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l. Introduccidén

El objetivo del presente manual es introducir a las personas relativas a Negocio, fiscal y
Recursos Humanos en la funcionalidad de la exencién 7p.

A continuacion se explicaré:
e Creacidn de un nuevo expediente 7p
e Aprobacion de un nuevo expediente 7p
¢ Mantenimiento de datos de un expediente 7p
¢ Asignacién de personas a exencion 7p

e Aprobacion de las personas sujetas a exencién 7p
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1. Creacién de un nuevo expediente 7p.

Para la creacion de un expediente 7p nuevo, habr4d que acceder a la transaccion
ZHR_CREACION_EXP_7P, que aparecera en el menu de inicio como

SAFP Easy Access Menu expedientes 7p
™| HE 2 v a

« [[J Favaritos

* &9 Menl SAP
+| %2 Creacidn de expedientes 7pl
- I Actualizar datos plan
- I Maestro de personal

O bien se informa la transaccién en la barra de inicio.
=
Mend Tratar Favoritos Detalles Sisterna  Ayuda

|ﬁ? ZHRCREACONEX P 2| 4 H [ @& OHE OHDo0 BE @m

Una vez se acceda a la transaccion aparecera una pantalla como esta:

Actualizar datos de plan: Efectuar medidas

Variante plan 01| Plan actual
Tipo objeto ZE| Expediente 7P
ID de objeto

Abrev. objeto

Seleccidn de medidas

Status planif. 1 activo

Validez 01.01.2013| a 01.01.2014

Medida Z7 | Crear expediente 7p
Donde:

e La Variante de plan: Siempre sera 01, plan actual
e Tipo de objeto: ZE- Expediente 7p
¢ |D de objeto: se deja en blanco, ya que lo dara por defecto el sistema.

e Estatus de planificacion: 1- activo. Es importante que este campo se encuentre
como activo, ya que de otra manera no se creara el expediente correctamente.
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sera del 01.01.2013 al 01.01.2014.

Medida: Z7- Crear expediente 7p

Una vez cumplimentados los datos se pulsaréa el boton ejecutar @

El primer Infotipo que sale es el 1000, crear objeto:

Crear Objeto

Validez: el rango de fechas en el que se desea dar de alta el expediente, en este caso

(S]] ]

Expediente 7P

Status planif. activo
Validez 01.01.2013[=)a 01.01.2014 Info modificacidn
Objeto

Abrev. objeto
Denominacidn

Clave de idioma

£

Espafiol

i

En primer lugar, habr4d que revisar las fechas de validez del objeto, para después
cumplimentar los datos de abreviatura del objeto asi como la denominacion.

Objeto

Abrev. objeto
Denominacidn

Clave de idioma

Puente FR

Construccidon de puente en Francia
Espariol izl

. ~ ] , Ly:
Una vez informados todos los campos, se pulsara guardar \&! y se pasara automaticamente a

la siguiente pantalla, o lo que es lo mismo Infotipo 9200:
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Crear Expedientes 7P
] T )|

Expediente 7P Puente FR Construccion de puente en Francia
Status planif. planificados
validez p1.01.2013[@)A  [01.01.2014] (&  Visualizar info de m

Expedientes 7P

Clave de pais )

Datos Solicitante 39480 RAFA REYES PORTO
Teléfono Solictante

Sociedad Prestataria [

Sociedad Prestadora [+

Centro de coste

Elermento PEP

Importe Moneda |EUR | Euro
Método Facturacidn

Plazo Facturacidn

Documento Aceptacion

|Den0min3cic’rn ohjeto |

[ ] ]

[l

LDl [[]

Entrada |1 de 0

En relacion a los datos que se deben informar:

e Fechas de validez: Comprobar que son las fechas en las que se quiere dar de alta el
expediente. La Unica peculiaridad es que no se podra informar una fecha en este
Infotipo anterior a la ya informada en la creacion del objeto (Infotipo 1000)

e Clave Pais: Aqui se indicara el pais destino del expediente, informado por la
abreviatura del pais.
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lE?Cla\fe de pais (2) 247 Entradas encontradas [=]

Restricciones

=
AR EEERE
Ps
AD | Andorra

AE E.A.L.

AF  Afganistan

AG  Antigua/Barbuda
Al Anguilz

AL Albania

AM  Armenia

AN Antilas Neerl.

AD  Angok

AQ Antdrtida

AR Argentina

AS  Samoa americana
AT  Austria

AU Australia

AW Aruba

AZ  Azerbaiydn

BA Bosnia-Herz.

BB Barbados

BD Bangldesh

BE Bélgica

BF  Burkina Faso

BG Bulgaria

KNI

NaD]

247 Entradas encontradas |

En este caso seleccionaremos FR Francia, por ser el pais al que se dirige el
expediente 7p.

o Datos del solicitante: Por defecto aparecera el empleado al que esta vinculado el
usuario que esta creando la medida. Este campo es modificable, para que se pueda
informar un expediente en nombre de alguien. En caso de gue se cree un expediente
en nombre de alguien y se modifique este campo, el correo del cambio de estatus del
expediente le llegara a la persona que lo informé.

e Teléfono: Es un campo no obligatorio. Se informara el teléfono del solicitante.

e Sociedad prestataria: Este campo informard la sociedad cliente de FCC. La ayuda
de busqueda mostrara los clientes que tiene la empresa fuera de nuestro pais. Por

ejemplo:
/ Deudores por pais/sociedad | Clientes por paiz Mandarte... ||| (][]
v ]
ECIEE E RS
P ‘| conc.biisg. | Nombre 1 | Poblacién | cliente |
AT ALPINE ALPINE SALZBURG 100041
AT FCC SALZBU  FCC SALZBURG SALZBURG 100038
FR FCC PARIS FCC PARIS PARIS 100000
GB FCC UK FCC UK LONDON 100040
GR FCC ATEMAS FCC ATEMAS ATEMNAS 100026

ME FCC MONTEMN FCC MONTEMEGRO SVETA BUBALA 100039

También se podra realizar la ayuda de busqueda por cédigo de pais,
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I@Snciedad Prestataria (2)
// Deudores por pais/sociedad | Clientes por pais

Pais =l rr

Conc bisq.

MNombre
Poblacién

Cliente

Ctd mé&xima aciertos 500

MY
Mandantes seqin nim... |y (4] [»] ['£]

Se pulsara y a continuacion apareceran los clientes situados en el pais deseado:

III?SDciedad Prestataria (2) 1 Entr.encontrada
// Deudores por pais/sociedad .

