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1. Control de cambios
Version Descripcién Autor Fecha
[o descripcidén de cambios] Creacion
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2. Lista de distribucion
Nombre Posicion BU
Usuarios finales RR.HH. Espafia
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3. Introduccion

El objetivo de este manual es introducir al usuario en el nuevo sistema informético
de gestion de personal, asi como servir de apoyo y de guia gréfica y explicativa para
la operativa diaria; con el objetivo de garantizar la correcta gestion de personal en la
Aplicacion, asi como la calidad de los datos informados en el nuevo sistema.
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4, Conceptos Basicos

4.1. Acceso al Sistema

=
Para acceder al sistema el usuario debe pinchar en el icono de SAP Logon .
Una vez abierta la pantalla de registro, debera iniciar sesién con su usuario y
contrasefia para poder acceder al menu principal.

© o G fovtes G s m==irg

& |

SAP Easy Access

[5 % | & | & other menu B 2 w a | [Hereate ok &F Assion usfls  [ErDocumentati C) Barra de tareas

o ——— .
SJo cee om@ nono mm d O) Barrade opciones

——
. generales
» [ Office - _ —
v (3 Cross-Application Components . T _ —
» [ Logistics
» O accouning d) Barra de tareas
~ €3 Human Resources .
+ 2 PPMDT - Manager's Desktop COI‘I’eSpOI’]dIenteS a
» (J Personnel Management .,
» C3 Trme Managsment cada transaccion
» 3 Payroll
» (J sAP Learning Solution
» [J Training and Event Management
» (J Training Meeds Management
» [J oOrganizational Management
» 3 Travel Management
» (3 Information System
» [J mformation Systems
[T
a) Menu
principal de
transacciones

f) Maximizar,

e) Barra de estado

minimizar,

d)

cerrar

[SAR > | SEI(1)200 ¥ | nhsecd2  INS =

Mena principal de transacciones. Permite navegar entre las distintas
funcionalidades a las que tiene acceso cada usuario.

Barra de opciones. Permite crear accesos directos a transacciones
especificas, asi como configurar opciones del sistema.

Barra de tareas generales. Contiene iconos de acceso rapido a las acciones
mas frecuentes, y permite introducir la clave de la transaccion que se desea

& | =]

ejecutar.

Barra de tareas correspondientes a cada transaccién. Indica las posibles
tareas a ejecutar en cada una de las transacciones.
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e) Barra de estado. Indica el avance de la tarea en ejecucién, asi como los

posible

s errores en la misma.

f) Maximizar, minimizar, cerrar. Como en toda aplicacién, la esquina superior
derecha nos permite, maximizar, minimizar o cerrar la pestafia.

4.2. Iconos basicos.

. Primera pagina / Pagina
& Continuar 01 pagin g
anterior
] Nuevo documento 1] Borrar
. Péagina siguiente / Ultima
Ejecutar .
@ J 48 pagina
Generar modo/ventana
= Grabar
nuevo/a
& Atras Fl @ Ayuda
@ Finalizar Ajustar dispos. local
Clasificacion
Cancelar
L & Ascendente/Descendente
I | Imprimir =L = Insertar / borrar linea
Buscar / Continuar .
, Fichero local
(k) (2 basqueda [
i Vista grafico = Traer variante
Destinatario de correo & Seleccién mdaltiple /
CEl electrénico Variante de seleccién
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B Fijar Filtros =] Posicionar
B Copiar Seleccionar valor de lista

- Marcar todt(()) cgoDesmarcar Selssgzzsmaﬂ:;pr:z éigr;tros
g Otro documento = Detalle
(2 Modificar texto K Expandir / Contraer
E Visualizar texto & Crear Rol
(= MenU SAP SAP Business Workplace
2 Visualizar / Modificar &t Afiadir / Borrar favoritos
& Modificar v A Subir / Bajar favoritos

Nota. Al sostener el ratdn sobre cada icono, nos indica la tarea a la que

corresponde.

Dentro de las pantallas de transacciones, el sistema nos solicitara distintos campos
de informacion, dentro de los cuales todos aquellos marcados con el simbolo
corresponden a valores obligatorios; mientras que los que estan marcados con el

simbolo @ permiten seleccionar un valor de un listado predefinido.
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4.3. Notificaciones.

En la barra de estado, SAP nos comunica el estado de las tareas a ejecutar a través
de los siguientes mensajes:

el @

(]

Informativo: Indica que la tarea se ha ejecutado de forma satisfactoria.
Aviso: Indica que la tarea se ejecutara, sin embargo informa de posibles
estados o consecuencias de la misma. La tarea se ejecuta al presionar

ENTER.

Error: El sistema informa que la tarea no podréa ser ejecutada hasta que sea

corregido un error.
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5. Funcionalidad de SAP

SAP funciona con diferentes transacciones dependiendo de la gestion que se quiera
realizar: visualizar, ejecutar o modificar datos. Se detallan las mas comunes para la
operativa diaria en la gestiébn de personal, asi como otras funcionalidades de la

Aplicacion:

o PAA40: esta transaccion permite ejecutar acciones sobre el empleado.

o PA20: mediante esta transaccién podemos visualizar datos del empleado.

e PAS3O0: esta transaccion permite modificar datos del empleado.
e Infotipos: En SAP, los datos relativos a un empleado se mantienen en
infotipos. Un infotipo representa una agrupacion de datos homogéneos de un
empleado y se caracteriza por estar limitado temporalmente. Los infotipos
tienen nombres y claves de 4 digitos. Los infotipos que tienen a su derecha la

marca

[E HR master data  Edit

L]

estan actualizados para el empleado seleccionado.

Goto  Extras  Utlities  Settings  System  Help

- dH @@ LHE Shod HEE @M

[%® .| Maintain HR Master Data

O # |&e 0 a5 @

o

Family Member/Dependents
Qualfications
Communication

~d

-

yy
<=1 (] (=] Person ID 190 Pers.Assgn [190 ( 18.11.2013 - 31.12.9009 . ~| [iF[e]
Find by MName PEREZ, MARTA
hd @ﬁ Person EE group 1 Fixed Contract  Pers.area 0011 ES_PRISMA
+ [l collective search heip EE subgroup 1| Adjusted Gross..
+ (K search Term
+ [l Free search
. Basic personal data | Company Data Compensation&Benefits -~ Concurrent Employment
p— - Infotipo con datos
(B ]I([&(&F[FLIEL)E]E Actions il (OReixd
— =l e ey === . . -
Hit list L[)rgamzatmﬂa\ Assignment JV From To
e Personal Data "4 Today Curr.week
Addresses 4 DAl " Current month
Bank Details L4 ") From curr.date ) Last week
Planned Working Time v ) To Current Date “Last month

Infotipo sin datos

e Busqueda genérica: Utilizaremos el simbolo *, para indicar que los valores
introducidos deben contenerse en la blsqueda.
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7.1 Contratacion del empleado

Para tramitar el alta del empleado, que no sea tipo extra u outside labour, entramos
en la transaccién PA40, seleccionamos la accion HIRING y pinchamos en el icono

@&

de ejecutar

Dtu Extras  Utlities  Settings  System  Help

K H @@ SHE DDLo BE @m
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6. Contratacion del empleado

@ |§5 .| Personnel Actions
eI EEIE )
Find by
I 2 =S
hd mpersun Person 1D 15 |Pers.assgn 30000171 ( Active ) ~! 5P
+ [ Colective search heip = erea, Trem
- (Hh Search Term -
EE group 1| Fixed Contract  Pers.area 0140 ES_VILLA_DE_EILBAO
- [l Free search
EE sLbgroup n1] Adjusted Gross_. Cost Center E£S1001406E| GENERIC
Start
Personnel Actions
Action Typs Personi... |EE group | EE subg...| [
Personnel number Name Ee
00000002 P 00000002
£ Hiring Extra
00000003 Alvarez Olmo, Maruel e L
00000004 Abrl, Macarena Hirng Ouitside Labour
00000005 Lago, Sara e Gz
00000006 Peinadn Vazouez, Luis Reentry
00000007 Lago, Sara Organizational Reassignment
00000008 FLORES CAMPO, ROSA Global Action
00000009 LOPEZ PEREZ, CARLOS Assigment Planving Mational
00000010 LOPEZ PEREZ, CARLOS (Global Assignm Plarning
00000011 LOPEZ PEREZ, CARLOS e AT
00000012 LOPEZ GARCIA, CARLOS
Home Inactivation =
00000013 PALOTES, PERICO
Complete Assionmment Plann -
00000015 Perea, Juan
“» <«
SApg I SEI(2)200 ¥ | mhsecO2 | O\

Visualizaremos la pantalla de HIRING en la que debemos cumplimentar los campos:

Start (fecha de alta del empleado)

Title (tratamiento de la persona)

Last name (primer apellido)

First name (nombre)

Birth date (fecha de nacimiento)

Position (posicién que ocupa el empleado
en la estructura organizativa). Al pinchar
en este campo se mostrard una ventana
con la estructura organizativa. Clicando en
las distintas “cajitas”, se irdan desplegando
las jerarquicamente inferiores, asi
visualizaremos los distintos departamentos
hasta encontrar la posicion deseada.
Personnel Area (centro de trabajo)
Personnel Subarea (departamento)
EE group (tipo de empleado)

EE subgroup (empleado con
pactado o0 a convenio)

salario

& HR master data

@

Hiring

Person ID

¥
Personnel Number |

Start

Personal Data
Title
Last name

First name

Birth date

Hiring

Action Type
Reason f.Action

Goto  System  Help

4@ e CHRE o0 o0 AR @B

31.12.9393

Hiring - RefPerstio. |0 2

Organizational Assignment

Posttion
Personnel area
Personnel subarea
EE group

EE subgroup

El campo Personnel number no tiene que cumplimentarse porque te lo dara el
sistema al grabar.
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= HR master data  Goto  System  Help

@ FldEBIC@e SHE DD OO0 EHE
Hiring

Person ID

Personnel Number

start & to it

+ [ HQ_CORP_AFFATRS&COMM

Personal Data * [ HQ_GEMERAL_SECRETARY

Title - » [J HQ_ASSETSBDEVELOPMENT
Last name 1 » I HQ_FINANCIAL
; . » [ HQ_RESOURCES
First name v O HQ_MKT
~ [ HQ_OPERATIONS

Birth date + & CHIEF_OFFICER

+ 8 ASSISTANT
Hiring - & CHIEF_OFFICER

= 1 » I HQ_COMMERCIAL

(EERT TR Hiring v I HQ_CONTROL_MANAG

Reason f.Action » [ HQ_OPERATIONS_MANAG
~ [ BU_SPAINEPORTUGAL
+ & ASSISTANT
+ B MANAGING_DIRECTOR
» [ CO_SPAIN
» [ CO_PORTUGAL
+ [0 BU_CENTRAL_FUROPE
+ [ BU_BENELUXBFRELIKEAF
- I BU_ITALY

Organizational Assignment
Position

Personnel area

Personnel subarea

EE group

EE subgroup

* [ 50_ MANAGEMENT_SOTOGRANDE

@

=]

50100002
50100003
50100025
50100026
50100027
o0100028
50100029
50100030
30100063
30100233
30100273

50100049

30103029
30103098

il
4]
4]
4]
4]
4]
4]
0
4]
5]

5
5
4]
4]
4]
05
5
5
0 5 64

Code
DP_HQO6_90... 01.01 ~

DP_CS09_S0
GM_HQ14_02
GM_HQ14 03
GM_HQ14_04
GM_HQ14_05
GM_HQ14_06

V...

