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Introduccién

Desde un punto de vista funcional y de su arquitectura técnica, SAP R/3 puede definirse
como un software abierto, basado en su ultima version en la arquitectura SOA
(Arquitectura Orientada a Servicios) y disefiado para manejar las necesidades de
informacién de una empresa. SAP R/3 es el software de estas caracteristicas de mayor
divulgacidn en todo el mundo, contando con mas de 26000 clientes en mds de 120 paises
(datos extraidos de www.sap.com). Se trata de la versién mejorada de un producto
anterior (sistema R/2) que ha permitido a SAP AG convertirse en la empresa lider de
software empresarial. Sin embargo, SAP R/3 no se limita a ser un simple paquete de
programas informaticos, sino que va mas alld poniendo a disposicion todo un equipo (de
personal, programas, comunicaciones, partners...) que trabaja 24 horas al dia para la

empresa que lo instale.

El sistema R/3 es un sistema "on-line" y en tiempo real disefiado para cubrir de forma
global las necesidades de gestidn o informacion de corporaciones de tipo medio/grande.
Consta de un conjunto de médulos totalmente integrados que cubren una amplia
variedad de funciones de negocio entre las que se incluyen: Gestion Econdmico-
Financiera (Contabilidad General, Contabilidad Analitica, Activos Fijos, Moddulo
Financiero, etc.), Logistica, Comercial y Distribucién, Produccion (Planificacién, Control,
Sistemas de Produccidn en serie, lotes, JIT, etc.), Control de Calidad, Mantenimiento,

Gestidn integrada de Proyectos, Recursos Humanos, Workflow, etc.



Mddulos de aplicacién de SAP R/3

En definitiva, puede afirmarse que cubre todas las areas funcionales de la empresa. Ademas,
se estdan mejorando las llamadas Soluciones Industriales, lo que significa una mayor
adaptacion del sistema SAP a las particularidades de cada negocio sectorial: Petréleo,
Automocién, Publishing, Laboratorios Farmacéuticos, Retail, Alimentacién, Sector Publico,

Telecomunicaciones, etc.



CARACTERISTICAS DEL SISTEMA SAP R/3

SAP R/3 ha tenido tanto éxito debido a que combina caracteristicas ideales a la hora de

trabajar en gestion empresarial.

En primer lugar, SAP es muy flexible. Permite agilizar las tareas diarias de cualquier
empresa independientemente del sector y del pais en que trabaje, de su tamafio (si
bien es cierto que parece estar dirigido mds bien a grandes empresas) y de otros

factores que pueden suponer un problema con otro software.

Otro aspecto importante es que es altamente integrado, superando las limitaciones
jerdrquicas y funcionales tipicas de la empresa. Todo estd integrado en un mismo
software que coordina las distintas estructuras, procesos y eventos de todos los
departamentos y areas funcionales, permitiendo a cada empleado disponer de toda la
informacidn necesaria en cualquier momento. Asi, no solo actualiza la informacién en
tiempo real (importantisima caracteristica de SAP que constituye una enorme ventaja),
sino que ademas basta con introducir los datos una sola vez, puesto que es el sistema
el que se encarga de pasar y actualizar los datos en el resto de los mddulos o
programas. De esta forma la interconexién entre centrales, oficinas y centros de
produccién queda asegurada. Antes, todas las operaciones se hacian en cada
departamento, oficina o fabrica con programas especificos para cada una (software
para la gestién de materiales, software para controlar salarios, ventas, compras, etc.,
cada uno de ellos trabajando con sus propios protocolos, con su propia informacion,
adaptados para un hardware distinto, sin conectar ni compartir informacién) con lo que

se trabajaba el doble. Los datos repetidos en diversas areas se manejaban varias veces



(por ejemplo, en el almacén y en la administracion) y, al no estar interconectados,
(aunque exista una red interna, los diversos programas podrian trabajar con
formatos, datos, maquinas incompatibles) era necesario que alguien se dedicase
a pasar la informacién de unos a otros, perdiendo un tiempo que se podria dedicar a

mejorar la productividad de la empresa.

SAP es una solucidn abierta. Fue disenado como un producto integrado, pero existe la
posibilidad de instalar sélo parte del software (los moddulos pueden utilizarse
individualmente) para luego irse ampliando paso a paso seglun sus necesidades.
Permite ademds la comunicacién con terceros (clientes o proveedores de su empresa

qgue no sean SAP AG o sus partners).

Es un sistema moderno y universal. Estd directamente conectado a Internet vy
preparado para el comercio electrénico. Asi, la World Wide Web (www) puede servir
como una interfaz de usuario alternativa para las aplicaciones R/3, abriendo nuevas

vias de negocio para los clientes.

Por otro lado, SAP R/3 opera en casi cualquier pais del mundo con igual eficacia
gracias a las versiones existentes en 24 lenguas (incluido chino, kanji y cirilico) y a las
39 versiones especificas para paises que permiten trabajar con diferentes monedas,
impuestos y normativas fiscales. Todo esto asegurando una perfecta interrelacion entre
ellas. La universalidad de SAP R/3 no consiste sélo en la adaptabilidad a monedas,
lenguajes o leyes, sino que es capaz de satisfacer las necesidades tanto de empresas
pequefias y medianas (mas del 50% de las instalaciones) como de grandes
multinacionales y empresas de cualquier sector (aeroespacial y defensa, automocion,
banca y seguros, bienes de consumo, gestién sanitaria, ingenieria y construccion,

petréleo y gas...).

SAP R/3 tiene ademas otras ventajas. Como ya se comentd anteriormente, ofrece algo

mas que soluciones informaticas. Las aplicaciones también enlazan sus procesos



empresariales con los de sus clientes y proveedores, permitiendo integrar a los bancos
y otras empresas colaboradoras y sus partners con una disponibilidad de 24 horas

diarias de atencidn al cliente.

Ofrece también la posibilidad de escoger entre mas de 100 escenarios y 1000 procesos
empresariales ya confeccionados en numerosos sectores industriales, permitiendo
beneficiarse de los modelos de las empresas lideres. SAP ha desarrollado una
amplia libreria de procesos de negocio predefinidos que abarcan cada requerimiento
de software funcional. Nuevos procesos de negocio y tecnologias se ponen a
disposicion de los clientes regularmente, facilitandoles soluciones empresariales al
ultimo nivel tecnolégico, lo que les permite satisfacer la siempre cambiante demanda

del mercado.

Dispone de sistemas EIS y de alerta temprana como son EarlyWatch y Goinglive
Checks que ayudan a detectar y corregir los problemas antes de que afecten a las

operaciones.

SAP es infinitamente ampliable: es posible disefiar software a medida. Generalmente
se utiliza un lenguaje de programacion desarrollado especificamente para ello: Abap
IV. La compatibilidad con HTML y JAVA permite disefar programas especificos también

en estos lenguajes, haciéndose mas visual.

Tiene un sistema de arquitectura abierta que facilita a las companiias la tarea de elegir
los equipos informaticos y los sistemas operativos de tal manera que se pueda
aprovechar al maximo los avances en la tecnologia. Emplea estandares
internacionales reconocidos, lo que le permite a la empresa hacer distintas
combinaciones, segun sus preferencias, entre proveedores de hardware, bases de

datos, sistemas operativos y lenguajes de programacion.

La combinacidn de estructuras organizativas y funciones informaticas "on-line", ya sea



a través de Internet o de intranets, conduce, si se desea, a un proceso de datos
descentralizado bajo la arquitectura SOA. SOA es un concepto de arquitectura de
software que define la utilizacién de servicios para dar soporte a los requerimientos de

software del usuario.

Arquitectura SO

SOA es una arquitectura de software que permite la creacién o cambio de los procesos
de negocio de forma agil, a través de la composicion de nuevos procesos utilizando las
funcionalidades de negocio que estan contenidas en la infraestructura de aplicaciones

actuales o futuras, expuestas bajo la forma de webservices.

SOA define las siguientes capas de software:

Aplicativa basica, sistemas desarrollados bajo cualquier arquitectura o tecnologia,
geograficamente dispersos y bajo cualquier figura de propiedad de exposicién de
funcionalidades, donde las funcionalidades de la capa aplicativas son expuestas en
forma de servicios (web services) de integracion de servicios, que facilitan el

intercambio de datos entre elementos de la capa aplicativa orientada a procesos



empresariales internos o en colaboracion de composicion de procesos, que definen el
proceso en términos del negocio y sus necesidades, y que varian en funcion del negocio
de entrega, donde los servicios son desplegados a los usuarios finales. Los beneficios
que puede obtener una compaiiia que adopte SOA son:

Mejora en los tiempos de realizacion de cambios en procesos.

Facilidad para evolucionar a modelos de negocios basados en tercerizacién. facilidad
para abordar modelos de negocios basados en colaboracién con otros entes (socios,
proveedores) poder para reemplazar elementos de la capa aplicativa SOA sin afectar al
proceso de negocio SAP R/3 ofrece una gestién integrada de los datos para asegurar la
consistencia. Todas las funciones del sistema R/3 acceden a una base de datos comun
y centralizada. Esta crea las condiciones necesarias para la globalidad de todos los

procesos y garantiza una consistencia e integridad sin fisuras de los datos.

En cuanto a la seguridad, en SAP R/3 los datos de la empresa quedan protegidos frente
a accesos no autorizados gracias a conceptos de autorizacion perfeccionados y
personalizables. Asi, por ejemplo, los perfiles de usuario definidos garantizan que los
empleados Unicamente puedan utilizar aquellos datos y transacciones para los cuales
tienen autorizacion. El sistema facilita la asignacion de las competencias adecuadas
gracias a la facil adaptacidon a cada necesidad especifica de los perfiles existentes,

pudiendo ademads crear nuevos perfiles en cualquier momento.



SAP RECURSOS HUMANOS

El sistema R/3 de SAP ofrece una solucion software integrada para la planificacién y la
gestidon de los recursos humanos. El objetivo es organizar procesos de gestion de
recursos humanos de forma mas eficaz, aplicar los recursos de los empleados
selectivamente y disponer de informacién con mas rapidez. El médulo Gestién de
Recursos Humanos o mdédulo HR de SAP aumenta, por medio de procesos globales y
una amplia funcionalidad, la eficacia de una gestién de recursos humanos avanzada.
Las aplicaciones permiten, ademas, el enlace de las funciones de gestién de recursos
humanos con funciones empresariales validas para todas las aplicaciones. Incluyen
técnicas modernas de workflow, conectan la gestién de recursos humanos con Internet
e Intranet y abren vias innovadoras con aplicaciones de Autoservicio de Empleados
(ESS, Employee Self Service) hacia una mayor asuncién de responsabilidad por parte de
los empleados permitiendo que cualquier empleado pueda aprovechar las ventajas de

estas funciones en cualquier momento y desde cualquier lugar.

Las principales claves del éxito del médulo HR del sistema SAP R/3 son:

Gran rendimiento global: La posicion de liderazgo del sistema R/3 en el mundo
del software se afianza y amplia dia a dia. Para conseguirlo, SAP y sus partners
trabajan de manera continua en el desarrollo y la optimizacién del sistema. En ese
proceso, un elemento esencial es el didlogo con los clientes, para obtener informacién

precisa sobre lo que necesitan que permita obtener ventajas competitivas.



Adaptacion a cada caso: El médulo HR de SAP cubre todo el espectro de las tareas
relacionadas con los recursos humanos en empresas de cualquier tamafio y sector, asi
como en la administracién publica. Las aplicaciones para gestion financiera y controlling,
produccidn y gestion de materiales, gestion de la calidad y mantenimiento, asi como
ventas y distribucidon y gestion de proyectos amplian la oferta de prestaciones mas
alld de la gestidon de recursos humanos. Todos los mdédulos pueden utilizarse tanto
de forma auténoma como en una combinacién adaptada a cada necesidad. Se
pueden ajustar las soluciones a medida, segun los requisitos especificos de la empresa,
y se puede, si asi se precisa, conectar el software complementario de otros proveedores

con el sistema R/3.

El concepto persigue el propdsito general de disefiar el sistema R/3 como un conjunto
de componentes independientes, que pueden combinarse segun sea necesario. Por
ello, el médulo HR de SAP es una aplicacién autdnoma a partir de la versién 4.0 que
puede utilizarse como sistema descentralizado o en conexién con otras aplicaciones del

sistema R/3 y de otros fabricantes.

Aplicable en todo el mundo: Las aplicaciones del moédulo HR de SAP asisten a las
empresas en cualquier lugar del mundo demostrando una versatilidad global al
respetar los diferentes idiomas, monedas y normativas, gracias a la existencia de

multiples adaptaciones nacionales.

Datos historicos transparentes: El médulo HR de SAP almacena todos los datos por
fechas. Al introducir datos actuales, se delimita y graba automaticamente la informacién
ya existente. En cualquier momento se puede visualizar y valorar, conservando de este

modo un historico de datos.

Organizacion matricial y por proyectos: La gran capacidad de rendimiento de la Gestion
de Organizacion de SAP se basa, entre otras cosas, en la utilizacion de las mas

diversas posibilidades de disefio organizativo, tales como la organizacidon matricial y



por proyectos. El sistema posee funciones graficas de planificacion para la reproduccién
de unidades de organizacion, funciones, posiciones y tareas, asi como jerarquias de
informes que facilitan el disefio de la organizacién. El sistema se adapta a los cambios
de su organizacion y ofrece utiles funciones para reasignar, incorporar y modificar con
toda facilidad posiciones y personas en pantalla. Los catalogos de tareas especificas de

empresa facilitan el trabajo a la hora de crear sus propias descripciones de funciones.

Dependiendo de las necesidades, se puede almacenar y posteriormente solicitar
datos detallados para determinados objetos de informacion. Los analisis y las
evaluaciones con propdsitos especificos en toda la estructura de organizacién de su
empresa amplian adicionalmente su base de informacién y ayudan a tomar decisiones

estratégicas en muchos ambitos de la gestién de recursos humanos.

Para la organizacidn eficaz de recursos humanos SAP divide el médulo HR a su vez

en diferentes madulos.

