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1. DENOMINACION DEL MODULO

MODULO 9: APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE PERSONAL
2. UNIDAD DE COMPETENCIA RELACIONADA

Unidad de competencia 1: Efectuar la gestién administrativa de personal.
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacién se presentan los objetivos especificos y criterios de evaluacion que forman parte de

este médulo formativo, concretamente son los siguientes:

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION
9.1 Identificar e ilustrar las utilidades, Definir basicamente el concepto de
caracteristicas y funcionamiento de las aplicacién de gestion y/o paquete de
aplicaciones informaticas de gestién de gestion.
personal.

Enumerar los ambitos de la empresa
gestionados habitualmente mediante
paquetes o aplicaciones especificas.

Enumerar y explicar adecuadamente las
funciones y utilidades de aplicaciones de
gestion de personal.

Describir de forma genérica la operativa de
funcionamiento de un paquete de gestion
de personal.

Reconocer y diferenciar los comandos y/o
procedimientos para la operativa del
sistema en cada una de sus utilidades.
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En un supuesto convenientemente
caracterizado, llevar a cabo con fluidez en
un paquete/aplicacién de personal los
siguientes tipos de operaciones:

- Definicién de los archivos de parametros a
utilizar.

- Realizacién de altas, bajas y
modificaciones en los distintos archivos de
empresa y trabajadores.

9.2 Utilizar aplicaciones informdticas de - Ejecucién del proceso de néminas.
gestion de personal y elaboracién de - Edicion de recibos.
néminas en los procesos de trabajo de ese - Confeccion de TC-1, TC-2 Y TC-2/1.
area. - Confeccién de retenciones trimestrales de

IRPF (modelo 190).
- Confeccién de certificados para el
trabajador.
- Edicién de contratos de trabajo.
- Obtencién de estadisticas diversas de
datos mensuales y acumulados.

Aplicar correctamente los procedimientos de
seguridad, proteccion e integridad de la
informacién almacenada

4. ACTITUDES

— Valorar la importancia de la gestién del personal como elemento de la estrategia de la
empresa.

— Toma de conciencia de la importancia de la formaciéon permanente de los trabajadores
para desarrollar eficazmente la gestiéon informatizada del personal.

— Confidencialidad en relaciéon a las informaciones manejadas.

5. UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION

Este médulo estd compuesto por un manual didéctico:
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MANUAL DE NOMINAPLUS ELITE

— Unidad diddctica 1: Datos Generales y Convenios Colectivos (l)............ccvuuneeeene... 5 horas
— Unidad diddctica 2: Convenios Colectivos (Il) y Empresa ........ccceeeiiiiiiniiiiiinnnnnnnn. 3 horas
— Unidad diddctica 3: Los Trabajadores .........ccouuoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 4 horas
— Unidad diddctica 4: Los Salarios ...........ccccceiiiiiiiiiiiieeeeeeee, 3 horas
— Unidad diddctica 5: INCIdencias ........coooeeeeiiiiiiiiiiieeeeeee e 3 horas
— Unidad didactica 6: Impresos Oficiales..........ccoeeeeeiiiiiiiiiiiieieieiiiiiicieee e, 3 horas
— Unidad diddctica 7: Otras OPCiONES .........eeeiiiuieeiiiiiieeeeiiiiieeeiiiieeeeiiieeeeerinaeeesanes 7 horas

Para este médulo se establece un periodo de duracién total de 30 horas. Estas horas se
encuentran repartidas por cada una de las unidades diddcticas, al realizar la suma de las horas
establecidas para el manual de Nominaplus Elite se obtienen un total de 28 horas para la imparticién
de los contenidos, estimandose 2 horas para realizar las pruebas de evaluacién correspondientes

a estos contenidos.
6. CONTENIDOS FORMATIVOS
Contenidos teéricos

— Aplicaciones informéticas de gestiéon de personal.
— Aplicaciones informéticas de gestion: concepto y dmbitos habituales de aplicacion.
- Principios basicos de utilizacién de una aplicacién informatica:
* Posicionamiento.
* Seleccion.
* Actuacién.
* Salida/grabacién.
* Utilizacién de una aplicacién de gestién de personal.
— Operativa general: teclas de funcién, entrada en la aplicacién.
— Mantenimiento de ficheros: constantes, textos, pardmetros, convenios, categorias, pagas,
calendario.
— Ficheros de empresa: datos generales, tabla de bancos, acumulados IRPF, otros datos.
— Ficheros de trabajadores: datos generales, tipos de contratos, remuneraciones y presta-

ciones, fechas y vencimientos, otros datos, listados de ficheros.
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— Procesos de némina: incidencias, cdalculo del recibo de salarios, edicion de recibos,
resumen de némina mensual, documentos de pago, anticipos.

