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Identificacién de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0344: Aplicaciones informaticas de
administraciéon de recursos humanos. Esta Unidad Formativa pertenece
al Modulo Formativo MF0237_3: Gestidn administrativa de las relaciones
laborales, que forma parte del Certificado de Profesionalidad ADGD0208:
Gestion integrada de recursos humanos, de la familia de Administracion y
Gestion.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensefar al alumno a mantener actua-
lizados los datos del personal, utilizar medios informaticos para el control de
incidencias y su reflejo en el recibo de salarios.

Para ello, en primer lugar se estudiaran las aplicaciones informaticas de ad-
ministracion de recursos humanos, las tablas del Sistema, la carga de datos
relativos a la empresa vy trabajadores vy la gestion de incidencias del periodo de
liquidacion de salarios. Por dltimo, se analizara la generacion de documentos,
la gestion de recursos humanos, seguridad, control de acceso vy utilidades.



UF0344. Aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos

Objetivos de la Unidad Formativa:
Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderas a:

—  Ultilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos vy ela-
boracion de ndminas y Seguros Sociales.
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1.1. Eleccion de la aplicacion informatica

En primer lugar diremos que la legislacion laboral contiene multitud de normas
distintas, estas podran ser:

— Disposiciones legales.

—  Convenios colectivos.

—  Contratos de trabajo.

— Usos y costumbres, etc.

La legislacion laboral a su vez sufre multitud de alteraciones, como son:
— Revisiones salariales.
—  Cambios de modelos y formularios oficiales.

— Actualizaciones de tablas de |.R.P.F. y Seguridad Social, etc.

Por estos motivos se desarrollan aplicaciones informaticas de administracion
de recursos humanos que facilitan esta gran cantidad de datos que maneja-
mos. Estas aplicaciones facilitan las labores administrativas laboralmente ha-
blando, ya que:

—  Simplifican las tareas.

— Reducen la carga de trabajo.

Dentro de la simplificacion de tareas podremos puntualizar los siguientes apar-
tados.
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Decimos gue la simplificacion del Trabajo es cualquier método, artificio (como
en este caso es la aplicacion que utilizamos) o recurso que nos ayuda a la
reduccion o simplificacion del esfuerzo para la ejecucion de una actividad pro-
fesional. Nace como una tarea permanente con el objeto de poder minimizar
las tareas normales de la empresa, en este caso de 10s recursos humanos.

Los objetivos de la simplificacion seran:

— Reduccion del esfuerzo que se lleva a cabo para la realizacion de una
tarea.

—  Mejora del funcionamiento de la empresa mediante métodos de redistri-
bucion, eliminacion, reduccion y combinacion de funciones.

—  Optimizar y aprovechar los recursos a los gue tenemos acceso.

—  Mejorar el movimiento de trabajo dentro de todas las actividades que la
integran.

— Reductr las tareas administrativas y su costo, mediante la disminucion de
tramites y la combinacion, union o eliminacion de formas impresas.

—  Mejorar los recursos humanos, reduciendo los desplazamientos y tiem-
POS OPOrtuNos.

—  Satisfacer al personal con el trabajo.

—  Mejorar la supervision de las tareas para estimular la iniciativa personal del
empleado.

—  Se pretende mejorar la atencion al publico, disminuyendo el tiempo que
se dedica a las actividades de tramite de documentos de recursos hu-
manos.

Las distintas alteraciones de la situacion financiera de las pequehas y media-
nas empresas, obligan a estas a plantearse un mejor coste o gasto para la
organizacion. Grandes cantidades de pequefias y medianas empresas, exter-
nalizan la gestion lalboral por falta de recursos humanos adecuados.

Otras organizaciones plantean la realizacion de la gestion laboral sin ayuda
alguna. Esto acarrea importantes beneficios:

— Reduccion de costes.

—  Mayor control de la gestion laboral.

14



Aplicacion informatica

Existen dos importantes tareas dentro de los recursos humanos comao son:
—  Seleccionar o formar al personal adecuado.

—  Elegir una aplicacion informatica de gestion laboral.

Tenemos que tener en cuenta a la hora de elegir un programa de administra-
cion de recursos humanos, distintos criterios como son:

—  Técnicos.
—  Econdmicos.

—  Organizativos.

1.1.1. Criterios técnicos

Elegiremos en primer lugar, una aplicacion informética de administracion de
recursos humanos que resuelva los casos que se planteen en materia lalboral,
referente a la organizacion en la que trabajamos normalmente.
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Esta debe:

1.

Confeccionar ndbminas

En el caso de que trabajemos por cuenta ajena, podremos recibir cada
cierto tiempo nuestra ndmina. Si desglosamos las partes de la ndmina
entenderemos su calculo para comprobar que es correcta y que el sueldo
que podamos percibir por parte de nuestra empresa como contrapresta-
cion a la realizacion de nuestro trabajo.

La cabecera de la ndmina contendra:
Los datos de la empresa.
Los datos del empleado.
La categoria profesional del trabajador.

El puesto de trabajo gque ocupa en la empresa.

Confeccionar los modelos oficiales referentes a la cotizacion relacio-
nada con la Seguridad Social, como son los TC-1y TC2 y RLC y RNT
para el sistema Siltra.

Confeccionar los modelos oficiales referentes a la Agencia Tributaria,
como son el modelo 111, 190, o certificados de retenciones.