Gestion de Organizacion: La orientacion de las actividades de la empresa segun la
cadena de generacion de valor requiere profundos conocimientos de la organizacion y
de los procesos comerciales. Aqui es donde entra en juego la Gestidon de Organizacion
de Recursos Humanos de SAP, aportando transparencia a las estructuras organizativas
actuales y futuras de la empresa. Las modificaciones estructurales y los procesos de
reingenieria pueden reproducirse y simularse en diferentes escenarios de
planificacion antes de ser llevados a la practica ganando seguridad en el disefio de la

organizacién de procesos y del plan de organizacion.

Administracion de Personal: La estructura de datos global y totalmente integrada de
la Gestion de Personal de SAP situa la planificacién, el control y la supervision de los
recursos humanos sobre una base de informacidon fiable. La unicidad de datos
actualizados en tiempo real evita redundancias y errores de transmision, garantizando

la mdxima proteccion y seguridad de los datos.



Contratacion de Personal: Este mddulo estd orientado a la busqueda de la optimizacién
de todos los procesos relacionados con la contratacién de personal. Las decisiones
sobre personal sodecisiones de inversion. Repercuten de forma decisiva en el éxito y la
competitividad de la empresa. Por ello se necesita una estrategia eficaz de seleccion
para encontrar y contratar a los candidatos idéneos que logren colocar a la empresa

entre las primeras del mercado.

Desarrollo del Personal: Debido a la creciente competitividad nacional e internacional
aumentan también las exigencias a los empleados. La necesidad de cualificacion
continla creciendo y diferencia cada vez mas a las empresas. Es preciso actualizar y
ampliar los conocimientos y las cualificaciones con mas rapidez que en el pasado. Las
aplicaciones de SAP apoyan de forma activa la estrategia de desarrollo del personal, con
el objetivo de reconocer mejor, fomentar mas atinadamente y aplicar con mas eficacia
las capacidades de sus empleados. De esta forma se facilita la toma de decisiones y se

activa la realizacién de medidas de desarrollo especificas.

Gestion de Formacion y Eventos: La Gestion de Formacion y Eventos de SAP ofrece una
multitud de funciones integradas que pueden utilizarse en el entorno de otras
aplicaciones de SAP, pero también como aplicacién autonoma. Con este componente se
pueden determinar las necesidades de formacidon vy planificar, realizar y tratar
ulteriormente actos, seminariosy cursos. Elsistema soporta actividades de formacién,
seminarios y congresos. Incluso la determinacién de las fechas apropiadas para los actos

forma parte del espectro de funciones de este médulo.

Gestion de Remuneracion: La Gestidn Retributiva de SAP HR permite desarrollar la
politica remunerativa, que puede funcionar como una herramienta de gestidon
estratégica eficaz en costes y en control. La gestién retributiva proporciona un juego de
herramientas para establecer paquetes de remuneracion fija o variable, planificar e

implantar un sistema de compensaciones a los empleados.



Aportaciones del Empresario: Con las funciones del componente Administracion de
Beneficios de HR se puede crear y gestionar cualquier clase de planes de
prestaciones, asi como adaptarlas sin problema alguno a los cambios. Ademads, el
software de SAP representa una ayuda flexible a la hora de adaptar los beneficios, tales

como planes de ahorro o seguros de vida, a los objetivos de la empresa.

Planificacion de Costes de Personal: El componente de Planificacion de Costes de
Personal proporciona una base fiable para decisiones futuras. Se pueden ver costes
totales, comparaciones de costes y analisis de las repercusiones en los costes de las
medidas de personal y organizacion. Esto ayuda a planificar y optimizar los costes de

personal de antemano.

Gestion de Tiempos: Mediante el médulo Gestion de Tiempos de SAP HR para la gestidn
y evaluacion de datos de tiempos se puede descargar a los responsables de horarios, a
los planificadores de turnos y a los jefes de grupo de muchas tareas rutinarias, ademas

de poder utilizar los datos y los resultados para diversos procesos empresariales.

Calculo de la Nomina: El sistema para el cdlculo de la ndmina de SAP es flexible y
aplicable en cualquier pais. El espectro de funciones cumple todos los requisitos legales
existentes y puede adaptarse a las necesidades especificas de las empresas actuales y

futuras.

Gestion de Gastos de Desplazamientos: La Gestidon de Gastos de Desplazamiento de SAP
incluye todas aquellas funciones necesarias para el desarrollo completo de un viaje de
empresa: desde el registro de solicitudes de viaje hasta la contabilizacién correcta, el

pago de impuestos, el pago de los gastos de desplazamiento, etc.

Todos los médulos, en general, son auténomos. Sin embargo, algunos de ellos son

imprescindibles para poder implementar otros. Este es el caso del médulo de Gestidn



de Tiempos que, ademads del propio mddulo, requiere una implantacion basica del
modulo de Administracion de Personal. Por ello, se hablara de este mdédulo con el
suficiente detalle como para poder comprender de manera global el funcionamiento

de la Gestién de Tiempos, pero sin perder de vista el objetivo final.

2.1 INTRODUCCION A LA GESTION DE PERSONAL (PA)

En una época de creciente descentralizacién y globalizacion de los mercados, la gestién
centralizada y el acceso permanente a los datos de personal se estd convirtiendo en

una ventaja cada vez mas decisiva.

Con este componente de SAP se pueden gestionar todas las tareas actuales de gestion
de personal. El médulo Gestion de Personal libera de las costosas y pesadas actividades
administrativas rutinarias del dia a dia y ayuda, al mismo tiempo, en las exigentes

actividades de planificacion.

Otra ventaja de este componente de aplicacién, especialmente para los consorcios
internacionales, son las versiones creadas para atender a las distintas caracteristicas
especificas de cada pais. Las versiones especificas en funcién del pais permiten

configurar la gestién de personal de forma estandar en los distintos paises.

Caracteristicas

Este componente permite registrar y procesar datos relacionados con el empleado
dentro de la empresa, verificando automaticamente todos los datos mientras se
introducen para garantizar que son plausibles. Todos los datos relacionados con el
empleado se graban en log con la fecha exacta, siendo en todo momento transparentes

y constituyendo la base para tomar decisiones de personal légicas.



El mdédulo Gestién de Personal dispone de las siguientes

funciones:

e Permite archivar toda clase de informacion sobre un empleado en infotipos.
e Los infotipos se utilizan para agrupar campos de datos relacionados.
e Los infotipos proporcionan informacién con una estructura, facilitan la entrada

de datos y permiten almacenar datos para periodos especificos.

Los procedimientos de personal basicos dentro de la gestién de datos maestros,
como la contratacion de empleados, la ejecucion de cambios organizativos y la
introduccion de los datos necesarios para los empleados que abandonan la empresa,
se representan mediante medidas de personal separadas. Cada medida de personal
comprende los infotipos para los cuales debe registrarse informacion referente a la
medida en cuestiéon y los muestra secuencialmente para su tratamiento. En algunas
medidas de personal se puede utilizar la entrada rapida de medidas especificas. De esta
manera, se acelera aun mas la entrada de datos. En la entrada rdpida de medidas, sélo
se muestran los campos de entrada en los que debe registrar informacién para la

medida de personal seleccionada.

Si se realiza una modificacion de los datos de personal de un infotipo que afecta a
los datos de un segundo infotipo, el sistema muestra automaticamente este segundo
infotipo. El sistema R/3 inicia automaticamente estas medidas dinamicas y garantiza en
todo momento la consistencia de los datos. Las medidas dinamicas ayudan al usuario
en la gestion de diversos procesos de recursos humanos que presuponen otras

actividades.

La entrada rapida de datos maestros disminuye el tiempo necesario para registrar
una gran cantidad de datos en el sistema. Se utiliza para procesar datos de personal en

el mismo infotipo para diversos empleados simultaneamente. En la entrada rapida de



datos maestros solo se visualizan los campos de entrada en los que debe registrarse

informacidn para los empleados seleccionados.

La evaluacién desempefa una funcién esencial en la informacion de recursos humanos.
Existen numerosos informes disponibles para poder evaluar la multitud de datos que

se gestionan en la empresa.

Con la opcidn para archivar documentos (SAP Archivelink) se puede escanear y archivar
documentos originales, por ejemplo, contratos laborales, calificaciones o fotografias
del empleado. Con el tiempo es posible administrar de forma centralizada un nimero

creciente de actas de personal, ahorrando asi costes y tiempo.

Si existe informacidn que ya no es necesaria para el sistema, pero que debe conservarse
y estar disponible para la evaluacién, puede ser suprimida de la base de datos utilizando

la opcidn para el archivo de datos (Archiving PA Long-Term Documents).

La gestion de workflow acelera el tratamiento y el flujo de informaciéon en la gestién
de personal coordinando y supervisando paso a paso los procesos empresariales SAP
Business Workflow automatiza, por ejemplo, las actividades posteriores a una nueva

contratacion.

El Application Link Enabling (ALE) permite la distribucion de los procesos y funciones de
gestidon empresarial a muchos Sistemas de SAP enlazados entre si. Entre ellos dispone

del proceso empresarial ALE Representante de ventas.

El Employee Self-Service (ESS) permite a los empleados crear, visualizar y modificar sus
propios datos en la Intranet de la empresa. Por ejemplo, los empleados pueden utilizar
la actividad “Datos personales” para crear y tratar sus propios datos personales. Se
reduce asi el nimero de actividades realizadas por el departamento de Recursos

Humanos.



2.2 OBJETOS Y ESTRUCTURAS BASICOS EN LA GESTION DE PERSONAL

Tradicionalmente, la gestidon de personal se caracteriza por numerosas unidades de
informacién individuales que deben almacenarse, actualizarse y evaluarse para cada
empleado. Por lo tanto, un sistema de Gestién de Recursos Humanos eficaz debe poder

satisfacer multiples necesidades que en nuestro caso son tres:

Necesidades relacionadas con la asignacidn organizativa

Un sistema de Gestién de Recursos Humanos debe poder representar las jerarquias de

organizacién y las relaciones entre empleados.

Por otra parte, también es necesaria la planificacién flexible y la configuracién de las
subdivisiones a niveles de organizacion diferentes. En nuestro caso, estas

subdivisiones son:

e Estructura de la empresa

La estructura de la empresa describe los elementos de la empresa y sus dependencias.

Consiste en lo siguiente:

Mandante

El mandante es una unidad técnica aislada de datos y organizacién dentro del
sistema R/3, con registros maestros independientes y con su propio registro
independiente de tablas. El area de jurisdiccion del mandante puede
corresponder a una unidad tan pequeiia como una sociedad o tan grande como

toda una empresa.



Sociedad

La sociedad es la unidad organizativa de contabilidad externa mas pequefia en
la cual se puede crear una contabilidad financiera completa y aislada. Todos los
eventos que afectan a la sociedad y a la creacién de todas las certificaciones
para un balance contable legal (por ejemplo, saldos, calculo de beneficios y

pérdidas) se incluyen en las unidades organizativas de la sociedad.

Division de personal

La division de personal es una unidad organizativa. Una divisién de personal representa
un area empresarial delimitada. La division de personal sélo se utiliza en el mdédulo

Gestion de personal y es univoca dentro de un mandante.

Las divisiones de personal se dividen a su vez en subdivisiones de personal. Los datos
organizativos y las directrices sobre su asignacién se graban a nivel de division de
personal y subdivisién de personal. Las normas y directrices podrian ser de naturaleza
legal, salarial y de convenio colectivo o de naturaleza interna. Una division de personal
se asigna a una sociedad con los valores de contabilidad financiera relevantes para la
division de personal. Para la subdivision de personal se definen con precisién un area

de convenio colectivo, una clase de convenio colectivo y un calendario de festivos.

Por ejemplo, la divisién de personal de una empresa de software puede subdividirse en

desarrollo, formacién y subdivisiones de personal de administracién.

Subdivision de personal.

La subdivisién de personal, también se utiliza Unicamente en el mdédulo Gestion de

personal. Las agrupaciones vinculadas a la subdivisién de personal determinan qué

entradas de la pantalla siguiente se permiten para un empleado de una



sociedad/division de personal determinada.
Las agrupaciones se utilizan para la comprobacién de los datos temporales y los datos

maestros. Las agrupaciones también se utilizan para verificar la verosimilitud de los

datos maestros introducidos.

Clave de organizacion.

La clave de organizacién permite definir la asignacidon organizativa con mas exactitud.

La clave de organizacion puede estar constituida por elementos de la estructura de la

empresa y de la estructura de personal.

e Estructura de personal

Describe la posicién de un empleado en una empresa desde el punto de vista del propio

empleado. Puede ser considerada desde dos perspectivas distintas:

La perspectiva administrativa se compone de los siguientes

elementos:

e Grupo de personal
Los grupos de personal representan una subdivisién de personal primaria. Un grupo de
personal define el grado con el cual los empleados ponen su trabajo a disposicion de la

empresa. El componente de Gestidon de personal diferencia entre grupos de personal

activo, de pensionistas y de personas en régimen de jubilacidn anticipada.

e Area de personal

Las areas de personal subdividen los grupos de personal. Por ejemplo, dentro del grupo



de personal para empleados activos se diferencia entre las siguientes areas de
personal: asalariados por horas, empleados con salario mensual, empleados por

convenio y empleados fuera de convenio.

e Area de némina
El drea de ndmina de personal es una unidad organizativa del departamento de
Recursos Humanos que se puede definir para un drea de némina de personal unificada.
Segun los criterios de la asignacidn organizativa, todos los empleados contabilizados

simultaneamente en el cdlculo de ndmina se asignan a la misma area de nédmina.

El grado de distincion entre los grupos de personal y las areas de personal depende de

las necesidades de evaluacién y control de acceso.
La clave de organizacién se compone de una parte de la estructura de la empresa y de
una parte de la estructura de personal. El elemento grupo de personal y area de

personal, también podrian ser relevantes en la constitucion de la clave de organizacion.