—Procesos de Seguridad Social: confeccién del TC-2, confeccién del TC-2/1, confeccién del
TC-1, estadisticas de costes de Seguridad Social.

— Procesos del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas: tablas de IRPF, confeccién del
modelo 110 de retenciones trimestrales, confecciéon del listado anual, modelo 190,
certificados para el trabajador, modelo 190 en soporte magnético.

— Cierres: cierre mensual de némina, resumenes acumulativos.

— Informes y estadisticas:

* Confecciéon de etiquetas de empresa y de trabajadores.

* Edicién de contratos de trabajo.

* Partes de alta y de baja.

* Notificaciones de finalizacién de contrato.

* Carta de finiquito.

* Certificado de empresa.

* Estadisticas de datos mensuales y acumulados.
- Utilidades generales:

* Borrado de ficheros.

* Recuperacién de ficheros.

* Bajas de trabajadores.

* Modificaciones de codigos.

* Copias.

* Convenios y tablas salariales.

Calculo de la plantilla-promedio.
Contenidos practicos

— En un supuesto prdctico, convenientemente caracterizado, que contenga los datos
personales y profesionales de un colectivo cumplimentar, utilizando una aplicacién de
gestion de personal:

* Distintos tipos de contratos de trabajo.
* Documentos de dfiliacién a la Seguridad Social.

* Copias bésicas de los contratos de trabajo.

304 IEEEE————.
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— Ante un caso que recoja los datos personales y profesionales de un colectivo de
trabajadores, simulando diferentes situaciones de incapacidad temporal en alguno de
ellos, efectuar mediante la utilizaciéon de una aplicacién de gestién de personal los
procedimientos necesarios para el registro de datos y operaciones propias de la
liguidacion de salarios.

— Ante un caso que contemple los recibos de salarios correspondientes a un determinado
periodo de un colectivo de trabajadores, efectuar mediante la utilizacién de una aplicacién
de gestién de personal los procedimientos necesarios para:

* La elaboracién de los documentos-liquidacién de cotizaciones a la Seguridad Social.

* La elaboracién de la declaracion-liquidacién trimestral de retenciones a cuenta del IRPF
practicadas.

* La confeccién del resumen anual de retenciones a cuenta del IRPF practicadas al
colectivo de trabajadores.

* La confeccién de los certificados personales de retenciones anuales practicadas a
cuenta del IRPF a cada trabajador.

— Ante un caso que recoja diferentes datos sobre altas, bajas y/o modificaciones en la
situacién laboral de un colectivo de trabajadores, proceder mediante la utilizacién de una
aplicacién de gestién de personal a registrar dichas variaciones en los expedientes
personales de cada uno de ellos actualizando su situacién.

—En un supuesto practico de utilizacién de un programa de gestiéon de personal, obtener

diversos listados/estadisticas a partir de los datos registrados.
7. METODOLOGIA

El desarrollo y secuenciacién de los contenidos tiene por objeto que el alumno sepa desarrollar

el proceso general de entrada y utilizacién de aplicaciones de gestion de personal.

Al abordar este médulo, el alumno ya conoce los principios y conceptos generales de la gestion de
personal, con esta aplicacién se pretende que el alumno adquiera la destreza necesaria en el

tratamiento informatico de las problematicas estudiadas.

Ni que decir tiene la dependencia que de las aplicaciones informdticas tiene la gestiéon (ya sea
contable, comercial y/o de personal) de cualquier organizacién en la actualidad. El manual
correspondiente a Nominaplus Elite se ha estructurado de forma que permita al alumno un

conocimiento de las principales funciones del mismo.

B
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Sin duda que Nominaplus Elite permite realizar mas funciones de las que se desarrollan en el
manual, si bien se trata de funciones avanzadas que sélo se consiguen con la experiencia y
manejo continuado del programa. Ahora bien, sin un acercamiento inicial a Nominaplus Elite, no
se conseguird ser usuario avanzado del mismo. Y es precisamente un primer contacto con el

programa y sus caracteristicas més importantes el gran objetivo del manual de Nominaplus Elite.

Es importante destacar que al desarrollo de los contenidos se le ha dado dinamismo con la
inclusién de pantallas que recogen la funcién o caracteristica explicada. Esto permite al alumno
constatar que cada paso que da es el correcto (ya que «su pantalla» debe coincidir con la pantalla

del manual).

El desarrollo 6ptimo de los contenidos (eminentemente précticos) hace necesario que el alumno
trabaje desde el primer momento con la aplicacién. Esto permitird al alumno ir conociendo todos

y cada uno de los comandos del programa conforme los va estudiando en el manual.

