FORMA"-E NKEO “La curiosidad te lleva al conocimiento y el

conocimiento te hace libre”

GUIA DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE RRHH

TAREAS

El Departamento de Recursos Humanos tiene la peculiaridad de ser "interno", es decir, que no
interacciona con el resto de empresas simuladas. Esto supone algo mas de trabajo para el docente, ya
gue es él mismo el que tiene que generar gran parte de la actividad de dicho departamento. Por ello,
vamos a intentar estableceros un guion de trabajo para facilitaros esta tarea, ademas de indicaros las
plantillas del Area de Descarga que os pueden servir en cada caso.

Como siempre os decimos, esto no son mas que ideas que os aportamos; luego entra en juego vuestra
propia creatividad.

El guion de trabajo podria ser el siguiente:

1. Buscar el convenio colectivo: en primer lugar, es muy interesante que los alumnos localicen
en Internet el convenio colectivo aplicable a su empresa. Ellos conocen la actividad principal
de la misma, asi que el primer trabajo de este departamento puede ser buscar e interpretar el
convenio.

2. Introducir el convenio colectivo: una vez lo han localizado y "desmenuzado", el alumno lo
introducira en el programa de gestién de néminas que utilicéis. De esta forma, ademas de
aprender cémo se introduce, digamos, técnicamente el convenio en el programa, aprenden a
interpretar los apartados principales del mismo.

3. Contratar trabajadores: el siguiente trabajo es la contratacion de trabajadores. El docente
indicara al alumno cuantos trabajadores hay en la empresa y todos los datos necesarios para
su contratacion (datos personales, tipo de contrato, situacién familiar a través del modelo
145,...). Elalumno creard en el programa de gestidn a los trabajadores y generara los contratos.
Ademas, debera comunicar al SEPE y a la Seguridad Social estas altas. Para esta comunicacion,
rellenara las plantillas relacionadas que hay en el Area de Descargas.

e Plantillas:

= Ficha de datos del trabajador: a rellenar por el profesor con los datos para el
contrato.

= Modelo 145: a rellenar por el profesor con los datos familiares para el calculo
del IRPF.

= Modelo TA/2: a rellenar por el alumno para hacer la comunicacién a la
Seguridad Social.

= Modelo comunicaciéon al SEPE: a rellenar por el alumno para hacer la
comunicacion al SEPE (simulacién del Contrat@).
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4. Incidencias diarias: cada dia deberan ocurrirle una serie de circunstancias a los trabajadores
para que el alumno aprenda a gestionar las incidencias diarias: maternidad, incapacidad
temporal, huelgas, absentismo... Estas incidencias se las comunicard el docente al alumno,
pudiendo utilizar para ello las plantillas existentes en el area de descargas. El alumno tendra
gue gestionar la documentacion de estas incidencias a través de su programa de gestion.

e Plantillas:
= Partes de Incapacidad de la Seguridad Social, de la Mutua y de Maternidad:
a rellenar por el profesor para comunicar al alumno una incapacidad.
= Modelo comunicacién IT Sistema RED: a rellenar por el alumno. Seria la
manera de comunicar a la Seguridad Social la Incapacidad (simulacion del
Sistema RED).

5. Finalizaciones de contratos y despidos: el profesor también puede comunicar al alumno el
despido de algun trabajador para que asi aprenda a emitir la documentacion correspondiente,
asi como los preavisos y todo lo relacionado con una finalizacién de contrato.

e Plantillas:

= Modelo TA/2: a rellenar por el alumno para hacer la comunicacién a la
Seguridad Social.

= Modelo comunicacion al SEPE: a rellenar por el alumno para hacer la
comunicacion al SEPE (simulacién del Contrat@).

6. Emision de néminas y Seguros Sociales: periédicamente, el alumno debera generar las
nominas y los seguros sociales correspondientes. En simulacion de empresa los plazos se
deben acortar para que todos los alumnos de la empresa puedan realizar todos los procesos.
Asi que no os preocupéis porque en un mismo mes natural generéis dos veces las néminas. En
este apartado, lo mas interesante desde el punto de vista didactico no es emitir la
documentacion (esto no entraia ninguna dificultad). Lo interesante es que cada ndmina, asi
como el boletin de cotizaciones, sea desmenuzada y comprobada por el alumno. Que calcule

todos y cada uno de los apartados de estos documentos y asi verificar que todo es correcto.

7. Emisidn de listados para el Departamento de Contabilidad: una vez finalizado el proceso y
comprobada la documentacion, el alumno emitird los listados de interés para Contabilidad, es
decir, el listado de ndminas y el de costes sociales. Con estos listados, el departamento podra
realizar tanto el asiento contable de las ndminas, como el pago a los trabajadores.
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TAREAS

FUNCIONES

Docente

Alumno

Busqueda e
introduccion del
Convenio Colectivo.

Buscar en Internet el convenio e
introducirlo en el programa de gestién
de néminas.

Contratacion de
trabajadores.
Finalizaciones de

contratos y despidos.

Rellenar las fichas y enviar la

informacion al alumno relativa a los

datos de los trabajadores:

- Ficha Datos Trabajador.

- Modelo 145.

Comunicar al alumno despidos y

circunstancias.

Dar de alta/baja a los trabajadores en
el programa de gestién y generar la
documentacion correspondiente.

Comunicar al SEPE y a la Seguridad
Social:

- Modelo comunicacion al SEPE.
- Modelo TA/2.

Incidencias diarias.

Rellenar las fichas y enviar la

informacion al
incidencias:

- Partes de IT.

alumno relativa a las

Introducir en el programa de gestién
la informacidn relativa a las
incidencias.

Comunicar a la Seguridad Social:

- Modelo comunicacion IT Sistema
Red.

Emision y revision de
néminas y seguros
sociales.

Emitir ndminas y seguros sociales.

Revisar toda la documentacion,
realizando los calculos para verificar
que todo es correcto.

Emisidn de listados para
Contabilidad.

Emitir el resumen de néminas y costes
sociales.

Revisar y verificar la informacién.

Entregar dichos informes al
Departamento de Contabilidad.