0101~
01.01
01.01
01.01
01.01
01.01
0103

GM_HQ14 07
CHIEF_OFH
ASSISTAN
CHIEF_OFH
DP_HQ27 |
DP_HQO5 |
DP_HQ28
BU

ISTAN
MAM_DIRE]
CO_ES
CO_PT

Posicion 30103098,
correspondiente al MANAGING
DIRECTOR de la BU
SPAIN&PORTUGAL
(cada posicion disponible, solo se
puede ocupar por un empleado)

BU_CE

01.01

BU_BENELUX 01.01 ,

BU_IT

01.01

4«

Una vez cumplimentados todos los datos, pulsamos el icono H | para guardar la
informacién y pasar a la siguiente pantalla.

En el infotipo 0002 CREATE PERSONAL DATA se muestran ya cumplimentados
los campos informados previamente; al no haber sido solicitado previamente el
segundo apellido del empleado, no aparece relleno el segundo campo de Last hame.

En este infotipo han de informarse al menos los campos obligatorios: Doc. type,
document n°, birthplace y nationality.

La fecha que se muestra en el campo start es la de nacimiento del empleado.

= nfotyvpe Edit Soto Extras Systerm Help
& Y4 E @@ DEHE |TmAas  FEE @
Create Personal Data
EH B L
Person ID 119 Pers.fssgn 00000119 ~| [+
Personnel Mo 119

= -
Start ,0%.07. 1957 [Tt 31.1z.9999

Marnes

Title Miss ~ Marme Format

Last narme Retondaro Last name

First narme wictoria Initials

Title il

Document no.,  ES Doc. twpe alien identification number (NI -

Birth data

Birth date 09_07.1987 Birthplace [

Prowince _try o.birth -

Language English -~ Mationality Ruissian -~

Other data

Mar.Status ~ | Since Mo, child.
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Project: Manual de SAP a usuarios finales Date: 22/11/2013 | Page:14

NH

HOTELES | Tie: Administracion de Personal

1D | [ wversion | 01 | Revision [ 00

Guardamos los datos informados y se \visualizara la siguiente pantalla
correspondiente al infotipo 0001 CREATE ORGANIZATIONAL ASSIGNMENT, que
muestra los datos organizativos previamente informados.

En este infotipo debe informarse el campo Location (ubicacion fisica del empleado);
al pinchar en ese campo se mostrara el listado de valores que se pueden
seleccionar.

En este infotipo debe informarse también el campo Supervisor, desplegando se
visualizara la persona responsable y dando al Intro te cumplimentara el campo con
el nimero de empleado, mostrando los apellidos y nombre.

El porcentaje que te muestra es el correspondiente a la posicién, por defecto informa
100%:; este campo no esta relacionado con la jornada del empleado.

[ Infoovpe Edit Goto Extras Swstem Help
<& S A B eee o HEEE o FEE @D
Create Organizational Assigrirmrenrt
(== = - Org Structure
Pers.Mo. 138 IDnu [11111111H
Mame Miss
Birth date 01.01.1970
Start 01.12.2013 to 31.12.9939
Enterprise structure
CoCode ES1é& GRAMN CIRCULO DE MADRID, Leg.person
Pers.area 0248 ES_CASIMNO Subarea HOO3 H-FE&B/KITCHEM
Cost Ctr Bus. Area ozas ES16 CASIMNO DE MAD..
Personnel struckture
EE group 1] Fixed Contract
EE subgroup M1 Adjusted Gross Inc.
Organizational plan Administrator
Percentage 100,00 = Assignment Group D248
Position 30000008 SOUS_CHEF PersAdmin
SOUS_CHEF Time
Job kew 10000061 SOuUsS_CHEF Payradrmin
SOUS_CHEF
Org. Unit sSoooooss DP_HOO3_0248
H-F&B/KITCHEM
Additional Fields
Location C loza=_ | DES_casmNO
Supervisor @ ALOTESS.PALOTESS, PERICO

Sawve your entries

4

Una vez guardas, pasas a la siguiente pantalla, correspondiente al infotipo 0006
CREATE ADDRESSES, en la que debemos rellenar los campos obligatorios.

El formato de direccidn que debera tenerse en cuenta para cumplimentar los campos
de texto libre es:

- En el primer campo de Street and House No. ha de informarse el nombre de
la via

- En el segundo campo de Street and House No. ha de informarse el numero
de la via

- En el campo 2nd Address Line ha de informarse el piso, letra, escalera,...

VERIFY THAT THIS IS THE CORRECT VERSION BEFORE USE
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& Infotype Edit Goto Extras System Help
& -8 @@ CHE oodos BEE ®m
Create Addresses

H B & Foreign address

Person ID 112 Pers.fssgn 30000049 ( Active ) - |Q|
Personnel No 119 MNare Fetondaro, Victoria o
EE group 1| Fixed Contract Pers.area 0015 ES_ABASCAL
EE subgroup nz CLA Cost Center E5100015GE GEMERIC
Start [kza.m.znlaj to 31.12.9993
Address data
Address type 1 Permanent residence
Street Key = -
Street and House Mo, &> | - a—--
2nd Address Line = —
Postal Code/City &
District
Province
Country Spair -
Additional data
Telephone Murnber Distance in km. '
Cornrmunication Compary housing

Bus route

Al guardar los datos, se mostrara el infotipo 0007 de CREATE PLANNED
WORKING TIME, para cumplimentar los datos de la jornada laboral del empleado.

Por defecto en el campo Time Mgmt status viene cumplimentado con valor “0- No
time evaluation”, el cual debera mantenerse.

Los campos correspondientes a la seccion Working time, son para informar el 100%
de la jornada del empleado; por defecto te muestra cumplimentado el campo
Employment percent; pulsando Intro te rellenara el resto de campos de esa seccion,
con los valores genéricos definidos para una jornada al 100%.

Los campos de la seccién Real working hour deberan cumplimentarse solo en el
caso de que el empleado tenga jornada reducida (bien por guarda legal, bien por
contrato parcial), para informar la jornada que realmente trabaja el empleado, para
ello habra de cumplimentarse el campo weekly working hours.

VERIFY THAT THIS IS THE CORRECT VERSION BEFORE USE
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[5 Infotype Edit Goto Extras
& rdEg @@ EHE bhOosn BEE @B
Change Planned Working Time

& @ .2 Hwork schedule

System Help

person ID 138 Pers.Assgn  |138 ( 01.12.2013 - 31.12.0999.. | 57|
FEREZ GOMEZ, JULIA

0248 ES_CASINO

Personnel No 138

1 Fixed Contract
N1 Adjusted Gross In
Start [01 c 12.20133 To

Mame
EE group Pers.area
EE subgroup
31.12.9999 Chg. |05.11.2013|E000000S7673
Work schedule rule

Work schedule rule NO

Time Mgmt status 0 - Mo time evaluation -

Part-time employee

‘Working time

Employment percent 100,00
Daily working hours 8,00
i ‘Weekly working hours 40,00

Monthly working hrs 173,33

Annual working hours 2079, 96
L ‘Weekly workdays 5,00
r| Real working hours

Employment percent

Daity working hours

Mont Working hours

Annual working hours

Sand

Una vez se guarden los datos y visualizaremos el infotipo 0008 CREATE BASIC
PAY.

Los campos obligatorios en este infotipo son: PS Type, PS Areay PS Group y Level,
que se cumplimentaran con valores genéricos para NH, a excepcién del PS Area,
gue seré el convenio colectivo que corresponda.

En el apartado de Wage Type Long Text, han de informarse los conceptos salariales
de Reference Bonus, Employer Social Security, Base Salary, indicando el importe de
dicho concepto en el campo amount, considerando el 100% de la jornada. El nimero
de pagas se informara en el campo number/unit. En el campo unit se ha de informar

el valor payper, a excepcién del concepto base salary en el que se informara la
unidad que proceda (months, years,...)

Todos estos campos son obligatorios, por lo que en el caso de no existir ningan
reference bonus, debera informarse el valor 0,01€ en el campo amount.

Por ultimo se deberan informar los campos Grade y Level, de acuerdo a la politica
de grados de la Empresa.

Una vez informados los conceptos salariales, automaticamente se calculara el
campo Ann Salary, que mostrara el sumatorio del base salary y reference bonus. El
campo EE Comp Cost también se calculara de forma automética, sumando el base
salary, employer social security y earned bonus.
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System  Help w

DHE DDod

Person ID 190

B om

Pers.Assgn 190 ( 18.11.2013 - 31.12.9099.. | [
Personnel No 130 Name FEREZ, MARTA
EE group 1/ Fixed Contract Pers.area 0011 ES_PRISMA

EE subgroup

N1 Adjusted Gross In..