La perspectiva de organizacién se compone de los siguientes

elementos:

e Posicion

Una posicién es la asignacion de un empleado individual en una empresa (por ejemplo,
jefe de departamento de marketing). La posicidon es una clasificacidon organizativa de
trabajo que puede realizar una persona.

e Funcion

Una funcién es una clasificacién general de areas de tareas (por ejemplo, jefe de



departamento). La funcién es una denominacion estandar de una actividad que puede

llevar a cabo una persona.

e Unidad organizativa

Una unidad organizativa se encarga de abordar y llevar a cabo ciertas funciones dentro

de una empresa (por ejemplo, el departamento o el grupo de proyecto).

Necesidades relacionadas con la creacién y actualizacion de datos de personal

Un sistema de Gestiéon de Recursos Humanos debe permitir la creacion y la
administracion de datos del empleado. Para garantizar que los datos son
consecuentes y precisos, todos los datos especificos de empleado deben comprobarse
frente a un conjunto de valores actuales. Los valores propuestos también son utiles en

la introduccién y actualizacién de datos.

Los infotipos son unidades de informacién en el sistema de Gestion de personal y
el elemento bdsico de la estructura de datos. Se utilizan para agrupar campos de
datos relacionados. Estos infotipos proporcionan informacidon con una estructura,

facilitan la entrada de datos y permiten almacenar datos para periodos especificos.

El usuario ve los infotipos como pantallas de entrada de datos. Estas contienen series
completas de informacién (por ejemplo, el apellido, el nombre de pila, la fecha de
nacimiento) que el usuario registra en los campos de datos. Los campos de datos
referentes al mismo concepto o a uno similar se combinan en grupos de datos o

unidades de informacion.

Desde el punto de vista de la base de datos, los infotipos representan una estructura
de datos o un set de registros de datos relacionados. Cuando se actualiza un infotipo,

los datos antiguos no se pierden, sino que se graban en el sistema para realizar



evaluaciones histéricas. Al actualizar un infotipo, los datos antiguos no deben perderse,
sino que deben mantenerse para poder evaluar los datos pasados. Cuando se actualizan
los datos personales de un empleado, los datos antiguos se delimitan en el tiempo
automaticamente. El sistema crea un periodo de validez para cada registro de
infotipo. El resultado es que cada infotipo de empleado tiene varios registros de datos
qgue difieren entre si en cuanto a periodos de validez. También debe definirse cémo
interactuan entre si los diferentes registros de datos de un infotipo segun sus periodos

de validez.

La entrada de datos en el sistema tiene las siguientes

caracteristicas:

e La exactitud de las entradas se verifica automaticamente y dichas entradas se
comparan con las entradas registradas en tabla.

e Los valores de propuesta predefinidos facilitan la entrada y actualizacién de
datos.

e Las verificaciones y los valores propuestos dependen de la asignacion
organizativa del empleado. La asignacién organizativa especifica la informacién
relevante utilizada de la estructura tarifaria, de entrada, de tiempos y de clave

concepto de némina.

Los subtipos son las unidades de divisién de un infotipo.



GESTION DE INFORMES

Las evaluaciones de HR deben ser flexibles y deben tener en cuenta todos los aspectos

de la estructura organizativa de la empresa.

Creacion de objetos y Estructuras basicas en la gestion de personal

Este punto esta dedicado a la presentacién del escenario sobre el que se realizara
la implantacién del mdédulo de Gestion de Tiempos. Como primer paso se va a
definir la estructura de la empresa y posteriormente se procedera a realizar una

propuesta de solucién con SAP.

Escenario

Grupo GAE (Grupo Alimentario de Espafia) es una empresa con posesion de varias
marcas en el sector de la alimentacion orientadas a diferentes mercados (aceite,
arroz y galletas) y en los que opera mediante diferentes sociedades (GAE Aceite

S.A., GAE Arroz S.A y GAE Galletas S.A):

GAE Aceite S.A tiene dos fabricas abiertas con sus respectivas sedes en Andujary
Alcolea. La de Andujar tiene los siguientes departamentos: extraccién, envasado y
administracion. La de Alcolea, por su parte, tiene los departamentos de
produccién, administracidn y mantenimiento.

GAE Arroz S.A tiene sede en Dos Hermanas y tiene los siguientes departamentos:

produccién, administracidon y mantenimiento.



GAE Galletas S.A tiene una fdbrica con sede en Los Palacios con los siguientes

departamentos: produccién, administracion y mantenimiento.

3.1 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Se procede a continuacion al andlisis de la estructura de la empresa en base al

escenario presentado realizando la asignacién de cddigos. El resultado es el

siguiente:

1001

GAE ACEITE S.A

0101

ANDUJAR

T501

Andujar-Extractora

T502

Andujar-Envasado

7503

Andujar-Administracion

0102

ALCOLEA

T501

Alcolea-Produccion

1504

Alcolea-Administracion

T507

Alcolea-Mantenimiento

1801

GAE ARROZ S.A

4021

DOS HERMANAS

T501

Dos Hermanas-Produccion

7502

Dos Hermanas-Administracion

T507

Dos Hermanas-Mantenimiento

1101

GAE GALLETAS S.A

1003

LOS PALACIOS

T501

Los Palacios-Produccién

T502

Los Palacios-Administracion

T507

Los Palacios-Mantenimiento

3.2 ESTRUCTURA DE LA EMPRESAANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE

PERSONAL

Realizado el estudio acerca del personal que trabaja para la empresa se llega a la

conclusién de que los empleados pueden dividirse en tres colectivos: empleados




internos, empleados externos y directivos. Se definird un grupo de personal por
colectivo y no sera necesario realizar subdivisiones de estos, por lo que habra un solo

area de personal.

GRUPO DE PERSONAL AREA DE PERSONAL

A |[Empleados GT |Gestidn de tiempos

B |Externos GT |Gestidn de tiempos

D |Directivos GT |Gestidn de tiempos

3.3 ESTRUCTURA DE PERSONAL

Creacidn de las estructuras de empresa y personal

Una vez analizada la estructura de la empresa y del personal se puede introducir en el

sistema SAP. A continuacidn, se detalla el procedimiento.

Creacion de Sociedad

Desde la transaccion SPRO, ir a la opcidn “Tratar, copiar, verificar Sociedad”.

Estructura

v B |Guia e implementacidn de Customizing SAP:
[ Parametrizacidn de ATOS
2 &» Flag activacion p.SAP R/3 Enterprise Extension Set
[ @f Parametrizaciones gral.
= @f Estructura de la empresa
2 & Localizar unidad de organizacidn modelo
= Definicidn
= 2 Gestidn financiera
2 & Definir sociedad GL
(=% E» Definir rea de control de créditos
| (2 & Tratar, copiar, borrar, verificar sociedad

=5 &+ Definir division
M T —~ - - - - .




Creacion de la sociedad ()

Se pincha sobre la opcidn “Entradas nuevas”.

\4.‘|'¢--fi'><|‘

Modificar vista Sociedad: Resumen

Sociedad _ [Nomore delaempresa [I]]
[«]

Creacion de la sociedad (Il)

Se rellenan los campos necesarios y se graba pulsando en “Grabar” -

Moadificar vista Sociedad: Detalle
%% Entradas nuevas [0 & 2> @ B & =]

Creacion de la sociedad (y Ill)

Creacion de la Division de Personal

Para el resto de la parametrizacion de las estructuras de la empresa, desde la



transaccion

SPRO ir al menu “Gestion de Recursos Humanos”.

Estructura
= 2 Guia de implementacion de Customizing SAP
[ Parametrizacidn de ATOS
[= (b Flag activacidn p.SAP R/3 Enterprise Extension Set
e Parametrizaciones gral.
= % Estructura de la empresa
[ &> Localizar unidad de organizacién modelo
= = Definicidn
Gestion financiera
Controlling
Logistica general
Comercial
Gestion de materiales
Logistics Execution
Mantenimiento
Gestion de Recursos Humanos
[=% &b Divisiones de personal
= &» Subdivisiones de personal
= &» Grupos de personal
= &b Areas de personal

" [ - -

= = = = = T =
FE FEERE




GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Alli se encuentra la opciéon “Divisiones de personal”. Una vez dentro, pulsar en

“Entradas nuevas”.

| = T S T O - N e ez R

Modificar vista Divisiones de personal: Resumen
D & Enasasuevas BE BB E D

Division de personal  |Texto divisidn de personal

4.1 CREACION DE LA DIVISION DE PERSONAL (1)

Se rellenan los datos necesarios y pulsar “Grabar” E

Entradas nuevas: Detalle entradas creadas

9183

Calle y nimero Dos Hermanas




Creacion de la division de personal (y I1)

Creacion de la Subdivision de Personal

Dentro del mismo menu de “Gestion de Recursos Humanos”, ir a la opcién

“Subdivisiones de personal”:

= 2 Gestidn de Recursos Humanos
[E &» Divisiones de personal
|[E% & Subdivisiones de personal

= T» Grupos de personal
2% &b Areas de personal

Creacion de la subdivision de personal (1)
Pulsar sobre “Entradas nuevas”
Modificar vista Division / subdivision de personal.

0181 | ANDUJAR

Subdivisidn personal Texto subdiv.pers.

T501 Anduijar-Extract [+]
1502 wnduajar-Envasad =]
TH03 wnddjar-Adminis —l

Creacion de la subdivisidn de personal ()

Rellenar los datos y pulsar “Grabar” E



Entradas nuevas: Resumen entradas creadas

YEEEE

Creacion de la subdivision de personal (y Ill)

4.2 CREACION DE LOS GRUPOS DE PERSONAL

Dentro del menu de “Gestion de Recursos Humanos”, ir ala opcién “Grupos de personal”:

2 @f Gestion de Recursos Humanos
[E &b Divisiones de personal
[E &» Subdivisiones de personal
Grupos de personal |
[E &b Areas de personal

Creacion del grupo de personal (1)

Pulsar sobre “Entradas Nuevas”

Modificar vista Grupo de personal: Resumen

P [Entadas nuewes | [ & > B B B
Grupo de personal____[Denom.grupo personal (1]

] Empleados []

Creacion del grupo de personal (l1)

Rellenar los datos y pulsar “Grabar” E



e  :[«@ccecur

Entradas nuevas: Resumen entradas creadas

(Grupo g personal____|Denom.grupo personal |11

'. Externos

Creacion del grupo de personal (y Ill)

Creacién de Areas de Personal

Dentro del menu de “Gestion de Recursos Humanos”, ir a la opcién “Areas de personal”.

= |2 Gestidn de Recursos Humanos
= &b Divisiones de personal
@f @ Subdivisiones de personal

B & Grupos de personal
B & Areas de personal

Creacion del area de personal (1)

Tras pulsar “Entradas Nuevas”, rellenar los datos y pulsar “Grabar” E

Entradas nuevas: Resumen entradas creadas

|_

Gestidn de tiempos

Creacion del area de personal (y I1)



4.3 PLANES DE HORARIO DE TRABAJO

Los pasos para la generaciéon de los planes de horario de trabajo son la definicién del
calendario de festivos y la creacion de los propios planes de trabajo. A continuacién,

se explican con mas detalle.

Calendario de festivos

Previamente a la generacién del calendario de festivos es necesario definir los propios
dias festivos en el sistema. A continuacidon, se muestra como se realiza la

parametrizacion completa de los calendarios.

Definicion dias festivos

Dentro del menu “Gestion de tiempos de personal” ir a la opcién “Fijar categorias

de festivos”.

= @f Gestion de tiempos de personal
< = Planes de horario de trabajo
||% (& Fijar categorias de fesivos
[+ @f Agrupaciones de |as subdivisiones de personal

Definicion de dias festivos (l)

Seleccionar en “Objetos parciales” la opcidn “Dias festivos” y pulsar

“Modificar”.



Calendario: Acceso

——

{El calendario es valido para todos los mandantes. |

i Cualguier modificacion tendra efecto en todos los mandantes !

) Calendario festivos
) Cal fabrica

& 2

Definicion de dias festivos (Il)

Aparece la lista con todos los dias festivos ya definidos en el sistema y listos para
usar en nuestro calendario.

Modif.calendario de dias festivos: Resumen

D2 | & 6 Definicion | &0 Calenaro | T | B & F | B B

o1
a2

Calendario de festivos Schleswig-Holstein |193960 2098
Calendario de festivos Hamburg 19968 2020

Definicion de dias festivos (1)

Sin embargo, puede darse el caso de que haya que generar un nuevo dia festivo. Para

ello se pulsa en la opcion “Crear”:



"l ge@®®O

3

Definicion de dias festivos (I1V)

Se va a definir el festivo de afio nuevo, que siempre coincide con la fecha 1 de enero,
por lo que la clase de festivo seleccionada serd “con fecha fija”. Se pulsa la opcién

“Crear”:

Criterio clasific.

Religion

Categoria festivo

Texto breve festivo Afio Nuevo
Texto explicfestivo Afio Nuevo|

Ox

Definicion de dias festivos (y V)

Se rellena la fecha, la descripcidn y se pulsa la opcidn “Crear” para terminar el proceso.

Calendario

Una vez definidos todos los dias festivos, es el momento de crear el calendario. Para



ello se selecciona la opcién “Calendario de festivos” en “Objetos parciales” y se pulsa

“Modificar”:

Calendario: Acceso

——

IEl calendario es vdlido para todos los mandantes. !
i Cualquier modificacidn tendra efecto en todos los mandantes !

Objetos parciales
() Dias festivos

| ® Calendario festivos
() Cal fabrica

g 2]

Creacion del calendario de festivos (1)

Aparece una lista con todos los calendarios ya definidos en el sistema. Para crear uno

nuevo se selecciona la opcién “Crear”.

Modif.calendario de dias festivos: Resumen

D2 | & & Defnicion | Calendario | @ | ¥ & F | B B

LY
ez

Calendario de Testivos Schleswig-Holstein |1990 2082
Calendario de festivos Hamburg 1990 2020

Creacion del calendario de festivos (1)

Se le da un identificador de calendario, la descripcion, el periodo de validez y se le



afiaden los dias festivos. Los dias festivos también tienen periodo de validez ya que un

dia puede ser festivo un afio, pero al siguiente no serlo.

