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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO
Este Manual se conocera como “Manual del Proceso de Descuento de

Nomina”.

1.2 OBJETIVO DEL PROCESO
Describir de manera detallada los procedimientos para realizar descuentos de la

némina.

Toda palabra en singular significara también en plural y viceversa, asi como el

término masculino incluye el término femenino y viceversa.

1.3 PROPOSITO Y ALCANCE
Registrar correctamente los descuentos y/o embargos en el talonario de todos
los empleados y en los informes de nomina. Este manual es de aplicabilidad a

todos los empleados del MAC.

1.4 BASE LEGAL
Este proceso se adopta a tenor con:
o Cédigo Municipal de Puerto Rico, segun enmendado.
o Deducciones permitidas, la Seccién 5 de la Ley Nam. 17 del 17
de abril del 1931, segiin enmendada, Para Reglamentar el Contrato
de Trabajo, Garantizar el Salario del Obrero, Imponer Ciertas

Penalidades Por Violacion de la misma y otros fines.
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o Embargos, 15 U.S.C. 1671, et seq. Titulo Il de la Ley de

Proteccion de Crédito al Consumidor (CCPA, por sus siglas en

inglés).

2. RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES

2.1 EMPLEADOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SISTEMA

1. Recibe documento y registra el descuento en SAP.

2. Verificar que el documento para el descuento sea valido.

2.2 EMPLEADOS DE LA UNIDAD DE NOMINA
1. Verificar que los documentos son los requeridos para cada descuento.
2. Analizar que las cantidad del descuento registrado sea el correcto y esten

de acuerdo con la leyes.

3. PROCEDIMIENTO DE EMBARGO

1. Se recibe la orden del embargo con el sello de la entidad emisora o se
recibe el documento de parte del empleado que se le realizaria el
descuento con el sello oficial de la entidad que ordena el embargo. Se
consideran embargo los siguientes descuentos: Corte de Quiebra,
Préstamo Estudiantil, Departamento de hacienda, Internal Revenue
Service (IRS) Child Support, ASUME y Orden del Tribunal.

2. Se analiza el descuento conforme establece, 15 U.S.C. 1671, et seq.
Titulo 111 de la Ley de Proteccion de Crédito al Consumidor (CCPA, por

sus siglas en inglés) no tomando en cuenta lo descuentos de préstamos

para calcular el salario neto.
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Se aplica la regla correspondiente.

4, Se analiza que el descuento de Child support o ASUME no supere el 60%
si es soltero y 50% si es casado o tiene otros menores. Si se desprende del
documento que tiene una deuda mayor de 12 semanas los porcientos que
no debe superar son 65% si es soltero y 55% si es casado o tiene otros
menores.

5. Se analiza que el descuento por otro concepto no supere el 25% del salario
neto disponible.

6. Se verifica si al empleado se le realizan otros descuentos. El embargo
emitido por el Child Support Program o la Administracion para el
Sustento de Menores (ASUME) tiene prioridad sobre los demas.

7. Para registrar el descuento se accede la pantalla SAP Easy Access y se

escoge la traccion PA30.

=
& [pazo B Ce@e EHER Do BER @B

SAP Easy Access - Menu usuario p. Glorimar Sala Claudio
= & & 7w .

~ 131 Favoritos
. S_AHR_61018754 - Display payroll results
7 Altas & Bajas
(I Transacciones Mensuales
(3 Formularios e Informes
(3 Mantenimiento Activos Fiios
* SU53 - Valoracidn verificacidn autorizacidn
. FMAVCRO1 - Mostrar datos de objeto control
. PCO0_M99_CWTR. - Programa de CC-ndminas
. PCO0_M99_CIPE - Crear ejecucion de contabilizacidn
o PCO0_M10_CEDT - Proceso de ndmina -> Payroll Remuneration Statement - 10
g PUOC_10 - América -> EE.UU. -> Off-cycle -> Off-Cycle Workbench
~ 134 Men usuario p. Glorimar Sala Claudio
« 2 SUS53 - Valoracion verificacidn autorizacion
« ) SBWP - SAP Business Workplace
+ 2 5P02 - Visualizar drdenes SPOOL
+ £ SM37 - Resumen mediante seleccion de jobs
+ ) 5U56 - Analizar mem. interm. de usuario
+ I ZHR19 - Reporte de Departamento de Trabajo
+ 22 GD20 - Inicio seleccidn PIs FI-5L
« I PA20 - Visualzar datos maestros personal
+ ) ZHRO8 - Informe de Pre-nomina
+ £ PCOO_MS9_CIPE - Crear ejecucidn de contabiizacidn
+ £ PCPO - Tratar ejec.de contabiizacidn
+ ) FMAVCRO1 - Visual.datos anuales objeto control
« ) PCOO_MS9_CWTR - Programa de CC-ndminas
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8. Se selecciona al empleado haciendo la busqueda por nombre o por nimero
de personal al que se le emitié la orden de embargo y se presiona enter.
Q. Se escoge el infotipo de “emb*” y se presiona enter.