Start 18.11.2013) to 31.12.9999| Chng 18.11.2013 [E00000057673

Subtype 0 | Basic contract

Pay scale

Reason 07 MNew Hiring Cap.util.tvl 100,00

PS type E5 NHCLAES ‘WkHrs/period 173, 33| Monthly

PS Area 56 MADRID (COMPL.) Next inc,

PS group NH Level |NH <Enn.satarv an@m{
W... Wage Type Long Text 0. Amount curr... |I... A.. Number/Unit Unit
HHO1 Reference Bonus 1,00 EUR 1,00 Payper.
NHO2 Employer Social Security 1.000,00 EUR 1,00 Payper.
NHO3 Base Salary 30.000,00 EUR 1,00 Years
4 r 4 F
IV[HJL:MSE 31.12.9999 \I"Z\ 31.001,00 |[EOR

Additional Fields

Grade 06

Level 05

31.000,00 EUR

Eamned Bonus 0,00

Period

i

Una vez guardemos los datos econdmicos, visualizaremos el infotipo 0009
CREATE BANK DETAILS en la que ha de indicarse la forma de pago de la nbmina
en el campo Payment method, siendo necesario cumplimentar el resto de datos
bancarios del empleado, en el caso de haber seleccionado la opcién de

transferencia.

La generacion del IBAN code es automatica, pinchando en el icono 2

[= Infotype

&

Edit Goto

Extras System Help

- dE @& EBEEE ) Em Oy EE ) e om

Create Bank Details

Bl B A

Person ID 192

Personnel Mo 192
EE group 1.
H2| CLA

E
22.11.201
=

EE subgroup
Start

Bank details
Bank details type
Payee

Postal Code/City
Bank Country
Bank Keay

Bank Account
IBAM

Payment method
Purpose
Payment currency

Fixed Contract

Pers.Assgn
MName FERMANDEZ ,
Pears.area

it
:s_l to 31.12.9999

Main bank
FERMAMDEZ, CARMEM
28003 MADRID
Spain -
Bank control key
T Transfer (Customer)
EUR European Euro

CRARMEN

0005| ES_CANCILLER_AYALA

=]

192 ( 22.11.2013 - 31.12.9999_ ~| [%F|
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Cuando guardemos la informacion de esta pantalla, se mostrara el infotipo 0016
CREATE CONTRACT ELEMENTS, en ella se debera cumplimentar el campo
Contract ID, con el cédigo de contrato del empleado.

& Infotype  Edit Goto Extras Systern Help

V] JdEH @@ CHE fDa8 BEE @ ;|
Create Contract Elements
e
Person ID 119 Pers.Assgn |30000049 ( Active ) > |Q§?|
Personnel HNo 119 Iarne Retondaro, Victoria
EE group 1| Fixed Contract Pers.area 0018 ES_ABASCAL
EE subgroup M2 | CLA Cost Center E5100018GE GEMERIC
Start 23.10. 2013 to 31.1z.99849

Contract key

T3 =)
Contract ID |__| rmanent Full-time:
Contract groupe

Contractual Regulations

Contract type -
Contract Start 23,10, 2013
Method v
workg day -
Sideling Job Competition Clause
Social insurance | Parttime Admin. Data INEM Printing Cantret | el

Curr, contr.key
Main contr, key

Guardando esta pantalla, pasaremos al infotipo 0061 CREATE SOCIAL
INSURANCE S en el que informaremos:

- el nimero de afiliacién del empleado en el campo S| number,

- el valor 99, en el campo contr group (es el grupo de cotizacion genérico, ya
que en la Aplicacion local de nébmina se informara el dato correcto)

- la categoria local del trabajador en el campo de Prof. Cat.; ese campo
muestra los valores equivalentes a la funcion previamente informada.

- revisaremos el contrato laboral que se muestra en los campos Curr. WT y
MnContKey
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5  nfotype Edlit Goto Details System Help
& Sl E @@ DMHE Sm O BEE @@

Create Social ITnsurance S

(== - =g

Person 1D lig Pers.assgn | 30000040 [ Active ) -~ =)
Personnel Mo 113 Marne Retondaro, Victoria o
EE group 1 Fixed Contract Pers.area 0015 ES_ABASCAL
EE subgroup M= CLb Cost Center ES1000158GE  (SGEMERIC
Start 2ZF.10.2013| To 31.1z.9999
General information
CaC, 0oo000000000 Co.Ca code Oo000000000
CHNAE 5510 HOTELES ¥ ALOIAMIENTOS
Basic data Concurrent employment
- - auth.mult, ==
Reqg.nurmber o NI risks T
Pay scale o I 8 IO
Ermployrnent
Additional data
ﬁ? Exemption
B
- NContKey 150 Permanent. Full-time <20 Sp. status -
lstStarch AllfRedCarF Mo rmethod -
ZndMeth |§| Zndstarch. TI grace pd A ':
Srdietch S| SrdStarth. SurchExmp. Wio surcharge e ..
ArhMeth |@| ArhStarch. (&8 arfliation |
workdays wyork. hrs % Coef.
HC Co.IAID el
@D Initialize this field t..-.rw

—

La siguiente pantalla que se visualiza es la de CHANGE DATE SPECIFICATIONS,
(infotipo 0041) en la que se podra informar la fecha de antigiiedad del empleado, si
fuese diferente a la del alta que estemos tramitando.

= Infotype

&

Ediit

Goto Exfras System Help

*dH @@ CHRE 80488 BE @

Change Date Specifications

H B L

Person 1ID
Personnel Mo
EE group

Start

118

1} Fixed Contract

EE subgroup (N2 CLA
5
23.10.2013

Diate Specifications

Date type

Pers. Assgn
119 Mame
Pers.area

Cost Center

31.1Z.95399

Date

Date type

30000049 { Active )
Retondaro, Victoria
0018 ES_ABASCAL
E5100016GE | GEMERIC
Chng [28.10.2013 | I00000115192

Date

Para ello, en el campo date type se debera seleccionar la opcion first working date y
cumplimentar la fecha de antigiiedad real, en el campo date.

Si en la pantalla de PERSONAL DATA se ha indicado un nimero de hijos y/o
conyuge diferente a 0, el siguiente infotipo que se visualizara es el 0021 FAMILY
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MEMBER/DEPENDENTS. Si no queremos rellenar datos de familiares, pincharemos

en la X de la pantalla que te muestra los diferentes valores, y asi terminariamos la
transaccion de Hiring.

= Infotype Edit Goto Extras System Help
& ~|dEC@@ CHE odDod EE @B
Copy Actions

& 3 Aci Q’}Execute info group & Change info group

Parson 1D 119 Pers.assgn | 50000049 ( Active ) [+
Pers.Mo. 119 u fi
MName Retondaro, Victoria /ml
EE group 1 Fixed Contract Per
EE subgroup Nz CLA Cost
Start 23.10.2013 to 31.f‘@ﬂ/@l@|@
IST--- IName Print Locally
(1 Spouse
Personnel action 10 owarced spouse
Action Type Hiring 11  Father
Reason for Action 12 Mother
13 Domestic Partner
Status 14 Child of Domestic Partner
e ——— - 15 Reglstered Partner
1z Child
Employment Active |= L= guErdlEn
Special payment Standard wage ty| 4 Testator
] Guardian
Organizational assignment |5 Stepchild
Position soooooas| pes|?  Emergency contact
Personnel area 0013 ES_~BAS g REkier Ereens
Emplovee group 1 Fixed Co
Employee subgroup Nz LA
Additional actions )
Start Date  Act. |Action Type 15 Entries found
23.10.2012 A1  Hiring T

En caso de cumplimentarse este infotipo, se deberan informar al menos los campos
de Last Name, First Name y Date of birth, correspondientes al conyuge y/o hijo/s.

[& Infotype Edit Goto Extras System  Help

& B IC@@ CHE Dhod BAE @

Create Family Member/Dependents

I ER S

S [Z][2] person ID 130 Pers.Assgn 190 (18.11.2013 -31.12.9999_~ [&|
Find by Personnel Mo 190 Name PEREZ, MARTA

~ @ person EE group 1| Fixed Contract ~ Pers.area 0011 ES_PRISMA

* [Hl collective search help

[H] = o EE subgroup  |N1| Adjusted Gross In..
SR Start r\ Tk 31.12.9993
= [H] Free search [y 4

Family Member/Dependents

Famity Member |1 Spouse Number
“||§ME”EHEU = ||EH‘ Last name ~ Last name
Hit fist First name [c4 Initials
i Other title - Name Format
Name prefix - Name prefx -
Gender ) Fermale = Male
Date of birth [c4
Birthplace Birth name
Ctry o.birth - Nationality -
Other nat. hd 2/3 nat. hd

Relevant data for employment tax
Minimum Family Tax Basis
DescChlgdPers i
NIF
Adop. date
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7.2 Contratacion del empleado extra

Esta transaccion permite tramitar el alta de los empleados tipo extra, para ello
seleccionamos la opcion HIRING EXTRA, desde la transaccion PA40 y pinchamos

en el icono de ejecutar.

[& HR Master Data  Edit  Goto  Ewtras  Utiities  Settings  Swstem  Help

[ FdEH @@ CHE fDhod BEE @B
Personnel Actions
&
[=]=]15] =zl
Find by
=

et @‘1} Person Person ID J Pers. Assgn

o ﬂﬂ Collective search help Start

o ﬂﬂ Search Term

o ﬂﬂ Free search

Personnel Actions
Action Type Personn... EE group  |EE subg...
Hiring - Migration
] e
_ eaving
Hiring Extra
Hit list Hiting Outside Lahour
Personnel num | Mame Global Change
00000120 Abril, Maria - Reertry
00000119 Retondarn, Wictoria -
Qrganizational Reassignment

0oooo1is smimova, Ksenia Glohal Artion
00000117 de Mateo, Giowani
00000107 WILL, SMITH Pt
00000105 Gin Tanic, Gin Assigment Planning National
00000100 WILL, SMITH Global Assignm Planning
00000099 REDOMDO, ERMANDO Host Activation
00000098 LOPEZ DOMINGUEZ, Horne Inactivation
00000097 Gin Tanic, Gin 4 4
00000089 Martin Martin, Martin
00000035 BORJA, JIMEMEZ
00000020 DOMALD TRUMP, P&
00000078 GOM GO, SAMUEL =
{nnin'n'n n rd RORIA TMERET b

> sEr (11200 ¥ I nk

»

Por defecto te mostrara en el campo Person ID los datos del tltimo empleado con el
gue has trabajado, para poder dar de alta uno nuevo, se debe borrar el contenido
gue te muestra en ese campo y pulsar la tecla Intro.

