estadisticas
El absentismo se mide en horas, se explica por tipos y se ensefia sin nhombres
ni diagnosticos.

El absentismo son las horas en que la persona debia trabajar y no trabajé. Con el
criterio de Almenara cuentan las bajas, las ausencias injustificadas, los retrasos
y los permisos retribuidos. No cuentan las vacaciones ni los festivos, porque no
son horas de trabajo previstas.

indice de absentismo = horas de ausencia + horas programadas x 100

Amancio parte del registro de ausencias de la base de datos de El Batan, que
recoge el registro de jornada de cada mes.

Documento 2 - Registro de ausencias del 4.° trimestre de 2027 (extracto)

(Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - datos ficticios - acceso limitado)

N.°© Persona Mes Tipo Horas Cuenta
1 Imelda Noviembre IT por enfermedad comun (19 dias 152,00 Si
laborables)
2 Corina Noviembre  Ausencia injustificada 8,00 Si
3 Corina Noviembre  Retrasos (95 minutos) 1,58 Si
4 Lazaro Diciembre Permiso por traslado de domicilio 8,00 Si
5 Corina Diciembre Ausencia injustificada 8,00 Si
6 Corina Diciembre Retrasos (55 minutos) 0,92 Si
7 Amalia Diciembre Vacaciones 24,00 No

Las horas programadas son los dias laborables por 8 horas y por 5 personas. Los
dias laborables dependen de las fiestas de tu comunidad y de tu municipio: en
el trimestre hay 61 en Valdeluz, 2.440 horas. Ausencias que cuentan: 152 + 16
+ 2,5+ 8 =178,5 horas.

indice del trimestre: 178,5 + 2.440 x 100 = 7,32 %. Sin la IT: 26,5 + 2.440 x 100
=1,09 %.

Dias laborables en Horas (x 8 h x 5

Documento 3 - Horas programadas
Valdeluz personas)
Octubre de 2027 (fiestas: 12y 15) 19 760
Noviembre de 2027 (fiesta: 1) 21 840
Diciembre de 2027 (fiestas: 6y 8) 21 840
Trimestre 61 2.440

CLAVE - HORAS, NO PERSONAS

El indice se calcula con horas: una baja larga pesa mas que muchos retrasos. Por eso
el informe separa el indice con IT y sin IT.
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En la hoja de calculo, cada fila es una ausencia. Con un filtro ves solo un mes o un
tipo; con una suma condicional, como =SUMAR.SI(C2:C8;"Noviembre";E2:E8),
sumas las horas de un mes. El grafico de barras por mes ensena de un vistazo
que noviembre concentra casi todo el trimestre.

CLAVE

Para Basilio, horas por tipo y por mes. Los nombres se quedan en la base; los diagnos-
ticos, ni siquiera ahi.

Ejemplo resuelto - Dos formulas. =SUMAR.SI(F2:F8;"Si";E2:E8) suma solo las
horas que cuentan: 178,50. Y =SUMAR.SI(F2:F8;"Si";E2:E8)/2440%100 da el
indice del trimestre: 7,32 %. Si cambias una fila, la hoja recalcula sola.

PARA SABER MAS

Con una tabla dinamica, la hoja agrupa sola las horas por mes y por tipo, y el grafico
se actualiza al anadir filas. Pruébala con el documento 2.

ACTIVIDADES

15. Calcula el indice de absentismo de noviembre y el de diciembre: hay 21 dias labo-
rables en cada mes.

16. Indica qué filas del documento 2 salen con el filtro «Tipo = Ausencia injustificada»
y cuantas horas suman. Repite con «Mes = Diciembre» y «Cuenta = Si».

17. Prepara en tu hoja de calculo un grafico de barras con las horas de absentismo de
octubre, noviembre y diciembre, con titulo y ejes rotulados.

18. Explica a Basilio en dos frases por qué el indice de noviembre es mucho mayor que
el de diciembre, sin dar nombres ni datos de salud.

19. Escribe la férmula que calcula el indice del trimestre sin la IT a partir del documento
2 y comprueba que da 1,09 %.

9.5 Copias y confidencialidad de la base de datos

La base de datos de perso-
nal se consulta con filtros, se
copia cada semana y solo la
ve quien la necesita.

La base de datos de perso-
nal de El Batan guarda, para
cada persona, sus datos de
contrato, sus ndminas y sus
ausencias. Se actualiza con
cada hecho: el martes 8,
Amancio registré el acci-
dente de Cosme, y cuando
llegue el alta médica cerrara la baja con su fecha.
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Si la base se pierde o se estropea, se pierden meses de trabajo y datos que la
empresa debe conservar. Por eso Almenara la copia con la regla 3-2-1 que viste
en la unidad 8.

Copia Cuando Dénde
Semanal Cada viernes Servidor de Almenara y disco externo cifrado
Mensual Ultimo jueves del Copia cifrada fuera de la oficina

mes
Restauracion de Una vez al mes En un equipo aparte, sin tocar la base real
prueba

El jueves 17, Amancio y Leonel restauraron en un equipo aparte la copia mensual
de enero, del jueves 27. Comprobaron que abria, que tenia las cinco personas
y que el registro de ausencias sumaba lo mismo que el informe. Lo anotaron en
la hoja de copias: fecha, quién, qué copia y resultado.

La copia protege contra la pérdida; el control de cambios, contra el error: la base
guarda la fecha y el usuario de cada cambio. Si alguien borrara por error la baja
de Cosme, Leonel la recuperaria de la copia semanal.

Los datos de salud son los mas protegidos. Las personas que tratan datos deben
garantizar su «integridad y confidencialidad». En la base de El Batan solo constan
las fechas de la baja y su tipo de contingencia; la contrasena es personal y la
carpeta, de acceso limitado.

Hoja de copias -

Quién Copia restaurada Resultado
fecha
Jueves Amancio y Mensual de enero Correcta: abre, 5 personas,
17/02/2028 Leonel (27/01) ausencias = informe

CLAVE - CONTRASENA PERSONAL

Cada persona entra con su contrasefa: asi se sabe quién hizo cada cambio. Compartirla
borra ese rastro.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Basilio puede saber que Cosme esta de baja por accidente de trabajo y desde qué dia.
No necesita saber qué lesion tiene ni qué le ha dicho el médico.

CLAVE - PIDE AYUDA
Sialguien insiste en conocer un dato de salud, no lo des ni lo busques: pasalo a Fuencisla.

ACTIVIDADES

20. Indica en qué fechas tocan la proxima copia semanal y la mensual de febrero de
2028, y qué cuatro datos se anotan tras una restauracion de prueba.

21. Escribe la respuesta de Amancio a la pregunta de Basilio: «¢Qué tiene Cosme?».
22. Leonel descubre el lunes 21 de febrero que alguien borré por error la baja de Cosme
el viernes 18 por la tarde. Indica de qué copia la recupera y qué anota.

23. Indica quién puede ver la base de datos de personal de El Batan y qué dato de la
baja de Cosme puede conocer Basilio.
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El accidente de Cosme

4 N\
AVISO A LA MUTUA - MARTES 08/02/2028, 11:00 (NOTA DE FUENCISLA)
Persona: Cosme - Empresa: El Batan - CCC 00/0000000/47 (ficticio)

Accidente: 08/02/2028, 10:30, zona de carga de un hotel cliente - descarga de
un carro

Baja: si, ese dia - Testigo: personal del hotel - Diagnoéstico: no se anota
|\ J

El jueves 10 de febrero, Amancio prepara con Fuencisla el parte de Cosme y el
calculo de su baja para la nomina de febrero. Leonel le pasa la ndmina de diciem-
bre de 2027.

Paso 1. ;| Qué ha pasado y de donde salen los datos? Accidente el martes 8 de
febrero de 2028 a las 10:30, en la zona de carga de un hotel cliente, con baja ese
dia; alta médica el viernes 18. Es contingencia profesional: no se exige cotizacién
previa. Los datos salen del aviso a la mutua, del testigo y de la ficha de Cosme.

Paso 2. ;Cuando vence el parte? Cinco dias habiles desde el martes 8: el ultimo
es el martes 15. Fuencisla lo presenta ese dia en Delt@, tras la investigacion.

Paso 3. ;Cual es labase reguladora? El mes previo a la baja es enero; el anterior,
diciembre de 2027. Base de contingencias profesionales sin horas extra: 1.856,67
+ 30 = 61,89 €. No hizo horas extra en los doce meses anteriores al mes previo:
se suma 0.

Paso 4. ;Cuanto cobra y quién lo paga? El dia 8 se paga como salario, a cargo
de El Batan. Del 9 al 18 hay 10 dias de subsidio: 10 x 61,89 x 75 % = 464,18 €.
Lo paga la mutua, pero El Batan lo adelanta en la ndmina y lo descuenta de las
cuotas de febrero.

Paso 5. ; Como queda la ndmina de febrero? Salario de 20 dias: 986,67 de sala-
rio base, 40,00 de antigliedad y 40,00 de plus de transporte, mas el subsidio:
devengado 1.530,85 €. Base de cotizacion: la de enero, mes anterior a la baja
(1.856,67 €, igual que la de diciembre), + 30 por los 10 dias de baja, 61,89 x 10
+1.856,67 x 20 + 30 = 1.856,68 €. Cotizaciéon de Cosme 121,24 € e IRPF del 12 %
(dato del caso) 183,70 €: liquido 1.225,91 €, el martes 29 de febrero.

CLAVE

Resultado: subsidio de 464,18 € en pago delegado y parte en plazo el martes 15. El
diagndstico no aparece en ningiin documento de Almenara.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué el dia 8 no entra en el subsidio?

2. ¢Qué cambiaria en el paso 4 si el alta hubiera sido el viernes 25 de febrero?
3. ;Doénde recupera El Batan los 464,18 €?
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PRACTICA

La IT de Imelda de noviembre

Imelda estuvo de baja por enfermedad comun del martes 2 al viernes 26 de
noviembre de 2027. Prepara el calculo de su baja para que Fuencisla lo revise
antes de la nomina del martes 30 de noviembre.

Datos. Base de contingencias comunes de septiembre: 1.751,67 €. Convenio de
lavanderias (ficticio): salario base 1.360,00 €, antigliedad 90,00 € y plus de trans-
porte 60,00 € al mes, este Ultimo con 2,00 € (1/30) menos por cada dia de baja;
sin complemento de IT. Mes de 30 dias. IRPF del 11 % (dato del caso).

Ejemplo resuelto. Cosme: 1.856,67 + 30 = 61,89 € de base reguladora diaria.

Consigna

1. Cuenta los dias de baja y separalos en tramos: 1a 3,4 a 15,16 a 20y 21
en adelante.

2. Calcula la base reguladora diaria.
3. Calcula el importe de cada tramo e indica quién lo paga.
4. Calcula el salario de los 5 dias trabajados y el total devengado.
5. Indica qué importe va como pago delegado en la liquidacion de noviembre.
Tramo Dias Calculo Importe (€) Paga

la3

4al5

16 a 20

21a?25

Tres niveles, el mismo objetivo

« Con ayuda: usa la tabla con las formulas de tu profesora o profesor vy el
calendario de noviembre marcado.

* Por tu cuenta: completa la tabla con el caso de Cosme como modelo.

+ Un paso mas: ademas, calcula la base de cotizacion de noviembre, el liquido
y el importe que El Batan ingresa por las cuotas de noviembre.

Comprueba tus resultados

O Los cuatro tramos suman 25 dias.

O Los dias 1a 3 no tienen subsidio.

O El pago delegado solo incluye los dias 16 a 25.
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La pizarra de la sala de descanso

Antes de llegar a Almenara, Fuencisla trabajé unos anos en la oficina de una
empresa de limpieza. En la sala de descanso habia una pizarra blanca donde
la encargada apuntaba los turnos de la semana. Un lunes, junto a los turnos,
aparecio una lista: quién estaba de baja, desde cuando y por qué. «Asi nadie
pregunta», explicé la encargada, convencida de que hacia un favor.

A los pocos dias, una de las limpiadoras de la lista dejo de ir a tomar café a la
sala. Su baja tenia un nombre que no queria que supiera nadie, y ahora lo sabia
toda la plantilla. Cuando volvio al trabajo, todos la miraban de otra forma. Pidio
un cambio de centro.

Fuencisla borré la pizarra una tarde y habld con la encargada. No la acusé de
nada: le explicd que, para organizar los turnos, bastaba con saber quién no
estaba y hasta cuando, y que el motivo de una baja no le correspondia a nadie
mas que a la persona y a su médico. La encargada no lo habia pensado asi. La
semana siguiente, la pizarra solo decia: «Turnos de la semana».

Cuando Basilio le pregunta a Amancio qué tiene Cosme, Fuencisla se acuerda de
aquella pizarra.
Para el debate
1. ¢Qué datos necesitaba de verdad la encargada para organizar los turnos?
2. ;Qué dano hizo la lista, aunque los datos fueran ciertos?
3. ¢Por qué Fuencisla no acusa a la encargada? ;Qué consigue hablando
con ella?

4. ;Cémo se informa a una plantilla de una ausencia sin dar datos de salud?
Proponed una frase.

APRENDE CON LA IA

Amancio pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «Una persona ha estado
de baja por enfermedad comun 25 dias y su base reguladora es de 58,39 € al dia.
¢Cuanto cobra y qué pongo en el informe de absentismo para el gerente?». No
da el nombre de Imelda ni ningun dato que la identifique. Esta es la respuesta.
Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«En la enfermedad comun, la empresa paga la baja del dia 1al 15, al 60 %: 15 x 58,39 x
60 % = 525,51 €. Desde el dia 16 paga el INSS. En el informe, indica el motivo médico
de cada baja, por ejemplo "lumbalgia" o "gripe", para que el gerente pueda prever
cuanto durara.»

Pista. Repasa quién paga cada tramo de la baja (9.1) y qué datos lleva un informe
de absentismo (9.4 y 9.5).
Reescribe la respuesta en dos frases, una por error, con el importe correcto.

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

Comprueba

1.

Explica tres diferencias entre la baja de Imelda y la de Cosme: desde qué dia
se cobra el subsidio, qué porcentaje se aplica y de qué base sale la

base reguladora.

Comprueba que la compensacién por pago delegado de la liquidacion de
noviembre de El Batan, 394,13 €, es la suma de dos tramos de la baja de
Imelda, y explica por qué el otro tramo con subsidio no se compensa.

Aplica

3.

Calcula qué pagarian la empresa y la entidad gestora, en pago delegado, si
el alta de Imelda hubiera sido el martes 30 de noviembre de 2027.

Calcula el subsidio de Cosme si el alta hubiera sido el viernes 25 de febrero
de 2028, con la misma base reguladora, e indica si cambia el plazo del parte.
Otra empresa de la cartera no cuenta los permisos retribuidos como
absentismo. Calcula el indice del trimestre de El Batan con ese criterio

y explica por qué el informe debe decir siempre qué criterio usa.