Por otra parte, el hecho de poder visualizar las pantallas que aparecen en el manual (o sea, verlas
en soporte papel) y realizar los pasos correspondientes en el programa para ver los resultados
(en pantalla) permite al formador, y al propio alumno, realizar una evaluacién y seguimiento

continuo del proceso de ensenanza aprendizaje.

Ademds, Nominaplus Elite posee un entorno gréfico facil de reconocer. Por ello, cuanto mas
tiempo pase el alumno delante de esta aplicacién, mads rapido se familiarizaré con la misma. Lo
cual permitird no sélo saber qué hacer (reconocer los comandos a ejecutar para realizar una

determinada tarea), sino ser eficaz en el trabajo (diligencia en las tareas).

También recomendamos la utilizacion de la versién educativa SP Nominaplus Elite para la
realizacién de los ejercicios prdcticos, ya que éstos han sido elaborados teniendo en cuenta las
caracteristicas propias del programa, para que el aprendizaje se produzca de forma
satisfactoria. La version educativa ofrece a los alumnos la mas completa formacién con el mejor
programa de gestién de personal. Este programa presenta una serie de caracteristicas y

limitaciones, que se han tenido en cuenta a la hora de elaborar los ejercicios prdcticos y son éstas:

— Permite crear un méximo de 3 empresas.
— Permite la introduccién de un méximo de 5 trabajadores.

- Los contratos podrén verse en pantalla.
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8. EVALUACION

Los criterios de evaluacién de este médulo se han basado en los objetivos propuestos, para ello se

han disefiado las herramientas que permitan valorar la adquisicién de estos conocimientos.

La evaluacién del proceso de aprendizaje de los alumnos se llevara a cabo de forma continua,
permitiendo al formador detectar las posibles dificultades en el aprendizaje de los alumnos y

poder conocer si se han llegado a alcanzar los objetivos propuestos.

Por tanto, para agilizar la labor del formador en el proceso de evaluacién los manuales cuentan
con ejercicios de repaso y autoevaluacién (la finalidad de estos ejercicios es la de permitir
consolidar y reforzar conocimientos adquiridos por los alumnos). De la misma forma, también se
ofrece al alumno la posibilidad de comprobar de forma inmediata en la autoevaluacién cémo
evoluciona y se desarrolla su propio aprendizaje. Las pruebas de evaluacién permiten al formador

«medir» el grado de asimilacién de contenidos de los alumnos.

El formador podra disponer del solucionario correspondiente a las pruebas de evaluacién.

En el siguiente cuadro se ofrece, a modo de orientacién, la ponderacién estimada para la evalua-

cién del médulo, estableciéndose de la siguiente manera:

EVALUACION DE | EVALUACION DE
MATERIAS CONTENIDOS CONTENIDOS | VALORACION
TEORICOS PRACTICOS
NOMINAPLUS 0% 100% 100%

Le recordamos al formador que la ponderacion establecida para evaluar al alumno es orientativa,
por tanto, podra modificar el porcentaje estimado para cada materia en funcién de las necesida-

des o caracteristicas propias del grupo de alumnos que se estén formando en esta especialidad.

A continuacién se presentan los contenidos minimos que debe adquirir o alcanzar el alumno para

superar este médulo formativo:
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1. Saber crear una empresa.
. Saber crear a los trabajadores.

. Calcular y visualizar las néminas.

2

3

4. Obtener los recibos de salarios.

5. Actualizar los acumulados de las Retenciones.
6

. Obtener los impresos de los Seguros Sociales.
9. SOLUCIONARIO
MANUAL NOMINAPLUS ELITE
1. Estadisticas e informes.
2. Datos econdémicos.
3. En el menu Sistema/Empresas/Datos némina.
4. Es el nUmero de su actividad profesional asignado por la Seguridad Social.
5. A destajo.
6. Descontar dias de IT.
7. Un periodo por el cual los trabajadores causan bajas temporales en la empresa.
8. Sancion.
9. Es una manera de regular la situacién laboral de los trabajadores y de la propia empresa.
10. Formato néminas.
11. En el men sistema/Tablas SS.SS/Retenciones.

12. MenU néminas.

es
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25

26

Pagas.

Paso desde néminas y Acumulados.

IT.

Justificante de la incidencia.

Es el documento que refleja las cuotas obrera y empresarial de la Seguridad Social.

Documento que acredita las retenciones y los ingresos a cuenta efectuados a los

trabajadores.

Es un documento donde aparece la relacion nominal de todos los trabajadores de la empresa.

NOLAB.

NOLAB.

Vuelve a calcular néminas, sustituyendo las anteriores.

La opcion Acumulados sirve para visualizar el fichero actualizado de retenciones y la otra

opcidn sirve para realizar el proceso propiamente dicho.

. Si, siempre que hacienda realice las modificaciones previamente.

. En la carpeta Profesional.