En la primera pantalla, Hiring Extra, deberemos rellenar los mismos campos y de la
misma forma que en la opcién de Hiring previamente vista, a excepcion del campo
EE group que deberd cumplimentarse con el valor Extra Labour. Una vez
guardemos, iremos visualizando los distintos infotipos necesarios para el alta de este
tipo de empleado, que deberan cumplimentarse de igual forma a la indicada en el

apartado 7.1. de Hiring.
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7.3 Contratacion del empleado externo

Esta transaccion permite tramitar el alta de los empleados tipo outside labour, como
son aquellos fruto de externalizaciones o contrataciones a través de Empresas de

Trabajo Temporal.

Para ello seleccionamos la opcion HIRING OUTSIDE LABOUR, desde la transaccion
PA40 y pinchamos en el icono de ejecutar.

[& HRMasterData Edt Goto Exras  Utities  Settings  System  Help

g FdHIC@e SHE DnoD BE em

Personnel Actions

@

=

Find by

~ i person Person 1D Pers.Assgn
« [Hl collective search help Start

+ [Hl search Term
- [H} Free search

Hit list

Name

HERAS, JUAN

Martin Martin, Martin

de Mateo, Giovani

Mora, Gerardo

Laguna, ELENA

Jimenez, Tania

Mora, Gerardo

FERNANDEZ GARCIA, MARIA

Yusty, Luis

LOPEZ GRANADOS, ELENA
FERNANDEZ FERNANDEZ, CARACOLA
PEREZ GOMEZ, ANTONIO

adeva, Maria

Sombrerero, Loco

Garfield, Gato

FERNANDEZ FERNANDEZ, EXTRA PRUEBA
FERNANDEZ FERNANDEZ, PRUEBA OUTSIDELABOU
PALOMO C0JO, ROGELIO

Antolin, Andrea

Abri, Ricarda

Bueno, Beatriz

Ramirez, Eva

Cagigas, Carlos

Garch, Carlos

Diez, Danielz

Lago, Carmen

“r “r

(== E]F[FL=

Personnel Actions

Action Type

Hiring - Migration

Hiring

Leaving

Cancel Leaving

Hiring Extra

hing Outside Labour
Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
Global Action

Benefits

National - Assignment Planning
Inter. - Assignment Planning
Inter. - Host Activation

Inter. - Home Inactivation
Inter. - Complete Assignment

:

Personn... EE group | EE subg...

[ | SEI(1) 200 ¥ | nhsec02 | INS

En el primer infotipo que se visualiza, se deberéa informar el valor outside labour en el
campo EE group. Una vez guardemos iremos pasando por los diferentes infotipos
necesarios para el alta de este tipo de empleado, que deberan cumplimentarse de

igual forma a la indicada en el apartado 7.1. de Hiring.
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7. Cambios internos

A través de esta medida puedo gestionar diferentes cambios del empleado (de

jornada, contrato, salario,....)

Para ello accedo a la transaccion PA40, selecciono al empleado, la accién de
INTERNAL CHANGES y pincho en el icono de ejecutar.

En la primera pantalla se debe desplegar el campo de reason for action, para elegir
el tipo de modificacion que queremos gestionar.

Los tipos de cambios que podemos realizar son:

- Change hours (cambio de jornada)
- Salary Change (cambio de salario)

- Change contract (cambio de contrato)

- Legal Guardianship (guarda legal)
- Partial Retirement (jubilacion parcial)

- Contract Extension (prérroga de contrato)

- Transfer to permanent (conversion a indefinido)

- Change in address (cambio de direccion)

- Change bank details (cambio de datos bancarios)

& Infotype Edit Goto Extras System Help

& B8 ¢@@  CHE Do BRE @

Copy Actions

o | ‘g @E}{EEU’EE info group £ Change info group

Person D 130 Pers, Assgn 130 ( 30.10.2013 - 31.12.9999 .« |$|
Pers.MNo. 130 -
MNarne Perez, Alejandro

EE group 4| Extra Labour Pers.area 0248 ES_CASING

EE subgroup Nz CLA Cost Center ES1602458GE  GEMERIC

Start 30.10.2013 to 31.12.9999 .E’F!.E!E'E-EII'I fio ion (1) 9 Entries

Personnel action
Action Type Global Change -
Reason for Action

Status

Custormer-specific

Ernployrnent Active

Special payrment Standard wage type

Organizational assignmemt

Paosition 30000081 WAITER Training
Personnel area 0248 ES_CASING
Employves group 4 Extra Labour
Ermployee subgroup Nz LA

Additional actions

Start Date Act.  Action Type
30.10.201=2 A2 Hiring Extra

/ Restrictions |

Action Type: M1
Marme of action type: Global Change

| ac. " Name of reason for ac_
(01 Chanage in Hours
0z Salary Change
0z Change in Contract
04 Legal Guardianship
0s Partial Retirernent
05 Contract Extension
a7 Transfer to Permanent
(=} Change in Address
09 Change in Bank Details

[FEREEEn

9 Entries found

ActR  Reason for action
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Una vez guardemos los cambios, visualizaremos los diferentes infotipos que nos
permitiran gestionar el cambio elegido, desde la fecha de inicio del cambio que se
haya indicado en el campo start de la primera pantalla, si no se ha indicado nada,
por defecto mostrara la fecha de hoy.

Los diferentes infotipos habran de cumplimentarse de igual forma a la indicada en el
apartado 7.1. de Hiring .

En caso de tramitar una jubilacién parcial (partial retirement), ha de tenerse en
cuenta que al pasar por el infotipo 0016 de contract elements, el relevista se puede
asociar al jubilado parcial, en el campo substituted person (para ello habra que dar
de alta primero al trabajador relevista).

Contract groupe

Contractual Regufations

System

Help

fldiB @@ CHE DDod ER @m

[E mnfotype Edit Goto Extras
&
Copy Contract Elements
H B2
EE SUDQrOUD  [NZ|LLA
Start 01.12.2013] to
Contract key
Contract ID 540C

31.12.9999

JUBILACISH PARCIAL - 2013

Contract type Temporary o Min. Duration 0 max. [0
Contract Start 01.11.2013 valid until 31.05.2015
Days until end 586
Method ~
Workg day Partial e Workdays ]
Working Hours a,00
Sideline Job Competition Clause
Social insurance Parttime Admin. Data INEM Printing -~ Contret | E
Communctn status Not sent v Send date
EmpOff contract Send time 00:00:00
Communic. date Temp ChalPers allow.
Law bonuses ERR Text m El
Law IndefTrm Co - E|
Communicator - E|
EmpO? | =alaain - — r §|
Substituted person [ Ty. work cont. rel hd

;
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8.

Baja del empleado

La baja del empleado se gestiona desde la transaccion PA40; una vez hayamos
seleccionado al empleado que queramos dar de baja, elegimos la opcién de

LEAVING vy ejecutamos.

Se debera informar como fecha de baja la del dia siguiente al Gltimo trabajado.
Después elegiremos el motivo de la baja en el campo Reason for Action y

= Infotype Edit Goto Extras System Help
& fdE @@ DEHE aTmAas EE @
Copy Actions [E-Reason for Action (1) 25 Entries four
=l 2 2 | ErExecute info group £ Change info group P [esiuiatEns |
Person D 130 Pers. Azzgn 130 (30.10.200 or | ga || || B3 | Bl | |2 | [ ) L]
Pers.Mo. 130] -~ - Action Type: LO
Marne PomeE, Alosermekh Mame of action type: Leaving
EE group 4 Extra Labour Pers.area 0z48| ES_CASING AC “/Name of reason for action
EE subgroup M2 CLa Cost Certer Eslenz486E | GEff CC MW Cambio ds categoria
Start 30.10.2013 to 31.1z.9999 w65 Camam @ EEmie
(=] MW Cambio masivo de sociedad
DF MY Defuncidn
Personnel action R Inle] MY Despido Ohijetivo
Actiol Leaving - oS MY Despido
Reason for Action EC Wi Excedencia
EF WO Excedencia \.C. Familiar EF
Status EH W0 Excecencia por hijo menor
p— A —ET MY Exp de regulacion de empleo
ustomer-speciic | Ex MY Exp de regulacion de empleo
Ernployrnent withdrawn JFa MY Fin de periodo de actividad
Special payrment Mo special payrnent FC MV Fin contrato
FE MW Fin actividad comienzo ERE
Organizational assignment | Hu WO Huelga
Pasition 30000061 WAITER Training F 35 nemrEEreEtin & i
Personnel area 0248 ES_CASING I B3 II"IVa|IdE!Z.
1T MY Agotamiento IT
Employees group 4 Extra Labour B My Jubilacion
Employes subgroup Ha LA au My Jubilacion parcial
| rac MY Modificacion de contrato
Additional actions _- MS MY Prueba no superada
Start Date Act.,  Action Type ACtR Reason S NV Sancicn .
30.10.2012 A2 Hiring Extra SIE R SUSBEIREER ERE
_ WO WO Woluntaria

Se mostrard una pantalla que nos preguntara si queremos crear vacante para la
posicion de la que hemos tramitado la baja. Pulsaremos la opcion Yes, para que la
posicion quede libre, y terminariamos el proceso de baja del empleado.

[ Create Vacancy

4 30000061 WAITER Traning

Create on

(48}
o

_ -
f1.10.2013
= =

| ves |‘ﬁ Carcel |

e ———
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9. Recontratacion

Esta opcidn se prevé para aquellas contrataciones de empleados que han estado de
alta anteriormente en la Compafiia y por ello ya tenemos sus datos en la Aplicacion.

Para gestionar la recontratacién, entramos en la transaccion PA40 y seleccionamos
la persona que queremos recontratar, pinchamos en REENTRY y le damos a
ejecutar.

En el infotipo 0000 ACTIONS, informaremos la fecha de la nueva alta en el campo
start; al guardar se visualizara una notificacion informativa en la que te confirma las
fechas para el histérico de datos del empleado.