A Clientes por pais

|
lllmdatessegl.'nm'mmpe...“l 0]

ve[H[B[E]2[oz][£]

Ps| Conc.bii_ | Nombre 1] Poblaci_| Cliente |

FR | FCC PARIS FCC PARIS PARIS 100000

1 Entr.encontrada |

.Y

e Sociedad prestadora: Seréa la sociedad de FCC espafiola que prestara sus servicios
en el extranjero.

e Centro de Coste: Se informara el Centro de Coste al que se quiere imputar los costes
de empleado. No se podra informar junto con el Elemento PEP, pero uno de los dos
campos es obligatorio informarlo.

¢ Elemento PEP: Se informara el Elemento PEP al que se quiere imputar los costes de
empleado. No se podra informar junto con el Centro de Coste, pero uno de los dos
campos es obligatorio informarlo.

e Importe: Sera el importe aprobado del expediente.

e Método de facturacion: Se podra seleccionar dos métodos de facturacion:

O

e}

01. Coste + Margen

02 Refacturacion de costes
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III:' Método Facturacidn (2} 2 Entradas encontradas =]
RO ERERE
Método de Factura___| Descrip.breve |
01 Coste + Margen
02 Refacturacidnde costes
2 Entradas encontradas | |_/

e Plazo facturacion: El estipulado en contrato, existirdn 3 opciones:
o 01. Mes vencido
o 02. Trimestral

o 03. Semestral

_II:Ij Plazo Facturacidn (2) 3 Entradas encontradas ]
BEOnREBREDE
Plazo de Factura___| Descrip.br |
01 Mes vencido
0z Trimestral
03 Semestral
3 Entradas encontradas | |/

e Documento de Aceptaciéon: Sera el documento fisico que autoriza la validez del
contrato. Habra que adjuntarlo en el gestor documental (se explica mas adelante) una
vez creado el expediente para que se pueda autorizar por parte de RRHH. Existiran
tres opciones.

o 01. Contrato
o 02. Carta de aceptacion de pagos

o 03. Contrato SAG Servicios de apoyo a la gestion
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Proyecto: 7P

Cédigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:

EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final

Version: 4.0

III:' Documento de aceptacidn (2) 3 Entradas encontradas

= =

BEOOREEERE

Documento de aceptal Descrip.breve |

0
02
0z

Contrato
Carta de aceptacidn de pagos
Contrato SAG Servicios de apoyo a la gestidn

3 Entradas encontradas |

¥

e Funciones: En el apartado de “Denominacion de objeto” se informaran las funciones
gue se vinculan a cada expediente. Existen dos tipos de funciones, las relativas a
prestacion de Servicios Corporativos, y las relativas a Areas de Negocio. Se podran
distinguir unas de otras, por las siglas que aparecen en cada una de las funciones
(Objetos):

o Servicios Corporativos:

Funciones administrativas y contables

Funciones de Tl

Funciones de financiacion y gestion de tesoreria
Funciones de estrategia y prospeccion de mercados
Funciones de RRHH (formacién, seleccién, etc.)
Funciones juridico-fiscales

Funciones de gestién de la innovacion

Funciones de auditorias y control de calidad

o Areas de Negocio:

Estudios y contratacion

Financiacion de proyectos

Servicios administrativos o de apoyo a la gestion de proyectos

Ejecucion de obras/proyectos
Servicios de RRHH

Servicios de soporte y mantenimiento
Servicios de gestion de clientes
Servicios juridicos/fiscales

Servicios de Tl

Servicios de RRHH
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= Servicios de estrategia y prospeccion de mercados (sélo cuando existe
filial estrangera a la que facturar)

III:'ID objeto (2) 18 Entradas encontradas [=]

-
MCINEREEEEE

Fecha de inicio: 01.01.2012
Fecha final: 31.12.9999

ID obj. 1 Denominacion objeto |
50002460 | SC-Funciones administrativas y contables
50002461 SC-Funciones de TI

50002462 SC-Funciones de financiacidn y de gestid
50002463 SC-Funciones de estrateqgia vy prospeccion
50002464 SC-Funciones de RRHH

50002465 SC-Funciones juridico-fiscales

50002466 SC-Funciones de gestidn de 3 innovacion
50002467 SC-Funciones de auditorias y control de
50002468 AN-Estudios y contratacion

50002469 AM-Financiacidn de proyectos

50002470 AMN-Servicios administrativos o de apoyo
50002471 AN-Becucidn de obras/provectos
50002472 AN-Servicios de RRHH

50002473 AN-Servicios de soporte y mantenimiento
50002474 AN-Servicios de gestidn de clientes
50002475 AMN-Servicios juridico/fiscales

50002476 AMN-Servicios de TI

50002477 AN-Servicios de estrategia ¥ prospeccidn

18 Entradas encontradas | |/

Se podran seleccionar aquellas que pertenezcan al expediente a abirir.

Una vez rellenos los campos, el Infotipo de creacién de expedientes 7p quedaria de la
siguiente manera:
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Crear Expedientes 7P

(][]l

Expediente 7P Puente FR Construccidn de puente en Francia
Status planif. planificados
Validez 01.01.2013| A 01.01.2014 |63f Visualizar info de m
Expedientes 7P

Clave de pais FR |Francia

Datos Solicitante 39480 RAFA REYES PORTO

Teléfono Solictante 917820400

Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL

Sociedad Prestadora FE49| FCC, S.A.

Centro de coste

Elemento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra

Importe 10.000.000,00 Moneda EUR |Euro

Método Facturacion 01| Coste + Margen
01| Mes venddo

01| Contrato

Plazo Facturacidn

Documento Aceptacion

|Denomina cién objeto

50002468 |AN-Estudios y contratacidn
50002472 AM-Servicios de RRHH
50002449 |AN-Financiacion de proyectos

J

[ ]I

LD

KD

Entrada |1 de 3

Cabe destacar que una vez informados todos los campos, antes de guardar toda la
informacion habrd que adjuntar el documento de aceptacion al gestor documental. Para ello

habra que acceder a la pestafa de arriba para adjuntar un archivo.

