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1. DEFINICIONES DE CONCEPTOS.

Se explican en esta seccion los principales conceptos que son de uso comun
en el médulo de Recursos Humanos:

* Infotipo Es una pantalla de entrada,
almacenamiento, modificacion y visualizacion de datos referentes a un
empleado y vinculada a una informacion concreta. Actia a modo de “ficha”,
existiendo una para cada una de las areas de informacion que deberan
registrarse en el sistema. (Datos personales, Asignacion Organizacional, Datos
de Impuestos...).Los Infotipos se definen mediante un cédigo de 4 digitos.

Bajo estas lineas podemos ver el Infotipo 0001 Asignacion Organizacional.

gl = 3B eee CHR 0n0n R QE
Crear Asignacion organizacional

_B1 012001 31.12.9949

* Infogrupo Grupo de Infotipos.
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¢ Medida Es una accion comdn que se ejecutara
con el objetivo de recoger en la base de datos cada una de las acciones
propias de un departamento de Recursos Humanos (contrataciones, bajas,
etc.) y que consistird en una secuencia de Infotipos (6 Infogrupo) que ira
ofreciendo automaticamente el sistema a fin de completar todos los pasos
definidos previamente como necesarios para realizar dicha accion.

Bajo estas lineas podemos ver la pantalla donde se resumen las medidas
estandar de SAP.

G| 0 alaHIe@e CHE Onon PR @R

Medidas de personal
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* N°de Personal Numero que identificara univocamente

a un empleado en el sistema.

» Division de Personal Es una unidad organizacional que
conforma la estructura de la empresa. Crearemos tantas como departamentos

existan. Se especifica mediante un codigo de 4 digitos.
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* Subdivision de Personal Una subdivision de personal constituye
una unidad organizacional y representa una parte de una division de personal

limitada segun puntos de vista administrativos de personal y organizativos de

nomina. Se especifica mediante un codigo de 4 digitos.

e Grupo de Personal Un grupo de personal constituye una
unidad organizacional y representa una parte de una subdivision de personal

limitada en funcion de la relacion que mantienen empleado y empresa. Se

especifica mediante un codigo identificativo de 1 posicion.

« Areade Personal Un area de personal constituye una
unidad organizacional y representa una parte de un grupo de personal limitada

en funcion de los distintos conceptos salariales y del numero de pagas

existentes. Se especifica mediante un codigo alfanumérico de 2 caracteres.

« Area de Nomina Un éarea de ndmina engloba a
trabajadores para los que el calculo de la ndmina se efectia en momentos

temporales distintos. Se especifica mediante un codigo de 2 caracteres.

» Parametro de periodos Fija el intervalo de tiempos en el cual
se liquida un area de personal, esto es, los correspondientes periodos de

nomina (mensual, semanal...).

* Modificador de fecha Es la fecha de pago de la nGmina. Se

especifica mediante un codigo de 2 caracteres.

* Registro de Gestion El registro de gestion de personal
cumple las siguientes funciones dentro del calculo de la némina. Se crearan

tantos reqgistros como areas de némina existan.

a Blogueo de los datos maestros contra modificaciones durante el

proceso de nomina.

o Especificacion del nivel maximo de retroactividad permitido por

area de némina.

o Estado en el que se encuentra el proceso de némina.
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* Clave de Instruccion ISD : Clave que controla las instrucciones
que deben darse a los bancos implicados en el pago de las nOminas para la

ejecucion de la orden de pago de las mismas.

 CC-NOmina Cada uno de los conceptos salariales
que puede formar parte del desglose de la retribucion mensual de un

trabajador.

» Calendario de Personal Calendario que se generara para que
el sistema tenga en cuenta dias festivos y absentismos previamente definidos o

introducidos de cara a efectuar el calculo de la nébmina.
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2. MAESTRO DE PERSONAL.

En el sistema SAP R/3 el “Maestro de Personal” es la raiz a partir de la cual
se accedera a todas las posibles acciones relacionadas con la gestion de
personal, tales como la ejecucion de medidas o la visualizacién y actualizacién

de infotipos de todos los trabajadores registrados o por registrar en el sistema.

Los datos del maestro de personal aparecen agrupados en diferentes
pantallas o infotipos. Podemos ver en la figura inferior la ruta de acceso a dicho
maestro que recoge las principales acciones que podemos llevar a cabo en el
sistema en relacibn con la ejecucion de medidas o a la introduccion,

modificacion, 0 visualizacion de los infotipos relacionados con la gestion de

personal.

