24 horas — 4
jornadas

~ M4PN_PFN_UN Usuario de NOmina

Requisitos Previos
Conocimientos

e Entorno Windows®© y manejo del PC.
e Conocimientos funcionales de némina.
Adquisicion de las pautas a seguir en la gestiéon y mantenimiento de:

e Altas, bajas y modificaciones del personal y su comunicaciéon a Seguridad Social.

e Cdlculo de Némina y generacion de incidencias, absentismos etc.

e Célculo de IRPF, regularizaciones, etc. y otras comunicaciones a la Agencia Tributaria
e Tramitacion de Transferencias.

e Generacion y gestion de procesos de ndmina y revisiones salariales.
Contenidos

1. Introduccién.Vision general y operativa del funcionamiento.
= Introduccion tedrica de la funcionalidad de la herramienta.
= Conceptos imprescindibles para el entendimiento y manejo de la aplicacion.
2. Organizacion. Informacién de la estructura organizativa y datos para la gestion:
= Organizaciones externas
= Organizacion interna y legal
= Definicién y mantenimiento del IRPF ( Nacional y Foral).
= Explotacion de la informacion:
3. Gestion de Personal. Informacion de las personas que integran la organizacion
= Proceso de Alta, Baja y Borrado del personal.
= Niveles de informacién: Persona, RH, Periodo del RH y Rol del RH.
= Mantenimiento de Histéricos.
= Contratos.
= Movimiento de rol
= Sistema RED Afiliacion.
= Mapas, Informes y Graficos.
4. Némina. Gestiona el proceso de némina como los procesos complementarios al mismo:
= Definicidén y Gestién de pagas. Tablas que influyen en el célculo.
= Tablas de Valores.
= Incidencias y absentismos.
= Cédlculo del IRPF
= Calculo de nédmina. Filtros
= Definicidn de conceptos, tipos de conceptos: totales, unidades, precios, importes.
= Seguimiento de la némina: Inspector, Acumulado, Ordenes de Pago.
= Emision de recibos salariales.
= Emisioén del fichero FAN (Sistema RED)
= Proceso de revision salarial.
= Retenciones Judiciales.
= Gestion del Pago.
= Proceso contable.
» Generacion del fichero 190.
5. Andlisis. Informacién necesaria para la gestion de némina y explotacién de la misma.
= Informes de nédmina: Costes, Retribuciones, etc.
= Certificado de Haberes, Certificado de Empresa, etc.
. Préstamos. Modulo que permite la gestion de préstamos en némina.
. Gestién de Tiempo. Médulo que permite la gestion del tiempo.
= Definicion del tiempo tedrico. Pago por gestion del tiempo.
= Definicidon de calendarios

= Tiemio real. Gestion de incidencias

e Usuarios Funcionales: Técnicos, Coordinadores, Gestores y Responsables de Néomina.
o Informaéticos: Técnicos responsables de mantenimiento y soporte de Meta4. .
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