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1) ESTRUCTURA DE LA EMPRESA.

1. Creacién de las divisiones de personal.
(Ruta: SM31- tabla T500P — Actualizar — vista T560€htradas nuevas).

Def.- Division de personal La division de personal es una unidad de orgaitnagque
representa un area empresarial limitada desde mtopde vista de la gestion de
personal, de la gestion de tiempos y desde el pimtaista técnico del calculo de la
némina. Se especifica mediante un cédigo de culigitos.

Tras la creacion de la correspondiente socidfifzahciera, se procedera a la
creacion/actualizacion de las diferentes divisiodes personal que conformen la
estructura de la misma.

Las divisiones de personal se subdividen emligisiones de personal. Los datos
organizativos y las directrices sobre su asignas@®rgraban a nivel ddivision de
personal y subdivision de personal. Las normas y directripedrian ser de naturaleza
legal, salarial y de convenio colectivo o de ndarainterna.

La creacién/actualizacién de las diferentegsiines de personal se efectuara a

través de la transacci®M31, desde donde se accedera a la tAbROP, tras pulsar la

opcionl 2 Atz |,

| zfaBe@e CHE HtLHN BE @

Actualizar vista de tabla: Acceso

_rrsaaP (@)
Delimitar area de datos

@ Sinrestricionas
0 Indicar condicidn
1 Wariante

Ge  Visualizar | ¢ Actualizar Bh  Transpore | &% Customizing

—]lﬂl_l
l—“ & =1 7 @ 6 |[|— ' ¥ ;
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Accederemos a la siguiente pantalla, y tras pudsael icono deEntiadas mievas |
crearemos las divisiones de personal correspomdiedbnde sera necesario introducir
un codigo de cuatro digitos (que identificard aacatha de las mismas), su
denominacion y su localizacion geografica.

Modificar vista Divisiones de personal: Resumen

98 s s BB 6B 86 D

T "

noa1 ] GRUPD MRS B
3092 |Pas MADRID GRUPD MRS [=]
oI [PAS BURGOS GRUPO MRS
0004 |PAS ZAMORA GRUPO MRS
0005 (PAS LEOM GRUPO MRS

@‘f :"Oﬁcina central Argentina

LRI |Plantas Zona Naorte Argentina

\RO3. |Plantas Zona Sur Argentina
ATE1 |Personnel Area ATO1

g1 |Parsonnel Araa AUDT Fersonnel Area AUOT-Australia

AU |Personnel Area Aud2 Fersonnel Area Au02-Australia

EBT |Personnel area BEOT
ERET Empresa Modelo - Matriz SAP Brasil - Matriz

02 [Empresa Modela - Eseritdrio SAF Brasil - Escrit. 540 Paulo E

[Empresa Modelo - Fundicdo SAP Brasil- Fundigdo

g 0 21Beee RHE atan R @
Eniradas nuevas: Detalle entradas creadas

PYEABI

m MOMBRE DE LA DIVISION DE PERS.

Divisiones de personal
Calle y ndmeto
Apartado

Codigo postal

DATOE PROPIOS DE LA DIVISION

Poblacion
Clave de pals
Regidn
Cadigo de condado
Cadigo municipal

- Diookslanas s
] | €5 % 0 A4 || e [ o] @ | @ @ | e | | |[E@O0TN

Efectuadas las entradas correspondientes, procedei@egrabar las mismas
pinchando en el icon..
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2. Asignacion de la division de personal a la socieddihanciera.

(Ruta: SM31- vista v_t500p — actualizar)

7] I

@aEe D aTmas 2E @

Actuaiizar vista de tabia: Acceso

Delimitar area de datos

@ 5in restricciones

) Indicar condician

) Variante

Gy Yisualizar & Actualizar I Transparie gy Customizing

- bfronbdTates s

S oA | sl S| Ao | @5t | prvien | [EBERODR

Una vez creadas/actualizadas las divisiones deomersseleccionaremos la vista
V_T500P (asignacion de division de personal — sociedad)adtablaT500P, donde

asignaremos las diferentes divisiones de personal smciedad financiera de la que

formen parte, asi como al pais que corresponda.

Modificar vista Asignacion de division de personal a sociedad: Restimen

72BBE

a1

P2 a4

PAS MADRID.

FAs2 Pas o4

o2

004

PAS BURGOS

Do5

4R01

2]
(]
FrsZ PAS s
]
e " =

Una vez efectuadas las entradas necesarias, preneme a grabar las mismas

pinchando sobre el icor..
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3. Creacion de las Subdivisiones de Personal.

(Ruta: SM31- vista V_TO01P- actualizar).

Def.- Subdivision de Personaluna subdivisibn de personal constituye una unidad
organizacional y representa una parte de una dividé personal limitada segun puntos
de vista administrativos de personal y organizatide ndmina. Se especifica mediante
un codigo de 4 digitos.
Cada una de las subdivisiones de personal sélods@mpasignar a cada uno de los
siguientes factores:
area geogréafica
calendario de festivos
modificador de categorias
codigo geografico: el sistema SAP/R3 distingue eeftrs codigos geograficos
impositivos de Alava, Guipuzcoa, Navarra, Vizcaya yesto de provincias.
seguridad social: una subdivision de personal sélpodra asignar a un codigo de
cuenta de cotizacion, a un codigo de cuenta deamidin para trabajadores a tiempo
parcial, a una delegacion de la Seguridad Socialonde se entreguen los
formularios de cotizaciones), a una mutua AT y EEPup ID de centro.
(ID de Centro: identificador asignado por la emarpara cada uno de sus centros
de trabajo, en el momento del alta en la SeguiStamil).
La creacion/actualizacion de las diferentes subitines de personal se efectuara a
través de la transacci®@M31, desde donde se accedera a la tablBO01P, tras pulsar
la opcidn “Actualizar”. Aparecera una subpantatidaque tendremos que introducir la

division de personal a la que queramos asignarddigision que vamos a creatr.