Mend Tratar Favoritos  Detalles  Sistemna

& afaHISC@ e OREEIMfNDan ®

SAP Easy Access

[0/ | B/ | & otromend | | |58 2| | ||| al| & crearmend| | |68 asignar usuarios || Documentacion a

b [ Favaritos [=]
= '3 Meni SAP (]
B 1 Oficina ]
B 1 Logistica
b 1 Finarzas
2 {3 Recursns Humanos
T2 PPMDT - Manager's Desktop
=7 '3 Gestion de personal
=7 (3 Gestion

12 PA4D- Medidas de persanal
e PA30- Actualizar
12 PA20- Visualizar
1) PA10- Acta de persanal
1) PATO- Entrada rapida |
1 PA4Z - Medidas entrrapida
I 1 Sisterna de infarmacidn
> 1 Herramientas
> [ Opciones
[ ] Contratacidn de personal
> [ Desarrollo de personal
[ [ Beneficios
[ 1 Gestion de la remuneracion

(D8

| D [ALD 13 c002) PEl smvdesap | INS

Con objeto de facilitar la entrada de datos se definen las medidas de personal o

infogrupos, las cuales estan definidas por una secuencia légica de infotipos.
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2.1. TIPOS DE MEDIDAS DE PERSONAL.

Bajo estas lineas podemos ver las medidas de personal estandar de SAP,
gue seran modificadas en funcion de las necesidades del departamento de
recursos humanos de Pavimentos Asfalticos de Salamanca.

v |< Hicaa DHE D8 AR @m
Medidas de personal

_|Clase de medida
Contratacian

Camhio arganizativo
Traspaso (ECP) - Activos
Transfer.(FED) - pensiones

Modificacion devengos

Jubilac.antiJubilacion
Baja
Reingreso a la empresa

Entrada tiempos {minimaestra)

Entrada de tiempaos (adicional)

[ ALD (13 (002 P2 srvdesap | INS

Dentro de PAVIMENTOS ASFALTICOS DE SALAMANCA, se crearan,
entre otras, las siguientes medidas de personal:

2.1.1. CONTRATACION.
Mediante esta medida el sistema asignara un N° de personal a la persona a
contratar y registrara todos los datos pertinentes para el calculo de la némina.

2.1.2. BAJA.
Mediante esta medida daremos de baja a un trabajador, finiquitdndole las
pagas extra y las vacaciones
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2.1.3. REINGRESO EN LA EMPRESA.
Mediante esta medida contrataremos de nuevo a un trabajador que ya

estuvo dado de alta anteriormente en la empresa.

2.1.4. MODIFICACION DE LOS DEVENGOS.

Mediante esta medida podremos modificar el sueldo y el grupo profesional

del trabajador.

% Sirva como ejemplo del recorrido por los distintos infotipos que se
efectuara al ejecutar una de estas medidas, la secuencia propuesta de infotipos

gue se describe a continuacion para la medida de contratacion ;

NC Infotipo Nombre del Infotipo
0000 MEDIDAS
0002 DATOS PERSONALES
0001 ASIGNACION ORGANIZACIONAL
0006 DIRECCIONES
0007 HORARIO DE TRABAJO TEORICO
0008 EMOLUMENTOS BASICOS
0009 DATOS BANCARIOS
0061 DATOS PARA LA SEGURIDAD SOCIAL
0021 DATOS FAMILIA
0062 DATOS DE IMPUESTOS
0005 DERECHO A VACACIONES
0027 DISTRIBUCION COSTES
0092 ANTIGUEDAD
0041 DATOS DE FECHA

% Cada una de las medidas descritas anteriormente recorrera cierta
secuencia de infotipos con el fin de registrar en el sistema toda la informacion

necesaria o suplementaria para la ejecucion de las mismas.
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2.2. ACTUALIZACION DE INFOTIPOS.

El acceso a la modificacion o creacion de diferentes ocurrencias dentro o
respecto a un infotipo, se efectuard a través de diferentes opciones en la propia
pantalla de visualizacion del infotipo:

* Crearinfotipo (F6) N - [Esta opcion se escogera

cuando se actualice un infotipo no creado con anterioridad

N

» Copiar infotipo (F7) - [Esta opcion se escogera
cuando sea necesario introducir una nueva ocurrencia en un infotipo
ya actualizado con anterioridad. Se modificara la validez inicial a la

fecha en que comenzara a funcionar la nueva ocurrencia.

