SERIE DE MANUALES GRAFICOS PARA USUARIOS NO HABITUALES EN SAP

GESTION DE VIAJES EN SAP

Eva Bejarano Padrén, Marzo 2021

PARA PODER GRABAR EN SAP EL VIAJE DE UN VISITANTE (BOLSA DE VIAJE DE VISITANTE, BOLSA DE VIAJE
DE INCORPORACION- BVV o COMISION DE SERVICIOS DE OTRA INSTITUCION ESPANOLA - CSE) SE TIENE
QUE CREAR PRIMERO EL PERFIL DEL INTERESADO.

EN PRIMER LUGAR, HAY QUE BUSCAR UNA POSICION DE BOLSA DE VIAJE DE VISITANTE LIBRE QUE VA A SER
ASIGNADA AL PERFIL DEL VISITANTE, CUANDO SE ESTE GESTIONANDO SU ALTA O REINGRESO EN SAP.

SEPULSAEN LA TRANSACCIQN S_AHR_61018869 — POSICIONES BVVibres
2 E’E’ S_AHR_61018869 - Posiciones BWibre§ QUE NOS LLEVA A LA PANTALLA

Periodos de posiciones vacantes por unidad de organizacion

SE PULSA SOBRE UNIDAD ORGANIZATIVA =« 2'Y LUEGO EN o

Periodos de posiciones vacantes por unidad de i n
& (1

Seleccior

Unidad orgapizativa [ | |§|
Conc.bisg.

Status i existentes (todos)
—

| Perfodo dy

EIEIRIE(=

e

~ pras o Cat3l000 e varantes del programe RHXFILLPOS A

ore Variante Descr.breve =
[POS BYV L[BRESIFDE\(\DHEE Bolsas de Vigje

[TlImagen

SE HACE DOBLE CLICK-BOTON IZQUIERDO DEL RATON
SOBRE POS BVV LIBRES POSICIONES BOLSAS DE VIAJE POSICION BVY posicones disponibles para BY;

iodos de icic por unidad de organizacion

Unidad organizati 50003250 53

Status [ exstentes (todos)

Perodo de evaluacion
@ Hoy OTodo
) Mes actual
") Afio en curso Futuro

[Jimagen de seleccidn estandar \

Y LUEGO &



Periodos de posiciones vacantes por unidad de organizacion

A v H=2FF B & [ [foseleccionar

["t3 Grabar

E  andlsis ABC

Periodos de posiciones vacantes por unidad de organizacion

*No ocup.de
jEDlSEI de Vigies Visitantes 01 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Vistantes 03 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Visitantes 04 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Visitantes 05 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Visitantes 06 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Visitantes 07 21.12,2016
Bolsa de Vigjes Vistantes 08 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Visitantes 09 21.12.2016
Bolsa de Vigjes Visitantes 10 21.12.2016

Unidad urganizat'r\-a‘ Pasicidn
[\I’ISITP.NTES

Mo ocup.a

21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016
21.12.2016

Titular nuevo Dias no ocup. Promedio dias no ocupados por UnOrg
1

| e e e

SE TOMA NOTA DE LA PRIMERA POSICION LIBRE QUE APARECE EN EL LISTADO Y SE SALE DE LA

TRANSACCION ‘B,

PARA CUALQUIER GESTION SOBRE EL PERFIL DEL VISITANTE, ALTA, BAJA O REINGRESO EN SAP, SE TIENE

=

Lé:f-

HRPBSES40 - Actos Administrativos de Personal|

ALTA DE UN VISITANTE EN SAP:

SE COMPRUEBA PRIMERO QUE EL INTERESADO NO ESTA DADO DE ALTA EN SAP, INTRODUCIENDO SU

NO personal

l

APELLIDO EN EL DESPLEGABLE o

SI LA PERSONA YA HA SIDO DADA DE ALTA EN EL SISTEMA, HABRA QUE REINGRESAR EN SAP SU PERFIL (ver
paginas 17 y sucesivas)

SI POR EL CONTRARIO, NO HA SIDO DADA DE ALTA ANTES EN EL SISTEMA, SE TIENE QUE CREAR SU PERFIL
' . Actos administrativos

I Fecra

EN ESTA MISMA TRANSACCION DE SAP



Maestro de personal  Tratamiento Ira Extras  Utilidades

Param. usuario ~ Sistema

Ayuda

@ v o« eqae DN HE es
% . Actos administrativos
b#am
Q‘J | % & Ne personal -
Buscar
~ &2 Persona
-\(Hl Ayuda p.busq.com. P
- () Concepto bisqueda v
\\\ Estatus |Activo sin aprobacién v Fecha 01.03.2021
\
\
\ . | FUNCIONARIOS | LABORALES
\ :
Acto Administrativo Periodo
WA ~ = Periodo
REINGRESO = Desde a
BAJA Hoy Semana actual
BAJA/ALTA todo Mes actual
A partir de hoy Ultima semana
Hasta hoy Ultimo mes R

ﬂ /O Escribe aqui para buscar

SIEMPRE SE SIGUEN ESTOS PASOS:

- EN|ESTATUS, ESCOGER ACTIVO SIN APROBACIO

- ENFECHA  Fecha, INDI/:AR SIEMPRE UNA FECH
CSE

- SE SELECCIONA, ALTA;“S
SE PULSA b

Periodo actual Afio en curso

1335

)
10/03/2021

ANTERIOR A LA FECHA DE SALIDA DE LABVV O



A CONTINUACION, EN LA SIGUIENTE PANTALLA

[= Infotipo Editar Tra Extras  Sistema  Ayuda
@ | ri«H ekae@ haph A0 oF

Crear Actos administrativos (0910)

&1 [2 52 E)Gestion documental

De [01.01.2017]
| Texto de infotipo
Acto administrativo 71| ALTA
Motiva :El__ij
Planif 7 Activo sin aprobacidn -

M2 personal refer.