Crear Expedientes 7P

[ 5

Pinchando, seleccionar: Crear-> Archivar Business Document:
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®Z Crear Expedientes 7P

l:' Crear ¥ Crear anexo
Crear nota
Expe  Nota personal Crear documento externo (URL)
Statl  Enviar » Archivar Business Document
Valid fo de m |
Workflow 4
EXpl  Mis abjetos v
Clay  Ayuda para servicios de objeto
Datos Solictante 39480 RAFA REYES PORTO
Teléfono Solicitante 917820400

Solamente habra un tipo de documento para subir: Documento de aceptacién expediente,
indistintamente del tipo de documento que se haya seleccionado en el Infotipo:

[ Archivo de front end

Escenar.: Archivar postericrmente Arrastrar y soltar: Arrastre

+ sus datos al campo libre +

Clase documentos |
~ 133 Expediente 7p

o] ian

Se selecciona el tipo de documento y se hace doble click
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Archivo ficheros en documento
Look in: | | Documento de aceptacisn B| @I ? I "I |
e Name |Date modified |Type
che ‘T Contrato aceptacion FCC FR 16/04/201215:58  Adobe A
Recent Places
Desktop
Libraries
L
Computer
=
A
Network
[0l [ L]
File name: |Corrt|ato aceptacién FCC FR B | | COpen |
Files of type: | Fich.godos) (") ] | Cancel |

Una vez seleccionado el documento en PDF deseado, se pulsard abrir y

I Archivo de front end

Escenar.: Archivar posteriormente

Arrastrar y softar: Arrastre

+ sus datos al campo libre +

Clse documentos |
~ ¥ Expediente 7p
@ Documentacidn de aceptacion expedient

Knj

HE0] LAl

IL«dlr]

Se volvera a la pantalla del Infotipo de creacién de expedientes y se pulsara guardar
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| & rdEcc@ CHE DO PR @
Crear Expedientes 7P
[ | E N |

Expediente 7P Puente FR Construccidn de puente en Francia
Status planif. planificados
Validez 01.01.2013| A 01.01.2014 |-:S3f Visualizar info de m
Expedientes 7P

Clave de pais FE | Franci

Datos Soliciante 39420 RAFA REYES PORTO

Teléfono Solicitante 917220400

Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL

Sociedad Prestadora Fz243| FCC, S.A.

Centro de coste

Elermento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra

Importe 10.000.000,00 Moneda |[EUR | Euro
Método Facturacidn 01| Coste + Margen

Plazo Facturacidn 01| Mes vencido

Docurnento Aceptacidn | 01| Contrato

|_|

|Denuminacit_’rn objeto
50002468 AN-Estudios y contratacion
50002472 AN-Servicios de RRHH
50002469 AN-Financiacion de proyectos |

(D]

[l ]] (D]

Entrada |1 de 3

En este momento el expediente estd creado con estatus planificado. Para cambiarle el
estatus a activo habra que cambiar previamente el estatus a solicitado, para ello se accedera
a la transaccion pp01:
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La ruta en el menu descentralizado: Gestién de estructura organizativa> Mantenimiento
de datos de estructura

|E5tructur3
= Menu descentralizado FCC
¥ @estidn de Estuctura Organizativa

Xy Gestién grafica de Estructura Organzizativa
I+  Informes
Gestidn de Personal
Gestidn de Mdmina
Gestidn de tiemnpos
Contabilidad

R W Ko R

Se accedera a la transaccion:

Actualizar objeto
1172 % ] s R R

Variante plan Plan actual a|
Tipo objeto |E:-C|:|E|:Iiente 7P E||

ID de objeto 50003557 Construccién de puente en Francia
Abrey. objeto Puente FR

m plnificados . solicitados , autorizados | rechazados

Denomin.infotipo Is Periodo

Objeto v [+]|| @ Periodo
:Enlaces @ De Im A Im
| |Expedientes 7P O Hoy () Semana en curso
- _|l| O Todo O Mes actual
- (O A partir de hoy (O Ultima semana
|| ) Hasta hoy O Ultimo mes
|| O Afio en curso
— [+] |E Selec. |

[~]
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Como se puede observar, existen diferentes estatus dentro del expediente. En este caso, el
objeto estard en estatus activo, mientras que los enlaces y el expediente 7p se encontraran
en estatus planificado.

planificados solictados i autorizados { rechazados

Denomin.infotipo |S Periodo

Objeto [«]|| ® Periodo
:Enlaces w"@ De m A Im
| [Expedientes 7P 14 ) Hoy () Semana en curso
- _||| OTodo O Mes actual
- (O A partir de hoy (O Utkima semana
. (O Hasta hoy O Utimo mes
|| (O Afio en curso
- [+] |E Selec. |

[~]

Para cambiar el estatus al expediente y a los enlaces, habr4 que seleccionar la linea
expedientes 7p:

planificados solicitados i autorizados { rechazados

Denomin.infotipa |S Periodo
Ohjeto [+]|| @ Periodo
" |Enfaces #E‘ De Im A Im
L4 O Hoy (O Semana en curso
- ||| OTodo O Mes actual
|| () A partir de hoy 2 Ultima sermana
() Hasta hoy O Uttimo mes

i) Afio en curso

|E Selec. |

|
[0l

Tratar = Modificar estatus = Solicitar:
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[l

Objeto Tratar Pasara Utiidades Opciones Sisterma Ayuda

|Q Crear infotipo 5 G SHE ODLOo0 PR @
= Maodificar infotipo Fo&
A
——— | Visualizar infotipo F7
D”; Copiar infotipo Shift+F9
Limitar infotipo Shift+F1
Borrar infotipo Shift+F2
Modificacidn status ¥ Propuestas de plan
Variante plar :
] ) Cancelar F12 Solicitar
Tipo objeto — )
Autorizar
ID de objeto 50003557 Construccidn ) .
Activar Ctrl+5Shift+F8
Ahrev. objeta Puente FR
Rechazar

planificados solicitados | autorizados |, rechazados

Denomin.infotipo IS Periodo
Objeto [=] @ Periodo
" lEnfaces W E‘ De 01.01.2013| A 01.01.2014
¥ O Hoy (O Sermana en curso
- - O Todo O Mes actual
- (O A partir de hoy O Uttima sermana
(O Hasta hoy O Utdimo mes

(O Afio en curso

|E| Selec. |

|
[0

Aparecera la siguiente pantalla a modo revision de la informacion que se va a solicitar, y se
pulsard guardar El. En ese momento se lanzara la solicitud para que la apruebe la persona
responsable de Recursos Humanos.

Manual 7p negocio y fiscal para la creacion de expedientes.docx Pag 19 of 44



Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

=
| Infotipo Tratar Pasara \ista Sistermz Ayuda

|& | 2 (B ece CHE noon BE QB
Solicitar Expedientes 7P

EIENL]

Expediente 7P IW‘ Construccidén de puente en Francia
Status planif. |50Iic'rmdos |
Validez Im‘ A |01.01.2014| |6’q*’ Visualizar info de m
Expedientes 7P

Clave de pais E‘ Francia

Datos Solicitante 39480 RAFA REYES PORTO

Teléfono Solicitante 917820400

Sociedad Prestatara 100000 | FCC INDUSTRIAL

Sociedad Prestadora F249|FCC, S.A.