10.  Se elige el infotipo “Documento de embargo”.

E Maestro de personal  Tratar Pasara Defglles  Utlidades Opciones  Sistema  Ayuda

1V vJH @@ BHE anod BER @

Actualizar datos maestros personal
O7&DdddT &

I\E"ill Iﬁll IE“EI M@ personal 3557

Buscar Hombre JENIS SOCORRO CONTRERAS-LOZADA

M @@ Persona Grupo pers. 0 ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC20| OFICINAS ASESORAS
* [l Ayuda p.bisg.com.

' Area pers. EE REGULAR Centro coste 12108 RECIRSOS HU..
+ [Hi concepto bisqueda
+ [Hl Bisqueda ibre o
Mun.Aut.Caguas Datos Empleado | Mun.Aut.Caguas Rel.laboral  ~ Mun.Aut.Cagua... 0| =]

Texto tipo 5. Periodo
I i
Pocumento de embargo . || (¢)Periodo
Orden de embargo >~ de a
Ajuste embargos “JHoy “I5emana actual
Reembolso Titodo “IMes actual

Ordenes de embargo (CIS)

") A partir de hoy " Oitima semana
Documentos de embargo (CIS) ) Hasta hoy Y Ultimo mes
Reembolsos ") Periodo actual ") Afio en curso
Importe adicionales: Embargo FR =y |E| selec
Seleccidn directa
Infotipo emb* cl.

11.  Se presiona el boton de crear E
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12.  Se estipula la fecha de comienzo del descuento y de finalizar. Segun la
informacion que contiene la orden. Si no hay fecha de finalizar el
descuento se estimula la fecha 12/31/9999.

it e L e B O R L1118y =3 B a1 e
& FdB @@ CHE D0ho8 BE

Crear Documento de embargo

H B L Order  Calculate end date  Rewview
BERIEEEIRE Ne personal 3557 Nombre JANTS 5.Status  Activo
Buscar Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN .. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
~ f Persona Area pers. RE| REGULAR NeSegSoc 581-67-1493
. 7 T =t
fif} Ayuda p.bisa.com. De Lb8f2lf2015J to 12/31/9999

« [l concepto busqueda
+ [H} Busqueda libre

L)

Documento de embargo

Case no. ™ Internal no. 0001

Status Pending ¥ Received 08/21/2015| Released

Priority [Eq Jurisdiction Puerto Rico ¥ | Category 49 -
Vendor Originator v
MName Name

Street Street

City City

Zip code State Zip code State

Plaintiff

Remittance w

13.  Seelige una de las categorias de embargo.

r—-
Prema 0o
e 2/14/30:5 Released
v | Cteoney ASUME (v
NSUME (PENGION) -l
e —yrrer 2oy
Crgnator
Nama
Street
Cy
" ' Tp code
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14.  Se completan los campos requeridos:
a. Case no.- Lo provee el documento de embargo;
b. Status- Active;
C. Priorty- 1;
d. Jurisdiction- Puerto Rico;
e. Vendor- presiona busqueda. Si no existe el vendor se le solicita al

oficial encargado en Compras para que lo cree;