Basilio pide por correo «el parte médico de Imelda para el archivo». Redacta
la respuesta de Amancio, que revisara Fuencisla.

Escribe en cinco pasos una restauracion de prueba de la base de El Batan,
desde que eliges la copia hasta que anotas el resultado en la hoja de copias.

Investiga

8.

10.

1.

Busca en la web de la Seguridad Social qué partes se presentan en Delt@,
quién puede presentarlos y en qué plazo. Anota la fecha de consulta.
Busca en la web del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo
(INSST) tres medidas para la manipulacion manual de cargas que podria
aplicar El Batan. Anota la fecha de consulta.

Busca en la web del INSS qué es la base reguladora de la incapacidad
temporal y como se calcula para una persona con salario mensual. Anota la
fecha de consulta.

Busca en la web del INSST qué es la investigacion de accidentes y qué tres
preguntas responde. Anota la fecha de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 9 - MI HOJA DE ABSENTISMO

Crea una hoja con una fila por ausencia (persona, mes, tipo, horas y si cuenta) y una
tabla con los dias laborables y las horas programadas de cada mes. Escribe las formu-
las del indice por mes y del trimestre, con y sin IT, y prepara el grafico de barras y un
filtro por tipo. Guardala en la carpeta de acceso limitado y anota la fecha de su copia.
Comprueba tu ficha: [ las vacaciones y los festivos no suman - [ el informe para el
cliente no lleva nombres ni diagndsticos - [ otra persona puede actualizarla el trimestre
siguiente. La retomaras en la unidad 12.
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Un informe de absentismo con 5 errores
Un companero ha preparado este borrador del informe para Basilio con el docu-

mento 2. Tiene cinco errores: escribe qué falla, como deberia ser y qué norma
o regla lo dice.

( )

1. Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - Informe de absentismo del 4.°
trimestre de 2027 - Para: Basilio, gerente

2. Del 01/10 al 31/12/2027: 62 dias laborables x 8 h x 5 personas
= 2.480 horas programadas

3. IT por enfermedad comun de Imelda, del 02/11 al 26/11, por una lumbalgia: 152 h

4. Ausencias injustificadas 16 h - retrasos 150 minutos (2,5 h) - permiso por traslado
de domicilio 8 h

5. Vacaciones de Amalia (27, 28 y 29/12): 24 h
6. Total: 152 +16 + 2,5 + 8 + 24 = 202,5 h - indice: 202,5 + 2.480 x 100 = 8,17 %
7. indice sin la IT: (16 + 2,5 + 8) = 2.440 x 100 = 10,86 %

8. Preparado por: Amancio - Revisado por: - Enviado a Basilio el
martes 01/02/2028
. J
N.° Qué falla Como deberia ser Norma o regla
1
2
3
4
5

Para pensar. ;Qué error habria hecho mas dafo si el informe hubiera llegado
a Basilio: el del calculo o el del dato de salud?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado entre paréntesis.

1. En una baja por enfermedad comun, el
subsidio se cobra desde... (9.1)

a) el primer dia.

b) el cuarto dia.

c) el dia 16.

2. Los dias 4 a 15 de una baja por
enfermedad comun los paga... (9.1)
a) el INSS.
b) la empresa.
c) nadie.

3. La base reguladora de Imelda, de baja
en noviembre de 2027, sale de la base
de... (9.1)

a) octubre.

b) septiembre.

c) noviembre.

4. El dia del accidente de Cosme se paga
como... (9.2)

a) subsidio del 75 %.

b) salario a cargo de la empresa.

¢) un dia sin pagar.

5. El parte de un accidente con baja se
presenta en Delt@ en... (9.2)

a) cinco dias habiles.

b) diez dias naturales.

c) el mes siguiente.

Ya sé...

6. El coste de las medidas de
prevencion... (9.3)
a) se reparte con la plantilla.
b) nunca recae sobre las
personas trabajadoras.
c) lo paga la mutua.

7. Las vacaciones, en el indice de
absentismo... (9.4)

a) cuentan.

b) no cuentan.

c) cuentan la mitad.

8. El indice de absentismo del 4.°
trimestre de El Batan es... (9.4)
a) 7,32 %.
b) 1,09 %.
c) 8,30 %.

9. Laregla 3-2-1de las copias de
seguridad significa... (9.5)
a) tres copias, dos soportes y una fuera.
b) tres dias, dos semanas y un mes.
c) tres personas, dos claves
y un servidor.

10. De la baja de Cosme, Basilio puede
saber... (9.5)

a) el diagnostico.

b) las fechas y que es accidente

de trabajo.

c) nada.

O calcular la prestacion de incapacidad temporal y su pago delegado;

[ preparar en plazo el parte de un accidente de trabajo;

O aplicar las normas de prevencién de una lavanderia industrial;

[0 calcular indices de absentismo con hoja de calculo y graficos;

O consultar una base de datos de personal con filtros;
[0 hacer y probar copias de la base de datos de la plantilla.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o Describir los planes de formacion continua y de carrera;

e Preparar la documentacioén de una accién formativa;

o Contactar con entidades de formacion y comparar sus ofertas;
o Clasificar las fuentes de financiacion de la formacion;

¢ Organizar listados de actividades formativas subvencionadas.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 22 de febrero de 2028, Raquel entra en el departamento laboral con
tres folletos de entidades de formacion. «En 2028 sube otra vez el MEl y cambian
cosas en el Sistema RED. Quiero que el departamento se ponga al dia antes de
que acabe marzo», dice. Encarga a Airam el plan de formacién de Almenara para
2028: qué necesita cada persona, qué curso conviene, cuando se hace y quién
lo paga. Y deja una pregunta: «¢Cuanto nos paga FUNDAE?».

Airam lo tiene claro: «Si el curso es bonificado, FUNDAE lo paga entero, ;no?».
Fuencisla le ensefa un presupuesto: 2.100,00 € por un curso de 20 horas para
cuatro personas. «Antes de prometer nada, calcula el crédito de Almenara, mira
quién podra terminar el curso y comprueba los limites. Y recuerda que la comu-
nicacion va antes de la primera sesion, no después.»

Al terminar esta unidad ayudaras a Airam a responder a Raquel con
cifras comprobadas.

PARA EMPEZAR

1. ¢Has hecho algun curso fuera del centro educativo? ;Quién lo organizé
y quién lo pago? O piensa en Esther, que lleva anos en Almenara.

2. Situ trabajo cambiara por una aplicacion nueva, ;qué formacion pedirias?
O piensa en Leonel y el Sistema RED.

3. ¢Por qué una empresa pagaria parte de un curso si existe una bonificacion?

4. ;Como sabrias si un curso ha servido para algo? O piensa en lo que Raquel
quiere comprobar en abril.

Jq4 = -k

]
f:::'g::si:ne Técnicas y Quién paga Documentar Actividades
y entidades pag la accion LU
de carrera cionadas
101 10.2 10.3 10.4

10.5

154 Unidad 10 - Planificamos la formacién



10 - PLANIFICAMOS LA FORMACION

10.1 Planes de formacion y de carrera

Un plan de formacion empieza con una pregunta: ;qué necesita aprender cada
persona para hacer bien su trabajo este ano?

La formacidn continua es la que recibe una persona durante su vida laboral para
actualizarse, mejorar en su puesto o prepararse para otro. En un departamento
laboral es imprescindible, porque cada afio cambian bases, tipos y aplicaciones.
La empresa la organiza con un plan de formacién, el documento que recoge las
necesidades, las acciones, las fechas, los participantes, el coste y la financiacién.

El plan tiene cuatro fases: detectar las necesidades, disenar las acciones, eje-
cutarlas y evaluarlas. Las necesidades salen de las entrevistas, de la evaluacion
del desempeno del ano anterior, de los cambios de normas o de aplicaciones y de
las consultas de los clientes. Asi las detectd Almenara para 2028:

Documento 1- Plan de formacion de 2028 de Almenara (extracto)

(Almenara Asesores, S.L. - datos ficticios)

Necesidad Dodnde se detecto Accion Participantes

detectada

Cotizacion, Sistema  Evaluacion del 1 - Actualizacion laboral Fuencisla, Leonel,

RED y némina de desempeno y 2028 (20 h, presencial) Esther y Dunia

2028 cambios del afo

Atencioén a clientes  Entrevistas y 2 - Sede electrénica para Recepcion: Dunia

en sede electronica  consultas de clientes (6 h, en el puesto) v, a su vuelta,
clientes Julian

Hoja de calculo Evaluacion del 3 - Hoja de calculo Leonel

avanzada desempeno avanzada (30 h, en linea)

El plan de carrera mira mas lejos: ordena los puestos a los que puede llegar una
persona y la formacion que necesita para cada paso. Leonel, técnico laboral,
quiere coordinar las nominas del departamento en 2030. Su plan: en 2028, las
acciones 1y 3; en 2029, un curso de coordinacion de equipos; en 2030, la coor-
dinacion, con la tutoria de Fuencisla.

Ejemplo resuelto - Una necesidad, de principio a fin. En su evaluacion de
2027, Leonel anotd que tardaba demasiado en revisar los listados de ndminas.
Necesidad: hoja de calculo avanzada. Accién: la 3, 30 horas en linea. Cémo se
evaluara: en junio, Leonel preparara el listado de control de un cliente y Fuencisla
comprobara si lo hace en menos tiempo y sin errores.

LA NORMA DICE

Antes de despedir a alguien por no adaptarse a un cambio técnico de su puesto, la
empresa tiene que ofrecerle un curso, y ese tiempo cuenta como trabajo. «El tiempo
destinado a la formacion se considerara en todo caso tiempo de trabajo efectivo».
Estatuto de los Trabajadores, art. 52.b). Consulta la version vigente.

Unidad 10 - Planificamos la formacién 155



10 - PLANIFICAMOS LA FORMACION

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

La formacion para el empleo y los itinerarios formativos los estudiaste en ltinerario
personal para la empleabilidad I. Aqui los organizas para una empresa.

ACTIVIDADES

1. Indica, para cada necesidad del documento 1, de donde sale y si afecta a todo el
departamento o a un puesto concreto.

2. Escribe el plan de carrera de Leonel en una tabla de tres filas: afno, accion formativa
y objetivo.

3. Indica en qué fase del plan (detectar, disenar, ejecutar o evaluar) esta Almenara
cuando redacta el documento 1y qué fases le faltan.

4. Con el ejemplo de Leonel, escribe para la accion 2 la necesidad, la accion y cdmo
comprobaras en mayo si ha servido.

5. Explica la diferencia entre el plan de formacion de Almenara y el plan de carrera de
Leonel: de quién es cada uno y para cuanto tiempo.

6. Fuencisla quiere detectar las necesidades de 2029. Indica tres fuentes que usara
y pon un ejemplo de lo que podria encontrar en cada una.

10.2 Técnicas y entidades de formacion

Antes de pedir presu-
puestos, decide qué vas
a comparar; si no, gana
siempre el mas barato.

Una accion formativa
puede ser presencial,
en un aulay con horario
fijo; en linea, con una
plataforma y tutoria
a distancia; mixta, o en
el puesto de trabajo,
cuando una persona
con experiencia ensefia
a otra mientras trabajan. La técnica depende de lo que hay que aprender: para
practicar con el Sistema RED conviene un aula con ordenadores y alguien que
resuelva dudas al momento; para repasar formulas de hoja de calculo basta
una plataforma.

Técnica Cuando conviene

Presencial Hay que practicar con una aplicacién y resolver dudas al momento
En linea Contenidos que cada persona puede seguir a su ritmo

En el puesto Una tarea concreta que ensefa quien ya la hace

Mixta Teoria en linea y practica en el aula
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Las entidades de formacidon pueden ser centros privados, centros publicos,
colegios y asociaciones profesionales o la propia empresa. Airam busca las mas
cercanas y las mas especializadas. El jueves 24 de febrero escribe a tres por
correo electrénico con la misma peticidn: contenido, participantes, horas, fechas,
horario, lugar, precio final y materiales y evaluacion.

Con las respuestas prepara un cuadro comparativo con los criterios y los pesos
que Fuencisla aprob6 antes de abrir los correos:

Documento 2 - Comparacion de ofertas para la accion 1

(puntos de 0 a 10 - entidades ficticias)

Centro de Formacion Campus ﬁzc:jllz .

Criterio (peso) Abedul - presencial, Enebro - en y .
q presencial,
20 h linea, 30 h
24 h

Contenido de 2028 con 9 6 8
practicas del Sistema RED
(40 %)
Horario compatible con la 9 (de 16:00a 20:00) 10 (asu 4 (de 9:00 a
atencion a clientes (20 %) ritmo) 13:00)
Fechas en marzo (15 %) 10 7 6
Precio por participante (15 %) 7 (525,00 €) 10 (260,00 €) 5 (650,00 €)
Materiales y evaluacion (10 %) 9 7 8

La puntuacion es la suma de cada nota por su peso. Abedul obtiene 9 x 0,40 + 9
x 0,20+10x 015 +7 % 0,15 + 9 x 0,10 = 8,85 puntos. Airam la propone aunque
no sea la mas barata.

Ejemplo resuelto - Un peso lo cambia todo. Si el precio pesara un 40 % vy el
contenido un 15 %, Campus Enebro sacaria 6 x 0,15 + 10 x 0,20 + 7 x 0,15 + 10 x
0,40 +7 x 0,10 = 8,65 y Abedul, 8,35: ganaria la oferta sin practicas del Sistema
RED. Por eso los pesos se fijan antes de abrir los correos.

CLAVE

Los criterios y sus pesos se fijan antes de leer las ofertas: asi se compara a todas con
la misma regla.

EN TU SECTOR

En sectores como la construccion, la hosteleria o el metal, el convenio sectorial crea
fundaciones o comisiones paritarias que organizan cursos propios. En la construccién,
ademas, hay formacion en prevencién obligatoria para trabajar en obra.

CLAVE - PIDE AYUDA

Airam no negocia precios ni acepta presupuestos: pasa el cuadro a Fuencisla,
y decide Raquel.
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ACTIVIDADES

7. Redacta el correo de Airam a una entidad de formacion para pedir presupuesto de la
accion 1, con los ocho datos de este apartado.

8. Calcula la puntuacion de Campus Enebro y de Escuela Hayedo y ordena las
tres ofertas.

9. Indica qué técnica de formacién propones para la accion 2 y por qué.

10. Una entidad ofrece el curso «gratis» si Almenara le cede los datos de sus clientes
para enviarles publicidad. Explica qué le responde Fuencisla y por qué.

11. Calcula cuanto cuesta cada oferta por hora de curso y por participante y explica por
qué la mas barata no gana en el cuadro de Fuencisla.

12. Prepara, antes de pedir presupuestos, el cuadro comparativo de un curso de
prevencion en la oficina para todo el equipo: tres criterios con sus pesos y por qué
los eliges.