HeaQ 2HE anhoan R @
Actualizar vista de tabla: Acceso

Tahlaivista W_TA01P (=)

Delimitar drea de datos
@ Sinrestricciones
) Indicar condicidn
) Wariante

e Vigualizar & Actualizar B Transpote  g4a ©

[ b [ 100 (2] atlas [ING

Hinicio || @ 51 7 @ A Gy || e stP L[ Aot a'50P.. | (FRepo. | Bsnaglt | wrvice..| || LI BARE . 1EE
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efinir area de trabajo: Entrada

E|Dtras cond. selec. |Aﬁadir EE

Una vez pulsado enter, accederemos a la siguiamnttlfa, en la que crearemos las
subdivisiones de personal correspondientes mediagite icono |Enatas nuevas
introduciendo un cddigo de 4 digitos que identdigla subdivision asi como su

denominacion.

Entradas nuevas: Resumen eniradas creadas

7RBEBE

Peones
Oficiales

‘Entrada @ de 0

Efectuadas las entradas correspondiente, procedsrean grabar las mismas

pinchando sobre el icor. .
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4. Creacion de los Grupos de Personal.

(Ruta: SM31- tabla T501-actualizar).

Def.-Grupo de Personal un grupo de personal constituye una unidad orgaronal y
representa una parte de una subdivision de perfonda en funcion de la relacion
gue mantienen empleado y empresa. Se especificamedin cddigo identificativo de
1 posicién.

La creacidn/actualizacion de los diferentes grupmgersonal se efectuara a través

de la transacciéB6M31, desde donde se accedera a la t&blal, tras pulsar la opcion

| & Actualizar | .

A través de la opci¢ Entradasnuevas.  crearemos/actualizaremos los grupos de personal
pertinentes para cubrir las necesidades de la smpee introduciremos un codigo

identificativo de una sola posicion, asi como suodenacion.

Efectuadas las entradas correspondiented procederegrabar las mismas

pinchando sobre el icor&.
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5. Creacion de las Areas de Personal.
(Ruta: SM31- tabla T503K- Actualizar).

Def.- Area de Personalun area de personal constituye una unidad orgeioizal y
representa una parte de un grupo de personal dianiean funcion de los distintos
conceptos salariales y del nimero de pagas eastedé especifica mediante un codigo
alfanumérico de 2 caracteres.
La actualizacion de las diferentes areas de pdrsenflevara a cabo mediante la
combinacion de dos conceptos:
-emolumentos basicos
-derecho a pagas extras
Asi, crearemos un area de personal por cada ulos deupos de conceptos de
ndémina que existan en el infotipo 0008 (emolumebtsscos) y, dentro de éste, por
cada grupo con distinto derecho a pagas extra.
La creacion/actualizacion de las diferentes areasetsonal se efectuara a través de

la transacciér6M31, desde donde se accedera a la t&abla3K, tras pulsar la opcion

A través de la opcién crearemos las areas de personal necesarias e

introduciremos un codigo identificativo de dos cteges, asi como su denominacion.

Una vez efectuadas las entradas necesarias, prenemea grabar los datos a través

del icono
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6. Asignacion del Area al Grupo de Personal.

(Ruta: SM31- vista V_T503Z- actualizar).

Una vez creados/actualizados los grupos y las @eagrsonal correspondientes, se

procedera a la asignacién de los mismos.

Mediante la transaccid®M31, se accedera a la vista T503Z, tras pulsar la opcion
. Pasaremos a una pantalla en la que tras pirezhal icono de
asignaremos cada area anteriormente creada ab geupersonal del que

forme parte, asi como al pais correspondiente.
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Efectuadas las entradas correspondientes, procedgi@ grabar las mismsas

pinchando sobre el icono
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7. Creacion de los Modificadores de Cateqgorias Profesiales.

(Ruta: SM31- vista V_T5ES8T- actualizar).

Def.- Modificador de Categoria Profesionalun modificador de categoria profesional

es aquel que definiremos en funcién de los digistmvenios colectivogue debamos

tener en cuenta. Se especifica mediante un cédidodigito.

La creacidon/actualizacion de los diferentes modifares de categorias se efectuara a
través de la transacci®M31, desde donde se accedera a la WstB5E8T, tras pulsar

la opcidn

Llegaremos a la siguiente pantalla, en la que \#srale de la opcidn
crearemos los modificadores pertinentes para cldsinecesidades de la empresa, e
introduciremos un codigo identificativo de una sosicion, asi como su

denominacion.
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Efectuadas las entradas correspondientes procederegrabar las mismas pinchando

sobre el icono
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8. Asignacion del Modificador de Categorias a las Sulidsiones de Personal.

(Ruta: SM31- vista V_5E01_B- actualizar).

Mediante la transaccié®8M31 accederemos a la vista 5E01 B tras pulsar la opcion
. Pasaremos a una pantalla en la que asignaremmadaauna de las

subdivisiones de personal el modificador que cpoeda.

Efectuadas las entradas correspondientes, procederex grabar las mismas

pinchando sobre el icono
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9. Creacion de las Categorias Profesionales.

(Ruta: SM31- vista V_T5E8S- actualizar).