Campos fecha I Datos adicionales

Tipo de fecha Fecha M® person Secundaric o
¥1 Admin. effects date l01.01.2017] Fecha de copia

1 T

| Asignacidn Organizacional
- Actuzl
Posicidn
Division de personal
Grupo de personal
Area de personal

SE INCLUYEN SIEMPRE LOS SIGUIENTES DATOS:
- ENMOTIVO, 01
- EN DIVISION DE PERSONAL, ESO1

[E Ares de personal (1} 9 Entradas encontradas

 Restriccionas |
=
2 1) 1 ) =
GrPer Denom.grupo pers. APers Denom.area pers.
X EXTERNOS Z1  PERS.ADSCRITO ULL
X EXTERNOS Z2  PERSMADSCRITO CSIC
X EXTERNOS 73  COLABORADORES
X EXTERNOS 24 ESTANCIAS
X  EXTERNOS Z5  VISITANTES
X EXTERNOS 76 PROFESOR AFILIADO
X EXTERNOS 77 BECARIOS NOCOBRO IAC
X EXTERNOS 78  GOB.AUTONOMO
X EXTERNOS 79 DIRECTOR FUNDADOR
- EN GRUPO DE PERSONAL, X

- EN AREA DE PERSONAL, Z5



| A 4 Fi_'_
SE ABRE EL DESPLEGABLE | Posicon L PARA BUSCAR LA POSICION LIBRE DE BVV
QUE HEMOS ANOTADO ANTERIORMENTE:

Asignacion Organizacional

Actual
R —
Posician i
b -
Divisidn de personal |ES01
Grupo de personal %}
. 1
Area de personal [Z5

Posicion (1)

S: Concepto buisqueda T: Blsqueda estructuras C: Sigla ... | =
| Concepto de biisqueda &

|7 | o] I

EN LA VENTANA EMERGENTE,

SE PONE BVV*

" Posicion (1)
S: Concepto blsqueda T: BUsqueda estructuras |  C: Sigla =

Concepto de blisqueda @] BVV* [

SE PULSA VALIDAR v

SELECCIONAMOS CON DOBLE CLICK BOTON IZQUIERDO DEL RATON LA POSICION LIBRE DE BVV QUE
HEMOS ELEGIDO EN EL PASO PREVIO (ver paginas 1y 2):

Asignacidn Organizacional

Actual '[EPosicion (1) 10 Entradas encontradas

| Posidén [ 1 | /Blisqueda estructuras _ sigla y denominacidn
Division de personal fES01 -
Grupo de personal ;_ @]|E|
Area de personal fzs] Sigla | Denominacién CI VP TO/ID obj.

\BVVO1 BOLSA DE VIAJE 01 ES 01
BVVO2 BOLSA DE VIAJE 02 ES 01
BVVO3 BOLSA DE VIAJE 03 ES 01
| BVV04 BOLSA DE VIAJE 04 ES 01 § 50003204
BVVOS BOLSA DE VIAJE 05 ES 01 § 50003205

5 50003201

5

5

S

5
BVVOG6 BOLSA DE VIRIE 06 ES 01 5 50003206

5

5

5

5

50003202
50003203

BVWO7 BOLSA DE VIAJE 07 ES 01 50003207
BV\08 BOLSA DE VIAJE 08 ES 01 50003208
BVV02 BOLSA DE VIAJE 09 ES 01 50003209
BV10 BOLSA DE VIAJE 10 ES 01 50003210

SE PULSA ENTER



@ -] « LK HhaHh 218
Crear Actos administrativos (0910)
& [8 44 &)Gestisn documental

De [o1.01.2017
Texto de infotipo

Acto administrativo [z2] ALTA
Motivo 01
Planif 7 Activo sin aprobacidn -

N% personal refer.

| Campos fecha | Datos adicionales
Tipo de fecha Fecha N2 person Secundario a
Y1 Admin. effects date 01.01.2017] Fecha de copia

Asignacidn Organizacional
Actual

Posicidn

Divisidn de personal ES01
Grupo de personal

| %]

n |

Area de personal

]
SE PULSA GRABAR .

