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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacién de la CONSQLTORI'A PARA EL DESPLIEGUE DE PROYECTOS DE
especialidad: GESTION DEL CAPITAL HUMANO (HCM)

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: ADMINISTRACION Y AUDITORIA

Cédigo: ADGDO0086

Nivel de cualificaciéon 3

profesional:

Objetivo general

Conseguir todas las competencias, normativa laboral y gestion de programas
informaticos de ndmina y gestién de proyectos, aplicando soft skills y habilidades
ofiméticas.

Relacion de médulos de formacién

Moédulo 1 NORMATIVA LABORAL 50 horas
Moédulo 2 SOFTWARE DE NOMINA 245 horas
Mdédulo 3 GESTION DE PROYECTOS 45 horas
Modulo 4 DATOS SQL 50 horas
Modulo 5 SOFTWARE DE CORREO Y COMUNICACION 20 horas

Modalidades de imparticion
Presencial
Duraciéon de la formacién

Duracion total 410 horas

Requisitos de acceso del alumnado

Acreditaciones Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
[ titulaciones

-Titulo de Bachiller o equivalente
-Titulo de Técnico Superior (FP Grado superior) o equivalente

-Haber superado la prueba de acceso a Ciclos Formativos de
Grado Superior

-Haber superado cualquier prueba oficial de acceso a la
universidad

-Titulo de Grado o equivalente
-Titulo de Postgrado (Master) o equivalente

Experiencia No se requiere
profesional
Otros Se valorard disponer de competencias digitales relacionadas con

navegaciéon por internet, manejo de correo electrénico, descarga
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Otros y envio de archivos.

Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
requerida

» Licenciado, Ingeniero o Titulo de Grado correspondiente u
otros titulos equivalentes relacionados con Derecho,
Relaciones Laborales y Admi-nistracién y direccién de
empresas (ADE).

* Diplomado o el Titulo de Grado correspondiente u otros
titulos equiva-lentes relacionados con Derecho, Relaciones
Laborales y Administra-cién y direccién de empresas (ADE).

Experiencia Tener experiencia acreditable de al menos 2 afios en el ambito
profesional laboral relacionado con el uso de la aplicacion de gestion de
minima nominas

requerida

Competencia Sera necesario tener formacion metodolégica o experiencia
docente docente

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Incremento Superficie/
participante (Maximo 30
participantes)

Superficie m2
Espacios formativos para 15
participantes

Aula de gestiéon 45.0 m? 2.4 m2/ participante

Espacio formativo Equipamiento

- Mesa y silla para el formador

Mesas y sillas para el alumnado

Material de aula

- Pizarra

PC instalado en red con posibilidad de impresién de
documentos, cafién con proyeccién e Internet para el
formador

- PCs instalados en red e Internet con posibilidad de
impresién para los participantes

- Software especifico para el aprendizaje de cada
accion formativa.

Aula de gestion

* Programa de gestion de ndéminas.

 Base de datos SQL integrable con programa de
gestiéon de néminas.

» Software ofimatico.
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La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcién de su tipologia y del
namero de participantes. Tendran como minimo los metros cuadrados que se
indican para 15 participantes y el equipamiento suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el niumero de participantes, hasta un maximo de 30, la
superficie de las aulas se incrementara proporcionalmente (segun se indica en la
tabla en lo relativo a m?/participante) y el equipamiento estar4d en consonancia con
dicho aumento.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban
diferenciarse necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberdn cumplir con la normativa industrial e
higiénico-sanitaria correspondiente y responderdn a medidas de accesibilidad y
seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con discapacidad se realizaran
las adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participaciéon en
condiciones de igualdad.

Aula virtual

Caracteristicas

* La imparticion de la formacion mediante aula virtual se ha de estructurar y
organizar de forma que se garantice en todo momento que exista conectividad
sincronizada entre las personas formadoras y el alumnado participante asi como
bidireccionalidad en las comunicaciones.

 Se debera contar con un registro de conexiones generado por la aplicacion
del aula virtual en que se identifique, para cada accién formativa desarrollada a
través de este medio, las personas participantes en el aula, asi como sus fechas y
tiempos de conexién.
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Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados
- 26241041 TECNICOS MEDIOS EN RECURSOS HUMANOS, EN GENERAL

- 12121018 DIRECTORES DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y RECURSOS
HUMANOS
Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacion (Servicios Publicos de Empleo).