Centro de coste

Elernento PEP |1536.2.1.1 | Mano de abra

Importe 10.000.000,00 | Moneda |EUR Euro
Método Facturacion [01] Coste + Margen

Plazo Facturacion 01| Mes vencido

Documento Aceptacién | 01| Contrato

1D obj. IDenominacién objeto
50002468 AN-Estudios y contratacidn
50002472 AN-Servicios de RRHH
50002469 AN-Financiacidn de proyectos |

|_]

(][]

KD |[4][+]
Entrada |1 de 3 del 1

Automaticamente se volvera a la pantalla incial con un mensaje de “Registro creado”:
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cébdligo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

Actualizar objeto
14 0[] 74| 25 ]| i s TR P

Variante plan |Plan actual E||
Tipo objeto |Expediente 7P E|

ID de obieto 50003557 Construccidn de puente en Francia

Abrev. objeto Puente FR
planificados

Denormin.infotipo S___ Periodo
Dbjeto [+]|| @ Periodo
Enlaces [l pe [o1.01.2013] A [01.01.2014
O Hoy {2 Semana en curso
(O Todo (O Mes actual
(O A partir de hoy O Ultima semana
() Hasta hoy ) Ultimo mes
) Afio en curso
[+] |E Selec. |
[~]

%3 Registro creado
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Proyecto: 7P Cédigo Documento: FOR

Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013

Estado: Final Version: 4.0

2. Creacion de funciones 7p. (Fiscal)

Solamente estaran autorizadas para la creacion de funciones 7p las personas de Fiscal.

Para crear una funcién 7p habra que acceder a la transaccion pp01

[Estructura

= Menu descentralizado FCC

@ Gestidn grafica de Estructura Organzizativa

I Informes
Gestidn de Personal
Gestidn de Mdmina
Gestidn de tiempos
Contabilidad

=

Actualizar objeto
N T - i -

Variante plan Plan actual -
Tipo objeto Desconocido -
1D de ohjeto
Abrev. objeto

 activo | planificados | solicitados  + autorizados | rechazados
Denomin.infotipo 5.. Perindo
- (*)Periodo
e De 01.01.1900) A 31.12.9999
(JHoy () Semana en curso
() Todo () Mes actual
() A partir de hoy () Ultima sermana
“)Hasta hoy () Ultimo mes
() Afio en curso
- |E Selec.
En tipo de objeto, se seleccionara Funcién 7p
I =1
Tipo objeto Funcion 7P B.
Funcign 7P

Funcidn repartida ALE

Grupo centros beneficio

Grupo de candidatos

Grupo de centros de coste
Grupo de criterios

Grupo de criterios

Grupo de cualficaciones

Grupo de cuentas —
Grupo de eventos -
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

Una vez sefialado el tipo de objeto, se podra crear la funcién. Para ello habra que marcar
objeto y pulsar el boton crear

Actualizar objeto
[hrsesmda L

Variante plan Plan actual -
Tipo objeto Funcidn 7P v
ID de objeto
Ahrev. ohjeto

" activo } planificados + solicitados | autorizados ¢ rechazados

Denomin.infotipo s..[M| | Periodo
| Objeto | - = Periodo
Enlaces - De 01.01.1300] A 31.12.99%%
“IHoy “)Semana en curso
) Todo “IMes actual
A partir de hoy “Ulbma semana
“)Hasta hoy “UlEmo mes
") Afio en curso
“ |E Selec.
-

Una vez hecho esto se cargara la siguiente pantalla:

Crear Objeto
EH & =

Funcidn 7P
Status planif. activo
Validez 01.01.1900| a3 31.12.9999 |4y

Objeto

Abrev. objeto £

Denominacidn

Clave de idioma o

En primer lugar, habrd que revisar las fechas de validez del objeto, para después
cumplimentar los datos de abreviatura del objeto asi como la denominacion.
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Proyecto: 7P Cédigo Documento: FOR

Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013

Estado: Final

Version: 4.0

Objeto

Abrev. objeto Funcidn 7p
Cenominacidn Funcign 7p

Clave de idiorma wr

. p ]
Una vez informados todos los campos, se pulsara guardar
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

3. Aprobacién de un nuevo expediente 7p

La persona designada para aprobar los expedientes 7p, tendra que acceder al Portal del
Manager, a la agenda de solicitudes

Yok ls \g'z:.’l.._\_
Incorpora

Portal del Manager
Agenda de Solicitudes

| Aprobaddnmasiva | Seguimiento de solicdtudes | Calendario equipe | Mieguipe | Estructuras

Agenda de Solicitudes

Tareas (1/3)

Visualizar: |Tareas - Nuevas y en tratamiento (1/1)] || Tod. [=]

Aszunto | 'C
Creacion Expediente 50003557 - Congtruccion de puente en Francia

Zl=-] vinea _1]por3 |- ~][=]

Pulsara la tarea a tratar, en este caso sera: “Creacion Expediente 50003557”
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

(=) Tarea - SAP NetWeaver Portal - Windows Internet Explorer EI@
|:.'.T? http://esrhpal d foc.es:50000/irj/portaliNavigation Target=ROLES 3.3 A%2F %2 Fportal_content®:2Fevery_user3a2Fgeneral%62Fuwl%2Fcom.sap.netv a|
Tarea | Historial, E

T+

Creacion Expediente 50003557 - Construccion de puente en Francia
Enviado: Hoy De PUENTES BARAMBIO, MARTA Status: MNueve

Se solicita crear/modificar el expediente 50003557 - Construccion de puente
en Francia:

- Fecha de inicio:01.01.2013

- Fecha de fin: 01.01.2014

- Pais: FR - Francia

- Solicitante: 00035480 - RAFA REYES PORTO
- Teléfono Solicitante: 917820400

- Sociedad Prestataria: 100000

- Sociedad Prestadora: F2849 - FCC, S.A

- Centro de coste: -

- Elemento PEP: 1536.2.1.1 - Mano de obra
- Importe: 10.000.000,00

- Moneda: EUR - Euro

- Método facturacion: 01 - Coste + Margen
- Plazo facturacion: 01 - Mes vencido

- Documento aceptacion: 01 - Contrato

- Funciones del expediete:

50002468 - AN-Estudios y contratacion
50002472 - AN-Servicios de RRHH
50002469 - AN-Financiacion de proyectos

Anexos
Tipo  Titulo

Contrato aceptacion FCC FR.pdf De Workflow System, (PDF 78 KB}

Creacion Expediente 50003557 - Construccion de puente en Francia:

H100% -

En la tarea de decision se podra ver el documento de aceptacion adjuntado por negocio, asi
como los campos informados para la creacion del nuevo expediente.

En caso de que se la tarea a aprobar sea una modificacién, en el asunto del workflow
aparecera indicado.