[= Gamnishment vendor (2) 500 Entradas encontradas —'5
/" Acreedores general ‘ Acreedores por pais/sociedad Acreedores por sociedad |I| |§|
| [0
Conc.biisq. “cp Poblacion Nombre 1 Acreedor
{ ! ACADEMIA DEL FBI CAPITULO 50166 -
ADM DE REGLAMENTOS Y PERM 50092 ~
ADQUISICIONES DE PROPIEDA 50037
BECAS 50040
DONATIVO PARA UMIFORMES 50141
DONATIVOS LEGISLATIVOS 50039
H DONATIVOS MUNICIPALES 50038
EMERGEMCIA LLUVIA MAYO 20 50138
NO USAR 50301
PAGO DE SENTENCIA O RECLA 50072
PROVEEDORES SIN SEGUROC SO 50041
¥ ARECIBO,PR ARAMSCO PR 231673998
BALTIMORE, MD ASSOCIATION FOR SUPERVISI 50222
BAYAMON CASCADE WATER SERVICES, 1 112588525
BAYAMON,PR MRP SALES & MANUFACTURING 66013922
BOSTON MA CHANMING BETE COMPANY 42041237
BOSTON,MA MASS. DEP. OF REVENUE 30056
CAGUAS ASENCIO WEBER, JORGE LUIS 85305214
CAGUAS P.R. IRON AGE 251376723
CAGUAS P.R. SUAREZ RIVERA, BENITA 48343052
CAGUAS,P.R. ESC. MANUELA TORO 50202
CAGUAS,PR ASOC DE DUENOS DE LA URB 83462521
CAGUAS,PR DELGADO SANTOS, CATHERINE 62744056
CAGUAS, PR SOLYMAR RESTO DEL VALLE 69742873
CAGUAS, PR SONIA RODRIGUEZ PINEIRO 50182
CIDRA,PR COLON VELAZQUEZ, GERARDO 201644257
COLUMBUS,OH ALLIED INTERSTATE INC. 30044
COMERIO MORALES VAZQUEZ, JOSE A 31589720
GUAYNABO, PR CENTRO OBRERO 30047
GUAYNABO,PR ATE&T MOBILITY PUERTO RICO 133120943
GURABO RUIZ TORRES, GLADYS 02581864
HARTFORD,CT CT CHILD SUPPORT CEMTRALI 30051
HATO REY RETIRO MAESTROS 30030
HERMDON, VA AMERICAN ACADEMY OF HIVM 50281
JUNCOS MERCADO TORRES, JESICA 149740726
JUNCOS,PR LEEZENIA CRUZ 141864963
JUNCOS,PR LUKING MARTINEZ ALVARADO 68603730
KANSAS CITY, MO COMPUMASTER 50151
LA PLATA, PR FERNANDO LUIS CARTAGENA M 181627031
LUQUILLO, PR DIEGO COLON TOLEDO 69300308
MCLEAN VA EDUPRO GROUP 161629202 =
MISSION, KS SKILLPATH 50136 -
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f. Originator- entidad que emite el embargo;
g. Plaintiff- Persona que recibiria el dinero- Lo provee el documento
(Ej. En caso de ASUME seria el nombre del padre custodio);

h. Remittance- Lo provee el documento de embargo.

E Maestro de personal  Tratar Pasara  Garnishment Entorno  Sisterma Ayuda

& FliBIe@@ DHE Do BE @m®

Crear Documento de embargo

= Order  Calculate end date  Review

= (=] 1[5 1E Mo personal 3557 Nombre JANIS 5.|Status  Active
Buscar Grupo pers.  [i| ACTIVO NO EXEN . Division per  Mc20 OFICINAS ASESORAS
~ @ persona Area pers. RE REGULAR Nesegsoc 581-67-1493

+ (K} Ayuda p.bisg.com.
+ (H} concepto bisqueda
+ (M} Bisqueda libre

De 08/16/2015 to 12/31/9999

‘ Documento de embargo
q Case no. 565781 Internal no. 0001
Status Active ~ | Receved 08/16/2015|Released
- Priority 1 Jurisdiction | Puercgeico ~|category  TlRSUME(_~]
-) -
Vendor 30043 Originator ORDEN TRIBUNAL -
Name ASUME MHame
Street Calle Mayaguez, Esquina Cidr Street
City San Juan City
- Zip code 00302 State PR |Zip code State
Plaintiff Radl Calderon
# Remittance | Pago Mensual - Transfer -

15.  Se oprime el signo de “Save”
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16.  Aparece la pantalla de la orden de embargo. Se completa
a. La fecha de inicio y finalizar;
b. “Deduction” —segun informacion del documento;
C. Se escoge el término del descuento determinando si es quincena o

mensual.

= Maestro de personal  Tratar  Pasara  Garnishment  Entorno  Sisterma  Ayuda

& " dB @@ CHE Do BHE @

Crear Orden de embargo

= | ﬁ Review

M@ personal 3557 Nombre JANIS 5.. Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. RE REGULAR MoSegSaoc 581-67-1493

From 08;"16;"2#5 to 12/31/9899

Orden de embargo

Case no. 565781 Internal no. 0001
Sequence no. 01
Order Type C3| |ASUME (PENSION)
I all
Deduction 250 .%J‘dunthh( amoun%armal'zed v_‘

17.  Se oprime el signo de “Save”

=S
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18.  Se simula el talonario de pago saliendo de la pantalla con la tecla de F3 y
en la pantalla de SAP Easy Access escribe la transaccion
PC00_M10_CALC-Payroll.

