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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 TITULO

Este Manual se conocera como “Manual del Proceso de Gestion de Personal”.

1.2 OBJETIVO DEL PROCESO
Describir de manera detallada los procedimientos para el ingreso, licencia sin

sueldo, acciones disciplinarias o terminacion de un empleado al MAC.

1.3 PROPOSITO Y ALCANCE

Este proceso tiene como propdsito ingresar, modificar una medida o inactivar a
un empleado al sistema SAP de manera correcta y que cumpla con los
procedimientos establecidos en este manual. EI mismo tiene como fin que el
empleado sea ingresado a la nOmina y pueda recibir su pago de forma correcta.
En el caso a la terminacion de un empleado, se debe cumplir con el

procedimiento de inactivarlo y eliminar todos sus descuentos.

El alcance de este proceso es:

e Crear la medida correcta al empleado segun indica la solicitud de

transaccion.

o Crear a un empleado de forma correcta en su respectivo
Departamento y bajo el area de némina asignada. Entiéndase por
area de nomina una de las siguientes cuatro:

o RG-N6omina Regular
o IG-NoOmina Irregular
o HS-Nomina Regular de Head Start

o IH-NOmina Irregular de Head Start




. Inactivar a un empleado, segun la razon indicada en la solicitud de

transaccion

1.3 BASE LEGAL
Este proceso se adopta a tenor con:
o Codigo Municipal de Puerto Rico del 14 de agosto de 2020, segln
enmendado, Libro II, Capitulo VI, Articulo 2.051.

o Conforme dispone el Art. 7 (Reclutamiento y Seleccidn)

RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES

.1 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Aprueba el nombramiento y el ingreso del empleado a nGmina
Aprueba la baja de un empleado de némina

Aprueba la Licencia sin sueldo

Aprueba la Suspensién del empleado

o D = DN

Firmar la transaccion de Personal

2.2  EMPLEADOS DE LA ADMINISTRACION DE SISTEMAS
Registra el empleado en el Sistema SAP
Procesa la baja de un empleado en SAP

Procesa la licencia sin sueldo

A w o

Procesa la suspension del empleado
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3. INGRESO DE UN NUEVO EMPLEADO
1. Para poder ingresar un nuevo empleado a SAP, se recibe del area de
Reclutamiento el expediente del nuevo empleado, donde se incluyen los

siguientes documentos:

J Certificado de Nacimiento

o Identificacién con foto (copia)

. Certificado de Salud

o Certificado de Antecedentes Penales

o Tarjeta de Seguro Social (copia)

o Certificacion de ASUME, Hacienda (Radicacion y No Deuda) y
CRIM

o Certificacion de Veterano (Forma D-214)

o Cuestionarios de Empleo

o Verificacién de Elegibilidad para Empleo 1-9

) Certificado Exencion para la Retencion y formularios ASM-5

o Informe sobre nuevos empleados (luego de completado es enviado
ASUME)

o Solicitud de empleo

o Preparacion Académica (Copia del Diploma)

2. Una vez recibido el expediente y el formulario ORH-01 Solicitud de
Transaccién de Personal debidamente completado y firmado se procede

a ingresar el nuevo empleado a SAP.
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3.1 CREAR NUEVO EMPLEADO EN SAP
1. Se accede a la transaccion Medidas de personal, via cddigo PA40 o via
Menu SAP > Recursos Humanos > Gestion de Personal > Gestion >

Maestro de personal > PA40-Medidas de personal

= Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

@ [Zm FdHe@e SHE DDOAD PR @m

SAP Easy Access
1V B ICee CHE D88 BAE @m
SAP Easy Access

BE S HE 2 v 4

» [ Favoritos
~ & Mendi SAP
» [ Oficina
* [J componentes multiaplicaciones
» (7 Logistica
» [ Finanzas
~ & Recursos Humanos
+ ) PPMDT - Manager's Desktop
~ 2 Gestidn de personal
¥ 31 Gestidn
~ & Maestro de personal
« [2) PA40 - Medidas de personal

[E Maestro de personal  Tratar  Pasara Detalles  Utlidades Opciones  Sistema  Ayuda

< FdEH @@ CHE DDoad BE em
Medidas de personal
&
<= =25
Buscar
~ m Persona N2 parsonal
= m] Ayuda p.blsg.com. e
= m] Concepto bisqueda
5 m] Blsqueda libra
Medidas de personal
Clase de medida Divisién ... Grupo pe... Area pers. E
l\lambmmlento Convocatoria i -
1 a Mombramiento Directo -
= LIngrs!snaNn'rmna 1
Mombramiento Especial
Cambio de Estructura
Traslado de Empleados
Transferencia de Puesto
Cambios y Correcciones
Extensidn
Cambio de Estatus
Aumentos de Sueldo
Reclasfficacién
Licencia con Paga
Licencia con Cargo a Balances -
ik
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Se completa la fecha de Inicio utilizando la Solicitud de Transaccion de
Personal, esta informacion se encuentra en la Gltima linea del cuadrante
de Informacion Relacionada al Empleado o Vacante descrita como
Fecha de Efectividad.

Se selecciona la opcion Nombramiento Directo y se procede a presionar

=

el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado para entrar a la
pantalla Crear Medidas.

Actualmente todos los nombramientos, ya sean por convocatoria 0
directo, se trabajan utilizando esta transaccion; debido a que el Modulo de
Reclutamiento y Seleccidn se encuentra inhabilitado en el sistema.

Una vez se ingresa a la proxima pantalla se procede a completar la
informacién segun lo especifica el formulario ORH-01 Solicitud de

Transaccion de Personal.

[S Infotipo Tratar Pasara Detalles Sisterma  Ayuda Q
@ D @@@ CHE Do BE @

Crear Medidas

i B &2 ¢ Modificar infogrupo
T

He T |
pers. L )

De £ 3 12/31/9999

Medida de personal
Clase de medida Mombramiento Directo >

Motivo medida

Status
Seg.nec.indiv.clte.
Ocupacidn Activo

Paga extra CC-ndmina estandar -

Asignacién organizativa
Posicidn

Divisidn de personal
Grupo de personal

Area de personal




6. Medida de personal. En esta seccion se indica el tipo de nombramiento
en el campo Clase de medida seleccionando Unicamente entre las
siguientes dos alternativas: Nombramiento por Convocatoria o0
Nombramiento Directo. Un nombramiento por convocatoria es aquel que
surge como resultado del proceso de reclutamiento. Un nombramiento
directo es aquel que surge como resultado de una necesidad de servicio
para la cual no hay convocatoria abierta. EI campo Motivo de medida se
completara con un codigo que dependerad de lo escogido en el campo

anterior Clase de medida.

Medida de personal
Clase de medida -

Motivo medida

7. Si el nombramiento es por convocatoria se selecciona Unicamente la

Cadigo 01 para Periodo Probatorio.
8. Si el nombramiento es directo se selecciona uno de las siguientes

alternativas:

o Caodigo 01 para Transitorio

o Cadigo 02 para Irregular

o Cadigo 03 para Confianza

o Cadigo 04 para Contrato Fondos Federales

o Caodigo 05 para Descenso (N/A empleado nuevo)

o Caodigo 06 para Viene en traslado
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9. Asignacion organizativa. Esta seccion incluye el puesto que ocupara el
nuevo empleado asi como la Secretaria a la cual estara adscrito, categoria

de empleado y clasificacion.

Asignacidon organizativa
Posicidn

Division de personal
Grupo de personal

Area de personal

10. La Posicion es un numero que consta de 8 digitos comenzando con el
numero 5 y se encuentra en la Solicitud de Transaccion de Personal en
la séptima linea del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado
0 Vacante descrita como Numero de Puesto.

11.  En Division de personal se agrupan los departamentos y/u oficinas dentro
de una Secretaria, para identificar en que grupo se encuentra el
departamento u oficina al cual pertenecerd el nuevo empleado. La
Division de personal se asignard tomando en cuenta el encasillado de
Departamento u Oficina, que este indicado en la tercera linea del
cuadrante de Informacidén Relacionada al Empleado o Vacante de la

Solicitud de Personal.

o]

Restricciones | I

I
[ OB 8] 5B [&]

Texto division de personal Soc. | Ag...
MC10 ALCALDIA Y LEGISLATURA MAC1 10
MC20 OFICINAS ASESORAS MAC1 10

MC30 SECRETARIA - ADMINISTRACION MAC1L 10
MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECOMOM  MACL 10
MC50 SECRETARIA - DESARROLLO HUMANG MACL 10
MCS50 SECRETARIA - INFRAEST % COMS MAC1 10
MC70 SECRETARIA- SEGU ¥ PROTEC PUBL MAC1 10

7 Entradas encontradas

=———a_ "l
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12.  Grupo de personal. Este campo se llenara utilizando la informacién del
encasillado de Categoria y Servicio que esté indicado en la quinta linea
del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado o Vacante de la
Solicitud de Personal. Seleccionar entre (E) Activo exento o (N) Activo

no exento.

[ Grupo de personal (1) 4 Entradas encontradas

Restricciones

lvi[m| D8] 28]

Gr... *| Denom. grupo pers.

| AC'ITUQ EXENTO

E
I INACTIVO

N ACTIVQ NO EXENTO
p PENSIONADO

4 Enfradas encontradas

13.  Area de personal. En esta seccion aparecera una de las siguientes dos
pantallas, dependiendo de lo seleccionado en la alternativa anterior,

Grupo de personal.

Grupo personal Activo No Exento (N)  Grupo personal Activo Exento (E)

[= Area de personal (1) 14 Entradas encontradas
Restricciones | Restricciones |
=
B (G 68] s = LQ J Ea (33 B3]

'_Gr Denom.grupo pers. .. Denom.area pers. ‘il’ Denom.grupo . A? Denom.area pers.
N | ACTIVO NO EXENTO CF CONFIANZA FE e Ao oans & A

N ACTIVO NO EXENTO CO  CONFIANZA et ar i I e AT T

N ACTIVO NO EXENTO GF  PM TRANSITORIO FE H oo onao B IR A

e :E:I“\:g :g EXE:Ig g;" ngRTE::’;gR A E  ACTIVOEXENTO GF  PM TRANSITORIO FE
N ACTIVO NO EXENTO HR  CONTRATO :s REGULAR & ACTINO SNENTO. | oY PECULAR

2 et - gl E ACTIVO EXENTO HR  CONTRATO HS REGULAR
Y Ao | o e fmocmmo o mowomor

N ACTIVO NO EXENTO PF  PROBATORIO FE B el = s

N ACTIVO NO EXENTO PG  PM PROBATORIO = CIVOEXENIO CORTORIO

N ACTIVO NO EXENTO PR  PROBATORIO i SCTIVD EXCNTO N SIS SECULAK

% oo o Bl s E ACTIVO EXENTO TF  TRANSITORIO FE

N ACTIVO NO EXENTO TF  TRANSITORIO FE SR EIEARAEE T B

N ACTIVO NO EXENTO TT  TRANSITORIO

e ic — 12 Entradas encontradas

14 Entradas encontradas
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14,

15.

Seleccionar la alternativa segun se indica en encasillado de Categoria y
Servicio que esté indicado en la quinta linea del cuadrante de Informacion
Relacionada al Empleado o Vacante de la Solicitud de Personal.
Seleccionar entre las siguientes alternativas: TT Transitorio, TF
Transitorio FE, RE Regular, PR Probatorio, IR Irregular, HR Contrato HS
Regular, HI Contrato HS Irregular, CO Confianza o AL Alcalde.

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

informacion presionando el icono “grabar” o (Ctrl+S).
Automaticamente el sistema generara el nimero de personal y pasara a la

proxima pantalla Crear Asignacion organizativa.

[E Infotipo Tratar Pasara Detalles Sistema  Ayuda

& 0 ¢ CHE hod BE @

Crear Asignacion organizativa

d B ‘g GestOrg Info...

N@ personal 4966
De 07/01/2015 a 12/31/999%

Estructura de la empresa

Sociedad MAC1  Municipio Autdno. Caguas  Persjur.

Div.pers. MC20 OFICINAS ASESORAS SDi.pers. 2003 PERMISOS
Ce.coste 12140 PERMISOS

Ce.gestor Fondo [ ]
Areafunc. |

Estructura de personal
Grupo pers. | ACTIVO NO EXENTO Areaném. |RG  REGULAR
Areapers. | IT  TRANSITORIO Relac.lab. hd

Plan de organizacidn

Porcentaje 100.00 | Asignacion
Posicidn 50003486 ASIST ADM I

ASISTENTE ADMINIS..
Funcidn 50000012  ASIST ADM I

ASISTENTE ADMINIS..
Exento
Unidad org. 50000310| 2003 ADM

PE ADMINISTRACION
Che.org.

Campos adicionales

Retiro Tipo Aport.

Registro creado

;




16.  En esta pantalla se completan los campos de fondo y area funcional en
la seccién Estructura de la empresa, segun se indica en la Solicitud de
Transaccion de Personal en el area de Partida Presupuestaria,
especificamente la que se describe como Partida Propuesta.

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

. ., . , ]
informacion presionando el icono (= “grabar” o (Ctrl+S).
18.  Automaticamente aparecerd un mensaje informativo indicando hasta

cuando es valido el fondo.

(& Informacion

r L

o Imputacidn Fondo sdlo vilida hasta 06/30/9909

L -

19.  Presionamos el boton para continuar. Aparecera la siguiente pantalla

y seleccionamos para limitar la vacante, de esta forma el registro

quedaréa grabado.

[ Limitar vacante

5 50003486 ASISTEMTE ADMIMISTRATIVO (A) I

- " |;=|
Delimitar al Lﬂﬁfﬂnfzﬂlﬁ_l

[ No |[% Ccancelar
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20.  Automaticamente entraremos en la siguiente pantalla:

e
= Crear Elementos contrato

V] B @@ SHE o8 BE @,
Crear Elementos contrato

HE L

N2 personal 4368 Status Activo

Grupo pers. B ACTIVO NO EXEN.. Division per MC20 OFICINAS ASESORAS

Area pers. TT| TRANSITORIO

De 07/01/2015 3 12/31/9998

Reglamentaciones por contrato

Clase de contrato TEMPORAL v Duracidn lim.hasta 06/30/2016
Plazos Ala en empresa

Periodo de prueba v Fecha primera alta

Plazo preav.empres. v Alta en grupo empr.

Plazo preav.emplead. hd Grupo de empresas

Final permiso trabajo

21. En esta pantalla se completa el campo Clase de contrato con una de las
siguientes alternativas:
o Indefinido

o Temporal

22. En el caso de seleccionar la alternativa Temporal aparecera el siguiente

campo [oumtn |, donde se escribira la fecha hasta cuando es

valido el contrato. Una vez completado, se procede a grabar la

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

automaticamente entraremos en la siguiente pantalla:

== === = ==
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23.  Crear seguimiento de tareas.

= Crear Seguimiento de tareas

& FqE @@ CHE DDO8 BE @
Crear Seguimiento de tareas
B 2
N2 personal 4968 Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEM.. Divisidn per MCZ20 OFICIMAS ASESORAS
Area pers. TT TRANSITORIO
Fecha
Tp.tarea Contrato limitado -
Tarea el ™ Indic. tratamiento Tarea nueva -
Recordat.

Fecha recordatoria

Tmpo.adel./retraso Especifico de chse de fecha -

MNotas

24.  Actualmente en esta pantalla no se incluye ninguna informacion. En este

caso se presiona el botdn ¥ para pasar a la proxima pantalla.
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25. Crear Horario de trabajo teorico. Este campo se llenara utilizando la
informacién del encasillado de Horario que este indicado en la undécima
linea del cuadrante de Informacién Relacionada al Empleado o Vacante

de la Solicitud de Personal.

1 B I¢@@ CHE oDo8 RE @

Crear Horario de trabajo teorico

& 2 [Prkn de horario de trabajo

M@ personal 4968 Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Division per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIOD

De 07/01/2015 3 12/31/9999

Reqls para plan de horario de trabajo

Regl p.plan h.thjo. &
Stat.Gestidn tiempos 1 - Evaluacidén de tiempos, real -
Semana laboral Semana laboral Lunes -

Empl.tiempo parcial

Horario de trabajo

% horario trabajo 100.00 Plan din.hor.thio. diario

Horas trabajo dis Min. Max.
H tbjo.p/semana 0.00 Min. Méx.
Hrs.trabajo por mes 0.00 Min. Max.
Horas trabajo afio 0.00 Min. Max.

Dias laboral.seman.

26.  El horario estara identificado por un cédigo numérico, el cual esta atado
a una regla definida en un Plan de horario de trabajo por periodos. Es
importante que el horario seleccionado sea proporcional a la jornada de
trabajo indicada en la solicitud de transaccién. Se selecciona GUnicamente

dentro de los horarios que comienzan del 1001 en adelante.

Reqla para plan de horario de trabgjo

Reqlz p.pln h.thjo. 1001
Stat.Gestidn tiempos 0 - Sin evaluacidn de tiempos v
Semana faboral Sermana boral Lunes v

Ernpl.tiempo parcial
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217,

La siguiente pantalla muestra en detalle las alternativas para escoger el

horario del nuevo empleado.

[= Limitar @ambito de wvalores (1)} 115 Entradas encontradas

- Restricciones |

[+ ][ ][0 ][ G2]

Agrp.drea personal:

=i
1

ID calend.dias fest.: PR
Agrp.subdiv.personal: 90

Regla... Txt.reg.plan horar.thjo. PHTP Desde Hasta

‘o001 '8:00AM a 3:30FPM (32h) oo0l ol/folf1900 12/31/99990 -
oooz2 SB:30AM a3 4:00PM (32h) o002 o1/01/1900 1z2/31 /9999 -
oooz= D:00AM a3 4:20PM (22h) oooz= o01/01/1900 12/31/9999

000t Q:30AM a S5:00PM (Z2h) o004 010171000 12/31/9000

ooos SQ:00AM a 4:Z20PM ooos o1/01/1900 1z2/31 /9999

oooo Z2:00PM @ Q:Z0PM (32 hr) oooo o01/01/1900 12/31/9999

Ooo7F F:O00AM - 2:30PM [(S2HR) 0007 010171000 2 12/31/9000

ooos G:30AM - 2:00PM (Z2HR) ooos o1/01/1900 1z2/31 /9999

ooog F:i30AM a 3:00PM (22h) ooog o01/01/1900 12/31/9999

oolo F:00AM a 2:ZO0PM (Z2h) o010 oOi1/0i1f1000 2 12/31/9000

ool F:00AM a 2:ZO0PM (Z2h) o001l oi1j0i1f1000 2 12/31/9000

o012 S:00AM a3 3:Z0PM (32 hr) o012 o1/01/1900 1z2/31 /9999

o1z 10:0048M @ S:30PM (22 hr) o1z o01/01/1900 12/31/9999

ool 12:30M - 8:00PM (I2HR) ool4 010171000 2 12/31/9000

oo1s Z:00PM - 9:Z30PM - (3I2HR) oo1s o1/01/1900 1z2/31 /9999

oole “4P-1130P, S4P-11P(32HR) oole o01/01/1900 12/31/9999

1001 2:00AM 3 4:00PM 1001 o1/01 /1900 12/31 fooos

1002 28:30AM a 4:Z20PM 1002 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1003 Q:00AM a S:00PM 1003 o01/01/1900 12/31/9999

1004 D:20AM 3 5:Z0PM 1004 o01/01/1900 12/31/99000

1005 2:00AM 3 S5:00PM 1005 o1/01 /1900 12/31 fooos

1006 2:00AM a Z:00PM 1006 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1007 s2:00AM a 12:00M 1007 o01/01/1900 12/31/9999

1008 S:00AM 3 1:00PM 1008 o1/01 /1900 12/31 fooos

1009 S:00AM a 4:00PM 1009 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1010 10:00AM a S:00PM 1010 o01/01/1900 12/31/9999

1011 10:004M a S:20PM 1011 o1/01 /1900 12/31 fooos

1012 11:Z20AM a 4:20PM 1012 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1o1= 12:00M a 4:00PM 101= o01/01/1900 12/31/9999

1014 12:00M 3 8:00PM 1014 o01/01/1900 12/31/9999

1015 1:00PM 3 9:00PM 1015 o1/01 /1900 12/31 fooos

101 Z2:00PM -11:00FPM 1016 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1017 2:00PM a3 10:00PM 1017 o01/01/1900 12/31/9999

1018 Z2:00PM - 10:20 PM (37.5h) 1018 0170171990 127310000

1019 Z:00PM 2 11:00PM (40h) 1019 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1020 2:30PM a3 10:30PM (25h) 1020 o01/01/1900 12/31/9999 -
1021 S:00PM 3 9:00PM 1021 o1/01 /1900 12/31 fooos -

115 Entradas encontradas

28.

