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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0344: Aplicaciones informáticas de administración de Recursos Humanos,


perteneciente al Módulo Formativo MF0237_3: Gestión administrativa de las Relaciones Laborales,


asociado a la unidad de competencia UCO237_3: Realizar la gestión y control administrativo de recursos humanos,


del Certificado de Profesionalidad Gestión integrada de Recursos Humanos.




Capítulo 1


Aplicaciones informáticas de administración de recursos humanos


Contenido


1. Introducción


2. Elección de la aplicación informática: criterios técnicos, económicos y organizativos


3. Funcionalidades y procedimientos de instalación de la aplicación


4. Resumen



1. Introducción


En década de los sesenta nació la sociedad de la información y del conocimiento, caracterizada por la implantación de las tecnologías en la creación, distribución y manipulación de la información. En España en la década de los setenta, dentro del campo de la Administración pública, se crearon tres centros dedicados, con carácter exclusivo, al análisis y desarrollo de aplicaciones para la gestión automatizada en materia de prestaciones, afiliación, recaudación, contabilidad y gestión de personal, los cuales se integraron en 1980 en la Gerencia de Informática de la Seguridad Social.


En los noventa, aparecen los Sistemas Integrados de Gestión (conocidos como ERP) con el objetivo de facilitar la gestión de todos los recursos de las empresas y, entre ellos, el capital humano de las mismas.


Por otro lado, existen multitud de empresas que ofrecen diversos servicios informáticos a otras empresas para satisfacer las necesidades que estas tienen en diferentes ámbitos, entre los que se encuentra el campo de los recursos humanos; y que permiten a las empresas, entre otros aspectos, localizar, organizar, entender, evaluar y analizar información utilizando tecnología con la finalidad de obtener los máximos niveles de optimización y productividad, lo cual requiere que los profesionales del campo de los recursos humanos estén digitalmente alfabetizados.



2. Elección de la aplicación informática: criterios técnicos, económicos y organizativos


Existen diferentes aplicaciones informáticas ofertadas a las empresas por diversos proveedores que se caracterizan por:




	Permitir la confección de nóminas, modelos oficiales de la Seguridad Social y modelos oficiales de la Agencia Tributaria.


	Facilitar información relacionada con el ámbito laboral, como datos personales y competencias y títulos del trabajador o trabajadora, entre otros.


	Indicadores de productividad que permiten cuantificar el precio del coste de la hora de trabajo del personal.





Ante tal variedad de programas, a la hora de seleccionar la aplicación informática, las empresas analizan los criterios que se describen a continuación.


2.1. Criterios técnicos


A grandes rasgos se puede afirmar que el criterio técnico, desde un punto de vista semántico, hace referencia tanto a aspectos relacionados con el campo de los recursos humanos como a aspectos vinculados con el campo de la tecnología. Por este motivo se analizan las razones que justifican la adquisición de software y los requisitos técnicos/informáticos que son necesarios para su implantación; y para ello se estudian diversas variables, como son:




	La información que el programa facilita al departamento de recursos humanos y que permite mejorar la estrategia de la empresa, ya que al tener una mayor información se mejora la toma de decisiones y, por ende, la gestión del departamento. Así, dentro de esta variable se analizarían la información que el software facilita en relación con materias como:



	Necesidades formativas de los trabajadores.


	Posibilidad de efectuar simulaciones de variaciones presupuestarias, de plantilla o salariales.


	Estructura salarial de la empresa y coste del personal asociado.


	Potencial y capacidades de los empleados.


	Selección y promoción de personal.