Modif.calendario de dias festivos: Detalles

|1 Calendario || p Calendario |

Dias festivos asignados

Dia festivo valido del Validez a
[] Afio Nueva 1980 2008
[ | Diade Afio Nuevo 1908 2[98
[] Jueves Santo 1980 2008
[] viernes Santo 1980 2008
[ 1 Primero de Mayo 1900 2098
[l Ascensidn 1900 2008
[] Festividad de Todos los Santos 1800 20098
[| Inmaculada Concepcidn 1900 2098
[l MNochebuena 1800 209a
] Fiesta Nacional (ES) 1900 2093
[] Diadela Constitucidn (ES) 1900 2098

Creacion del calendario de festivos (y Ill)

Tras rellenar los datos hay que pulsar “Grabar” E y ya tendremos el calendario

creado

Planes de horario de trabajo

Una vez creado el calendario de festivos, deben crearse varios elementos para
parametrizar el plan de horario de trabajo. Estos son: agrupadores, definicion de
pausas, planes de horario de trabajo diario, planes de horario de trabajo por periodos

y la regla de plan de horario de trabajo. A continuacidn, se detallan uno a uno.



Agrupadores para plan de horario de trabajo

Deben crearse dos agrupadores: el agrupador de subdivision de personal para

plan de horario de trabajo y el agrupador para plan de horario de trabajo diario.

Para el primero, dentro del menu “Gestion de tiempos de personal”, se selecciona la
opcién
“Agrupar subdivisiones de personal para plan de horario de

trabajo”:

= @f Gestidn de tiempos de personal
= Planes de horario de trabajo
[= &b Fijar categorias de festivos
= @f Agrupaciones de las subdivisiones de personal
|_|%f @ Agrupar subdivisiones de persaonal para plan de horario de trabajo |
@f @ Agrupar subdivisiones de persanal para plan de horario de trabajo diario

Creacion del agrupador para plan de horario de trabajo (l)
Se llega la vista de actualizacion de una tabla en la que hay que introducir un

agrupador para cada subdivision de personal. En este caso, todas las subdivisiones de

Andujar compartirdn el agrupador 62.

Modificar vista Agrupacion subdivisiones personal

v B E

_lDiw'siﬁn pe... Texto divisidn pers. Subdivisid... [Texto subdivpers. Ag...
~ joten ANDUJAR T501 Andijar-Extract 62 [[<]
_|EI'1 21 ANDUJAR Tea2 Anddjar-Envasad |62 E'

Creacion del agrupador para plan de horario de trabajo (y Il)



Tras rellenar los datos se pulsa“Grabar” |y

Para el otro agrupador, dentro del menu “Gestion de tiempos de personal”, se
selecciona la opcidon “Agrupar subdivisiones de personal para plan de horario de trabajo

diario”:

= @f Gestidn de tiempos de personal
= Planes de horario de trabajo
[ &b Fijar categorias de festivos
= @f Agrupaciones de las subdivisiones de personal
@f @ Agrupar subdivisiones de personal para plan de horario de trabajo
[E% & Agrupar subdivisiones de personal para plan de horario de trabajo diario |

Creacion del agrupador para plan de horario de trabajo diario (1)

Se muestra una vista en la que, para el agrupador para plan de horario de trabajo, debe
asignarse un agrupador para plan de horario de trabajo diario. En el caso, para el
agrupador

62 le asignamos el 1. Varios agrupadores de subdivisidon para plan de horario de trabajo

pueden tener asignado el mismo agrupador para plan de horario de trabajo diario.

Modificar vista Asignac. agrp. de sub.div.pers.
*27 | Entradas nuevas [ () ENEN

Agrp.subdivpersonal Agrup.para PHTD

B2 1[«]

Creacion del agrupador para plan de horario de trabajo diario (y Il)

H

Tras rellenar los datos se

pulsa“Grabar”.



Pausas

Antes de crear los planes de horario de trabajo sera necesario determinar los

posibles planes de pausas que iran contenidos en los planes de horario de trabajo.

Para ello se entra en la opcidon de menu “Definir planes de pausas de

trabajo”:

5 @f Gestion de tiempos de personal
Planes de horario de trabajo
[Z Z» Fijar categorias de festivos
Agrupaciones de las subdivisiones de personal
Planes de horario de trabajo diario

v B

E
v By

| [=% &b Definir planes de pausas de trabajo

Definicion de los planes de pausa de trabajo (I)

[= &F Definir reglas para variantes

Para crear un nuevo plan de pausa se pulsa

Entradas nuevas

&

“Entradas nuevas”

2 A @l eEa@ OO0 anas BE @

Modificar vista Plan de pausas de trabajo: Resumen
"2  Entradas nuevas &= =5 [E

rlﬁ.grp. Pausa|M® |Inicio

Fin

D

no pag.

Pagado

D.hrs

FchHoR

TpoPar 1

|_| 62/PAUS |@1[12:00

14:00

L

1,00

Definicion de los planes de pausa de trabajo (y Il)

Tp

Se rellena la hora y fin de pausa, indicando el numero de horas pagadas o no de la

]
pausa. Una vez rellenos los campos se pulsa “Grabar” .



4.4 PLAN DE HORARIO DE TRABAJO DIARIO PHTD

Ahora se van a crear los planes de horario de trabajo diario, en adelante PHTD, que
definen las horas de trabajo tedrico para un dia. Para ello entramos en la opcién de

menu “Definir planes de horario de trabajo diario”:

5 @f Gestidn de tiempos de personal
= B Flanes de horario de trabajo
=% &b Fijar categorias de festivos
] @f Agrupaciones de las subdivisiones de personal
= @f Planes de harario de trabajo diario
[E% &b Definir planes de pausas de trabajo
[E% & Definir reglas paravariantes
| |5 & Definir planes de horario de trabajo diario |

Definicion de PHTD (1)

Aparece un listado con los PHTD ya existentes en el sistema.

& zdHd @@ OHE anoan BE

Modificar vista Plan horario trabajo diario: Resumen conjunto de

2 Desglosar=-=0cultar = Entradas nuevas [&h Limitar % [l [El

M Agrp. |Plan hortbjo.diario Wariante Texto PHTDiario Inicio Final
10JNE1 Jor. Mormal [01.01.19080 |31 .12 .98499
10LIER Libre 61 .61.1990 3112 '''''''''''''' (=)

Definicion de PHTD (lII)

Para crear un nuevo PHTD se pulsa en “Entradas nuevgs” | ENtradas nuevas .



Inicio Final

ING1 | |Jor.Normal | [»|01.01 1990 31.12 9999

Horas trabajo tedrico 8,00 Regla selec. PHTD
[T Cero horas tbjotéorico

Horario de trabajo fijo
Horario thjo.tedrico B8:@0 - 17:00

Horario flexib.
Margen hortbjotedr.
Hor.trabajo normal
Tiempo nicleao 1
Tiempo nicleo 2

Pausas
Plan pausas trabajo PAUS

Tiempos tolerancia
Inicio tolerancia pag-ae. - 0810
Tolerancia final 16:50 - 17:00

Definicion de PHTD (y Ill)
Se rellenan las horas de entrada y salida, los tiempos de tolerancia y se incluye la pausa

de trabajo previamente definida. Una vez completos todos los campos necesarios, se

pulsa “Grabar” H .

Plan de horario de trabajo por periodos PHTP

Los PHTD suelen repetirse de forma secuencial a lo largo de un periodo de tiempo. Por
ejemplo, un horario fijo de lunes a viernes vy libre los fines de semana. Para reflejar
estas secuencias se utilizan los planes de horario de trabajo por periodos, en adelante

PHTP.



Para definir PHTP se utiliza la opcion de menu “Definir planes de horario de trabajo por

periodos”:

= @f Gestidn de tiempos de personal
s % Flanes de horario de trabajo
(=% &b Fijar categorias de festivos
& @f Agrupaciones de las subdivisiones de personal
& @f Planes de horario de trabajo diario
< B Planes de horario de trabajo por periodos
||%‘ @ Definir planes de horario de trabajo por periodos

Definicion de PHTP ()

Aparece un listado con todos los PHTP definidos en el sistema. Para crear uno nuevo

Para crear se pulsa en “Entradas nuevas” | ENiradas nuevas |,

Modificar vista Plan de horario de trabajo por periodos: Resumen
"7  Entradas nuevas = e E [E

_P'.grp. PHTF |Texto PHT periodo M |01 |02 |03 |04 |05 |06 |OF W
B62AND1  |Dficinas Anddjar EO1INGT [ INST [INGT (JINET [INGT (LIBR |LIBR [a]

Definicion de PHTP (y Il)

Se rellena la secuencia del PTHP con los PHTD definidos anteriormente y se pulsa

“Grabar”

Regla para plan de horario de trabajo RPHT

Previamente a la generacion de las reglas para plan de horario de trabajo, en
adelante RPHT, es necesario definir un nuevo agrupador, el de drea de personal. Esto

se hace desde la opcidn de menu “Definir agrupaciones de las dreas de personal”:



5 @f Gestion de tiempos de personal
S @f Planes de horario de trabajo
[= &b Fijar categorias de festivos

Agrupaciones de las subdivisiones de personal

Planes de horario de trabajo diario

Planes de horario de trabajo por periodos

Tipos de dia

Rzglas para plan de horario de frabajo v planes de horario de trabaj
=% & Definir agrupaciones de las dreas de personal |

o e o
FPEDEE

Definicion de agrupadores de areas de personal (1)

Este agrupador se asigna por cada grupo y darea de

personal:

QI a'q@@@@@tﬁ]&ﬂ@ﬁ@@l

Modificar vista Agrupacion de areas de personal para plan horario trab

yoEEE

Grp.personal Denom.grupo perso...|Area de per. |Denom.drea personal Agrp.area pe... lﬁ
_r.'l Empleados GT Gestion de tiempos 1 |§|
R Externos GT Gestion de tiempos 1 |§|

T Directivos IGT Gestidn de tiempos 1| l

Definicion de agrupadores de areas de personal (y I1)

o
Una vez asignado, se pulsa “Grabar” . Con todos los agrupadores ya definidos
el siguiente paso es crear la RPHT. Esto se hace desde la opcion de menu “Fijar reglas

para plan de horario de trabajo”:



= @f Gestidn de tiempos de personal
E @f Planes de horario de trabajo
[Z% &b Fijar categorias de festivos

L
FRERDE

Agrupaciones de las subdivisiones de personal
Planes de horario de trabajo diario
Flanes de horario de trabajo por periodos
Tipos de dia
Reglas para plan de horario de trabajo y planes de horario de trabajo

@f @ Definir agrupaciones de las areas de personal
@f @ Definir agrupaciones para calendario de festivos

|_|%f @ Fijar reglas para plan de horario de frabajo y planes de horario de trabajo

@f @ Generar manualmente planes de horario de trabajo
@f @ Generar automaticamente planes de horario de trabajo

Definicion de RPHT (l)

Aparece una lista con todas las RPHT definidas en el sistema:

Modificar vista Regla para plan horario trabajo: Resumen

%2 & Desglosar=-=Qcultar = Entradas nuevas [ Limitar 3 EL [

~ |AgaP |Agrp.AP pPHT

ID cal fes

Texto

AOS..

ReglaPHT

Iniciao

Final

|1 OperarioTrabajad..

Definicion de RPHT (ll)

Para crear una nueva se pulsa en “Entradas nuevas”

62

wnddjar

G62ANDUJART

B1.61.1990

Entradas nuevas .

31.12.0009



Modificar vista Regla para plan horario trabajo: Detalle

¥ Entadssnuevas [ @ > @ B £ Limitar

Imicio Final

>|p1.61.1930 ) .12 e9g9

Hrs trabajo por dia 8,00 Hrs trabajo por mes 173,008
H tbjo.p/semana 40,00 Horas trabajo afio 2080, 00
Dias laborales sem. 5,600 H adic.mes

Generacion plan horario trabajo
PHT por pericdos AND1 Oficinas An..
Fe.referencia PHTP 01.081.1990
Pto.arrangque en PHTP Be1

Desempleo parcial
[ |Regla PHT para KUG
Reqgla altern.PHT

Reqla tipos de dia a1
Generar autom.

Definicion de RPHT (y Ill)

Se deben definir el periodo de vigencia de la regla, asi como su definicion y las horas
de trabajo definidas. De especial interés son los datos para la generacion del plan de
horario de trabajo. Ahi se indica el PHTP que se utilizara como secuencia y la fecha de
referencia para la generacion. El punto de arranque para el PHTP indica la posicidon

dentro de la secuencia del PHTP desde el que se empezara a generar la RPHT.

En este ejemplo, si generasemos la RPHT desde el 01.01.1990, al tener como punto de
arranque la posicién 001 del PHTP, al dia 01.01.1990 le corresponderia el PHTD JNO1 y
al dia 06.01.1990 el PHTD LIBR.



Hasta este momento se ha definido la RPHT, es decir, se han definido las condiciones
de la generacion de la regla, pero aun debe realizarse la generacién propiamente dicha.

Esto se realiza desde la opcién de menu “Generar manualmente planes de horario de

trabajo”:
= @f Gestidn de tiempos de personal
< = Flanes de horario de trabajo

[= &b Fijar categorias de festivos
Agrupaciones de las subdivisiones de personal
Planes de horario de trabajo diario
Planes de horario de trabajo por periodos
Tipos de dia
Reglas para plan de horario de trabajo v planes de haorario de trabajo

@f @ Definir agrupaciones de las dreas de personal

@f @ Definir agrupaciones para calendario de festivos

_% @ Fijar reglas para plan de horario de frabajo y planes de horario de trabajo
@f @ Generar manualmente planes de horario de trabajo

@f @ Generar automaticamente planes de horario de trabajo

] = = = =
PREDE

Generacion de RPHT (1)

Deben introducirse los agrupadores correspondientes, la RPHT a generar y el
periodo temporal que debe generarse en formato MMAAAA. En este caso se generara

para todo el afio 2012.