En Stat. Gestion tiempos siempre se selecciona la opcion 0-Sin

evaluacion de tiempos. Esto es asi debido a que el Modulo de Gestion

de Tiempos no se estd utilizando.

permanecera con la opcion Semana laboral Lunes.
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29. Una vez completados los campos se procede a dar “enter” y
automaticamente el sistema completara la informacion en la seccién

Horario de trabajo como se muestra en la siguiente imagen:

Horario de trabajo

% horario trabajo 100.00 Plan din.hor.tbjo.diario

Horas trabajo dia 7.00 Min. Méx.
H thio.p/semana 35.00 Min. Méx.
Hrs.trabajo por mes 140.00 Min. Max.
Horas trabajo afio 1820.00 Min. Max.
Dias laboral.seman. 5.00

30. Se procede a grabar la informacion presionando el icono “grabar” o
(Ctrl+S) y automaticamente el sistema nos llevard a la pantalla Crear
Emolumentos Basicos.

31. Crear Emolumentos Basicos. En esta seccion se detalla el sueldo que

devengara el nuevo empleado.

J—
& AU @@ EHE oot EE @mm
Crear Emol.basic.
= ] 49. Magnitud del sueldo Devengnsy deducciones
e personal 4968 Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEM.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. IT TRAMSITORIO
De 07/01/2015| a 12/31/9999
Subtipo (] Contrato base
ConvCol
Motivo Grado ocup. 100.00
ClConCol c1| COMVENIO CAGUAS H thio./per. 70.00) cada medio mes
Area conv. 01 MUNICIPO CAGUAS Prx.ascensa
Gpo.prof. =1 Subg. Sueldo/afio usD
CC... | Texto expl.CC-némina L.|Importe Mon... V.,S..|Cantidad/... Unidad [0
0003 SALARIO uso

uso

uso

uso

uso

uso -

uso ~
« 13 4 »
1F [07/01/2015] - [12/31/9393] [« ][ ¥ ] 0.00 |usp




32.  EIl primer campo a completar es el de Motivo, donde se selecciona el

cddigo 00, ya que es el que identifica el concepto de Ingreso.

[& Motivo de modificacion Datos maestros (1} 8 End

Restricciones |

|
EOEEREERED

| Infotipo: 0008

| ...~ Texto motivo modif.

I 00 | INGRESO

01 AUMENTO POR MERITO

02 AUMENTO POR AMOS DE SERVICIO
03 AUMENTO GENERAL

04 AUMENTO ESPECIAL

05 DIFERENCIAL / COLA

06 DIFERENCIAL PERMANENENTE

07 RECLASIFICACION

33. EIl segundo campo a completar es el Grupo Profesional donde se
selecciona la escala salarial segun la clasificacion del puesto. Por Gltimo
se completa el campo de importe con el sueldo que devengara el empleado
segun se especifica en el encasillado de Sueldo que esté indicado en la
octava linea del cuadrante de Informacién Relacionada al Empleado o

Vacante de la Solicitud de Personal.

- =7 L] 4 . (13 29
34.  Se procede a grabar la informacion presionando el icono grabar” o

(Ctrl+S) y automaticamente el sistema nos llevara a la siguiente pantalla:

A S
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35. Crear Datos Personales. En esta seccion se completan los campos
relacionados con la informacion personal del nuevo empleado, tales como
el nombre con sus dos apellidos, nUmero de seguro social, fecha de
nacimiento y sexo. Esta informacion se completa utilizando los

documentos del expediente de personal.

& Crear Datos personales

& OIS e@ CHE o8 BE @B

Crear Datos personales

H B L

Me personal 4968 Status Activo
Grupo pers. N| ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO

De 07/01/2015 3 12/31/595999

Nombre

Tratamiento hd

Apelido = ApellSolt

Nombre ™

2° nom.pila Iniciales

Nom.pila

Nombre

Datos de personal

NeSegSoc Eq Sexo

Fe.nacimiento ~ (O Femenino  ()Masculino  (#)Descon.

Idioma Espaiiol -

Macionalidad hd

Estado civil v

S = -~ S
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36. Se procede a grabar la informacion presionando el icono “grabar” o

(Ctrl+S) y automaticamente el sistema nos llevara a la siguiente pantalla

que se utiliza para ingresar informacion sobre su ndcleo familar.

[= Subtipos p.infotipo “Familia/pers.refer.’

Restricciones |

Denominacion

10 Cdnyuge dvorcado
11 Padre

12 Madre

13 Compafiero

14 Hio del compafiero
15 Interlocutor indicado
2 Hio

3 Tutor legal
4 Testador
5 Tutor

6 Hio adoptivo
7

8

]

Liamada de emergencia
Personas de referencia

&

HE A

Grupo pers.

Area pers.

Miembra 9

Datos personales

Nombre &

Titulo

Sexo Femen.
Fecha nac.

SSM

HICH

Calle

Addr Line 2

City/State

Zipf country

N2 personal 4968
N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20
TIT| TRANSITORIO
De 07/01/2015| a2

Apelido Del Puebla

& Crear Familia/pers.refer.

4B e CHE D8 HE @

Crear Familia/pers.refer.

Hombre Juan Jo..| Status Activo
OFICINAS ASESORAS
MHPSegSoc
12/31/9999

555-55-5535

bl NUmera

Iniciales

-
Masc (=) Descon.
Mopers.miem.fm.
Telephone number

Marital status

PMA Date

Manual de Proceso de Gestion de Personal

Pagi

T

na 22 de 107



37. De no tener informacion referente a los familiares presiona el boton
para pasar a la préxima pantalla.

38. Crear Direcciones. En esta seccion completamos los campos de la
direccién y teléfonos. En el caso de la direccidn se completa los campos

de direccién 1y 2 con la direccién postal.

[& [Infotpo Tratar Pasara Detales Sistema  Ayuda

(V) -8 ¢e@ EHE sDhos BE @
Crear Direcciones
H B £ Direccidn extranjero

M@ personal 4968 MNombre Juan Jo..| Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO N2SegSoc 555-55-5555

De 07/01/2015 3 12/31/999%

Direccidn
Clase de direccion [Remdencm habitual -
c/o
Direccidn 1
Direccidn 2
Poblacidn/Distrito
Estado/CP
Clave de pais Puerto Rico -
Ie teléfono
Comunicaciones

Tipo Mimero Extn
Tipo Mamero Extn
Tipo Ndmero Extn
Tipo Mimero Extn

39. Una vez completados los campos, se procede a grabar la informacion

presionando el icono =l “grabar” o (Ctrl+S).
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40.  Automaticamente el sistema nos llevaré a la siguiente pantalla:

Restricciones |

Texto clases inst.

01 ESCUELA ELEMENTAL -
02 ESCUELA INTERMEDIA M
03 ESCUELA SUPERIOR

04 CURSO

05 COLEGIO/INSTITUTO
08  UNIVERSIDAD
07 OTRO

41.  Aqui seleccionaremos el grado mayor de estudios que haya alcanzado el

empleado de nuevo ingreso, entre las alternativas del 01 al 06 y

presionando el icono nos llevara a la pantalla Crear Formacion.
42. Crear Formacion. En esta seccion detallaremos los estudios. Se

completa el campo De con la fecha en que se gradu6 y el campo A con

[ Infotipp Tratar Pasara Detales Sistema  Ayuda
@ 4B @@ CHE DDhod BE @
Crear Formacion
HE L
No personal 4968 MNombre Juan Jo..| Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TIT| TRANSITORIO MNeSegSoc 555-55-5555
T Tt
De | Fa =
5 =
Chse de instituto 06| UNIVERSIDAD
Instit.ensefi./Pobl. 4
Thulo
Duracidn formacidn v
Nofta final
Especialidad 1 GERENCIA INDUSTRIAL
Especialidad 2 GERENCIA INDUSTRIAL
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43. En el campo de Instit.ensei. se escribe el nombre de la Escuela o
Universidad. En el caso en que sea necesario se completan los campos

Especialidad 1 y Especialidad 2.

[= Limitar ambito de valores (1} 11 Entradas encontradas

Restricciones

I_II_H_H_II_II_IIEI

In Texto clases i... | Ti | Texto de titulo

: []Er , UNIVERSIDAD 00 SIM TITULD

06 UNIVERSIDAD 04 CERTICIFICADO PROFESIOMAL
06 UNIVERSIDAD 05 CERTIFICADO TECNICO

06 UNIVERSIDAD 06 GRADO ASQOCIADO

06 UNIVERSIDAD 07 BACHILLERATO

06 UNIVERSIDAD 08 MAESTRIA

06 UNIVERSIDAD 09 DOCTORADO

06 UNIVERSIDAD 10 DOCTORADO ENM JURIDICA
06 UNIVERSIDAD 11 DOCTORADO EN MEDICIMNA
06 UNIVERSIDAD 12 DIPLOMA

06 UNIVERSIDAD 13 OTRO

11 Entradas encontradas

44, Una vez completados los campos, se procede a grabar la informacion

presionando el icono (& “grabar” o (Ctrl+S) y automaticamente el sistema

nos llevaréa a la siguiente pantalla:
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45.  Crear Otras empresas/Empresas anteriores. En este caso se presiona el

botdn * para pasar a la proxima pantalla.

[ B8 e@@ CHE Do BE @m
Crear Otras empresas/Empresas anteriores
HE L
Mo personal 4968 Nombre Juan Jo..|Status Activo
Grupo pers. M| ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per  MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO NoSegSoc 555-55-5555
De = 2 =

Otros/Anterioras emprasarios

Empresario

Poblacidn

Clave de pais Puerto Rico -
Ramo

Actividad v
Relacion laboral v

46.  Laseccion Crear Serv. Militar/Civil se completa para aquellos empleados
gue sean militares. En caso de que aplique se completa los campos de Cl

servicio, Grado servicio, y Unidad. Una vez completado, se procede a

grabar la informacion presionando el icono & “grabar” o (Ctrl+S). De lo

contrario, se presiona el boton para pasar a la préxima pantalla.

& FJdEBC@@ I EHE DDO8 BE @0
Crear Serv.militar/civil
B L
M@ personal 4968 Normbre Juan Jo.. Status Activo
Grupo pers. W ACTIVO NO EXEM.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT TRANSITORIO N2SegSoc LSS5 Lhho
De 07/01/2015 2 07/01/2015

Servicio rnilitar/ civil
Cl. servicio
Grado servicio Serv. miitar

Unidad




47.  Crear ID personal.. En esta seccion se completan los campos de NUmero

ID, Fecha de emision y Validez a. Una vez completados, se procede a

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

automaticamente el sistema nos llevara a la siguiente pantalla:

= Crear ID personal
1) rdH @@ CHE Do BE
Crear ID personal
B A
NE personal 4968 Nombre Juan Jo..|Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Divisian per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO N2SegSoc 555-55-5555
De 07/01/2015| a 12/31/9999
1D personal
Clase ID NUMEROQ DE LICENCIA w
Namero ID
Fecha de emisidn
Validez a

A S
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48.  Crear Distribucidn de costes. En esta seccidn se completa el campo de

| Distrib.

“ |conel codigo 01 Sueldo Salario.

= Crear Distribucion de costes
& FliBe@@ DHE nhOod BER @
Crear Distribucion de costes
H B Gestorg Info...
N2 personal 4368 Nombre Juan Jo.. Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN .. Division per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT TRAMSITORIO NeSegSoc 555-55-5555
De 07/01/2015 3 12/31/9999
Distrib. ™~
Centro costes miro. 12140 PERMISOS
Distribucidn de costes
Soc. Ce.coste Pedido Elemento PEP Denominacidn % Denom.irfl
-
-
0 “
|@"@" Entr.nuevas Entrada 1 /0

6 Entradas encontradas

|
-
EACY IS (=) E= =R

Infotipo: 0027

... | Denominacién
: Sueldo/Salario
Gastos de desplazamiento
Distribucion de costes plan
Effort previsional
Distribucidn de costes propuesta
Effort propuesto

6 Entradas encontradas

49. La seccion Distribucion de costes se completa utilizando la partida
presupuestaria segun se indica en la Solicitud de Transaccion de
Personal en el area de Partida Presupuestaria, especificamente la que se
describe como Partida Propuesta. En el encasillado Soc. siempre se
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escribe MAC1. Autométicamente aparecerd un mensaje informativo

indicando hasta cuando es valido el fondo.

0 Imputacidn Fondo sdlo vdlida hasta 06/30/9999

50. Presionamos el botéon para continuar y se procede a grabar la

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

automaticamente el sistema nos regresa a la pantalla donde comenzamos:

I|I7 Mzestro de personal  Tratar Pasara Detalles Utiidades Opciones  Sistema  Ayuda m

& FJH @@ CHE OO0 BE @m
Medidas de personal
&
[E[=][EE]E][=]a]
Buscar
~ @ persona Ne personal C|4963 :
* [} Ayuda p.busa.com. Nombre Juan Jose Del Pueblo-Del Pusblo
« (Hh concepto bisqueda
- [ pasqueds bre Grupo pers. H| ACTIVO NO EX.. Div.pers. 4C20| OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT) TRANSITORIO  Centro coste 12140 PERMISOS
Inicio

\\|IE||| Medidas de personal

| stAciert Clase de medida Divisién ... Grupo pe... Area pers.
Nombrarmiento Convocatoria —

-

|_|Nombmrn\ento Directo
Ingreso a Momina
Nombramienta Especial
Cambio de Estructura
Traslado de Empleados
Transferencia de Puesto
Cambios y Correcciones
Extensidn
Cambio de Estatus
‘Aumentos de Sueldo
Redasificacin
Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances -
Licencia sin Paga -
L L

P —— e EEa—
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3.2 IMPRIMIR TRANSACCION DE PERSONAL
1. El proximo paso es imprimir la Transaccion de Personal, se accede a la

transaccion Formulario ORH-15 via codigo ZORH15, o via Menu SAP

> Recursos Humanos > Funcién adic. > Formularios Adicionales >
ZORH15 - Formulario ORH-15

[ Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

¢ [TEE B IC@e BHE D00 AR QB

SAP Easy Access

In
lu ]
£

= SAP Easy Access
& | FdH e@e BEHE 2TDLO8 BAE @

SAP Easy Access
B & HE L v

v (1 Favaritos
v =1 Meni SAP
v (] Oficina
*» [J Componentes multiaplicaciones
+ (1 Logistica
v (I Finanzas
~ {3 Recursos Hurmanos
+ 2 PPMDT - Manager's Desktop
v [J Gestién de personal
v (7 Gestién de tiempos
+ (1 Célculo de f ndmina
+ [J SAP Learning Solution
v [ Gestién de eventos
v+ [ Gestién de necesidades de formacién
+ (] Gestién de organizaciones
v (7 sistema de informacidn
~ &3 Funcién adic.
v (7 Informes de Nomina
» (7 Informes Adicionales
v =1 Formularios Adicionales
+ [ ZHRO6 - Certificacion de Empleo
+ ) ZORH15 - Formulario ORH-15
+ ¢ ZHR03 - Formulario FF
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= Programa Tratar Pasara Sistema  Ayuda

¢ -lqB/e@e CHE o000 BER 0B
Programa de Generacion de Formulario ORH15
& &
Parametros Bdsicos
Nurmero de Personal | |
Fecha de I Medida =

Parametros de Descuentos
Descuentos de Contribuciones
Descuentos de Seguro Socil
Aportacién Sistema de Retiro
Descuentos Servicios Medicos
Descuento AEELA
Descuentos Seguro AEELA
Otros Descuentos

Parametros de Traslado a otra agenca
Licencia regular
Licencia de enfermedad
Compensatorio

Comentarios y Explicaciones
Articulo
Seccidn
Inciso

Reglamento o Ley

Info Adicional

Info Adicional

1. Se presiona el icono =l Traer variante o en el teclado (Shift + F5) y

aparecera la siguiente pantalla:

\ariante

Entorno

Creado por |BSERRANG '
Modificado por '

o] 5] 5] o]

Idioma maestro
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2. Borrar el usuario que aparece en Creado por y presionar el icono
“ejecutar” o la funcion F8 del teclado y se selecciona una de las siguientes

cuatro alternativas identificadas en el recuadro:

[= ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZHRFGEMERACIOM_ORH15

l

Catdlogo de variantes del programa ZHRFGEMERACION_ORH15

Variante Descr.breve Entorno| Protegido Modif.por Modificado el
CAMB A REG cambio a regular A MFLORES 04/08/2010
CAMB ESTR CAMBIO ESTRCUTURA 2006 A JORELLANG  10/10/2005
CAMB JOR CAMBIO DE JORMADA A

CANCELACION A

DIFEREMCIAL DIFEREMCIAL A JORELLANG  07/07/2005
EMP PROPUESTA AMERICORPS A

LIC FAM ¥ MED  LICEMCIA FAMILAIR Y MEDICA A

LIC MILITAR LICENCIA MILITAR A

LICSIN Sln LICENCIA SIN SUFIDG A

NOM COMFI nom confianza A MFLORES 07/17/2009
MOM IRREGULAR MNOMBRAMIENTO IRREGULAR A MFLORES 0g/0s/2008
NOM TRAM MOMBRAMIENTO TRANSITORIO A JORELLANG  03/14/2005
NOM. REGUL HOMBRAMIENTO REGULAR A MFLORES 10/24/2005
ORH15 ORH15 ) MFLORES  03/11/2009
PAGO LIQ PAGO SUMA GLOBAL - LIQUIDACION A JORELLANG  12/19/2007
RECL CAM DEB RECLASIFICACION CAMBIO DEBERES A MFLORES 02/07/2006
RECL EVAL RECLASIFICACION POR EVALUCION A

REIMNS COMFI REIMSTALACION COMNFIANZA A MFLORES 05/29/2009

3. Se procede a presionar el icono ¥ para regresar a la pantalla anterior.
4, Se completan las siguientes secciones: Parametros Basicos el nimero de
personal de nuevo empleado que le asigno el sistema y en fecha de la

medida (fecha de comienzo).