Iran apareciendo los infotipos ya vistos en el apartado 7.1 Hiring, con los campos
cumplimentados, proponiéndose los datos de la ultima contratacién, por lo que
deberemos modificarlos en los casos que proceda. Se tienen que pinchar en el icono
guardar, para todos los infotipos que visualicemos.

10. Reasignacion organizativa

Esta opcion se utiliza cuando haya que gestionar el cambio de centro de trabajo de
un empleado. Se tramita desde la transaccién PA40, en la que elegiremos el
empleado a cambiar y pincharemos en ORGANIZATIONAL REASSIGNMENT.

Se deben informar los nuevos datos organizativos del empleado en los campos del
apartado organizational assignment del primer infotipo que se muestra (Actions);
guardaremos los cambios y visualizaremos el infotipo 0001, en el que deberemos
cumplimentar el campo Location, para indicar la ubicacién fisica que tendra el
empleado. Una vez guardemos, se irdn mostrando los diferentes infotipos ya vistos
en el apartado 7.1 Hiring, que iremos cambiando con los datos que sean pertinentes
y guardando las correspondientes pantallas.
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11. Accion global

Esta opcién permite realizar cualquier tipo de cambio que no esté contemplado en
ninguna de las medidas de Internal Changes, por ejemplo el cambio en datos
personales.

Desde la transaccion de PA40, elegimos al empleado, seleccionamos la opcién de
GLOBAL ACTION y le damos a ejecutar.

Se ir&n visualizando todos los infotipos que te permiten cambiar cualquier dato del
empleado, por lo que una vez se muestre el que permita gestionar nuestro cambio,
se deberan actualizar los datos y guardar los cambios.

[ HRMasterData Edt Goto Extras Utlities Settings System  Help

& B CE@ CHRE oDod BE o
Personnel Actions
@
[€][=]1 & |
Find by -
~ @ person Person ID Pers.Assan bl IWIM
+ [} collective search help Start o
« [ search Term
+ () Free search
Personnel Actions
Action Type Personn... EE group  EE subg... E

Hit list

Hiring - Migration

Y R =R =] = i

Leaving

Name

Cancel Leaving

Hiring Extra

Hiring Qutside Labour

Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
[b\obalAct\un

Benefits

National - Assignment Planning
Inter. - Assignment Planning
Inter. - Host Activation

Inter. - Home Inactivation
Inter. - Complete Assignment

¥

[ SEI(1)200 | nhsect2 INS
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12. Beneficios

Los beneficios que el empleado tenga, asi como su retribucion flexible y bonus
percibido, se informaran en SAP en la transaccion Benefits, a la cual accederemos
desde la PA40

[E HRMasterData Edt Goto Extras  Utities Settings  System  Heb

g FdBHI¢@@ CHE DDOLY EER 9®
P .| Personnel Actions
(€]
BN EEE )
Find by
~ 8 person Person ID Tl Fkers.asson 190 (18112013 -31.12.9998 . -| [&Fg]
« {H Colective search help Name PEREZ, MARTR —
« {H) search Term
. U] Frae search EE group 1| Fied Contract  Pers.area 0011 ES_PRISMA
EE subgroup N1 Adjusted Gross
start
o [@EFFLE. & Personnel Actions
Hit list Action Type Personn... EE group | EE subg...| [
e i Hiring - Migration o
Hirng <
Leaving
Cancel Leaving
Hirng Extra

Hiring Outside Labour
Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
Global Action

Benefits

lational - Assignment: Planning
Inter. - Assignment Planning
Inter. - Host Activation

Inter. - Home Inactivation
Inter. - Complete Assignment

En el proceso de alta del empleado se creara por defecto el infotipo 0171 General
Benefits Information, con ello se permitirA que puedan ser informados

posteriormente sus beneficios, bien los correspondientes al infotipo 0167 Health
Plan, o bien los del 0377 Miscellaneous.

[& infotype Edt Goto Extras  System  Help
[ B e@QIEHRE OO0 HE @M
Copy Actions

Para ello, buscaremos al empleado y
seleccionaremos el icono de ejecutar.

& B &  @Execute nfogroup & Change info group

Person ID 190 Pers.Assgn (190 ( 18.11.2013 - 31.12.9999_+| [%J)]

Pers.Mo. 130

Name FEREZ, MPRIZ

EE group 1 Fixed Contract Pers.area 0011 ES_PRISMA

EE subgroup 1| Adjusted Gross In

starc 18.11.2013 to  [31.12.9999
Automéaticamente V|sual_|zaremos o — y
pantalla que a continuacibn se || e @

. Reason for Action |
adjunta, en la que deberemos G LN ICIEEE
H Status Name of action type: Benefits
cumplimentar el campo reason for P
X X X 3 Customer-specific | Ac_~ Mame of reason for ac

action, indicando create si vamos a  swemer setve ) CENCET
. . .. Special payment Standard wage type 02 Modify
introducir un nuevo beneficio del

Organizational assignment.
empleado Posttion 30000211)  Assistant UAT

Personnel area 0011  ES_PRISMA

Employee group 1 Fixed Contract

Employee subgroup N1 Adjusted Gross Inc.

Additional actions

Start Date  Act. Action Type

18.11.2013 Al Hiing
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Una vez guardemos los datos, se visualizara el infotipo 0167 Health Plan, en el que
podran informarse los siguientes beneficios del empleado: seguro de accidentes,
seguro médico de retribucion flexible, seguro de vida, seguro médico y plan de

[& mforype Edit Goto Extras  System  Help w
g FldBIC@@  SHR 2DoN EE @)
Create Health Plans
9 -
SIS [ Benefit plan (1) 15 Entries found x
Person 1D 190 Pers.Assgn ~ Restrictions |
Personnel No 150 Name E
EE group 1 Fied Contact  Pers.arez v ][E[REE
EEsubgroup W1 Adjusted Gross In.. Plan Text
Start 19.11.2013 to 31.12.9999 ACC | Accident Insurance
ACC2  Accident Insurance 2
Plan ACC3  Accident Insurance 3
FME2 Flex. Rem.- Medical Ins. 2
FME3 Flex. Rem.- Medical Ins. 3
_/(Plandats | Costs | Depandents FMED  Flex. Rem.- Medical Insurance
LIF2  Lifz Insurance 2
General plan data LIF3  Life Insurance 3
Benefit area E1 NH Spain 1 LIFE  Life Insurance
Beneftt plan 1 MED  Medical Insurance
Health Plan Option = ME2  Medical Insurance 2
S — = ME3  Medical Insurance 3
SpendeEnt Coverags PEN  Pension Plan
PE2  Pension Pln 2
PE3  Pension Plan 3
15 Entries found
Additional Fields
Employee cost EUR
Company cost EUR
Observations
YEE 2 EE
L1, Co1l Ln1-Ln1of1 lines
[SAR4 [ SEI(1)200 ¥ | nhsecd2 | INS =3

En este infotipo visualizaremos los siguientes campos:

Benefit area: viene cumplimentado por defecto, segun el pais. En el caso de
una segunda asignacion, habria que seleccionar el area correspondiente a
ese pais.

Benefit plan / health plan option: debe indicarse el beneficio al que el
empleado tiene derecho.

Dependent coverage: en este campo deberan indicarse los beneficiarios
incluidos.

Company cost: en él ha de informarse el coste que asumira la Compaifiia;
serd mensual o anual, segun el procedimiento de la Empresa.

Employee cost: en el caso de que se repercuta coste del beneficio al
empleado, debera informarse en este campo; bien con importe mensual, o
bien anual, segun el procedimiento establecido por la Compaifiia.

Una vez guardemos, se mostrara una nueva pantalla para informar mas beneficios
recogidos en el infotipo 0167 Health Plan.
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Si no se quisieran cumplimentar més beneficios en este infotipo, se pulsara el icono

de siguiente, para acceder al infotipo 0377 Miscellaneous

= Infotype

[

Edit Goto Extras System  Help

B ICe@  DHE DTO0 RE @m

Create Health Plans

G

Person
Personnel N
EE group

EE subgroup

Start

Next record _(Shift+F7)

Pers.Assgn 190 ( 18.11.2013 - 31.12.9999.. ~| [
PEREZ, MARTA

0011 ES_PRISMA

o 190 MName
1| Fxed Contract
1| Adjusted Gross In

= o
19.11.2013 [T to
£ i

Pers.area

31.12.9999

Plan

~/ Plbn data | Costs

Dependents

General plan data
Benefit area

Benefit pan

Health Plan Option
Dependent Coverage

Additional Fields
Employee cost
Company cost

Observations

E1 NH Spain 1
]
=
=

YEE e DR BE

L1, ol

n1-

Ln 1 of 1 lines

En este infotipo podremos informar el resto de beneficios que tenga el empleado,
tales como: coche compania, teléfono corporativo, ...

=g Infotype Edit Goto Extras System  Help
() rdEBIC@@ DR fnas  EHE el
Create Miscellaneous Plans
[= Benefit plan (1) 10 Entries found x
== A
" Restrictions ‘
Person ID 190 Pers.Assgn | 00000190 )
Personnel No ¢ 190 Name PEREZ, MARTZ
EE group 1| Fixed Contract Pers.area 0011 ES_PRISMA Plan | Text
EE subgroup |1 Adjusted Gross In BMUS Earned Bonus
Start 19.11.2013| to 31.12.9999 CCAR Company Car
CPHO Corporate Phone
Blan FHOU Flex.Rem.-Housing

./ Plan data L Administration

 Insurance cov.

" Costs/credits

© Regular q

FKIN
FMEA
FTRA

GAS
HOUS
5T0C

Flex.Rem.-Kindergarden
Flex.Rem.-Meal Allowance
Flex.Rem.-Transport
Gasoline

Housing Allowance

Stock Bonus

10 Entries found

Los campos que visualizaremos en este infotipo son:
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- Benefit plan y optional miscelaneous plan, en los que indicaremos el tipo de
beneficio que queramos informar para ese empleado.

- Company cost: para informar el coste que asumira la Compafiia, el cual sera
mensual o0 anual, segun el procedimiento establecido por la Empresa.

- Employee cost: este campo se utilizara para informar el coste del beneficio
gue se repercutird al empleado, en caso de haberlo; bien con importe
mensual, o bien anual, segun el procedimiento de la Compafia.