EN LA SIGUIENTE PANTALLA, SE PULSA ENTER PARA QUE SAP ASIGNE NUMERO DE USUARIO Y LUEGO
]
GRABAR :

Crear Acfos administrativos (0000)

Ne ’ T
pers. A— -
De 101.01.2017| a 31.12.9939
Medida de personal
Clase de medida [z1 ALTA -]
Motivo medida 01| Ala
Mo personal refer. ]
| Status
Seg.nec.indiv.clte. b
Cicupacidn 3 Activo -
Paga extra 1 CC-ndmina estandar v
| Asignacién organizativa
Posicidn 50003201 Bolsa de vigje 01
Divisidn dg personal ES01 LA LAGUNA
Grupo de personal x| EXTERNOS
Area de personal Z5 VISITANTES



SE INCLUYE UNA X EN GR/SUB.TITULAC/CLASIFIC;

Crear Situaciones administrativas (0911
S

N personal 789
De lo1.01.2017] & |31.12.9999]
Situaciones administrativas

Agrupador Colectivos

Gr/Sub. Titulac/Casific. x j

Situacion AC Activo

Modalidad Ire Desempefiando funciones fuera del ambito del RCP
Razon de cambio . -

Situaciones no relevantes

Vlido de EFin de validez Cue  'EscalaOpci G A M_R_F Emp Agr. N

]
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

SE ASIGNA LA POSICION Y UNIDAD A LA QUE PERTENECE “VISITANTES”:
Crear Asignacion organizativa (0001)

&) [3 4i | GestOrgInfo...

e pers. 789
Nombre
De 01.61.2017 3 31.12.9999

Estructura de emprasa

soc. ao1]  1AC persjur. | IAOL
Div.pers. E5S01| LA LAGUNA SDiv.pers. 0006 EXTERNOS
Ce.coste

Estructura de personal
G.pers. X EXTERNOS Areandm. [99] NO CALCULABLE
Area pers. Z5| VISITANTES

Plan de organizacin | Administrador
Porcentaje  |100, 00 [8 asgnacin
Posicin {so003201)  BVVO1

Bolsa de vigie 01
Funcién 00000000

Unid.org. 50003200 VISITANTES
VISITANTES
Clv.org.

Campos adicionales
NIP

]
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

(VER NOTA MUY IMPORTANTE EN CUANTO A REINGRESO EN SAP SOBRE AREA NOM. ™~ ~ “*** pégina
18)



; () Posicién Asignacidn

: o Porc.. [R..ftexrel Fomadeocpacén  Desde [bosta  (Opemadn | @
dolsa de viaje 01 100,004 | v01.012 31.12.9993 + Asign. [

T - H

=

:] = -~

P -

P i« » B ] i

f lu’ Asignacidn ] Delimitar ]

f _{’_hsm asignacion é 99099090 tegracidn: Posicidn por defecto

©)Unidad organizativa 0 | |
¢ [ Transferir asignacién |[3 Cancear asignacion

SELECCIONAMOS LA LINEA CORRESPONDIENTE A LA POSICION DE LA BOLSA:
SE INDICA EL TIPO DE RELACION, SE ESCOGE SIEMPRE 008.

[ ECQ{1)/200 Crear Asignacion organizativa (0001)

(®) Posicion Asignadion

€L )

['f Asignacidn J Delimitar J

leg_a_ signa cion E 99990999 Integracidn: Posicidn por defecto

O Unidad organizativa =

[« Transferir asignacion |[% Cancelar asignacion |

e d

SE PULSA TRANSFERIR ASIGNACION



SE INCLUYEN LOS DATOS DEL VISITANTE EN LOS CAMPOS OBLIGATORIOS MARCADOS CON ™

iLOS CAMPOS QUE NO TENGAN k4 NO SE CUMPLIMENTAN NUNCA!:
Crear Datos personales (0002)

& [&

N© personal 783

Grupo pers. X| EXTERMOS Div.pers. E301 LA LAGUNA

Areapers. |25 VISITANTES

De 01.61.2017 a 31.12.9999

Nombre

Tratamiento IZ -

Apelido [ ) 20 apelido

Hombre I

N® documento |ES | Tp.doc. 1 D.N.I(N.IF) - |

Datos nacimiento

Fecha nacim. | Lugar nacim.
Provincia Pais nacim. »
Idiorma ES Espafiol b Macionalidad | -

Otros datos

Estado civil ~ Desde e de hijos

EN LA PARTE DE TP. DOC.\TIPO DE DOCUMENTO, SE ELIGE EL CORRESPONDIENTE Y QUE SEA EL MISMO
QUE FIGURE EN BVV O CSE:"

Nombre

Tratamiento 1 5r. -

Apelido Smith ] 22 apelido

Nombre [10hn )

N° documento & Tp.doc. :—i D.M.I (MLLF.) |i|
1 D.M.I(M.LE)

SRS nacimiento. i E,I'E‘aSljaeptoartdee Residente Comunitario

Fecha nacm. | Lugar nacil4 Permiso de Residente y Trabajo

P Pais nacim & N® de Identificacion de Extranjero

Idioma [ES Espafiol v Nacionalidad | -

Otros datos
Estado civil . ~|pesde | 1 Node hijos

Crear Datos personales (0002)

& [ M
M@ personal 789
Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. [ES0L1] LA LAGUNA
Area pers. Z5| VISITANTES
De 01.01.2017 a 31.12.9999
| Mombre
Tratamiento Sr. v
Apelido Smith 20 apelido
Mombre John
N° documento El23456?3| j Tp.doc. | 8 NC de Identificacidn de Extra..~
| Datos nacimiento
Fecha nacm. |01.01.1370 Lugar nacim.  |Los Angeles
Provinca [ca Pais nacim. US EE.UU. -
Idioma EN Inglés v Macionalidad LS estadounidense ¥
Otros datos
Estado civil sol. ~ Desde | 1 nNode hijos

Y SE INDICA UN DOCUMENTO VALIDO:



SE PULSA ENTER Y SE GRABA

SE INCLUYE INFORMACION SOBRE LA DIRECCION DE CONTACTO DEL VISITANTE:
Crear Direcciones (0006)

41 [8 44 | Dieccién extranjero

Ne personal 789 Nombre Smith, John
Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. ES01| LA LAGUNA
Area pers, Z5| VISITANTES

De o1.01.2017] a2 [31.12. 9339

Datos de direccién

Clase de direccién 1 Residencia habitual
Chve de calle CL Calle -
Calle y ndmero Northwest stree, 5
Cpo.adic.direccidn
[ — T :
Codigo post./ Pobl. l7670]  TLos Angeles
Provincia
Pals US EE.UU. -|

Datos adicianales
MO teléfono +1 32344242
Comunicacidn

=
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

SE TIENE QUE INDICAR UN HORARIO, ESCOGIENDO 0 0 - SIN EVALUACION DE TIEMPOS
\

\
Crear Hofa\:fo de trabajo tecrico (0007)
& [3 48 @Pg\de horario de trabajo

M2 personal 788 MNombre Smith, John
Grupo pers.  |%| EXTERNOS Div.pers. ES01) LA LAGUNA
Areapers. |25 VISITANTES
De 01.61.2017| \a\ [31.12.99399
N

Regla para plan de horario de trabaj&

Reals p.plan h.thijo. [E1Mo0001 HORARIO MAMANA 08-15:30

Stat.Gestién tiempos [00 - sin evaigacion de tiempos -

|_|Empl.tiempo parcial
Horario de trabajo
9% horario trabajo [100, 00

Horas trabajo dia

H thio.p/semana " o,00
Hrs.trabajo por mes 0,00
Horas trabajo afio 0,00

Dias aboral.seman.

=
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

10



EN LA SIGUIENTE PANTALLA, SE INTRODUCEN LOS DATOS BANCARIOS DEL INTERESADO, INDICANDO
SEGUN EL PAIS LA CUENTA BANCARIA.

SI SE TRATA DE UN PAIS DONDE SE APLICA EL SEPA ES MEJOR INDICAR EL IBAN, Y QUE A PARTIR DE ESTE
SAP EXTRAIGA LA OFICINA'YY CUENTA.

SI LA CUENTA BANCARIA COMIENZA CON UN ABA ROUTING O ABAY NO CON IBAN, ES MEJOR NO
INTENTAR GRABAR LOS DATOS BANCARIOS PORQUE SAP NO VA A PERMITIR SEGUIR.

Crear Relacion bancaria (0009)

& (3 M

M@ personal 789 Nombre Sm:i..t.h, John
Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. ES0L LA LAGUMA
Area pers. 25 VISITANTES

De 01.01.2017, a 31.12.9999)

Relacidn bancaria

Cl.datos bancarios 1 Conexidn bancaria complementaria -
Receptor Sm'rtH, thn
Codigo post./ Pobl. 67670 [Los Angelés
Pais del banco Us EE.UL. -
Clave de banco |026009593
Cuenta bancaria 9396449445 Clave control bancos

= —
IBAN I ]i|
\Via de pago K-Transferancia

Dest.utilizacidn

Moneda de pago EUR | Euro europec

Valor prefijado EUR
Porcentaje prefiado

SE INDICA UNA VIA DE PAGO. HABITUALMENTE, TODOS LOS PAGOS SON POR TRANSFERENCIA SEPA (8) O
POR TRANSFERENCIAS FUERA DE LA UE (3)

Crear Relacion bancaria (0009)

RES

Ne personal 789, Nombre Smith, Joho
Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. ES01] LA LAGUNA
Area pers. 25 VISITANTES

De 01.01.2017) a 31.12.9939

Relacion bancaria

Cl.datos bancarios 1 Conexion bancaria complementaria -
Receptor smith, John
Cadigo post./ Pobl. 67670 Los Angeles
Pais del banco US EE.UU. v
Clave de banco 026009593
Cuenta bancaria 9396449445 Clave control bancos
BAN [M@]
Via de pago
Dest.utiizacidn RERtH 000
Moneda de pago |EUR | Euro europeo ¥
Valor prefjado EUR ‘ﬁ] i) |@”‘2‘I‘ | i
Parcentzje prefjado VP Texto
] fectivo
,Pago en efe -

1 K-Transferencia

2 K-Cheque

3 K-Transferencia fuera UE

5 K-Pagos ingresos ptes aplicar

8 K-Transferencia SEPA

0 K-Transferencia SEPA 523000

N Chegue ndmina

\.
\\\
N\
AN

SI LA BVV o CSE ES PARA ABONAR FACTURAS A LOS PROVEEDORES IMPLICAD\S\ EN LA VISITAY LA

PERSONA NO VA A PERCIBIR NINGUN PAGO, SE SELECCIONA PAGO EN EFECTIVO'Y NO SE INCLUYEN DATOS
BANCARIOS.