Crear plan horario de trabajo

Crear = Creartodo

Plan horario trabajo para

Agrupacién de las dreas personal 1 [Dperario/Trabajador
Calend festivos 62 Andujar

Agrupacidn de subdivisiones personal 62

Regla para plan horario trabajo ANDUJART

Periodo

Mes natural de  (MMAAAA) 012611

a3 (MMAAAA) 122011




Generacion de RPHT (ll)

Tras rellenar todos los campos se pulsa “Crear” = Crear .

[0 =0 e 2 e s 3 g e |

Crear plan horario de trabajo

| Seleccionar || Mes siguiente |

Plan de horario de trabajo
e D W CF D MWA CFD MI CFDJU CFD VI CF D sA CFD DO CF
52 o 1 82
1/ LIBR LIBR

681 83 o4 85 Be6 a7 88 09

JNO1 JNO1 JNO1 JNB1 JNB1 LIBR LIBR
B2 10 1 12 13 14 1 16

JNO1 JNO1 JNO1 JNB1 JNB1 LIBR LIBR
03 17 13 19 20 21 22 23

JNE1 JNB1 JNO1 JNE1 JNB1 LIBR LIBR
04 24 25 26 27 28 29 30

JNE1 JNB1 JNB1 JNB1 JNB1 LIBR LIBR
05 31

JNE1

Generacion de RPHT (y 1ll)

Ahora aparecen los PHTD que corresponden a cada dia segun la RPHT definida. Si fuera

necesario, podrian modificarse estos PHTD antes de grabar. Una vez todos los PHTD son

correctos, pulsar ”Grabar”n y repetir la operacion con los meses posteriores.
Absentismo

En este apartado se van a parametrizar los absentismos que no son mas que las

horas tedricas de trabajo no trabajadas.



Agrupadores para absentismos

En primer lugar, se debe definir el agrupador de subdivision de personal para
absentismos desde la opcidon de menu “Agrupar subdivisiones de personal para

presencias/absentismos”:

= % Gestidn de tiempos de personal
[ @f Planes de horario de trabajo
= @f Entrada y gestidn de datos de tiempos
R Suplencias
~ E%  Absentismos
= 2 Catalogo de absentismos
@ @ Agrupar subdivisiones de personal para presenciasfabsentismos
[= (&b Definir clases de absentismos

Agrupador de sub. personal para absentismos (l)

Unicamente hay que asignar un agrupador a cada subdivisién de personal y pulsar

[ ]
“Grabar™= .

Modificar vista Agrup.subdivisiones de personal

v B E
_lDi'u'isiﬁn pers. |Texto divisidn pers. |Subdivisidn pers... [Texto subdivpers. |Agrp.subd...
~ oten ANDUJAR T501 Anduijar-Extract 62
_|EI'1 a1 AMDUJAR Taa2 andldjar-Envasad 62

Agrupador de sub. personal para absentismos (y Il)

Clases de absentismos

Una vez definidos los agrupadores se pueden crear clases de presencias para ellos. Esto

se realiza desde la opcion de menu “Definir clases de absentismos”:



= @f Gestidn de tiempos de personal
e Flanes de horario de trabajo
= % Entrada y gestidn de datos de tiempos
[ B  Suplencias
~ By  Absentismos
= @f Catalogo de absentismaos

@f @ Agrupar subdivisiones de personal para presencias/absentismos
|_|%f {(L» Definir clases de absentismos

FIN e _eE__ o __ - __r ____3_

Definir clases de absentismos (l)

Una vez dentro aparece el listado de absentismos definidos en el sistema.

Modificar vista Absentismo: verificaciones de entrada

| Desglosar=-=Ccultar || Entradas nuevas |

AgS... |ClAbPre [TCIPresAb Inicio Final [
62/0181  |vacaciones B1.01.1990 [31.12.999¢[]
6200200  [Enfermedad 91.01.1990 [31.12.999¢[~]

| Entradas nuevas |
Definir clases de absentismos (1)

Para crear uno nuevo debe pulsarse “Entradas nuevas:



Modificar vista Absentismo: verificaciones de entrada: Detalle conju.

noo Fina

B1.01.1990 |31 .12.0009

Absentismo: verificaciones de entrada

Inicio no laborable E Duracion minima

Final no laborable E Duracién maxima 898
Periodo no laborable  E Unidad | [@) Dias naturales
2dafecha obligat.

Definir clases de absentismos (y Ill)

Al absentismo se le da un identificador de cuatro caracteres, una descripcién y un
periodo de vigencia. Se puede parametrizar como debe comportarse el absentismo
si este incluyera dias no laborables: E mensaje de error, W mensaje de aviso, | mensaje
de informacién y blanco si no debe mostrar mensaje. También puede definirse la
duracién minima y maxima del absentismo con sus unidades (dias naturales, dias

laborables, etc).

Una vez definido el absentismo se debe pulsar g

“Grabar”
Contingentes de absentismos

El contingente de absentismo es el derecho obtenido por un empleado a tener una

ausencia en el trabajo.



El primer paso para la parametrizacion de los contingentes es la definicion de la
categoria de cémputo del PHTP. Un ejemplo del uso del mismo seria diferenciar el
colectivo al que un dia trabajado le genera un dia de derecho de absentismo de otro al
que un dia trabajado le genera dos dias de absentismo.

Para definirlo se utiliza la opcién de menu “Definir categorias de computo del

PHTP”:

= @f Gestidn de tiempos de personal
= Flanes de horario de trabajo
w7 @f Entrada y gestidn de datos de tiempos
e Suplencias
~ [@%  Absentismos
= @1 Catalogo de absentismos
% @ Agrupar subdivisiones de personal para presenciasfabsentismos
2% &b Definir clases de absentismos
[E &b Definir clases de enfermedad
@f @ Especificarimagen de entrada y clases de enlace temporal
= @f Cdmputo de absentismos
[[E% &» Definir categorias de cémputo del plan horario trabajo por periodos|
[ @f Reglas para el computo de absentismos (nueva)
[ @f Reqglas para cdmputo de absentismos (anteriores)
% @ Asignar clases de absentismo a reglamentaciones de cdmputo

Definir categorias de computo (I)

Se pulsa “Entradas nuevas” | ENradas NUEVAS | e 55iona la clase de computo finalmente

L]
se pulsa ”Grabar”

Modificar vista Valoracion plan horario de trabajo por periodos: R¢
"7  Desglosar=-=Ocultar = Entradas nuevas Limitar = 5 [E

_lﬁgrp. PHT por pericdo  |Denominacidn Inicio Final Cl.camp.
| 62/AND1 Oficinas Andiijar @1.61.1990 [31.12.9999 |1 [«]

Definir categorias de computo (y Il)



Ahora es necesario definir los agrupadores de los contingentes. Primero el
agrupador de drea de personal para contingentes de tiempos, haciéndolo desde Ila

opcién de menu con el mismo nombre:

5 @i Gestign de tiempos de personal
[ % Planes de horario de frabajo
& @f Entrada y gestidn de datos de tiempos
e Suplencias
= [E%  Absentismos
= @f Catalogo de absentismos
@f @ Agrupar subdivisiones de personal para presencias/absentismos
[Z &> Definir clases de absentismos
[Z &+ Definir clases de enfermedad
@f @ Especificar imagen de entrada y clases de enlace temporal
= 2 Cdmputo de absentismos
@1 @ Definir categorias de cdmputo del plan horario trabajo por periodos
= @i Reglas para el computo de absentismos (nueva)
| @f @ Agrupar areas de personal para contingentes de tiempos

Agrupador de drea de personal para contingentes de tiempos (I)Para cada grupo y

area de personal puede definirse un agrupador, siendo en nuestro caso el mismo para

todos los grupos creados.

& | a0 @I CAQ 2HE DDOD BRI
Modificar vista Agrupacion de areas de personal para contingentes
7 B E
O Grp.persaonal Denom.grupa personal Area de per..|Denom.area personal AgrAF' tp.cont.. [
0 Empleados GT Gestion de tiempos i
R Externos GT Gestion de tiempos ]
T Directivos IGT Gestidn de tiempos |

Agrupador de area de personal para contingentes de tiempos (y Il)

.

Finalmente se pulsa “Grabar”

Ahora se crea el agrupador de subdivisidon de personal para contingentes de tiempos,

en la opcién de menu “Agrupar subdivisiones de personal para contingentes de

tiempos”:



= @f Gestidn de tiempos de personal
= Planes de horario de trabajo
= % Entrada y gestidn de datos de tiempos
e Suplencias
~ &  Absentismos
= % Catalogo de absentismos
@f @ Agrupar subdivisiones de personal para presenciasfabsentismos
[E &> Definir clases de absentismos
=% &b Definir clases de enfermedad
@f @ Especificarimagen de entrada y clases de enlace temporal
= Computo de absentismos
@f @ Definir categorias de camputo del plan horario trabajo por periodos
= @f Reglas para el cdmputo de absentismos (nueva)
@g @ Agrupar areas de personal para contingentes de tiempos
||%1 @ Agrupar subdivisiones de personal para contingentes tiempos
@1 @ Definir reglas para el redondeo de absentismos contados

Agrupador de subdivisiones de personal para contingentes de tiempos (l)

L]
Se asigna un agrupador a cada subdivision de personal creara y se pulsa ”Grabar” .

Modificar vista Agrupacion de las SDP

vy B
_lDi'u'isiﬁn pers. |Texto divisidn pers. [Subdivision personal |Texto subdivpe.. |AgrSub..
~ Jote1 ANDUJAR T501 Andiijar-Extract 62
_|B1 a1 ANDUJAR Teo2 Anddjar-Envasad 62
~ jote1 ANDUJAR T503 Andijar-Adminis 62

Agrupador de subdivisiones de personal para contingentes de tiempos (y )

Una vez definidos los agrupadores se pueden crear los contingentes. Para ello se

utiliza la opcion de menu “Definir tipos de contingentes de absentismos”:



= 2 Gestién de tiempos de personal
PE: Planes de horario de trabajo
= [ Entfrada y gestidn de datos de tiempos
Suplencias
Absentismos
Presencias/MHorarios de trabajo reales
Horas extras
Senvicios de guardia
Gestion de cuentas de tiempos con contingentes presencias/absentismos
@f Fijar agrupaciones para contingentes de tiempo
= @f Tipos de contingentes de tiempos
[E & Crearintervalos de rango de nimeros
|_|% @ Definir tipos de contingentes de absentismos
[Er & Define Absence Quota Types and Indicate Leave

] = = = = =
L

Definir tipos de contingentes de absentismos (1)

Aparece una lista con todos los contingentes de absentismos definidos en el sistema.

Modificar vista Tipo de contingente de absentismos: Resumen

|De5gosar~=~>{kmltar||Enh'ada5nums |

AgAP [AgS.. |Tpo.conting.absent Texto contingente Inicio Final
B | 82 81lvacaciones lo1.01. 1900 31126955}«

Definir tipos de contingentes de absentismos (l1)

Para crear un nuevo contingente se pulsa “Entradas nuevas” | Entradas nuevas .

Modificar vista Tipo de contingente de absentismos: Detalle

Inicio Final
61.81.1900 31.12.9999

Vacaciones

Tipo de contingente de absenti
Entrada
Unidad medidatiempo Dias Hora de inicio
Clase enlace tempor. 01 Hora final

Toma de derechos restantes O

Liguidacion de contingents
Lig.negativa a Redondeo 2




Definir tipos de contingentes de absentismos (y lil)

En primer lugar, se rellenan los agrupadores para contingentes, el periodo de vigencia
del contingente, se le da un identificador y una descripcidn. Otros campos obligatorios
son la unidad temporal (horas o dias) y la clase de enlace temporal, que definira si
pueden existir uno, varios o ningun registro en el sistema para un momento dado. Si el
contingente se definiese como de horas podria definirse el intervalo temporal en el
que se puede disfrutar del derecho de contingente. El campo de liquidacién negativa
define el numero de unidades de absentismo que se pueden disfrutar sin haberse

generado aun el derecho de disfrute. Una vez rellenos todos los campos se pulsa

N
“Grabar”

Computo de absentismos

Hasta ahora, se han definido por un lado los absentismos y por otro los contingentes.
Ahora es necesario parametrizar la forma en la que estos absentismos liquidaran los
derechos generados en los contingentes. Para ello se usa la opcién de menu “Especificar

reglamentaciones de computo”:

= @f Gestidn de tiempos de personal
[> @1 Planes de horario de trabajo
= @1 Entrada y gestion de datos de tiempos
- Suplencias
~ [  Absentismos
= @1 Catalogo de absentismos
@f @ Agrupar subdivisiones de personal para presencias/absentismaos
= &F Definir clases de absentismos
= & Definir clases de enfermedad
@f @ Especificarimagen de entrada y clases de enlace tempaoral
= @f Computo de absentismos
I% @r Definir categorias de cdmputo del plan horario trabajo por periodos
= @' Reglas para el computo de absentismos (nueva)
@f @ Agrupar areas de personal para contingentes de tiempos
@f @ Agrupar subdivisiones de personal para contingentes tiempos
I% @ Definir reglas para el redondeo de absentismos contados
||% @ Especificar reglamentaciones de cdmputo




Parametrizacion de la liquidacion de contingentes de absentismos

En primer lugar hay que definir una regla de liquidacién del

absentismo:

Estructura de dialogo
[(JRegalment.cdmputo
=1 Reglas liquidacidn para contingente de absentismo
[JReglas de liquidacidn para contingente presencias
[JReglas de redondeo

Creacion de la regla de liquidacion (1)

Se selecciona la opciéon de generar reglas de liquidacidn y aparece una lista con todas las
reglas existentes en el sistema.

a|qg|e@e|amﬂrﬂ|%}ﬁa@||@

dificar vista Reglas liquidacion para contingente de absentismo.

| Desglosar=-=0cultar || Entradas nuevas || Limitar |

AgAP |AgS.. |Regla liquidacion |Texto Inicio Final
| |8 | &2 861 |Regla de liquidacién - DIAS  [91.91. 1990 [3171279988](

Creacion de la regla de liquidacion (11)

Para crear una nueva regla se pulsa “Entradas nuevas”

| Entradas nuevas .