* Modificar infotipo  (F5) 4 - Esta opcidbn se escogera
cuando se quiera realizar una modificacion en un infotipo, siempre y

cuando no sea necesario alterar la fecha de validez del mismo.

o)
» Listar infotipo (Shift+F8) == N Esta opcidbn se escogera

cuando se quiera ver el historico de cierto N° de personal e infotipo.

» Borrar infotipo (Shift+F2) | - Esta opcion se escogera

para borrar datos de un infotipo.

e Limitar infotipo  (Shift+F1) o] - Esta opcidbn se escogera

para limitar determinados registros a una fecha de fin de validez.

» Verificar infotipo  (Intro) & - Esta opcidn se escogera

para verificar los datos introducidos en un infotipo.

e Guardar infotipo (Ctrl.+S) - Esta opcién se escogera

para grabar los datos introducidos en un infotipo.
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1.-

3.

CALCULO DE LA NOMINA.

3.1. PASOS PREVIOS AL CALCULO DE LA NOMINA.

Introduccion de conceptos variables-variables.
Deberemos introducir, para los trabajadores a quienes proceda, los
pagos variables-variables que les correspondan en el mes en que se va

a lanzar la nébmina a traves del infotipo 0015 (Pagos Complementarios).

Introduccion de conceptos variables-fijos
De la misma manera que en el caso anterior, introduciremos los
pagos variables-fijos correspondientes a través del infotipo 0014

(Dev./Devoluciones Periodicas).

Introduccion de absentismos
Introduciremos los datos referentes a las altas, bajas, permisos,
vacaciones...que se hayan producido a lo largo del mes a través del

infotipo 2001 (Absentismos).

Lanzamiento del report de la antigiiedad**.

Deberemos ejecutar el report de regularizacion de la antigiedad
antes de lanzar la nomina. (El sistema tendra asi en cuenta los pagos
correspondientes a cada trabajador debido a su antigledad en la

empresa en la forma y medida que se defina previamente).

Lanzamiento del report de la regularizacion del IRPF.

Deberemos ejecutar el report de regularizacién del IRPF antes de
lanzar la ndbmina con el fin de actualizar las retenciones a cuenta para
Hacienda que pudiesen venir dadas por un cambio en la situacion

familiar o en la remuneracion de los trabajadores.

**. En funcion de la implementacion del médulo de H R sera necesario 0 no ejecutar un programa
de este tipo: el estandar recoge un procedimiento p  ara el célculo de la antigliedad que se actualiza
automaticamente.
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3.2. PROCESO DEL CALCULO DE LA NOMINA.

Para proceder al calculo de la ndbmina deberemos efectuar las operaciones

que se describen a continuacion:

3.2.1. GENERACION DEL CALENDARIO PERSONAL.
Se generara todos los meses dicho calendario, para que el sistema tenga

en cuenta los absentismos en el calculo de la ndmina.

3.2.2. SIMULACION DE LA NOMINA.
Indicaremos un intervalo de niameros de personal, un/as area/s de némina y
el periodo (entre otros) para el cual queramos calcular la ndmina a modo “test”,
debiendo especificar un mes y un afio en concreto, dado que el programa

calculara siempre las ndminas para un Unico mes (salvo en caso de existencia

de retroactividad), con el objeto de imprimir los recibos de salario y

comprobar que los calculos efectuados son correctos.

3.2.3. LIBERAR LA NOMINA.
Servira para permitir al usuario grabar los resultados en la base de datos
(cluster) del sistema. Mediante esta accion dle iberaciéon de la ndmina el

sistema bloqueara los infotipos relevantes para el calculo de la nébmina.

3.2.4. INICIAR CALCULO DE LA NOMINA.
Se efectua el calculo a modo “real”, grabando los resultados del mismo en la

base de datos.

3.2.5. VERIFICAR RESULTADO.
Servira para comprobar la consistencia de los calculos anteriormente

realizados.

3.2.6. CORRECIONES.
Se permite mediante esta opcion corregir posibles errores descubiertos a

posteriori, retornando al punto de partida del proceso del célculo de la nébmina.
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4. TRANSFERENCIA DE LA NOMINA.