10.3 Quién paga la formacidn
La bonificacién no es un cheque por el coste del curso: es la menor de tres cifras.

La formacion puede financiarse de varias maneras. Conviene clasificarlas por
quién las pide, cuanto cubren y qué requisitos tienen:

Fuente Quién la pide Cuanto cubre Requisitos principales
Formacion La empresa Hasta su crédito de Comunicar el inicio y el final;
programada formacion del afio, con  asistencia minima; una parte
por la empresa limites por accion la paga la empresa
(bonificada)

Formacién de Cada persona, El curso, gratuito Estar ocupada, obtener plaza
oferta para enuna e inscribirse en plazo
personas convocatoria

ocupadas publica

Permiso La persona, El salario de las horas Formacién con titulo o
individual de con del permiso, que certificado oficial

formacion autorizacioén la empresa puede

de la empresa bonificar

Recursos propios La empresa Lo que decida pagar Ninguno externo

El crédito de formacion es la cantidad que una empresa puede recuperar cada
ano con bonificaciones en sus cuotas a la Seguridad Social. Se calcula sobre
la cuota de formacion profesional ingresada el afo anterior, con un porcentaje
segun el tamafno de la plantilla. Lo gestiona FUNDAE, |la Fundacion Estatal para
la Formacién en el Empleo.

CLAVE - GRATIS PARA QUIEN LO CURSA

La formacién de oferta es gratuita para la persona que la hace y no gasta el crédito de
la empresa: por eso la accién 3 no cuenta en el célculo de Almenara.

CLAVE - EL CREDITO NO SE COBRA

El crédito no llega como un ingreso: se descuenta de las cuotas a la Seguridad Social
cuando el curso ha terminado y esta comunicado.
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Almenara cotizé en 2027 por formacion profesional sobre unas bases de
268.500,00 €. Al tipo de la empresa, 0,60 %, son 1.611,00 €; con una plantilla de
entre 10 y 49 personas, su crédito de 2028 es el 75 %: 1.208,25 €.

Cada accién tiene ademas un médulo econémico: un maximo por hora y por
participante que termina, es decir, que asiste al menos al 75 % de las horas. La
bonificacidn es la menor de tres cifras: el coste, el moédulo y el crédito disponible.
El resto lo paga la empresa: es la cofinanciacidn privada.

CLAVE - DATO DEL EJEMPLO

Crédito de las empresas de 10 a 49 personas: 75 % de la cuota de formacion profesio-
nal. Médulo presencial: 13,00 € por hora y participante. Tipo de formacion profesional
de la empresa: 0,60 %, el de 2026 (Orden PJC/297/2026). Compruébalos en FUNDAE
y en la ley de presupuestos del afo.

«¢Y esto en Canarias como es?», pregunta Airam. La formacion de oferta la con-
vocan el servicio publico de empleo estatal y el de cada comunidad, con sus
plazos; en Canarias, el Servicio Canario de Empleo.

Ejemploresuelto - Otra empresa (supuesto). Una empresa de 20 personas cotizé
en 2027 por formacioén profesional sobre bases de 400.000,00 €: 400.000,00 x
0,60 % = 2.400,00 € de cuota; con el 75 % del ejemplo, su crédito de 2028 seria
de 1.800,00 €.

Coste, modulo
y crédito. La
bonificacion es
siempre la caja mas
pequena.

Coste, 2.100,00 €;
bonificacion,
780,00 €; a cargo de
Almenara, 1.320,00 €. #

Si el curso es
bonificado, FUNDAE
paga los 2.100 €, ;no?

Dunia solo llega al
60 %: terminan tres
personas, no cuatro.

ACTIVIDADES

13. Clasifica las tres acciones del documento 1 por su fuente de financiacion e indica
un requisito de cada una.

14. Calcula cuanto crédito le quedara a Almenara en 2028 si la accion 1 se bonifica por
780,00 €.

15. Explica a Airam, en tres frases, por qué FUNDAE no «paga el curso entero».

16. Calcula la bonificacién y la cofinanciacién de un curso de 10 horas presenciales
que cuesta 900,00 € para cuatro personas que terminan, con el modulo y el crédito
restante de Almenara.

17. Indica qué fuente de financiacién encaja si Dunia, ya fuera de Almenara, quiere
hacer el curso de hoja de calculo.

Unidad 10 - Planificamos la formacion 159



10 - PLANIFICAMOS LA FORMACION

10.4 Documentar la accion

Un curso bien documentado
se puede comprobar des-
pués: quién vino, cuantas
horas y qué aprendio.

El martes 29 de febrero,
Raquel aprueba el plan
y elige Abedul. Airam pre-
para la documentacion del
curso: listado de participan-
tes, horario, hoja de control
de asistencia, indice del
manual, cuestionarios inicial
y final y encuesta de satisfaccion. Abigail, la formadora, aporta el manual y los
cuestionarios; Almenara, el resto.

Documento 3 - Horario de la accion 1

(FOR-AL-2028-01 - sala de reuniones de Almenara - datos ficticios)

Sesion Fecha Horario Horas Tema del manual
1 lunes 13/03/2028 16:00-20:00 4 Cotizacion de 2028: bases, tipos y
MEI

2 miércoles 16:00-20:00 4 Sistema RED: altas, bajas y
15/03/2028 variaciones
lunes 20/03/2028 16:00-20:00 4 Liquidacion de cuotas: RLC y RNT

4 miércoles 16:00-20:00 4 Elrecibo de salarios de 2028
22/03/2028

5 lunes 27/03/2028 16:00-20:00 4 Casos practicos y novedades

Las sesiones son por la tarde para no cerrar la atencion a clientes. Alimenara las
computa como tiempo de trabajo: es una decisién de la empresa, que el depar-
tamento anota en el plan.

La hoja de control de asistencia se firma en cada sesién: una fila por partici-
pante, con firma de entrada y de salida, horas y observaciones. Al final la firma la
formadora. Si alguien falta, se anota la ausencia, nunca el motivo.

Los cuestionarios inicial y final miden lo que cada persona sabe al empezary al
terminar, y la encuesta de satisfaccion recoge su opinion del curso, de 1a 5. Con
esos datos, Airam preparara en abril el informe de la accién.

CUESTIONARIO INICIAL DE LA ACCION 1 (TRES DE LAS DIEZ PREGUNTAS)
1. ;Qué tipo de MEI paga la empresa en 2028?

2. ;En qué aplicacion confirma Leonel la liquidacion de cuotas?

3. ;Qué documento de la liquidacion tiene una linea por persona?
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El horario esconde un dato. El contrato de sustitucion de Dunia termina el martes
21 de marzo: solo podra asistir a las sesiones 1, 2 y 3, 12 de 20 horas, el 60 %.
Raquel decide que participe igual, porque la formacion le sirve, aunque no con-
tard como participante que termina.

Ejemplo resuelto - El 75 %. Dunia asistira a 12 de 20 horas: 12 + 20 x 100 = 60 %,
no termina. Si Esther faltara a una sesion, haria 16 de 20 horas: 80 %, si termina.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Abedul recibe el nombre y el puesto de cada participante. EI NIF solo va en la copia de
Almenara, y las notas de los cuestionarios no se publican.

CLAVE

Sin hoja de control firmada no se puede demostrar la asistencia, y sin asistencia no
hay bonificacién.

PARA SABER MAS

La formacién se evalla en cuatro niveles: la satisfaccion (encuesta), lo aprendido
(cuestionarios), lo que se aplica en el puesto y los resultados para la empresa. El
informe del curso de la unidad 12 usa los dos primeros.

CLAVE - CUESTIONARIO Y ENCUESTA

El cuestionario mide lo que se sabe (de 0 a 10); la encuesta, lo que opina quien asiste
(de 1a5). Se miden y se informan por separado.

ACTIVIDADES

18. Comprueba que las sesiones del documento 3 suman 20 horas y que ninguna cae
en festivo en Valdeluz.

19. Calcula las horas previstas de cada participante y su porcentaje maximo de asistencia.
20. Disena la hoja de control de asistencia de la sesion 1, con sus columnas.

21. Indica qué documento de 10.4 usara Airam en abril para saber si Esther ha apren-
dido y cual para saber si el curso le ha gustado.

22. Disefa la encuesta de satisfaccion de la accién 1 con cinco preguntas que se
respondan de 1a 5.

23. Responde las tres preguntas del cuestionario inicial y di en qué unidad del libro
lo aprendiste.

10.5 Listados de actividades subvencionadas
Un listado ordenado por programas dice qué se puede pedir, para quién
y hasta cuando.

Ademas del plan, el departamento lleva un listado de actividades de formacién
y reciclaje ordenado por el programa que las financia. El reciclaje es la formacion
para ponerse al dia después de un tiempo fuera o de un cambio: Julian, que vuelve
el miércoles 22 de marzo tras 19 semanas, lo necesitara en la sede electrénica.

Documento 4 - Listado de actividades de 2028 por programa (extracto)
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Actividad Programa Destinatarios Requisito y plazo Estado
1 - Actualizacion ~ Formacién Departamento  Comunicar el inicio  Comunicada
laboral 2028 programada laboral y antes del lunes el 02/03
(bonificada) tramites 13/03/2028
2 - Sede Formacion interna, Recepcion Hoja de control Prevista en
electrénica para sin coste externo firmada marzo
clientes
3 - Hoja de Formacion de Leonel (act. 24) (act. 24)
calculo avanzada oferta para
personas
ocupadas

El jueves 2 de marzo, Airam prepara la comunicacion de inicio de la accién 1:
accion, entidad, modalidad, horas, fechas, horario, lugar y participantes. Leonel
la presenta en la aplicacion de FUNDAE.

La accion 3 no gasta crédito: Leonel se inscribe en la convocatoria de formacion
para personas ocupadas de su comunidad, y la plaza depende de esa convoca-
toria y de su plazo.

CLAVE - ASi LO HACE ALMENARA

1. Comprueba que cada participante esta en plantilla y en alta. 2. Comunica el inicio
con al menos 7 dias naturales de margen (regla interna, con mas margen del que exige
FUNDAE). 3. Guarda en FOR-AL-2028-01 presupuesto, horario, hojas firmadas y fac-
tura. 4. Comunica el final tras la ultima sesién. 5. Aplica la bonificacion en las cuotas
solo después.

CLAVE - CALENDARIO

Limite interno: lunes 06/03/2028, 7 dias naturales antes del lunes 13/03. La alarma de
la agenda salta dos dias habiles antes: el jueves 02/03/2028.

PARA SABER MAS - MIRA TU CONVENIO

En la realidad, el convenio puede regular permisos y planes de formacion. Buscalo por
actividad, ambito y vigencia en el registro oficial de convenios o en el boletin.

ACTIVIDADES

24. Completa lafila de laaccién 3 del documento 4 con su requisito, su plazo y su estado.
25. Ahade al documento 4 una actividad de reciclaje para Julian e indica qué programa
la financia.

26. Ordena las cinco reglas de la clave «Asi lo hace Almenara» en un calendario de la
accion 1, con la fecha de cada paso.

27. Indica qué pasaria con la bonificacion de la accion 1si Almenara comunicara el inicio
el martes 14 de marzo, después de la primera sesion.

28. Explica por qué la accidén 2 no aparece en la aplicacién de FUNDAE y qué docu-
mento prueba que se hizo.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El curso de Almenara

El martes 29 de febrero, Raquel quiere su respuesta: «;Cuanto nos paga
FUNDAE?». Airam lo resuelve en cinco pasos con los documentos 1a 3 y con las
bases de formacidn profesional de 2027, que salen de las liquidaciones de cuotas
de Almenara. Fuencisla revisa cada cifra antes de que salga del departamento.

Paso 1. ;| Qué necesidad cubre? Actualizar la cotizacioén, el Sistema RED y la
némina de 2028 en cuatro puestos: Fuencisla, Leonel, Esther y Dunia (documento
1). Es la necesidad que comparte todo el departamento.

Paso 2. ;Qué oferta se elige? Abedul, con 8,85 puntos: 20 horas presencia-
les en marzo, fuera del horario de atencién, por 2.100,00 €, es decir, 525,00 €
por participante.

Paso 3. ¢{Cuanto crédito tiene Almenara? Cuota de formacién profesional
de 2027: 268.500,00 x 0,60 % = 1.611,00 €. Crédito de 2028: 1.611,00 x 75 %
=1.208,25 €.

Paso 4. ;Cuanto permite el modulo? 13,00 € x 20 horas x participantes que
terminan. Fuencisla, Leonel y Esther pueden asistir a las cinco sesiones; Dunia,
solo a tres, el 60 %. Terminaran como maximo tres personas: 13,00 x 20 x 3
= 780,00 €.

Paso 5. ;Cuanto se bonifica y cuanto paga Almenara? La menor de 2.100,00,
780,00 y 1.208,25: 780,00 €. Cofinanciacion de Almenara: 2.100,00 - 780,00
= 1.320,00 €. A Almenara le quedan 1.208,25 - 780,00 = 428,25 € de crédito
para el resto de 2028.

Resultado. «Coste, 2.100,00 €; bonificacion prevista, 780,00 €; a cargo de
Almenara, 1.320,00 €».

Accion 1 - las tres cifras Importe (€)
Coste del curso (Abedul) 2.100,00
Modulo: 13,00 x 20 h x 3 participantes que terminan 780,00
Crédito de 2028 de Almenara 1.208,25
Bonificacion: la menor de las tres 780,00
Cofinanciacion de Almenara - crédito que queda 1.320,00- 428,25

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Cuanto se bonificaria si Dunia pudiera asistir a todo el curso?

2. ;Y si el modulo fuera de 9,00 € por hora?

3. ¢Qué pasaria con la bonificacion si, ademas, Esther faltara a dos sesiones?

CLAVE - SOLO CIFRAS COMPROBADAS

A Raquel se le da la bonificacion prevista, no la deseada: la definitiva depende de quién
termine el curso y se confirma al comunicar el final.
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PRACTICA

La documentacion del curso

Eljueves 2 de marzo, Fuencisla pide a Airam la documentacién de la accion 1para
enviarla a Abedul y archivarla en FOR-AL-2028-01. Preparala tu.

Datos. Participantes: Fuencisla (graduada social, responsable del departamento),
Leonel (técnico laboral), Esther (tramites) y Dunia (recepcion; contrato hasta el
martes 21/03/2028). Sesiones del documento 3. Cuestionario inicial en la sesién 1
y final en la ultima sesién de cada participante. Encuesta de satisfaccion de 1a 5.

Ejemplo resuelto. Leonel - técnico laboral - sesiones 1a 5 - 20 horas previstas -
100 % - cuestionario final el lunes 27/03/2028.

Consigna

1. Prepara el listado de participantes para Abedul.

Calcula las horas previstas y el porcentaje maximo de cada participante.
Disena la hoja de control de asistencia de una sesion.

Indica qué dia hace cada participante el cuestionario final.

Indica qué documentos recibe Abedul y cudles se quedan solo en Almenara.

a kv

Sesiones % Cuestionario

Participante Puesto X Horas ‘s !
previstas maximo final

Tres niveles, el mismo objetivo

o Con ayuda: usa la plantilla de listado y de hoja de control de tu profesora
o profesor.

