Mddulo de Accion Social para la
M4PN_PFRH_AS_AAPP Administracion Pablica Meta4
PeopleNet

Conocimientos en Ofimatica
Objetivo
e Moddulo de Accion Social: Creacion, peticion y tramitacion de las Ayudas Sociales.
Contenidos
1. Introduccion. Explicacién de conceptos basicos, vision general y operativa del
funcionamiento.
e Introduccion tedrica de la funcionalidad de la herramienta.
e Explicacion de conceptos propios de la aplicacion considerados imprescindibles
para el 6ptimo entendimiento y manejo de la misma.
2. Programa anual: Ayudas Sociales
e Proceso de definicion de las ayudas
e Proceso de indicacion de la dotacion presupuestaria de la ayuda
e Definir criterios de desempate
e Proceso de :
* indicacion de las modalidades de la ayuda
» indicacion de los importes maximos de las modalidades de una ayuda
*» modificacidén de los topes maximos por modalidad
* indicacion de los importes de la ayuda
* modificacion de los topes maximos por ayuda
* indicacion de la documentacién de la ayuda
* indicacion de los periodos de carencia
* indicacion de las incompatibilidades
* indicacion del elemento de ndmina que recogera el importe de la ayuda
» indicacion de requisitos adicionales
» indicacion de los criterios que deben cumplir los beneficiarios
= definicion de los planes
» indicacion de las fases de las ayudas contenidas en un plan
= asignacion de las ayudas a un plan
» indicacion de los solicitantes de las ayudas contenidas en un plan
3. Peticion de solicitudes
e Proceso de gestion de las solicitudes
e Proceso para :
= informar los beneficiarios de una solicitud
= gestionar los documentos aportados por un empleado en una solicitud
= informar la renta de los solicitantes
= centralizar el registro y la gestidon de los documentos de los empleados
4. Tramitacion de las solicitudes
e Procesos masivos
para validar solicitudes
para calcular importes maximos y puntuacién de cada solicitud
para calcular el importe a pagar
para las ayudas en ndmina

° Reiartos exceicionales

e Técnicos, Coordinadores, Gestores y Responsables de Recursos Humanos y area de
Accion social.
e Técnicos responsables de mantenimiento y soporte de la aplicacion Meta4.

5,5 horas - 1
jornada

Requisitos Previos

“
c
3
0
2
3
o
al
)
o
@]
Y
o
+
)
L
c
3
o
3
o

J9N3|dodd

metap:!