E Inicia Final
E 91_91.1999 31.12.08493
-Elm Regla de liquidacién - DIAS

Unidad de los tipos de contingentes de absentismo
(_'Horas

Tp.contingentes absentismos
Tpo.conting.absent. Texto de contingente Unidad
B1acaciones Dias

Creacion de la regla de liquidacion (y Ill)

Los primeros campos para rellenar son los agrupadores, el periodo de vigencia, el
identificador de la regla y la descripcién. Finalmente se definen las unidades
correspondientes del contingente que va a liquidar y el identificador del contingente.

Puede darse el caso de que una regla liquide varios contingentes. Una vez rellenos los

campos se pulsa ”Grabar”g .

El siguiente paso es definir la regla de cémputo. En primer lugar vamos a la opcidn de

menu habilitada para ello:

Estructura de didlogo
= Regalment.computo
[(JReglas liquidacidn para contingente de absentismo
[(JReglas de liguidacidn para contingente presencias
CJReaglas de redondeo

Creacion de la reglamentacion de computo (1)

Aparece una lista con todas las reglamentaciones de cémputo creadas en el

sistema.



1T H @@ B0 E anaslE

dificar vista Regalment.computo: Resumen

& enadssnuevas [ R B B B

Creacion de la reglamentacion de computo (Il)

Para crear una nueva se pulsa “Entradas nuevas” | ENtradas nuevas |

AgiAPtpcontmpo. 8
AgrSubdPersTpConTmpo 52

W Reglamentacidn de cdmputo 001

Aplicabilidad de la regla
Condiciones para dia actual

Dia de la semana
[v]Lunes Miércoles [v]|Viernes [ Domingo
[w] Martes [w] Jueves | sabado
Categoria festivo Tipo de dia
[w] Mingun festivo [v] Trabajo seg.plan horario thjo.
[|Categoria festivo 1: Festivo ["1Tipo de dia 1; dia libre

Creacion de la reglamentacion de computo (ll)

En primer lugar, se especifican las condiciones de aplicacion de la reglamentacidon

segun el dia (dia de la semana, festivos, etc.).



Condiciones para horas tedricas
[THoras tedricas = 0 [w]Horas tedricas = 0

Condiciones para presenciafabsentismao
["]de menos de un dia de t.dia

Creacion de la reglamentacion de computo (IV)

Posteriormente se especifican las condiciones de aplicacidn segln el horario tedrico (si
tiene horas tedricas definidas o no) y segun el tipo de absentismo (parte del dia o dia

completo).

Regla liguidacian

Contingentes de absentismos Contingentes de presencias
hasta derecho a B81  Regladelig.. hasta derecho a
= derecho Be1 - Regla delig.. = derecho

Creacion de la reglamentacion de computo (y V)

Por ultimo, se le asigna una regla de liquidacion a la reglamentacién de cémputo.

Pueden asignarse dos diferentes: una para la liquidacién normal y otra si existiese

L]
liguidacion negativa del contingente. Una vez rellenos los campos se pulsa ”Grabar”

Finalmente hay que asignar la reglamentacion de coémputo al absentismo. Para ello
existe la opcién de menu “Asignacion de clases de absentismo a la reglamentaciones

de computo”:



= @f Gestidn de tiempos de personal
- Planes de horario de trabajo
= @f Entrada y gestidn de datos de tiempos
- Suplencias
= [ Absentismos
= 2 Catdlogo de absentismos
@f @ Agrupar subdivisiones de personal para presencias/absentismos
[=% E» Definir clases de absentismos
[=& (& Definir clases de enfermedad
@f @ Especificar imagen de entrada y clases de enlace temparal
< Computo de absentismos
@f @ Definir categorias de cdmputo del plan horario trabajo por periodos
[+ @f Reglas para el cdmputo de absentismos (nueva)
[ @f Reglas para computo de absentismos (anteriores)
@f @ Asignar clases de absentismo a reglamentaciones de camputo
@f @ Especificar variantes plan horario trabajo diario p.absentismao

Asignacion de clase de absentismo a la reglamentaciéon de coémputo (1)

Muestra una lista con todos los absentismos

Modificar vista Absentismo: computo y liquidacion

T Desglosar<—=0cultar [ Limitar = 5

o AgS... |ClADPre |Txtcl.pres.fab. Inicio Validez a ]E
620181 Vacaciones o1.01.1990 |31 .12.99409 |Z|
g2|0200 Enfermedad 01,084 .1900 |31.12.9900 E|

Asignacion de clase de absentismo a la reglamentaciéon de computo (11)

Se selecciona el absentismo y se pulsa “Detalle”



Modificar vista Absentismo: computo y liquidacion de contingentes.

micio Final
=101 1920 [5).12. 90098

Computo/Liguidacion de contingentes
Regalment.computo pe2
Lig.contingentes

[ Liquidacidn por fin inter.

Asignacion de clase de absentismo a la reglamentaciéon de computo (y Il)

Se asigna la reglamentacion de cOdmputo y se marca la opcion “Liquidacion de

contingentes”. Por ultimo, se pulsa ”Grabar’ﬂ .
Infotipos

Dentro del dmbito de la gestién de personal, y siempre orientado a nuestro caso
concreto, serd necesario el uso de los siguientes infotipos para guardar la informacion

necesaria sobre los empleados de la empresa:
Definicidn de infotipos Medidas (0000)

El infotipo Medidas almacena la informacidn correspondiente a la situacién contractual
del empleado con la empresa. Se trata de un infotipo muy particular ya que
desencadena la ejecucién de una medida. Las medidas son una forma de simplificar la
gestién de procedimientos de personal complejos. El uso de medidas puede utilizarse

para acciones como, por ejemplo, la contratacién de un empleado, la baja de un



empleado, el registro de excedencias o un cambio organizativo.

Las medidas combinan varios infotipos relacionados légicamente en un grupo de
infotipos o infogrupo. Con el infotipo Medidas se tiene una visién general de todos los
cambios importantes del empleado y, de esta forma, es posible conocer las etapas

por las que pasa un empleado en la empresa.

Asignacion Organizativa (0001)

El infotipo Asignacion organizativa informa de la incorporaciéon del empleado en la

estructura organizativa y en la estructura de personal.

Los campos sociedad, division de personal y centro de coste, referentes a la estructura

organizativa, sélo pueden ser grabados si se estd ejecutando una medida.

En cuanto a los datos referentes a la estructura de la empresa, el sistema
determina automaticamente el valor del campo persona juridica y no puede ser
modificado. Ademas, el sistema muestra los valores de los campos grupo de personal y
drea de personal a partir de los grabados en infotipo Medidas, de forma que éstos
tampoco se pueden sobrescritos y sélo pueden modificarse ejecutando una medida.
El infotipo tiene el enlace temporal 1, lo cual significa que en el sistema siempre debe
existir un registro de datos de infotipo a partir de la fecha de contratacidon del

empleado, siendo este registro Unico en cada momento.

Datos Personales (0002)

El infotipo Datos personales almacena los datos que identifican al empleado. Tiene el

enlace temporal 1 y el inicio de la validez del primer registro coincide con la fecha de

nacimiento del empleado.



Horario de trabajo teérico (0007)

En este infotipo se define el horario de trabajo diario de los empleados de la empresa.
Ademas, se utiliza para determinar si al empleado se le ejecuta la evaluacién de

tiempos. Se trata de un infotipo clave para la gestion de tiempos.

A través de la regla para plan de horario de trabajo informada en el infotipo el sistema
puede determinar el horario de trabajo teérico personal del empleado. Este horario
de trabajo tedrico puede ser modificado para que se ajuste a las necesidades del
usuario. Por ejemplo, una regla que define una jornada completa puede utilizarse como
base para definir una regulacion de un empleado a tiempo parcial simplemente
reduciendo al porcentaje que debe trabajar el empleado en dicho régimen. Para ello se
marca el checkbox Empleado a tiempo parcial y se indica el porcentaje con relacién al

horario a tiempo completo en el campo Porcentaje de horario de trabajo.

Mediante el campo Status Gestion de tiempos se indica si la evaluacidn de tiempos sera

ejecutada para un empleado.

Los campos Horas trabajo dia/semana/mes/afio son calculados por el sistema a partir
de la regla para plan de horario de trabajo. Si se modifica alguno de estos valores el

resto seran recalculados automaticamente.

También se puede determinar la vista para calcular las horas extraordinarias
semanalmente. Entonces se pueden evaluar cémo horas extraordinarias las horas

trabajadas que superan el horario de trabajo tedrico.

El campo Dias laborables semanales permite modificar el nimero de dias laborables
por semana calculados por el sistema. No afecta al horario de trabajo tedrico definido

y se proporciona a fines de planificacién.



Informacion de entrada de tiempos (0050)

El infotipo Informacion de entrada de tiempos sélo es utilizado si a los datos de tiempos

del empleado se les aplica el programa de evaluacion de tiempos.

En el campo N? tarjeta de identificacion de tiempos se guarda el identificador del
empleado para la entrada de tiempos. En el caso de que un empleado pierda la tarjeta
de identificacion se le puede asignar el mismo numero de identificador

diferencidandolo del anterior mediante el campo Version identificacion.

Los datos de interfaz guardan la informacion que necesitan los terminales de entrada
de tiempos. Cabe destacar el campo Agrupacion conexion a subsistema para aquellos
empleados que registren los tiempos de entrada y de salida en un terminal de entrada
de tiempos ya que con este campo se especifica el terminal en el que se hace la

descarga de los fichajes del empleado.

Los campos de Variables de tiempos guardan indicadores que se pueden activar para
su consulta en la evaluacién de tiempos. El usuario puede definir estos indicadores, que
se pueden procesar en las reglas de cdlculo de personal, dando un tratamiento

especifico para el empleado.

Absentismos (2001)

Los absentismos son periodos de tiempo en los que un empleado no trabaja. Un
empleado esta ausente cuando no cumple con el horario de trabajo tedrico estipulado
en su plan de horario de trabajo. Se consideran absentismos, por ejemplo, las

enfermedades, los accidentes y las vacaciones. Algunas clases de absentismo se



pueden informar en infotipos especiales como, por ejemplo, la maternidad en el 0080,
pero es habitual en las implantaciones registrar estos absentismos también en el
infotipo 2001.

Existen absentismos de dia completo o de horas, teniendo que informar en este ultimo
caso bien los campos de hora de inicio y hora fin o simplemente el nUmero de horas de
absentismo.

Este infotipo se puede utilizar para transferir datos de costes y de trabajo realizado a

los componentes Finanzas y Logistica R/3.

Presencias (2002)

El infotipo Presencias es utilizado para almacenar presencias especiales para
empleados, es decir, aquellas situaciones en las que los empleados estan trabajando,
pero no tienen la posibilidad de fichar. Ejemplos de presencias son la asistencia a un
curso de formacién o un viaje de negocios

Los campos de principales del infotipo son los mismos que los de absentismos y como
ocurria con aquel, el de presencias también se puede utilizar para transferir datos de

costes y de trabajo realizado en Finanzas R/3 y Logistica R/3.

Suplencias (2003)

Una suplencia es una asignacién a un trabajador de un horario distinto al suyo
por un periodo de tiempo, sin necesidad de cambiar su plan de horario de trabajo.
Generalmente se usa para informar de una sustitucién temporal de un empleado

ausente.

Se permite el registro de suplencias de las siguientes

formas:

e Suplencias basadas en un plan de horario de trabajo diario: son utilizadas



para asignar un plan de horario de trabajo diferente a un empleado durante un

breve periodo de tiempo, por ejemplo, un dia.

Suplencias basadas en una regla para plan de horario de trabajo: esta funcién
es utilizada para registrar desviaciones del plan de horario de trabajo
personal del empleado de varios dias. En este caso se puede asignar de
forma temporal una nueva agrupacion de las subdivisiones de personal, un

grupo de personal o un calendario de festivos a un empleado.

Suplencias basadas en la regla para plan de horario de trabajo de otro
empleado: esta funcién es utilizada indicando el nimero de personal del otro
empleado y resulta muy util cuando un empleado va a sustituir a otro durante

un periodo de tiempo.

Suplencias basadas en un plan de horario de trabajo definido de forma
individual: esta funcién es utilizada para registrar cualquier tipo de desviacién
del horario de trabajo tedrico. Para ello se especifica el inicio y el final del
horario de trabajo y las pausas correspondientes. Es la funcién utilizada cuando
la suplencia no se basa nien un plan de horario de trabajo diario ni en una

regla para plan de horario de trabajo.

Suplencia basada en una posicion: esta funcién es utilizada para especificar
una paga diferente para un empleado durante un periodo de tiempo
determinado basandose en las especificaciones de una posicion diferente. Para
ello se asigna al empleado la posicién con el importe de pago correspondiente.
Esta opcién por si misma no modifica el horario de trabajo tedrico y permite

combinarse con las clases de suplencia anteriores.



Disponibilidad (2004)

En el infotipo Disponibilidad se registran los periodos en los que el empleado esta

disponible a pesar de no estar en su lugar de trabajo. Se puede utilizar para informar

por ejemplo de los servicios de guardia.

Estan permitidas las siguientes clases de disponibilidad:

Servicio de guardia basado en tiempos fijos: utilizada para indicar

disponibilidad durante un intervalo de horas.

Servicios de guardia basados en un plan de horario de trabajo diario: utilizada
para registrar tiempos de guardia en funcién de un plan de horario de trabajo
diario. En este caso, si se solapa con el plan de horario de trabajo del empleado
ese periodo también se considera periodo de guardia, a diferencia del caso

anterior.

Servicios de guardia basados en una regla para plan de horario de trabajo:
utilizado para registrar servicios de guardia que coinciden con la secuencia
especifica de horarios de una regla para plan de horario de trabajo. Los
periodos de guardia pueden solaparse con el horario de trabajo tedrico del

empleado.