La creacion de las categorias profesionales séuaféca traves de la transaccii31,

desde donde se accedera a la WsfB5ES8S, tras pulsar la opcion

Aparecerd una subpantalla en la que deberemosdimiroel modificador de
categorias que corresponda, y que podemos veredesplo el matchcode situado al

lado de la ventana.
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Tras pulsar , llegaremos a la siguiente pantalla en la que améelila opcion
, seran creadas/actualizadas las categorias nesessiendo obligatorio
introducir un codigo de 3 caracteres que identdigqucada una de ellas, asi como su

denominacion.

Una vez efectuadas las entradas necesarias, sslpra@ grabar los datos,

pinchando en el icono
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10. Asignacion de las Categorias Profesionales a losu®os de Cotizacion.

(Ruta: SM31- vista V_T5E48- actualizar).

La asignacion de las categorias profesionales acsu®spondientes grupos de

cotizacion se efectuara a través de la transa®@MB1, desde donde se accedera a la

vistaV_T5EA48, tras pulsar la opcion

Aparecerd una subpantalla en la que deberemosdutiroel modificador de

categorias que corresponda.
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Pulsaremos intro y accederemos a la siguiente Igmrea la que mediante la opcion
, seran realizadas las asignaciones corresponsijestendo obligatorio
introducir el grupo de cotizacion, el cédigo idéaostivo de la categoria profesional, asi

como una fecha de inicio y fin de validez.

Una vez efectuadas las entradas necesarias, sslpraa grabar los datos, a través

del icono
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2) GESTION DE PERSONAL.

1. Creacion de los Rangos de Numeros de Personal.

(Ruta: PAO4 - ).
Def.- Rango de Numeros de Personalin rango de niameros de personal identificara
un rango o intervalo y los nimeros de personal cueprenderan dicho rango o
intervalo. Se especifica mediante un codigo degRadi.

La definicidn de estos rangos se realizara a trdgda transaccioRA04.
Para acceder a la actualizacion e intervalos, fsan@u y aparecera la

siguiente pantalla.

Posicionados en la pantalla anterior, se procealargertar el nuevo intervalo

mediante el icono
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Seré& necesario introducir un codigo numérico depissiciones, que identificara el
rango correspondiente, asi como los nimeros demmrgue comprenderan dicho
rango, teniendo en cuenta que las dos primeragiposs vendran referidas a la

sociedad de la que formen parte esos numeros sernadr

Existen dos posibilidades de asignacion de numeros:
Interna. En este caso es el sistema SAP el que adjudimanaticamente los
nameros de personal.
Externa. Es el usuario quien asigna los nimeros de mamersual, los cuales

deberan estar comprendidos dentro del rango camedgmnte.

Mediante el indicador “Ext.” Se fijara si el range externo o interno

Definidos los rangos correspondientes se pulsam@ in .

Parametrizados los rangos de numeros correspoasjesg procedera a grabar los

mismos mediante el icono .
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2. Asignhacion Rango de Numeros a la Div. de Personabyla Soc. Financiera.

(Ruta: PEO3- caracteristica NUMKR-modificar).

La conexion entre el rango de numeros-divisionestan correspondiente, se
efectuarda a través de la transacci®B03 donde, tras introducir la caracteristica

NUMKR , se pulsara el icono

La actualizacién de esta caracteristica se realiz@@ando nuevas lineas de cdodigo,
donde copiaremos un bloque de entre los existgratess cada sociedad parametrizada
en el sistema y sustituiremos los codigos de léedad, la division de personal y el
rango de numeros existentes en el bloque en cogstib los que correspondan a la
sociedad que se pretenda crear, definiendo unametacion entre rango de nimeros-

division de personal-sociedad financiera.

Realizadas las modificaciones necesarias, se geoteprevia verificacion O.K. de

la misma , a generar la caracteristica modificada, pinchawotoe el icono
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3) AGRUPADORES PARA SUBD. DE PERSONAL.

Def.-Clave de Agrupacion Agrupador — Un agrupador es un codigo de dos digitos
que englobara o agrupara a un conjunto de subaliMdsi de personal al que se le

asignara los mismos valores para un/a/os/as:

Plan de Horario de Trabajo.
Calendario de Festivos.

Clases de Absentismos.

Computo de Absentismos.

Tipos de Contingentes de Tiempos.
Vacaciones

Entrada de Tiempos.

Area Geografica y Actv. Empresarial.
Persona Juridica.

CC-nOminas primarias.

Caodigo Geograficolmpositivo.

Datos Seguridad Social.

Seguidamente pasamos a describir cada una dedaaGenes descritas a través de

los agrupadores correspondientes para las sulmhesside personal.
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1. Asignacion de Planes de Horario de Trabajo a las ®divisiones de Personal.

(Ruta: SM31-vista V_001P_N).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab
Introduciremos la vistaV_001P_N (Agrupacion subdivisiones personal para plan

horario trabajo), y pulsaremos la opcion

Asignaremos a cada una de las subdivisiones denarsle PAS,Salamanca el
agrupador 01, y a las subdivisiones de personal WRRA el agrupador 02 , que
engloban aquellas subdivisiones para las que liBndafinidas las mismas reglas de
plan de horario de trabajo.

Efectuadas las entradas correspondientes procederegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .

Manual de parametrizacion SAP R/3 — Médulo HR 23

(Gestion de Personal y Célculo de la ndmina)



2. Asignacion del Calendario de Festivos a las Subdsiones de Personal.
(Ruta: SM31- vista V_001P_M).

Mediante la transaccio8M31, accederemos a la pantalla “Actualizar vista déata
Introduciremos la vistd¥ _001P_M (Agrupacion subdivisiones personal — Calendario

de festivos), y pulsaremos la opcion

Procederemos a la asignacion del calendario dedesijue corresponda a cada una

de las subdivisiones de personal creadas.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas
pinchando sobre el icono .
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3. Asignacion de las Clases de Absentismo a las Subdiones de Personal.
(Ruta: SM31- vista V_001P_D).

Mediante la transaccié8M31, accederemos a la pantalla “Actualizar vistaatsaf'.

Introduciremos la vist&/ _001P_D (Agrupacion subdivisiones personal para clase de
absentismo), y pulsaremos la opcion

Accederemos a la siguiente pantalla, en la quenaegos a cada una de las
subdivisiones de personal los agrupadores quespamelan y que engloban aquellas
subdivisiones para las que han sido definidas lamas clases de absentismos.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoeiegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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4. Asignacion del Coémputo de Absentismos a las Subdsibnes de Personal.
(Ruta: SM31- vista V_001P_F).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab

Introduciremos la vist® 001P_F(Asignacion de subdivisiones personal para computo
de absentismos), y pulsaremos la opcién

Accederemos a la siguiente pantalla en la que asgros a cada una de las
subdivisiones de personal el agrupador 01, queobaghquellas subdivisiones para las
gue han sido definidas las mismas reglas de congeuédnsentismos.

Efectuadas las entradas correspondientes procederegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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5. Asignacion de Contingentes de Tiempos a las Subdiiones de Personal.
(Ruta ; SM31 —vista V_001P_l).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab
Introduciremos la vist& 001P_| y pulsaremos el icono

Llegaremos a la siguiente pantalla en la que peresdos a asignar a cada una de las
subdivisiones de personal el agrupador 01, queobaghquellas subdivisiones para las

que han sido definidos los mismos contingente setigobs.

Efectuadas las entradas correspondientes procederegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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6. Asignacion de Vacaciones a las Subdivisiones de Baenal.
(Ruta: SM31- vista V_001P_B).

Mediante la transaccio8M31, accederemos a la pantalla “Actualizar vista déata

Introduciremos la vistaV_001P_B (Agrupacion subdivisiones personal para

vacaciones), y pulsaremos la opcion

Llegaremos a la siguiente pantalla en la que asgmas a cada una de las
subdivisiones de personal el agrupador 01, queobaghquellas subdivisiones para las

gue se han definido las mismas clases de vacaciones

Efectuadas las entradas correspondientes, procedgi@grabar las mismas
pinchando sobre el icono .
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7. Asignacion de la Entrada de Tiempos a las Subdivisies de Personal.
(Ruta: SM31- vista V_001P_H).

Mediante la transacci@®M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista d&atab

Introduciremos la vist&¥ _001P_H(Agrupacion subdivisiones personal para entrada

tiempos), y pulsaremos la opcién

Procederemos acto seguido a asignar a cada uma daldivisiones de personal el
agrupador 01, que engloba aquellas subdivisiones lpa que han sido definidas las

mismas clases de entrada de tiempos.

Efectuadas las entradas correspondientes, procedgrex grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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8. Asignacion Area Geografica y Act. Empresarial a laSubd. de Personal.
(Ruta : SM31- vista V_001P_C).

Mediante la transaccio8M31, accederemos a la pantalla “Actualizar vista déata
Introduciremos la vistad/_001P_C (Valor propuesto para area geografica/actividad

empresarial), y pulsaremos la opcion

En la siguiente pantalla, procederemos a asignada una de las subdivisiones de
personal el area de validez geografica del converiectivo, asi como la clase de
convenio colectivo aplicable.

Efectuadas las entradas correspondientes procederegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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9. Asignacion de la Persona Juridica a las Subdivisi@s de Personal.
(Ruta : SM31-vista V_001P_G)

Mediante la transaccié8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista deatabl

Introduciremos la vistaV_001P_G (Asignacion subdivision de personal-persona

juridica), y pulsaremos la opcion

Procederemos a asignar, en la siguiente pantatkdauna de las subdivisiones de
personal la persona juridica que corresponda.

Efectuadas las entradas correspondientes procedeiegrabar las mismas
pinchando sobre el icono .
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10. Asignacion de las CC-néminas Primarias a las Subdsiones de Personal.

(Ruta: SM31- vista V_001P_K)

Mediante la transaccio8M31, accederemos a la pantalla “Actualizar vista déata
Introduciremos la vist®¥ _001P_K (Asignacion de subdivisiones de personal para CC-

ndémina primaria), y pulsaremos la opcion

Procederemos a asignar a cada una de las subdessite personal el agrupador 1,
que engloba aquellas subdivisiones para las que sidm definidos los mismos
conceptos de nébmina.

Ha sido creado un agrupador comun para todas tabvésiones de personal, ya que
al existir conceptos de ndémina comunes a todas, ella seria posible limitar estos

conceptos salariales a determinadas subdivisiones.

Efectuadas las entradas correspondientes procederegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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11. Asignacion Codigo Geografico Impositivo a las Subdisiones de Personal.