Tras realizar el calculo de la ndmina se realizara la transferencia de la
misma, proceso mediante el cual se generara un archivo de datos, bien para
enviar al banco pertinente las 6rdenes de pago que correspondan, bien para

generar cheques de cara a posibles liquidaciones.

4.1. GENERACION DEL PROGRAMA ANTERIOR ISM.

Se generara el “programa anterior de intercambio soporte de datos” que
el sistema empleara para llevar a cabo las transferencias de néminas y que en
un primer momento, previa comprobacion de los datos, deberemos ejecutar en

modo de test. Tras verificar los datos resultantes se ejecutara la transferencia

en modo real y el sistema indicara un n® de referencia de la transferencia
realizada de cara a la creacion del ISM y a la comprobacion a posteriori de los

pagos realizados.

4.2. CREACION DEL ISM.

La creacion del ISM (fichero de transferencias que posteriormente sera
enviado al banco) consistira en realizar un “Download ” (Bajada de los datos a

un fichero) del n°® de referencia que indique la transferencia en cuestion.
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5. INTEGRACION CON FINANZAS.

El modulo de Recursos Humanos estad perfectamente integrado con el
modulo Financiero, de manera que una vez ejecutada la némina de los
trabajadores en modo real , es decir, habiéndola registrado en el cluster (base
de datos), se podra proceder a su contabilizacion en finanzas registrando, en

las cuentas que se designen a tal efecto, los costes de personal.

El proceso de contabilizacion se realizard periodo a periodo, por areas de
nomina y por intervalos de numeros de personal. En un primer lugar se
efectuara la contabilizacion en modo test, es decir, sin registrar apunte
contable alguno, permitiendo de esta manera la comprobacién previa de los

apuntes a efectuar, tras lo cual, se efectuara el mismo proceso en modo real.

La estructura general del asiento contable de la nGmina se podria definir de

la siguiente manera:

DEBE HABER
Bruto IRPF
Prorrata paga extra Cuota obrera
Dietas Cuota patronal
Cuota patronal Embargos
Plus Anticipos
Acreedores Acreedores
Retribucion especie Bancos

El nUmero de cuenta a la que ir4 asignado cada concepto sera definido por

la empresa.

Todos los conceptos de salario seran asignados a centros de coste.
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6. GENERACION DE IMPRESOS PARA LA SS.

Los diferentes impresos que cada una de las sociedades de PAVIMENTOS
ASFALTICOS DE SALAMANCA debera presentar mensualmente en la

delegacién de la Seguridad Social correspondiente son:

Generacion del impreso TC 1.
Generacion del impreso TC 2.
Generacion del impreso TC 2/1.
Generacion del impreso TC 1/8.

Generacion del impreso TC 2/8.
Ademas de la generacién de los distintos modelos en formato papel de cara
a la presentacion mensual de los seguros sociales el sistema ofrece la opcién

de trabajar con el sistema RED de la Seguridad Social.
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7. CERTIFICADOS PARA LA HACIENDA PUBLICA.

Los certificados de retenciones a cuenta del IRPF aplicados en la nomina de
los trabajadores podran extraerse facilmente del sistema, al igual que se podra
obtener el Modelo 190 correspondiente a la Hacienda Publica siempre que se
hubiese introducido en el sistema al colectivo de profesionales que actualmente
gestiona el departamento financiero en PAVIMENTOS  ASFALTICOS DE
SALAMANCA.

Podemos observar en las figuras que se muestran bajo estas lineas:

u

e da
GoHICaeQ BHE DL AR @ <

SAP Easy Access Visualizacion y download de ficheros TemSe
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Sistema RED: Afliacidn

= n
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P [ Otros periodos
b 1] Independiente de periodo

o)

Ruta de acceso a la evaluacion anual o por Creacion de ficheros de datos para la SS
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8. INFORMES.

El sistema SAP R/3 ofrece una serie de informes estandar para evaluar las
diferentes ocurrencias relacionadas con el médulo de recursos humanos con
multiples opciones de seleccién (por periodos, nimeros de personal, areas de
nomina, divisiones de personal...) y con la posibilidad de transformarlos, una
vez creados, en un documento de Word o una hoja de célculo de Excel. Por
otra parte, si dichos informes no cumplieran todos los requisitos del
departamento, existe la posibilidad de generar informes a medida que estaran a

la altura de las necesidades que se exijan.