Este infotipo también se puede utilizar para transferir datos de costes y de trabajo

realizado a Finanzas R/3y Logistica R/3.

Contingente de absentismos (2006)

Este infotipo se utiliza para contabilizar los derechos a absentismo de los empleados,

es decir, el intervalo de tiempo durante el que el empleado puede estar ausente.



Absentismos con contingente son, por ejemplo, las vacaciones o la compensacién de

horas extras con tiempo libre.

El campo Tipo se utiliza para diferencias entre los diferentes tipos de contingente. El
intervalo de horas indica el periodo de horas en el que puede disfrutarse el
absentismo. En el campo cantidad se indica el nimero de unidades a las que el
empleado tiene derecho de absentismo y pueden ser horas o dias. La liquidacion del
contingente indica el nimero de unidades temporales que el empleado ya ha
consumido del contingente y el campo liquidacion negativa se utiliza para indicar el
numero de unidades temporales de absentismos que el empleado puede disfrutar mas
alla de la cantidad garantizada por el contingente. Por ultimo, las fechas inicio y fin

de liquidacién indican el periodo en el que debe ser liquidado el contingente.

Contingentes de presencias (2007)

Este infotipo es utilizado para gestionar presencias de empleados. Algunos ejemplos
son la gestidn de horas extras para no sobrepasar el limite legal o la gestién de las horas
de formacién. La estructura del infotipo es muy similar al del contingente de
absentismos. La diferencia mas importante es la del campo Clase de imputacion de
horas extras, mediante el cual se decide si al empleado se le deben retribuir las horas

extras o se le deben compensar con tiempo libre.

Hechos Temporales (2011)

El infotipo Hechos temporales registra los tiempos de llegada y de salida que los
empleados registran en el terminal de entrada de tiempos. Si un empleado se ha
olvidado de fichar a la entrada o de marcar la hora de salida, o si una entrada es errénea,
este infotipo se puede utilizar para crear, corregir o borrar manualmente los hechos
temporales

Los campos obligatorios son la hora y la clase del hecho (entrada, salida, inicio pausa,



etc.).

Ejemplo de grabacion infotipos

Los infotipos se actualizan normalmente a través de la transaccion PA30 “Actualizar
datos maestros personal”. Sin embargo, cuando la modificacién conlleva un cambio
contractual en la empresa, como es por ejemplo un alta, la transaccidn utilizada es la
PA40 “Medidas de personal” que permite la ejecucién de un infogrupo y, de esta forma,
el sistema pasard automaticamente por todos los infotipos que se ha considerado que
un empleado debe tener cuando se da de alta en el sistema. A continuacién, se muestra

un ejemplo de alta en un empleado.

Medidas (0000)

Desde menu de usuario debe ejecutarse la transaccion PA40:

=2 & Ment SAP
[ [J Oficina
[ [ Componentes multiaplicaciones
[* [J Logistica
[* [ Finanzas
= & Recursos Humanos
) PPMOT - Manager's Desktop
=~ 3 Gestidn de personal
= &5 Gestidn
= 53 Maestro de personal
[ PA4D - Medidas de personal |
17 PA30 - Actualizar
£ PA20 - Visualizar

Medida de personal (l)

Esto nos lleva a la pantalla inicial de la transaccion:



_EI1 .61 .2811

Medidas de persaonal
Clase de medida

mbio de puesto de trabajo [~]
estion organizacién ESS D

Medida de personal (y Il)

En la pantalla inicial debe indicarse la fecha de inicio de la medida, la clase de medida
y los campos que nos requiere el sistema segun el tipo de medida, en nuestro caso la
divisiéon, el grupo de personal y el darea de personal. En nimero de personal no se
rellena ya que es el sistema el que lo propone por defecto. Una vez introducidos lo

datos se pulsa “Ejecutar”:

Infotipo Medida de personal

Los campos introducidos en la pantalla anterior aparecen como valores propuestos en

la pantalla del infotipo 0000, pero es posible modificarlos. El motivo de medida y la



posicidn deben rellenarse aqui. Todos los campos referentes al status se proponen por
el sistema en funcidn de la parametrizacion de la medida y son no modificables. El mas
destacado es el campo Ocupacion que sirve para indicar si el empleado estd activo en

la empresa, de baja, jubilado o en cualquier otro estatus que se haya definido

L]
previamente. Una vez rellenos todos los campos obligatorios se pulsa “Grabar” .

Crear Datos personales

=
Walido |31 .B1.1972 a. 31.12.9999

Mombre

Tratamiento Sr. B Ind.nembre

Apellidos Ejemplo PFC 2% apellido

Mombre solt.

Mom.pila Empleado 1 Iniciales

Prefijo e 2° prefijo el

Titulo g 22 titulo g

M® documento Tp.doc. DM (N.LF.) ]

Datos de nacimiento

Fe.nacim. 01.01.1972 Lugar nacim.

Provincia Pais nacim. g
ldioma ES g Nacionalidad  espaficla ]
Otras nac. g 2313 nac. g
Otros datos

Estado civil sol. E de IN® de hijos

Infotipo Datos personales

El siguiente infotipo a grabar es el 0002 Datos personales del empleado. En este infotipo
son campos obligatorios el Tratamiento, Apellido, Nombre de pila, Fecha de nacimiento

y Nacionalidad. La fecha de inicio propuesta para el infotipo suele ser la de nacimiento

L]
del empleado. Tras haber rellenado los campos del infotipo, se pulsa “Grabar” .



4.5 INFOTIPO ASIGNACION ORGANIZATIVA

El siguiente infotipo a grabar es el 0001 Asignacion Organizativa. De los datos
referentes a la estructura de la empresa, la sociedad y divisién de personal aparecen
como no modificables y coinciden con los grabados previamente en el infotipo 0000. El

mas importante a rellenar aqui es el campo Subdivision de personal.

Sobre los datos referentes a la estructura de personal, el grupo y drea de personal son
también no modificables y los valores son los grabados en el infotipo 0000. El campo

para rellenar mas destacable es el Area de némina que indica que tipo de némina se le



lanza al empleado.

En cuanto a los datos referentes al plan de organizacién, el campo posicion propuesto
es el grabado en el infotipo 0000, pero en este caso como modificable. Aqui se rellena
el porcentaje de ocupacién del empleado respecto a la posicién, de tal forma que, por
ejemplo, un empleado podria ocupar dos posiciones al 50%.En el infotipo 0001 solo
apareceria una de estas posiciones reflejada, el resto habria que verlas a través
del infotipo 1001 del médulo OM (Organization Management). La funcién y la unidad
organizativa son datos que aparecen como no modificables y que se traen también del

infotipo 1001 de OM.

Crear Horario de trabajo tedrico

@ B 2 [0 Plan de horario de trabajo |

Ejemplo PFC, Empleado 1
50819200

i1 .91 20811 31.12.9999

Regla para plan de horario de trabajo
Reala plan har.trab. ANDUJART  Andudjar 1
Stat.Gestidn tiempos Evaltmpos.Real ]
[]Empliiempo parcial
M
% horario trabajo 108,00 ["]Plan din.hortbjo.diario
Horas trabajo dia 8,00 Min. Max .
H tbjo.p/semana 40,00 Min. Max.
Hrs.trabajo por mes 173,00 Min. Max
Horas trabajo afio 2030, 00 Min. Max
Dias laboral. seman. 5,00

Horario de trabajo teodrico

Una vez rellenos los datos del infotipo, se pulsa “Grabar” E para continuar.



Elinfotipo 0007 Horario de trabajo tedrico es uno de los infotipos mas importantes para
la gestidn de tiempos. En el destacan dos campos a rellenar: la Regla de plan de horario
de trabajo y el estatus de gestion de tiempos. El primero define el horario tedrico del
empleado y el segundo indica si al empleado se le lanza la evaluacién de tiempos,

también llamada entrada positiva de tiempos.

Los campos referentes al horario de trabajo son traidos en funcion de la
parametrizacion de la regla para plan de horario de trabajo y solo algunos de ellos son
modificables, destacando entre estos el % de horario de trabajo, las horas de trabajo

por semana y el nimero de dias laborables por semana.

Una vez rellenos los datos del infotipo, se pulsa “Grabar” O

Crear Informacion entrada tiempos

Ejemplo PFC, Empleado 1

-nunmnm
01.01.2011 31.12.0000 _

Comprobante de tiempos
M® tarjeta ID tiempo aaaEaTa0
Version identific.

Variables de tiempo
Grp.hecho hor.trab. a1 Agrupacion Regla ET
Agrup.subsistema e Maximo haorario flex.
Agrup.presen.fabsen. e Minimo haorario flex.
Agr.gastos personal a1 Deduc/supl tiempos
Grupo control acceso Haras extras global
Indicador de mail Indicador adicional
Cadigo personal




4.6 INFORMACION ENTRADA DE TIEMPOS

El campo mas importante del infotipo 0050 es el numero de tarjeta de identificacion de
tiempos, que relacionara los marcajes con el empleado. No es obligatorio que el
numero de tarjeta coincida con el nUmero de empleado, pero si es una practica habitual

para poder identificar los marcajes mas facilmente en el sistema.

]
Una vez rellenos los campos del infotipo, nuevamente se pulsa “Grabar” . Con
éste, hemos terminado de grabar todos los infotipos del infogrupo relevantes para el

modulo de gestién de tiempos, dando por finalizada asi su ejecucion.
Contingente de absentismos (2006)

Los contingentes de tiempos se informan en el sistema mediante el infotipo 2006. Para

crearlo se accede a la transaccion PA30.

M® personal 789

Mombre Ejemplo PFC, Empleado 1

Grp.personal 0 Empleados Div.pers. 0181 ANDUJAR
Area pers. GT Gestidn de tie..

Horarios de trabajo k Imputaciones adicionales k Contingentes tiempo k Gest...“. EE

Texto de infotipo [E.| | [Periodo
Absentismos ® Periodo
| de 01.01.2012 a 31.12.2012
: O Hoy () Semana actual
- Ctodo () Mes actual
| () A partir de hoy ) Ultima semana
- (") Hasta hoy O Ultimo mes
I ) Periodo actual ) Afio en curso
u 5
Seleccidn directa
Infotipo bonting.absentismos C1. o1 Vacaciones

Creacion de contingente de absentismos (l)



En este ejemplo se va a crear el contingente de vacaciones que se parametrizd
previamente. Como periodo se introduce el aifo para el que se va a generar, el infotipo

serd el 2006 de contingente de absentismos y el subtipo el 01 de vacaciones.

Una vez introducidos los datos se pulsa “Crear” 0.

M pers. 789 MNombre Ejemplo PFC, Empleado 1
Div.pers. 2101 ANDUJAR
Area pers. GT  Gestion de tiempos ReglaPHT  ANDUJART  Andujar 1
Valido 1 o1 .2912@3 31,12 20120 Mod. 26.11.2012 |DESARROLLO
Contingente de absentismos

Tipo a1 Yacaciones

Hora =

Cantidad contin. 24 0OERA  Dias

Liquidacidn conting. 6,08000 = Liguid.neg.a [, 08008
Inicio liquidacian 61.01.2012

Fin liquid.conting. 31.01.2013

Creacion de contingente de absentismos (y Il)

El campo horas no aplica en este caso al tratarse de un contingente de dias. En cantidad
rellenamos el nimero de dias a los que el empleado tiene derecho por afio. El inicio y
fin de liquidacién indican el intervalo temporal en el que el empleado podra disfrutar
las vacaciones. En el ejemplo, podria disfrutar dias de vacaciones del afio 2012 durante
el mes de enero del afio 2013. El campo Liquidacion de contingente se encuentra a cero
ya que indica el niumero de dias de absentismo ya disfrutados. Este campo se
actualizard automaticamente cuando en el sistema se informe un absentismo de
vacaciones. Por ultimo, el campo liquidaciéon negativa no aplica ya que se parametrizd
de forma que no se pudieran disfrutar absentismos sin haberse generado previamente

el derecho a disfrute.

Una vez rellenos todos los campos se pulsa “Grabar” =



Absentismos (2001)

Una vez generado el derecho a disfrute de vacaciones, se podra introducir en el sistema
un absentismo de vacaciones. Los absentismos se reflejan en el sistema a través del
infotipo

2001 vy, por lo tanto, esta accidon también se puede realizar desde la transaccién

PA30.

Periodo

@ Periodo
L de 26.01.2012 a 27.01.2012
| Hoy ) Semana actual
L todo ) Mes actual
1 () A partir de hoy ) Ultima semana
I ) Hasta hoy 1 Ultimo mes
15 () Periodo actual () Afio en curso
|| =] = Selec. |
- [~]
Seleccidn directa

Infotipa Absentismos C1. 0181 Vacaciones

Creacion de absentismo (l)

Si el empleado decide coger los dias 26 y 27 de enero de vacaciones, se rellena el

periodo con estas fechas, el infotipo serd el 2001 y el subtipo el 0101. Una vez

introducidos los datos se pulsa “Crear” 0.



M® pers. 780 Mombre Ejemplo PFC, Empleado 1

Div.pers. 8181 ANDUJAR
Area pers. GT  Gestion de tiempos ReglaPHT  ANDUJART  Anddjar 1
Valido [26 .01 .2E|12@a 27.01.2012) Mod. 30 .01 .2012 DESARROLLD
Absentismo

Clase absent. a1e1 \facaciones

Hora = DiaAnt.

Horas de absentismo 16,00 ¥|todo el dia

Dias de absentismo 2,00

Dias naturales 2,00

Consumao contingente 2,08 Dias

Creacion de absentismo (y Il)

Al tratarse de un absentismo de dias el campo Hora no aplica. El campo Horas de
absentismo se rellena automaticamente con el nimero de horas tedricas que el
empleado tenia en su PHTD para esos dias. Dias de absentismo cuantifica el nUmero de
dias en los que el empleado se ausenta del trabajo cuando su horario tedrico indica
gue debe ir atrabajar y en este caso coincide con el nUmero de dias naturales, que
no es mas que la diferencia entre la fecha de inicio y la fecha de fin. Consumo del
contingente indica el numero de dias que se liquidaran del contingente. Si no existiesen

suficientes dias de contingentes el sistema mostraria un mensaje de error.