(Ruta : SM31- vista V_5E01_C)

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab
Introduciremos la vist¥_5E01_C(Areas/subareas de personal-regiones), y pulsaremo

la opcién

Procederemos a asignar a cada una de las subdesside personal el cddigo
geografico impositivo que corresponda.
En el sistema se utilizan los siguientes codigaggdicos impositivos:

-10. Alava  -20. Guipuzcoa -31. Navarra -48. Vizcay29. Resto provincias

Efectuadas las entradas correspondientes procedeiegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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12. Asignacion de los Datos para la S.S. a las Subdieises de Personal.
(Ruta : SM31- vista V_T5EOQ1).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab
Introduciremos la vist& _T5EO01 (Areas/subareas de personal — datos para Seguridad

Social) y pulsaremos la opcién

Llegaremos a la siguiente pantalla en la que pereados a asignar a cada una de las
subdivisiones de personal, previamente creadadalos relevantes para la Seguridad

Social. Para ello pincharemos 2 veces sobre laadide cada una de las subdivisiones:

Efectuadas las entradas correspondientes proceoeren grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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4) AGRUPADORES PARA AREAS DE PERSONAL.

Def.- Clave de Agrupacion: Agrupador— Un agrupador es un codigo de dos digitos
que englobara o agrupara un conjunto de areas rdernad al que se le asignara los

mismos valores para un/a/os/as:

Plan de Horario de Trabajo.
Tipos de Contingentes de Tiempos.
CC-ndminas primarias.

Regla de Nomina o Reglamento de Convenio.

Seguidamente pasamos a describir cada una dedaaeenes descritas a través de
los agrupadores correspondientes para las argaesstmnal.

1. Asignacion de los Planes de Horario de Trabajo a $aAreas de Personal.
(Ruta : SM31- vista V_503_D).

Mediante la transacci68M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab
Introduciremos la vistd& 503 D (Agrupacion de areas de personal para plan horario

trabajo) y pulsaremos la opcion
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Aparecerd una subpantalla solicitandonos la agrGpade paises a la que

correspondan los agrupadores a actualizar, (pectte®4, Espafia) y pulsaremos.

Procederemos después a asignar a cada una dedasdérpersonal parametrizadas
los agrupadores 2 0 1, segun se trate, en estedms@bajadores mensuales o diarios
englobando a aquellas areas para las que hanefidads las mismas reglas de plan de

horario de trabajo.

Una vez efectuadas las entradas necesarias, pregeme a grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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2. Asignacion de Contingentes de Tiempo al Area de Psmal.
(Ruta : SM31 — vista V_503_E).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab

Introduciremos la vist& 503 _E (Agrupacion de areas de personal para contingentes
de tiempo) y pulsaremos la opcion

Pasaremos por la misma subpantalla que en el casaoa, y ya en la siguiente
pantalla, procederemos a asignar a cada una dedas de personal parametrizadas el

agrupador 1, que engloba aquellas areas para Edau sido definidas los mismos
contingentes de absentismos.

Efectuadas las entradas correspondientes, procedei@ grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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3. Asignacion de CC-néminas Primarias al Area de Persal.
(Ruta : SM31 — vista V_503_G).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab

Introduciremos la vist&/_503_G (Agrupacion de area de personal para CC-némina
primaria) y pulsaremos

Pasaremos por la misma subpantalla que en los aag&rsores, y ya en la siguiente
pantalla, asignaremos a cada una de las areagstngkeel agrupador 1, que engloba

aquellas areas para las que han sido definidorikrmos conceptos de némina.

Ha sido creado un agrupador comun para todasdas éde personal, ya que al existir
conceptos de nOmina comunes a todas ellas, no Eesible limitar estos conceptos
salariales a determinadas areas.

Efectuadas las entradas correspondientes, procedgrex grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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4. Asignacion Regla de Nomina y Reglamento de Converab Area de Personal.
(Ruta : SM31- vista V_503_B).

Mediante la transacci6é8M31 accederemos a la pantalla “Actualizar vista déatab

Introduciremos la visty® 503 _B(Agrupacion de area de personal para regla denami
pers./regulac. Convenio) y pulsaremos

Al igual que en casos anteriores, llegaremos aidaiesite pantalla en la que
procederemos a asignar a cada una de las areassdeal el valor que corresponda.
El agrupador para regla de ndmina 3 sera aplicablmdos los trabajadores
mensuales, mientras que el agrupador 8 lo serdgmateabajadores diarios.
Se han parametrizado los siguientes agrupadoradgezglamentacion de convenio:
-Agrupador 1: aplicable a las areas de personahéomedes”.
-Agrupador 2: aplicable a las areas de personatiti”.

Veamos la pantalla de actualizacion de los agrugadde reglas de nomina y de
reglamento de convenio.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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5) CALCULO DE LA NOMINA.

1. Creacion de las Areas de Nomina.

(Ruta : SM31-vista V_T549A 2)

Def.- Area de Nomina Un area de nomina engloba a trabajadores parauesel
calculo de la némina se efectia en momentos ternesoudistintos. Se especifica
mediante un codigo de 2 caracteres.

La creacion de las areas de nomina se efectuawvéstde la transacci@®M31.
Accederemos a la pantalla “Actualizar vista de aablintroduciremos la vista

V_T549A 2 (Areas de ndémina-relevancia para la nomina) y gvalsos

Mediante el icono crearemos las areas correspondientes, siendo
necesario introducir un codigo de dos caracteres,texto, asi como indicar su

relevancia para el calculo de la nébmina (pinchasmo si de hecho es relevante).

Efectuadas las entradas correspondientes proceoeremn grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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2. Asignacion Parametro de periodos y modificador deeicha al Area de Nomina

(Ruta: SM31- vista V_T549A)
Def.- Parametro de periodosFija el intervalo de tiempos en el cual se liquidaarea

de personal, es decir, los correspondientes periddmomina (mensual, semanal...). El
parametro de periodos 01 significa nOmina menS&lespecifica mediante un cédigo
de 2 caracteres.
Def.- Modificador de fecha:Es la fecha de pago de la nOmina (pago a fin dg sle
dia 26...). Se especifica mediante un codigo dma&cteres.

