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INTRODUCCION

En la unidad formativa sobre las aplicaciones informaticas de administracién de recursos
humanos, se aprendera como mediante la instalacion de una aplicacion informatica y su correcta
puesta en funcionamiento una empresa podra:

Cargar los datos de todos sus trabajadores vy llevar una gestion adecuada de cada uno
de ellos, tal como categoria profesional, antigiedad, salario, ausencias o el convenio de
aplicacion correspondiente.

Elaborar ndminas y liquidaciones a la Seguridad Social.

Comunicar las incidencias de todo su personal (Incapacidades, accidentes de trabajo o
embargos).

Comprobar la actualizaciéon de las tablas y tipos de cotizacion a la Seguridad Social y de
retencion del IRPF.

Generar los documentos para su pago de retenciones a cuenta del IRPF.

Una vez puesta en marcha la instalaciéon informatica que nos permita una gestién adecuada y
acorde con el sistema de la empresa, se valorara la importancia de la confidencialidad respecto
a la informacién almacenada y generada por esta aplicacion de gestion de Recursos Humanos.

OBJETIVO GENERAL

Realizar la gestion y control administrativo de recursos humanos.

Objetivos especificos

Obtener y organizar la informacion requerida en la red —intranet o Internet-, de acuerdo
con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las
actividades de la organizacion utilizando los medios electrénicos y manuales de ayuda
disponibles.

Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas de
procesado de texto y/o de autoedicion, a fin de entregar la informacién requerida en los
plazos y formas establecidos.

Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas y/o
graficos precisos, operando con las distintas funciones que ofrecen las hojas de célculo,
a fin de generar documentos fiables y de calidad.
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AMBITO PROFESIONAL

Area de Administracion y Gestién de Recursos Humanos.

Empresa publica o privada. Asesorias laborales. Gestorias.

En PYME y Microempresa asume todas las competencias de la cualificacién. En gran empresa
es posible encontrar puestos de trabajos referidos a una sola unidad de competencia de las que
configuran la cualificacion.

Esta cualificacion se puede desarrollar por cuenta ajenay por cuenta propia.

Contenidos

UF0344. APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS (30 horas)

UNIDADES DE APRENDIZAJE HORAS

UAL. Aplicaciones informéticas de administracién de Recursos Humanos. Tablas del 10
Sistemay seguridad control de acceso y utilidades.

e Eleccién de la aplicacion informatica.

e Funcionalidades y procedimientos de instalacion de la aplicacion.
e Tablas generales.

e Tablas de la Seguridad Social.

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

e Tablas auxiliares de administraciony gestion de RR.HH.

e Otrastablas.

e Seguridad de la aplicacion.

e Otras utilidades.

UA2. Carga de datos relativos a la empresa y a los trabajadores. Gestion de Recursos 10
Humanos.

e Cargade datos de la entidad.

e Cargade datos del convenio especifico de aplicacion.
e Datos generales del trabajador.

e Lagestion de personal.
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UAS3. Gestion de incidencias del periodo de liquidacion de salarios y generacion de 10
documentos.

e Incapacidades.

e Ausencias.

e Recibo de salarios.

e Liquidacién e ingresode cuotas de la Seguridad Social.
e Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

e Graficos, informes y estadisticas.




