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Descricion xeral

La asignatura tiene por objeto una exposicién practica sobre los aspectos relacionados con la gestién del trabajo prestado
en virtud de un contrato de trabajo y el cumplimiento de las obligaciones presentes en el aseguramiento y cotizacion a la
seguridad social. Se espera que el alumno adquiera las competencias necesarias para cumplimentar la documentacion del
contrato de trabajo en cualquiera de las modalidades de éste, la confeccion de los recibos de salarios, las retenciones a
practicar en concepto de cotizaciones a la seguridad social e IRPF, la tramitacion de los distintos procedimientos
administrativos laborales (de expedientes de regulacién de empleo, de prestaciones del Fondo de Garantia Salarial, para
la imposicién de sanciones por infracciones de orden social, de tramitacién de prestaciones de la seguridad social, de
gestion recaudatoria, etc.), los documentos de liquidacion por extincién del contrato de trabajo, el cumplimiento de
cualesquiera requisitos formales del despido, el calculo de cualesquiera indemnizaciones, los procedimientos de
inscripcién de empresas, afiliacién, altas y bajas de trabajadores en el sistema de la seguridad social; los documentos de
cotizacién a la seguridad social, etc.- Descriptor: Documentacién relacionada con el contrato de trabajo; tramitacion de
procedimientos laborales administrativos; documentacién relacionada con el aseguramiento y cotizacién a la seguridad

social; tramitacion de prestaciones de la seguridad social
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Analizar a Seguridade Social dos traballadores que circulan no &mbito da Unién Europea.

Elaborar planes de Recursos Humanos, coherentes co obxectivo a acadar.

Que os estudantes saiban aplicar os cofiecementos adquiridos e a sta capacidade de resolucién de problemas en contornas
novas ou pouco cofiecidas dentro de contextos mais amplos (ou multidisciplinares) relacionados coa sta area de estudo.
Que os estudantes sexan capaces de integrar cofiecementos e enfrontarse & complexidade de formular xuizos a partir dunha
informacién que, sendo incompleta ou limitada, inclGa reflexiéns sobre as responsabilidades sociais e éticas vencelladas a
aplicacion dos seus cofiecementos e xuizos.

Que os estudantes saiban comunicar as suas conclusions (e os cofiecementos e razons Ultimas que as sustentan) a publicos
especializados e non especializados dun modo claro e sen ambiguidades.

Que os estudantes postan as habilidades de aprendizaxe que lles permitan continuar estudando dun modo que habera de
ser en gran medida autodirixido ou autbnomo.

Expresarse correctamente, tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficiais da comunidade auténoma.

Dominar a expresion e a comprension de forma oral e escrita dun idioma estranxeiro.

Utilizar as ferramentas bésicas das tecnoloxias da informacion e as comunicacions (TIC) necesarias para o exercicio da sta
profesion e para a aprendizaxe ao longo da suUa vida.

Desenvolverse para o exercicio dunha cidadania aberta, culta, critica, comprometida, democrética e solidaria, capaz de
analizar a realidade, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciéns baseadas no cofiecemento e orientadas ao ben
comdn.

Entender a importancia da cultura emprendedora e cofiecer os medios ao alcance das persoas emprendedoras.

1.- Tramitacién de inscripciones de empresas en la seguridad | 1.1. Acto de encuadramiento ante la TGSS

social 1.2. El empreario, persona responsable de la inscripcion

AP8
AP9

1.3. Tramite antes del inicio de la actividad ante la entidad gestora

1.4. Asignacion de CCC
2.- Tramitacion de afiliaciones, altas y bajas en la seguridad 2.1. Obtencion del namero de afiliacion
social 2.2. Formas de promover la afiliacion
2.3. Lugar y plazo

2.4. Personas responsables de la afiliacion en el Régimen General y Regimenes

Especiales
2.5. Clases de alta
2.6 Reconocimiento del derecho a las altas y bajas
3.- El recibo de salarios. Cumplimentacién 3.1. Datos identificativos
3.2. Devengos
3.3. Percepciones salariales y no salariales
3.4. Deducciones
3.5. Bases de cotizacion
4.- Documentos de cotizacion. Recaudacion 4.1. Boletines de cotizacion
4.2. Modelos TC Iy TC Il
4.3. Periodos de recaudacion: voluntario y obligatorio
4.4. Recargos
5.- Gestion de prestaciones de la seguridad social 5.1. A instancia de los interesados
5.2. Plazo de solicitud
5.3. Entidad competente a resolver
5.4. Plazo de resolucion

5.5. Reclamacion a la resolucion

BP2
BP3
BP4
BP5
BP6
BP7
BP8
BP10

CM1
CM3
CM5
CM6



Proba de ensaio
Presentacion oral
Estudo de casos
Sesién maxistral

Atencién personalizada

Proba de ensaio

Presentacion oral

Estudo de casos

Sesién maxistral

Estudo de casos

Presentacion oral
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Proba na que se busca responder por escrito a preguntas de certa amplitude valorando que se proporcione a resposta
esperada, combinada coa capacidade de razoamento (argumentar, relacionar, etc.), creatividade e espirito critico. Utilizase
para a avaliacion diagnostica, formativa e sumativa. Permite medir as habilidades que non poden avaliarse con probas
obxectivas como a capacidade de critica, de sintese, de comparacién, de redaccion e de orixinalidade do estudante; polo que

implica un estudo amplo e profundo dos contidos, sen perder de vista o conxunto das ideas e as sUas relaciéns.

Intervencion inherente aos procesos de ensino-aprendizaxe baseada na exposicion verbal a través da que o alumnado e
profesorado interactian dun modo ordenado, propofiendo cuestions, facendo aclaraciéns e expofiendo temas, traballos,
conceptos, feitos ou principios de forma dinamica.

