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Este Manual es el mas adecuado paraimpartir la UF0344 " Aplicaciones informéticas de administracion de
recursos humanos' de los Certificados de Profesionalidad, y cumple fielmente con los contenidos del Real
Decreto.

Puede solicitar gratuitamente las soluciones atodas las actividades y al examen final en € email

tutor @tutorformacion.es

Capacidades que se adquieren con este Manual:

Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracion de nbminasy Seguros
Sociales.

- Instalar las aplicaciones informéticas de administracion de recursos humanos, asegurando que € equipo
reline las caracteristicas que se indican en las instrucciones facilitadas por el fabricante.

- Revisar las funciones y procedimientos de la aplicacién instalada.

- Cargar los datos necesarios para su consideracién en el recibo de salariosy parallevar acabo € control y la
gestién de los recursos humanos (relativos a la entidad, convenios, categorias profesionales, trabajadores,
condiciones pactadas, ausencias, incidencias, otros), con exactitud y precision.

- Comprobar que las tablas y tipos de cotizacion ala Seguridad Social y de retencion del |RPF, estén
actualizadas 'y de acuerdo con la normativa vigente.

- Generar, mediante las aplicaciones informéticas de gestion de personal, los informesy documentos tipo
necesarios para administrar, gestionar y controlar 1os recursos humanos de una empresa.

- Elaborar nébminasy liquidaciones ala Seguridad Social en soporte informético, en supuestos debidamente
caracterizados.

- Enviar, mediante e Sistema RED, instalado en la aplicacién, las relaciones nominales y documentos de
liquidacion de cuotas de la

Seguridad Social, debidamente cumplimentados, en tiempo y forma.

- Generar los documentos de retenciones a cuenta del IRPF, para su pago en los plazos legalmente
establecidos.

- Vaorar laimportancia de la confidencialidad respecto alainformacién almacenaday generada por las
aplicaciones informéticas de gestion de Recursos Humanosy elaboracion de néminasy Seguros Sociales.
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