« Por tu cuenta: prepara los documentos con el documento 3 como modelo.

« Un paso mas: ademas, redacta cinco preguntas para la encuesta de
satisfaccion, con una escala de 1a 5.

Comprueba tus resultados

O Quien asiste a todo el curso suma 20 horas.

O Dunia tiene 12 horas previstas, el 60 %.

[0 La copia para Abedul no lleva ningun NIF.

[0 La hoja de control tiene firma de entrada y de salida, horas y observaciones.
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El curso que nadie queria

Hace unos anos, cuando las notificaciones de la Administracion empezaron
a llegar solo por via electrénica, Raquel apunté a Esther a un curso de tarde
sobre la sede electrénica. Esther no queria ir. Llevaba anos haciendo los tramites
en ventanilla, conocia a los funcionarios por su nombre y pensaba que aquello
era una moda. «Para tres notificaciones al mes, no hace falta un curso», protesté.

La formadora pidié a cada persona que trajera un tramite real de su oficina, sin
datos de clientes. Esther llevo el de un cliente con una notificacién caducada que
nadie habia abierto a tiempo. En la segunda sesion descubrié donde se habia
quedado y por qué. En la cuarta ya ayudaba a los companeros de la mesa de
al lado.

Ese curso cambio su trabajo. Hoy Esther lleva la agenda de notificaciones de
todos los clientes de Almenara y es la persona a quien se pregunta cuando una
sede no funciona. Este ano ha pedido algo distinto: no quiere mas cursos de
tarde, sino ensenar ella a Dunia en recepcidn, mientras trabajan, con los tramites
de cada dia. Fuencisla lo ha anotado en el plan de formaciéon como accion 2.

Airam le pregunt6 a Esther qué habria pasado si no hubiera ido. Ella se rio: «Que

ahora la del curso serias tu, y yo la que no entiende nada».

Para el debate

1. ¢Qué necesidad de formacion cubridé aquel curso y de dénde salia?

2. ¢Qué técnica de formacién de 10.2 propone ahora Esther para Dunia? ¢ Por
qué encaja?

3. ¢Por qué crees que funcioné llevar un tramite real al aula?

4. La formacion continua, ¢es una obligacién o una oportunidad? Debatidlo con
algun ejemplo.

APRENDE CON LA IA

Airam pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «Una empresa tiene
1.208,25 € de crédito de formacion y un curso de 2.100,00 €. ;Cuanto le devuelve
FUNDAE y cuando hay que comunicarlo?». No le da ningun nombre ni dato de
Almenara, solo las cifras. Esta es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Si el curso es bonificable, la bonificacion cubre siempre todo el coste: la empresa
recuperara los 2.100,00 €. Y no hace falta correr con los papeles: la formacion se puede
comunicar cuando el curso ya ha empezado, incluso al terminar.»

Pista. Repasa los tres limites de la bonificacién (10.3) y el procedimiento de
Almenara (10.5).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error, con la cifra y el
momento correctos.

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

Comprueba

1.

Ordena las cuatro fases de un plan de formacion y pon un ejemplo de
Almenara de cada una.

Explica la diferencia entre el plan de formacion de Almenaray el plan
formativo individual del contrato de Isaac.

Indica las tres cifras que se comparan para calcular una bonificacién y cual
es la menor en el curso de Almenara.

Aplica

4.

Raquel pregunta por Campus Enebro, que es mas barato. Si se matriculan
cuatro personas y terminan tres, calcula su coste, la bonificacién con un
maédulo en linea de 7,50 € por hora (dato del ejemplo) y lo que

pagaria Almenara.

Basilio pregunta si El Batan puede bonificarse un curso de carga y descarga.
Indica a quién pasa Airam la pregunta y qué datos necesitaria
el departamento.

Esther quiere cursar un certificado oficial con clases que coinciden con
parte de su jornada. Indica qué fuente de financiacién encaja y quién

la autoriza.

Calcula el coste por participante convocado y el coste por hora de
participante prevista de la accién 1.

Julian vuelve el miércoles 22 de marzo. Si Fuencisla lo anadiera a la accion 1
desde la sesidn 4, calcula su porcentaje maximo e indica si contaria como
participante que termina.

Escribe el mensaje de Airam a Dunia para explicarle que puede hacer el
curso hasta el lunes 20 de marzo, sin mencionar su contrato ante nadie mas.

Investiga
10. Busca en la web de FUNDAE cdmo se calcula el crédito de formacion de una

1.

empresa de 10 a 49 personas y con qué antelacion se comunica el inicio de
un curso. Anota la fecha de consulta.

Busca en el Catalogo de Especialidades Formativas del SEPE un curso sobre
ndéminas o seguros sociales: cédigo, horas y modalidad. Anota la fecha
de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA
10 - MI FICHA DE ACCION FORMATIVA

Anota los datos de la accion (cddigo, titulo, entidad, modalidad, horas y sesiones con su
dia de la semana), los participantes con sus horas previstas y su porcentaje maximo, los
tres limites de la bonificacién con la cofinanciacion, y qué se comunica, cuando y quién
lo presenta. Usa como modelo tu cronograma de la ficha 2.

Comprueba tu ficha: [J la comunicacidn de inicio va antes de la primera sesién - [ la
bonificacion es la menor de las tres cifras - [0 no lleva NIF de personas ni motivos de
ausencias. La retomaras en la unidad 12.
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O0JO PROFESIONAL

Una ficha de accion formativa con 5 errores

Leonel ha preparado el borrador de la ficha de la accion 1 para el expediente
y para Abedul. Tiene cinco errores: escribe qué falla, como deberia ser y qué
norma o documento lo dice.

( )

1. Accion FOR-AL-2028-01 - «Actualizacion laboral 2028: cotizacién, Sistema RED
y némina» - 20 h - presencial

2. Empresa: AlImenara Asesores, S.L. - NIF B88888 813 - Entidad: Centro de
Formacion Abedul, S.L. - NIF B88888 862

3. Sesiones: lunes 13, martes 15, lunes 20, miércoles 22 y lunes 27/03/2028, de
16:00 a 20:00

4. Participantes: Fuencisla, Leonel, Esther y Dunia (sustituye a Julian mientras dura
su suspension por el nacimiento de su hija)

5. Comunicacion de inicio a FUNDAE: martes 14/03/2028

6. Crédito de 2028: 268.500,00 x 0,60 % x 75 % = 1.208,25 €

7. Bonificacion prevista: 13,00 x 20 h x 4 participantes = 1.040,00 €
8. Coste: 2.100,00 € - coste por participante: 2.100,00 + 4 = 552,00 €

\. /

N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error habria costado dinero a Almenara y cudl habria enviado
fuera un dato de alguien que ni siquiera hace el curso?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado entre paréntesis.

1. La formacién continua es la que... (10.1)
a) se recibe antes del primer empleo.
b) se recibe durante la vida laboral.
c) solo la imparte el servicio publico
de empleo.

2. Un plan de carrera recoge... (10.1)
a) los puestos a los que puede llegar
una persona y su formacion.
b) el horario de un curso.
c) el crédito de la empresa.

3. Sila empresa cambia técnicamente un
puesto, el curso de adaptacion... (10.1)

a) se hace fuera de la jornada.

b) es tiempo de trabajo efectivo.

c) lo paga la persona trabajadora.

4. Los criterios para comparar ofertas de
formacion se fijan... (10.2)

a) tras ver los precios.

b) antes de abrir las ofertas.

c) si hay empate.

5. Para practicar con una aplicacion
oficial conviene sobre todo... (10.2)
a) un aula con ordenadores
y formadora.
b) un folleto.
c) un video.

Ya sé...

6. El crédito de formacion de 2028 de
Almenara es de... (10.3)

a) 1.611,00 €.

b) 2.100,00 €.

c) 1.208,25 €.

7. La bonificaciéon de una accion formativa
es... (10.3)
a) el coste completo.
b) la menor de coste, moédulo y crédito.
c) la mayor.

8. La copia del listado de participantes
para la entidad de formacion lleva... (10.4)
a) el NIF de todos.
b) el nombre y el puesto, sin NIF.
c) las notas del cuestionario inicial.

9. Dunia, cuyo contrato termina el
21/03/2028, puede asistir como maximo
al... (10.4)

a) 60 % del curso.

b) 75 %.

c) 100 %.

10. La comunicacion de inicio de una
accion bonificada se presenta... (10.5)
a) antes de la primera sesion.
b) al terminar el curso.
c) con la factura.

O describir los planes de formacioén continua y de carrera;

[0 preparar la documentacion de una accién formativa;

O contactar con entidades de formacion y comparar sus ofertas;
O clasificar las fuentes de financiacion de la formacion;

O organizar listados de actividades formativas subvencionadas.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

o ldentificar las causas de modificacion, suspension y extincion;
e Preparar las comunicaciones con sus plazos;

o Calcular el finiquito;

e Calcular las indemnizaciones legales con su tope;

o Tramitar la baja y el certificado de empresa;

e Guardar la documentacion con confidencialidad.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 7 de marzo de 2028, Amancio abre cuatro carpetas. En Vatio Claro,
Ivet quiere cambiar el horario de Isaac. En El Batan, Basilio ha decidido despedir
a Corina por sus faltas de asistencia, y Marisol, socia de Almenara, revisa la carta.
En Almenara, Julian vuelve el miércoles 22 de marzo y el contrato de sustitucion
de Dunia termina el dia antes. En El Abaco, Adelaida cierra la copisteria de Celina.

Amancio coloca los borradores en una tabla y se para en la ultima columna:
«Cuatro finiquitos y solo dos llevan indemnizacién. ;Por qué? ;Y cuanto le cuesta
cada final a la empresa?». Fuencisla responde: «Cada final tiene su causa, su
documento y su plazo. Empieza por la causa y no mezcles el finiquito con la
indemnizacion».

Al terminar esta unidad ayudaras a Amancio a cerrar los cuatro expedientes sin
errores y sin que ningun dato salga de donde debe estar.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué diferencia crees que hay entre «estar de baja» y «darse de baja»?

2. Sialguna vez has dejado un trabajo, ¢qué te pagaron al irte? O piensa en
Gaspar y su campafia de Navidad en El Abaco.

3. ¢Crees que todos los despidos dan derecho a una indemnizacién? ;Por qué?

4. ;Qué documentos crees que hay que preparar cuando una persona deja la
empresa? O piensa en las cuatro carpetas de Amancio.

Finiquito e SEER,
Modificar Suspender Extinguir . quito e certificados
indemnizacion
y plazos

1 1.2 1.3 1.4 1.5
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1.1 Modificar el contrato

Cambiar una condicion del
contrato tiene reglas: quién lo
decide, con qué causa y con
cuanta antelacion.

La empresa organiza el trabajo,
pero algunos cambios del contrato
tienen limites y un procedimiento.
Distinguimos tres:

Cambio Qué es Regla basica

Movilidad Funciones de otro grupo profesional ~ Con funciones superiores mas de

funcional seis meses en un afno, u ocho en dos,
puede reclamar el ascenso

Movilidad Traslado a un centro que obliga a Aviso con al menos 30 dias de

geografica cambiar de residencia antelacion

Modificacion Cambio importante de jornada, Notificacion por escrito con al menos

sustancial horario, turnos, salario, sistema de 15 dias de antelacion

trabajo o funciones

Ejemplo resuelto - Funciones de otro grupo (supuesto). Si Lazaro, del grupo llI,
cubriera como encargado a Amalia, del grupo I, durante siete meses de 2028,
habria hecho funciones superiores mas de seis meses en un ano: podria reclamar
el ascenso. No es un cambio de horario ni de centro: es movilidad funcional.

Vatio Claro instala sensores en tiendas y no puede cortar la luz en horario de
apertura. lvet ha decidido que Isaac trabaje los martes y los jueves de 10:00
a 18:00: un cambio de horario por una causa organizativa: una modificacion
sustancial. Amancio prepara la carta y Marisol la revisa.

Documento 1 Carta de modificacion del horario de Isaac (extracto)
(Vatio Claro, S.L. - B88888 821 - datos ficticios)

Persona Isaac Ferrero Urena - NIF 88888 811 K - técnico de instalacion y soporte
Entrega Martes 07/03/2028, en mano, con recibi

Causa Organizativa: instalaciones en comercios fuera de su horario de apertura
Cambio Martes y jueves, de 10:00 a 18:00; el resto de dias, igual

Efectos Miércoles 22/03/2028

Retribucién  Sin cambios

Opciones Aceptar; impugnar en 20 dias habiles desde el dia siguiente a la entrega; si le
perjudica, extinguir el contrato con 20 dias por ano trabajado, con un maximo
de nueve meses
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LA NORMA DICE

La modificacién sustancial se notifica a la persona antes de aplicarla. La decision se
notifica «con una antelacion minima de quince dias» a la fecha en que tendra efectos.
Estatuto de los Trabajadores, art. 41.3. Consulta la version vigente.

CLAVE - CALENDARIO

Carta el martes 07/03/2028 + 15 dias naturales = efectos el miércoles 22/03/2028.
Cuentan también sabados y domingos.

Isaac lee la carta y firma el recibi, que solo prueba que la ha recibido en esa fecha:
no le quita el derecho a impugnarla.

ACTIVIDADES

1. Calcula la fecha de efectos si lvet hubiera entregado la carta el jueves 9 de marzo
de 2028.

2. Isaac pregunta a Amancio si esta obligado a aceptar el nuevo horario. Escribe sus
tres opciones y calcula el ultimo dia para impugnar.

3. Si Vatio Claro quisiera que Isaac trabajara en una oficina nueva en otra provincia,
indica qué tipo de cambio seria, con cuanta antelacion habria que avisarle y como.

11.2 Suspender el contrato

Suspender no es terminar: el contrato sigue vivo, aunque durante un tiempo no
se trabaja ni se cobra salario.

Durante una suspension, la persona deja de trabajar y la empresa, de pagarle el
salario, pero el contrato sigue y, por lo general, la persona vuelve a su puesto. En
la cartera ya has visto varias:

Suspension Caso de la cartera Qué ocurre
Incapacidad Imelda (noviembre de Cobran la prestacion; vuelven con el alta
temporal 2027) y Cosme (febrero médica

de 2028), en El Batan

Nacimiento  Julian, en Almenara, desde 19 semanas; vuelve el miércoles 22/03/2028
el miércoles 10/11/2027

Excedencia  Supuesto de las El primer afo se reserva su puesto

por cuidado  actividades

de hijos

Excedencia  Supuesto de las Pide al menos un afo de antigliedad; dura
voluntaria actividades de cuatro meses a cinco afnos; sin reserva:

preferencia para volver a una vacante

Ejemplo resuelto - Una excedencia (supuesto). Si Leonel pidiera una excedencia
por cuidado de un hijo desde el viernes 1 de septiembre de 2028, Almenara le
reservaria su puesto durante el primer afo: hasta el viernes 31de agosto de 2029.
Mientras tanto, no trabaja ni cobra salario.
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LA NORMA DICE

Cada progenitor puede suspender su contrato por el nhacimiento de una hija o un hijo.
La suspension dura «diecinueve semanas», y las seis primeras tras el parto son obliga-
torias. Estatuto de los Trabajadores, art. 48.4. Consulta la version vigente.