Conservar la informacioén referente a los empleados de la organiza-
cion relativa al area laboral.

Confeccionar los modelos oficiales del Servicio Publico de Empleo
Estatal, como son los contratos de trabajo y certificados de empresa.

A continuacion se puede ver:
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El periodo de la ndmina: Oscilara del 01 del... al 31 del ...

El nimero de dias (31,30, 29 o 28).



Existen ndminas que oscilan entre los dias que hemos visto anteriormente
(31,30, 29 0 28), y ofras cuyo todos los meses son iguales, tengan los dias
que tengan.

Para realizar el célculo de las ndminas, tendremos que tener claro los con-
ceptos en bruto, que seran las cantidades que cobrarfamos si no hubiera
deducciones para:

— La Seguridad Social.

—  En concepto de IRPF

En este apartado nos podremos encontrar los siguientes complementos:

—  Salario base.

—  Complementos: Tendremos complementos obligatorios por convenio, vy
otros complementos los podran otorgar la empresa de forma voluntaria.

Estos podran ser la Antigliedad, Plus de transporte, Plus de altura, Plus
de manutencion, etc.

Al pie de la nébmina aparecera la base de cotizacion del trabajador.

Los aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos
incluiran:

a) Remision electronica de documentos a la Seguridad Social como son 1os
sistemas de Remision Electronica de Documentos, es decir el sistema RED.

b) Registro telematico de contratos en los Servicios Publicos de Empleo
como son los sistemas Contrata.

c) Simulacion de célculos laborales, como son las indemnizaciones y salarios.

d) Gestion de recursos humanos, como pueden ser los curriculum vitae o las
evaluaciones realizadas a los empleados de la organizacion.
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1.1.2. Criterios econdmicos

Tendremos en cuenta tres tipos de costes a la hora de escoger una aplicacion
informatica de administracion de recursos humanos, como son:

—  Desembolso inicial: Debemos adquirir la licencia de uso del programa
informatico de administracion de recursos humanos.

— Actualizacion de la aplicacion: El programa de be tener un servicio ac-
tualizado que permita adaptar este a las continuas alteraciones que se
producen en la legislacion laboral, como pueden ser los documentos de
cotizacion, cambios en el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisi-
cas, nuevos contratos, etc.

—  Formacion del personal: Permite al usuario de la aplicacion realizar un
adecuado uso del mismo.

La empresa debe contar con herramientas necesarias para el desarrollo y opti-
mizacion de los recursos humanos, llevando a cabo una politica de formacion
a cargo de la misma. Sera muy importante, ya que sin ello no podra llegar a
un buen entorno, siendo este mas complejo y competitivo que obligara a la
misma a aprovechar la totalidad de los recursos, generando sus recursos hu-
manos las ventajas competitivas mas sostenibles.

La politica de formacioén sera fundamental para la consecucion de un capital

humano que no se quede obsoleto. Las ventajas para la formacion del mis-
mo, son:

1. Parala empresa:

Adaptara los recursos humanos a los cambios que se producen en
el entorno.

El capital humano de la empresa no carecera de valor.

La formacion mejorara el rendimiento del trabajador por su cualifi-
cacion,

LLos recursos humanos motivaran e implicaran mas a los empleados.

La formacion emitira sefiales positivas para la atraccion de personal
mejor valorado.
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2. Para el empleado que recibe la formacion:
Tendra la posibilidad de obtener un aumento salarial.
El empleado podra aspirar a una promocion o ascenso de su trabajo.

Este recibira mas oportunidades profesionales dentro vy fuera de la
empresa.

Aumentara su reputacion profesional, y obtendra mayor reconoci-
miento.

Incrementara su capital humano.

Criterio economico

Inconvenientes de la formacion:

1. Parala empresa:
Aumentaran los costes iniciales.
Los resultados no se pueden tocar o No seran visibles a largo plazo.
Nos arriesgamos a perder al personal mejor formado.

También nos arriesgamos a no elegir bien el tipo de formacion ade-
cuada.
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2. Para el trabajador que recibe la formacion:
La formacion puede ser muy especifica.

La formacion puede ser fuera del horario de tralbajo, por lo que los em-
pleados no prestaran la mayoria de las veces atencion a la formacion.

Pagar parte del coste de la formacion al empleado.

1.1.3. Criterios organizativos

Debemos organizarmos a la hora de escoger la aplicacion informatica de ad-
ministracion de recursos humanos, a través de un calendario de implantacion
ya gque no se limita solo a la instalacion de la aplicacion. Se estableceran para
ello cuatro tareas, como son:;

La recepcion e instalacion del programa.

La formacion de los usuarios del programa.

Periodo de pruebas.
— Puesta en marcha de la aplicacion.

La llamada estructura organizativa de trabajo de una empresa influira de forma
directa en la percepcion que lleve a cabo un empleado de sus condiciones
laborales y de su rendimiento profesional. Las estructuras organizativas verti-
cales con una gran cadena de mando y tramos de control corto no favorecera
el trabajo en equipo. Las estructuras horizontales facilitaran mejor el trabajo en
equipo.

La estructura de la organizacion de la empresa, influira en las reglas, procedi-
mientos, tramites y otras limitaciones a las que se enfrentan los empleados a
la hora de realizar la actividad profesional que se le asigne.

Existen 5 claves dentro de la estructura organizativa de una organizacion:

1. Burocracia.
2. Especializacion del trabajo.

3. Departamentalizacion.
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