Cuando la persona responsable de tratar la tarea revise los datos podra:

e Aprobar la solicitud: Se cambiard automaticamente el estatus del expediente y pasara
a estatus activo. Le llegara un correo electronico de confirmacion a la persona que dio
de alta el expediente.

e Rechazar: Donde podra informar el motivo de rechazo. En ese momento le llegara un
correo a la persona que dio de alta el expediente con el motivo de rechazo para que
pueda modificarlo y volver a relanzarlo.
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

4. Mantenimiento de datos de un expediente 7p

Cuando se desee modificar un expediente, podra ser bajo dos supuestos:

1. Estatus rechazado: Que el expediente haya sido rechazado y se requiera una
modificacion.

2. Estatus activo: Que haya cambiado algun dato o exista una ampliacion del
expediente.

El mantenimiento de los datos de los expedientes exentos de 7p se realizard en SAP desde la
transaccion pp01.

|E5tructura
7 Menu descentralizado FCC

@ Gestidn grafica de Estructura Organzizativa
I Informes
[*  Gestidn de Personal
> Gestidn de Némina
> Gestidn de tiempos
[ Contabiidad

Bajo estos supuestos, tendremos:

4.1 Estatus Rechazado

Cuando un expediente ha sido rechazado, se podra distinguir de la siguiente manera:
(@ .| Actualizar objeto
QL e DaT 21

Variante plan Plan actual v
Tipo objeto Expediente 7P -
ID de objeto 50003557 Construccidn de puente en Francia
Abrev. objeto Puente FR
activo  planfficados | solicitados autordosl; rechazada |
Denomin.infotipo 5. Perioda
Objeto — = Periodo
Enfaces h De 01.01.2013| A 01.01.2014
Expedientes 7P @ “Hoy “ISemana en curso
I Todo I Mes actual
"I A partir de hoy “Ukima sermana
“IHasta hoy “0kma mes
"I Afio en curso
- | Selec.
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Proyecto: 7P

Coédigo Documento: FOR

Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013

Estado: Final Version: 4.0

Para volver a solicitar de nuevo el expediente, habrd que pasar el estatus actual rechazado a

planificado:

& Objeto | Tratar

Pasara  Utiidades Opciones  Sisterma  Ayuda

e\ Crear infotipo F5 Q g [H] II_-% R ] IE @
Modificar infotipo F&
|.f A Visualizar infotipo F7
% 0. C-D?iar ihfoti!w Sh:rFt+F9
Limitar infotipo Shift+F1
Borrar infotipo Shift+F2
Modificacidn status 3 Propuestas de plan
Variante plan Cancelar F12 Solicitar
Tipo objeto Expediente 7P Autorizar
ID de objeto 50003557 Construccign Activar Ctri+5Shift+F8
Abrev. objeto Puente FR Rechazar

active  planificados | solictados ¢ autorizados < rechazados |

Denomin.infotipo
Objeto

Enlaces
Expedientes 7P

5. Periodo
— (¢)Periodo
W e De 01.01.2013] A [01.01.2014E
4 (JHoy TISemana en curso
) Todo I Mes actual
(") A partir de hoy () Ultma sermana
(")Hasta hoy ) Ultime mes
() Afio en curso
= | Selec.
-

Aparecerda la pantalla para informar de nuevo el expediente. Es a partir de este momento
donde se podran hacer los cambios pertinentes antes de volver a solicitar la activacion del

expediente.
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Proyecto: 7P Cédigo Documento: FOR

Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013

Estado: Final Version: 4.0

|.| Propuestas de plan Expedientes 7P

= (B E E
Expediente 7P Puente FR
Status plani. planificados
Validez 01.01.2013] A
1D objeto 50003557

Expedientes 7P

Clave de pais FR | Francia

Datos Solicitante 39480 RAFA REYES FORTO

Teléfono Soliciante 917820400
Sociedad Prestataria
Sociedad Prestadora
Centro de coste
Elermento PEP

Importe

100000
Fad3| FCC, S5.A.

1536.2.1.1
10.000.000,00
Método Facturacion 01| Coste + Margen
01 Mes vencido

01| Contrato

Plazo Facturacidn

Documento Aceptacion

01.01.2014 |6’u°

FCC INDUSTRIAL

Moneda

Construccidn de puente en Francia

Visualizar info de m

Mano de obra

ETR Euro

ID obj. Denominacion objeto
500024468 AN-Estudios y contratacidn
50002472 AN-Servicios de RRHH
500024489 AN-Financiacion de proyectos

Entrada |1 de 3

Beg. |1 del 1

Se le da a guardar '=! y se podra observar como ha cambiado el estatus a planificado:
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

|.| Actualizar objeto
v [Cls smda 2

Variante plan Plan actual -

Tipo objeto Expediente 7P -

1D de objeto 50003557 Construccién de puente en Francia
Abrev. objeto Puente FR

activo - plnificados } solictados  © autorizados rechazados

Denomin.infotipo 5. Perioda
Objeto — (¢)Periodo
_Emﬁ 7 De 01.01.2013] A :01.01.2014E
r Expedientes 7P L 4 IHoy ()Semana en curso
) Todo ('Mes actual
(A partir de hoy 1 Utdma sem@na
(IHasta hoy 1 Utdmo mes
() Afio en curso
- |E Selec.
-

Una vez cambiado el estatus, se podra modificar el expediente seleccionando el Infotipo
“Expediente 7p” y dandole al lapiz € .

Se realizan los cambios pertinentes, por ejemplo se afiade una funcién y se modifica el
método de facturacion.
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0
Expedientes 7P
Clave de pais FR | Francia
Datos Solicitante 38480 RAFA REYES PORTO
Teléfono Solicitante 917820400
Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL
Sociedad Prestadora F849 FCC, 5.A.
Centro de coste
Elemento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra
Importe 15.000.000,00 Moneda EUR | Euro
Método Facturacidn GE Refacturacidnde cost
Plazo Facturacidn 01 Mes vencido

Documento Aceptacidn |01| Contrato

1D obj. Denominacidén objeto

50002468 AM-Estudios y contratacion

I 50002471 ' -Becucidn de obras/proyectos I
50002472 AM-Servicios de RRHH

50002469 AN-Financiacion de proyectos

Entrada |1 de 4 Reg. |1 del 1

. . [ ] .. L, . ..
Una vez realizados los cambios se guarda , se solicitara de nuevo la validacion de los
mismos, de manera que se cambiare el estatus a solicitado.

