Unidades de aprendizaje

UNIDAD DE APRENDIZAJE N° | 1

Duracién: | 10 horas

CONFIGURACION Y CARGA DE DATOS

Objetivo/s especifico/s

Logro de la/s siguiente/s capacidad/es:

C1 Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracién de néminas y

Seguros Sociales.

Criterios de evaluacion

Contenidos

Se comprobaréan los siguientes resultados de aprendizaje:

Conocimientos

CE1.1 Instalar las aplicaciones informaticas de administracion
de recursos humanos, asegurando que el equipo reune las
caracteristicas que se indican en las instrucciones facilitadas por
el fabricante.

CE1.3 Cargar los datos necesarios para su consideracion en el
recibo de salarios y para llevar a cabo el control y la gestion de
los recursos humanos (relativos a la entidad, convenios,
categorias profesionales, trabajadores, condiciones pactadas,
ausencias, incidencias, otros), con exactitud y precision.

CE1.5 Generar, mediante las aplicaciones informéticas de
gestion de personal, los informes y documentos tipo necesarios
para administrar, gestionar y controlar los recursos humanos de
una empresa.

Destrezas cognitivas y practicas.

CE1.2 Revisar las funciones y procedimientos de la aplicacion
instalada.

CE1.4 Comprobar que las tablas y tipos de cotizacién a la
Seguridad Social y de retencion del IRPF, estdn actualizadas y
de acuerdo con la normativa vigente.

CE1.6 Elaborar néminas y liquidaciones a la Seguridad Social en
soporte informatico, en supuestos debidamente caracterizados.

CE1.10 A partir de un supuesto practico debidamente
caracterizado:

- Actualizar los datos y asegurar la integridad de su

contenido.

- Resolver distintos supuestos

practicos adaptando y

1. Aplicaciones informéticas
de administracion de recursos
humanos.

- Eleccién de la aplicacion
informética.

- Criterios técnicos.
- Criterios econdmicos.
- Criterios organizativos.

- Funcionalidades y
procedimientos de instalacién
de la aplicacion.

- Software de la
aplicacion informatica.

- Periféricos.

2. Tablas del Sistema

- Tablas Generales.
- Calendario.
- Municipios.
- Provincias
- Distritos.
- Entidades bancarias...
- Otras.

- Tablas de
Social.

la Seguridad




personalizando documentos tipo.

Habilidades personales y sociales

Habilidad para el manejo de aplicaciones informaticas.
Capacidad organizativa.

Vision sistematica.

Capacidad de analisis y de sintesis.

Capacidad de integrar datos/parametros/valores de tipo
cuantitativo y/o cualitativo para el razonamiento, el
analisis, la sintesis y la argumentacion.

Habilidad para obtener informacién (por ejemplo, a
través de bases de datos, Internet, etc.).

- Bases de cotizacion.
- Tipos de cotizacion.
- Grupos de cotizacion.

- Tablas de retenciones del
I.R.P.F.

- Tablas auxiliares de
administracién y gestién de
RR.HH.

Titulacion.

ldiomas.

Niveles.
- Otros.

- Otras tablas.

3 Carga de datos relativos a
la empresa

- Carga de datos de la entidad.

- Datos generales de la
empresa.

- Datos fiscales.

- Cuentas de cotizacion a
la Seguridad Social.

- Datos del responsable
de la gestion frente a los
organismos publicos.

- Otros datos.

- Carga de datos del convenio
especifico de aplicacién.

- Conceptos salariales.
- Antigledad.
- Categorias profesionales.

- Otros datos.

4. Carga de datos de los
trabajadores

- Datos generales del
trabajador.

- Datos identificativos.




especificos del puesto.

- Condiciones

por contrato o acuerdo.

retencion.

salarios.

- Datos relativos al
contrato.
- Conceptos salariales

particulares,  pactadas

- Célculo del tipo de

- Forma de pago de

Estrategias metodol6gicas

Como sucederia en la unidad de aprendizaje anterior, en esta se expondra la metodologia que
servird en todas las demas de esta unidad formativa.

Es importante que la metodologia de esta unidad se base en la demostracion de ejemplos y
procedimientos especificos bésicos de la aplicacion informatica para la realizacion posterior de las
tareas a realizar en la préactica.

En base a esto, el docente presentara de una recopilacion de casos resueltos con la aplicacion en
el escenario profesional y que sirva de base para profundizar la ensefianza.

Igual que en la unidad de aprendizaje anterior conviene que el docente elabore un pequefio
manual de manejo de la aplicacién con sus fases.

El docente ir4 proyectando lo que va explicando al tiempo que los alumnos hacen lo mismo en sus
equipos.

Con ayuda de la aplicacion y del cafién de proyeccién, el formador ird exponiendo las partes mas
importantes del programa y de la secuencia de aplicacion en la que hay que recalcar que el
aspecto clave para que la aplicacién informatica cumpla su funcién.

Instalar y configurar el programa.

Cargar el Convenio Colectivo.

Crear la empresa.

Asociar el Convenio Colectivo a la empresa.

Introducir los trabajadores.
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Elaborar los documentos correspondientes y como presentarlos a la Seguridad Social y a la
AEAT.

7. EIl formador propone varias situaciones (calcular ndminas, incidencias como horas extras,




incapacidades temporales, dietas, despidos...).

A su vez se solicitard de los alumnos que introduzcan nuevos datos de trabajadores,
localicen contratos y CV, expongan tablas de gastos de personal desde los diferentes
criterios que ofrece el programa.

Medios

Aplicacién informatica de recursos humanos.
Contratos y néminas elaboradas en la UF3 de este MF1.
Manual de la aplicacion informatica y guia elaborada por el docente.

Cafoén de proyeccion.