Julidn empezod su suspensiodn el miércoles 10 de noviembre de 2027. Diecinueve
semanas son 133 dias: termina el martes 21 de marzo de 2028. Las toma segui-
das, aunque podria repartirlas (6 tras el parto, 11 hasta el afio de su hija y 2 hasta
los ocho) avisando con 15 dias. Mientras, Almenara le guarda el puesto y sigue
cotizando por él; la prestacion la paga la Seguridad Social. Para cubrir la recep-
cién, Almenara contraté a Dunia con un contrato de sustitucion, que lleva el
nombre de la persona sustituida y la causa. Por eso el contrato de Dunia termina
cuando Julian vuelve.

CLAVE

«Estd de baja» (médica) suspende el contrato. «Le hemos dado de baja» (en la
Seguridad Social) significa que el contrato ha terminado.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

De una IT, el expediente guarda las fechas y el tipo de contingencia, nunca el diagnds-
tico. Del nacimiento de la hija de Julian, solo las fechas de la suspension.

ACTIVIDADES

4. Clasifica como suspension o extincion: la IT de Imelda, el fin del contrato de Gaspar,
el nacimiento de la hija de Julian, una excedencia voluntaria de dos afnos y el despido
de Corina.

5. Explica a Basilio, en dos frases, la diferencia entre «Cosme esta de baja» y «hemos
dado de baja a Cosme».

6. Comprueba con un calendario que 19 semanas desde el miércoles 10/11/2027 termi-
nan el martes 21/03/2028.

11.3 Extinguir: causas

Cada final tiene su causa, su documento
y su plazo; el finiquito llega en todos.

La extincion termina el contrato. El
Estatuto enumera sus causas: mutuo
acuerdo, fin del tiempo pactado, dimi-
sion, jubilacién, muerte o incapacidad,
despido objetivo, disciplinario o colec-
tivo, entre otras. La cartera tiene ahora
cuatro finales:
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Documento Antelacion Indemnizacion
Gaspar - Fin del contrato Comunicacion No obligatoria: dura 12 dias por
El Abaco  temporal del jueves menos de un ano ano
23/12/2027
Corina - EI  Despido Carta del martes  Ninguna: efectos Ninguna
Batan disciplinario 14/03/2028 ese dia
Dunia - Fin de la sustitucién: Comunicacion No obligatoria; Ninguna
Almenara  vuelve Julian del martes Almenara avisa una
14/03/2028 semana antes
Celina - EI - Despido objetivo Carta del jueves 15 dias de preaviso 20 dias por
Abaco por causas 06/04/2028 ano, con tope

productivas y
organizativas

La dimision es la decision de la persona trabajadora de irse: sin indemnizacion
y con el preaviso de su convenio, de 15 dias en la cartera (convenios ficticios).

EN TU SECTOR

En hosteleria, agricultura o turismo, los trabajos de temporada se cubren a menudo
con contratos fijos-discontinuos: al acabar la temporada el contrato no termina, se
interrumpe, y la persona vuelve a ser llamada la siguiente.

El despido disciplinario se basa en un incumplimiento grave y culpable, como
las faltas repetidas e injustificadas de asistencia o puntualidad. El convenio de El
Batan (ficticio) califica como falta muy grave mas de tres ausencias injustificadas
en seis meses.

Ejemplo resuelto - Hechos y regla. El convenio de El Batan califica como muy
grave «mas de tres ausencias injustificadas en seis meses». Del 22/11/2027 al
21/02/2028 hay cinco, en tres meses: la regla se cumple. La carta lo cuenta con
fechas; la calificacion la decide la empresa.

Documento 2 - Carta de despido de Corina (extracto)
(Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - datos ficticios)

Campo DE]

Persona Corina Juarez Montero - NIF 88888 817 G - operaria

Hechos Ausencias injustificadas reiteradas: 22/11/2027, 13/12/2027,17/01/2028,
07/02/2028 y 21/02/2028; diez retrasos

Antecedente  Amonestaciones del 01/12/2027 y del 20/01/2028: conocia la regla
Calificacion Falta muy grave del convenio (ficticio)
Efectos Martes 14/03/2028

Entrega En mano, ante Amalia como testigo; Corina firma «recibi, no conforme»

CLAVE - «RECIBi, NO CONFORME»

Firmar asi prueba la fecha de entrega y deja claro que la persona no esta de acuerdo.
No le quita el derecho a reclamar.
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LA NORMA DICE

La carta dice qué ha pasado y desde cuando. El despido se notifica «por escrito al tra-
bajador, 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.

La ley protege algunos casos: el despido durante la suspension por nacimiento
seria nulo, salvo que la empresa pruebe una causa ajena a ese derecho.

CLAVE - PIDE AYUDA

Amancio prepara la carta, pero no decide el despido ni califica la falta: lo decide la
empresa Yy lo revisa Marisol.

ACTIVIDADES

7. Indica la causa de extincidn: Barbara avisa con 15 dias de que se va a otra papeleria; El
Abaco y una persona acuerdan terminar el contrato; acaba un temporal de seis meses.
8. Redacta la comunicacién a Dunia del fin de su contrato: fecha, causa, ultimo dia
y documento que la acompana.

9. Celina, Dunia, Gaspar y Corina: escribe para cada final quién decide que termina el
contrato, la empresa, la persona o el propio contrato.

10. Explica por qué el fin del contrato de Dunia no lleva indemnizacion y el de Gaspar
si, aunque los dos sean temporales.

1. Indica qué debe decir siempre una carta de despido disciplinario segun el articulo
55.1y comprueba que la de Corina lo dice.

11.4 El finiquito y la indemnizacidn

El finiquito liquida lo que se debe; la indemnizacién compensa el final del con-
trato. No son lo mismo.

El finiquito liquida lo que la empresa debe el dia en que termina el contrato, sea
cual seala causa. Suele tener tres partes: el salario de los dias del ultimo mes, la
parte de las pagas extra no cobrada y las vacaciones ganadas y no disfrutadas.

LA NORMA DICE

Con la comunicacion del final, la empresa entrega la cuenta de lo que debe. Al comu-
nicar el preaviso, «debera acompanar una propuesta del documento de liquidacion
de las cantidades adeudadas». Estatuto de los Trabajadores, art. 49.2. Consulta la
version vigente.

Parte del finiquito Como se calcula Dunia

Salario del ultimo mes Dias trabajados x salario + 30 21 dias de marzo

Pagas no cobradas Paga x dias del semestre + dias del 81 de 182 dias
semestre

Vacaciones no disfrutadas (Ganadas - disfrutadas) x valor del dia 6,64 dias
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Documento 3 - Finiquito de Dunia (devengos)

(Almenara Asesores, S.L. - convenio de Almenara, ficticio - datos ficticios)

Concepto Calculo Importe (€)

Salario de marzo (21 dias) Base 1.390,00 x 21 + 30 + plus 40,00 x 973,00
21+ 30 +28,00

Paga de junio (proporcional) 1.390,00 x 81 + 182 dias del semestre 618,63

Vacaciones de 2028 no 30 x 81 + 366 = 6,64 dias x 47,67 €/dia 316,53

disfrutadas

Total devengado 1.936,16

Las vacaciones de 2027 ya estan liquidadas: gané 3,86 dias y disfruté 4. El
valor del dia es el salario fijo del mes dividido entre 30: (1.390,00 + 40,00) + 30
= 4767 €.

La indemnizacion se cuenta por anos de servicio; los periodos inferiores a un
afo se prorratean por meses:

Dias de salario por

Final . Tope
afo
Fin de contrato temporal (salvo formativos y 12 —
sustitucion)
Despido objetivo 20 12
mensualidades
Extincion por modificacién sustancial que 20 9 meses
perjudica
Despido improcedente 33 24
mensualidades
Despido disciplinario procedente y dimisién Ninguna —

Ademas, no cotizan igual. La indemnizacion legal no cotiza y esta exenta del
IRPF hasta la cuantia obligatoria del Estatuto; las vacaciones pagadas al terminar
cotizan en una liquidacién complementaria.

Ejemplo resuelto - 12 dias por aino (supuesto). Un temporal por circunstancias
de la produccién de seis meses, con un salario anual de 18.250,00 £: salario
diario 18.250,00 + 365 = 50,00 €; dias: 12 x 6 + 12 = 6; indemnizacién 6 x 50,00
= 300,00 €.

Despido objetivo: la

causaen lacartay

la indemnizacién, el
mismo dia de la carta.

Del jueves 6 al
viernes 21 de abril:
quince dias naturales,
sadbados incluidos.

20 dias por 72 meses:
120 dias a 26,81.
3.217,20 €. No llega
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CLAVE
Finiquito, siempre; indemnizacion, solo si la ley o el convenio la prevéen.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

El finiquito y las indemnizaciones los estudiaste en Itinerario personal para la emplea-
bilidad I. Aqui los preparas.

CLAVE - MEI DE 2027 Y 2028

MEI (persona trabajadora / empresa): 0,17 / 0,83 % en 2027 y 0,18 / 0,92 % en 2028;
en 2026, 0,15/ 0,75 %. Ley General de la Seguridad Social, disposicion transitoria 43.2.

CLAVE - EL VALOR DEL DIA

Para pagar vacaciones se usa el salario fijo del mes dividido entre 30; para la indemni-
zacion, el salario anual dividido entre 365.

ACTIVIDADES

12. Indica qué finiquitos de la tabla de 11.3 llevan indemnizacién y de cuantos dias
por ano.

13. Calcula la parte proporcional de la paga de junio de Corina: paga de 1.390,00 €
(salario base 1.360,00 + antigliedad 30,00) y 74 dias trabajados de los 182 del semestre.
14. Comprueba que la indemnizacién de Celina, 3.217,20 €, no supera su tope: 12 men-
sualidades, con un salario anual de 9.785,00 €.

15. Calcula el valor de un dia de vacaciones de Corina: salario base 1.360,00, antiglie-
dad 30,00 y plus de transporte 60,00 € al mes.

16. Calcula la indemnizacién de fin de contrato de una persona temporal (supuesto) con
nueve meses de servicio y un salario anual de 16.425,00 €.

11.5 Bajas, certificados y plazos

Cuando el contrato termina, empiezan los plazos: la baja, el certificado, la impug-
nacién y el archivo.

Al terminar el contrato se abren cuatro tramites: Leonel los presenta y Amancio
comprueba las fechas en la agenda.

1.

Baja en la Seguridad Social. Se presenta en el Sistema RED dentro de los
seis dias naturales siguientes al cese.

. Certificado de empresa. Se envia por Certific@2 al servicio publico de

empleo, para que la persona pueda pedir la prestacion por desempleo si
tiene derecho a ella.

Documento de liquidacion. La persona firma el finiquito y se queda
una copia.

Archivo. El expediente pasa a la carpeta de bajas, con el mismo
acceso limitado.
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Persona Ultimo dia Baja hasta Impugnacion hasta
Gaspar Sébado 08/01/2028 Viernes 14/01/2028

Corina Martes 14/03/2028 Lunes 20/03/2028 Martes 11/04/2028
Dunia Martes 21/03/2028 Lunes 27/03/2028

Celina Viernes 21/04/2028 Jueves 27/04/2028 Lunes 22/05/2028

Quien no estéd de acuerdo con su despido o con el fin de su contrato puede
reclamar. El plazo es corto y se cuenta en dias habiles: sin sdbados, domingos
ni festivos.

LA NORMA DICE

El plazo para reclamar contra el despido es de veinte dias habiles desde el dia siguiente
al despido. La accion «caducara a los veinte dias siguientes» y «los dias seran habiles».
Estatuto de los Trabajadores, art. 59.3. Consulta la version vigente.

Los festivos tampoco son habiles. En Valdeluz, en 2028: Jueves y Viernes Santo
(13 y 14/04), Lunes de Pascua (17/04, local) y 1 de mayo. En tu municipio, mira su
calendario laboral.

Ejemplo resuelto - Veinte dias habiles. Celina deja de trabajar el viernes
21/04/2028. Se cuenta desde el lunes 24, sin sabados, domingos ni el 1de mayo:
del 24 al 28 de abiril, 5; del 2 al 5 de mayo, 9; del 8 al 12, 14; del 15 al 19, 19; y el
lunes 22 de mayo, el vigésimo. Es la fecha de la tabla.

PARA SABER MAS

En la web del SEPE se explica qué necesita una persona para pedir la prestacion por
desempleo y como se usa el certificado de empresa.

Cerrar no es destruir. Los recibos de salarios se guardan al menos cinco afos y el
registro de jornada, cuatro. La carta de despido de Corina va a su expediente, en
la carpeta «Personal (acceso limitado)».

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Los motivos de un despido solo los conocen la persona, la empresa y el departamento.
No se comentan en la nave ni salen en el certificado de empresa mas alla de la causa.

ACTIVIDADES

17. Calcula el ultimo dia para presentar la baja de Celina si su contrato termina el
viernes 21/04/2028.

18. Completa la columna «Impugnacion hasta» de Gaspar y de Dunia con 20 dias habi-
les. Cuenta los festivos de Valdeluz de 2028.

19. Indica donde archivas la carta de despido de Corina, quién puede consultarla
y cuanto tiempo guardas sus recibos de salarios.

20. Ordena los cuatro tramites de cierre del contrato de Dunia y escribe junto a cada
uno quién lo hace y hasta qué dia.

21. Dunia pregunta si puede pedir la prestacion por desempleo. Indica qué documento
envia Almenara al servicio publico de empleo y por qué via.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El despido objetivo de Celina

( )

CARTA DE DESPIDO OBJETIVO DE CELINA (EXTRACTO - DATOS FICTICIOS)

Causa: productivas y organizativas: la demanda de copias ha bajado tres
trimestres seguidos y El Abaco cierra la seccion

Entrega: jueves 06/04/2028, en mano - Efectos: viernes 21/04/2028, tras 15 dias
de preaviso

Indemnizacion: 3.217,20 € (20 dias por aio), transferida el 06/04/2028

Preaviso: licencia retribuida de seis horas semanales para buscar empleo
(& J

El jueves 6 de abril de 2028, Adelaida entrega a Celina la carta de despido, que
Amancio ha preparado con Fuencisla. Celina trabaja 20 horas semanales desde
el 02/05/2022 y cobra 815,42 € al mes, con las pagas prorrateadas: 665,00 de
base, 12,50 de antigiiedad, 25,00 de plus y 112,92 de prorrata.

Paso 1. ;Cudl es la causa y qué dice la carta? Causas productivas y organizati-
vas: la demanda de copias ha bajado tres trimestres seguidos y El Abaco cierra
la seccion. La carta explica la causa con datos y fija la fecha de efectos.