=y Objeto | Tratar | Pasara  Utlidades Opciones  Sisterme  Ayuda

@ Crear infotipo F5 a Q ['ﬁ'] [% o a8 [E @
Maodificar infotipo F&
@ A Visualizar infotipo F7
% 0. C-DD.EI' |r|fot|!30 Shﬁ+F9
Limitar infotipo Shift+F1
Borrar infotipo Shift+F2
Modificacidn status 3 Propuestas de plan
Variante plan Cancelar F12 Solicitar
Tipo objeto Expediente 7P Autorizar
ID de objeto 50003557 Construccion Activar Ctrl+Shift+F8
Abrev. objeto Puente FR Rechazar

activo - planificados }solicimdos © autorizados | recharzados

Denomin.infotipo S.. Periodo
Objeto - (# Periodo
Enlaces "4 h De 01.01.2013 A [01.01.2014E.
Expedientes 7P 14 IHoy ()Semana en curso
() Todo 'Mes actual
(VA nartir de hov (i lma samana
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Proyecto: 7P

Coédigo Documento: FOR

Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM

Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013

Estado: Final Version: 4.0

Volvera a salir Ia[gjjantalla con los campos
pulsara guardar.

cerrados para revisar toda la informacion, y se

@ -dHEle@ee@ LHE DDLOD BE @@
@ |.| Solicitar Expedientes 7P
EH
Expediente 7P Puente FR Construccion de puente en Francia
Status planif. solicitados
Validez 01.01.2013 A 01.01.2014 |6E'* Visualizar info de m
Expedientes 7P
Clave de pais FE | Francia
Datos Solicitante 39480 RAFA REYES PORTO
Teléfono Solicitante 917820400
Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL
Sociedad Prestadora F249 FCC, S.A.
Centro de coste
Elemento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra
Importe 15.000.000,00 Moneda EUR | Euro
Método Facturadidn 02 Refacturacidnde cost
Plazo Facturacidn 01 Mes vencido
Documento Aceptacidn |01 Contrato
ID obj. Denominacidn objeto
50002468 AN-Estudios y contratacidn
50002471 AN-Becucidn de obras/proyectos
50002472 AN-Servicios de RRHH
50002469 AN-Financiacion de proyectos
i '
Entrada 3] |de 4 Reg. 1 ldel 1

Una vez guardado se volvera a la pantalla

” Reqistro creado
creado 4 Reg

de inicio junto con un mensaje de “Registro

Cuando se apruebe o rechace la solicitud, el expediente cambiara automéaticamente de

estatus, o bien activo, o bien rechazado.
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

4.2 Estatus Aprobado
En el caso de que se desee modificar un expediente ya aprobado, habra que cambiar su
estatus a planificado, para eso:

@ .| Actualizar objeto

Y O7¢ D40 &1

Variante plan Plan actual -

Tipo objeto Expediente 7P -

ID de objeto 50003557 Construccidn de puente en Francia
Abrev. objeto Puente FR

" ackivo |' planificados | solicitados |+ autorizados ¢ rechazados

Denomin.infotipo 5.. Periodo
Objeto o - (*)Periodo
Enlaces ¥ " || De 21.02.2013) A 31.12.9393
[Expedientes 7P IV IHoy ()Semana en curso
() Todo () Mes actual
(A partir de hoy () Ulkima semana
(IHasta hoy ) Ukkimo mes
() Afio en curso
- |E Selec.

= Objeto | Tratar | Pasara Utilidades Qpciones Sisterma  Ayuda

@' Crear infotipo F5 ﬁ Q IEI [ﬂ RGNS E @
Modificar infotipo F& i
m| A Visualizar infotipo F7
[y Copiar infotipo Shift+F2
4 4 Limitar infotipo Shift+F1
Baorrar infotipo Shift+F2
Modificacidn status 3 Propuestas de plan
Variante plan Cancelar F12 Solicitar
Tipo objeto |Expediente 7P Autorizar
ID de objeto 50003557 Construccidn Activar Ctr+5hift+F8
Abrev. objeto Puente FR Rechazar
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Proyecto: 7P

Cédigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

Aparecerd la pantalla para informar de nuevo el expediente. Es a partir de este momento
donde se podran hacer los cambios pertinentes antes de volver a solicitar la activacion del

expediente.

& FliBe@e@ SHE n0o0 BE @B
% .| Propuestas de plan Expedientes 7P

E & E)

Expediente 7P Puente FR Construccidn de puente en Francia
Status planif. planificados
Validez 01.01.2013] A 01.01.2014 |<§3u” Visualizar info de m |
1D objeto 50003557

Expedientes 7P

Clave de pais FR | Francia

Datos Solicizante 39420 RAFA REYES PORTO

Teléfono Solicitante 917820400

Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL

Sociedad Prestadora FE49 FCC, S.A.

Centro de coste

Elermento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra

Importe 15.000.000,00 Maoneda EUR | Euro

Método Facturacidn 02| Refacturacidnde cost

Plazo Facturacidn 01 Mes vencido

Documento Aceptacion | 01| Contrato

ID obj. Denominacidn objeto

50002468 AN-Estudios y contratacion
50002471 AN-Becucidn de obras/proyectos
50002472 AN-Servicios de RRHH

50002469 AN-Financiacidn de proyectos

LI LI

Entrada |1 de 4 Reg. |1 del 1

Se le da a guardar '& y se podra observar como ha cambiado el estatus a planificado
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Proyecto: 7P Codigo Documento: FOR Descripcion: Manual Expediente 7p

Cédlgo Area: NOM Autor (es) Equipo / Area:
EQUIPO DE ACN DE NOMINA

Fecha: 29/11/2013 Estado: Final Version: 4.0

@ |.| Actualizar objeto
vy Qs esomda 2

Variante plan Plan actual -

Tipo objeto Expediente 7P -

1D de objeto 50003557 Construccién de puente en Francia
Abrev. objeto Puente FR

activo - plnificados fsolichdos < autorizados -~ rechazados

Denomin.infotipo 5. Perioda
Objeto — (¢)Periodo
Enfaces w h De 01.01.2013] A :01.01.2014E
Expedientes 7P ¢I IHoy ()Sermana en curso
) Todo ('Mes actual
(A partir de hoy 1 Utdma sem@na
(IHasta hoy 1 Utdmo mes
() Afio en curso
- |E Selec.
-

Una vez cambiado el estatus, se podra modificar el expediente seleccionando el Infotipo

“Expediente 7p” y dandole al lapiz € .

Se realizan los cambios pertinentes, por ejemplo se elimina una funcién.
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|.| Modificar Expedientes 7P

E 3 E
Expediente 7P Puente FR Construccidn de puente en Francia
Status planif. planificados
Validez 01.01.2013) A 01.01.2014 |6’q° Visualizar info de m
Expedientes 7P

Clave de pais FR | Francia

Datos Solicitante 39480 RAFA REYES PORTO

Teléfono Solicitante 917820400

Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL

Sociedad Prestadora Fa49| FCC, S.A.