Parametros Basicos
MNumero de Personal [
Fecha de la Medida [

e — e E—
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5. Se procede a presionar el icono .

[E Imprimir:

Disp.salida Recursos Humanos

Seleccidn pdg.

Orden SPOOL

Nombre SMART |PUL19|BSERRLNO
Titulo
Autorizacion

Control SPOOL Ejemplares

[v|Salida inmediata Cantidad 1

[|Borrar tras salida [“lagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
[ IMueva orden SPOOL

[ Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL 2] Dia(s) Portada SAP Mo dar salida

L — —
Modo archivo I_Solo imprirmir i) Destinatario

Departamento

Visualizacion de impresidn ]E Imprirmir ]

[ Lirmnitar ambito de valores (1) 11 Entradas encontradas

Restricciones

In Texto dases i... T Texto de titulo
| UEr , UNIVERSIDAD o0 SIM TITULD
06 UNIVERSIDAD 04 CERTICIFICADO PROFESIOMAL
06 UNIVERSIDAD 05 CERTIFICADO TECHMICO
06 UNIVERSIDAD 06 GRADQ ASOCIADO
06 UNIVERSIDAD 07 BACHILLERATO
06 UNIVERSIDAD 08 MAESTRIA
06 UNIVERSIDAD 09 DOCTORADO
06 UNIVERSIDAD 10 DOCTORADO EN JURIDICA
06 UNIVERSIDAD 11 DOCTORADO EM MEDICIMA
06 UNIVERSIDAD 12 DIPLOMA
06 UNIVERSIDAD 13 OTRO

11 Entradas encontradas
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A,
azir

ESTADO LIBRE ASOCTIADO DE FUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Oicing de Recorsos Humanos

Transaccidn de Personal

3
i

ANTES DEL CAMEIC DESPUES DEL CAMEIO

1) Mombre del Empleado Juan Jose Del Pueblo-Del Pueblo

) Numero de Personal 0004968

3) Segurn Social RGEEGEERE

4) Momero del Puesto 50003458

&) Ubicacion del Puesto OFICINAS ASESORAS

PERMISOS
8) Status dal Empleado TRANSITORIO
7) Titula de Clasificacion ASISTENTE ADMINISTRATING (A)
]

8} Susido 1.118.04

&) Diferencial ! Cola

10} Grupo de Personal ACTIVD NO EXENTO

10} Descuentos de Contribuciones

11} Descuento de Seguro Social

12} Aportacion de Sistema de Retim

13} Descuentos de Servicios Medicos,

14} Descuentos AEELA

151 Descuenios de Seguro AEELA

18] Otros Descuentos

17) Fecha de Efectividad Q7R S
18) Terminacion CEEW2016

12) Parida Fondo Cenfro Area Elemento Programa

Costo Funcional PEP Presupuestario
001 12140 01
20) Tipo de Cambio: Comentarios:
Mombramiento Directo Transitorio

21) Traslado a otra agencia o Renuncia - Licencia a Acreditarse w'o a Ligudarse (Dias/Horas)

Licencia Regular: 0.00 Licenca de Enfermadad: 000 Compensatarioc 0,00
- Fecha Efactividad
22 Renuncia
23} Separaciin
24) Destitucion
25) Cesantia
26} Suspension de empleo y sueldo
27} Muerie ~
E:bmmtariny Explicaciones: Conforme dispone el Articulo 7 Seccidn 15 Inciso . del REGL. DE PERSOMAL.
STE NOMERAMIENTO MO LE DA DERECHO DE RETEMCION, EXPECTATIVA DE CONTINUIDAD, M1 A
TENER UN PUESTO EN EL MUNICIPIO AUTONOMD DE CAGUAS.

29) Firma del empleado de ser necesario;

30) Aprobado Por

Jefe de la Agencia o Representante

O7R2472015
Fecha

e s

de1



4, INGRESO DEL NUEVO EMPLEADO A LA NOMINA

4.1 INGRESAR EMPLEADO A NOMINA

1. Acceder a la transaccion Medidas de personal via codigo PA40. o via
Menu SAP > Recursos Humanos > Gestion de Personal > Gestion >

Maestro de personal > PA40-Medidas de persona.|

[ Meni TIratar Favortos Detalles  Sistema  Ayuda
@ Im B c@e CHR DDO0 BER @B
SAP Easy Access
& I dEH @@  SHE DD BEE
SAP Easy Access

B S kB S v a

* [J Favoritos
~ = Menii SAP
» [ oficina
* [J Componentes multiaplicaciones
¥ [J Logistica
v [ Finanzas
~ 31 Recursos Hurmanos
- 2 PPMDT - Manager's Desktop
* 12 Gestién de personal
~ & Gestidn
* 1= Maestro de personal
- £ PA40 - Medidas de personal
S G2 padn Aoz




=

@ FdH Q@@ CHE o8 BE @
Medidas de personal

(2

[ell=] =] [=]2]

Buscar

~ 1 Persona N personal 1968
o [H] Ayuda p.busg.com.

i ¢ o 7 Hombre Juan Jose Del Pueblo-Del Fueblo

o oncepto busqueda

. m Eusuugda Iibreu Grupo pers. N ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO  Centro coste 12140 PERMISOS
Inicio

| ‘ ‘g“ Medidas de personal

LstAciert Clase de medida Division ...|Grupo pe... Area pers. E
Nombramiento Convocatoria
Nombramiento Directo

»

Ingreso a Nomina

Nombramiento Especial

Cambio de Estructura

Traslado de Empleados

Transferencia de Puesto

Cambios y Correcciones

Extensidn

Cambio de Estatus

Aumentos de Sueldo

Rechasflicacidn

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances

Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita

Suspensidn de Empleo y Sueldo a
Destitucidn M Disciplinaria -

2. Seleccionar la opcion Ingreso a NOmina, presionar el icono
“ejecutar” o la funcion F8 del teclado para entrar a la pantalla Crear Area

de impto. residencia.

g

& 40 @ CHRE Do BRE @m
Crear Area de impto.residencia

H @R

N2 personal 4968 MNombre Juan Jo..| Status Activo

Grupo pers. N| ACTIVO MO EXEM.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS

Area pers. TT TRAMSITORIO M2SegSoc 505555555

De 07/01/2015 to 12/31/9999

Resident data

Tax area =4

Tax Authorities in Area

Tax Auth. | Tax Authority Name Tax Level Description
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3. Una vez en esta pantalla se completa el campo Tax area con PR y se

- -, - z ] (14 99
procede a grabar la informacion presionando el icono grabar” o

(Ctrl+S) y automaticamente el sistema nos llevara a la siguiente pantalla:

4.2 CREAR RETENCIONES W4/W5 (EEUU)

=4
& B @@ CHE a8 BE @
Crear Informac.retenciones W4,/W5 (EEUU)
B2
NC personal 4968 Nombra Juan Jo.. Status Activo
Grupo pers. M| ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO MeSegSoc LS5 55—5hh5
De 07/01/72015 - 1273179999
Status
Tax authority FED | Federal Tax level 2 Federal
Status imptos. [
Exemptions
Allowances
Tax Exempt Ind. Mot exempt | [

Withhaolding adjustments

Add.withholding USD " |Non-resident tax calculation
Default formula 01 PCT MTHD-RES. U Alcernative formula

Additional Information

" |Check here if the last name differs from that shown on the Social Security card

Overrides (from Infotype 0234)

From date | Vdlido a Supplemental method | Tax override Empl. Override Group

GPE

1. En esta pantalla se completan los siguientes campos: en la seccion de
Status se completa el campo de Status imptos con uno de los siguientes
cddigos: 01 para Soltero o 02 para Casado, utilizando el formulario 499
R-4 Certificado de Exencion para la Retencion. En la seccion de

=———a_ "l
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Exemptions se completa el campo de Tax Exempt Ind. con la opcién Y
Exempt, not reportable. Esto debido a que actualmente Puerto Rico no
estd sujeto a la retencion de contribuciones sobre ingresos por concepto

de impuestos federales.

[ Maestro de personal Tratar Pasara Entomno  Sistema Ayuda

@ B ee@ CHE DL HARE @
Modificar Informac.retenciones W4/W5 (EEUU)

H B A
M@ personal 4968 MNombre Juan Jo.. Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TIT TRAMNSITORIO M2SegSoc e e F e

De [Iﬂ'?muzﬂlsj - |12/31/9998| Chg. 10/09/2015 BSERRANO
Status

Tax authority FED | Federal Tax level A Federal
Status imptos. 01 SOLTERD

Exemptions

Allowances 1

Tax Exermpt Ind. | Y Exempt, not reportable = | [

withholding adjustments
Add.withholding 0.00 USD " |Non-resident tax calculation
Default formula 01 PCT MTHD-RES. U Alcernative formula

Additional Information
" |Check here if the last name differs from that shown on the Social Security card

Overrides (from Infotype 0234)
From date |Valido a Supplemental method | Tax override Empl. Qverride Group

«» B

e
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[E Maestro de personal  Tretar Pasara  Entomo  Sistema Ayuda

V] +qB¢e@ CHE 0408 HE om
Crear Informac.retenciones W4/W5 (EEUU)

ERE

NO personal 4968 Nombre Juan Jo.. Status Activo

Grupo pers. H ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS

Area pers. TT TRAWSITORIO N2SegSoc 555-55-5555

I .
De LIﬂ?mmmsJ - |12/31/9999
Status
Tax authority PR Puerto Rico Tax level B State

Status imptos.

Exemptions
Allowances Exemption amount UsD
Additional allowance Additional exemption amount UsD

Personal allowance
Dependent alowance

Tax exempt indicator Hot exempt v

Withholding adjustrments

Add.withholding sD Porcentzje ad.
Defautt formula 01/ OPTIONAL METHOD  Alternate formufz

Additional Information

"|Check here if the fast name differs from that shown on the Social Security card

Qverrides (from infotype 234)
From date | Valdo 2 Supplemental method | Tax override Certificat... |Voluntary Wi...

2. Esta seccion se completa utilizando el formulario 499 R-4 Certificado de
Exencion para la Retencion. Este formulario es completado por el

empleado junto con otros documentos en la orientacion de inicio en su

primer dia de trabajo.

T

Manual de Proceso de Gestion de Personal o a o APégihé 39 de 1;07 7



3. En esta pantalla completamos los siguientes campos: Status imptos.

Restricciones |

-
v ][ ][O ][ [ el 2 [ 2L
Tax Authority: PR

s

5 | Texto explicativo Desde Hasta

01 SOLTERO 01/01/1980 12/31/9999
02 CASADO PLAM.COMI.o PLAN.SEPAR-MNINGUNO 01/01/1980 12/31/999%
03 CASADO MITAD o PLANILLA.SEPARD.COMPLETC 01/01/1980 12/31/9999

04 Married, both spouses working 01/01/1980 12/31/9999
05 Married, one spouse working 01/01/1980 12/31/9999
06 JEFE DE FAMILIA 01/01/1980 12/31/999%
07 Married, with multiple employers 01/01/1980 12/31/999%
08 Widow/widower 01/01/1980 12/31/999%
0% CASADO QUE MO VIVE COM EL CONYUGUE 01/01/1980 12/31/999%
10 Married joint claiming all 01/01/1980 12/31/9999
11 Married joint claiming half 01/01/1980 12/31/9999
12 Married separate climing all 01/01/1980 12/31/9999
13 Married joint claiming none 01/01/1980 12/31/9999
14 Married, living with spouse 01/01/1980 12/31/9999

o Status 01 para contribuyente individual

o Status 02 para contribuyente casado si en el formulario escogi6 la
opcién de Ninguna

o Status 03 para contribuyente casado si en el formulario escogio la
opcion de Completo

4, Actualmente estas dos son las Unicas reconocidas por el Departamento de
Hacienda, segun las enmiendas al Codigo de Rentas Internas.

5. El campo de Personal allowance se completa utilizando la informacion
provista en la seccion A Exencién Personal del formulario 499 R-4
Certificado de Exencion para la Retencion. Si en el formulario el
empleado selecciono la opcién Completa se escribe un nimero 1 o se deja

en blanco si la seleccion fue Ninguna.
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4.3

El campo de Dependent allowance se completa utilizando la informacion
provista en la seccion B Exencion por Dependientes del formulario 499
R-4 Certificado de Exencidn para la Retencion

El empleado tiene la opcidn de solicitar que se le retenga una cantidad
adicional a lo que establecen las tablas, pero NUNCA una cantidad menor.
Esta informacion se obtiene de la seccion D Eleccion para la Retencion
Adicional del formulario 499 R-4 Certificado de Exencién para la
Retencidn, ya sea por una cantidad o un porciento que decida el empleado
y es completada en la seccion Withholding adjustments.

Una vez completados estos campos se procede a grabar la informacion

presionando el icono “grabar” o (Ctrl+S) y automaticamente el

sistema nos llevara a la pantalla Crear otros impuestos.

CREAR OTROS IMPUESTOS (EE UU)

& A0 ICe@ CHE DDOS BEE @@
Crear Otros impuestos (EE UU)
H B AL
Mo personal 4968 MNombre Juan Jo..| Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEM.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. IT| TRANSITORIO MN2SegSoc 555-55-5555
De 07/01/2015| to 12/31/9999
Tax type exceptions
Tax authority ER Puerto Rico Tax level B| State
Other Taxes
T...| Tax Type Description D.. Formula number |Override Formula... Exempt

10Employer Unemployment Tax 01
15Er Job Devmt Assessmt Tx 01
26Employee Chauffeurs License Fee 01
27Employer Chauffeurs License Fee 01
31Employer Disability Tax 01 -

41Employee Disability Tax 01 h
' '

Entrada 1|del 13




4.4

Esta seccion se completa para el tipo de impuesto 26 y 27 de Seguro
Choferil 31y 41 Seguro por Incapacidad escribiendo una Y en el campo
de Exempt para aquellos empleados que estan exentos de dichos
Impuestos. En el caso de que el empleado se le requiera conducir un
vehiculo de motor como parte de sus funciones el campo de Exempt en
los tipos de impuesto 26 y 27 se dejan en blanco.

Una vez completados estos campos se procede a grabar la informacién

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

CREAR DEVENGOS/DEDUCCIONES PERIODICOS

& g @@ CHE DDo8 BE @
Crear Devengos/Deducciones periodicos
HB L %
Mo personal 4968 Nombra Juan Jo..|Status Activo
Grupo pers. W ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICIMAS ASESORAS
Area pers. IT TRANSITORIO MNoSegSoc G55 55-_L5Gh
De & A 12/31,/9999
Devengos/Deducciones periddicos
CC-ndmina £

Importe uUsD IndValor
Cantidad/Unidad
Numero de asignacidn

Motivo modificacion

En esta parte del proceso se registran todos los descuentos autorizados por
el empleado, a través del documento Autorizacion de Descuento, o traves
de un documento emitido por una agencia autorizada o por virtud de una

ley. Entre los descuentos autorizados se encuentran: Ahorros,

Donaciones, IRAS, Plan Médico, Polizas, Préstamos, Retiro, Uniones,




etc. Los pasos a seguir para que el descuento se ingrese al sistema y que
el mismo sea deducido del pago al empleado son los siguientes:

2. Utilizando la hoja de Autorizacion de Descuentos, debidamente
completada y firmada, se identifica el cddigo correspondiente al concepto
de descuento en la tabla CC Némina. Con esta informacion se completa
el campo CC-némina. Si la deduccion consiste en un monto fijo mensual,
se coloca en el campo de importe. Si la cantidad es a base de porcentaje
0 algun otro tipo de unidad, se coloca en el campo de cantidad el monto
del porcentaje y en el campo de unidad la unidad de la deduccion. Por
ultimo, se completa el campo de Motivo modificacion utilizando una de

las siguientes alternativas:

TS WU GE MRSCO U= oo eEstos (] B Eeat e X |

Restricciones |

-
v ][] O[] 8 ] 2 (2]
Infotipo: 0014

FY

Texto motivo modif.
01 REMOVACION
02 CAMBIO DE ESTATUS
03  INGRESO A PLAN MEDICO
04 INGRESO & COOPERATIVA
05 PRESTAMOS
06 OTROS DESCUENTOS
07 AHORROS
08 CANCELACIOMNES

8 Entradas encontradas

3. Una vez completados estos campos se procede a grabar la informacion

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

= e — e E—
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45 CREAR RELACION BANCARIA

& B @@ CHE Dl BE @B
Crear Relacion bancaria

2=

M® personal 4968 Mombre Juan Jo..| Status AcCtivo

Grupo pers. N ACTIVO MO EXEM.. Dwisidn per MC20 QOFICINAS ASESORAS

Area pers. TT| TRANSITORIO MoSegSoc 555-55-5555

De 07/01/2015 a 12/31/99949

Relacidn bancaria

Cl.datos bancarios Relacidn bancaria principal -
Receptor Juan Jose Del Pueblo-Del Pueblo

Cadigo post./ Pobl.

Pais del banco Puerto Rico A

Clave de banco

Cuenta bancaria Clave control bancos
\ia de pago W CHEQUE (NOMINA)

Dest. utilizacidn

Moneda de pago UsSD | Ddlar americano

Referencia Bancaria

Referencia Bancaria.

1. En esta pantalla se procede a identificar el método de pago del nuevo
empleado. Las alternativas son; cheque, transferencia electronica o
acceso directo. En el caso de que el empleado seleccione la opcién de
cheque so6lo se completa el campo de via de pago con el codigo N. En los
casos en que opte por depdsito directo se requiere completar los campos

de Clave de banco con el nimero de ruta y transito del banco y el campo

de Cuenta bancaria.

S == g —




2. Una vez completado este campo, se procede a grabar la informacion

presionando el icono = “grabar” o (Ctrl+S) y automaticamente el sistema

nos regresa a la pantalla inicial.

[ Medidas de personal EE_

1V B @@ CHE DDhOoa BE @
Medidas de personal

&3

()= [=]EE][=]2)

Buscar

s @1} Persona MO personal 4968

- {H} Ayuda p.bisa.com.

