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UF0344. Aplicaciones Informaticas de
administracion de Recursos Humanos
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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Mantenery controlarel fichero de personal actualizadoen el soporte
documental y/o informatico, con objeto de facilitar el flujo de la
informacidén a través de la empresa, atendiendo ala normativay a la
organizacién interna.

Elaborar y supervisar la realizacién y pago de las ndéminas y
documentos derivados, con objeto de cumplir las obligaciones de
retribucidn y cotizacion, basandose en la normativa laboral vigente
en la empresa y utilizando los medios informaticos adecuados.
Realizar el control de personal, con objeto de reflejaradecuadamente
las incidencias en la ndmina y de administrar adecuadamente las
condiciones de trabajo, de acuerdo con la normativa laboral vigente
y los procedimientos establecidos

o Objetivo especifico

UF0344. Aplicaciones Informaticas de administracion de Recursos Humanos/ Rev_07_g

Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de recursos humanos y
elaboracion de néminas y Seguros Sociales.




Guia Didactica

Contenidos

Tiempo
estimado

UF0344. Aplicaciones Informaticas de

administracion de Recursos Humanos

Unidad 1: Aplicaciones informaticas de administracién de
Recursos Humanos. Tablas del Sistema y seguridad.

Eleccion de la aplicacion informatica.
o Criterios técnicos.
o Criterios economicos.
o Criterios organizativos.
e Funcionalidades y procedimientos de instalacion de
la aplicacion.
o Software de la aplicacién informatica.
o Periféricos.
e Tablas generales.
e Tablas de la Seguridad Social.
o Bases de cotizacion.
o Tipos y grupos de cotizacion.
e Tablas de retenciones del I.R.P.F.
e Tablas auxiliares de administraciéon y gestion de

RR.HH.
o Titulacion.
o Idiomas.
o Niveles.
o Otros.

e Otras tablas.
e Seguridad de la aplicacion.
o Establecimiento de niveles de seguridad.
o Niveles de acceso restringido.
o Copias de seguridad.
e Otras utilidades.
o Configuracion de documentos.
o Configuracion de periféricos.
o Agenda.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 01: Seguridad de datos en la gestion de
1:30 horas
personal.

Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad 2: Carga de datos relativos a la empresa y a los

trabajadores. Gestion de Recursos Humanos.
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