DESARROLLO MODULAR
MODULO DE FORMACION 1: NORMATIVA LABORAL

OBJETIVO

Implementar los conceptos de normativa laboral para que puedan asesorar en esta
materia a clientes internos y externos.

DURACION: 50 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

* Identificacién de los elementos cotizables /no cotizables
« Conceptualizacion del recibo salarial incluidos en las bases de cotizacion.
» Definiciéon de los conceptos y limites de la Tributacién
e Conceptos del recibo salarial incluidos en las bases imponibles a efectos
tributarios.
» Limites establecidos por normativa para la exencion de tributacion.
* Aplicacion de la contratacion
» Conocimientos para saber aplicar para cada persona el contrato necesario
en funcién de la edad, titulacién, tiempo de contrato, entre otros.
 Envio de contratos a las administraciones publicas.
e Descripcién de los procedimientos de Seguridad Social
» Envio y recepcion de los seguros sociales por la solucion SILTRA, ademas de
afiliacién, CRA y el resto de las utilidades de la aplicacién.
e Situaciones de rechazo de los seguros sociales por parte de la
administracién y su correccion.
« Explicacién de las obligaciones tributarias
 Documentos de ingresos tributarios (111, 216)
« Documentos tributarios informativos (190, 296)
« Explicacién de otros aspectos como indemnizaciones, embargos, entre
otros
» Diferentes indemnizaciones en funcion del despido y los casos no exentos
de tributacion.
» Distintos tipos de embargos y aprender a calcularlos (topes del SMI).
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Habilidades de gestion, personales y sociales

* Rigor en la aplicacién de la normativa.
« Predisposicion a la resolucién de problemas y pensamiento analitico.
* Valoracion de la adaptacién en entornos laborales flexibles.

MODULO DE FORMACION 2: SOFTWARE DE NOMINA

OBJETIVO

Gestionar los conceptos para poder parametrizar la solucién software de némina
con la casuistica de los distintos clientes, formar a los usuarios y poder realizar el
soporte postventa.

DURACION: 245 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

* Elaboracion de informes - IDP
* Informe de Definiciobn de Proyecto que recoge los requerimientos del cliente.
. Analisis de la configuracién de la estructura
salarial/empresal/empleados
+ Parametrizacidon de la estructura salarial del cliente (convenios colectivos,
categorias, entre otros.)
» Creacion de empresas, centros de trabajo, codigos de cuenta de cotizacion y
calendarios por centro.
» Definicion y parametrizaciéon de la ficha del empleado.
* Identificacién del proceso mensual de calculo de nédmina
» Distintos modelos de carga de conceptos variables.
e« NOminas y su publicacién.
» Transferencias bancarias a las personas empleadas.
e Interpretacién del IRPF
» Distintas posibilidades que existen para el calculo de IRPF.
» Documentos de ingreso e informativos tributarios.
» Sistemas para el cuadre de los impuestos con las néminas.
» Distincién de los sistemas de Seguridad Social/SEPE
e Sistema para generar, enviar y recepcionar las respuestas de los ficheros
SILTRA para el envio desde el software de némina.
» Ficheros para el envio al SEPE (contratos, certificados de empresa, entre
otros.).
e« Elaboraciéon de los informes y contabilidad
* Informes de ndmina necesarios para el departamento financiero.
» Parametrizacion de los asientos contables financieros y analiticos.
« Explicacién de la herramienta Business Intelligence
» Explotacion de la base de datos.
e lIdentificacién de los portales de comunicacién
« Parametrizacién de los portales de las personas empleadas en funcién de las
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necesidades de los clientes para que estas puedan realizar solicitudes (cambio de
cuenta bancaria, vacaciones, entre otros), descargar documentos, inscribirse a un
curso de formacién, entre otros.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Aplicacién de las capacidades digitales como facilitadores de la gestién de las
néminas.

* Rigor en realizar una aplicacion practica de la normativa.