La asignacion del pardmetro de periodo y del muatifor de fecha a las distintas
areas de personal se efectuara a través de laadcamis SM31. Accederemos a la
pantalla “Actualizar vista de tabla”, donde introdamos la vistaV_T549A y

pulsaremos la opcion

Llegaremos asi a la siguiente pantalla en la gas finchar en

realizaremos la asignacion indicada.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoeiegrabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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3. Asignacion Agr. Paises, Soc. financiera y Div. Pamsal al Area de Nomina.

(Ruta : PE03- caracteristica ABKRS-modificar).

La asignacion de la relacion entre el area de némita estructura de la empresa se
realiza mediante la transacci®t03 donde tras introducir la caracterist@BKRS,

accederemos a la misma pulsando el icono

La actualizacion de esta caracteristica se reéligaando nuevas lineas de codigo
donde copiaremos un bloque de entre los existgrages cada una de las sociedades
parametrizadas en el sistema y sustituiremos Idgyeé de la sociedad, la divisién de
personal y el area de ndmina existentes en el blogu cuestion por los que
correspondan, relacionando estos datos con el agpumle paises 04, perteneciente a
Espafa.

Realizadas las modificaciones necesarias procedsrgmrevia verificacion O.K de

la misma , a generar la caracteristica, pinchando en ebicon
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4. Creacion del Reqistro de Gestion.

(Ruta : PAO3- introducir area de némina- crear).

Def.- Registro de Gestion:El registro de gestiéon de personal cumple la siges
funciones dentro del calculo de la ndmina:
Bloqueo de los datos maestros contra modificacidnesnte el proceso de ndémina.
Especificacion del nivel maximo de retroactividatrpitido por el area de némina.
Estado en el que se encuentra el proceso de ndGmina.
Se crearan tantos registros como areas de nomstarex
La creacion de los diferentes registros de gest@realizara a través de la transaccion

PAO3, donde sera introducida el &rea de nOmina quegmonda.

Tras pulsar el icono crear , se accedera al registro de gestion.
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En el campo “Periodo calculo némina” introducirerfeo$echa del mes anterior a la
de la proxima ndmina que se pretenda procesaricba drea de ndmina.
En el campo “Periodo retroact. mas antiguo” indicass la fecha limite de una

posible retroactividad en el calculo de la némina.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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5. Actualizar la direccion de la empresa para Hacienda

(Ruta : SM31- vista V_536_B - Actualizar)

La actualizacion de la direccion de la empresa pacienda se realizara a través de la
transacciorSM31, desde donde accederemos a la Wst&36A B (Direcciones), tras
pulsar el icono

El sistema nos pedird la clase de direccion querstende actualizar, donde se

introducira el valor /E.

Se marcaran con el raton las entradas correspdadiarntra sociedad del grupo ya
parametrizada y tras pulsar el icono copiar procederemos a sustituir los datos

existentes por los de la sociedad actual.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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6. Actualizacion de Actividades Econdmicas.

(Ruta : SM31 — tabla TSEAE — Actualizar).

La actualizacion de las distintas actividades qseohpefian las empresas se efectuara a
través de la transacci®@M31, desde donde se accedera a la tABEBAE, tras pulsar

el icono

Mediante el icono seran creadas las actividades relevantes, siendo

necesario introducir el codigo de la actividadcasno su descripcion.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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7. Creacion de los Datos Fiscales de la Empresa.

(Ruta : SM31 — tabla T5E02 — actualizar)

La actualizacion de los datos fiscales de la emapses efectuara a través de la

transaccionSM31, desde donde accederemos a la tdBlR02, tras pulsar la opcion

Mediante el icono introduciremos los datos relativos a CIF de la
empresa, actividad y epigrafe de la actividad gesechpefia la misma, asi como la

delegacion y la administracion de Hacienda dondeesenta el modelo 190.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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8. Asignacion de Centro para la Sequridad Social.

(Ruta : SM31 — vista V_T5E12 — actualizar).

La empresa debe asignar un numero de identificagi@ada uno de sus centros de

trabajo en el momento del alta en la Seguridada®oci

La actualizacién de la ID de centro de la empresaefectuara a través de la
transacciorsM31, desde donde accederemos a la Wst85E12, tras pulsar la opcion
. Aqui sera asignado el identificador de centro &0C6digo de Cuenta

de Cotizacion de la empresa.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoerem grabar las mismas

pinchando sobre el icono .

Nota: esta asignacion de centro para la S.S. podrihkatosrla realizado previamente al

asignar los datos para la S.S. a las SubdivisidaéXersonal.
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9. Actualizacion Razén Social de la Empresa vy de losalfps del Sistema RED.

(Ruta : SM31 — vista V_5E04_A — actualizar).

La actualizacion de la ID de centro de la empresefactuara a través de la transaccion
SM31, desde donde accederemos a la WSt&EO4 A (Razdn social de empresas y

centros de trabajo), tras pulsar la opcién

Introduciremos el Codigo de Cuenta de Cotizaciénlad empresa objeto de la
presente actualizacion, asi como el identificadocehtro.
Tras pulsar intro accederemos a la pantalla deabrdcion de datos, referidos a la

razon social de la empresa asi como al sistemad®H® Seguridad Social.