M c e Hombre Juan Jose Del Pueblo-Del Pueblo

. oncepto busqueda

. [H] Eusquzda \ihreq Grupo pers. N ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC20| OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT TRAMNSITORIO  Centro coste 12140 PERMISOS
Inicio

| | | |g|| | Medidas de personal

LstAdiert Clase de medida Division ... Grupo pe... Area pers.
Mombramiento Convocatoria =
Nombramiento Directo >

Ingreso a Ndminza

Mombramiento Especial

Cambio de Estructura

Traslado de Empleados

Transferencia de Puesto

Cambios y Correcciones

Extensidn

Cambio de Estatus

Aumentos de Sueldo

Reclasificacion

Licencia con Paga

Licencia con Cargo 3 Balances a
Licencia sin Paga -
i i

i i

5. TERMINACIONES Y BAJAS
El proceso de Terminaciones y Bajas de un empleado en el sistema puede
deberse a una de las siguientes razones:

o Renuncia

° Muerte

o Separacion

° Destitucion

=S
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Manual de Proceso de Gestion de Personal o APégihé 45 de 1—07 7

_— =3 s
= e === =



o Cesantia
o Traslado a otra agencia
o Terminacion

) Expulsion Permanente

51 BAJADE EMPLEADO EN SAP

1. Se recibe el documento correspondiente a la razén de la renuncia y se
procede a dar de baja al empleado en SAP. Se accede a la transaccion
Medidas de personal, via codigo PA40. o via Menu SAP > Recursos
Humanos > Gestion de Personal > Gestion >  Maestro de personal >
PA40-Medidas de personal

[E Mend Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda
@ (7 FdH e@@ SHE DDO0 BE @®
SAP Easy Access
& v JH @@ SHE DDL8 EE @D
SAP Easy Access

BE S HEB 7 v a

v [J Favoritos
~ &9 Menl SAP
¥ [ Oficina
* [J Componentes multiaplicaciones
» (7 Logistica
* (1 Finanzas
~ =] Recursos Humanos
+ B PPMDT - Manager's Desktop
~ &1 Gestidn de personal
~ 21 Gestidn
= &f Maestro de personal
+ [ PA40 - Medidas de personal
« 2 PA30 - Actualizar




2. Se indica el nimero de personal y en el campo de Inicio la fecha de la
renuncia. Se selecciona la opcion Terminaciones y bajas y se presiona el
teclado de “Enter” para que el sistema muestre la informacion del
empleado que se desea dar de baja y de esta forma validar que en efecto

es el empleado correcto.

© Maestro de personal  Tratar Pasara Detales Utlidades Opciones Sisterma  Ayuda

& FdEH @@ SHE Dhod HE @m
Medidas de personal

&

(=)= EE]E] =2

Buscar

~ § Persona Ne personal
o [H] Ayuda p.blsq.com.
o [H] Concepto blsqueda
o [H] Busqueda libre

Inicio

Medidas de personal

Clase de medida Division ... Grupo pe... Area pers.| [T

Traslado de Empleados e
| I_Tmns‘feren(m de Puesto 1 d

Ltambiosy Correcciones

Extension

Cambio de Estatus

e EEr e Re ]

LstAciert

‘Aumentos de Sueldo

Rechsfficacion

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances

Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita

Suspensién de Empleo y Sueldo

Destitucion M Disciplinaria

Terminacidnes y bajas

Fondo Seguro del Estado -
Nombramiento -

==

Ed

& B @@ CHE DDhLD EHE @

Medidas de personal
®

[«]=][E][BE]E] ]a]
Buscar
b @i} Persona M2 personal 4968
* [ Ayuda p.bisa.com. Nombre Juan Jose Del Pueblo-Del Fueblo
+ fH} concepto bisqueda
. . Grupo pers. N ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC20 OFICINAS ASESORAS

G ﬂﬂ Busqueda libre =
Area pers. TT TRANSITORIO Centro coste 12140 PERMISOS
Inicio 10/15/2015

Medidas de personal

EEEEEE B

LstAciert

Clase de medida Divisian ... Grupo pe... Area pers. m
Reclasificacion =
Licencia con Paga ~
Licencia con Cargo a Balances
Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita

Suspensién de Empleo y Sueldo
Destitucidn M Disciplinaria
Terminacidnes y bajas

Fondo Seguro del Estado
Norrbramienito

=~

Manual de Proceso de Gestion de Personal



.=

3. Se presiona el icono “ejecutar” o la funcion F8 del teclado para
entrar a la pantalla Copiar Medidas.

III7 Infotipo  Tratar Pasara  Detalles  Sisterma  Ayuda
@ B e@e@ DHE Do BE @m
Copiar Medidas

o 2 2  ErHecutar infogrupo &7 Modificar infogrupo

N2 pers. 4968

Nombre Juan Jose Del Pueblo-Del Pueblo

Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO MoSegSoc 555-55-5555

De :l(]!lﬁfznlﬁE d 1273179999

Medida de personal

Clase de medida Terminacidnes y bajas -

Motivo medida 01,  Renuncia

Status

Seg.nec.indiv.ctte. -
Ocupacidn Dado de baja -
Pagz extra Sin pagas extraordinarias -

Asignacidn organizativa

Posicidn 99993393 Integration: default posi
Divisidn de personal MC20| OFICINAS ASESORAS

Grupo de personal H ACTIVO NO EXENTO

Area de personal T TRANSITORIO

4, Se completa en la seccion Medida de personal el campo Motivo de

medida con una de las siguientes opciones, segun aplique:

=

Restricciones |

(v | e )08 5] 2 B ].) [ %]
Clase de medida: FA
Denom.clase medida: Terminacidnes y bajas

-

Mt... = Den.motivo medid

01 Renuncia

02 Muerte

03 Separacidn

04 Destitucidn

05 Cesantia

06 Traslado a otra agencia
07 Terminacidn

08 Expulsin Permanente

| 8 Entradas encontradas

= - EESas
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5. Se completa en la seccién Asignacion Organizativa el campo Grupo de

Personal con la opcion I Inactivo.

B

Restricciones

--@-----I E3

“ Denom. grupo pers.

E ACTIVO EXENTO

I INACTIVO

M ACTIVO NO EXENTO
P PENSIONADO

6. Presionamos el icono ! y automaticamente el sistema nos regresa a la

pantalla:

[ Infotipo Tratar Pasara Detales Sistera  Ayuda
V] 4O I¢@ CHE onod BE @
Copiar Medidas

H B 2 | (BHecutar infogrupe & Modificar infogrupo

N2 pers. 4988

Nombre Juan Jose Del Puebleo-Del Pueblo

Grupo pers. E ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per ﬁ OFICINAS ASESORAS
Area pers. = TRANSITORIO MoSegSoc 5§55-55-5555

De TomezoET:  [12/31/39%

Medida de personal

Clase de medida Terminacidnes y bajas -

Motivo medida 01| Renunca

Status

Seg.nec.indiv.cle. >
Ocupacidn Dado de baja v
Paga extra Sin pagas extraordinarias -

Asignacidn organizativa

Posicidn 999999939 Integration: default posi
Division de personal MC20|  OFICINAS ASESORAS

Grupo de personal T INACTIVO

Area de personal T TRAMSITORIO

<o
E %

=== ===s
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7. Presionamos el teclado de “Enter” y automaticamente el sistema abrira el

siguiente mensaje:

5 50003486 ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) I

Crear para 10/16/2015

I No |[¥ Cancelar

8. Indicando la fecha en que el puesto queda vacante. Se procede a presionar

el icono @J.

= Copiar Asignacion organizativa (==
[V FdE0 @@ DHE fuoD R @B
Copiar Asignacion organizativa

‘g GestOrg Info...

IM° personal 4968 Mombre Juan Jo.. Status Dado de baja
Grupo pers. u ACTIVO NO EXEN... Division per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. E TRANSITORIO NoSegSoc 555-55-5555

De 10/16/2015 3 12/31/9399

Estructura de la empresa

Sociedad MAC1  Municipio Autdéno. Caguas  Persjur. ]

Div.pers. Mcz0 OFICINAS ASESORAS SDiv.pers. 2003 PERMISOS

Ce.coste 12140 PERMISOS

Ce.gestor Fondo 001 FDO GENERAL
Area func. 01 ADMINISTRACION

Estructura de personal

Grupo pers. I INACTIVO Area ném. E REGULAR
Area pers. TI  TRANSITORIO Relac.lab. v

Plan de organizacidn

PosiciGn 99999939 Integration: default p

Funcién 50000012 ASISTENTE ADMINIS..
Exento [

Unidad org. 50000310/ PE ADMINISTRACION

Chv.org. MC200000012140

Superior

Campos adicionales

Retiro Tipo Aport.

I Registro creado @4
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Q. Se presiona el teclado de “Enter” y automaticamente el sistema abrira el

siguiente mensaje informativo indicando la fecha de validez del fondo:

1 —

o Imputacidn Fondo sdlo valida hasta 06/30/9999

10.  Se presiona | para regresar a la pantalla anterior.

-II7 Infofipo  Tratar Pasara Detales Sistema  Ayuda -_
& ~FdBICEe SHE EToD BE I @m

Copiar Asignacion organizativa

= | ‘2 GestOrg Info...

NO personal 4968 Nombre Juan Jo..| Status Dado de baja
Grupo pers. N| ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT TRAMSITORIO N2SegSoc 55555 _GG5E:

De E 0/16/20] _- a 12/31/9999

Estructura de fa empresa

Sociedad MEC1|  Municipio Autdno. Caguas  Pers.jur.

Div.pers. MC200  OFICINAS ASESORAS SDiv.pers. 2003 PERMISOS

Ce.coste 12140 PERMISOS

Ca.gestor Fondo 00l FDO GEMERAL
Area func. 01 ADMINISTRACION

Estructura de personal
Grupo pers. 3| INACTIVO Area ném. |RS| REGULAR
Area pers. IT|  TRANSITORIO Relac.lab. v

Plan de organizacién

Posicidn 99399993 Integracién: Posicion ..
Funcidn 50000012 ASISTEMTE ADMINIS..
Exento

Unidad org. 50000310 PE ADMINISTRACION
Che.org. MC 100012140

Superior

Campos adicionales
Retiro Tipo Aport.

/M Mediante esta entrada se borra un registro AP 4
— ——

o a -
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11.  Se presiona el teclado de “Enter” y se graba la informacién presionando

el icono “grabar” o (Ctrl+S).

5.2 LIMITAR DEVENGOS/DEDUCCIONES PERIODICOS
1. En esta pantalla procedemos a limitar todas las deducciones que a la fecha

de la terminacion o baja tenga el empleado.

%

& F4H @@ CHE b od EBE @
Limitar Devengos/Deducciones periodicos
EH B e
MNe personal 41968 Mombre Juan Jo.. Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO WO EXEM.. Division per MC20 OFICINAS ASESORAS
Area pers. TT| TRANSITORIO N2SegSoc E =
Selac. 10/16/2015 A 12/31/999% Cl. Fe.delimit. [10/1&,/,2015
CC-ndmina Texto expl.CC-ndmina |Inicio Final 0 Importe Mon. [
2105 SSS 07/01/2015 12/31/9999 A 200.00 usp =

-

2. Marcar cada uno de las deducciones, presionando el cuadro gris al lado

izquierdo de la deduccién.

CC-ndmina Texto expl.CC-ndmina | Inicio Final 0 Importe Mon. [0
2105 555 07/01/2015 12/31/9999 A 200,00 uspr =

e
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3. Una vez se marcan todos los descuentos se presiona el icono Limitar

0 (Shift +F1) para limitar todos los descuentos a la fecha de terminacion
0 baja.

4. Una vez completado este campo, se procede a grabar la informacién

presionando el icono =l “grabar” o (Ctrl+S) y automaticamente el sistema
nos regresa a la pantalla donde comenzamos.

5. En el caso de los empleados que tengan una orden de embargo, se debe
notificar via una certificacion la baja del empleado a la agencia
correspondiente. La misma debe incluir nombre del empleado, seguro

social, nimero de caso y cantidad que se descontaba.

6. PROCESAR MEDIDA DE LICENCIA SIN SUELDO
La medida de Licencia sin Sueldo responde a que el empleado no reciba su pago
quincenal para el periodo que se encuentre bajo la licencia. La informacion en

relacion a la licencia proviene del area de Asistencia.

1. Acceder a la transaccion Medidas de personal o via cédigo PA40.

& pat0 ~JH @@ BEHE D4
SAP Easy Access - Menu usuario p. Glorimar Sala C
(&= & & A

~ 4 Favoritos
: S_AHR_61018754 - Display payroll results
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2. Una vez en la transaccion de Medida de Personal, anotas el niimero de

empleado al cual se le creara la medida y la fecha de comienzo de la

misma.

M2 personal 1230

I~ it
Inicio Lllfﬂlel’.‘llSL

3. Luego procedes a seleccionar la medida deseada, en este caso Licencia sin

paga. Luego presionas el icono ejecutar

Medidas de personal
(£
SE=EENEEY)
Buscar
e @1} Persona M@ personal 1230
+ (R} Ayuda p.bisq.com. ET 11/01/2015

u [H] Concepto blsgueda
u [H] Blsqueda libre

Medidas de personal
Clase de medida
MNombramiento Convocatoria

(B &) [&FELEL)
B¢ . ]

LstAciert
Mumero de personall Nombre

Mombramiento Directo
Ingreso a Ndmina
Mombramiento Especial
Carmbio de Estructura
Traslado de Empleados
Transferencia de Puesto
Carnbios y Correcciones
Extensidn

Cambio de Estatus
Aumentos de Sueldo
Reclasificacidn

00003602 ANDRES FELIPE CAMAC
00001248 ANDRES CRUZ-QUINON
00001558 ANDRES DELGADO-ACC
00000845 ANDRES GONZALEZ-GC
00003620 ANDRES DAVID PEREZ-
00001855 ANDRES RIVERA-RIOS

00001082 ANDRES V RODRIGUEZ-
00002833 ANDRES VARGAS-CARR

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances
[Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita

Suspensidn de Empleo v Sueldo
Destitucidn M Disciplinaria
Terminacidnes y bajas

Fondo Seguro del Estado
Nombrarmiento

Division ... |Grupo pe... Area pers. m

-
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4, Esto nos lleva a la siguiente pantalla:

Copiar Medidas

[ [ 2 | CrHecutarinfogrupo & Modificar infogrupo

M2 pers. 1230

Mombre CARLOS J. CARABRALLO-GALRRZR

Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MCe0 SECRETARIA - INFRAEST Y CONS
Area pers. RE REGULAR NeSeqgSoc 582-37-9658

De 1170172015 a 12/31/9999

Medida de personal

Clase de medida Licencia sin Paga v

Motivo medida D j

Status

Seqg.nec.indiv.clte. b
Ocupacidn Activo -
Paga extra CC-ndmina estandar -
Asignacion organizativa

Posicidn 50002520 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Divisiin de personal MCa0 SECRETARIA - INFRAEST ¥ CONS

Grupo de personal N ACTIVO NO EXENTO

Area de personal RE REGULAR

5. En esta pantalla debes de completar los siguientes campos:

o Fecha

o Motivo medida. En este campo puedes escoger entre una de las
siguientes:
o 01-Militar
o 02-De estudios
o 03-Médico Familiar
o 04-Licencia sin sueldo
o 05-Ext. Licencia sin sueldo

o 06-Reinstalacion Licencia

=———a_ "l
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L= Motivo de la medida (1) 6 Entradas e

Medida de personal | Restriccionas |
Clase de medida Licencia sin Pag :

Motivo medida l

{ Clase de medida: DC

Status | Denom.clase medida: Licencia sin Paga
Seg.nec.indiv.clte. Mt... | Den.motivo medida
Ocupacion Activo 01 | Mifar
Paga extra CC-némina estq 02 De Estudios
103 Médico Familiar
=5 1 04 Licendia sin sueldo
_ _ — 05 Ext. Licencia sin sueldo
Pasicion 50002520] 4 g6 Reinstalacién Licencia
Divisidn de personal MC&0| SECRH
Grupo de personal N ACTIY
Area de personal RE REGUIl
edida de personal
lase de medida Licencia sin Paga -
[
otivo medida Lh4_|

6. Una vez completados estos campos se graba Ia entrada.

— R —
== s S =
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7.

En esta pantalla completas el tiempo de duracién de la licencia.

Copiar Asignacion organizativa
H B £ Gestorg Info...
N@ personal 1230 Nombre CARLOS .. Status Activo
Grupo pers. M| ACTIVO NO EXEN.. Division per MC&0 SECRETARIA - INFRAEST Y CONS
Area pers. RE REGULAR NoSegSoc 582-37-9658
De [h.l./ﬂl./zﬂlsj a 12/31/9999
Estructura de la empresa
Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas  Persjur.
Div.pers. MC60| SECRETARIA - INFRAEST .. SDiv.pers. 6002| CONSERVACION
Ce.coste 14147 CONSERV. EDIFICI..
Ce.gestor Fondo 001 FDO GEMERAL
Area func. 01 ADMINISTRACION
Estructura de personal
Grupo pers. N ACTIVO NO EXENTO Area ndm. RG REGULAR
Area pers. RE| REGULAR Relac.lab. v
Plan de organizacidn
Porcentaje 100.00 | Asignacion
Posicidn 50002520 ASIST ADM I
ASISTENTE ADMINIS
Funcidn 50000012  ASIST ADM 1
ASISTENTE ADMINIS..
Exento
Unidad org. /50000208 CONS EST
CONSERVACION EDIF..
Chv.org. MC500000014214
Campos adicionales
Retiro Tipo Aport.
Copiar Asignacion organizativa
2=
sa  GestOrg Info...
M2 personal 1230 Mombre CLARLOS .. Status Activo
Grupa pers. N ACTIVO MO EXEM.. Division per MC&0 SECRETARIA - INFRAEST Y CO
Area pers. RE REGULAR MoSegSoc 82-37-9658
T .0
De thmuzmsJ a 11/30/2015
T = -
S=e—_ G
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8. Luego de elegir la fecha de comienzo y terminacion de la licencia oprimes

“enter” y luego grabar. Aparece la siguiente pantalla, en €sta se elige un

subtipo.

& Subfipos p.infotipo "Absentismos™ (1) 59 Entradas

Restricciones

S... CIA.h ... Txt. cl pres. ,-"ah

I)EI | 1001 DEPORTIVA ESPECIAL
1002 SUSPEMNSION
1003 ESTUDIOS SIN PAGA
1004 ESTUDIOS
1005  JUDICIAL
1006  MATERMIDAD
1007 MEDICO FAMILIAR SIM PAGA
1008  MEDICO FAMILIAR
1009  MILITAR SIM PAGA

1011 REPRESENTACION OFICIAL
1012  SERVICIOS WOLUMTARIOS
1013 VACACIOMES

1014 LICEMCIA SIN SUELDO

1015  SUSPENSION DE SUELDO
AUIN - Ausencia Injustificada

AUSS  Ausencia Sin Sueldo

AUTC  Ausencia Tiempo Compensat

AllLA Anecanria Wararinnac

0
0
0
0
0
0
0
0
0 1010 MILITAR
0
0
0
0
0
0
0
0
0

sE s ass S S
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Q. Para esta muestra se eligio el 1014-LICENCIA SIN SUELDO. Una vez

escogido oprimes “enter”, esto te lleva a la siguiente pantalla:

Crear Absentismos

M B 2 | T [dprkn horario thjo.pers. Asignacidn de costes
MNe personal 1230 Mombre CARLOS .. Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Division per MCE0 SECRETARIA - INFRAEST ¥ COMS
Regla PHT 1001 8:00AM a3 4:00PM

I Tt

De Ll:l.lfc-lf:ﬁla_l a 11/30/2015

Absentismo

Clase absent. 1014 LICEMCIA SIMN SUELDO

Hora - [

Horas de absentismo 126.00 ]

Dias de absentismo 18.00

Dias naturales 30.00

Consumo contingente

Pago adelantado
Motivo ndm.especil
Fecha pago
Identificador de ndmina

Tipo de ndmina

10. En esta pantalla seleccionas la fecha de comienzo y terminacién de la

medida. Luego oprimes “enter” hasta que te permita grabar la entrada.

]
Oprimes grabar = . Llegas a la pantalla principal.
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Medidas de personal
&2

(&)= EEE)
Buscar

-
~ @f persona MO personal h230 )
+ [l Ayuda p.bisg.com.