Centro de coste

Elermento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra
Importe 15.000.000,00 Moneda |EUR | Euro
Método Facturacidn 02| Refacturacidnde cost

Plazo Facturacidn 01| Mes vencido

Documento Aceptacidn | 01| Contrato

1D obj. Denominacidn objeto

50002468 AN-Estudios y contratacidn

50002471 AN-Ejecucidn de obras/proyectos
50002472 AN-Servicios de RRHH

I sachz463 I -Financiacidn de proyectos I

Entrada |1 de 4 Reqg. |1 del 1

. . [ ] .. , . .
Una vez realizados los cambios se guarda , se solicitara de nuevo la validacion de los
mismos, de manera que se cambiara el estatus a solicitado.
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= oObjeto | Tratar | Pasara Utlidades QOpciones Sistermz  Ayuda

@ Crear infotipo F5 a Q EECI [% omoa E @
Maodificar infotipo F&
W A Visualizar infotipo F7
Copiar infotipo Shift+F9
? hy Lirnitar infotipo Shift+F1
Borrar infotipo Shift+F2
Modificacidn status 3 Propuestas de pln
Variante plan Cancelar Fi2 Solicitar
Tipo objeto Expediente 7P Autorizar
ID de objeto 50003557 Construccidn Activar Ctrl+Shift+F8
Abrev, objeto Puente FR Rechazar

activo " phnificados | solicitados | autorizados | rechazados

Denomin.infotipo 5.. Periodo
Dbjeto — (e) Perindo
Enlaces V hd De 01.01.2013] A Cﬂl.ﬂl.zﬂliﬂ.
Expedientes 7P 14 (JHoy ()Semana en curso
() Todo JMes actual
() A nartir da hov iiima sermana

Volvera a salir la pantalla con los campos cerrados para revisar toda la informacién, y se
, ]
pulsara guardar.
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@ dEl ece CHE DO BE @M
7 |.| Solicitar Expedientes 7P

=]

Expediente 7P Puente FR Construccidn de puente en Francia
Status planif. solicitados
Validez 01.01.2013 A 01.01.2014 |6’Qr’ Visualizar info de m
Expedientes 7P

Clave de pais FR | Francia

Datos Solictante 39480 RAFA REYES PORTO

Teléfono Solictante 917820400

Sociedad Prestataria 100000 FCC INDUSTRIAL

Sociedad Prestadora F849 FCC, 5.A.

Centro de coste

Elernento PEP 1536.2.1.1 Mano de obra

Importe 15.000.000,00 Moneda EUR | Euro

Método Facturacidn 02| Refacturacidnde cost

Plazo Facturacidn 01| Mes vencido

Documento Aceptacidn 01| Contrato

1D okj. Denominacidn objeto

50002468 AN-Estudios y contratacidn
50002471 AN-Eecucidn de obras/proyectos
50002472 ANM-Servicios de RRHH

= =1l
Entrada |_1| Jde 3l Reg. |1 del 1

Una vez guardado se volvera a la pantalla de inicio junto con un mensaje de “Registro
, Registro creado
creado

Cuando se apruebe o rechace la solicitud, el expediente cambiara automaticamente de
estatus, o bien activo, o bien rechazado
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5. Asignacion de personas a exencion 7p

Para autorizar a un empleado como exento 7p habra que acceder al maestro de empleados o
PA30

Estructura
* Menu descentralizado FCC
b Gestidn de Estuctura Organizativa
¥ (Gestidn de Personal
b Pre-alta Empleado
* Gestidon de Personal
- (T |Actualizar datos maestros de persunaﬂ
. @ Visualizar datos maestros de personal
b Informes
b Gestidn de contratos
b Gestidn de Momina
b Gestidn de tiempos
b Contabilidad

Actualizar datos maestros personal
O e DT 2

.
N® personal |_|

/" Datos basicos pers. } Datos bdsicos Rel.kboral  +* Ndmina brutofneto Némina ... |I||§|

Texto de infotipo 5.. Periodo
Medidas “ || (#)Periodo
Asignacidn organizativa h de a
Datos personales “Hoy ") Sermana actual
Direcciones “todo “IMes actual
Relacidn bancaria ") A partir de hoy ) Ulkima semana
Familia/pers.refer. “Hasta hoy “ilkimo mes
Nimero de personal de referencia ~Perinde achial @ 7o mrE
Formacion = |E Salec.
Otras empresas/Empresas anteriores -

Seleccidn directa

Infotipo Cl.

Se introducird el nimero de personal y se accedera al Infotipo 105- comunicacion

Subtipo 9011- Autorizado expediente 7p
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@ FdB @@ CHE 8DLD AR @

L=

'@ .| Actualizar datos maestros personal
g Ddl @ &

M@ personal 39480
Mormbre EEYES PORTO, RAFL
Grupo pers. L| PERSOMAL LAB.. Div.pers. F&43 FCC, S5.A.
Area pers. 18 OPERAR. MEM. ..
Datos bdsicos pers. } Datos basicos Rel.lkboral  + Mdmina bruto/neto | Ndmina ... |I||§|
Texto de infotipo 5.. Periodo
Medidas v * || («Periodo
Asignacidn organizativa W " de a
Datos personales 4 “IHoy ") Semana actual
Direcciones W “todo ~Mas actual
Relacidn bancaria v A partir de hoy Tt sermana
Familiz/pers.refer. “)Hasta hoy ~limo mes
Mimero de personal de referencia ~ Perindo actul & T 1
Formacidn v . |-E| celac.
Otras empresas/Empresas anteriores -
Seleccidn directa
Infotipo Comunicacidn Cl. |9011| AUTORIZADD EXPEDIENTE 7P
Se le dara a crear L]
& 48 ¢@e  CHE STDL8 BE @B
Crear Comunicacion
W2
MNe personal 358480 Mombre REYES PORTC, RAFA
Grupo pers. L PERSOMAL LABO. Div.pers. F&458 FCC, 5.A.
Area pers. 12| OPERAR. MEN. C.. Divisidn 1088 TALLER VIGO
De rm.m.zmzl—I 3 31.12.9999
= =
Comunicacion
Chse 3011  AUTORIZADO EXPEDIENTE 7P
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Una vez que se haya llegado a esta pantalla, se pondran el periodo en el que se le desea dar
. ., . [
autorizacion al empleado como exento 7p y se pulsara

Una vez guardado, se volvera a la pantalla de inicio y aparecera un chek de registro creado
Registro creado

o
. . . .z . Y
Para comprobar que efectivamente se solicitd la autorizacion de expediente, se pulsara

Lista Comunicacion

O« 0o
M2 personal 39480 Nombre REYES PORTO, RAFL
Grupo pers. L| PERSOMNAL LABO.. Div.pers. F&49 FCC, 5.A.
Area pers. 12| OPERAR. MEN. C.. Divisidn 1089 TALLER VIGOD
B selec. 01.01.1800) a 31.12.9999 Cl. |[9011
Desde Hasta Fo... Denominacidn ID/Mimero Bl E
01.10.2012 31.12.9999 9011 AUTORIZADO EXPEDIENT ..00039480 Eli -

Hasta que el workflow no haya sido aprobado, la persona no estard autorizada a cargar
exenciones.