Paso 2. ;Cuando termina el contrato? El preaviso es de 15 dias naturales desde
la entrega de la carta: del jueves 06/04 al viernes 21/04/2028. Mientras dura,
Celina tiene una licencia retribuida de seis horas semanales para buscar empleo.

Paso 3. ¢{Cuanto es laindemnizacion? 20 dias por afo. Salario diario: 9.785,00 =+
365 = 26,81 €. Antigliedad: 72 meses (la fraccion del ultimo mes cuenta entera).
20 x 72 + 12 = 120 dias x 26,81 = 3.217,20 €. El tope de 12 mensualidades,
9.785,00 €, no se alcanza. Se transfiere el mismo dia de la carta.

Paso 4. ;Qué incluye el finiquito? Salario de 21 dias de abril, con antigliedad,
plus y prorrata: 465,50 + 8,75 + 17,50 + 79,04 = 570,79 €. Vacaciones: 9,18 dias
ganados en 2028 menos 2 disfrutados = 718 x 23,42 = 168,16 €. Con la indem-
nizacion, el documento de liquidacion suma 3.956,15 € y un liquido de 3.893,11 €:
3.217,20 € ya transferidos el dia 6 y 675,91 € el dia 21.

Paso 5. ;Qué queda después? Leonel presenta la baja hasta el jueves
27/04/2028 y el certificado de empresa. Celina puede impugnar el despido hasta
el lunes 22/05/2028.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la indemnizacién se pone a disposicion el 6 de abril y no el 21?

2. ¢Qué parte de los 3.956,15 € no cotiza ni tributa?

3. ;Qué fecha de efectos tendria una carta del lunes 3 de abril?

CLAVE - PRIMERO LA CAUSA

La causa decide todo lo demas: la antelacion, la indemnizacion y el plazo para reclamar.
Por eso es lo primero que se comprueba.
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El finiquito de Gaspar

Gaspar trabajé en El Abaco con un contrato temporal para la campafa de
Navidad, del lunes 29/11/2027 al sdbado 08/01/2028: 41 dias. Leonel te pide que
compruebes su finiquito, que se pago por transferencia el viernes 07/01/2028,
ultimo dia habil bancario del contrato.

Datos. Convenio de El Abaco (ficticio): salario base 1.330,00 € y plus de convenio
50,00 € al mes; pagas prorrateadas, 221,67 € al mes; salario anual 19.220,00 €.
Sin vacaciones disfrutadas. IRPF del 2 % (dato del caso). Tipos de 2028 de la
persona trabajadora: contingencias comunes 4,70 %, MEI 0,18 %, desempleo
1,60 % (contrato temporal) y formacion profesional 0,10 %.

Ejemplo resuelto. Valor del dia de vacaciones: (1.330,00 + 50,00) + 30 = 46,00 €.
Consigna
1. Calcula el salario de los 8 dias de enero: salario base, plus y prorrata.

2. Calcula los dias de vacaciones pendientes: 33 dias de 2027 sobre 365y 8
de 2028 sobre 366.

3. Calcula la indemnizacién de 12 dias por afio sobre los 41 dias de contrato.
4. Suma el total devengado.
5. Indica hasta qué dia puede presentarse la baja.

Concepto Calculo Importe (€)

Salario, plus y prorrata
Vacaciones
Indemnizacion

Total devengado

Baja hasta

Tres niveles, el mismo objetivo

« Con ayuda: usa el finiquito con huecos de tu profesora o profesor; tiene la
féormula de cada linea.

« Por tu cuenta: completa la tabla con el documento 3 como modelo.

+ Un paso mas: ademas, calcula sus cotizaciones (con la complementaria de
vacaciones), el IRPF y el liquido.

Comprueba tus resultados

[0 Las vacaciones de cada afno usan su propio numero de dias.

O La indemnizacion no entra en la base de cotizacion ni en la del IRPF.

O La baja esta dentro de los seis dias naturales.
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LECTURA Y DEBATE

El ultimo dia de Dunia

El martes 21 de marzo de 2028, Dunia llegé a Almenara media hora antes de lo
habitual. Era su ultimo dia. Una semana antes, Raquel le habia dado la carta con el
fin de su contrato de sustitucion: Julian volvia al dia siguiente. No era obligatorio
avisar con tanto tiempo, pero Raquel prefirié hacerlo. «Asi te organizas tu y nos
organizamos nosotros», le dijo.

Dedico la manana a dejar la recepcion en orden. Escribié para Julian una nota
de dos paginas: clientes con teléfono nuevo, citas de la semana, notificaciones
pendientes y un truco para que la impresora no se atascara. A media manana,
Leonel le explico su finiquito linea a linea: el salario de marzo, la parte de la
paga de junio y las vacaciones que no habia disfrutado. Ella pregunté por qué no
cobraba indemnizacion y él le ensefd la tabla: en la sustitucién no hay.

Al dia siguiente, Julian encontré la nota pegada en la pantalla. La ley6 dos veces
y le escribié un mensaje: «Gracias. Has dejado esto mejor que yo».

Para el debate

1. ¢Qué documentos recibié Dunia y por qué no hubo indemnizacién?

2. Almenara avis6 una semana antes sin estar obligada. ; Qué ganaron las
dos partes?

3. ¢Qué hace que un final de contrato esté «bien hecho», ademas de que las
cuentas cuadren?

4. ;Crees que la forma en que una empresa despide o se despide de alguien
influye en su prestigio? Debatidlo.

APRENDE CON LA IA

Amancio pregunta a un asistente de inteligencia artificial qué indemnizacion
corresponde al terminar una sustitucion y cuando termina un preaviso de 15 dias.
No le da nombres ni datos personales, solo fechas y salarios. Esta es la respuesta.
Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Al terminar un contrato temporal se pagan siempre 12 dias de salario por afo traba-
jado: para 128 dias y un salario anual de 19.940,00 €, unos 229,90 €. Y el preaviso de
15 dias se cuenta en dias habiles: si la carta se entrega el jueves 6 de abril de 2028, el
contrato termina el miércoles 3 de mayo de 2028.»

Pista. Repasa qué contratos no tienen indemnizacion (11.3 y 11.4) y cémo se
cuenta el preaviso (caso resuelto, paso 2).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error.

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

Comprueba

1.

2.

Explica la diferencia entre suspender y extinguir un contrato con un ejemplo
de la cartera de Almenara para cada caso.

Indica qué partes del finiquito de Celina cotizan con su némina de abril,
cudles cotizan aparte y cuales no cotizan a la Seguridad Social.

Aplica

3.

Barbara comunica el lunes 3 de abril de 2028 que deja El Abaco. Con el
preaviso de 15 dias de su convenio (ficticio), calcula su Ultimo dia e indica si
cobra indemnizacion y qué recibe.

. Calcula los dias de vacaciones de 2028 que habria ganado Corina si su

despido hubiera tenido efectos el viernes 31/03/2028.

Basilio pide a Amancio que envie la carta de Corina al grupo de mensajeria
de la nave «para que todos se enteren». Escribe qué le responde Amancio

y qué le propone.

Imelda, en El Batan desde el 01/02/2017, pide una excedencia voluntaria de
un ano desde el jueves 01/06/2028. Comprueba si cumple la antigliedad y la
duracion minimas e indica si se le reserva el puesto.

Prepara la lista de documentos que Leonel necesita para la baja de Dunia

y su certificado de empresa.

Investiga

8.

Busca en el BOE el articulo 49 del Estatuto de los Trabajadores y anota tres
causas de extincidon que no aparecen en esta unidad. Anota la fecha

de consulta.

Busca en la web de la Seguridad Social qué es Certific@2 y qué plazo tiene
la empresa para enviar el certificado. Anota la fecha de consulta.

10. Busca en la web del SEPE qué requisitos hay que cumplir para cobrar la

1.

prestacién por desempleo contributiva. Anota tres y la fecha de consulta.

Busca en el BOE el articulo 46 del Estatuto de los Trabajadores y anota
cuanto puede durar la excedencia por cuidado de hijos. Anota la fecha
de consulta.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA

11 - MI LISTA DE CIERRE DE CONTRATO

Escribe los datos que necesitas (contrato, convenio, fecha de inicio y ultimo dia) y,
en orden, los documentos de cierre con quién firma cada uno: comunicacion del final
y preaviso, finiquito, indemnizacion (si o no, dias por afno y tope), baja, certificado de
empresa y archivo. Ahade cada plazo con su forma de contar, naturales o habiles,
y pruébala con el finiquito de Gaspar.

Comprueba tu ficha: O separa el finiquito de la indemnizacién - O cada plazo dice cémo
se cuenta - O no contiene datos personales de nadie. La retomaras en la unidad 12.
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El finiquito de Corina con 5 errores

Un compafero ha preparado el borrador del finiquito de Corina. Tiene cinco
errores: escribe qué falla, como deberia ser y qué norma o documento lo dice.

( )

1. Lavanderia Industrial El Batan, S.L. - B88888 847 - Corina Juarez Montero
- NIF 88888 817 G - grupo de cotizacion 9 - antigliedad 10/04/2023 - despido
disciplinario con efectos el martes 14/03/2028

2. Salario de 14 dias: salario base 634,67 - antigliedad 14,00 - plus de
transporte 28,00

3. Paga de junio proporcional: 1.390,00 x 74 + 181 = 568,29

4. Vacaciones de 2028 no disfrutadas: 6,07 dias x 46,33 = 281,22

5. Indemnizacion por despido, 20 dias por afo (60 meses): 5.332,00

6. Cotizacion (base 784,78): contingencias comunes 4,70 % 36,88 - MEI 0,17 %
1,33 - desempleo 1,55 % 12,16 - formacion profesional 0,10 % 0,78

7. Copias: expediente de Corina y tablon de anuncios de la nave

8. Pago el martes 14/03/2028 por transferencia - baja en la Seguridad Social hasta
el viernes 24/03/2028

\. /

N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error habria costado dinero a El Batan y cual habria vulnerado
un derecho de Corina aunque las cuentas estuvieran bien?
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AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, repasa el apartado entre paréntesis.

1. Un cambio de horario por una causa
organizativa se notifica con una
antelacion minima de... (11.1)

a) 30 dias.

b) 15 dias.

c) 5 dias.

2. Isaac recibe la carta el martes
07/03/2028; el nuevo horario se aplica
desdeel... (11.1)

a) miércoles 22/03/2028.

b) martes 21/03/2028.

c) martes 28/03/2028.

3. Durante la suspensién por nacimiento,
el contrato de Julian... (11.2)

a) se extingue y vuelve a firmarse.

b) sigue vivo y se reserva el puesto.

c) se convierte en temporal.

4. «Cosme esta de baja» significa
que... (11.2)
a) su contrato ha terminado.
b) esta en incapacidad temporal.
c) ha dimitido.

5. La carta de despido disciplinario debe
incluir... (11.3)

a) los hechos y la fecha de efectos.

b) solo la firma de la empresa.

c) el finiquito y el certificado

de empresa.

Ya sé...

6. El fin del contrato de sustitucion de
Dunia da derecho a... (11.3)

a) 12 dias por afo.

b) 20 dias por ano.

¢) ninguna indemnizacion.

7. El finiquito se entrega... (11.4)
a) solo en los despidos.
b) en todos los finales del contrato.
c) solo si hay indemnizacion.

8. El despido objetivo da una
indemnizacion de... (11.4)
a) 20 dias por afo, con un maximo de
12 mensualidades.
b) 33 dias por ano, sin tope.
c) 12 dias por aio.

9. La baja en la Seguridad Social se
presenta... (11.5)
a) en los seis dias naturales siguientes
al cese.
b) en los veinte dias habiles siguientes.
c) el dia del despido, sin plazo.

10. El plazo para impugnar un despido se
cuenta... (11.5)

a) en dias naturales.

b) en dias habiles.

c) en meses.

O identificar las causas de modificacidn, suspension y extincion;

O preparar las comunicaciones con sus plazos;

O calcular el finiquito;

O calcular las indemnizaciones legales con su tope;

O tramitar la baja y el certificado de empresa;
O guardar la documentacion con confidencialidad.
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EN ESTA UNIDAD APRENDERAS A...

e Recopilar la informacion de una accién formativa;

o Elaborar informes cuantitativos por participante;

e Comunicar en los canales internos sin exponer datos personales;
e Aplicar los principios de un modelo de gestion de calidad;

¢ Reducir el impacto ambiental del trabajo administrativo;

e Preparar la memoria y la presentacion final de tu estancia.

SITUACION DE PARTIDA

El martes 18 de abril de 2028, Raquel presenta los modelos 111 del primer trimes-
tre de los cuatro clientes, dos dias antes de que acabe el plazo. Después llama
a Airam: «Necesito el informe del curso de marzo. Quiero saber si ha servido
y cuanto nos ha costado». Fuencisla hace otro encargo a Amancio: los indicado-
res del departamento de todo el curso, para la memoria que presentaran en el [ES
Las Eras el jueves 25 de mayo.

Airam vuelve a su mesa con una carpeta llena: cinco hojas de firmas, ocho cues-
tionarios, cuatro encuestas de satisfaccién y la factura del centro de formacion.
Raquel quiere, ademas, publicar un resumen en el canal interno de Almenara.
«¢Pongo la nota de cada persona? Asi se ve quién ha aprendido mas», propone
Airam. Amancio no lo ve claro: Dunia ya no trabaja en Almenara y Esther falto
a una sesion.

Al terminar esta unidad sabras convertir los datos de un curso en un informe y en
un resumen que se puede publicar, y ayudaras a Airam a contar a cada persona
solo lo que le corresponde.

PARA EMPEZAR

1. ¢Qué le preguntarias a alguien para saber si un curso le ha servido?

2. Sihas hecho un curso, ¢te gustaria que tu nota apareciera en un tablon?
O piensa en Esther, que hizo el curso de Almenara.

3. ¢Con qué dato comprobarias que un departamento trabaja bien?

4. ;Qué haces en casa o en el trabajo para gastar menos papel o energia?
O piensa en Amancio y su bar.

S ¢l

= RS g
- \ I
4
Informe de Comunicar Medio Memoria
la accion dentro de Calidad R Y
. ambiente presentacion

formativa la empresa

121 12.2 12.3 12.4 12.5
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121 El informe de la accion formativa

Un informe de formacion responde a tres preguntas: ¢vinieron?, saprendieron?,
¢valio lo que costé?

Cuando termina una accion formativa, el departamento reune la informacion
documental (hojas de firmas, cuestionarios, encuestas y factura) y la pasa a una
hoja de calculo, su version informatica. Con las dos prepara el informe. El curso
de Almenara, «Actualizacion laboral 2028: cotizacion, Sistema RED y ndmina»,
tuvo 20 horas en cinco sesiones de 16:00 a 20:00 y lo impartié Abigail, del Centro
de Formacion Abedul, S.L. (B88888 862, ficticio).