Metodoloxia onde o suxeito se enfronta ante a descricién dunha situacién especifica que suscita un problema que ten que ser
comprendido, valorado e resolto por un grupo de persoas, a través dun proceso de discusion. O alumno sitiase ante un
problema concreto (caso), que lle describe unha situacién real da vida profesional, e debe ser capaz de analizar unha serie de
feitos, referentes a un campo particular do cofiecemento ou da accion, para chegar a unha decision razoada a través dun
proceso de discusion en pequenos grupos de traballo.

Exposicion oral complementada co uso de medios audiovisuais e a introducién de algunhas preguntas dirixidas aos
estudantes, coa finalidade de transmitir cofiecementos e facilitar a aprendizaxe.

A clase maxistral € tamén cofiecida como ?conferencia?, ?método expositivo? ou ?leccion maxistral?. Esta Gltima modalidade
séese reservar a un tipo especial de leccién impartida por un profesor en ocasiéns especiais, cun contido que supon unha

elaboracion orixinal e baseada no uso case exclusivo da palabra como via de transmisién da informacién & audiencia.

A atencién personalizada que se describe en relacion a estas metodoloxias concibese como momentos de traballo presencial
co profesor, polo que implican unha participacién obigatoria para o alumnado.
A forma e o momento en gue se desenvolvera indicarase en relacién a cada actividade 6 longo do curso segun o plan de

traballo da asignatura.

Cualificacién
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Estudo de casos Metodoloxia onde o suxeito se enfronta ante a descricién dunha situacién especifica 20
gue suscita un problema que ten que ser comprendido, valorado e resolto por un
grupo de persoas, a través dun proceso de discusién. O alumno sitiase ante un
problema concreto (caso), que lle describe unha situacion real da vida profesional, e
debe ser capaz de analizar unha serie de feitos, referentes a un campo particular do
cofiecemento ou da accién, para chegar a unha decisién razoada a través dun

proceso de discusion en pequenos grupos de traballo.

Presentacion oral Intervencion inherente aos procesos de ensino-aprendizaxe baseada na exposicion 20
verbal a través da que o alumnado e profesorado interactian dun modo ordenado,
propofiendo cuestions, facendo aclaracions e expofiendo temas, traballos, conceptos,
feitos ou principios de forma dinamica.
Proba de ensaio Proba na que se busca responder por escrito a preguntas de certa amplitude 20
valorando gue se proporcione a resposta esperada, combinada coa capacidade de
razoamento (argumentar, relacionar, etc.), creatividade e espirito critico. Utilizase
para a avaliacién diagnostica, formativa e sumativa. Permite medir as habilidades que
non poden avaliarse con probas obxectivas como a capacidade de critica, de sintese,
de comparacion, de redaccion e de orixinalidade do estudante; polo que implica un
estudo amplo e profundo dos contidos, sen perder de vista o conxunto das ideas e as
sUas relacions.
Sesién maxistral Exposicién oral complementada co uso de medios audiovisuais e a introducion de 40
algunhas preguntas dirixidas aos estudantes, coa finalidade de transmitir
cofiecementos e facilitar a aprendizaxe.
A clase maxistral é tamén cofiecida como ?conferencia?, ?método expositivo? ou
?leccion maxistral?. Esta Gltima modalidade séese reservar a un tipo especial de
leccién impartida por un profesor en ocasiéns especiais, cun contido que sup6n unha
elaboracion orixinal e baseada no uso case exclusivo da palabra como via de

transmision da informacion & audiencia.

Joaquin Mur - 2010 - Manual de la Seguridad Social - Cometa S.A. 2009 - Guia Laboral - Ministerio de Trabajo e
Inmigracién 2010 - Manual practico de cotizacion - Ministerio de Trabajo e Inmigracion 2009 - Ley General de la
Seguridad Social - Ministerio de Trabajo e Inmigracién

OJEDA AVILES, A.J. y otros -Modalidades de contrato de trabajo: Comentarios a la Legislacion, Tecnos (Madrid
2003) ORTEGA FIGUEIRAL, E.: - Todo contratacién laboral 2006, CISS (Bilbao 2006). PLANAS GOMEZ, M.: -
No6minas y seguros sociales. Guia 2005, CISS-Praxis S.A. (Bilbao 2005) AA.VV. - Cotizacion y estimulos al empleo
2005, Francis Lefebvre 2005. LOPEZ Y LOPEZ, |.: - Practica de salarios y cotizaciones 2006, 142 ed., Centro de
Estudios Financieros (Madrid 2006) MIRAVETE ESCALERA, E: - Néminas, seguros sociales y contratos 2005
TESORERIA GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL: -Manual practico de cotizacién Régimen General 2006,
Tesoreria General de la Seguridad Social, Madrid 2006. Otra bibliografia de interés: AA.VV. - Cotizacion y estimulos
al empleo 2005, Francis Lefebvre 2005. BARRENECHEA SUSO, J./ FERRER LOPEZ, M.A.: - El salario.
Percepciones salariales y extrasalariales, deducciones, pago y garantias, 62 ed., Deusto (Bilbao 2006). - Los
contratos mas utilizados en la empresa: modelos con comentarios, 112 ed., Deusto (Bilbao 2006). FERRER LOPEZ,
M. A.: - Casos practicos sobre el contrato de trabajo 2006, Deusto (Bilbao 2006). - Cémo confeccionar néminas y
seguros sociales, Deusto (Bilbao 2006). GALAN GUTIERREZ, C.J. -Néminas. Seguridad Social. Contratacién laboral
2005, Fundacion Confemetal 2005.
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Recomendaciéns

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintdan o temario

Observacions

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo a revisiéon do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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