Mombre CRRLOS J. CARABALLO-GALARZA
« [l concepto biisqueda .
. _ Grupo pers. N ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC&0| SEY
« [l Bisqueda libre =
Area pers. RE REGULAR Centro coste 14147
Inicio 11/01/2015

| | | \E“ Medidas de personal
Clase de medida Divisidn ... Grupo pe.
EE)

Nombramiento Convocatoria

SIEEE Nombramiento Directo

Mumero de personal Nombre Ingreso a Ndmina

00003602 ANDRES FELIPE CAMAC T

0oo01348 AMNDRES CRUZ-QUINORN

00001558 ANDRES DELGADO-AC( | 2moi0 de Estructura

00000845 ANDRES GONZALEZ-GC | | 1/@si2do de Empleados

00003620 ANDRES DAVID PEREZ- | | Transferencia de Puesto

00001855 ANDRES RIVERA-RIOS Cambios y Correcciones

goooilo82 AMNDRES V RODRIGUEZ Extensidn

00002833 AMNDRES VARGAS-CARF Cambio de Estatus
Aumentos de Sueldo
Reclasificacion
Licencia con Paga
Licencia con Cargo 3 Balances
Licencia sin Paga
Reprimenda Escrita
Suspensidn de Empleo y Sueldo
Destitucidn M Disciplinaria
Terminacidnes y bajas
Fondo Seguro del Estado
Nombramiento
'

i i

Reaqistro creado

11. Indica que el registro esta creado.
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12.  Luego de haber creado laS medidas, se procede a limitar los descuentos
que tenga creado el empleado como los son; préstamos, aportaciones al
plan de retiro, aportaciones a AEELA, embargos, plan médico (aportacion

patronal), seguro choferil y asociaciones a las que pertenezca el empleado,

por ejemplo COPS.

2310 E.L.A. FRESTAMO 112.146 56.08
2315 E.L.A.SEGURO 12.88 6.44
2320 E.L.A. RHORRO 3.00 0.00
2HTF PRESTAMO HIFO. DE RETIRO 646.00 323.00
2FVC FPREST. WIRJES CULTURALES 111.22 55.61
2RE7 RETIRO FROG HIBRIDO CORD 10.00 0.00
2RES ERETIRO SEGURO INCAPACIDRD - 25 0.01
2RFR FRESTAMO PERSONAL RETIRO 170.94 85.47
TOTAL DEDUCCIONES 526.61
APORTACIONES PATEONALES:

3965 APORT.PAT. P.5. MENONITA 65.55
3JRE1 RETIRD APORTACICN PATRONO 14.28 0.00

13. Para esto se accede via codigo a la transaccion PA30 6 por el menu de

usuario

[ Meni Tratar Favoritos Detalles
I 1
@ [ -lq@ e

r

~ =1 Especialista de ndminas
* =4 Gestidn de personal

- [ 5 AHR 61016362 - Datos flexibles de empleado
« 2 PA40 - Medidas de personal
+ &2 PA30 - Actualizar datos maestros personall
+ ) PA20 - Visualizar datos maestros personal
+ ) PA10 - Acta de personal
- [ PAT70 - Entrada rapida
« 1) PA42 - Medidas de entrada rdpida
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14,

Este paso te lleva a la siguiente pantalla, donde anotas

el nimero de

personal:
IN° personal [hzsa j
Nombre CRRLOS J. CARABALLO-GALARZA
Grupo pers. I ACTIVO NO EX.. Div.pers. MCE0| SECRETARIA - INFRAE ..
Area pers. RE| REGULAR Centro coste 14147 CONSERV. EDI...

| Mun.Aut.Caguas Datos Empleado | Mun.Aut.Caguas Rel.sboral | Mun.Aut.Cagua... D=

Texto de infotipo S.. Periodo
Medidas W ~ | (& Perindo
Asignacidn organizativa [ 20 de a
Datos personales U4 "I Hoy ) Semana actual
Familia/pers.refer. “todo “IMes actual
Horario de trabajo tedrico 14 ) A partir de hoy “Ulkima semana
Emol.basic. v ") Hasta hoy “)Uttimo mes
Direcciones v ) Periodo actual “)Afio en curso
Comunicacidn a |E| Selec.
ID personal v - -

Seleccidn directa

Infotipo Cl1.

15. En el area de seleccidn directa, Infotipo, anotas el 14 y luego oprimes el

o
A

icono

Actualizar datos maestros personal
O Dl @T 2
[E“E]||’ Ne personal

1230

Buscar Mombre CARLOS J. CRARABALLO-GRLARZA
~ @ persona Grupo pers. M| ACTIVO NO EX.. Div.pers. MC60| SECRETARIA - INFRAE ..
[l Avudap s pers. RE| REGULAR Centro coste 14147 CONSERV. EDL..

o ['ﬁ'] Concept
« {H} Basquec

(D]

Mun.Aut.Caguas Datos Empleado | Mun.Aut.Caguas Rel.lsboral | Mun.Aut.Cagua... ]

00001348
00001558
00000845
00003620
00001855

Seleccidn directa

Infotipo

Texto de infotipo 5. Periodo
Medidas ¥ ~ | (OPeriodo
Asignadidn organizativa W " de 01/01/1800 a 12/31/9999
Datos personales (4 “Hoy ) Semana actual
Familia/pers.refer. I—-:ij:-tocIo “)Mes actual
.0
Horario de trabajo tedrico 14 A partir de hoy ) ttima sermana
Emol.basic. v “)Hasta hoy ") Ufimo mes
— I EEEEE v ") Periodo actual ) Afio en curso
P Comunicacidn - |E| !
00003602 HEEE
ID personal v -

Devengos/Deducciones periddi... Cl.
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16. Llegas a la siguiente pantallay en ella se eligen los descuentos activos que

debes limitar.

N personal 1230 Nombre CARLOS ..|Status Activo

Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Division per MC&0 SECRETARIA - INFRAEST Y CONS

Area pers. RE REGLULAR NoSeqSoc 582-37-9658

Selec. [bl.-"ﬂl.flﬂﬂﬂj A 12/31/3999 Cl.
CC-ndmina Texto expl.CC-ndmina |Inicio Final 0 Importe Mon. m
2PVC PREST. WIAJES CULTU.09/01/2020 09/30/2020 A 111.39 Uusb =+
2HIP PRESTAMO HIPQ. DE .. 01/01/2018 12/31/9999 A 548.00 USD T
2PVC PREST. WIAJES CULTU.10/01/2015 08/31/2020 A 111.22 USD
2965 PLAM SALUD MEMONI.. 03/01/2015 02/29/2016 A 131.10 USD
2310 E.L.A. PRESTAMO 01/01/2015 10/31/2017 A 112.16 USD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M..03/01/2014 12/31/2014 A 159.00 USD
2310 E.L.A. PRESTAMO 01/01/2014 12/31/2014 A 107.72 USD
2REG RETIRO PROG HIBRIDO 07/01/2013 12/31/9999 A 0.00 UsD
2RES RETIRO SEGURD IMCA..07/01/2013 12/31/9999 A 0.01 UsD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M_.06/01/2013 02/28/2014 A 152.00 USD
2315 E.L.A.SEGURO 06/01/2013 12/31/9999 A 12.88 USD
2320 E.L.A. AHORRO 06/01/2013 12/31/9999 A 0.00 UsD
2HIP PRESTAMO HIPD. DE . 06/01/2013 12/31/2017 A 646.00 USD
2PVC PREST. WVIAJES CULTU.06/01/2013 06/30/2015 A 174.66 USD
2RE1 RETIRO 06/01/2013 06/30/2013 A 0.00 UsD
2RPR PRESTAMO PERSONA.. 06/01/2013 12/31/2017 A 170.94 USD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M_.04/16/2013 05/31/2013 A 150.00 USD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M_.03/01/2013 04/15/2013 A 152.00 USD
2310 E.L.A. PRESTAMO 11/01/2012 01/15/2013 A 278.90 USD
2PVC PREST. VIAJES CULTU.07/01/2012 04/15/2013 A 174.66 USD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M _04/01/2012 02/28/2013 A 151.00 USD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M _03/16/2012 03/31/2012 A 152.00 USD
2240 FIRST MEDICAL-INT.M..03/01/2012 03/15/2012 A 150.00 USD
2RPR PRESTAMO PERSONA.. 01/01/2012 04/15/2013 A 170.94 USD
2310 E.L.A. PRESTAMO 11/01/2011 10/31/2012 A 111.78 USD
2PVC PREST. WIAJES CULTU.11/01/2011 0&/30/2012 A 245.42 UsD  a
2RPR PRESTAMO PERSONA.. 11/01/2011 11/30/2011 A 205.13 Ush
b )
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17.  Seleccionas el descuento a limitar y luego eliges copiar.

e ——— T — — -
CC-ndmina Texto expl.CC-ndmina | Inicio Final 0 |Importe Mon. [
I 1
PPVC _I'EST. WIAJES CULTU.09/01/2020 09/30/2020 A 111.39 Usp =
2HIP PRESTAMO HIPO. DE ..01/01/2018 12/31/9999 A 548.00 UsD T
ﬁ 2PVC PREST. VIAJES CULTU.10/01/2015 08/31/2020 A 111.22 USD
Copiar Devengos/Deducciones periodicos
H B L
.¢' @ . \i"é/ N personal 1230 MNombre CARLOS .| Status Activo
Buscar Grupo pers. N ACTIVO NO EXEM.. Divisidn per MCS0 SECRETARIA - DESARROLLO HU..
- @ﬁbrﬁrsona Area pers. RE| REGULAR MeSegSoc 582-37-9658
G Ayuda p.bisqg.com. T 2/01/20 5—' 2/31/9939%
« fHl concepto blsqueda L= ‘-h /01/2005 A 12/
- (i Basqueda libre : .
Devengos/Deducciones periddicos
CC-ndmina 2320| E.L.A. AHORRO
[= Importe b1 TSD IndValor
W Cantidad/Unidad 3.00 |Porcentaje
Nimero de asignacidn
S Motive medificacion
Nimero de personal Nombre

18. En esta pantalla, se escribe la fecha desde cuando se reanudara el

descuento nuevamente. En este caso seria el 12/01/2015, y se graba.

Vuelves a la pantalla principal oprimiendo el icono para cambiar la
fecha final del descuento. En este caso se elige 10/31/2015 y presionas el
icono [Z].

T e DT
[ v s =
&= ]E] [Z]a] No personal 1230 Nombre CARLOS .|Status  Activo
Buscar Grupo pers. M| ACTIVO NO EXEN . Division per  MC60 SECRETARIA - INFRAEST ¥ CONS
~ 4 persona Area pers. RE| REGULAR NoSegSac 582-37-9658
+ (i} Ayuda p.biisq.com. B selec. o1/01/1800 A 12/31/9999 c1. [2320
« fH concepto basqueda
+ [} Basqueda libre
CC-ndmina Texto expl.CC-ndmina |Inicio Final O Importe mon. [
2320 E.L.A. AHORRO 12/01/2015 12/31/9999 A 0.00 USD =
Clzazu j..A. AHORRO 06/01/2013 11/30/2015 A 0.00 USD ~
=0 2320 E.L.A. AHORRO 05/01/2000 04/15/2013 A 0.00 USD
= 2320 E.L.A. AHORRO 12/01/2008 03/31/2009 A 0.00 USD
2320 E.L.A. AHORRO 10/16/2008 11/15/2008 A 0.00 USD
LstAciert 2320 E.L.A. AHORRO 01/01/2008 01/31/2008 A 0.00 USD
Nimero de personal| Nombre 2320 E.L.A. AHORRO 08/01/2007 08/31/2007 A 0.00 USD
SELLEDE CHERESELCEE EaNE o S 1 - E.L.A. AHORRD 06/01/2003 07/15/2007 A 0.00 USD
00001348 ANDRES CRUZ-QUINONES
00001558 ANDRES DELGADO-ACOSTA
OOnn e aAnDE OnLralLE s Ol
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Devengos/Deducciones periddicos

Mumero de asignacidn

Motivo modificacién

SECRETARIA - DESARROLLO HU..

Mod. |06/05/2013 )| JGALARZL

M personal 1230 Mombre CARLOS .. Status
Grupo pers. M| ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC50

Area pers. RE REGULAR MeSegSoc 582-37-9658
De [bsmuznwj A 11/30/2015

CC-ndrmina 2320 E.L.A. AHORRD
Importe R usD IndValor
Cantidad/Unidad 3.00 |Porcentaje

Activo

19. Modificas la fecha de terminacion. Luego se graba.

MC personal 1230 Mombre
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per
Area pers. EE REGULAR N2SegSoc
M t
De beso1/2013 A 10/31/2015
= =
O omS
|¢'||'$| |||| % la N® personal 1230 Nombre CRARLOS ..|Status Activo
Buscar Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MC&0 SECRETARIA - INFRAEST Y CONS
M @ﬁ‘ Persona Area pers. EE REGULAR MN25egS5oc 582-37-9658
* () Avuda p.bisa.com. Selec.  |p1/01/1z00]FA 12/31/9939 c1. [2m1P
+ [H} concepto bisqueda = =
+ K} Bisgueda libre
CC-ndmina Texto expl.CC-ndmina | Inicio Final 0 Importe Mon. [
2HIP PRESTAMO HIPO. DE ..01/01/2018 12/31/9999 A 548.00 UsD =
2HIP PRESTAMO HIPO. DE ..12/01/2015 12/31/2017 A 646.00 USD  ~
|E | = 2ZHIP PRESTAMO HIPO. DE ..06/01/2013 10/31/2015 A 646.00 USD
: ; ZHIP PRESTAMO HIPO. DE ..01/01/2011 04/15/2013 A 646.00 UsSD
-E

20. Asi queda el registro de la entrada realizada.
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21. Este paso debe repetirse para cada uno de los descuentos que tenga el
empleado.

22. Paravalidar que se cred correctamente la medida de Licencia sin sueldo y
que se limitaron todos los descuentos, se genera una simulacion del
talonario.

23. Para esto se accede via codigo a la transaccién

f? PCO0O_M10_CALC - Payroll - Simulation - 101 & en el menu de SAP.

* i Especialista de ndminas
¥ [J Gestidn de personal
» [J Estructura presupuestaria
v @ Proceso de ndmina

24. Esto te lleva a la siguiente pantalla:

Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ M H =

| Selecciones de || & Ayudas para bisqu... |
Periodo cdl.ndmina

=

)

- . L
Area de ndmina |

=
) periodo actual

“Jotro periodo

Seleccidn

Niumero de personal

Area de némina

(o]«

Control general del programa
Reason for payroll
Ejec.esp.
Esquema segun PEO1 Toaa
Retroactiv.obligatoria del

Proceso de test(ningln update)

Grabacidn log
Visualizar log
Display log for time management additionaly
Display variant for log |Z|

Pardmetro p.comprob.retrib.

") Display variant Rem. stateme
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25. Vas al icono de la variante y eliges el area de némina a la cual

pertenece el empleado (RG, IG, IH, HS). Luego oprimes el =)

(8
tdlogo de variantes del prograrma RPCALCUD
arante Descr.brave Entorno| Protegido Modif.por Modificado el
AP&3PR ] A SAP
APBIPR_US A X SAP 11/24/1998
AP&AD] A SAP
APEBEN A SAP
APROC A SAP 10/12/2001
APROC_MASS A SAP
APOTUS SAPOTUS - GP Proc Model A SAP 01/14/2004
APOTUT SAPOTUT - T Serv. Proc. Model A SAP 01/14/2004
IMUL MADE SIMULACION MOMIMA MADELINE A
FOO1HS NOMINA HS A ECRUZ 01/24/2014
Fo01IG NOMINA IG A ECRUZ  01/24/2014
FOO1IH MNOMIMNA TH A ECRUZ  01/24/2014
FOO1RG NOMINA RG A ECRUZ 01/24/2014
ZIE3
- —— ————
001H NOMINA TH A ECRUZ  01/24/2014 I
001RG 'NOMINA RG A ECRUZ  01/24/2014

Driver de nomina Version U (E.E.U.U.)
@ [ H =

| Selecciones de || = Ayudas para bisqu...

Periodo cdl.ndmina
Area de ndmina RE De 11/01/2015 A 11/15/2015

") periodo actual

%) otro periodo 212015
Seleccion
. I Tt |
Nimero de personal 1] 1230J | = |
Area de némina RG [ =]
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26. Seleccionas el periodo correspondiente y en el area de Seleccidn se escribe
el nimero de empleado. Luego para ejecutar para que se genere la

simulacion del talonario.

Jm EMPLERDC 00001230

PERIODO: 11/01/2015 - 11/15/2015
SEN: XEX-XX-9658 NOMINA PRRA: 21/2015
TIPO NOMINA: RG REGULRR NOMINA EN: 2172015
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEFARTAMENTO: CONSERV. EDIFICIOS
SALRARTIO - IMFUESTOS = DEDUCCIONES = NETO DATOS DE PRGO:
0.00 - 0.00 = 0.00 = 0.00 1171572015 00001230004210
0003 SRELARIO 939.50
2024 LICENCIAS SIN SUELDO 5939.50 5.00
2RE7 RETIRO PROG HIBRIDO CORD 10.00 0.00
TOTAL DEDUCCIONES 0.00
APORTACIONES PATROMALES:
3965 RAPORT.PAT. P.5. MENONITA 65.55
3RE1 RETIRO APORTACION PATRONO 14.28 0.00
SALARIO ACUMULRDO 18,940.00
f403 TX EE SEGURO SOCIAL 1,174.28
/405 TX EE MEDICRRE 274.63
/401 TX CONTRIB.SOBRE INGRESOS 30.61

217,

Una vez realizada la medida y se limitan los descuentos se procede a
imprimir la hoja de transaccion de personal en la transaccion ZORH15.

Para esto se accede via c0digo a la transaccion o en el menu de SAP.