SAP Easy Access - Ment usuario p. Glorimar Sala Claudio
= & & A

I~ =1 Favoritos
" S_AHR_B1018754 - Display payroll results
v (7 Altas & Bajas
* (] Transacciones Mensuales
* (] Formularios e Informes
» [J Mantenimiento Activos Fiios
5U53 - Valoracidn verificacidn autorizacidn
FMAVCRO1 - Mostrar datos de objeto control
PCO0_M99_CWTR - Programa de CC-ndminas
PCO0_M%3_CIPE - Crear gjecucidn de contabilizacidn
PCO0_M10_CEDT - Proceso de ndmina -> Payroll Remuneration Statement - 10
. PUQC_10 - América ->= EE.UU. -> Off-cycle -> Off-Cycle Workbench
= =1 Men( usuario p. Glorimar Sala Clhudio
+ ) SUS3 - Valoracion verificacién autorizacion
+ ) SBWP - SAP Business Workplace
+ £ 5P02 - Visualizar drdenes SPOOL
+ {2 SM37 - Resumen mediante seleccion de jobs
« £ SU56 - Analizar mem. interm. de usuario
2 ZHR19 - Reporte de Departamento de Trabajo
- £ GD20 - Inicio seleccidn PIs FI-5L
! PA20 - Visualizar datos maestros personal
+ () ZHROS - Informe de Pre-nomina
) PCO0_M39_CIPE - Crear ejecucion de contabilizacidn
! PCPO - Tratar ejec.de contabilzacidn
+ [ FMAVCRO1 - Visual.datos anuales objeto control
g PCOO_M39_CWTR - Programa de CC-ndminas
« () PCOO_MS9_CLGAOS - Comprob.CC-ndminas (Us std.) intern.
2 ZHR18 - Reporte de Retiro Hibrido
- PCOO_M39_CIPE - Crear gjecucidn de contabilizacion
T 5U53 - Visualizar valores de verificacidn
~ 33 Especialista de néminas
* [ Gestién de personal
¥ (1 Estructura presupuestaria
~ =9 Proceso de némina
» [622 PCO0_M10_CALC - Payroll - Simulation - 10}
* @ PCO0_M99_PAOD3_RELEA - Cal.ndmina lberado
+ I3 PCO0_M10_CALC_SIMU - Simulation payroll accounting 10
- 2 PCO0_M99_PAOD3_END - Finalizar cdl.ndm.
+ [ PCO0_M99_PAD3_CHECK - Verff.resultados
« fZ PCO0_M10_CEDT - Payroll Remuneration Statement - 10
- PCOO_M99_PAD3_CORR - Correcciones

-

.

.

.

.

-

.
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19.  Se presiona la variante &

—
=4 Programa Tratar  Pasara Sisterma Ayuda
& rfldB @@ DHRER Do EE @)

Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
& & H =

l Selecciones de "'::> Ayudas para bdsqu... ]
Periodo cal.ndmina

Area de némina ™|
(e)periodo actual
O otro periodo

Seleccidn

[= Buscar variante

Mimero de personal

Area de némina Variante

Entorno

Creado por rGSALA
Control general del programa | Modificado por
Reason for payroll Idiorma maestro
Bjec.esp.

Esquema seglin PE0L

Retroactiv.obligatoria del 1 1

[“|Proceso de test(ningun update)

Grabacidn log
[ Visualizar log
[~ | Display log for time management additionally
Display variant for log

Pardmetro p.comprob.retrib.

isplay variant Rem. stateme
)Mo remuneration staternent

= == e =5 — 4&, - -_1:}72:“
Pégina 13 de 27
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20.  Se elige el area nominal al cual pertenece el empleado (En el ejemplo
ilustrado es RG).

Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
& & B )=(

{ Selecciones de Il¢> Ayudas para bisgu... I
Periodo cal.ndmina

g

Area de némina

Seleccién | l _l_
. Catdlogo de variantes del programa RPCALCUD
Nimero)
Area a3 Variante Descr.breve Entorno| Protegido Modif.por Modificado el
SAP&3PR A SAP
| SAP&3PR_US A X SAP 11/24/1998 ]
| sAP&ADI A SAP l
Control a4 SAPRBEN A SAP [
Reason | SAP&OC A SAP 10/12/2001
Ejec.esn SAPROC_MASS A SAP
Esqueng SAPOTUS SAPOTUS - GP Proc Model A SAP 01/14/2004
SAPOTUT SAPOTUT - Tx Serv. Proc. Model A SAP 01/14/2004
RET0A] SiMuL MADE  SIMULACION NOMINA MADELINE A
[[Iproce| zooiHs NOMINA HS A ECRUZ  01/24/2014
4 Z0011G MNOMINA 1G A ECRUZ  01/24/2014 b
Grabacié@ Z001H MNOMINA TH A ECRUZ  01/24/2014 L
[Jvisuall Z0DIRG INOMINA RG A ECRUZ  01/24/2014
[~ Displa
Display
Pam’metrj L
() Displal
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21.  Se completa la informacion requerida
a. Periodo

b. Numero de empleado

nz’ Programa Tratar  Pasara Sistemz  Ayuda

1V 48 @@ BHE o8 BE @B

Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)