. Si, por ello, antes de calcular las néminas se tienen que registrar dichas incidencias, si las

hubiera.

27. No, la baja definitiva se registra en el fichero de los trabajadores y las incidencias en la opcién

del mismo nombre.
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28. MenU Néminas/Pagos/Emitir carta finiquito.
29. Impresos Oficiales.

30. Mend Sistema/Empresas/centros de trabajo.

Anadir Convenio EHE

Identificacion | Conceptos | Antigiiedsd | Dages | 1L |

v

Descipcidn |F'|uduulus Lautews
Codigo oficial [ para TC2

Inicio vigencia  |01-01-30
Fooha revisian  |01-01-93
Alrazos desde
Jomada laboral [1.780 hoiag

Ll

| Aceptar || LCancelar || Ayuda |
Anadir Convenio EHE
Iderdifivavion | Cancsptos ] Anligimlad | Pagss | LI |
B ED A
Codigo Concepto Retributivo Cotiza Conk. Comunes |Cotiza Accidentes Cotiza IRFF 2
1 aEI0 BA
oz AMTIGOEDAD 5 5 5
03 PaGA BEMEFICIOS | M 5
004 PaGA JULIO I M 5
005 PaGA HAYVIDAD M M 5
(06 PLIS DISTAMCIA, I M 5
0z INCEMTR/OS 5 5 5
| Aceptar || LCancelar || Ayuda |
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Anadir Convenio EHER

Identificacion I Concephos I Antigucdad I Cagas I I.T. I

ENE N A,

Fenodo Afhoz| % aLphcarn Importe Lineal

Aceptar | | LCancelar | | Ayuda |
| Anadir Convenio EHER
Identificacién | Conceptos | Antigiiedad | Pages | 1T |
EfR I
Concepto |FPaga Fecha Col Fecha nic Fecha Fin Momina Mes \Promatear =
HaLa BEENEFILILS 149-3
Q04 PéGA JULIO 3006 m-07 3006 M I
s PaGA MAVIDAD 15-12 m-m M1z M ]
Arceptar | | LCancelar | | Ayuda |
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Anadir Convenio EHER
|dersificacién | Comceptos | Antigiiedad | [agss | 1L |
ER

Cadigol.T. |Tipal.T. Diesde| Hasta % |Subs. ACompl. =
MATER M atemidad 1|  112| 100,00{Seq. Social

MATTP Mater parcial 1| 300| 100,00{Seq. Social

MHOLAR fcc.no Laboral/Enf.C 4 15| B000(Empreza

MHOLAE Aec.no Laboral/Enf.C 16 20| 60,00(Delegada

MHOLAR fcc.no Laboral/Enf.C 21| 540 75.00|Delegado

RIESG Rizzgo Embarazo 1) 300[ ¥500|5eq. Social

Aceptar || LCancelar || Ayuda |

@ Cotcgorias de Productos Licteos

EHLCARGADD
OFICIAL 1*
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Modificar Concepto Betnbutive

Ciidig Tipo Corcegplo

Dascnpostn [SALAHIL BASE | [Geners =
liponle S00.00( | ppOND = Tipolmpole
erssd ]

Indicadares abonas
W Fnaraciones
[ Sl en Yacaciones

Indicadores atrasos
W ffecto a Atrator
[~ Descontar endtrasos

~ Tipo cobro -
Lrias: Ijl Honas:
Fu [ow m)|

W tientn Complementn (T
[T Hoalecto Malemided Pacial

— Cnfizaciin - — Ajustes — Horas
¥ Cort.Comunies Lol & Mo es paa Hoas ™ Fueiza Mayo
[ Accidanbes ~ ™ Complementanas I~ Hazto
¥ IRPF. Ll :
Esclur de Bascs
Féerda B2

(e Je

Modificar Concepto Fetributivo

Codgo [0 ]

Tipo Conceplo
Desaipcin [SALARID BASE | | Gener 2 |
Impaorte H11,UU IMJDND ﬂl Iipa Importe
Menzual 'I

Indicadores abonos -

[+ En‘acaciones
[~ Sdlo en Vacacioner

— Indicadores atragos
[+ Afecho a Atrasos
™ Descontar en dbraons

r— Tipn rnhin -
Dias. Ijl Huas.
ML | ooo] Ev | oo
FM | ooo] % | ooo
mH | ooo] B0 | ooof
=1 0.00] 1 xchiai Fes

I Afzcho Complementa [T
™ Mo fifecto Maternidad Parcial

— Lobzacsin - ~ Myustes — Horae
W Cont.Comunes % | Hoes para £ * Mo es para Horas ™~ Fuerza Mayor
[+ Accidentes & & liquido " Complementanas " Mesto
W IRFF £ 4 bt -
Cuclur d= Dases |
Fiwimada |
(e P e
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