11



SE ESCOGE SIEMPRE 0 RELACION BANCARIA PRINCIPAL:

Crear Relacion bancaria (0009)

& [& A

No personal 789 Normbre Smith, Jomn |
Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. ES01| LA LAGUNA
Area pers. Z3| VISITANTES

De [o1.01.2017] 3 131.12.9039

Relacidn bancaria

Cl.datos bancarios EI} Relacidn bancaria principal .
Receptor ‘Smth, John

Cddign post./ Pobl. ['Los Angeles

Pais del banco [us EE.LL. -/

Clave de banco 126009593 | BANK OF AMERICA BOFAUS3NOX
Cuenta bancaria [9336445245 | Chve contralbancos [

1BAN ]
Via de pago '3 K-Transferenci fuera UE

Dest.utilzacidn

Moneda de pago [E0R | Euro europeo

valor prefjada. | EUR

Porcentaje prefijade

]
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

PUEDE QUE AL PULSAR ENTER, SAP NOS INDIQUE QUE LA CLAVE DEL BANCO NO EXISTE

@ La clave de banco no es vilida

, POR LO QUE HABRA QUE CONTACTAR POSTERIORMENTE CON TESORERIA
PARA QUE DEN DE ALTA LA CLAVE DE BANCO (BANCO + OFICINA, ver pagina 14)

SI ESTO OCURRE, SE BORRARAN LOS DATOS BANCARIOS INCLUIDOS ARRIBA

Crear Relacion bancaria (0009)

& B A

Ne personal 78] Nombre Snith, John
Grupopers. (X EXTERNOS Div.pers, E501] LA LAGUNA
Area pers. 25| VISITANTES

De [01.01.2007] a 31.12.9089

Refacion bancara

Cl.datos bancarios 0 Refacién bancaria principal .
Receptor [Smith, John

Cédigo post./ Pobl. 67670 Los Angeles

Pais del banco U

Clave de banco 02 BANK OF AMERICA BOFAUS3NOX
Cuenta bancara 9326449485 ~|cive controlbancos |

1BAN =)

Vi de pago 13l K-Transferenci fuera UE <

Dest.utiizacion

Moneda de pago [E0R | Euro europeo

Vakor prefiado — EUR

Porcentzje prefjado

Y EN VIA DEP SE INDICARA PAGO EN EF

[E Vi de pago (1) 8 Entredas encontradas

" Restricciones |

B =
VP Texto

Pago en efectivo
K-Transferencia
K-Cheque
K-Transferencia fuera UE
K-Pagos ingresos ptes aplicar
K-Transferencia SEPA
K-Transferencia SEPA 523000
Chegue némina

Z o @u W

8 Entradas encontradas

SE PULSA ENTER Y SE GRABA

12



A CONTINUACION, SE SOLICITARA INFORMACION PARA CREAR LAS VACACIONES Y ASUNTOS PROPIOS

ASOCIADOS A LA PERSONA, PERO EN ESTE CASO NO APLICA, POR LO QUE SE PULSA EL BOTON

PASAR A LA SIGUIENTE PANTALLA.

(s

PARA

SI NOS SOLICITA CONFIRMACION, INDICAMOS QUE DESEAMOS DESCARTAR LOS DATOS.

LUEGO, SE PASA A LA INFORMACION DE PRIVILEGIOS DE VIAJE. EN TODOS LOS CASOS (BVV, BVV DE
INCORPORACION, CSE) SERA SIEMPRE GRUPO Il, POR LO QUE SE INCLUYEN SIEMPRE LOS DATOS QUE

Crear Privilegios de viaje (0017)

& (5 o
M@ personal 789 Mombre
Grupo pers. |X| EXTERNOS Div.pers.
Area pers. Z5! VISITANTES
Vilido Lﬂl.ﬂl.ﬂ]l’?_‘ L 31.12.999%
Agrupacione_s
GrReemblLegalMan/Aloj Empleados (todos)
GrpR-M{A-Empresa G2| Parsonally2
ClGstViaiePAgrupPers 2, Personally2

Agr.pers.gest.vizgjes

Costes del vigjie
GrpR-Costes de wigie
Clase de vehiculo
Categoria vehjiculo

Matricufa vehiculo

Asignacignes
Sociedad

Divisidn

Centro de coste
Centro gestor
Fondo

Jubsidid publico

SIGUEN:

Empleados (todos)

Empleados (todos)
Todos los Vehiculos

Todas clases vehiculos

|IR01

|ELAN_FER3

]
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

Smith, John

ES01 LA LAGUNA

| Empleado presenta viajes

Modificaciones en Sociedad

" |Admitido en viaje

IAC

PLAN_PERS

POR ULTIMO, SE ANADE EN MINUSCULAS LA INFORMACION DE CONTACTO DE LA PERSONA (CORREO

Crear Comunicacion (0105)

&1 [3 2

M@ personal
Grupo pers.
Area pers.
De

Comunicacidn
Clase
ID/Nimero

ELECTRONICO)

728

Nombre Sinit"h, John
X EXTERNOS Div.pers. ES01| LA LAGUNA
Z5 VISITANTES
01.01.2017 a 31,12‘9939.

0010

I
2 gmith@gmail. c‘.mrl

Correo electrénico

SE PULSA ENTER PARA QUE SAP CAMBIE A MAYUSCULAS EL EMAIL.

13



=
SE PULSA GUARDAR
SE SALE DE LA TRANSACCION & .