@ & H )2
[ seleccionesde  |[® Ayudas para bisqu... |

Periodo cdl.ndmina

Area de nomina RE De 08/16/2015 A 08/31/2015
() periodo actual
) o &a
(®) otro periodo 162015
L
Seleccidn -
Namero de personal 3557 | o |
Area de némina RG [ =]

Control general del programa
Reason for payroll
Ejec.esp.
Esquema seqgun PEOL Zool
Retroactiv.obligatoria del
|Proceso de test(ninglin update)

Grabacidn log
| Visualizar log
| Display log for time management additionally

Display variant for log | 4

Pardmetro p.comprob.retrib.
(#) Display variant Rem. stateme IMFRESION ALL
(D)Mo remuneration statement

22.  Se presiona el botén de ejecutar .
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23.  Se verifica que se haya creado correctamente los descuentos.

Visualiz. formulario
Log
MUNICIPIO RUTONOMO DE CAGUAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
NOMERE: JANIS S0CORRO CONTRERAS-LOZRDA TIFO PRGO: NOMINA REGULAR
NUM EMPLEADO 00003557 PERIODO: 08/16/2015 - 08/31/2015
55N: HHH-E¥-1493 HOMINA BRRA: 16/2015
TIFO NOMINA: RG REGULAR NOMINA EN: 16/2015
PUESTO: OFICIAL ADMINISTRATIVO (A DEFARTEMENTO: RECURS0S HUMANOS
SATARIO -  IMPUESTOS -  DEDUCCIONES = NETO DATOS DE PRGO:
1,974.00 - 248.88 = 770.02 = §55.10 |0&/31/2015  00003557004580
/551 Retrocalc.difference 658.00-
/551 Retrocalc.difference 658.00-
/552 Difference prev. Period 1,316.00
/553 BRecalc.diff.to last payr. 658.00-
/553 BRecalc.diff.to last payr. 658.00-
0003 SALARIO 658.00 12.00 658.00
0003 SALARIO 658.00 10.00 658.00
0003 SALARIO 658.00 11.00 658.00
SUELDO BRUTO 1,974.00
2240 FIRST MEDICAL-INT.MED 28.50
2310 E.L.R. PRESTAMO 125.38 188.07
2320 E.L.A. RHORRO 658.00 3.00 59.22
2G20 ASUME (PENSION) 125.00
ZRE7 RETIRO PROG HIBRIDO CORD 658.00 10.00 197.40
ZRES RETIRO SEGURO INCAPACIDAD 0.25 5.00
ZRPR PRESTAMO PERSONAL RETIRO 111.22 166.83
TOTAL DEDCUCCIONES 770.02
FEDERAL FED
/403 TX EE SEGURO SOCIAL 122.39
/405 TX EE MEDICARE 28.63
PUERTO RICO ER
f401 TX CONTRIB.SOBRE INGRESOS 97.86
TOTAL IMPUESTOS 248.88
APORTACIONES PATRONALES:
S

24.  Se incluye en la carpeta de Cambios. Debe ser verificado por el personal
de unidad de Nomina.
25.  Se envia el documento original de embargo para archivar al expediente de

personal para ser archivado.

Manual del Proceso de Descuento de Nomina



26. En la Carpeta de cambios se archiva una copia de la orden de embargo,
una copia de la simulacion de pago y la hoja de calculo de la
Administrative Wage Garnishment (Si aplica)

27.  Se le notifica por escrito al empleado el embargo a realizar y se envia una

copia para archivar al expediente de personal.