Una vez efectuadas las entradas necesarias, pregeme a grabar las mismas

mediante el icono

Manual de parametrizacion SAP R/3 — Médulo HR 49

(Gestion de Personal y Célculo de la ndmina)



10.Creacion de las Vias de Pago.

(Ruta : FBZP — vias de pago / sociedad 6 vias ppgfs).

Crearemos las Vias de Pago de la Sociedad vy laRaisl

Creacion de las Vias de Pago de la Sociestadfectuara a través de la transaccion
FBZP. Accederemos a la pantalla “Actualizar customizipmgpgrama de pago” y

pincharemos sobre el icono

Posicionados sobre la sociedad a actualizar vicralinos las vias de pago asociadas
a la misma, haciendo doble clic sobre la sociedacliestion.
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11.Determinacion del Banco propio para la Transferena de la Nomina.

(Ruta : PEO3 — caracteristica DTAKT — modificar).

La conexién entre el bando propio para la tranefdeey la sociedad financiera se

efectuard a través de la transacci®B03 donde, tras introducir la caracteristica

DTAKT , pulsaremos el icono

Caodigo
del
Banco

La actualizacion de esta caracteristica se realigaando nuevas lineas de codigo
donde copiaremos una de las lineas de entre Iatemetds para cada una de las
sociedades ya parametrizadas en el sistema , ijugeshos los codigos de la sociedad
y del banco (parametrizados en la vista V_T012K eRistentes en la linea en cuestion
por los que correspondan a la sociedad que estecheaizando.

Realizadas las modificaciones necesarias, proaedsteorevia verificacion O.K de

la misma , a generar la caracteristica, mediante el icono
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12.Creacion del Catalogo de CC-Néminas.

(Ruta : SPRO - Img referencia SAP).

La creacién/actualizacion de los diferentes corusepéalariales se realiza a través de la
transaccionSPRO, desde donde accederemos a la guia de implemamtédiG)

pinchando sobre el icono

Los emolumentos basicasrecogidos en el infotip@008 (Emolumentos basicos),
seran definidos en la IMG a través de la siguisaeteiencia: Gestion de personal
— Gestion de personal — Datos nédmina — Emolumentegdsm — CC-nOminas —

Crear catalogo de CC-néminas.

Los variables — variables recogidos en el infotipf015(Pagos complementarios),
seran definidos en la IMG a través de la siguisateiencia: Gestion de personal
— Gestién de personal — Datos némina — Pagos camepkarios — CC-néminas —

Crear catalogo de CC-n6minas

Los variables fijos, recogidos en el infotip@014 (Devoluciones/Deducciones
perioddicas), seran definidos en la IMG a travé$adaguiente secuenciaGestion
de personal— Gestion de personal — Datos ndmina — Devengdsdycciones

periodicas — CC-nOminasGrear catalogo de CC-néminas
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Los conceptos de némina a crear seran copiadoguwigl@s conceptos que les sean
comunes a otros ya parametrizados. Para ello, re@@sario introducir en la misma

linea del concepto salarial modelo, el cédigo dECGanémina a crear, y tras marcar el
registro a crear y anular la ejecucion de test , procederemos al copiado del

mismo, pinchando sobre el icono

Copiado el concepto de némina, el sistema mosaialidtado de las tablas en que

haya quedado actualizado el mismo.
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13.Fijar CC-n6éminas relevantes para ingreso bruto anuh

(Ruta : SM31 — vista V_T5E37 — actualizar).

En esta actividad seran determinadas las CC-nérme@ilasantes para el célculo del
salario bruto anual, a efectos de la evaluaciorc@ello de los ingresos gravables.
Para fijar dichas CC-ndminas deberemos llamar @alasaccionSM31 desde la

pantalla de inicio de SAP, e introducir la vistaT5E37, pulsando después la opcién
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Una vez posicionados sobre la CC-n6mina a fijarcoaevante, visualizaremos las
caracteristicas definidas para la misma medianieoelo , o haciendo doble clic

sobre la CC-n6mina en cuestion.

Deberemos indicar pinchando en en cada CC-némina que vayamos visualizando

su descripcién y su relevancia para el calculademina.
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14.Conexion entre la Caracteristica LGMST v la tabla B39A.

La actualizacién automéatica de los emolumentoscbésal acceder al infotip6008
(Emolumentos Basicos}ke realizara mediante la conexion de la carattarisGMST
y la tablaT539A.

El acceso a la caracteristic&MST se realizara a través de la transac&&03

donde tras introducir la misma, pulsaremos el icono

Sociedad
/— Division de
personal

Area de
personal

/- Cddigo a
introducir

La actualizacidén de esta caracteristica se llexaf@cto de forma que el codigo de la
sociedad, division de personal, y area de perssaahsociaran a una clave de tres

caracteres diferente de los ya existentes.

Realizadas las modificaciones necesarias, prooadsteprevia verificacion O.K. de

la misma , a generar esta caracteristica, a través del icono
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Para continuar analizando la conexion entre caiatita y tabla, llamaremos a la

transaccion SM31 desde la pantalla de inicio de ,S&Hntroduciremos la vista

V_T539A, pulsando seguidamente

Accederemos a una subpantalla en la que deberemiaxlucir el cédigo de
agrupacién de paises, y después de pulsar inggarémos a la pantalla que nos
permitira asociar la clave definida en la carast®d anterior con los conceptos de
nomina que conformen los emolumentos basicos didbajadores pertenecientes a la

sociedad, division y area de personal relacionadosesta clave en la caracteristica
LGMST.

Efectuadas las parametrizaciones oportunas praaeder a grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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15.Valoracion de los Emolumentos Basicos.