NO ES NECESARIO ESTE PASO, PERO SI SE DESEA SE PUEDE COMPROBAR DESDE LA TRANSACCION TRIP S|
SE PUEDE HACER UN VIAJE AL USUARIO QUE ACABAMOS DE CREAR:

Bienvenido PEREZ MENOR, JOSE MARIA a la gestion de viajes
G &1 e

(]ee]

Mis viajes abiertos Apelido - Nombre Indicador de arror COP Nimero de identificacian... D=}
ier dest Y. .
B =) 101 ER B =2 for
Apellido Nombre de pila Titulo Fecha nac. N° pers. Desde Hasta
Smith  John 01.01.1970 00000789 01.01.1970 31.12.9999

PARA PODER CONTABILIZAR GASTOS ASOCIADOS A LA PERSONA ADEMAS SE DEBERA CONECTAR LA
PERSONA QUE HEMOS DADO DE ALTA CON FINANZAS.

PARA ELLO, SE TIENE QUE ENVIAR UN EMAIL A CONTABILIDAD Y TESORERIA INFORMANDO QUE SE HA
CREADO EL PERFIL DE LA PERSONA INDICANDO EL NUMERO DE PERSONAL Y ADJUNTANDO LA
DOCUMENTACION DEL VISITANTE (DNI, NIE o PASAPORTE + DOCUMENTOS DECLARACION DOBLE
IMPOSICION Y ALTA A TERCEROS)

SI SE HA TENIDO PROBLEMAS A LA HORA DE GRABAR EL BANCO (ver pagina 12), EN EL MISMO EMAIL SE
INFORMARA DE LA INCIDENCIA INDICANDO QUE EL PAGO SE HA DEJADO EN EFECTIVO PARA QUE
TESORERIA PUEDA CREAR EL BANCO DEL INTERESADO EN SAP.

SE INCLUIRA EN EL EMAIL A LOS DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL DEL IAC EN CASO
DE QUE SE ESTE DANDO DE ALTA COMO VISITANTE EL PERFIL DE UNA PERSONA QUE VA A SER
CONTRATADA POR EL IAC A FECHA FIN DE SU BVV DE INCORPORACION.

EN CUALQUIER CASO, UNA VEZ RECIBIDA LA CONFIRMACION POR EMAIL POR PARTE DE CONTABILIDAD DE
QUE YA SE HA ASIGNADO UN NUMERO DE ACREEDOR AL PERFIL DEL VISITANTE, ES CUANDO SE PUEDE
SUBIR EL VIAJE A SAP.

PARA CUALQUIER GESTION SOBRE EL PERFIL DEL VISITANTE, ALTA, BAJA O REINGRESO EN SAP, SE TIENE
QUE PULSAR LA TRANSACCION HRPBSES40 — ACTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL

['r HRPBSES40 - Actos Administrativos de Personal;

BAJA DE UN VISITANTE EN SAP:

UNA VEZ SE HAYA CONFIRMADO CON CONTABILIDAD Y TESORERIA QUE NO QUEDAN PAGOS PENDIENTES
DE REALIZAR A LA PERSONA, SE TIENE QUE DAR DE BAJA SU PERFIL EN SAP, SALVO EN EL CASO DE LOS
PERFILES CREADOS PARA LOS INTERESADOS DE LAS BOLSAS DE VIAJE DE VISITANTE DE INCORPORACION.
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AQUELLAS PERSONAS A LAS QUE SE LES DIO DE ALTA COMO VISITANTES PERO SU EXPEDIENTE
CORRESPONDE A UNA BOLSA DE VIAJE DE INCORPORACION, NO SE DAN NUNCA DE BAJA EN SAP PORQUE
PERSONAL TIENE QUE MODIFICAR EL PERFIL CREADO COMO VISITANTE A EMPLEADO DEL IAC.

CUANDO LA RELACION CONTRACTUAL DEL INTERESADO FINALICE CON EL IAC, DESDE PERSONAL SE DA DE
BAJA AL INTERESADO EN SAP.

SE SIGUEN SIEMPRE ESTOS PASOS:

- SEINCLUYE EL NUMERO DE PERSONAL DEL INTERESADO.
- EN ESTATUS, ESCOGER ACTIVO SIN APROBACION.
- NO SE CAMBIA LA FECHA
- SE SELECCIONA BAJA
[ .| Actos administrativos
0# @

“Elg‘ N personal 789

Busiar Nombre Smith, John
~ &3 Persona

Grupo pers, % EXTERNOS Div.pers. ESO1| LA LAGUNA
-\ Gl Ayuda p.blsg.com. firea pers. 75| VISITANTES
=\ concepto bisqueda
- [‘rﬁ Blsgueda lbre \ . . e
Estatus 7\Activo sin aprobacidn = @ recha Lﬂl.alEul?J

FUNCIONARIOS LABORALES EXTERNOS

Acto Administrativo Periodo
ALTA « || @ periodo
REINGRESO = Desde 2
|BAJA “JHoy Semana actual
BAJA/ALTA todo Mes actual
A partir de hoy Ultima sermana
(Hasta hoy Ultimo mes
Periodo actual Afio en curso
= |@ Elegir ‘

SE PULSA D

EN LA SIGUIENTE PANTALLA, SE SELECCIONA ACTO ADMINISTRATIVO Z3 BAJA

Crear Actos administrativos (0910)

&) (3 s E)Gestion documental

NO personal 789

Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. ES01] LA LAGUNA
Area pers. Z5| VISITANTES

De l02.03.2017

Texto de infotipa

Acto administrativo 23| BAJA

Motivo 07

Planif 7 Activo sin aprobacidn -
Campos fecha Datos adicionales
Tipo de fecha Fecha e person Secundario 0
¥1 Admin, effects date 02.03.2017] | Fecha de copia
Asignacién Organizacional

Actual

Posicién 99999999 Default position
Divisidn de personal ES01 LA LAGUNA

Grupo de personal k4 EXTERNOS

Area de personal 5 VISITANTES
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SE INCLUYE UNA X EN GR/SUB.TITULAC/CLASIFIC.