4. PROCEDIMIENTO DE DESCUENTOS

1. Se recibe el documento de descuento.

2. Se accede a la transaccion Actualizar datos maestros personal, via codigo
PA30. o via Menu SAP > Recursos Humanos > Gestion de Personal >

Gestion > Maestro de personal > PA30-Actualizar

= SAP Fasy Access
& [raz0 rJdH @G DHE Dhoaxy BEE @

SAP Fasy Access

= SAP Easy Access
& B Ie@@ CHE 0l8 BE @)

SAP Easy Access
EBE & HE 7 v a

» [ Favoritos
~ {23 Mend SAP
+ [ oficina
v [J componentes multiaplicaciones
» (7 Logistica
* [ Finanzas
~ 27 Recursos Humanos
+ ) PPMDT - Manager's Desktop
~ 121 Gestidn de personal
~ &1 Gestidn
~ 2 Maestro de personal
« ) PA40 - Medidas de personal
+ 121 PA30 - Actualzar
+ 22 PA20 - Visualzar
« £ PA10 - Acta de personal
+ £ PA70 - Entrada répida
+ ) PA42 - Medidas entr.répida
* (1 sistema de informacidn
* (] Herramientas
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[ Maestro de personal  Tratar Pasara Detalles Utilidades Qpciones Sistema  Ayuda

&

FdH @@ CHE DDoas BEE @M

Actualizar datos maestros personal

O & DEm L2

BENEEEISE wepersonal ] p
Buscar

~ 4 Persona

+ [ Avuda p.bisa.com.
. Gﬂ Concepto bisqueda
+ [l Busqueda lbre

. Mun.Aut.Caguas Datos Empleado } Mun.Aut.Caguas Rellaboral -~ Mun.Aut.Cagua... |I||§|
Texto de infotipo 5. Periodo
(=)&) (&]FIFL) (2 ) I R - || @Perbde
- -
i Asignacidn organizativa de 3
Datos personales “)Hoy (15emana actual
Familia/pers.refer. “itodo “IMes actual
Horario de trabajo tedrico ") A partir de hoy 1Ulbma semana
Emol.bdsic. “)Hasta hoy Cikimo mes
Direcciones Tperiodo actual ) Afio en curso
Comunicacidn a ‘EI Selec.
ID personal

Seleccidn directa
Infotipo Gl

Manual del Proceso de Descuento de Nomina

Se selecciona el empleado a quién corresponde la orden de descuento

ingresando el niamero  de personal en el campo

Nopersonal ] 51 En el caso de no tener disponible

el nimero de personal se busca por nombre y/o apellido paterno o por

namero de seguro social. Se presiona el icono gue aparece a mano
derecha del campo de N° personal. Automaticamente aparecera la

siguiente pantalla:

Apelido - Nombre MNiumero de identificacidn personal MNimero IC

Apelido

Nombre

=S
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4, La primera pestafia es para realizar la basqueda por nombre y/o apellido
y el segundo es para buscar por nimero de seguro social. Se escribe el

numero de seguro social en el campo identificado como NIF sin guiones.

[& Mamero de personal (1)
Apelido - Nombre 7 Numero de identificacidn personal | Mumero IC

ModIdPers

I MIF L L
Mumero de personal
Inicio de validez

Fin de validez

5. Una vez identificado el empleado, se procede a registrar la informacién
referente  al descuento utilizando el infotipo namero 14
Devengos/Deducciones periddicos. El codigo 14, se escribe en la seccion

Seleccidn directa.

6. Se presiona el icono 0] “crear” o la funcion del teclado (F5).
7. Se estipula la fecha de comienzo y de fin del descuento, segun la
informacion que contiene la orden. Si no hay fecha de finalizacion se

escribe 12/31/9999, esto indica que es por tiempo indefinido.

N® personal 5022 Nombre FILRR P.. Status Activo

Grupo pers. E ACTIVO EXENTO  Divisidn per MC30 SECRETARIA - ADMIMISTRACION
Area pers. RE REGULAR NoSegSoc 555-99-1234

De ™ A 12/31,/59999

=S
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8. En la seccién Devengos/Deducciones periodicos, se procede a completar

los campos necesarios segun se muestra a continuacion:

CC-ndmina

Importe
Cantidad/Unidad

Devengos/Deducciones periddicos

=4

Mimero de asignacidn
Motivo modificacidn

UsD IndValor

9. En el campo CC-némina, se presiona el icono gue aparece a mano

derecha del campo y automaticamente aparecera la siguiente pantalla:

" Restricciones |

g

CC-n. Texto e.xpl CC-nomina Desde Hasta

2101 Mapfre Life Insurance Co o1/01/1900 12/31/9999
2105 555 0i1/01/1900 12/31/9999
2106 MCS - PLAM MEDICO 02/10/2010 12/21/9999
2107 OPTIOM HEALTH-MAT LIFE 0z/10/2010 12/31/9999
2108 PROSAM 03/10/2010 12/31/9999
2109 Mapfre Life Insurace Co oi1/01/1900 12/31/9999
2110 CRUZ AZUL 0170171900 12/31/9999
2115 ASOC.DE MAESTROS DE P.R o1/01/1900 12/31/9999
2120 AMERICAM HEALTH PLAM o1/01/1900 12/31/9999
2125 MN/A MCS - PM ANTERIOR 01/01/1900 12/31/9999
2160 HUMAMA INSURAMCE o1/01/1900 12/31/9999
2205 FED.EMPL.MUMIC.TURABO oljo01/1900 12/31/9999
2210 U.B.E.M-PLAN MEDICO 01/01/1900 12/321/9999
2225 GOLDEM CROSS o1/01/1900 12/31/9999
2240 FIRST MEDICAL-INT.MED oljo1/1900 12/31/9999
2245 U.T.I.DE PUERTO RICO IMC 01/01/1900 12/31/9999
2255 OQCCIDEMTAL LIFE 01/01/1900 12/31/9999
2260 RYDER HEALTH PLAMS,IMNC o1/01/1900 12/31/9999
2310 E.L.A. PRESTAMO oljo01/1900 12/31/9999
2215 E.L.A.SEGURO 01/01/1900 12/321/9999
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10.  Se identifica el descuento y se escribe el cédigo numérico. En el campo
de Importe la cantidad a descontar a base mensual. Esto en el caso de ser
un descuento de una cantidad predeterminada y fija. En el caso de ser un
descuento que es variable, se escribe la cantidad en el campo de
Cantidad/Unidad y al lado se asigna la unidad en la que se mide la

cantidad, segun se detalla en la siguiente imagen:

(v ] ][ 08 [ 2 [ 2
Unidad
Horas
Minutos
Dias
Semanas
Meses
Afios
Semestres
Clases
Per.cdlc.ndrmina
Trimestres
Bienios
Unidades
Puntos
Grd.rend.
Hivel
Porcentaje
Dias Seqg.socil
Servicio
20.000
10.000
Litro
Kilémetro
Libra(s)
Milla(s)
$ per pp
Hios
Acciones
Persons
Sem.derecho
Dia natur.
Mes natural
Afio nat.
Ant.empr.dia
Ant.empr.semana
Ant.empr.mes
Ant.empr.afio

36 Entradas encontradas
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11. En el campo de Motivo modificacion se selecciona una de las siguientes
alternativas:

(T="WoBH o rooRcacon Datosressroe () =D =g = |

Restricciones |

v][E|[D]6E]&E]%[2 . []
Infotipo: 0014

-

... Texto motivo modif.

01 REMOVACIOM

02 CAMBIO DE ESTATUS

03 INGRESO A PLAN MEDICO
04 INGRESO A COOPERATIVA
05 PRESTAMOS

06 OTROS DESCUENTOS

07 AHORROS

08 CAMNCELACIONES

8 Entradas encontradas

12. Una vez completados los campos obligatorios, se procede a grabar la

informacion presionando el icono “grabar” o (Ctrl+S).

13. El préximo paso es simular el talonario de pago del empleado para
verificar que el descuento se refleje correctamente. Se accede a la
transaccién Simulation via codigo PC00 M10 CALC SIMU o via

Menu SAP > Recursos Humanos > Calculo de la nbmina> América>
EE.UU. >Payroll> PC0O0_M10_CALC_SIMU - Simulation

[ SAP Easy Access
& [rcoo_mio_calcsn~ | g CEe CHE Do BE @@

SAP Easy Access
B & EHE S v o

=S
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[5 Meni Iratar [Favortos Detalles Sisterma  Ayuda

& FldaH e@e DHE DDhon

HE @m

SAP Easy Access
BE & ME &2 | v o

~ 3 Favoritos
» (J Recursos Humanos
» [ proyectos Ingeniero Principal
* (3 otres
~ €9 Meni SAP
3 oficna
(3 componentes multizplicaciones
(7 Logistica
(3 Finanzas
~ 3 Recursos Humanos
= ) PPMDT - Manager's Desktop
+ (I Gestién de personal
+ [J Gestion de tiempos
~ €31 Cileulo de | némina
+ (] Europa
~ &3 América
» [J Argentina
» O Brasi
+ [ Canada
» [ méxico
- S EE.UL.
~ &3 Payroll
- (&2 'PCO0_M10_CALC_SIMU - simulation|
- 2 PCO0_MOO_PAO3_RELEA - Release payrol

ER el e R R oV W i i,

»
»
»
»

& Progema Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda
g -4 @ CHE oDloa BE @
Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ & H =

I Selecciones de H 5 Ayudas para bisqu... I
| Periodo cél.ndmina

T

=

Area de némina
(#) periodo actual

() otro periodo

| Seleccidn

MNumero de personal
Area de némina

| Control general del programa

Reason for payrol
Ejec.esp.