(Ruta: SM31- vista V_T539J).

La valoraciéon de los emolumentos basicos se efecturavés de la transaccion SM31,

desde donde accederemos a la vista V_T539J, tisar i opcion
Aparecera una subpantalla en la que deberemodlirgiroel cédigo del pais 04,

perteneciente a Espafia.

Mediante la opcion , introduciremos en primer lugar el concepto de
salario “Mejora voluntaria”, dado que el mismo dadnge la diferencia entre la suma
del resto de emolumentos basicos y el salario gacta

En el campo “CC-ném. Bas.” Indicaremos el restaaleceptos pertenecientes a los
emolumentos basicos del trabajador, siendo obligatomdicar el porcentaje de

valoracion de los mismos, es decir, un 100%.

Efectuadas las entradas necesarias, procederergmsbar las mismas pinchando

sobre el icono
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16.Creacion de la Clase de Convenio Colectivo.

(Ruta: SM31-vista V_T510A).

La actualizacion del convenio colectivo aplicatdes$ectuara a través de la transaccion

SM31, desde donde accederemos a la vista V_T51@#s pulsar la opcion

Aparecera una subpantalla en la que deberemoslimtircel cédigo de la agrupacion
de paises 04. Accederemos a la siguiente pantalla que efectuaremos las entradas

necesarias mediante la opcién

Sera obligatorio indicar un cédigo de 2 caracteass,como el texto que defina el

convenio.

Efectuadas las entradas pertinentes, procederengoabar las mismas pinchando

sobre el icono
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17.Creacion de las Tablas Salariales de Convenio.
(Ruta : SM31 - vista V_T510).

Los diferentes niveles salariales establecidosoemanio, seran actualizados a través de

la vista V_T510, a la que accederemos tras pusapdion

Aparecera una subpantalla en la que deberemoglimtirola agrupacion de paises
04, la clase de convenio colectivo definida endhbla anterior, asi como el area

geografica de aplicacion del citado convenio.

A través de la opcidn actualizaremos los diferentes niveles salariales
existentes para cada convenio, siendo necesdeaaelos siguientes campos:
Agrupador de area de personal para reglamentordecim.
Asignado en la vista V_503 B a las areas de pelrsexiatentes en la
sociedad.
Grupo profesional. Es el nivel salarial establec&to convenio para las
diferentes categorias profesionales. Se correspbnden un codigo
alfanumérico de hasta 8 caracteres, asignado puekio para cada uno de
los niveles existentes.
CC-nbémina. Concepto de salario parametrizado prefide como tal.

Importe. Vendra dado por el convenio en cuestion.

Efectuadas las entradas correspondientes proceoeremn grabar las mismas

pinchando sobre el icono .
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18.Determinacion del derecho a Pagas Extra.

(Ruta : PEO3 — caracteristica ESAPA — modificar).

La conexion entre las diferentes areas de persoaebtierecho a pagas extraordinarias
se realizar4d a través de la transacdR#03 donde, tras introducir la caracteristica

ESAPA, pulsaremos el icono

Una vez indicada la sociedad y el area de persmraéspondiente, se procedera a
igualar la caracteristica ESAPA con el nimero dgapaa las que tengan derecho los

trabajadores pertenecientes a esa area (12 6 24)pag

Sociedad

Area de
personal

| page

Realizadas las entradas necesarias, procederemay$a perificacion O.K. de la

caracteristica , a generar la misma, a través del icono
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19.Creacioén del Catadlogo de Pagas Extraordinarias.

(Ruta : SPRO - ).
La creacion de los diferentes conceptos de pagmasexse realizara a través de la
transaccionSPRO, desde donde accederemos a la guia de implemamtédiG)

La secuencia a seguir es la siguieft4G — Calculo de la ndmina — Calculo de la

némina:Espafia — Pagas extras — CC-némiraiear catalogo de CC-néminas.

Los conceptos de pagas extras a crear, seran espiedlas cc-nédminas de muestra
que proporciona SAP. Estas copias son las CC-néngina se
utilizaran en lo sucesivo y que se pueden adapiacesidades propias especificas.
Para ello sera necesario introducir en la misnmealitel concepto salarial modelo, el
codigo, un texto explicativo y un texto breve dedanOmina a actualizar, y tras marcar

el registro a crear y anular la ejecucion en test , procederemos al copiado del

mismo

Una vez copiado el concepto paga extra, el sistepgtrara el listado de las tablas

en las que haya quedado actualizado el mismo.
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20.Actualizacion de la tabla de control de Pagas Exts
(Ruta: SM31 - vista V_530C_F)

Las parametrizaciones necesarias para el concegiaghs extraordinarias se realizaran
mediante la transaccion SM31, donde tras indicaridta V_530C_F pulsaremos el
icono . Aqui comprobaremos si la base de valoracion k& caC-
némina coincide con ella misma.

En caso necesario modificaremos la tabla pinchaotdoe . Después grabaremos

los datos pinchando sobre .
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21.Creacion de los ciclos de Pagas Extras.

(Ruta: PEO2 - regla ZSPB).

Desde la pantalla de inicio de SAP llamaremosteaalasaccion PEO2 e introduciremos
la regla ZSPB (6, en su caso, la que lleve el obdi las pagas extras) y en el campo
“Agrp.area Personal”, introduciremos el valor 3 updra trabajadores mensuales y

diarios respectivamente asi como las cc-n6minasguondientes.

Una vez completados los campos pertinentes pinciosreen y

aparecera la siguiente pantalla:

y crearemos por esquema los ciclos de las pagessedrtinentes.
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