]
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

SE SELECCIONA LA POSICION 999999999 (SIN ASIGNACION) = **="

DE LA BOLSA DE VIAJE.

Copiar Asignacion organizativa (0001)
&[5 5

GestOrg Info...

[s3002261] NIF

1@ pers. [12345678

Nombre Sef_[Smith, Jonm |

Fechanac.  l01.01.1870]

De B2.05.2007 131.12.9998]

Estructura de empresa

Soc. In01| JAC Persjur.

Div.pers. [Eso1] LA LAGUNA SDiv.pers. | pa04|

Ce.coste

Estructura de personal
EXTERNOS
VISITANTES

Grp.pers. x| Area ndm. (93

Area pers. 75

Plan de organizacidn

Posicion 99993993 Bolsa de vigje 01
Funcidn [o0o0aona]

Unid.org. logooooos!  VISITANTES
Chv.org. —

Campos adicionales
NIP

1 D) posicion Asignacion

. Futirs ssignacibn | Asignacién actuel |

EXTERNOS

NO CALCULABLE

Copiar Situaciones administrativas (0911)

& (s A
Mo persanal 93002261 Nombre Smith, John |
Grupo pers. X EXTERNOS Div.pers. ES01 LA LAGUNA
Area pers. |25 VISITANTES
= =1
De LﬂZ.DS;ZﬂlTJ 31.12.9999

Situaciones administrativas

Agrupador Colectivos

GrfSub. Titulag/Clasific. Sin grupo de titulacion

Situacién Cese
Modalidad |Bs| Baja en servicio..
Razdn de cambio 0 v

No relevantes

Viido de / |Fin de validez|Cue |Escala Opd |6_|C_|M_R_F Emp_|Agr. N

99599999

PARA DEJAR LIBRE LA POSICION

Y SE PULSA TRANSFERIR ASIGNACION # e

Pasici Nombre Porc... R... textrel Forma de ocupacién
50003201 Bolsa de vigie 01 100,00008 Titular
= =

«’  Asignacion ‘ Delimitar \Eﬂ |E‘

| ®)5in asignacién &

! COiunidad organizativa (]

*01.01.2.01.03.2017 Dehmrt

Desde

Hasta

99999900  Integracidn: Posicién por defecto

Operacion

[ Transferir asignacian |[# Cancetr asignacién
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]
SE PULSA ENTER Y SE GRABA

SE PULSA Sf EN EL MENSAJE EMERGENTE Y SE SALE DE LA TRANSACCION &

SE INFORMARA POR EMAIL A CONTABILIDAD Y TESORERIA DE QUE SE HA GESTIONADO LA BAJA DEL PERFIL
DEL VISITANTE CON SU NUMERO DE USUARIO EN SAP CORRESPONDIENTE.

LA BAJA EFECTIVA EN SAP SE PRODUCIRA AL DIiA SIGUIENTE.

PARA CUALQUIER GESTION SOBRE EL PERFIL DEL VISITANTE, ALTA, BAJA O REINGRESO EN SAP, SE TIENE

[7x HRPBSES40 - Actos Administrativos de Personal|

REINGRESO DE UN VISITANTE EN SAP:

EN PRIMER LUGAR, SE TOMA NOTA DE UNA POSICION LIBRE DE BOLSA DE VIAJE DE VISITANTE EN LA

2 &R o = =)
TRANSACCION S_AHR_61018869 — POSICIONES BVVibres 1.5 AHR 61018869 - Posiciones BVVibres
SIGUIENDO LOS PASOS QUE SE DETALLAN EN LAS PAGINAS 1y 2.

177 HRPBSES40 - Actos Administrativos de Personal

SE BUSCA EL NUMERO DE USUARIO EN SAP DEL

VISITANTE:

Maestro de personal ~ Tratamiento Ira Extras Utilidades  Param. usuario  Sit Ntmero de personal (1) 1 Entr.encontrada

N: Apellido - Nombre B: Indicador de error CDP C: Nam... >

@ v« eae a8 a8 e

%@ . Actos administrativos v BRI’ s Pe.x

Do Apellido Nombre de pila Titulo Fe.nacim. N° pers. Inicio Hasta
= Romén jJavier 10.12.1983 00000673 10.12.1983 31.12.9999
| % & Ne personal

Buscar

~ 88 Persona
- {fl Ayuda p.busq.com. 7S
+ (i Concepto biisqueda v

Estatus Generado hud

= EEU\@)\PI(eH) LABORALES = EXTERNQ

Acto Administrativo
NOMBRAMIENTO

TOMA DE POSESION
CESE
FORMALIZACION CESE
REINGRESO
CAMBIO DE SIT.ADM.
JUBILACION

f" 7| 1Entr.encontrada

B L™ ®g g ~muy P &

ﬂ /O Escribe aqui para buscar

SE HACE DOBLE CLICK BQ
REINGRESAR EN SAP.