Esquema segun PE0L
Retroactiv.obligatoria del

[¥Proceso de test(ningdn

| Grabacidn log

|| Visualizar log

[ |Display log for time management additionally
| . |

Display variant for log

| Pardmetro p.comprob.retrib.

() Display variant Rem. stateme
(®)No remuneration statement
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14.  En la seccion Periodo cal.némina se completa, el Area de némina con
uno de los siguientes cuatro cddigos: RG (Regular), IG (Irregular), HS
(Head Start), IH (Irregular Head Start. De las siguientes dos alternativas
se escoge otro periodo para simular el talonario de la némina del proximo

periodo.

Periodo cdl.némina

Area de ndmina &
*)periodo actual

“Jotro periodo

15.  En la seccién Seleccion en el campo de NUmero de personal se escribe
el nimero de personal del empleado y completamos el campo Area de
némina: RG (Regular), I1G (Irregular), HS (Head Start), IH (Irregular
Head Start).

Seleccidn

MNimero de personal

[[¥]

Area de ndmina

16. En la seccion Control general del programa en el campo de Esquema
segun PEO1 se selecciona la opcioén Z001 - ESQUEMA DE NOMINA
PARA EL MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS.

Control general del programa
Reason for payrol |
Ejec.esp.
Esquema segln PEO1 uoog

Retroactiv.obligatoria del

.
A

Manual del Proceso de Descuento de Nomina



17. En la seccion Parametro p. comprob.retrib se selecciona la opcién

Display variant Rem. stateme y se selecciona la opcion T

Pardmetro p.comprob.retrib.
() Display variant Rem. stateme
()Mo remuneration statement

18. Una vez escogidas las alternativas antes mencionadas la pantalla se vera

asi:
= Driver de nomina Version U (E.E.U.U.) ood
& B @@ BHE Do BE @
Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ & H =
| seleccionesde  |® Ayudas para bisqu... |

Periodo cal.ndmina
Area de ndmina RG
" periodo actual
(«)otro periodo 212015

Seleccidn

MNumero de personal 5022

(o] ¥

Area de ndmina RG

Control general del prograrma
Reason for payroll
Ejec.esp.
Esquema segun PEOL Zool
Retroactiv.obligatoria del
¥|Proceso de test(ningdn update
Grabacidn log
| Visualizar log

| Display log for time management additionally

N

Display variant for log

Parametro p.comprob.retrib.
(e) Display variant Rem. stateme IMPRESION ALL
()Mo remuneration statement

=S
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19.  Se presiona el

icono

“ejecutar” o la funcion F8 del teclado y una vez

el sistema genere el talonario se verifica el que el descuento aparece en el

talonario y esté correcto.

[ Visualizar  Tratar Pasara

Sisterma Ayuda

JdB c@@ CHER DO EE @B

Visualiz. formulario

Log

MUNICIFIO AUTONOMO DE CAGUAS -

OFICINA DE RECURS0S HUMANOS

HOMBRE :

55H:

FILAR PRIMERO-SEGUNDO

HUM EMFLERDO 00005022

HHE-¥E-1234

IIPC NOMINA: RG REGULAR

TIPO ERAGO: HOMINA EEGULAR

PERIODO: 11/01/2015 - 11/15/2015
NOMINA FRRAL: 21/2015

NOMINA EN: 21/2015

FUESTO:

ANALISTA EN CONTRIBUCICNE

DEPARTAMENTO: FINANZRAS

SALRRIO
514.00

= IMPUESTOS = DELUCCIONES
= 97.44 = 25.00

DATOS DE PAGO:
11/15/2015 00005022000010

0003

SALRRIO

SUELDC BRUTO

2105

533

TOTAL DEDUCCIONES

f403
/405

f401

FEDERAL FED

TX EE SEGURO SOCIAL
TX EE MEDICRARE

FUERTO RICO ER

TX CONTRIE.SOBRE INGRESOS

TOTAL IMPUESTOS

f404
f408
3105

APORTACIONES PATRONALES:

IX ER SEGURO SOCIAL
TX ER MEDICRARE
RPORT.PAT. 555

Manual del Proceso de Descuento de Nomina

Pagina 26 de 27



5.  VIGENCIA Y APROBACION
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 29 de enero de 2016.

Pl Pod/

Lucille J. Cordqgo Ponce
Directora
Oficina de Recursos Humanos

25

Manual del Proceso de Descuento de Nomina Pagina 27 de 27