Documento 1- Hoja de control de asistencia
(FOR-AL-2028-01 - datos ficticios)

Participante Mié Lun Mié

15/03 20/03 22/03
Fuencisla v v v v P
Leonel v v v y y
Esther v v v < y
Dunia v v v _ _

Cada sesidn dura 4 horas. «<—»: su contrato termino el martes 21/03/2028.

El porcentaje de asistencia es horas asistidas + horas del curso x 100. En este
curso finaliza quien asiste al menos al 75 % (lo viste en la unidad 10).

Documento 2 - Cuestionarios y encuesta

(notas de 0 a 10; satisfaccién de 1a 5)

Participante Nota inicial Nota final Satisfaccion
Fuencisla 7,0 9,0 4
Leonel 6,0 8,5 5
Esther 4.5 7.5 4
Dunia 4,0 7,0 5

INFORME INDIVIDUAL - FOR-AL-2028-01 FUENCISLA (EXTRACTO)
Asistencia: 20 de 20 horas (100 %) - Finaliza: si

Notas: inicial 7,0 - final 9,0 - mejora 2,0 puntos

Grupo: asistencia media 85,00 % - mejora media 2,63 - satisfaccion 4,5 sobre 5

CLAVE - FINALIZAR NO ES APRENDER

Finalizar mide la asistencia (el 75 %); la mejora mide lo aprendido. Se puede finalizar
y mejorar poco, o no finalizar y mejorar mucho, como Dunia.
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Dunia hizo el cuestionario final y la encuesta el lunes 20/03, su Ultima sesion.

La mejora de cada persona es su nota final menos la inicial; la media del grupo
se calcula con las mejoras de todos y se redondea al final. El informe completo,
con una fila por persona, es para quien dirige la formacion: Raquel y Fuencisla.
Cada participante recibe su informe individual: sus horas, sus notas y la media
del grupo, nada de los demas.

CLAVE - ASi LO HACE ALMENARA

Las hojas de firmas originales se guardan en el expediente FOR-AL-2028-01. La hoja
de calculo lleva férmulas, no cifras tecleadas, y Fuencisla comprueba un total a mano
antes de dar el visto bueno.

CLAVE - PROTEGE LOS DATOS

Las notas individuales solo las ven Raquel, Fuencisla y la propia persona. El motivo de
una ausencia no se escribe en el informe.

ACTIVIDADES

1. Calcula con el documento 1 las horas y el porcentaje de asistencia de cada partici-
pante y del grupo.

2. Monta la tabla por participante en una hoja de célculo con férmulas para la asisten-
cia, la mejora y la columna «¢Finaliza?».

3. Prepara el informe individual de Esther con sus datos y las medias del grupo.

4. Calcula la satisfaccién media de las tres personas que finalizan y comparala con la
del grupo.

12.2 Comunicar dentro de la empresa

Antes de publicar, pregun-
tate quién necesita el dato
y si alguien podria reconocer
a una persona.

La comunicacién interna
lleva a la plantilla la infor-
macion que necesita para
trabajar: formacion, calen-
dario, beneficios, cambios
de procedimiento. En
Almenara hay cuatro cana-
les, y cada mensaje va por el
que le corresponde.

Ejemplo resuelto - ;Se reconoce a alguien? «Una persona no finalizé el curso»
parece andnimo, pero en un equipo de cuatro en el que solo Dunia se ha ido,
todos sabran quién es. Por eso el resumen dice «asistencia media del 85 %»
y no quién falto.
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Canal Para qué sirve Ejemplo de Almenara
Canal Avisos para toda la plantilla, con fecha Resumen del curso de marzo; plan de
interno e historial formacion de 2028
Tablon de Lo que debe estar siempre a la vista Calendario laboral y turnos de
la sala vacaciones
Correo Informacion para una persona o un Informe individual de Esther
grupo
Reunion Lo que necesita explicacion o didlogo  Propuestas de mejora del
departamento

El calendario laboral tiene que estar expuesto en un lugar visible del centro de
trabajo; por eso va al tablon y, ademas, al canal interno.

Qué se publica. Informacion de interés general y datos agregados: horas del
curso, asistencia media, satisfaccion media, mejora media, materiales disponi-
bles y fecha del préoximo curso. Qué no se publica. Notas individuales, salarios,
sanciones, ausencias, datos de salud o embargos de nadie. Con cuatro partici-
pantes, decir «la nota mas baja fue un 4,0» ya sefiala a una persona.

El martes 25 de abril, Raquel publica el resumen que prepard Airam: ocho lineas,
sin nombres junto a cifras y con un enlace a los materiales del curso.

68 de 80 horas, el Esta columna, no. Cifras comprobadas
85 %. Y todas las Las notas de cada y nada que senale a
personas mejoran. persona no salen del nadie. Lo firmo.

informe.

Cinco hojas de firmas,
ocho cuestionarios
y cuatro encuestas.

Empiezo por las

LA NORMA DICE

Solo se usan los datos personales necesarios para lo que se quiere hacer. Los datos
seran «adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario». Reglamento (UE) 2016/679,
art. 5.1.c). Consulta la versién vigente.

CORREO - PARA: ESTHER - ASUNTO: TU INFORME DEL CURSO DE MARZO
Hola, Esther: te envio tu informe individual del curso «Actualizacién laboral 2028».
Va en un archivo protegido; la contrasena te la doy en persona.

Incluye tus horas, tus notas y las medias del grupo. Un saludo, Airam (revisado
por Fuencisla).

EN TU SECTOR

En una empresa de cientos de personas, una media por departamento ya no senala
a nadie; en un equipo de cuatro, si. Cuanto mas pequeno es el grupo, menos datos
se publican.
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CLAVE - DATO AGREGADO

Resume a un grupo: una media, un total. Solo es an6nimo si el grupo es lo bastante
grande para que nadie se reconozca.

CLAVE - LO VISTE EN 1.°

La comunicacion escrita y la eleccion del canal las practicaste en Comunicacion
empresarial y atencion al cliente. Aqui decides qué dato puede salir de RR. HH.

CLAVE - PIDE AYUDA

Si dudas de si un dato se puede publicar, no lo publiques: pregunta a Fuencisla. La
publicacion la autoriza Raquel.

ACTIVIDADES

5. Indica por qué canal va cada informacidn o si no se comunica: fechas del préximo
curso, nota final de Leonel, asistencia media, motivo de la ausencia de Esther, turnos
de vacaciones de 2028 y coste del curso.

6. Redacta el resumen del curso para el canal interno, en ocho lineas como maximo.
7. Raquel quiere felicitar en el canal interno a «la persona que mas ha mejorado en el
curso». Explica qué problema tiene y qué propones en su lugar.

8. Indica por qué canal avisarias a toda la plantilla de que el 1de junio empieza el horario
de verano y por qué.

12.3 Calidad en el departamento

La calidad no se declara: se mide, se revisa y se mejora cada mes.

Un modelo de gestion de calidad organiza el trabajo para que el cliente reciba
lo que necesita, sin errores y a tiempo. La calidad total va mas alla del producto:

implica a todas las personas y a todos los procesos. Estos son siete principios de
uso comun, aplicados al departamento laboral:

Principio En el departamento laboral

Enfoque al cliente El cliente necesita sus nominas y cuotas a tiempo y bien
explicadas

Liderazgo Raquel fija los objetivos y da los medios

Participacion de las Todos conocen la ruta prepara-revisa-firmay la cumplen

personas

Enfoque a procesos Cada tramite tiene entradas, pasos, controles y salida

Mejora continua Cada error detectado cambia la lista de comprobacion

Decisiones basadas en datos Se mide antes de opinar

Relacion con las partes Con clientes, Administracion, mutua y entidades de
interesadas formacion
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Para medir se usan indicadores: un dato con férmula, meta y fuente. Por ejem-
plo, «altas presentadas antes del primer dia + altas x 100; meta: 100 %; fuente:
justificantes del Sistema RED».

Con los indicadores se aplica el ciclo de mejora: planificar, hacer, verificar
y actuar. En enero de 2028, la revision de Fuencisla detecté un recibo con el
MEI de la persona trabajadora de 2027 (0,17 %) en vez del de 2028 (0,18 %);
en 2026 era el 0,15 %. Se corrigié antes de enviarlo (hacer), se buscé la causa
(verificar: la plantilla no tenia el campo «ano de los tipos») y se anadio a la lista
de comprobacion (actuar). En febrero, cero errores.

El jueves 27 de abril, mientras Leonel archiva el finiquito de Celina, Amancio
comprueba su baja: efectos el viernes 21, presentada el lunes 24 y con plazo
hasta el jueves 27. En plazo.

Hay modelos de referencia, como la horma ISO 9001 o el modelo EFQM. Son
voluntarios: la empresa decide si los adopta y si se certifica.

CLAVE

Un error detectado en la revision es una buena noticia si cambia el proceso para que
no se repita.

CLAVE - CALENDARIO

El 111 del primer trimestre se presenta del 1 al 20 de abril. En 2028, el 20 es jueves.
Almenara lo presenté el martes 18: dos dias habiles de margen, como pide su agenda.

EN TU SECTOR

En hosteleria, sanidad o industria alimentaria, ademas de los modelos voluntarios hay
normas obligatorias de higiene y de seguridad del producto o del paciente. En esos
sectores, muchos indicadores de calidad los exige la ley.

CLAVE - PRIMERO EL DATO
Sin dato no hay conclusién: primero, el indicador.

ACTIVIDADES

9. Relaciona cada principio de calidad de la tabla con un hecho de Almenara que hayas
visto en el libro.

10. Escribe la féormula, la meta y la fuente del indicador «bajas en plazo» y aplicalo a las
cuatro bajas del curso.

1. Ivet pregunta si Vatio Claro tiene que certificarse en la ISO 9001 para trabajar
con el Ayuntamiento. Explica qué son los modelos de calidad voluntarios y quién
decide adoptarlos.

12. Aplica el ciclo planificar-hacer-verificar-actuar a un error posible: un alta presen-
tada el mismo dia de inicio, después de que la persona empezara a trabajar.

13. Propon un indicador de la satisfacciéon de los clientes del departamento, con su
formula, su meta y su fuente.
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12.4 Medio ambiente en la oficina

Reducir primero, reutilizar después y reciclar al final, sin descuidar nunca la
confidencialidad.

Una oficina también contamina: papel, energia, téner, equipos que se cambian
y desplazamientos. El martes 16 de mayo, Amancio y Airam revisan el contador
de la impresora del departamento de abril (datos del ejemplo): 1.200 paginas,
todas a una cara.

Uso Paginas d? Propuesta Paginas después
abril

Borradores para 450 Revisar en pantalla; imprimir solo 90

revisar lo que se firma

Copias para el 250 Archivo digital con copia de 0

archivo seguridad

Documentos para 500 Se mantienen 500

firmar o entregar

Total 1.200 Doble cara por defecto 590 paginas
= 295 hojas

De 1.200 hojas a 295: 905 hojas menos al mes, un 75,42 %.

Las 3R ordenan las propuestas. Reducir: no imprimir, recibos digitales por canal
seguro, doble cara. Reutilizar: una plantilla Unica de contrato, carpetas y archi-
vadores. Reciclar: el papel sin datos personales, al contenedor azul; el papel con
datos, a destruccion segura; el téner y los equipos, al gestor o al punto limpio.

Digitalizar no deja el impacto en cero: los servidores y las copias gastan ener-
gia. Por eso se borran los duplicados y se guarda una sola version aprobada.
También cuenta la energia: apagar pantallas e impresora al salir, modo de ahorro
y luz natural. Los cartuchos de toner vacios los recoge el proveedor o un gestor
autorizado, y la entrega se anota.

Cada propuesta lleva su indicador, como en 12.3: hojas impresas al mes, con una
meta de 300 o menos, que Fuencisla lee en el contador el Ultimo jueves de cada
mes. Sin indicador, una buena intencién no se puede comprobar.

LA NORMA DICE

Los datos personales se protegen hasta el final, también cuando se tiran. Deben tra-
tarse de modo que se garantice «una seguridad adecuada de los datos personales».
Reglamento (UE) 2016/679, art. 5.1.f). Consulta la version vigente.

Residuo de la oficina Adonde va

Papel sin datos personales Contenedor azul

Papel con datos personales Destruccioén segura y, después, reciclaje

Toner y cartuchos Proveedor o gestor autorizado; se anota la
entrega

Equipos eléctricos y electronicos Punto limpio o gestor autorizado
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Un recibo viejo no es papel para notas: lleva datos personales y va a destruccion segura.

PARA SABER MAS

Busca la etiqueta ecoldgica europea, una flor con estrellas, en el papel y en los consu-
mibles de oficina: identifica productos con menor impacto ambiental.

ACTIVIDADES

14. Comprueba con la tabla el ahorro de hojas y el porcentaje. Calcula después cuantas

hojas se ahorrarian si solo se aplicara la doble cara.

15. Propén una medida ambiental para el departamento con su indicador, su meta

y quién lo mide.

16. Calcula cuantas hojas al afo ahorraria el departamento con la propuesta de 12.4
y a cuantos paquetes de 500 hojas equivalen.
17. Indica qué haces con un recibo de salarios de 2021 que ya no hay que conservar,
con un cartucho de téner vacio y con una pantalla rota.

12.5 La memoria y la presentacion

La memoria cuenta lo que
hiciste, cémo lo compro-
baste y qué mejorarias; la
presentacion lo cuenta en
diez minutos.

Durante el curso, Airam
y Amancio han preparado
una ficha del manual del
departamento laboral en
cada unidad. Ahora las
reunen en un solo documento
que otra persona pueda usar
sin preguntarles:

Ficha Titulo Ficha Titulo
1 Miruta prepara-revisa-firma 7 Mi parte de incidencias
2 Micronograma de seleccion 8 Mi calendario de cuotas y

retenciones

3 Milista de comprobacion de contrato 9 Mi hoja de absentismo
4 Mi hoja de control del expediente 10 Mificha de accion formativa
5 Mificha de convenio 11 Milista de cierre de contrato
6 Milista de comprobacion de néomina 12 El manual completo
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Evaluamos, comunicamos y mejoramos 193



12 - EVALUAMOS, COMUNICAMOS Y MEJORAMOS

La memoria de la estancia tiene siete partes: portada; el departamento y su ruta;
tareas por unidad, con su ficha; documentos preparados; indicadores; propues-
tas de mejora; y valoracion personal. Los documentos van con datos ficticios
0 anonimizados: en una empresa real, ningun NIF, salario ni nombre de cliente
sale del departamento.

La memoria se entrega en PDF, con las fichas como anexo y sin imprimir copias
para nadie. Raquel, como tutora de empresa, aporta su valoracion de la estancia,
y Jordi la tiene en cuenta en el seguimiento que hace el centro.

La presentacion del jueves 25 de mayo, en el IES Las Eras, dura diez minu-
tos y cinco de preguntas. Asisten Jordi, Raquel y Fuencisla. Seis diapositivas,
una idea en cada una, graficos con su titulo y ningun dato personal. Ensayadla
con reloj y repartid las partes: cada persona explica al menos un documento
y un indicador.