09/03/2021

ON IZQUIERDO DEL RATON PARA SELECCIONAR A LA PERSONA QUE HAY QUE
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SIEMPRE SE SIGUEN ESTOS PASOS:

- EN ESTATUS, ESCOGER ACTIVO SIN APROBACION.
- ENFECHA, INDICAR SIEMPRE UNA FECHA ANTERIOR A LA FECHA DE SALIDA DE LA BVV O CSE.
- SE SELECCIONA, REINGRESO

Maestro depersonal  Tratamiento Ira Extras Utilidades Param. usuario  Sistema  Ayuda
@ v« eae Dhoad a0 em
W‘%/ Actos administrativos
D¢ a
—— -
= || o % & NO personal 673 v
Buscar Nombre Roman Garcia, Javier
~ 82 Persona Grupo pers. L LABORALES F/C  Div.pers. ESOL LA LAGUNA
* (il Ayuda p.blisq.com. ~ Area pers. L0 TEMPORALES
+ (i) Concepto busqueda v
Estatus Activo sin aprobacién - Fecha 01.03.2021
FUNCIONARIOS| | LABORALES [=4y=:[ef]
Acto Administrativo Periodo
ALTA “ (= Periodo
[RENGRESO Desde a
BAJA Hoy Semana actual
BAJA/ALTA todo Mes actual
A partir de hoy Ultima semana
Hasta hoy Ultimo mes
S
Periodo actual Afio en curso

ﬂ /O Escribe aqui para buscar

MmO @Ry

xq wE ~ m Q)

8:44
09/03/2021

A CONTINUACION, SE SIGUEN LOS PASOS QUE SE DETALLAN EN LAS PAGINAS 4, 5,6y 7.

MUY IMPORTANTE:

SI EN LA PANTALLA DE LA PAGINA 7 APARECE EN AREA NOM UN CODIGO DISTINTO A 99
AY QUE MODIFICARLO Y PONER SIEMPRE 99:

Areaném. 22 NO CALCULABLE

Infotipo  Tratar Pasara Detalleg Sistema Ayuda

@ v« H e@ae d0em

Copiar Asignacion organizati
50 [8 44 GestOrg Info...
Nombre Sefi. Roman Garcia, Javier ~
Fecha nac. 10.12.1983 .
De 01.03.2021L|jla 31.12.9999

Estructura de empresa

Soc. IA01  IAC Pers.jur. IA0L

Div.pers. ESO1 LA LAGUNA SDiv.pers. 0006  EXTERNOS

Ce.coste

Estructura de personal

Grp.pers. X EXTERNOS Area ném. EO  CALCULABLE NORMAL

Area pers. 25  VISITANTES

Plan de organizacion Administrador

Porcentaje 100,00 [E Asignacién

Posicién 50003384  BVV30

Bolsa de Viajes Visitante

Funcién 00000000 ~

Unid.ora. 50003285 BOI VIATFS b
& Nueva propuesta para area de némina: 99 t::‘ P4 «

n /O Escribe aqui para buscar
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SI APARECE UN CODIGO DISTINTO A 99 ES PORQUE SE ESTA REINGRESANDO EL PERFIL DE UN EX —
EMPLEADO DEL IACY CUYA BAJA NO FUE EFECTIVA EN SAP POR EL MOTIVO QUE SEA.

POR ELLO, ES MUY IMPORTANTE QUE LA PANTALLA QUEDE SIEMPRE DE ESTA FORMA:

Infotipo  Tratar Pasara Detalles Sistema Ayuda
@ «Heqe T @

Copiar Asignacion organizativa
51 [3 44 GestOrg Info...

De 01.03.2021 a 8112 9999 -

Estructura de empresa

Soc. IA0L  IAC Pers.jur. IA01
Div.pers. ESO1 LA LAGUNA SDiv.pers. 0006 EXTERNOS
Ce.coste

Estructura de personal

Grp.pers. X EXTERNOS Area nom. 99 /7| CALCULABLE NORMAL
Area pers. %5  VISITANTES
Plan de organizacién Administrador
Porcentaje 100,00 [3]  Asignacion
Posicién 50003384  BWV30
Bolsa de Viajes Visitante
Funcién 00000000
Unid.org. 50003285  BOL VIAJES
BOLSAS DE VIAJES -
@ Nueva propuesta para area de némina: 99 t:,‘ Pg «
; - o851
ﬂ /O Escribe aqui para buscar =i ] 9 e - T ﬁ xH§ wg ~ m )

09/03/2021

A CONTINUACION, SE SIGUEN LOS PASOS QUE SE DETALLAN DE LAS PAGINAS 8 A 14 HASTA CONCLUIR CON
EL REINGRESO DEL VISITANTE EN SAP.

SE INFORMARA POR EMAIL DEL REINGRESO DEL INTERESADO EN SAP A CONTABILIDAD Y TESORERIA,
INCLUYENDO A RECUROS HUMANOS Y PERSONAL EN CASO DE QUE EL INTERESADO VAYA A SER
CONTRATADO POR EL IAC POSTERIORMENTE.
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INDICE:

BUSCAR UNA TRANSACCION LIBRE EN SAP
ALTA DEL INTERESADO
BAJA DEL INTERESADO

REINGRESO EN SAP
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