(=

Menu Tratar Favoaoritos
I'n 51
L Bl ORH1S -
= =1

~ 1 Gestign de personal
-3 Reportes

+ ) 5_L9C_94000095 -
- ) S_PHO_48000510 -
+ ) S_PHO_48000450 -
« ) S_PHO_46000216 -
+ () S_PHO_46000223 -
- ) S_PHO_46000221 -

+ ) S_AHR_61016362 -
« ) S_AHR_61016360 -

Maodific. efectivos personal
Ad-hoc-Query

Resumen plazos

Aniversarios antigiiedad empresa
Altas y/o bajas

Lista de cumpleafios

Datos flexibles de empleado
Lista de empleados

+ 17 ZHR13 - Informe de Head Count

+ 2 ZHR12 - Cammbios por Periodos

. @ SQO1 - Query SAP: Actualizar queries
+ ) ZHRO6 - Certificacién de Emplao

. @ ZORH15 - Formulario ORH-15

+ & ZHRO3 - Formulario FF

=
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28. Llegas a la siguiente pantalla:

& dB @@ OHE DDOo8 EE &

Programa de Generacion de Formulario ORH15
@ &

Parametros Basicos
MNumero de Personal [+
Fecha de la Medida 1

Parametros de Descuentos
Descuentos de Contribuciones
Descuentos de Seguro Sodial
Aportacién Sisterna de Retiro
Descuentos Servicios Medicos
Descuento AEELA
Descuentos Seguro AEELA

Otros Descuentos

Parametros de Traslado a otra agencia
Licencia regular
Licencia de enfermedad

Compensatorio

Comentarios y Explicaciones
Articulo
Seccidn
Inciso
Reglamento o Ley
Info Adicional

Info Adicional
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29. Enelicono seleccionas la variante deseada, en este caso Licencia sin

sueldo y luego oprimes

Programa de Generacion de Formulario ORH15
& &
Parametros Bdsicos
Numero de Personal =4
Fecha de Iz Medida =
GEENGEE S ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZHRFGENERACION_ORH1S
Descuer
Aportad Catdlogo de variantes del programa ZHRFGENERACION_ORH15
Descuen Variante Descr.breve Entorno  Protegido| Modif.por Modificado el
CAMB JOR CAMBIO DE JORNADA A
Descuerl  capceELACION A
Descuer| DIFERENCIAL DIFEREMCIAL A JORELLANO  07/07/2005
Otros D{ EMP PROPUESTA AMERICORPS A
| LICFAM Y MED  LICENCIA FAMILAIR Y MEDICA A
Parametrd LIC MILITAR LICENCIA MILITAR A
Licencia| LIC SIN SULD TLICENCIA SIN SUELDO A
— | NOM COMFI nom confianza A MFLORES  07/17/2009
Licendia| o IRREGULAR  NOMBRAMIENTO IRREGULAR A MFLORES  08/08/2008
Compenl oM TRAN NOMBRAMIENTO TRANSITORIO A JORELLANO  03/14/2005
| MOM. REGUL NOMBRAMIENTO REGULAR A MFLORES  10/24/2005
Comentar| ORH15 ORH15 A MFLORES  03/11/2000
Articulo| PAGD LIQ PAGO SUMA GLOBAL - LIQUIDACION A JORELLANO  12/19/2007
Seccion| RECL CAMDEB  RECLASIFICACION CAMBIO DEBERES A MFLORES  02/07/2006
na RECL EVAL RECLASIFICACION POR EVALUCION A
NCE0 | REINS CONFI  REINSTALACION COMFIANZA A MFLORES  05/29/2009
Reglamd gy jsp EM Y SUEL SUSPENSION EMPLEO Y SUELDO A
Info Adif TRASLADO TRASLADO DE EMPLEADO A JORELLANO  05/10/2005
Info Adil
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30. Una vez seleccionada la variante, llegas a la siguiente pantalla;

Programa de Generacion de Formulario ORH15
@ &

Parametros Basicos
Nurmero de Personal 1230
e o
Fecha de la Medida J11/01/2015)7

Parametros de Descuentos
Descuentos de Contribuciones
Descuentos de Seguro Socil
Aportacidn Sistema de Retiro
Descuentos Servicios Medicos
Descuento AEELA
Descuentos Seguro AEELA

Otros Descuentos

Parametros de Traslado a otra agencia
Licencia regufar
Licencia de enfermedad

Compensatorio

Comentarios y Explicaciones
Articulo
Seccidn
Incisa
Reglamento o Ley
Info Adicional CONFORME DISPONE LA SEC. 12.4.10, INCISO B (..
Info Adicional REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPL.DE CERR

31. En esta pantalla se completa la informacion de NUumero de Personal y

Fecha de la Medida, luego presionas ejecutar @

@& [

Parametros Basicos

Mumero de Personal 1230
I i
Fecha de kb Medida Lllfﬂlf:n:llsl_l

Parametros de Descuentos
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32. Luego llegas a la siguiente pantalla:

B &=

I T
Disp.salida P J Recursos Humanos

Seleccidn pdg.

Orden SPOOL

MNombre SMRRT | PU19||GSALA
Titulo
Autorizacion
Control SPOOL Eemplares
+|5alida inmediata Cantidad 1
Borrar tras salida " lagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)
|Mueva orden SPOOL
" |Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta
Permanencia en SPOOL | & Dia(s) Portada SAP Mo dar salida -
Modo archivo Sdlo imprimir v Destinatario

Departamento

Visualizacidn de impresidn “B Imprimir ||g|

33.  Oprimes visualizacion de impresion para visualizar la transaccion o

imprimir.

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
MUHICIPIO AUTONOMO DE CAGUAS
Oficina de Recursos Humanos:
Transaccién de Personal
ANTES DEL CAMBIO DESPUES DEL CAMBIO
1) Nomore del Empleado CARLOS J. CARABALLO-GALARZA
2) Ndmero de Personal 00001230
3) Seguro Sodial 582379658
4) Mdamero del Puesto 50002520
5) Ubicacidn del Puesto SECRETARIA - INFRAEST Y CONS
CONSERVACION
) Status del Empleado REGULAR
7) Titulo de Clasificacian ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A) |
8) Sueldo 1,879.00
9) Diferencial / Cola
0) Grupo de Personal ACTIVO NO EXENTO
10) Descuentos de Contribuciones
11) Descuento de Seguro Social
12) Aportacion de Sistema de Retiro
13) Descuentos de Semvicios Medicos|
14) Descuentos AEELA
15) Descuentos de Seguro AEELA
16) Otros Descuentos
17) Fecha de Efectividad 11/01/2015
8) Terminacién
) Partidga | Fondo Centro Area Elemento Programa
Costo Funcional PEP Presupuestario
001 14147 01 0000000
20)Tipo de Cambio: Comentarios:
Licencia sin Paga Licencia sin sueldo
21)Traslado a otra agencia o Renuncia - Licencia a Acreditarse y/o a Liguidarse (Dias/Horas)
Licencia Regular: _ 0.00 Licencia de Enfermedad:  0.00 Compensatorio 0.00
Faoha
22) Renuncia
23) Separacién
24) Destitucién
25) Cesantia
26) Suspensidn de empleo v sueldo
o eSS | EERee
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7. SUSPENSION DE EMPLEO Y SUELDO
El proceso de Suspension de empleo y sueldo responde a que el empleado no
reciba su pago quincenal para el periodo que se encuentre bajo la suspension.

La informacion en relacion a la suspension proviene del area de Asistencia.

1. Se accede a la transaccion Medidas de personal via codigo PA40.

[S Meni Tratar Favoritos Detalles  Sistem

¢ 2m -JqBIe@

¥ 24 Gestidn de personal
+ 12 5_AHR_61016362 - Datos flexibles de empleado
+ B PA4D - Medidas de personal
» B PA30 - Actualzar datos maestros personal
« I} PA20 - Visualizar datos maestros personal
+ ) PALD - Acta de personal
« ) PA70 - Entrada ripida

+ 12 PA42 - Medidas de entrada rapida
M

=S
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2. Una vez en la transaccion de Medida de Personal, anotas el nimero de
empleado al cual se le creara la medida y la fecha de comienzo de la

medida.

I Medidas de personal

@

= Y

Buscar

~ @9 Persona Me personal [15 :

- [H} Ayuda p.bisg.com.

. Hombre JORGE L RODRIGUEZ-CRUZ
: % ;E:;Sz;: :Ilbu;queda (?rupn pers. E| ACTIVO EXEMT.. Div.pers. MC40| SECRETARIA -DESARR
Area pers. RE| REGULAR Centro coste 14329 SEC. DES. ECO...
Inicio 11/01/2015

=) = T _
i Clase de medida Division ... |Grupo pe... Area pers.| [
1 Nombramiento Convocatoria -

AT Nombramiento Directo hd
Muamero de personal Nombre Ingreso a NGmina
00003602 ANDRES FELIPE CAMACHO-G/ ; )
Nombramiento Especial
00001348 ANDRES CRUZ-QUINONES
00001558 ANDRES DELGADD-ACOSTA o o ErwE
00000845 ANDRES GONZALEZ-GOMEZ EIELD (@ BT
00003620 ANDRES DAVID PEREZ-GOME | Transferencia de Puesto
00001855 ANDRES RIVERA-RIOS Cammbios y Correcciones
00001082 ANDRES V RODRIGUEZ-SERR/ | Extension
00002833 ANDRES VARGAS-CARRASQU ;| Cambio de Estatus

Aumentos de Sueldo
Reclasificacidn

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances
Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita

Suspensién de Empleo ¥ Sueldo

Destitucisn M Dis:\EIinaria

3. Luego oprimes ejecutar, esto te llevara a la siguiente pantalla.

Copiar Medidas

E B ‘2 @Ejecumrlnfngrupn £ Modfficar infogrupo

NE pers. 5

Nombre JORGE L RODRIGUEZ-CRUZ

Grupo pers. E| ACTIVO EXENTO  Division per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Area pers. RE REGULAR NoSegSoc 583-17-5576

De Dllfﬂlx’zﬂlsj a 12/31/9999

Medida de personal
Clase de medida Suspensidn de Empleo y Sueldo v

Motivo medida

Status

Seg.nec.indiv.cite. o
Qcupacidn Activo -
Paga extra CC-ndmina estandar Ad

Asignacidn organizativa

Posicidn 50010135 EIECUTIVO (A) I

Division de personal MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECONOM
Grupo de personal E ACTIVO EXENTO

Area de personal RE REGULAR
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4, En esta pantalla se escribe la fecha de comienzo de la suspension y el

motivo de la medida.

IDE 11/01/2015 a 12/31/9999 I
Copiar Medidas
fe} X . —
& B & | @Hecutar infogr [E Motivo de la medida (1) 1 Entr.encontrada 5
M2 pers. 5 ) Restricciones |
Nombre JORGE L RODRIGN
Grupo pers.  |E| ACTIVO EXENT I
Area pers. RE REGULAR M... | Denom.clase de medida Mt... Den.motivo medida
De 11/01/2015 a | EB :Suspensuin de Empleo y Sueldo 01 Suspension de Empleo y Sueldo
Medida de personal |
Clase de medida Suspeﬁ
Motive medida
Status |
Seg.nec.indiv.clte. ]
Ocupacidn Activo
Paga extra CC-nd|
Asignacidn organizativa |
Posicion 500101
Division de personal MC40
Grupo de personal E
Area de personal RE
1 Entr.encontrada

Medida de personal

Clase de medida Suspensidn de Empleo v Sueldo -
It
Motivo medida I_|l31_I

= e L — A:’f,: o _ = -
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5. Luego se graba la entrada . Una vez grabada la entrada pasas a la

siguiente pantalla

Copiar Medidas

EH & ﬁ @Ejecut:lr infogrupo &7 Modificar infogrupo

MNT pers. 5

Mormbre JORGE L RODEIGUEZ-CRUZ

Grupo pers. E ACTIVO EXENTO  Divisidn per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Area pers. RE| REGULAR MNeSegSoc 583-17-5576

De zh.l.-""JlfQﬂlSj d 12/31/9593

Medida de personal

Clase de medida Suspensidn de Empleo y Sueldo -

Motivo medida 01| Suspension de Empleo y Sueldo

Status

Seg.nec.indiv.clte. >
Ocupacion Activo -
Paga extra CC-ndmina estandar -

Asignacidn organizativa

Paosicidn 50010135, EIECUTIVO (A)I

Divisidn de personal MC40| SECRETARIA -DESARROLLO ECONOM
Grupo de personal E ACTIVO EXENTO

Area de personal EE REGULAR

Grabar entrada.
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17 Infotipo  Tratar Pasara Defalles Sistema  Ayuda
& 4B Ie@e  SHE DUoL BEE @®m
Copiar Asignacion organizativa

B B &2 Gestorg Info...

o persanal 5 Nombre JORGE L..| Status Activo

Grupo pers. E ACTIVO EXEMTO  Divisidn per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO
Area pers, RE REGULAR NeSegSoc 583-17-5576

De [hl/ﬂl/zms] a 12/31/3999

Estructura de 3 empresa

Sociedad MAC1| Municipio Autdno. Caguas  Persjur.

Div.pers. MC40|  SECRETARIA -DESARROLL.. SDiv.pers. 4001|  SEC DES ECONO
Ce.coste 14329 SEC. DES. ECONG

Ce.gestor Fondo 001 FDO GENERAL
Area func. 49 EMPRESAS MUNICIPALES

Estructura de personal
Grupo pers. E ACTIVO EXENTO Areaném. |RG| REGULAR
Area pers. RE  REGULAR Relac.lab. -

Plan de organizacidn

Porcentaje 100.00 ‘ Asignacién ‘
Posicién 50010135 EJECU

EJECUTIVO (A) 1
Funcidn 50000033 EJECI

EIECUTIVO (A) T
Exento
Unidad org.  |50000188| PRO DS ECO

PROMOCION Y DESA
Chv.org. MC100000011101

Campos adicionales

Retira Tipo Aport.

6. En esta pantalla anotas la fecha de terminacion de la medida y luego

grabas la entrada

Copiar Asignacion organizativa

e GestOrg Info...

M2 personal 5 Mombre JORGE IL.. Status Activo

Grupo pers. E ACTIVO EXENTO  Division per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO ..
Area pers. RE REGULAR NeSegSoc 583-17-5576

De [lll..-’ﬂl,a‘zﬂlsj a 11/30/2015
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7. Llegas a la siguiente pantalla, en esta pantalla eliges la fecha de

terminacion de la medida, el subtipo, la justificacion y la fecha indicada.

Crear Reclamacion EE.UU.

G B2
Mo personal 5 Mombre JORGE L.. Status Activo
Grupo pers. El ACTIVO EXENTO  Division per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO BCO..
Area pers. RE REGULAR MeSegSoc 583-17-5576

I =t

De thmlfz-:nls_l to 12/31/99399

Subtipo 1 REPRIMEMDA VERBAL

Justificacion

_|Rectam.reglam.empr.
Fecha indicada

Superior

Morma

8. En subtipo puedes elegir uno de los siguientes:

NP personal 5 2 JORGE I..5t3 Activo
Grupo pers. I oo 0= = a e Y. = Subtipo (1) 5 Entradas encontradas
Area pers. RE| REGULAR Nos| - Restricciones |
De 11/01/2015  to 12

v ][ ma][H 6] &) 28]
Subtipo 1 REPRIMEM Infotipo: 0102
Justificacidn

- —
«. | Denominacion

1 | REPRIMENDA VERBAL

Fecha indicada 2 REPRIMENDA ESCRITA

Superior 3 SUSPENSION DE EMPLEO Y SUELDO (60)
4 SUSPENSION DE EMPLEO Y SUELDO (90)
5  DESTITUCION

Norma
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Q. En la Justificacion se elige entre lo siguiente:

Crear Reclamacion EE.UU. 1
[= Motivo de fa reclamacidn (1) 2 Entradas encontradas
o
2 e " Restricciones |
M2 personal 5 Nombre
Grupo pers. E ACTIVO EXENTO  Divisidn per IE“E' 4] |
Area pers. RE| REGULAR NoSegSoc Subtipo: 3
De 11/01/2015 to 12/31/5999 |"'|...A D inacion
|01 | MEDIDA DISCIPLINARIA
Subtipo 3 SUSPENSION DE EMP i (S E
Justificacidn

Fecha indicada

Superior

Norma

10. Una vez completados los campos se graba la entrada

& 4B e CHE oDo8 BE @
Crear Reclamacion EE.UU.

o L
Mo personal 5 Mombre JORGE L..|Status Activo
Grupo pers. E| ACTIVO EXENTO  Divisidn per MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECO..
Area pers. RE  REGULAR M2SegSoc 583-17-5576
De [hlml,fzalsj to 11/30/2015

Subtipo 3 SUSPEMSION DE EMPLED ¥ SUELDO (60)

Justificacion 01 MEDIDA DISCIPLINARIA

" |Reclam.reglam.empr.

Fecha indicada 11/01/2015

Superior

Morma

E 2 = —_— o % =
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11. Esto te llevara a la siguiente pantalla, en la misma se elige suspension de

empleo y sueldo

17 Infotipo  Tratar Pasara  Defalles Sistemz  Ayuda
@ g e@e@ CHE fDod BEE @
Copiar Medidas

H [F &2 | @rHecutarinfogrupo  &° Modificar infogrupo

N pers. 5 [ Subtipos p.infotipo "Absentismos” (1) 59 Entradas ¢
Nombre JORGE L RODRIGUEZ-CRUZ Restricciones |
Grupo pers. E| ACTIVO EXENTO  Divisidn per HC407,
Area pers. EE REGULAR MNoSegSoc 583-1 o 'El
De 11/01/2015 a 12/31/9999 AgS... CIAb... Txt.dl.pres./ab
| 90 1001 DEPORTIVA ESPECIAL
Medida de personal fo0 1002 suspension
Clase de medida Suspensidn de Empleo y Sueldo 190 1003  ESTUDIOS SIM PAGA
Motivo medida 01l Suspension de Empleo y Sue| 90 1004 ESTUDIOS
a0 1005  JUDICIAL
ehiE 4 90 1006  MATERNIDAD
o | 90 1007 MEDICO FAMILIAR SIN PAGA
Seg.nec.ind.cite. |o0 1008  MEDICO FAMILIAR
Ocupacion Activo 00 1009  MILITAR SIN PAGA
Paga extra CC-ndmina estandar a0 1010  MILITAR
| 90 1011 REPRESEMTACION OFICIAL
TrriTr toimin |90 1012 SERVICIOS VOLUNTARIOS
a | a0 1013  VACACIONES
Posicidn 50010135 EIECUTIVO (A} I
: I S0 1014  LICENCIA SIN SUELDO
Divisidn de persona MC40 SECRETARIA -DESARROLLI T : 1
a0 1015 | SUSPENSION DE SUELDO
Grupo de personal E ACTIVO EXENTO an AUIN  Ausencia Injustificada
Area de personal RE REGULAR a0 AUSS  Ausencia Sin Sueldo
| 90 AUTC  Ausencia Tiempo Compensat
an allva Auncanria \Vfararinnac
59 Entradas encontradas

12.  Luego llegas a la siguiente pantalla y modificas la fecha, oprimes “enter”

E{
y luego se graba :

r il mos
= B 2 | T HTPrkn horario thio.pers. Facturacidn actividad  Asignacién de coste
M2 personal 5 Mombre JORGE L..| Status Activo
Grupo pers. E  ACTIWVO EXEMTO Division per MC40 SECRETARIA -DESARROU
Regla PHT 1001 8:00AM a 4:00PM
De [I:Ll,.-‘c-l,.-‘zc-laj a 11/30/2015

= ==
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[T Infotpo  TIratar Pasara Detales Sistema  Ayuda

& B0 @@ DHE DDhOos BE @
Crear Absentismos

B & | O [fpin horario thio.pers. Asignacion de costes  Servico externo | 3B

Ne personal 5 Mombre JORGE L..|Status Activo
Grupo pers. E ACTIVO EXENTO  Divisidn per ﬁ SECRETARIA -DESARROLLO ECO ..
Regla PHT 1001 8:00AM 3 4:00PM
De ;_hlmlfzolsJ' a 12/31/3339

Absentismao

Clase absent. E SUSPENSION DE SUELDO

Hora -] DOos

Horas de absentismo a.00 [Wto
Dias de absentismo a.00
Dias naturales a.00

Consumo contingente

Pago adelntado
Motivo ndm.especial
Fecha pago
Identificador de ndmina

Tipo de ndmina

=
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13. Al presionar grabar automaticamente te lleva a la pantalla de inicio en la

PA40. Aparece mensaje al final de la pantalla: Registro creado

Medidas de personal

)
€=
Buscar
I Tt
~ @ Persona NO personal LIS i}
* [#) Ayuda p.biisg.com. Nombre JORGE 1 RODRIGUEZ-CRUZ
« [l concepto bisqueda ;
= ? Grupo pers. E| ACTIVO EXENT.. Div.pers. MC40| SECRETARIA -DESARR..
- [Hi Buisqueda libre .
Area pers. RE| REGULAR Centro coste 14329 SEC. DES. ECO..
Inicio 11/01/2015

Medidas de personal

B EEEFFL =

LstAciert

Namero de personal Nombre

00003602 AMDRES FELIPE CAMACHO-G!
00001348 AMNDRES CRUZ-QUINONES
00001558 AMNDRES DELGADO-ACOSTA
00000845 AMNDRES GOMZALEZ-GOMEZ
00003620 ANDRES DAVID PEREZ-GOME
00001855 AMNDRES RIVERA-RIOS
oooo1082 ANDRES V RODRIGUEZ-SERRY
00002833 ANDRES VARGAS-CARRASQU

Clase de medida
MNombramiento Convocatoria
MNombramiento Directo
Ingreso a Ndmina
Mombramiento Especil
Cambio de Estructura
Traslado de Empleados
Transferencia de Puesto
Cambios y Correcciones
Extensidn

Carnbio de Estatus
Aumentos de Sueldo
Reclasificacion

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances
Licencia sin Paga
Reprimenda Escrita
Suspensidn de Empleo y Sueldo
Destitucidn M Disciplinaria
Terminacidnes y bajas
Fondo Seguro del Estado
Nombramiento

Divisidn ..