Preparad también respuestas para tres preguntas probables: qué tramite os costo
mas, qué error detectasteis antes de que saliera del departamento y qué hariais
de otra manera si empezarais ahora.

Ejemplo resuelto - Un documento para la memoria. El recibo de Isaac entra en
la memoria como «recibo de noviembre de un técnico de instalacién (datos fic-
ticios)»: sin nombre, NIF, NAF ni IBAN, con las cifras del ejemplo y con una nota
que explica qué demuestra: el célculo de la prorrata.

CLAVE - ASi LO HACE ALMENARA

Nada sale del departamento sin «Revisado por». La memoria pasa por Fuencisla una
semana antes de la presentacion.

CLAVE

Una buena memoria no lo cuenta todo: cuenta lo que demuestra que sabes hacer
el trabajo.

ACTIVIDADES

18. Ordena las siete partes de la memoria y escribe qué documento del curso pondrias
en cada una.

19. Prepara el guion de las seis diapositivas: titulo, idea y grafico o documento de
cada una.

20. Escribe tu respuesta a una de las tres preguntas probables y ensayala con reloj: un
minuto como maximo.

21. Elige un documento del libro para la memoria y explica qué datos quitas o cambias
antes de incluirlo y qué demuestra.

22. Prepara la lista de comprobacion de la memoria para que Fuencisla la revise una
semana antes: siete partes, fichas, datos y formato.

23. Reparte los diez minutos de la presentacién entre Airam y Amancio con un minuto
de introduccion comun y escribe qué documento e indicador explicard cada uno.
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CASO RESUELTO - PASO A PASO

El informe del curso

El martes 18 de abril, Airam prepara el informe de la accion FOR-AL-2028-01
para Raquel con los documentos 1y 2, la factura de 2.100,00 € y el calculo de
la bonificacién que hizo Leonel en marzo. Amancio comprueba cada total con
la calculadora.

Paso 1. ;Vinieron? Fuencisla y Leonel, 20 h (100 %); Esther, 16 h (80 %); Dunia,
12 h (60 %). En total, 68 de 80 h: 85,00 %. Finalizan tres personas; Dunia no llega
al 75 % porque su contrato termind antes de que acabara el curso.

Paso 2. ; Aprendieron? Mejoras: 2,0; 2,5; 3,0 y 3,0 puntos. Media de mejora:
10,5 + 4 = 2,625, redondeada a 2,63. Media inicial 5,38 y final 8,00. Todas las
personas mejoran.

Paso 3. ;Les gusto? Satisfaccion: 4 + 5+ 4 +5=18;18 + 4 = 4,5 sobre 5.

Paso 4. ; Cuanto cost6? Coste 2.100,00 €. Bonificacion: la menor de tres cifras, el
coste, el médulo (13,00 € x 20 h x 3 que finalizan = 780,00 €) y el crédito de 2028
(1.208,25 €): 780,00 €. Almenara paga 1.320,00 €, y el crédito que no se usa,
428,25 €, queda para otras acciones de 2028. Coste por hora asistida: 2.100,00
+ 68 = 30,88 €; por participante convocado: 525,00 €.

Paso 5. ; Qué concluimos? El curso cumplio su objetivo: asistencia alta, mejora en
todas las personas y buena valoracion. Propuestas: tener en cuenta los fines de
contrato al convocar y repetir el formato en el segundo semestre. Fuencisla revisa
los totales con la hoja de control y Raquel firma el informe ese mismo martes.

Informe FOR-AL-2028-01 - resumen

Resultado

para Raquel

Asistencia del grupo - finalizan 68 de 80 h (85,00 %) - 3de 4

Mejora media - satisfaccion media 2,63 puntos - 4,5 sobre 5

Coste - bonificacion - a cargo de 2.100,00-780,00-1.320,00 €

Almenara

Coste por hora asistida 30,88 €

Propuestas Mirar los fines de contrato al convocar; repetir en
el segundo semestre

CLAVE

Un informe util da cifras comprobables y una conclusion, y separa lo que es para la
direccion de lo que se puede publicar.

Comprueba que lo has entendido

1. ¢Por qué la bonificacion no es el crédito entero?

2. ;Qué dato del informe no iria al canal interno?

3. ¢Cudl seria la mejora media de las tres personas que finalizan?
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PRACTICA

Los indicadores del departamento

El jueves 27 de abril, Amancio reune los datos de la cartera del libro para la
memoria. Cada dato sale de un documento: los justificantes del Sistema RED
y de Contrat@, la agenda de plazos del departamento y la hoja de revision de
Fuencisla. Calcula los indicadores y comparalos con su meta.

Indicador Datos del Meta Resultado ¢Cumple?
curso

Altas presentadas antes del primer dia 3de3 100 %

Bajas en seis dias naturales 4de4 100 %

Contratos comunicados en diez dias 3de3 100 %

habiles

Liguidaciones presentadas en plazo 22 de 22 100 %

(octubre a marzo)

Recibos con error detectado en la revision 2 de 62 5%o0
menos

Recibos enviados con error 0de 62 0%

Reclamaciones de clientes 0 0

Ejemplo resuelto. Altas: 3 + 3 x 100 = 100 %. Cumple.

Consigna

1. Calcula cada indicador en porcentaje, con dos decimales.

2. Compara cada resultado con su meta.

3. Explica por qué 2 errores detectados y 0 enviados son una buena senal.
4

. Propdn una accion de mejora para los recibos con el ciclo
planificar-hacer-verificar-actuar.

Tres niveles, el mismo objetivo
e Con ayuda: usa la tabla con la férmula escrita en cada fila.
« Por tu cuenta: completa la tabla y la consigna sin apoyo.

¢ Un paso mas: anade el indicador de los modelos 111 (10 de 10, presentados
con dos dias habiles de margen) y uno ambiental de 12.4.

Comprueba tus resultados

O Cada indicador tiene férmula, resultado y meta.

O Los porcentajes llevan dos decimales.

O Distingues errores detectados de errores enviados.
0 Tu mejora dice quién, qué y cuando se verifica.
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LECTURA Y DEBATE

Detras de cada nomina

El jueves 25 de mayo de 2028, a las ocho de la mafana, Amancio y Airam lle-
garon a Almenara por ultima vez. A mediodia presentaban su memoria en el IES
Las Eras. Sobre la mesa los esperaba la carpeta azul del manual, con sus doce
separadores, y un posit de Fuencisla con una sola palabra: «Revisado».

Amancio paso las fichas despacio. Se paré en la de ndmina. Durante doce anos
habia pagado a la camarera de su bar sin entender del todo su recibo: firmaba
lo que le preparaba la gestoria y cruzaba los dedos. Ahora sabia de dénde salia
cada linea, por qué la base no era el liquido y cuanto le costaba de verdad a una
empresa cada mes de trabajo. «Si hubiera sabido esto entonces», dijo, «le habria
explicado su nédmina yo mismo».

Airam se quedo con la ficha 6, la de comprobacién de la némina. Recordaba el
primer recibo de Isaac y su propia propuesta, en abril, de publicar las notas del
curso. En septiembre pensaba que una nédmina eran numeros. Ahora sabia que
eran numeros que le llegan a alguien a casa, y que detras de cada dato hay una
persona que no ha elegido que lo veas.

Antes de salir, Leonel les dio la mano y Raquel les recordo su frase de siempre:
«Primero la fecha; luego, todo lo demas». En la portada de la memoria habian
escrito el lema del departamento: «Detras de cada ndmina hay una persona:
preparala, compruébala y deja firmar a quien firma».

Para el debate

1. ¢Qué ha aprendido cada uno en el departamento laboral, segun la lectura?
2. ;Qué ficha de tu manual te parece mas util para un trabajo real? ;Por qué?
3. ¢Queé significa «deja firmar a quien firma»? Pon un ejemplo del libro.

4. ;Qué te llevas tu de este moédulo? Debatidlo en grupo.

APRENDE CON LA IA

Airam pregunta a un asistente de inteligencia artificial: «;Como publico en el
canal interno de una asesoria el resultado de un curso de cuatro personas?». No
da ningun nombre ni ninguna nota. Esta es la respuesta. Tiene dos errores.

RESPUESTA DE LA IA

«Publica una tabla con el nombre de cada participante y su nota inicial y final: asi se
ve quién ha aprovechado el curso y motivas a los demas. Ahade que el curso cumple
la norma ISO 9001, que es obligatoria para todas las asesorias, y que por eso se mide
la satisfaccion.»

Pista. Repasa qué se publica en el canal interno (12.2) y qué son los modelos de
calidad (12.3).

Reescribe la respuesta corregida en dos frases, una por error.

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

Comprueba

1. Explica la diferencia entre el informe completo del curso y el informe
individual: destinatario, contenido y canal.

2. Indica por qué Dunia no figura entre quienes finalizan el curso y qué parte
de ese dato no se publica en ningun canal.

3. Explica, con el error del MEI de enero, la diferencia entre corregir un error
y mejorar el proceso.

Aplica

4. Calcula el coste del curso por participante que finaliza y cuanto crédito de
2028 le queda a Almenara tras la bonificacion. Explica por qué no divides
entre cuatro.

5. Basilio quiere colgar en el tablon de la nave de El Batan el informe de
absentismo del cuarto trimestre con el nombre de cada persona. Escribe
qué le responde Fuencisla y qué se puede publicar.

6. Comprueba que los 190 de 2027, presentados el jueves 27/01/2028, tenian
el margen de dos dias habiles de la agenda.

7. Propdén dos medidas de ahorro de energia para el departamento, cada una
con su indicador, su meta y la persona que lo mide.

8. Comprueba si la baja de Celina habria estado en plazo presentada el viernes
28/04/2028 y cémo cambiaria el indicador de bajas.

9. Airam quiere imprimir la memoria, de 40 paginas, para cada una de las tres
personas que asisten a la presentacion. Calcula las hojas a una cara
y a doble cara y propon una alternativa sin papel.

Investiga

10. Busca en la web de FUNDAE qué hay que comunicar al terminar una accion
de formacién bonificada. Anota la fecha de consulta.

11. Busca en la web de la Agencia Espafola de Proteccion de Datos su guia
sobre las relaciones laborales y anota qué dice de publicar datos de la
plantilla en tablones o canales internos. Anota la fecha.

12. Busca en la web del Ministerio para la Transicion Ecolégica qué son los
residuos de aparatos eléctricos y electrénicos y dénde se entregan. Anota
la fecha.

MI MANUAL DEL DEPARTAMENTO - FICHA 12 - EL MANUAL COMPLETO

Reune las fichas 1 a 11 en orden, comprueba que cada una tiene «Revisada por»
y escribe un indice con su numero, su titulo y el tramite que explica. Ahade una pagina
con los indicadores del departamento de la Practica y tres propuestas de mejora, una
de ellas ambiental. Después, pide a otra persona que siga una ficha sin tu ayuda y anota
qué cambiaste.

Comprueba tu manual: [0 estan las once fichas, revisadas y en orden - [0 ninguna
contiene datos personales reales - O cada indicador tiene formula, meta y resultado.
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O0JO PROFESIONAL

Un borrador del informe con 5 errores

Antes de dar a Airam la versién definitiva, Amancio escribié este borrador del
informe del curso. Fuencisla lo ha devuelto con una nota: «Cinco errores».
Localizalos y escribe en la tabla qué falla, como deberia ser y qué norma o docu-
mento lo dice. Compara cada linea con los documentos 1y 2 de 12.1y con el
caso resuelto.

( )

1. Accidn: «Actualizacién laboral 2028: cotizacién, Sistema RED y nédmina» - Centro
de Formacién Abedul, S.L. - B88888 862 - 20 h presenciales

2. Sesiones: lunes 13, miércoles 15, lunes 20, miércoles 22 y martes 27 de marzo
de 2028, de 16:00 a 20:00

3. Participantes: 4 - horas asistidas: 68 de 80 - asistencia media: 80,00 %
4. Finalizan (asistencia de al menos el 75 %): Fuencisla, Leonel y Esther
5. Notas medias: inicial 5,38 - final 8,00 - mejora media 2,63 puntos

6. Dunia: nota 4,0 = 7,0; no finaliza por su baja médica

7. Coste: 2.100,00 € - bonificacion: 1.208,25 € (todo el crédito de 2028)
8. Coste por hora asistida: 2.100,00 + 80 = 26,25 €

\. /

N.° Qué falla Como deberia ser Norma
1

Para pensar. ;Qué error habria tenido consecuencias fuera de Almenara y cual
habria danado a una persona? ;Cual habrias encontrado con la hoja de control,
sin hacer ninguna cuenta?

Unidad 12 - Evaluamos, comunicamos y mejoramos 199



12 - EVALUAMOS, COMUNICAMOS Y MEJORAMOS

AUTOEVALUACION

Elige la respuesta correcta. Si fallas, vuelve al apartado que se indica

entre paréntesis.

1. Esther asistio a 16 de las 20 horas del
curso. Su porcentaje de asistencia
es... (121)

a) 75 %.

b) 80 %.

c) 85 %.

2. En el curso de Almenara finaliza quien
asiste al menos al... (12.1)

a) 50 %.

b) 75 %.

c) 100 %.

3. El informe individual de Leonel
incluye... (12.1)
a) sus datos y las medias del grupo.
b) las notas de todos.
c) solo su satisfaccion.

4. En el canal interno se puede
publicar... (12.2)
a) la nota de cada participante.
b) la asistencia media y la
satisfaccion media.
c) el motivo de cada ausencia.

5. El principio de minimizacion de datos
consiste en... (12.2)
a) usar solo los datos necesarios para
la finalidad.
b) borrar todos los datos al afo.
c) pedir permiso para cualquier dato.

Ya sé...

6. Las fases del ciclo de mejora

son... (12.3)
a) planificar, hacer, verificar y actuar.
b) preparar, revisar, firmar y archivar.
c) medir, publicar, premiar y sancionar.

7.Lanorma ISO 9001 es... (12.3)
a) obligatoria para las asesorias.
b) un modelo voluntario que la empresa
puede adoptar.
c) una ley de la Seguridad Social.

8. Dos errores detectados en 62 recibos
dan un indicador de... (12.3)

a) 3,23 %.

b) 2,00 %.

c) 6,20 %.

9. Un recibo de salarios antiguo
se... (12.4)

a) reutiliza para tomar notas.

b) destruye de forma segura

y se recicla.

c) tira entero al contenedor azul.

10. En la presentacion final se
muestran... (12.5)
a) NIF y salarios reales.
b) documentos con datos ficticios
0 anonimizados.
c) las notas del curso de Almenara.

O recopilar la informacion de una accion formativa;

[0 elaborar informes cuantitativos por participante;

O comunicar en los canales internos sin exponer datos personales;
O aplicar los principios de un modelo de gestion de calidad;

O reducir el impacto ambiental del trabajo administrativo;

O preparar la memoria y la presentacion final de mi estancia.
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