- Benefit in Kind: en este campo deberd informarse el importe tributable del
beneficio.

- Observations: se utilizar4, segun el procedimiento de la Compafiia, para
detallar algunos datos del beneficio tales como: n° péliza, modelo y matricula
del vehiculo, n° contrato de renting,...

[S  Infotype Edit Goto Extras System Help
& Yl BE  ea@@ B EE T Oas EE @
Create Miscellaneowus Plans
(=% = -4
Person ID 190 Pers.Assgn 190 ( 18.11.20132 - 31.12.9999_ ~ |§|
Personnel Mo 190 Mame FEREZ, MARTR T
EE group 1 Fixed Contract Pers.area 0011 ES_PRISMA
EE subgroup M1 Adjusted Gross In..
Plan CCAR.
7/Plan data | Aadministration Costs/credits

General plan data
Benefit area

Plan type

Benefit plan
Option miscel. plan

Planning Parameters

Cost Rule Variant

Additional Fields
Employee cost
Company cost
Benefit in kind

Observations

E1| NH Spain 1

CCRR

= =
L(:\CJLRIJ

EUR
EUR

H|OE) 2 [G0E)EE @Z)E)

Lil, Co1l Ln1-Ln 1 of1llines

Si el tipo de beneficio que queremos informar es Earned Bonus, habra de indicarse
el importe de bonus percibido en el campo company cost; adicionalmente habra que
informar los campos payment date y period. En el primero de ellos se informara la
fecha de pago y en el segundo, el afio de devengo de ese bonus.
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En el campo de observaciones se puede indicar el programa de retribucién variable
gue motiva el pago de ese bonus (ej: MBO).

& Infotype Edit Goto Extras System  Help

& FdEB @@ CHE sndod AR @m
= Save (CtrkS)

Create Miscellaneous Fian>

AR 2

person ID 190 Pers.Assgn  |100 ( 18.11.2013 - 31.12.9990_ ~ |@

Personnel No 190 Name PEREZ, MARTA

EE group 1| Fixed Contract Pers.area 0011 ES_PRISMA

EE subgroup W1 Adjusted Gross In..

Start 19.11.2013| to 31.12.8993

Plan BNUS

< Plndata | Administration Regular contr. Bonus contr.

General plan data

Benefit area E1 NH Spain 1
Plan type

Benefit plan BNUS

Option miscel. plan BNTS

Planning Parameters
EE Contr. Variant

[ Additional Fields

Employee cost ETR
Company cost Czﬂcm j EOR
Payment Date 25.03.2013

Period 2012

< Observations

EOE R WE

MBO

* L1, Co4 Ln1-Ln1of1 lnes
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13. Doble asignacion nacional

Esta transaccion permite dar de alta una nueva asignacion del empleado, de manera
que a nivel nacional tendra una doble asignacion. Para ello ejecutamos la
transaccion PA40, marcamos la opcién NATIONAL - ASSIGNMENT PLANNING y

ejecutamos.

& HR Master Data

&

Goto  Extras  Utiities  Seftings  System  Help

YdB @@ CHE DDo80 BE @

[%® |.| Personnel Actions

@

Find by

- i Person

« [H] collective search help
« (K search Term
« (K] Free search

S ENEEENEE)

Person ID 192

Name

EE group 1| Fixed Contract
EE subgroup N2 CLA
Start

HIt list
Name.

@ @EFEL EL Bl&)

Personnel Actions

Action Type

Hiring - Migration

Hiring

Leaving

Cancel Leaving

Hiring Extra

Hiring Outside Labour
Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
Global Action

Benefits

[National - Assignment Planning
Inter. - Assignment Planning
Inter. - Host Activation

Inter. - Home Inactivation
Inter. - Complete Assignment

Pers.Assgn 192 ( 22.11.2013 - 31.12.9999.. | [%g]
FERNANDEZ, CARMEN

Pers.area

Personn... EE group

0005| ES_CANCILLER_AYALA

EE subg... [

a

-

3

Visualizaremos el infotipo 0000 ACTIONS, en el que debemos rellenar: la fecha del
campo Start y la nueva posicién, personal area, employee group and subgroup; una
vez cumplimentados los campos guardaremos la informacion.
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& Infotype Edit Goto Extras System Help
& - dH @@ DHE DT as EE @

Create Actions

[l L2 2 Change info group

Persan 1D
1 |
Pers.Mao.

Start

Personnel action
Action Type
Reason for Action

Reference Pers. Mos.

Status
Customer-specific
Emnployrent

Special payrment

e -

Pers, &ssgn Oooo0o00

T
|

31.12.995939
Mational - Assignrment Planning -

130

Active -
Standard wage type -

Organizational assignment

Fosition

Persornel area
Employes group
Employees subgroup

Additional actions

Start Date Act.

Action Type

ActR |Reason for action

lenD

Una vez guardada la informacion, se visualizara el infotipo 0001 ORGANIZATIONAL
ASSIGNMENT con el nimero de la nueva asignacion.

= 1nfotvpe

&

Edit

Create Organizational Assignment

Pers .Assgn< 00000131

to 31.12.9999

Soto

Extras Systemn

MH HOTELES ESPARA, S.L.
ES_vILLA_DE_BILBAC

H B 2 Org Structure

Person ID

Pers.No. 131
En  este infoipo  debemos NI . ...
cumplimentar los campos R
obligatorios: Subarea, Bus.Area y cocore
LOC&'[IOI’] Zj;st.acrtera 0140

Cuando guardemos iremos pasando

por las pantallas ya vistas en el

Personnel structure

EE group 1
apartado 7.1 HIRING y = svagrans us|
cumplimentando los datos Srganizational pan
necesarios para esta nueva [Tt St
asignacion.

Job key 10000043
Crg. Unit S00000&L

Additional Fields

Location

Fixed Contract

| Assignment

rMAN_DIRECTOR
MAaMNAGING_DIRECTOR
rMAN_DIRECTOR
MAaMNAGING_DIRECTOR
BL_ES&PT
ElL_SPAINSPORTUGAL

oooo

Help

A8 @ 2 HEH

Nueva asignacion

~
—

Leg.person
*
Subarea L

Bus. Area

Administrator
Group o140
Persadmin

Tirme

Payradmin
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Al llegar al infotipo de beneficios, si el empleado tiene beneficios diferentes para
cada una de las asignaciones, hay que crear una nueva area de beneficios para la
segunda asignacién. En la gestion de este alta, de forma automatica se crea el
infotipo 0171 GENERAL BENEFITS INFORMATION para la segunda asignacion,

gue permitira crear la nueva area de beneficios.

= Infotype Edit Goto Extras System Help

& ~-JdH Cc@ee DHE Dnoas  EE @
Create General Benefits Information

EH B2
Person ID g58 Pers. Assgn | 00000671 ~ [
Fersonnel Mo 671 Mame Melero Abril, Cristian
EE group 5| Outside Labour  Pers.area 6802| ES_CIUDAD_ZARAGOZA
EE subgroup  [N1] Adjusted Gross In
Start 20.11.2013] to 31.12.9998

General Benefits Information

Benefit area E1 NH Spain 1 |=» workbench

1stProgram Grouping  [NHGL|  NH Global
2nd Program Grouping  |[FULL|  Fun Time

[= Benefit data of other personnel assignments

Benefit areas used in other work relationships:

Do you want to start the Concurrent Employment Workbench?
[ -
Key date l_29,11 _281 3jjl

Pers. Assign Start Date End Date BAr Description 1stPG 1stProgr.. 2PG 2nd F'ru
658 19.11.2013 31 .12 9999 E1 MH Spain 1 NHGL MH Global FULL Full Tim
0 “

[+# Workbench |[EE))%]

| —

En esta pantalla aparece la informacion del area de beneficios que tiene asignada la
primera asignaciéon. La fecha que se indica en el campo “Key date” es la fecha a
partir de la cual se va a crear el infotipo 0171. Es importante tener en cuenta esta
fecha para la posterior creacion de los beneficios puesto que no se pueden crear
estos con una fecha anterior a la informada en este campo. Pulsando el botén
“Workbench” se accederia a la pantalla que permite crear el area para la nueva

asignacion.

[ Benefit data of other personnel assignments

Benefit areas used in other work relationships:

Pers.Assign... |Start Date End Date BAr. |Description 1st PG 1stProgr.. |2PG
658 19.11.2013 31.12.9999 E1  NH Spain 1 NHGL  NH Global FULL
i

Do you want to star the-Somenrreat Employment Workbench?

2nd Pro
Full Tim

[« Workbench ||||g|
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Visualizaremos una pantalla en la que aparecen las dos asignaciones que va a tener
el empleado y el area de beneficios que tiene cada una de ellas. En la primera de
ellas, el area de beneficios es “NH Spain 17 y la segunda en principio no tiene

asociada ninguna.

Pulsando sobre esta segunda asignacion con el botén derecho del ratén, se

mostrard la opcion change que deberemos seleccionar

= Benefits Edit Goto System Help
& - S @& D EE2 ) T a8 #h [E=n I
Corrcurrent Ermpployrmrent Benelit Workbernrcly

Ee Plans = Enroliment Participation Monitor [] Adjustrment Reason = S a5

~ FERMAMDEZ, CARMEMN
~ Personnel Assignments Benefit Area NH Spain 1

» 00000192 102 ( 22.11.2013 - 31.12.90000 Activ [+ =i DEiE 01.01.2014

~ Personnel Assignmenk

- 00000193 010 - - - At Owvervieww of Benefit Plans
Change

Employes/Appl.Hames
Person ID

All Data Changes Walid from

Pers_Assgn [

Benefit Plans
Start Date End Date Type Text

4 »

[$5~  Plan Details

Plar

Se visualizara una pantalla que marcara por defecto la opcion change benefit area
to, pinchando en el desplegable aparecerd una ventana que nos permitira

seleccionar otro area de beneficios para dicha asignacion.

En este caso, seleccionariamos el area “NH Spain 2”7, quedando por tanto asignadas

las dos areas de beneficios diferentes para cada asignacion.