Por ultimo, hay que pulsar “Grabar”. |

Si se ve de nuevo el estado del contingente, puede comprobarse como se ha actualizado

el campo Liquidacion del contingente debido a los dos dias de absentismo generado.



Estado del contingente de absentismo



INTRODUCCION A LA AUDITORIA

Introduccion

SAP es un sistema complejo y potente que cubre practicamente todos los aspectos del
negocio. Como consecuencia de esto es necesario que auditores, tanto internos como
externos, realicen una estrecha vigilancia sobre el sistema, teniendo parte de
responsabilidad en la correcta implementacion y funcionamiento de este. No se trata
de una tarea trivial, sino todo lo contrario. Realizar un analisis del sistema y de los datos
grabados y/o procesado acorde a las especificaciones estandarizadas es una labor en la

gue los auditores suelen encontrarse con problemas dificiles de resolver.

Cualquier sistema SAP que se considere bien implementado debe cumplir las siguientes

condiciones para poder asegurar que los resultados obtenidos son conformes:

datos maestros completos y correctos

datos transaccionales completos y correctos procesamiento correcto y légico

A continuacién, se tratara de describir el proceso de auditoria, de explicar su
importancia y utilidad, y de realizar una introduccion a la auditoria en el sistema SAP
R/3, tarea necesaria para que el sistema alcance las condiciones anteriormente

mencionadas.



5.1 RELEVANCIA DE LA AUDITORIA EN SAP R/3

El objetivo de SAP es crear un software seguro, que no permita la introduccion de datos
incorrectos y en el que los errores de programacién se detecten rapidamente por el
gran numero de usuarios existente. Sin duda, es cierto que se trata de un software
seguro que ha sido revisado y certificado por auditores que han dado su conformidad
al funcionamiento de los diferentes mddulos de SAP R/3. Pero a pesar de ello, hay
razones para asegurar que los auditores deben vigilar de forma intensiva el

procesamiento y grabacién de datos en el sistema:

e Parametrizacién y mantenimiento de tablas

SAP ofrece un sistema estdndar para el procesamiento de transacciones de negocio
gue debe ser parametrizado de acuerdo con los requerimientos especificos de cada
compania. Esta parametrizacion se realiza rellenando tablas. Las entradas de estas
tablas controlan toda la logica del proceso y de ahi que también se conoce a SAP como
0 . " e

sistema controlado por parametros”. Por ello, el contenido inicial de estas tablas

y sus posteriores cambios deben tener especial atencidn por parte del auditor.

e Modificaciones sobre el estdndar de R/3

La adaptacion a los requerimientos del cliente mediante la parametrizacion del sistema
tiene sus limites y hay ocasiones en las que es necesario realizar modificaciones en el

codigo fuente de SAP.

Los cambios del cédigo fuente no son recomendados, ya que el mantenimiento vy las
posteriores actualizaciones requeriran entonces un mayor esfuerzo debido a que
sera necesario llevarlo a cabo de una forma manual. Ademas, SAP sélo ofrece

mantenimiento sobre el propio cddigo estandar original sin modificaciones, por lo que



el mantenimiento estas modificaciones supone un elevado coste para las empresas.

e Ampliaciones ABAP del sistema SAP

Otra opcion que ofrece SAP para adaptar el producto a los requerimientos de la
empresa es desarrollar partes de programas o programas completos en lenguaje ABAP,
asi como introducir cédigo fuente en los lugares previstos por SAP para poder adaptar
la funcionalidad de los desarrollos originales. La informacidon generada por estos
programas de cliente sera un aspecto en el que el auditor tendra que poner especial

interés.

e Seguridad y privacidad

En ocasiones, la informacidn con la que trata el sistema es critica o privada, por lo
gue debe asegurarse que el acceso a esta informacidén se realiza Unicamente por parte

de personal autorizado. Asegurarse de que esto se cumple es otra labor del auditor.

e Errores hardware y errores de programacién

SAP esta provisto de mecanismos de control que intentan asegurar la integridad de los
datos ante situaciones criticas. Sin embargo, no se pueden descartar errores de
hardware, del sistema operativo o del programa, creandose inconsistencias en los

datos que hacen la auditoria inevitable.

e Interfaces

Es poco frecuente que SAP sea capaz de cubrir todas las necesidades de
informacién de la empresa. Normalmente existen otros programas que cubren
necesidades especificas, realizdndose la comunicacién entre ambos sistemas mediante

interfaces. El correcto intercambio de informacién entre sistemas deben asegurarlo los



programadores, administradores y usuarios, pero también se hace necesario el control

por parte del auditor.

e Datos basicos de SAP

Los datos basicos determinan la calidad de los datos numéricos, resultados e
informes en SAP R/3. SAP estd provisto de un diccionario de datos que incluye
practicamente todos los campos necesarios para las aplicaciones del negocio.
Decidir que campos se usan es tarea de los usuarios y la introduccién de datos
incoherentes producird como resultado informacidn incoherente. Es por esto que se

hace necesaria la labor de un auditor que asegure la calidad del dato.

e Complejidad de la integracién

La calidad de las transacciones de negocio, que se refleja en el sistema de acuerdo con
la parametrizacion del mismo, el suficiente conocimiento por parte de los usuarios y
el concepto de autorizacion integrado, son determinantes para asegurar la calidad

del dato y deben estar bajo la inspeccién del auditor.

Por todo lo argumentado anteriormente, la tarea de la auditoria en SAP sobre el control
del proceso y el mantenimiento de datos es algo necesario. Y no se trata de una tarea
estdtica y recurrente, ya que el dinamismo del sistema requiere continuas revisiones

por parte de los auditores.

5.2 AUDITORIA POR CAPAS

Los riesgos en la proteccidn, seguridad, integridad y conformidad de datos se han visto
incrementados en los ultimos tiempos debido a las caracteristicas ya descritas del

sistema SAP R/3. Hace algunos afios, un auditor era capaz de realizar una auditoria



sobre la seguridad de un sistema IT en un periodo de tiempo razonable, realizando la
tarea desde un ordenador central en el que creaba un area de seguridad capaz de
protegerlo de llamadas de acceso remoto. Con los nuevos sistemas basados en la
arquitectura cliente-servidor se han multiplicado las posibles fuentes de riesgo y esto
ya no es posible. Las operaciones sobre los sistemas IT han pasado de realizarse
desde ordenadores centrales a hacerlo desde ordenadores personales,
considerandose a los usuarios suficientemente competentes para procesar datos desde
sus propios equipos. Consecuencia de esta flexibilidad, cada equipo conectado al
sistema SAP R/3 es un riesgo potencial. Colocar un servidor en un lugar que no esta
cerrado con llave es comparable al acceso remoto a la red por parte de un usuario.
Ademas, en muchas ocasiones se envian datos confidenciales sin codificar por mail y

redes no seguras.

La modularidad del sistema SAP R/3 ofrece un gran dinamismo. Una aplicacion no tiene
por qué estar asignada permanentemente a uno o varios servidores. Este
funcionamiento en red hace que el entorno de la auditoria se encuentre en continuo

cambio.

La implementacién de un sistema SAP R/3 puede verse como una arquitectura en
capas. Asi, el proveedor del sistema de cuentas contables optimizara su aplicacion, el
proveedor de las bases de datos relacionales harad lo mismo para su base de datos y
también el proveedor de hardware en el entorno del sistema fisico. Es decir, cada capa
del sistema tiene sus propios sistemas de seguridad, pero la valoracién final de la
seguridad debe hacerse en conjunto y la interaccidn entre las diferentes capas es algo

gue dificulta la tarea del auditor.



Auditoria

Seguridad

Capas para la auditoria en una implementacion SAP R/3

La revisidon de un sistema R/3 ya implementado debe considerar todas las capas del
sistema IT. Sin embargo, revisiones limitadas en los niveles del sistema operativo, bases
de datos y hardware pueden ser suficientes para incrementar el nivel general de la

seguridad.

La correcta integracién de datos y procesos requiere de una parametrizacion del
sistema SAP R/3 estandar para adaptarlo a las pretensiones especificas de cada
empresa. La parametrizacion debe ser clara y transparente, contribuyendo asi a un
sistema de control interno eficiente. Sin embargo, dificilmente se puede garantizar esto
en un sistema en continuo desarrollo como SAP R/3, que ademas incluye multiples

programas.

En muchas ocasiones, a menos que el auditor haya estado involucrado en el disefio y
desarrollo del sistema R/3 desde sus primeras fases, la tarea de garantizar la seguridad
y la auditoria sélo pueden llevarse a cabo mediante un gran esfuerzo en recursos y
tiempo. Por ello, un soporte de auditoria en la fase de implantacién del sistema puede

ser una buena forma de garantizar la seguridad con un esfuerzo razonable.



Podemos concluir que el progreso en las tecnologias IT ofrece mejores prestaciones a
las compafiias, pero a la vez incrementa y dificulta la seguridad y auditoria de los
sistemas. Incluso en un contexto en el que el éxito de las empresas depende de la
seguridad de su entorno IT, los auditores suelen ir muy por detrds de la tecnologia de

seguridad.

5.3 PREPARACION DEL ENTORNO SAP R/3 PARA LA AUDITORIA

Los procesos de auditoria incluyen actividades como la revisién del contenido de las
tablas, procesos, autorizaciones y programas. Ademas de revisar los procesos de forma
individual, también se revisan secuencias completas de procesos para asegurar la
eficiencia del sistema de control y evaluar los resultados obtenidos. El sistema SAP
ofrece herramientas que ayudan ello.

Ademas, el auditor debe coordinar con los administradores los plazos y otros
problemas relacionados con la organizacién. Los de mayor prioridad son los expuestos

a continuacion:

Acondicionamiento del lugar de trabajo del auditor

Es necesario proveer al auditor de acceso al sistema R/3. Normalmente esto se hace
mediante un ordenador personal. También hay que hacer saber a los administradores
los otros programas independientes de SAP necesarios para la auditoria. En la mayoria
de los casos debe estar disponible el software estdndar de oficina, incluyendo
procesadores de texto, hojas de cdlculo, etc. A menudo, los auditores usan software
especifico, como WinIDEA y ACL, que deberan ser instalados antes de comenzar con la
auditoria. Es recomendable tener acceso a los archivos de instalacidon del software
utilizado por si fuesen necesarios.

Ademas del ordenador personal, el auditor puede tener alguna otra necesidad, como



por ejemplo un disco duro por si tuviese que exportar datos de forma masiva o el

requerimiento de soporte por parte del personal administrativo.

Creacién de un usuario para auditar

Es necesario crear un usuario para acceder a la red y al sistema SAP R/3, debiendo
analizar si es suficiente con un usuario particular o hace falta crear un grupo de
usuarios. El usuario y contrasena deben estar disponibles antes de empezar la auditoria.
Si el acceso a la red o al sistema estuviese limitado a ciertas horas o dias, el auditor

debe asegurarse de que el acceso funciona durante los periodos determinados.

Asignacién de autorizaciones

Los auditores internos y externos requieren diversas autorizaciones para poder llevar a
cabo sus tareas, debiendo ser estrictos en no dar mas autorizaciones de las necesarias
y evitando aquellas que permiten la modificacién de datos. Para ello, cada instalacién

de SAP ofrece perfiles estandar orientados a cada aplicacién de negocio.

El uso de perfiles del estdandar asegura la exclusion de autorizaciones para la
modificacidon de datos a la vez que proporcionan las autorizaciones de visualizacién
necesarias. La experiencia ha demostrado que los perfiles creados a medida para el
cliente, en general, no permiten a los auditores realizar todas sus tareas, siendo
necesaria su continua adaptacién durante el periodo que dura la auditoria.

Es recomendable comprobar si el trabajo del auditor puede llevarse a cabo después de

la creacion del usuario y la asignacién de autorizaciones.

Instalacidn y parametrizacion de las herramientas para la auditoria

La principal herramienta que ofrece SAP para la auditoria es el “Sistema de informacién

de auditoria” o “Audit information system” (AlS). AIS no estd instalado en todos los



entornos SAP, Unicamente a partir de la versidn 4.6c. En versiones anteriores es

necesario instalarlo en el sistema de produccién acorde a las notas 13719 y 77503.

5.4 REFERENCIAS A LA AUDITORIA EN EL REGLAMENTO LOPD

El Reglamento de desarrollo de la LOPD, en su aplicacidn a ficheros y tratamientos
automatizados que contengan datos de caracter personal publicado en el BOE de 19 de
enero de 2008, hace referencia en el TITULO VIII, CAPITULO IlI, seccién 22 (Medidas de
seguridad de nivel medio), Articulo 96, a las condiciones minimas bajo las que deberd

realizarse la auditoria en el sistema. Estas son:

A partir del nivel medio, los sistemas de informacidn e instalaciones de tratamiento y
almacenamiento de datos se someteran, al menos cada dos afios, a una auditoria
interna o externa que verifique el cumplimiento del presente titulo.

Con caracter extraordinario debera realizarse dicha auditoria siempre que se realicen
modificaciones sustanciales en el sistema de informacién que puedan repercutir en el
cumplimiento de las medidas de seguridad implantadas con el objeto de verificar la
adaptacion, adecuacidn y eficacia de estas. Esta auditoria inicia el computo dedos afios
sefialado en el parrafo anterior.

El informe de auditoria deberd dictaminar sobre la adecuacién de las medidas vy
controles a la Ley y su desarrollo reglamentario, identificar sus deficiencias y proponer
las medidas correctoras o complementarias necesarias.

Debera, igualmente, incluir los datos, hechos y observaciones en que se basen los

dictamenes alcanzados y las recomendaciones propuestas.

Los informes de auditoria seran analizados por el responsable de seguridad

competente, que elevarad las conclusiones al responsable del fichero o tratamiento para



gue adopte las medidas correctoras adecuadas y quedardn a disposicién de la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos o, en su caso, de las autoridades de control de

las comunidades auténomas.
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