. |Grupo pe... Area pers.| {1

-

-

4

4

14. Una vez creado se procede a limitar los descuentos al igual que en la

licencia sin sueldo. Luego se simula el talonario (Ver licencia sin sueldo).
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8.  REINSTALACION

1. Una vez recibido el formulario ORH-01 Solicitud de Transaccion de
Personal debidamente completado y firmado se procede a reingresar el
empleado a SAP. Se accede a la transaccion Medidas de personal, via
codigo PA40 o via Menu SAP > Recursos Humanos > Gestion de

Personal > Gestion > Maestro de personal > PA40-Medidas de

personal
(5 Meni Tratar Favoritos Detales Sistema  Ayuda
¢ [Im J(Be@e BHE DOD R 9
SAP Easy Access
V] - (HoC@@ CHE DL BAR 9m
SAP Easy Access

B & HE 7 v a

v [ Favoritos
¥ 131 Meni SAP
v (7 oOficina
v (7 Componentes multiaplicaciones
v [J Logistica
v (] Finanzas
~ & Recursos Humanos
- I PPMDT - Manager's Desktop
~ 33 Gestion de personal
~ &7 Gestidn
* & Maestro de personal
+ [ PA40 - Medidas de personal
+ 12 PA30 - Actualzar
+ 52 PA20 - Visualizar
« 2 PALD - Acta de personal
+ £ PA70 - Entrada rapida
« [ PA42 - Medidas entr.rapida
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[E Maestro de personal Tratar Pasara Detalles Utiidades Opciones Sistema  Ayuda

1V I dH @@ CHE DDhod BE @)
Medidas de personal
&
R & EE]
Buscar
~ @ﬁﬂ Persona Mo personal

+ [Hl Ayuda p.biisq.com.
+ [l concepto basgueda
+ [Hl Basqueda libre

Inicio

Medidas de personal

Clase de medida Division ... |Grupo pe... Area pers. [T
Ingreso a Ndmina -
(O] & EEEL L Rl @ forbemer e -

Cambio de Estructura
Traslado de Empleados

LstAciert

Transferencia de Puesto
Cambios y Correcciones
Extensidn

Cambio de Estatus
Aumentos de Sueldo
Reclasificacidn

Licencia con Paga

Licencia con Cargo 2 Balances
Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita
Suspensién de Empleo y Sueldo
Destitucién M Disciplinaria
Terminacidnes y bajas

Fondo Seguro del Estado a
INombrarmient 1 -
A ombramiento O

0 0

2. Se completa el numero de personal (el asignado por el sistema cuando
ingreso por primera vez) y la fecha de Inicio utilizando la Solicitud de
Transaccion de Personal. Esta informacion se encuentra en la ultima
linea del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado o Vacante

descrita como Fecha de Efectividad. Se selecciona la opcién

L

Nombramiento y se procede a presionar el icono e “ejecutar” o la

funcién F8 del teclado para entrar a la pantalla Crear Medidas.

e
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3. Una vez se ingresa a la proxima pantalla se procede a completar la
informacién segun lo especifica el formulario ORH-01 Solicitud de

Transaccion de Personal.

= Copiar Medidas
@ 0 Qe CHE ool BE @
Copiar Medidas

& [H ﬁ @Ejecumr infogrups & Modificar infogrupo

N2 pers. 5021

Nombre JUEN DEL PFUEBLO-POR EL PUEBLO

Grupo pers. I INACTIVO Divisién per MC70 SECRETARIA- SEGU ¥ PROTEC P..
Area pers. TT| TRANSITORIO MN2SegSoc 123-45-6789

De 11/01/2015 a 12/31/9999

Medida de personal
Clase de medida MNombramiento v

Motivo medida

Status

Seg.nec.indiv.clte. >
Ocupacidn Activo -
Paga extra CC-ndmina estandar -

Asignacidn organizativa

Posicidn 99999399 Integration: default posi
Divisidn de personal MCT0 SECRETARIA- SEGU Y PROTEC PUBL
Grupo de personal I IMACTIVO

Area de personal T TRANSITORIO

: e

Manual de Proceso de Gestion de Personal Pagina 85 de 107




4. Medida de personal. En esta seccion aparecera en el campo Clase de
medida la alternativa de Nombramiento, segun se escogio en la pantalla
anterior. El campo Motivo de medida se completard unicamente con el

cddigo 01 Reinstalacion empleado.

Medida de personal

Clase de medida Mombramiento -

Motivo medida

i [E Motivo de la medida (2) 5 Entradas encontradas

Restricciones

A CIEN =] E =R

Clase de medida: BA |
Denom.clase medida: Nombramiento | |

Mt... © Den.motivo medida
01 : Reinstalacion empleado
0z Regular

n3 Transitorio

04 Irregular

05 Confianza

5 Entradas encontradas
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5. Asignacion organizativa. En esta seccion se define el puesto que ocupara
el empleado a reinstalar asi como la Secretaria a la cual estara adscrito,
categoria de empleado y clasificacion, segun se indica en la Solicitud de

Transaccion de Personal.

Asignacidn organizativa
Paosicidn

Divisidn de persanal
Grupo de personal

Area de personal

6. La Posicion es un namero que consta de 8 digitos comenzando con el
numero 5 y se encuentra en la Solicitud de Transaccion de Personal en
la séptima linea del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado
0 Vacante descrita como Numero de Puesto.

7. En Division de personal se agrupan los departamentos y/u oficinas dentro
de una Secretaria, para identificar en que grupo se encuentra el
departamento u oficina al cual se reincorporara el empleado. La Division
de personal se asignara tomando en cuenta el encasillado de
Departamento u Oficina, que este indicado en la tercera linea del
cuadrante de Informacidon Relacionada al Empleado o Vacante de la

Solicitud de Personal.

| |
" Restricciones | I
I
(v][E][O][6a]8]] =S [£]
Di... | Texto divisién de personal Soc. | Ag...
MC10 ALCALDIA Y LEGISLATURA MAC1 10
MC20 OFICINAS ASESORAS MACT1 10

MC30 SECRETARIA - ADMINISTRACION MAC1 10
MC40 SECRETARIA -DESARROLLO ECONOM  MAC1 10
MC50 SECRETARIA - DESARROLLO HUMANO MAC1 10
MC60 SECRETARIA - INFRAEST Y CONS MAC1 10
MC70 SECRETARIA- SEGU ¥ PROTEC PUBL  MAC1 10

7 Entradas encontradas

=———a_ "l
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8. Grupo de personal. Este campo se llenara utilizando la informacién del
encasillado de Categoria y Servicio que esté indicado en la quinta linea
del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado o Vacante de la
Solicitud de Personal. Seleccionar entre (E) Activo exento o (N) Activo

no exento.

[ Grupo de personal (1) 4 Entradas encontradas

Restricciones |

-
lvi[m| D8] 28]

Gr... " Denom.grupo pers.
E ,ACTIVO EXENTO

I INACTIVO

N ACTIVO NO EXENTO
P PENSIONADO

4 Enfradas encontradas

9. Area de personal. En esta seccion aparecera una de las siguientes dos
pantallas, dependiendo de lo seleccionado en la alternativa anterior,
Grupo de personal.

Grupo personal Activo No Exento (N)  Grupo personal Activo Exento (E)

[= Area de personal (1} 14 Entradas encontradas [ Area de personal (1) 12 Entradas encontradas X
" Restricciones | " Restricciones |
Lo ][ [0 ] (3] [ 51 | [0 [ S -] hw||n||m||&ﬂ||@||@||a.,|
Gr... Denom.grupo pers. AP... Denom.irea pers. Gr... | Denom.grupo ...  AP... | Denom.irea pers.
N | ACTIVO NO EXENTO CONFIANZA FE 'E TACTIVO EXENTO AL ALCALDE
1 \
ACTIVO NO EXENTO ETAENEA ACTIVO EXENTO  CF CONFIANZA FE
ol THEALEITEHIE FE ACTIVO EXENTO  CO  CONFIANZA

PM REGULAR ACTIVO EXENTO GF

ACTIVO EXENTO GM

PM TRANSITORIO FE
PM REGULAR
CONTRATO HS REGULAR
PROBATORIO FE

PM PROBATORIO
PROBATORIO

COMTRATO HS IRREGULA
COMTRATO HS REGULAR
IRREGULAR

PENSIONADO
PROBATORIO FE

PM PROBATORIO

ACTIVO EXENTO HR
ACTIVO EXENTO PF
ACTIVO EXEMTO PG
ACTIVO EXENTO PR

ACTIVO MO EXENTO
ACTIVO NO EXENTO
ACTIVO NO EXENTO
ACTIVO NO EXENTO

ACTIVO NO EXENTO
ACTIVO NO EXENTO
ACTIVO NO EXENTO
ACTIVO NO EXENTO

ZZ2Z2Z2Z2ZZ2Z2Z2Z2ZZ22

PROBATORIO
REGULAR
TRANSITORIO FE
TRANSITORIO

14 Entradas encontradas
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ACTIVO EXENTO RE
ACTIVO EXENTO TF
ACTIVO EXENTO TT

REGULAR
TRANSITORIO FE
TRANMSITORIO

12 Entradas encontradas

e
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10.

11.

Seleccionar la alternativa segun se indica en encasillado de Categoria y
Servicio que estée indicado en la quinta linea del cuadrante de Informacion
Relacionada al Empleado o Vacante de la Solicitud de Personal. En el

caso de reinstalacion se selecciona unicamente la alternativa RE Regular.

1 ——
[E Infotipo  Tratar Pasara Detalles Sistema  Ayuda

V] 40 @@ ECHRE oDo8 BAE @B
Copiar Medidas

[ [F 2 | ErEecutarinfogrupo &2 Modificar infogrupo

MT pers. 5021

Nombre JULN DEL PUEBLO-POR EL PUEBLO

Grupo pers. M| ACTIVO NO EXEM.. Divisidn per MCT0 SECRETARIA- SEGU ¥ PROTECP..
Area pers. IT TRANSITORIO HoSegSoc 123-45-6789

De [11!16!2015E 3 12/31/9999

Medida de personal

Clase de medida Mombramiento -

Motivo medida 01 Reinstalacidn empleado

Status

Seqg.nec.indiv.clte. s
Ocupacidn Activo -
Paga extra CC-ndmina estandar -

Asignacidn organizativa

Posicidn 50014012 TEC.(A) EMERGENCIAS MEDIC
Divisidn de personal MCT0 SECRETARIA- SEGU Y PROTEC PUBL
Grupo de personal N ACTIVO NO EXENTO

Area de personal RE REGULAR

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

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




12. Automaticamente el sistema pasara a la proxima pantalla Copiar

Asignacién organizativa.

& Copiar Asignacion organizativa
g -4 CeQ CHE DDo8 BE @
Copiar Asignacion organizativa
@ B 2 Gestorg Info...

Mo personal 5021 Nombre JUAN DE..| Status Activo

Grupo pers. 1] INACTIVO Divisidn per 'Mc0] SECRETARIA- SEGU Y PROTEC P..
Area pers. 17| TRANSITORIO NoSegSoc 123-45-6789

De 11/16/2015 a 12/31/9999

Estructura de la empresa

Sociedad ac] Municipio Autdno. Caguas  Persjur.

Div.pers. MC70 SECRETARIA- SEGU Y PRO.. SDiv.pers. 7002 MANEID DE EMER..
Ce.coste 14406 OMME

ce.gestor | | Fondo 001 | FDO GENERAL
Area func. 5 CUERPO EMERG y DESASTRES

Estructura de personal

Grupo pers. |l ACTIVO NO EXENTO Area ndém. E REGULAR
Area pers. TT| TRANSITORIO Relac.lab.

Plan de organizacidn
Porcentaje
Posicidn 50014012 TEC EM ME PR
TEC.{A) EMERGENCIA ..
Funcidn 50013994 TEC EM ME PR
TEC.[A) EMERGENCIA ..
Exento
Unidad org.  [50011179| OMME
OFIC MUNIC PARA EL..

Campos adicionales

Retiro Tipo Aport.

/M, Registro vdlido 11/01/2015 - 12/31/9999 se mita al final

13.  Completar los campos de Fondo y Area funcional.
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14.  Automaticamente aparecerd un mensaje informativo indicando hasta

cuando es valido el fondo.

[ Informacidn

r 1
o Imputacidn Fondo sdlo vilida hasta 06/30/9999
L |

15.  Presionamos el boton para continuar y luego aparecera la siguiente

pantalla:

5 50014012 TEC.[A) EMERGENCIAS MEDICAS-PARAMEDICO

2 o P |
Delimitar al 11/15/2015

I No |[% cancelar

16. Donde indicamos que L2 para limitar la vacante, de esta forma el registro

quedara grabado.
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17.  Automaticamente entraremos en la siguiente pantalla Copiar Elementos

contrato.

- Copiar Elementos contrato

& 40 C¢e@ ECHE 0o BHE @6
Copiar Elementos contrato

B L

¢ personal 5021 MNombre JUAN DE.. Status Activo
[Grupo pers. W ACTIVO NO EXEN.. Division per MC70 SECRETARIA- SEGU ¥ PROTEC P ..
firea pers. RE REGULAR NOSegSoc 123-45-6789
De 11/16/2015 3 12/31/9993

Realamentaciones por contrato

Clase de contrato INDEFINIDO -

Plazos Al:a en empresa
Periodo de prueba - Fecha primera afta
Plazo preav.empres. v Alta en grupo empr.
Plazo preav.emplead. hd Grupo de empresas

Final permiso trabajo

18. En esta pantalla se completa el campo Clase de contrato Unicamente con
la alternativa Indefinido.

19. Una vez completado, se procede a grabar la informacion presionando el

[ | 13 99 B . .
icono grabar” o (Ctrl+S) automaticamente entraremos en la siguiente

pantalla.

s = e N SR T
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20. -Copiar Datos personales.

En esta seccion se verifican los campos

relacionados con la informacion personal del empleado, tales como el

nombre con sus dos apellidos, numero de seguro social, fecha de

nacimiento y sexo.

[=- Copiar Datos personales
@ 4B @@ LHE oo BE @6
Copiar Datos personales
H B AR
Mo personal 5021 MNorrbre JUAN DE..| Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEM.. Division per MC70 SECRETARIA- SEGU Y PROTEC P..
Area pers. TT| TRANSITORIO MNeSegSoc 123-45-6789
De 11/16/2015 a 12/31/9999
Nombre
Tratamiento il
Apelido DEL PUEBLO ApellSolt POR EL PUEBLO
Nombre JUAN
20 nom.pila Iniciales
Nom.pia
MNombre JUAN DEL PUEBLO-POR EL PUEBLO
Datos de personal
Mo@SegSoc 123-45-6739 Sexo
Fe.nacimiento 03/08/1976 (C)Femenino  (*)Masculino () Descon.
Idioma Espafiol v
Nacionalidad dominicana DM~ +
Estado civil cas. v

21.

En las siguientes pantallas aparecera la informacion que se registré en el

sistema cuando el empleado ingresé por primera vez. Se procede a revisar

la misma y hacer los cambios segun apliquen.
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22. Lasiguiente pantalla se utiliza para ingresar informacion sobre su nucleo

familar.

Restricciones

Denominacion
1 Cdnyuge
10 Cdnyuge divorciado
11 Padre
12 Madre
13 Compafiero
14 Hio del compafiero
5 Interlocutor indicado
Hio
Tutor legal
Testador
Tutor
Hijo adoptivo
Liamada de emergencia
Personas de referencia

(= =T I = T ) R S T B S

23. Copiar Direcciones. En esta seccion completamos los campos de la
direccion y teléfonos. En el caso de la direccidn se completa los campos

de direccion 1y 2 con la direccion postal.

[= Subtipos p.infotipo "Direcciones”™ (1) 11 Entr

Restricciones

Stp  Denominacion
Residencia habitual
Segunda residencia
Direccidn pais de origen
Direccidn en caso de urgencia
:Direccién postal
Direc.pers.nec.cuidados
LUGAR DE EVENTO FSE
Q1 Authorised agent address
R1 Lugar residencia indicado por empresario
R2 Alojam.hotel indicado por empresario
US01 Paycheck Location
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[ Infotipo Tratar Pasara Detalles Sistema
Copiar Direcciones
H B A
Mo personal 5021 MNorbre
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per
Area pers. TT TRAMSITORIO M2SegSoc
U T
De Lh.lfl&fszlSJ a 12/31/99939
Direccidn

Clase de direccidn Direccién postal

cfo

Direccidn 1 HC 01 BOX 3659

Direccidn 2

Poblacidn/Distrito

Estado/CP

Clave de pais

Mo teléfono
Comunicaciones

JUNCOS

Puerto Rico

Tipo Numero Extn
Tipo Numero Extn
Tipo Numero Extn
Tipo Numero Extn

Ayuda

JUAN DE.. Status

MCTO0
123-45-6789

JBIC@@ CHE Do BEE @

Activo
SECRETARIA- SEGU ¥ PROTECP ..

24,

Una vez completados los campos, se procede a grabar la informacion

presionando el icono = “grabar” o (Ctrl+S) y automaticamente el sistema

nos llevara a la siguiente pantalla:
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25. Copiar Horario de trabajo tedrico. Este campo se llenara utilizando la
informacion del encasillado de Horario que este indicado en la undécima
linea del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado o Vacante
de la Solicitud de Personal.