El formato de los informes es muy similar en todos los casos salvo por las
distintas opciones de seleccion, que seran especificas en funcién del tipo de

informe.

Bajo estas lineas podemos observar un ejemplo de pantalla de entrada de

datos para ejecutar un informe y a su derecha el propio informe.

g ar P uta Lot e pssas oo Ayuda —
@(rEICae QHE D000 RE @B ;}ﬁ gcH €@ DHE D000 HE @F ﬁﬁ
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W QpEIE 00000004 [Alberla | Moreno 0701200001 [Ca ALST =
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O sin uterior =

[ [ d

A continuacion se describen, a modo de ejemplo, algunos de estos informes

estandar de SAP vinculados a la gestion de personal y al célculo de la nébmina.
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8.1. INFORMES VINCULADOS A LA GESTION DE PERSONAL.

= [ndice de Teléfonos.= Listado telefénico por nimeros de personal.

= Altasy bajas. = Conozca por periodo, divisibn de personal,
subdivision, area o grupo de personal las altas y bajas registradas en el
sistema.

» Fechas Nacimiento. = Obtenga un listado de los cumpleafios de los
empleados.

» Estadisticas. = Conozca la composicibn por sexos de sus

empleados clasificados por edad 6 antigliedad.

En las figuras inferiores podemos ver informes estandar de SAP

relacionados con la gestion de personal.

< L Informes

1 Empleados
D Aniversatios antigiedad empresa
) Poderes
2 Formacién
1 Altas y balas
2 Miembros de familia

() Lista de cumpleafios
2 Lista bisgvehiculos
2 Indice de teléfonos
2 Durac.perten.seg.drea canv.colectiva
122 Propuestas para nivelaciones por convenio
£ N personal referencia
2 Fichas de personal
D Fichas de personal SAPscript
2 Datos flexibles de empleados
2 Lista de empleados
2 Resumen matemidad
2 Minusvalidos graves

K

- E

S =l
& (7 Haesio de personall :
= S Sistema de nfarmacion &

l

=l

aloH|c66 SRk ooan mE

SAP Easy Access

@ & & otoment | | (5|2 | | w||a| | (& crearment | | [ asignarusuarios | [ Dacumentacion |
s n 0

= ‘3 Gestidn de personal

= Informes
> L1 Empleados
~ UG T
- Wonific eteciivos persanal
D Evalucidn efectivs persanal
2 Nacionalidades
) Estructura de personal
&2 Representacisn sueldo por antiguedad
(@ Evaluaciones estadisticas en base a una fi
D) Clasifieacion por convenio
= {3 Edad/ Sexa
) Estadistica: Sexa clasificado por edad
) Estadistica: Sexo clasif por anfigiedad
< 3 Documentos.
= {3 Mdifit infotipn
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8.2. INFORMES VINCULADOS AL CALCULO DE LA NOMINA.

= Resumen mensual de resultados de ndmina. (Importes brutos
devengados, bases imponibles, retenciones a cuenta...)

= Cuentas de salario. (Informe de remuneraciones percibidas por
empleados).

= Resumen mensual de resultados de némina.

= Distribucion de CC-nominas (Evaluacion de la aplicacion de los distintos
conceptos en la ndmina por meses/afios: Bruto pagado, Seguros Sociales,
Dias cotizados...).

En las figuras inferiores podemos ver informes estandar de SAP

relacionados con la gestion de personal.

SAP Easy Access

(B3 & | & ctomend | S 2| 4| B e
S sitemas

SAP Easy Access

S ﬁ Otro mend | |

@ Resumen mensual de resultados de narl |
= {4 CC-ndmina
9 Distrib, ¢C-néminas
22 Contab.en finanzas: Asignacidn CC-ném
D Comprab.CC-néminas
% {d Dia de paga
&2 Dias de pago en festivos o fines semanal
Calendario dias de pago
réstama dels empresa

e i [4]
- e .
&2 Recibo de salarios 4 & 4
2 Cuentas de salarins s
2 Devengos y deductiones
2 Datos hancarios QY
< {24 Unidad organizativa

Io de ndrmina Indonesia
& L Géleula noming: Wanda

[
[+]
[
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