MODULO DE FORMACION 3: GESTION DE PROYECTOS

OBJETIVO

Gestionar proyectos,que consisten en planificar a los equipos, coordinar los

procesos y las herramientas para cumplir los plazos de entrega y que se cumplan
los objetivos.

DURACION: 45 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

 Gestion de los procesos de direccién de proyecto

* Uso de herramientas de proyecto.

» Técnicas en la gestion de proyectos.
 Gestion de proyecto

« Distintas metodologias existentes para la gestion de proyectos.

* Aplicacion de la mejor metodologia en funcién del proyecto.
 Explicacion de formularios y plantillas

« Documentos de seguimiento de proyecto: presupuestos, actas de reunion.

Habilidades de gestion, personales y sociales

* Implicacion en la planificacién, estrategia y organizacion.
* Responsabilidad en el empoderamiento y motivacion de equipos.
« Compromiso con la escucha activa, negociaciéon y hablar en publico.
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MODULO DE FORMACION 4: DATOS SQL

OBJETIVO

Conseguir el dominio en la realizacion de consultas SQL y modificaciones de datos
en bases de datos relacionales basadas en SQL Server.

DURACION: 50 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

Introduccién a SQL
e« Comprender para qué es SQL.
» ldentificar objetos de base de datos en esquemas.
 Identificar tipos de instruccién que componen el lenguaje SQL.
e Estudiar la instruccion SELECT.
e Trabajar con tipos de datos.
Ordenacion y filtrado de resultados en SQL
e Ordenacién de los resultados.
» Limitacion de los resultados ordenados.
» Eliminacion de duplicados.
* Filtrado de datos con predicados.
» Definiciéon de la combinaciéon de varias tablas con JOIN en SQL
» Descripcion de los conceptos y la sintaxis de las combinaciones.
« Escritura de combinaciones internas y externas.
e Escritura de consultas con combinaciones cruzadas.
» Escritura de consultas que usan autocombinaciones.
* Distincion de la escritura de subconsultas en SQL
* Uso de subconsultas escalares o multivalor.
» Uso de subconsultas independientes o correlacionadas
e Uso de funciones integradas y GROUP BY en SQL
» Categorizacion de funciones integradas.
* Uso de funciones escalares.
» Uso de funciones de clasificacién y conjunto de filas.
* Uso de funciones de agregado.
* Identificacién de las modificaciones de datos con SQL
* Insercidon de datos en una tabla.
Generacion de valores automaticos.
Actualizacion de datos.
Eliminacidon de datos de una tabla.
Combinacion de datos de varias tablas.

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Coordinacién para operar y relacionar informaciéon basada en datos
cuantificables.
* Responsabilidad con la protecciéon y privacidad de los datos personales.
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MODULO DE FORMACION 5: SOFTWARE DE CORREO Y COMUNICACION

OBJETIVO
Comprobar el dominio de habilidades ofiméaticas para mejorar la comunicacién con
el cliente.

DURACION: 20 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

Gestion de la comunicacion electrénica con software de correo y video

conferencia
» Configuracién de cuentas de usuario
Opciones de archivo y gestion del correo. Exportacién e importacién de

mensajes.
» Formato y revision del texto.

* Envio de mensajes.
» Insertar tablas, ilustraciones y vinculos en los mensajes.

» Gestion de contactos.
» Gestion del calendario y las tareas.
e Reuniones por videoconferencia.

Habilidades de gestion, personales y sociales

Predisposicion para mejorar el trabajo diario con la incorporacion de entornos

ofimaticos.
* Adquisicion de capacidades digitales aplicadas a la realizacién de reuniones de

trabajo.
Compromiso de una actitud correcta en la comunicacién digital con los

clientes.
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EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

La evaluacion tendra un caracter teorico-practico y se realizard de forma sistemética
y continua, durante el desarrollo de cada médulo y al final del curso.

Puede incluir una evaluacién inicial de caracter diagnoéstico para detectar el nivel de
partida del alumnado.

La evaluacién se llevara a cabo mediante los métodos e instrumentos mas
adecuados para comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen
la fiabilidad y validez de la misma.

Cada instrumento de evaluacion se acompafiara de su correspondiente sistema de
correcciéon y puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los
criterios de medida para evaluar los resultados alcanzados por los participantes.

La puntuacién final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.
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