[Z Benefits Edit Goto System Help
& FldEBC@  CHE DO BFE @B
Concurrent Employment Benefit Workbench

&rPlans &7 Enrolment  Participation Monitor [ Adjustment Reason o

~ FERNANDEZ, CARMEN All Data Changes Valid from
~ Personnel Assignments Benefit Area WH Spain 1
» 00000192 192 ( 22.11.2013 - 31.12.9999 Activ [v] | KoY Date 1012018
= Personnel Assignments Without Benefit Area
+ 00000193 192 ( 01.01.2014 - 31.12.9999 Activ Overview of Benefit Plans

[ Change Benefit Data for Personnel Assignment

%) Change Benefit Area to "NH Spain 1

") Do Mot Assign to a Benefit Area International
Model Area Qatar
MH Spain 1

NH Spain 2

TP T P MH Spain 3 ext

[<]

| ]
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A continuacion se guardaria el cambio, y se abrird una ventana de confirmacion de

cambios.

[ Benefits Edit Goto Systemn Help

Sl I @@ ERHRE DD EE @@

Concurrent Employment Benefit Workbench

S Plans £ Enroliment  Participation Monitor ] Adjustment Reason = =

~ Melero Abril, Cristian

All Data Changes Valid from

~ Personnel Assignments Benefit Area NH Spain 1

» DO0DO658 658 (19.11.2013 - 31.12.9999 7| Main Personnel Assignment Eeyiyale 28112013
~ Personnel Assignments Benefit Area NH Spain 2
~ 0O00OE71 658 (20.11.2013-31.12.0999 A [v] Main Personnel Assignment Oveniew of Benefit Plans

* MH Global
= Full Time

- Personnel Assignments Without By

[E- Confirmation of Changes to Be Performed

Data Changes
Person ID |EmpliAppl.Name |Pers.As.. |Data Change to Be Made
:DDDDDEEB :Melero Abril, Cristi.. D00O0671 New Benefit Area NH Spain 2

End Date

m

31.12.99939 =~

“ »

B Save changes ||¥» Undo Changes |(3€]
( l$ X

Plar

[y

lsapd

Una vez finalizada la asignacion, habria que volver hacia atras para continuar con la

creacion de los beneficios en si, para ello deberemos seleccionar el icono e’, se
mostrara el infotipo 0167 HEALTH PLAN, en el que podremos informar los
beneficios que procedan. Una vez guardemos accederemos al infotipo 0377
MISCELLANEOQOUS, para seguir informando el resto de beneficios necesarios.

Desde la transaccion PA20 podemos visualizar todas las asignaciones del
Isando en los iconos de Assigment Overview y Assigment Details,

empleado. Pu

tendremos mas informacién de la asignacion.

(5 MR master data  Edit

Goto Extras Utilities Settings Systemn Help

& FdH @@ DHE DomOo8n BE @
|5 .| Display HR Master Data
S R
ERIEIE=EETENREE Person 1D [130 j Pers.Assgn | 130 ( O1.11.2013 - 91,12.0099..
Find by Marne Ferez, Alsjandro
~ @ Person EE group 1| Fied Contract  Pers.area 0140| ES_VILLA_DE_BILEAO
= [l collective search help EE subgroup w2l oA

- [Hl search Term
- [Hl Free search

)

< Basic personal data | Company Data Compensation&Benefits - Concurrent Employrment

31.12.9999

Cocurr week
CJCurrent month
CiLast week

Last month
Current ear

Infotype text s.. Period
B @ e ) e || | v = | Cperon
W Organizational Assignment ¥ 7 From 01.0Ll.1800 To
Personal Data L i Today
Hit list Addresses =l
Personnel nurmber Marme Flanned Working Time o -
00000002 Alvarez Olmo, Manuel ry N @ - From curr.date
00000006 Peinado vazguez, Luis - SR To Current Date
00000007 Lago, Sara o @ Current Period
00000008 FLORES CAMPO, ROSA Quialficatiors - = Choose
00000002 LOFEZ PEREZ, CARLOS Communication ~
00000010 LOPEZ PEREZ, CARLOS Direct selection
a0o0o011 LoIPER (A=A, ERLOS Infotype Organizational Assignment 5Ty
00000012 LOPEZ GARCIA, CARLOS
00000013 PALOTES, PERICO
00000015 Perea, Juan
00000016 LORENZO JIMENEZ, MARTA
00000017 Perez, Pepito -
00000018 BLANCO NEGRO, PABLO =
4 » 4 »

[SAR
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14.  Asignacion internacional

Esta transaccidon me permite crear asignaciones internacionales al empleado, ya sea
expatriado de larga o corta duraciéon, global employee o international transfer. Para

ello desde la PA40, selecciona la opcién INTER — ASSIGNMENT PLANNING y
picho en el icono de ejecutar.

[E MR Master Data Edit Goto FExtras Utities Settings System  Help W
& FdBH I e@@ CHE hod BE @

|7 .| Personnel Actions

@

=S @E‘r @@
Find by

~ i person Person D 192 Pers.Assgn | 192 ( 01.01.2014 - 31.12.9999. ~| &

« [ collective search help Name FERNANDEZ, CRRMEN
* [Hl search Term

- ) Free search EE group 1 Fixed Contract  Pers.area 0004 ES_GRAN HOTEL
EE subgroup w2 oA
Start

([ [&)FFLIELEE Personnel Actions
Hit list Action Type Personn... EE group | EEsubg...| [T
Name ; Hiring - Migration a

Hiring ~
Leaving

Cancel Leaving

Hiring Extra

Hiring Outside Labour

Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
Global Action

Benefits

National - Assignment Planning
Enter. - Assignment Planning
Inter. - Host Activation

Inter. - Homa Inactivation
Inter. - Complete Assignment

The search has not produced any hits

:

[ | SEI(1) 200 ¥ | nhsec02 | INS &

En el primer infotipo mostrado, informaremos los campos del apartado
organizational assignment y el campo start con la fecha de comienzo de la nueva
asignacion; una vez guardados, se mostrara el infotipo de PERSONAL DATA, que
deberemos grabar siempre para que se cree correctamente la nueva asignacion

En el infotipo de Organizational Assigment indicaré la posicién que tendré en el pais
destino, si no la sé podré informar el valor genérico 9999999; una vez guarda la
informacion se visualizara el infotipo 0710 DETAILS ON GLOBAL ASSIGMENT en
el que podré indicar el tipo de asignacion internacional: expatriado de larga o corta
duracion, global employee o international transfer.
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[=  Infotype Edit Goto Extras Systam Help

&< - < B & @& DGR EmmTm o Ah Eh ) BEE O O

Create Details orr Glfobal Assigrrrmrent

(== - =g

Person ID Pers.Assgn ( 00.00.0000 - WWithdrawn ) - |§|

Personnel Mo 195

Start 01.01.2015 to 31.12.99939

Future Assignment Details

= —=

Tvpe =l

Start date Global Employes Years -
International transfer

End Date Long-term assignmeant

Family Status Short term Assignment

Assignment Attributes
Capacity Utilization 26 100,00

Current Assignment Details

Home Pears. Assignment 190 ( 18.11.2013 - 31.12.9990 VW_ -
Home Country -
Sending Country -

En los campos duration, se informa el valor numérico del periodo que durara la
asignacion internacional, y el valor de dias, meses o afios, segun proceda.

En el campo family status, se debera indicar si el empleado ir4d acompafiado o no de
su familia.

[= Infotype Edit Goto Extras Swsterm Help
o - & G & = 6 AR T A%’ = | &
Create Details orr Global Assigryrment
== R = =4
Person ID Pers.Assgn ( 00.00.0000 - Withdrawn J} -~ =P
Personnel No 1as5
Start 01.01.2015 to 21.12.201S5

Future Assignment Details
Tyvpe International transfer -

Start date 01.01.2015 Duration 1| Years -~
End Date
Family Status

Accompanying
Unaccompanying

Assignment Attributes

Capacity Utilzation 26

Current Assignment Details

Home Pers. Assignment 190 ( 18.11.2013 - 31.12.9999 W.. ~
Home Country bt
Sending Country et

En el siguiente infotipo STATUS OF GLOBAL ASSIGMENT, se informa del estado
en el que se encuentra el proceso en general, si pongo planned es que no he
terminado de cumplimentar todos los datos, si selecciono to be activated, es porque
ya estoy habilitando al pais destino para que pueda visualizar al empleado y activar
la nueva asignacion en su pais.
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[ Infotype Edit Goto Extras Swstem Help

&= e | L - R = 2o R R A i | = =]

Create Statirs of Global Assigrrrmerrd

==

Person ID Pers.Assgn ( 00.00.0000 - Withdrawn J - [==P]

Pearsonnel Mo 195

Start 20.11.2013 to S1.12.9999

Status of Global Assignment
Subtype
Status

Completed

In Progress

Planned

Lo be activated
e

Se visualizara el infortipo FAMILY MEMBER / DEPENDETS para informar de los
datos correspondientes a los familiares del empleado; si viaja con ellos debera

marcar el campo accompanying.

Ya en el pais destino, se debe realizar la transaccion INTER. — HOST ACTIVATION,

para activar la asignacion en el nuevo pais.

[ HRMaster Data Edit Goto Extras  Utlities Settings  System  Help

] FdE @@ CHE nDodh BRE @m
|7 .| Personnel Actions
@
BEEEEEE
Find by
~ m Person Person ID
- (K} collective search help
« {H} search Term
- (K] Free search
Start
(=& [E)FFL) [Z]L) B[ ) Personnel Actions
Hit list Action Type
Namef Hiring - Migration
Hiring
Leaving
Cancel Leaving
Hiring Extra

Hiring Qutside Labour

Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
Global Action

Benefits

Mational - Assignment Planning
Inter. - Assignment Planning
@nter. - Host: Activation

Inter. - Home Inactivation

Inter. - Complete Assignment

EE subg...| [0

&

-

Por defecto me mostrard la fecha de hoy, pero puedo cambiarla, lo normal es que se
indique la del dia después a la fecha informada como fin de la asignacion en estado

withdraw.

Una vez guardemos, iremos pasando por todos los infotipos ya vistos en el apartado
7.1 Hiring, en ellos podremos modificar los datos que procedan y guardar los

cambios.
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Si un empleado tiene beneficios diferentes para cada una de las asignaciones, hay
gue crear una nueva area de beneficios para la segunda asignacion. Esto se realiza
creando el infotipo 0171 GENERAL BENEFITS INFORMATION para la segunda
asignacion; autométicamente salta la creacion de este infotipo, cuando estemos
gestionando el alta de la segunda asignacion.