	Los requisitos técnicos/informáticos que requiere el software. En este sentido, indicar que normativamente tanto las empresas, agrupaciones de empresas y demás sujetos responsables del cumplimiento de cotizar como las mutuas de trabajo y enfermedades profesionales de la Seguridad Social reciben y emiten notificaciones de la Sede Electrónica de la Secretaría de Estado de la Seguridad Social (en adelante SEDESS). Pero, además, la Tesorería General de la Seguridad Social (en adelante TGSS) ofrece a los sujetos responsables de cotizar la posibilidad de intercambiar información y documentos a través de internet utilizando el Sistema Red, del cual se hablará posteriormente en el capítulo 6 de manera más extensa, y que requiere de una serie de requisitos técnicos para poder acceder al sistema.
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Definición


Software


Conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas para ejecutar ciertas tareas en un ordenador.
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Actividades




	Localice en la web de la Seguridad Social, donde se habla sobre el sistema RED, los requisitos que se establecen para poder hacer uso de los servicios que ofrece. Indique qué software es necesario y qué características señala que tiene que tener el programa de nóminas.








Junto a ello, indicar que los diversos programas existentes establecen a su vez una serie de requerimientos para asegurar el funcionamiento de los mismos, que están relacionados con aspectos como:




	El navegador.


	El procesador.


	Espacio libre en el disco duro.


	Sistema informático instalado: paquete Microsoft Office o paquete Libre Office.


	Memoria RAM.


	Resolución de pantalla.


	Tipo de conexión a internet para actualizaciones y envío de correos.


	Necesidad de tener instalados otros programas como Adobe Reader.





2.2. Criterios económicos


La adquisición de un software genera una relación entre un licenciante/ proveedor y un licenciatario/cliente que se regula en lo que se conoce como “licencia de software”, y en la que se estipulan diversos aspectos como el plazo o duración en el tiempo en el cual se mantienen vigentes los términos y condiciones establecidos en la licencia y el precio que el licenciatario tiene que pagar al licenciante por el uso del mismo.


Además, es importante señalar que las empresas tienen necesidades de seguridad informática, así como de soporte técnico en relación con el software; y las entidades que crean y distribuyen programas informáticos conocen esas necesidades, si bien existen programas informáticos gratuitos que ofrecen soporte técnico.


Por otro lado, no se debe olvidar que una empresa es un sistema económico-financiero, en el cual los costes de producción inciden tanto en el precio del producto como en los beneficios que se obtienen.
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Actividades


2. Localice en la web tres programas informáticos de gestión de personal gratuitos y tres que tengan coste. Señale los requisitos/requerimientos, las características/servicios que ofrecen, si facilitan servicio técnico y las particularidades del mismo, así como su precio de adquisición.





2.3. Criterios organizativos


El criterio organizativo hace referencia tanto a la forma en la que se organiza la empresa como a la manera en la que se organiza el software adquirido, su fecha de implantación, las necesidades de alfabetización tecnológica/digital que conlleva…
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Definición


Alfabetización digital


El plan de inclusión digital y empleabilidad de la Agenda Digital para España señala que la alfabetización digital consiste en dotar a la población de las competencias digitales necesarias para mejorar su calidad de vida, empleabilidad…





Las empresas, a la hora de seleccionar la aplicación informática, analizan si esta les permite llevar a cabo un Sistema Integrado de Gestión (ERP), y por ello analizar, entre otros aspectos:




	Si el software permite la interconexión modular de los diferentes procesos existentes en la empresa, así como con otras aplicaciones.


	Si el software se adapta a las necesidades concretas de la empresa.


	Los cambios que son necesarios de realizar en caso de seleccionarlo o modificarlo.


	Las necesidades de alfabetización tecnológica y las vías existentes para asegurarlas.






3. Funcionalidades y procedimientos de instalación de la aplicación


Es importante señalar que, a la hora de instalar la aplicación informática, se tienen que seguir las instrucciones facilitadas por el licitante/proveedor, el cual recoge los pasos que cumplir para asegurar la correcta instalación de la aplicación informática en el manual de usuario.
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Recuerde


Como paso previo a la instalación del programa, es necesario comprobar que el equipo informático en el cual se va a instalar la aplicación cumple con los requisitos indicados por el licitador, así como que la aplicación también cumple con los requisitos necesarios para utilizar el sistema RED.






