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introduccion

Este modulo esté asociade a! drea de competencia “Gestionar la documentacion de
recursos humanos”, es de cardcter obligatorio y requiere 240 horas para ser implemen-
tada,

En la actualidad, e! personal es el recurso més valioso de una empresa. El trato y las
relaciones administrativas reguieren el logro de competencias relacionadas con ia ges-

tian del personal en lo que respecta a la aplicacion de normativas laborales y
previsionales.

£l presente maculo piantea en su desarrolio la adquisicién de habilidades para el re-
gistro de datos para su posterior contabilizacién y de las destrezas necesarias para
desempefiarse en materias laborales de confeccion de liguidaciones de sueldos y su
registro en los libros correspondientes. Permite, ademas, adquirir y desarrollar habili-
dades en el manejo de herramientas computacionales, aplicando tos distintos softwares
para ia gestion. Al finalizar el desarrollo del mdduto los alumnos y alumnas serdn capa-

ces de:

. Aplicar la normativa laboral vigenie para el inicio y término de la relacion iabo-
ral.

. Adquirir destrezas y habilidades para realizar liquidaciones de remuneraciones

y mantener actualizada via computacional ia documentacion de! personal.

. Gestionar toda la documentacion necesaria para su aplicacién dentro del siste-
ma previsicnal y de sajud.

Hace posible ademas ampliar contenidos de los sectores de la formacion general como

som:

& Lengua Castellana y Comunicacion:
Comunicacion oral necesaria para el traspaso de informaciones precisa en todo
lo relacionado con instrucciones contables. Comunicacion escrita: elaboracion
e intercambio de informacion en las distintas etapas de fa elaboracion de infor-
mes.

® Matematica:

Uso y aplicaciones informéticas con operaciones algebraicas relacionadas are-
solucion de problemas. Comprension y aplicacion de tablas con correcciones mo-
netarias. Manejo de planillas de céiculos insertadas en los distintos informes
requeridos por la gestion contable.
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@ Educacion Tecnologica:

Conocimiento y valorizacion de las nerramientas computacionales como objetos
tecnolégicos. Comprension y profundizacion de las distintas fases del proceso
tecnolagico.

Supone el logro de Objetivos Transversales al poner en juego aspectos valéricos rela-
cionados al trabajo, la autonomia, la creatividad, la capacidad de resolucion de proble-
mas, respete a las normas legales establecidas y el trato profesional con personas.
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Orientaciones metodologicas

E! presente modulo es esencialmente de cardcter practico. En €l se desarrollan destre-
zas, habilidades y aptifudes para e! manejo de la documentacion relativa al personal,

formularios, libros y liquidacion de remuneraciones para los trabajadores de una em-
presa.

La interpretacién y aplicacion de las normativas que provienen del Codige del Trabajo
respecto de los contratos de trabajo individuales y colectivos como también de la co-
rrecta confeccién de jos finiquitos laborales requiere de diversas actividades didacti-
cas. Ademds de la adquisicién de competencias para realizar liquidaciones de salarios
es necesario desarroliar objetivos transversales como el trabajo colaborativo en las

diversas tareas, resolucion de probiemas y el respeto a las normativas legales vigen-
tes. Se sugiere:

. Trabajos grupales para la interpretacicn y aplicacién correcta de fa normativa
legal del Codigo del Trabajo, en lo gue se refiere a liquidaciones de las remune-
raciones.

. Utilizacion de documentos y formularios similares & los oficiales para que los

alumnos y alumnas se familiaricen con elios y los elaboren en forma correcta,
cumpliendo con los requisitos legaies establecidos.

. Ei usc de los distintos programas computacionales para apoyar los procesos de
liguidacion de remuneraciones y su correspondiente contabilizacidn, es parte
central en el desarrolio de este madulo. Para ello se aconseja la implementacion
de softwares que dicen refacién con liguidaciones y registro de datos.

. Incorporar trabajos practicos que incluyan néminas de trabajadores en donde se
identifiguen los diferentes sistemas previsionales y de salud, hasta llegar 2 la
confeccion de liquidaciones de remuneraciones y sus registros contables co-
rrespondientes,
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Aprendizajes esperados y criterios de evaluacion

Aprendizajes ( Criterios de evaluacion
- esperados |

- Clasifica fosdistintos
. tipos:de Contratosde-
- Trdbaje.

« Aplica adecuadamente l1as normas vigentes del Codigo del
Trabajo para realizar los contratos.

. Distingue y diferencia correctamente los tipus de contrato
establecidos en la empresa.

. Evalua correctamente los contratos de cardcter individual,
colectivos, de plazo indefinido, fijo y de plazo corto, existen-
tes en la empresa.

- Aplica adecuadamente lo estabiecido en el capitulo V del
Codigo del Trabajo, estableciendo la remuneracion contrac-
tual.

- Retine fos-anteceden- 7]

| remuperacionss. - Recopita ordenadamente tos antecedentes sobre los tiempos

estaplecidos en gl contrato

- Estipula claramente el valor def sueldo, horas extraordina-
rias, comisiones sebre venta de acuerdo & 10 estabiecido en
el Contrato de Trabajo.
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Aprendizajes
esperados

Criterios de evaluacion

- Bjecuta los tramites B
concerrientes:a o

- Prevision Sucial del
personalewla empre-
@,

Calcula correctamente y determina los montos deducibies del
total de haberes, las gratificacienes, asignaciones, cargas
familiares, bonos, descuentos por teyes sociales y oiros, para
los diversos organismos de prevision existentes.

Procede correctamente via computacional a realizar a res-
pectiva liguidacidn de sueldo para el personal de la empre-
sa.

Calcula y llena correctamente las planiiias enterando los
montos de ias cotizaciones a las Cajas de Prevision, AP,
mutualidades, Cajas de Compensacion, FONASA o ISAPRES.

Calcula los impuestos correctamente establecidos por la Ley
de Impuestc a la Renta gue graban fas remuneraciones con
el Impuesto Unico &l Trabajo.

Registra correctamente el pago de remuneraciones con sus
respectivas lquidaciones de acuerdo a lo establecida por la
ley.

- Realiza los finiguites &;
-aplicando el marco :

. legal y.elestablecidy

. enlasrelaciones

. laberales:conda

. emprosa.

Retine todos los antecedentes necesarios relativos a la ter-
minacién del contrato taboral para {a entrega al interesada.

Transcribe en forma adecuada y clara, el formulario cuyas
disposiciones dicen relacion con el término del contrato y que
son expresamente identificadas en el documento para tales
fines .

Gestiona adecuadamente fos tramites relacionados con el fi-
niguito def empleado de acuerdo a plazos y disposiciones con-
templiadas en la Ley, presentando el término de contrato ante
les organismos pertinentes.
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Contenidos

Remuneraciones:

. Tipos de remuneraciones.
. Tipos de haberes.

. Tipos de descuentos.

Proceso de remuneraciones:
- Liquidacian de remuneraciones.

- Libros de remuneraciones.

Contabilizaciones manuales y computacionaies:

- Libros auxiliares.

- Libros principales.

Ley laboral.

Ley previsional.

Sistema de prevision en Chile.

Sistema de saiud.
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