= Infotype  Edit Goto Extras System  Help
& A CE@ SHE oDoO8 EE @B
Create General Benefits Information
= E Y
Person ID §58 Pers.Assgn | 00000671 ~ [
Personnel Mo 671 Mame Meleroc Abril, Cristian
EE group 5| OQutside Labour Pers.area 0802| ES_CIUDAD_ZARAGOZA
EE subgroup N1 Adjusted Gross In..
Start 28.11.2013] to 31.12.9999
General Benefits Information
Benefit area E1 MNH Spain 1 ‘# Workbench

1st Program Grouping  |NHGL| NH Global
2nd Program Grouping  |[FULL|  Full Time

[ Benefit data of other personnel assignments

Benefit areas used in other work relationships:

Pers.Assign... Start Date End Date BAr Description 1stPG 1stProgr.. 2.PG 2ndF’ru
658 19.11_2813 31 .12 9999 E1 MH Spain 1 NHGL MH Global FULL Full Tim

a0 4 »

[« workbench |[E[[%]

Do you want to start the Concurrent Employment Workbench?
[ —
Key date l_29,11 ,2913le

En esta pantalla aparece la informacion del area de beneficios que tiene asignada la
primera asignacion. La fecha que se indica en el campo “Key date” es la fecha a
partir de la cual se va a crear el infotipo 0171. Es importante tener en cuenta esta
fecha para la posterior creacion de los beneficios puesto que no se pueden crear
estos con una fecha anterior a la informada en este campo. Pulsando el botén
“Workbench” se accederia a la pantalla que permite crear el area para la nueva
asignacion.

[= Benefit data of other personnel assignments

Benefit areas used in other work relationships:

Pers.Assign... Start Date End Date BAr. Description 1st PG 1stProgr.. 2PG 2ndPr0
658 19.11.2013 31.12.9999 E1  MNH Spain 1 NHGL  NH Global FULL  Full Tim

Do you want to start the Concurrent Employment Workbench?
I A—
Key date I_2[3-.11 .2913|_'|jl

[« Workbench ||||g|
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Visualizaremos una pantalla en la que aparecen las dos asignaciones que va a tener
el empleado y el area de beneficios que tiene cada una de ellas. En la primera de

ellas, el area de beneficios es “NH Spain 17 y la segunda en principio no tiene
asociada ninguna.

[& Benefts Edit Goo System  Help

Concurrent Employment Benefit Workbench

~ Melero Abril, Cristian

~ Personnel Assignments Without Benefit Area

- 00000671 658 ( 20.11.2013 - 31.12.9998 Activ

[ ~dB @@ CHE T4 RE @B
&rPlans  # Enroliment  Participation Monitor (] AdjustmentReason %% & 4%
All Data Changes Valid from
~ Personnel Assignments Benefit Area NH Spain 1 r g
20.11.2813|3
» 8000865 658 ( 19.11.2013 - 31129999 | Main Personnel Assignment . JEEED
Ovenview of Benefit Plans
Employee/Appl.Name
Person ID
Pers Assgn g
Benefit Plans
StatDate EndDate  Type Text Plan Text ii]
«» “»
| Plan Details
|SARg [ SED(2)100 ¥ nhsec02 OVR &

Pulsando sobre ella con el botén derecho del ratén, se mostrara la opcion de
change, seleccionandola aparecera una ventana que nos permitird seleccionar otro
area de beneficios para dicha asignacion.

= Benefits  Edit Goto System  Help

~JO0 @@ BHE DDoD BHE @B

Concurrent Employment Benefit Workbench

&rPlans  ¢” Enrollment  Parficipation Monitor ] Adjustment Reasan % a4

~ Melero Abril, Cristian
~ Personnel Assignments Benefit Area MH Spain 1

b DODBDES5E 658 (19.11.2013 - 31.12.9899 V| Main Personnel Assignment
v Personnel Assignmen thout Benefit Area
- 0BAO0671[65 Q004 Arfin]

Change

All Data Changes
Key Date

Overview of Bene
Employee/Appl .M
Person ID
Pers.Assgn

Benefit Flans
Start Date
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& Benefits

<

Concurrent Employment Benefit Workbench

Edit Goto  System  Help

rldge@ee CHE Do BEE

&rPlans &7 Enrolment  Participation Monitor [ Adjustment Reason % & | &
~ FERMAMDEZ, CARMEN
~ Personnel Assignments Benefit Area NH Spain 1
» 00000192 162 ( 22.11.2013 - 31.12.9999 Activ v
~ Personnel Assignments Without Benefit Area

+ 00000193 192 ( 01.01.2014 - 31.12.9999 Actv

All Data Changes Valid from

Key Date 01.

Overview of Benefit Plans

01.2014

[ Change Benefit Data for Personnel Assignment

'#)Change Benefit Area to
Do Mot Assign to a Benefit Area

"NH Spain 1
International
Model Area Qatar
MH Spain 1 |
MH Spain 2 =

P MH Spain 3

3

En este caso, seleccionariamos el area “NH Spain 2”7, quedando por tanto asignadas
las dos areas de beneficios diferentes para cada asignacion.

A continuacioén se guardaria el cambio, y se abrira una ventana de confirmacion de

cambios.

[E Benefits

[

Concurrent Employment Benefit Workbench

Edit Goto  System

FldE @@ D HE mOas) EEAE

Help

&rPlans ¢ Enroliment  Participation Monitor  [] Adjustment Reason
~ Melero Abril, Cristian
~ Personnel Assignments Benefit Area NH Spain 1
» 00000652 658 (19.11.2013-31.12.9999
~ Personnel Assignments Benefit Area MH Spain 2
~ 00000671 658 (20.11.2013-31.12.9999 A
+ MH Global
- Full Time
- Personnel Assignments Without B

| Main Personnel Assignment

[#] Main Personnel Assignment

[= Confirmation of Changes to Be Performed

Data Changes

Ferson ID EmpliAppl.Name Pers.As..

Data Change to Be Made
:DDDDDEES jmelero Abril, Cristi.. 008@0671 New Benefit Area NH Spain 2

B & | DR

All Data Changes Valid from

Key Date 20.11.2013

Overview of Benefit Plans

End Date
31.12.9999 =~

« >

Save changes Undo Changes |[3€]
( @ E? 1%

e ————

saPd

Plar

Una vez finalizada la asignacion, habria que volver hacia atras para continuar con la

creacion de los beneficios en si, para ello deberemos seleccionar el icono c‘, se
mostrara el infotipo 0167 HEALTH PLAN, en el que podremos informar los
beneficios que procedan. Una vez guardemos accederemos al infotipo 0377
MISCELLANEOQUS, para seguir informando el resto de beneficios necesarios.
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Una vez finalicemos la transaccion INTER. — HOST ACTIVATION, deberemos
gestionar la opcion HOME INACTIVATION desde la PA40, si queremos liberar la
posicién que ocupaba el empleado en el pais de origen.

[ HR Master Data

[ dHICe® DHE DDasd

Personnel Actions
@

= =z
Find by
e m Person

o ﬂﬂ Collective search help

o ﬂﬂ Search Term

- ﬂﬂ Free search

Hit list

Name

B EFF)E

Edt Goto Extras Utiities Settings  System  Help

HE @B

Person ID Pers.Assgn  |( 0}

Start

Personnel Actions

Action Type

Hiring - Migration

Hiring

Leaving

Cancel Leaving

Hiring Extra

Hiring Outside Labour
Internal Changes

Reentry

Organizational Reassignment
Global Action

Benefits

National - Assignment: Planning
Inter. - Assignment Planning
Inter. - Host Activation
Enter. - Home Inactivation
Inter. - Complete Assignment

Personn... EE group | EE subg...

i

Al liberarla el sistema automéaticamente te informa la posicibn 999999, le das a

guardar y de forma automéatica se cambia el status y se libera la posicién anterior.

Si debe seguir ocupada la posicibn en el pais de origen, no se pasaria por esta

transaccion.

Por ultimo, si queremos realizar alguna modificacion en cualquiera de los datos
informados en esta nueva asignacion internacional del empleado, desde la
transaccion PA40, seleccionaremos la opcion MODIFICATION, para que podamos
visualizar todos los infotipos y guardar los cambios que procedan.
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15.

Buenos usos

La correcta gestion de personal y calidad de los datos informados en el nuevo
sistema es un aspecto esencial que debe garantizarse con los buenos usos de la
herramienta, para ello se detallan algunos aspectos esenciales, que han de tenerse
en cuenta en la operativa diaria.

1) Formato de datos:

todos los caracteres se escribirdn en mayusculas (a excepcién del campo de
e-mail) y sin acentos. Para las personas fisicas se permite el uso de —y de °

la N seré sustituida por N

los caracteres A, O, U, R , seran sustituidos por AE, OE, UE, SS,
respectivamente

en campos numéricos (identificacion fiscal, telf., fax, ...), no se emplearan
simbolos o separadores de ningln tipo

las fechas se registraran siempre con el formato DD.MM.AAAA

en campos alfanuméricos, se registraran con una separacion y sin incluir
abreviaturas de ordinales

2) Transacciones y errores comunes:

Una vez que se le ha realizado la transaccion de LEAVING a un empleado,
no se le puede aplicar un Hiring, sino que lo correcto es realizar la
transaccion de REENTRY a dicho empleado.

Si al dar un alta de empleado me he quedado sin cumplimentar todos los
infotipos, porque me he salido por error, debo ir a la transaccién PA40 buscar
ese empleado y ejecutar la opcion de HIRING; podré localizarle porque una
vez que guardo el primer infotipo por el que paso (Action), te da un nimero
de empleado.

En la pantalla inicial (infotipo 0000 Action) pincho en el icono execute info
group y cumplimento los datos necesarios; iré pasando por los diferentes
infotipos y guardando aquellos que tuviesen cambios.

Si me hubiese equivocado en la fecha de alta, en esa transaccion puedo
modificarla, siempre que fuese una fecha pasada, respecto a la inicialmente
informada.
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