3.1. Software de la aplicación informática



A grandes rasgos, se indica que el software de la aplicación informática se caracteriza, entre otros aspectos, por:




	Ser gratuito o de pago y requerir, para su instalación, tanto la aceptación de las condiciones que se establecen en la licencia de software como que el ordenador en el que se instale cumpla con una serie de requisitos indicados.


	Considerar la legislación fiscal y laboral existente y permitir su modificación, lo cual permite reducir los errores.


	Que es fácilmente adaptable a las características y necesidades de la empresa, sin depender en exceso del proveedor del software.


	Que permite la realización de una o diversas tareas específicas, en cualquier campo de la actividad susceptible de ser informatizado, para lo cual se vale de la interconexión con aplicaciones ofimáticas, de bases de datos y con software empresarial. De esta manera:



	Permite la creación, modificación, organización, escaneo, impresión… de documentos, así como la exportación a lo que se conoce como dispositivos periféricos del programa.


	Obtener datos que permitan la elaboración de informes en diferentes departamentos que comparten datos con el departamento de recursos humanos.


	Permite mejorar la productividad de la empresa, al volcar los datos en programas de contabilidad, planificación de recursos empresariales, gestión de clientes, suministros…










Por otro lado, y respecto a la fase de instalación, indicar que la aplicación se suministra, bien en un CD, bien directamente desde la página web del licitador del software en función del programa que se elija. Además, dentro de los programas informáticos más utilizados en la administración de recursos humanos se encuentran el NOMINASOL y el Sage NominaPlus Flex, razón por la cual se va a explicar la instalación de los mismos.


Instalación del programa NOMINASOL



En la web se indican las características que tiene que reunir el equipo para asegurar el correcto funcionamiento del programa, así como que es necesario registrarse para recibir un e-mail que indica los pasos que seguir y en el que también aparecen enlaces para:




	Descargar el programa y enlaces.


	Adquirir la guía de primeros pasos, un documento de importación archivos Excel, la guía de puesta en marcha y la guía de adaptación de NominaPlus a NOMINASOL.


	Información para contratar, si se desea, soporte técnico y actualizaciones.


	Información para contactar con la empresa proveedora.
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Actividades


3. Localice en la web información sobre la aplicación NOMINASOL y más concretamente las características que debe reunir el ordenador para asegurar el correcto funcionamiento del programa. Elabore una lista que indique cuáles cumple el ordenador que utiliza y cuáles no.





Una vez seleccionado el enlace de descarga en el e-mail recibido, comienza la descarga. Aparecerá la descarga en un archivo de instalación en la parte inferior de la pantalla, tal y como se puede ver en la siguiente imagen:
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A continuación, surge el asistente de instalación, en el cual hay que darle al botón Siguiente.
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Se aceptan las condiciones de uso y se permite que el programa examine la ruta de instalación.
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Licencia de software
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Carpeta de destino de la aplicación


Y se acaba con la instalación clicando sobre el botón Finalizar.
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Una vez instalado el programa, este indica que, para su correcto funcionamiento, es necesario descargar un componente de Microsoft Access:
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Aparecerá, tras pulsar en Aceptar, el asistente de instalación tal y como muestra la siguiente imagen:


[image: Image]


La instalación del componente requiere que se acepten las condiciones del contrato de licencia y se pulse el botón Siguiente.


[image: Image]


Tras la instalación del componente de Microsoft, el programa NOMINASOL indica que se puede instalar en un PC/ordenador o en la nube, tal y como se observa en la imagen de a continuación:
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Al elegir la instalación de datos en local, aparece la siguiente pantalla:


[image: Image]


Se accede al programa mediante un enlace directo que la instalación crea en el escritorio, y la primera pantalla que aparece es la del inicio de la sesión, en la que el único usuario que aparece es el de Supervisor, el cual tiene el privilegio de entrar en todas las opciones del programa; para iniciar la sesión es necesario seleccionarlo.
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Al iniciar la sesión, se accede a una pantalla en la cual se muestran las siguientes opciones:




	Crear una nueva empresa.


	Abrir la empresa de demostración.


	Crear una nueva empresa desde NominaPlus.