& B ICe@  CHE 9DO8 FER @

Copiar Horario de trabajo teorico

H B .f; mplan de horario de trabajo

N personal 5021 Nombre JUAN DE.. Status Activo

Grupo pers. W ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC70 SECRETARIA- SEGU Y PROTECP..
Area pers. IT| TRANSITORIO MN2SegSoc 123-45-6789

De 11/16/2015 3 1273179999

Reqla para plan de horario de trabajo

Regla p.plan h.thjo. GM13 8:00PM 3 4:00AM (40HRS)
Stat.Gestidn tiempos 0 - Sin evaluacidn de tiempos
Semana laboral Semana laboral Lunes

Empl.tiempo parcial

Horario de trabajo

% horario trabzjo 100.00
Horas trabajo dia 3.00
H thjo.p/semana 40.00
Hrs.trabajo por mes 160.00
Horas trabajo afio 2080.00
Dias laboral.seman. 5.00

26.  El horario estara identificado por un codigo numérico, el cual esta atado a
una regla definida en un Plan de horario de trabajo por periodos. Es
importante que el horario seleccionado sea proporcional a la jornada de
trabajo indicada en la solicitud de transaccion. Se selecciona unicamente

dentro de los horarios que comienzan del 1001 en adelante.

Reqla para plan de horario de trabajo

Regla p.plan h.thjo. 1001
Stat.Gestion tiermpos 0 - Sin evaluacdidn de tiempos -
Semana boral Semana lboral Lunes v

Empl.tempo parcil

= —
S = c = -




217,

La siguiente pantalla muestra en detalle las alternativas para escoger el

horario del empleado a reinstalar.

[= Limitar ambito de wvalores {1} 115 Entradas encontradas

Agrp.drea personal: 1
ID calend.dias fest.: PR

-

Agrp.subdiv.personal: @0

Regla... Txt.reg.plan horar.thjo._ PHTP Desde Hasta

: ooo1 :B:UUAM a 3:30PM (Z2h) ooo1l 01/01/1900 12/31/9993 —
oooz £8:20AM a 4:00PM (Z2h) o002  o0l1/0l1f1000 2 12/31/9000 -
oooz= SD:00AM a3 4:Z0PM (32h) o003 o1/01/1900 1z2/31 /9999

ooo< D:F0AM a3 S:00PM (22h) o003 o01/01/1900 12/31/9999

o005 S:00AM 3 4:Z0PM o005 o1/01 /1900 12/31 fooos

ooos Z:00PM @ 9:30PM (32 hr) ooos o1/01/1900 1z2/31 /9999

oooF Fi00AM - 2:30PM (Z2HR) ooorF o01/01/1900 12/31/9999

ooog G:20AM - Z2:00PM (Z2HR) ooog  01/01/1900 @ 12/21/9900

ululul=1 F:Z0AM a Z:00PM (Z2h) o009 ol/0l1f1000 2 12/31/9000

o010 Fro0AM a 2:30PM (32h) o010 o1/01/1900 1z2/31 /9999

o011 Fi00AM a 2:30PM (22h) o011 o01/01/1900 12/31/9999

ool1z 8:00AM a 3:ZOPM (32 hr) o012 o1j0i1f1000 2 12/31/9000

o013z 10:004M @ S:30PM (322 hr) o013 o1/01/1900 1z2/31 /9999

o014 12:20M - S:00PM [(Z2ZHR) o014 o01/01/1900 12/31/9999

o015 Z2:00PM - ©9:30PM - (Z2HR) 0015 0170171900 127310000

oole 4pP-1130P, S4P-11P(32HR) ools o1/01/1900 1z2/31 /9999

1001 2:00AM a 4:00PM 1001 o01/01/1900 12/31/9999

1002 B:20AM a 4:Z0PM 1002 o01/01/1900 12/31/9999

1003 S:00AM 3 S5:00PM 1003 o1/01 /1900 12/31 fooos

1004 SQ:30AM a S:Z0PM 1004 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1005 s2:00AM a S:00PM 1005 o01/01/1900 12/31/9999

1006 2:00AM 3 Z:00PM 1006 o1/01 /1900 12/31 fooos

1007 2:00AM a 12:00M 1007 o1/01/1900 1z2/31 /9999

i1o08 Q:00AM a 1:00PM i1o08 o01/01/1900 12/31/9999

1009 S:00AM 3 4:00PM 1009 o1/01 /1900 12/31 fooos

1010 10:004AM a S:00FPM 1010 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1011 10:00AM a S:Z20PM 1011 o1/01/1900 12/31 /9999

1012 11:20AM a 4:Z20PM 1012 o01/01/1900 12/31/9999

1013 12:00M 3 4:00PM 1013 o1/01 /1900 12/31 fooos

1014 12:00M @ 8:00PM 1014 o1/01/1900 1z2/31 /9999

1015 1:00PM @ 9:00PM 1015 o01/01/1900 12/31/9999

1016 Z2:00PM -11:00PM 1016 o1/01 /1900 12/31 fooos

1017 2:00PM 3 10:00PM 1017 o1/01/1900 1z2/31 /9999

io1ls 2:00PM - 10:20 PM (27.5h) io01ls8 01/01/1990 12/31/9999

101o Z2:00PM a 11:00PM (40h) 1019 oOoi1/0i1f1000 12/31/9000

1020 2:Z0PM 3 10:30PM (35h) 1020 o1/01/1900 1z2/31 /9999 -
1021 S:00PM @ 9:00PM 1021 o1/01/1900 1z2/31 /9999 -

115 Entradas encontradas

28.

En Stat. Gestion tiempos siempre se selecciona la opcién 0-Sin

evaluacion de tiempos. Esto es asi debido a que el Modulo de Gestidon de

Tiempos no se esté utilizando. El campo de semana laboral permanecera

con la opcion Semana laboral Lunes.

=S

== = e
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29. Una vez completados los campos se procede a dar “enter” y
automaticamente el sistema completara la informacién en la seccion

Horario de trabajo como se muestra en la siguiente imagen:

Horario de trabajo

% horario trabajo 100.00 Plan din.hor.tbjo.diario

Horas trabajo dia 7.00 Min. Max.
H thjo.p/semana 35.00 Min. Max.
Hrs.trabajo por mes 140.00 Min. Max.
Horas trabajo afio 1820.00 Min. Max.
Dias laboral.serman. 5.00

- -7 - [ | (13 99
30. Se procede a grabar la informacion presionando el icono grabar” o
(Ctrl+S) y automaticamente el sistema nos llevara a la pantalla Copiar
Emolumentos Basicos. En esta seccion se detalla el sueldo que devengara

el empleado a reinstalar.

[ Infotipo Tretar Pasara CCndminas Detalles  Sistema  Ayuda
LV 4B e CHE SDO8 BE @
Copiar Emol.basic.
H B 2 Magniud del sueldo [l Devengos y deducciones
M@ personal 5021 Nombre JUAN LE.. Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO NO EXEN.. Divisidn per MCT70 SECRETARIA- SEGU Y PROTEC P..
Area pers. IT TRANSITORIO N2SegSoc 123-45-6789
I Tt
De Ltll/ls/:olsJ 3 12/31/9999
Subtipo i] Contrato base
ConvCol
Motivo 00| INGRESO Grado ocup. 100.00
CiConCol Cl CONVEMIO CAGUAS H thjo./per. 20.00) cada medio mes
Area conv. 01 MUNICIPO CAGUAS Prx.ascenso
Gpo.prof. 12-13 Subg. RE Sueldo/afio 41,880.00 | |USD
CC... | Texto expl.CC-ndmina I... Importe Mon... V.. 5.. Cantidad/... Unidad o
0003 SALARIO 1,745.00 USD
uso
usb
usb
uso
usb
usb hd
0 i
1F [11/16/2015] - [12/3179989[[ 4 | ¥ | 1,745.00 [vsD




31. El primer campo a completar es el de Motivo, donde se selecciona el

codigo 00, ya que es el que identifica el concepto de Ingreso.

[E Motivo de modificacidn Datos maestros (1)

Restricciones |

|
EOEEEEEED]

| Infotipo: 0008

... | Texto motivo modif.

0 | INGRESO

AUMENTO POR MERITO

AUMENTO POR AFIOS DE SERVICIO
AUMENTO GENERAL

AUMENTO ESPECIAL
DIFERENCIAL / COLA

DIFERENCIAL PERMANENENTE
RECLASIFICACION

=2

[
Mfd

[ e Y e e |
=] @ B

=
[I¥]

32. El segundo campo a completar es el Grupo Profesional donde se
selecciona la escala salarial segun la clasificacion del puesto. Por altimo,
se completa el campo de importe con el sueldo que devengara el empleado
segun se especifica en el encasillado de Sueldo que esté indicado en la
octava linea del cuadrante de Informacion Relacionada al Empleado o

Vacante de la Solicitud de Personal.

33.  Se procede a grabar la informacion presionando el icono “grabar” o
(Ctrl+S) y automaticamente el sistema llevara a la pantalla Copiar
Relacién bancaria.

34. En esta pantalla se identifica el método de pago del empleado. Las
alternativas son; cheque, transferencia electrénica o acceso directo. En el
caso de que el empleado seleccione la opcion de cheque sélo se completa

el campo de via de pago con el codigo N. En los casos en que opte por
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deposito directo se requiere completar los campos de Clave de banco con

el nimero de ruta y transito del banco y el campo de Cuenta bancaria.

Ey Crear Relacion bancaria

@ 48 ¢@@ CHE DDO8 BE @
Crear Relacion bancaria
= E: 4
Mo personal 5021 Nombre JUAN DE..|Status Activo
Grupo pers. W ACTIVO NO EXEN.. Divisién per MCT0 SECRETARIA- SEGU Y PROTEC P...
Area pers. TT TRANSITORIO MeSegSoc 123-45-6789
De 11/16/2015 a 12/31/9999

Relacidn bancaria

Cl.datos bancarios Relacidn bancaria principal -
Receptor JUAN DEL PUEBLO-POR EL PUEBLO

Cédigo post./ Pobl. 00727 CAGUAS

Pais del banco Puerto Rico -

Clave de banco

Cuenta bancaria Clave control bancos
Via de pago W CHEQUE (NOMINA)

Dest.utilizacidn

Moneda de pago TUSD | Ddlar americano

Referencia Bancaria

Referencia Bancaria.

35. Una vez completado este campo, se procede a grabar la informacién

presionando el icono '=! “grabar” o (Ctrl+S) y automaticamente el sistema

nos regresa a la pantalla:

[ Subtipos p.infotipo "Formacidn” (1)

Restricciones |

jI_II_II_II_II_II&I

In Texto clases inst.
01, ' ESCUELA ELEMENTAL
02 ESCUELA INTERMEDIA
03 ESCUELA SUPERIOR
04  CURSO
05 COLEGIC/INSTITUTO
06  UNIVERSIDAD
07 OTRO
10 Formacdidn prof.

11 Bachillerato
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36.  Aqui seleccionaremos el grado mayor de estudios que haya alcanzado el

empleado de nuevo ingreso, entre las alternativas del 01 al 06 y

presionando el icono nos llevara a la pantalla:

37. Copiar Formacién. En esta seccion detallaremos los estudios.

[& Infotipo  Tratar Pasara Detalles Sistema  Ayuda
(V] 4B @@ CHE fDo8 BE @
Copiar Formacion
H B R
Mo personal 5021 MNombre JUAN DE.. Status Activo
Grupo pers. W ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MC70 SECRETARIA- SEGU Y PROTEC P..
Area pers. TT| TRANSITORIO MN2SegSoc 123-45-6789
De [hsxzwznmj a 12/31/9999
Clase de instituto as COLEGIOfINSTITUTO
Instit.ensefi./Pobl. UNIVERSIDAD DEL TURABO
Titulo 06 GRADO ASOCIADO
Duracidn formacidn Afios -
Nota final
Especilidad 1 GERENCIA INDUSTRIAL
Especialidad 2 GEREMCIA INDUSTRIAL

38.  Se completa el campo De con la fecha en que se gradud y el campo A con
12/31/9999.

S = -~ S
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39. Crear Otras empresas/Empresas anteriores. Se presiona el boton

para pasar a la préxima pantalla.

[=- Crear Otras empresas/Empresas anteriores

1V dEe@e@ CHE DTNOo8 BEE @
Crear Otras empresas/Empresas anteriores
H B L
MO personal 5021 Nombre JUAN LE..|Status Activo
Grupo pers. N ACTIVO MO EXEN.. Divisidn per MCT0 SECRETARIA- SEGU Y PROTECP..
Area pers. TT TRANSITORIO MNeSegSoc 123-45-6789
De £ a 1

Otros/Anteriores empresarios

Empresario

Poblacidn

Clave de pais Puerto Rico -

Ramo -
Actividad hd

Relacidn lboral hd

40.  Automaticamente el sistema nos regresa a la pantalla donde comenzamos

Medidas de personal LI
@ B Ie@e@ CHE Do BEE @
Medidas de personal
&
[]=)EEE] =]z]
Buscar
hd m Persona Ne personal 5021

- [l Avuda p.bisa.com. Nombre JUAN DEL FUEBLO-FOR EL FUEBLO

« [H} concepto bisqueda

. Grupo pers. N ACTIVO NO EX. Div.pers. MCT0 SECRETARIA- SEGU Y
. [‘p".] Blsqueda libre =
Area pers. TI TRANSITORIO Centro coste 14406 OMME
Tnicio 11/16/2015

(&)L (2=

Medidas de personal

Clase de medida DivisiGn ... Grupo pe... Area pers.
MNombramiento Especial =

Cambio de Estructura

Traslado de Empleadas
Transferencia de Puesto
Cambios y Correcciones
Extensién

Cambio de Estatus

Aumentos de Sueldo
Rechsificacion

Licencia con Paga

Licencia con Cargo a Balances
Licencia sin Paga

Reprimenda Escrita

Suspensidn de Empleo y Sueldo
Destitucidn M Disciplinaria
Terminacidnes y bajas

Fondo Seguro del Estado
Normbramiento P
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41. En el caso de ser necesario ingresar informacion referente al empleado
reinstalado, tales como descuentos o deducciones, favor referirse al
Proceso de Descuentos.

42. EIl préximo paso es imprimir la Transaccion de Personal. Para esto se

accede a la transaccion Formulario ORH-15 via codigo ZORH15 via

Menli SAP > Recursos Humanos > Funcién adic. > Formularios
Adicionales > ZORH15 - Formulario ORH-15.

[ Mend  Tratar Favoritos  Detales  Sistema  Ayuda

¢ [TEE B e@@ BHE pDoD HE @M

= SAP Easy Access
& dH @@ EHE Do BEE @

SAP Easy Access
B & HE LS v a

* [J Favoritos
~ =9 Menii SAP
» (1 ofidna
* [ Componentes multaplicaciones
* [J Logistica
* (I Finanzas
~ =4 Recursos Humanos
- 2 PPMDT - Manager's Desktop
* [ Gestidn de personal
* (1 Gestidn de tiempos
* (] Gilculo de fa ndmina
¥ [ SAP Learning Solution
* (1 Gestidn de eventos
* (1 Gestidn de necesidades de formacidn
* (1 Gestidn de organizaciones
» (] Sisterma de informacidn
~ &3 Fundidn adic.
* [J Informes de Momina
* [J Informes Adicionales
* =Y Formularios Adicionales
+ [} ZHROG - Certificacidn de Empleo
+ B} ZORH15 - Formulario ORH-15
+ %) ZHRO3 - Formulario FF
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43. En la siguiente pantalla se presiona el icono = Traer variante o en el
teclado (Shift + F5).

[© Programa  Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

@l -dB @@ BHE fDod BRI @®E

Programa de Generacion de Formulario ORH15
@ [

Parametros Basicos
Numero de Personal E4
Fecha de la Medida ~

Parametros de Descuentos
Descuentos de Contribuciones
Descuentos de Seguro Socil
Aportacidn Sistema de Retiro
Descuentos Servicios Medicos
Descuento AEELA
Descuentos Seqguro AEELA

Otros Descuentos

Parametros de Traslado a otra agencia
Licencia regular
Licencia de enfermedad

Compensatorio

Comentarios y Explicaciones
Articulo
Seccidn
Inciso
Reglamento o Ley

Info Adicional

Info Adicional

44.  Aparecera la siguiente pantalla:

Variante
Entorno
Creado por BSERELND

Idiorma maestro

2
E
2]
Modificado por
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45. Borrar el usuario que aparece en Creado por y presionar el icono &
“ejecutar” o la funcion F8 del teclado y se selecciona una de las siguientes

cuatro alternativas identificadas en el recuadro:

[E- ABAP: Catdlogo de variantes del programa ZHRFGENERACION_ORH1S

(&[0 2

Catdlogo de variantes del programa ZHRFGENERACION_ORH1S

Variante Descr.breve Entorno| Protegido Modif.por Modificado el
CAMB A REG cambio a regular A MFLORES 04/08/2010
CAMB ESTR CAMBIO ESTRCUTURA 2006 A JORELLAMNC 10/10/2005
CAMB JOR CAMBIO DE JORNADA A

CAMCELACION A

DIFEREMCIAL DIFERENCIAL A JORELLANG 07/07/2005
EMP PROPUESTA AMERICORPS A

LIC FAM ¥ MED  LICEMCIA FAMILAIR Y MEDICA A

LIC MILITAR LICENCIA MILITAR A

LIC 5IN SULD LICENCIA SIN SUELDO A

NOM COMFI nom confianza A MFLORES 07/17/2009
NOM IRREGULAR  MOMBRAMIENTO IRREGULAR A MFLORES 08/08/2008
NOM TRAM MOMBRAMIEMTO TRAMSITORIO A JORELLANGC 03/14/2005
MOM. REGUL HMOMBRAMIENTO REGLILAR A MFLORES 10/24/2005
ORH15 ORH15 A MFLORES 03/11/2009
PAGO LIQ PAGO SUMA GLOBAL - LIQUIDACION A JORELLANG 12/19/2007
RECL CAM DEB RECLASIFICACION CAMBIO DEBERES A MFLORES 02/07/2008
RECL EVAL RECLASIFICACION POR EVALUCION A

REINS COMFI REINSTALACION COMFIANZA A MFLORES 05/29/2009

e ——
E3

46. Se procede a presionar el icono para regresar a la pantalla anterior.
47.  Se completan las siguientes secciones: Parametros Basicos el nimero de
personal de nuevo empleado que le asigno el sistema y en fecha de la

medida (fecha de comienzo).

Parametros Basicos

Mumero de Personal [+
Fecha de la Medida [+

e S S
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48. Y se procede a presionar el |’cono.

[ Imprimir:

. . |
Disp.salida Recursos Humanos

Seleccidn pag.

| Orden SPOOL
Nombre |sMarT | PU19|BSERRENO

Titulo
Autorizacidn

O |

| Contral SPOOL | Eiemplares
[¥| Salida inmediata Cantidad 1
[|Borrar tras salida [agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

[ IMueva orden SPOOL
[|Cerrar orden SPOOL | Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL ?D’m[s} Portada SAP [No dar salida
e |

e 5
Modo archivo LSD|D imprirnir ) Destinatario

e |
Departamento

[ Visualizacidn de impresidn ”Q Imprirmir ]

49. Una vez en esta pantalla se presiona el icono 8 imprmr |

S

7
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9.  VIGENCIA Y APROBACION
Estos procedimientos comenzaran a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en Caguas, Puerto Rico, hoy 10 de febrero de 2016.

Lucille J. Cordero Ponce
Directora :
Oficina de Recursos ITumanos

—
==

gina“1 07 d1