	Ver un vídeo sobre lo esencial del programa NOMINASOL.


	Descubre NOMINASOL.


	Ver el documento: primeros pasos.


	Acceder a la web de NOMINASOL.


	Configurar las impresoras del programa.


	Crear nuevos usuarios en el programa.


	Introducir “tus datos” de usuario registrado.


	Solicitar asistencia técnica.





Para crear nuevos usuarios en el programa es necesario clicar sobre el icono Crear nuevos usuarios en el programa.
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En este momento se pueden crear nuevos usuarios en el programa. Para ello, se selecciona nuevo y se introduce el código 2 y un nombre de usuario para crear a un segundo usuario; a continuación se pincha Aceptar y ya se ha creado otro usuario. El programa permite la creación de tantos usuarios como se desee.
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Nota


El programa NOMINASOL permite la creación de nuevos usuarios con posterioridad a la instalación del programa siguiendo la ruta: Supervisor → Crear nuevos usuarios en el programa.





Para crear otro usuario solo es necesario pulsar Nuevo y seguir los pasos indicados con anterioridad; la pantalla en la que comienza el proceso es la siguiente:


[image: Image]
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Una vez creado el usuario, la aplicación permite asignar permisos al usuario de manera que se limitan los campos en los que puede trabajar, como por ejemplo indicar qué documentos puede o no elaborar. Esto es muy importante para asegurar la confidencialidad respecto a la información, tanto almacenada como generada por la aplicación informática.


Por otro lado, es importante indicar que el programa informático tiene un asistente virtual, ATENEA, que resuelve las dudas que surgen. Para ello es necesario pulsar sobre el icono Asistente Virtual, tras lo cual se accede al asistente virtual:
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Por último, hay que señalar que cuando se instala el programa es necesario revisar las funciones y procedimientos de la aplicación instalada. Por ello la aplicación tiene una empresa abierta de demostración que permite tanto comprobar el correcto funcionamiento como aprender el funcionamiento del programa.


Instalación del programa NominaPlus Elite Flex



El programa se instala mediante una descarga online que requiere la recepción de un e-mail, en el cual se establece un enlace para descargar un archivo con una extensión .exe, un número de serie facilitado por el proveedor del servicio que es necesario introducir durante el proceso de instalación para activar el producto y un vídeo guía de instalación.


Una vez descargado el archivo, es necesario hacer un doble clic sobre el fichero y seleccionar la carpeta en la cual se desean descomprimir los archivos de instalación, momento en el cual aparece el asistente de instalación que va guiando a través de la misma, tal y como muestran las siguientes imágenes.
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Tras seleccionar la ruta en la que se desea instalar el archivo y pulsar el botón Instalar, en este momento la aplicación informática solicita que se introduzca el número de serie facilitado por el proveedor, como se aprecia en la siguiente imagen:


[image: Image]


En el momento en el que este se introduce y se aceptan las condiciones de la licencia, hay que pulsar el botón que indica Siguiente para que comience la instalación, momento en el cual le aparecerá en la pantalla de tu ordenador la siguiente imagen:


[image: Image]


Al mismo tiempo, se abrirá una ventana que informará del proceso de instalación, y en la que se recogerá esta información:
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La instalación del programa finaliza en el momento en el cual aparece la siguiente pantalla:
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En este momento, acude al escritorio de tu ordenador y accede al enlace directo que la aplicación ha creado en el mismo. Nada más acceder al programa, este solicita que te registres con el identificador y la clave que el proveedor del servicio te ha facilitado en un segundo e-mail. Además, se facilita información para contactar con el servicio técnico en caso de ser necesario, tal y como se aprecia en la imagen mostrada a continuación:
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Tras finalizar la instalación, la aplicación informática crea el siguiente enlace directo en el escritorio del ordenador:
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Al acceder por primera vez a la aplicación aparece esta pantalla:
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Pulsando en ? Ayuda General se abre un manual complementario que permite comprender el funcionamiento de la aplicación NominaPlus Flex.
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