Una vez aprobada la asignacion de esta persona a exencion, este registro se vera como
o
desbloqueado:

Lista Comunicacion

OsDOm

M2 personal 39480 Mombre REYES PORTO, RAFA

Grupo pers. L| PERSOMAL LABO.. Div.pers. F249 FCC, 5.A.

Area pers. 12| OPERAR. MEM. C.. Divisidn 10&9 TALLER VIGO

EESElec. 01.01.1800 a 31.12.999% Cl. [9011
Desde Hasta Fo... Denominacion ID/Ndmero Bl i
01.10.2012 31.12.9999 9011 AUTORIZADO EXPEDIENT.. 00039480 -

En caso de que se desee quitar la autorizacion a un empleado, habra que limitar el Infotipo,
estableciendo una fecha fin concreta.
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6. Aprobacion de las personas sujetas a exencién 7p.

Desde el portal del manager del responsable de recursos humanos designado para tal
motivo, se trataran las solicitudes de autorizacion de exencién para los empleados.

Portal del Manager
Agenda de Solicitudes

Aprobadon masiva Seguimiento de solidtudes Calendario equipo | Mieguipo | Estructuras

Agenda de Solicitudes

Tareas (1/1}

Visualizar: |Tareas - Nuevas y en tratamiento (1/1) |+ ||Seleccionar vista inferior... [ |[Tod. [~]

Asunto | De
Aprobar 7P para el empleado 00039430

LI tinea[  1]Port [~][=]=]

Pulsara la tarea a tratar, en este caso sera: “Aprobar 7P para el empleado 00039480
Tarea | Historial, Atras Hacia adelante |=

Aprobar TP para el empleado 00033480
Enviado: Hoy De PUENTES BARAMBIO, MARTA  Status: Nuevo

Se solicita aprobacion para expediente TP para el empleado:
00039480 - RAFA REYES PORTO desde 01.10.2012 hasta 31.12.9999

Por favor, apruebe o rechace la tarea.

Aprobar 7P para el empleado 000359480:

[ APROBADO || RECHAZADO |

En la tarea de decision se podra ver la informacion relativa al desbloqueo del infotipo 105
para autorizar a esta persona a ser exenta 7p.

Cuando la persona responsable de tratar la tarea revise los datos podra:
e Aprobar la solicitud: Se le autorizar4 automaticamente al empleado.

Rechazar: Donde podra informar el motivo de rechazo. En ese momento le llegara un correo
a la persona que solicit6 la autorizacién con el motivo de rechazo.
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7. Informe de RRHH

Se conocer las personas que han solicitado, y a las cuales les han autorizado, los dias de
exencion, habra que acudir a la transaccion ZHR_EXP7P_HR:

[ Meni Tratar Favoritos Detalles  Sistema

& |[zHR_BXP7P_HR *| q Caae

Acto seguido aparecera la siguiente pantalla:

Informe Expedientes 7P
Y3 J=( < Ayuda para bisqueda

Condiciones de seleccidn

[¢]

Nimero de personal

Datos Expediente
Fecha inicio 01.01.1900

Fecha fin 31.12.9999

9]

Expediente a
Pais a

(=]

Donde se podré filtrar por los datos que se deseen:

e Numero de personal: para conocer los dias exentos y a los expedientes que ha
informado, y se le han aprobado, a una persona determinada

e Por fechas de inicio y fin: para un periodo de tiempo determinado

o Expediente: Si lo que se desea saber es las personas que han cagado a un
expediente determinado.

e Pais: Con este campo, se filtrara por pais destino. Por ejemplo, queremos saber los
expedientes y las personas que tienen exencion fiscal por haber prestado sus
servicios en Francia.

Hay que tener en cuenta que se podran filtrar por diversos campos.

A modo de ejemplo. Queremos conocer las personas que han viajado a Francia en de enero
a marzo de 2013:

Informe Expedientes 7P
[ 12 < Ayuda para bisqueda

Condiciones de seleccidn

Nimero de personal |E|

Datos Expediente
Fecha inicio 01.01.2013
Fecha fin 31.03.2013
Expediente a
Pais FR a

[o]]
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Se informaran entonces, la fecha inicio (01.01.2013), la fecha fin (31.03.2013) y el pais

destino (FR). A continuacion se pulsard el botén de ejecutar @ y aparecera la siguiente
pantalla:

Informe Expedientes 7P

(&&= )02 %118 .G =) |in) (6]

Informe Expedientes 7P

(B} Empleado | Nombre | Apelido 1 | Apelido 2 | Expedien | Descripcion Expediente Fechainicio | Fechafin | NODi_ | Pais | Descripcion trabajos Motivo vizie Importe | Moneda

38371 JUAN  BLANCO  VALLE 50052628  Expediente Aquala Francia 11.02.2013 18.022013 8 Franda Vigje destinado a b entrega del estudio del proyecto, cerra  VIAJE PARIS 1.095,9. EUR
30488 RICARDO NAVARRO  RODRIGUEZ 50052627 Expediente Medio Ambiente Pars 04.03.2013 08.03.2013 5 Franca Eecucidn de obras/proyectos y Estudios y contrataciin VIAJE FIN DE LA PRIMERA FASE 206,75 EUR
30488 RICARDO NAVARRO  RODRIGUEZ 50052678 Expediente Pars, fase II 11.02.2013 15032013 5 Franda Soporte y mantenimiento de la primera fase, estrategia y pro VIAJE SEGUNDA FASE 307,55 EUR
30480 ELENA  DOMINGUEZ RODRIGUEZ 50052627 Expediente Medio Ambiente Pars 04.03.2013 08.02.2013 5 Franca Ejecucidn de obras/proyectos y Estudios y contratacién MOTIVO FRANCIA 285,65 EUR
30480 ELENA  DOMINGUEZ RODRIGUEZ 50052678 Expediente Pars, fase Il 11.02.2013 15032013 5 Franda Servicios jurfdico fiscales, financiacidn de proyectosy sev  VIAJE SEGUNDA FASE 306,65 EUR
30402 KER NIETO RODRIGUEZ 50052627 Expediente Medio Ambiente Pars 04.03.2013 08.03.2013 5 Franda Elecucién de proyectos, Estudios y contratacidn y Financiaci  VIAJE FRANCIA 286,55 EUR
30402 KER NIETO RODRIGUEZ 50052678 Expediente Paris, fase Il 11.03.2013 15032013 5 Franca Servicos de soporte y mantenimiento y fnanciacion de proye VIAJE PARIS 317,70 EUR

Dentro de esta pantalla se podran ordenar los campos por cualquiera de las columnas. En
caso de que lo que queramos sea ver los campos acumulados, podremos hacerlo
seleccionando las columnas escogidas, en este caso N° de empleado Nombre y Apellidos y a

continuacion cualquiera de los siguientes botones & en funcion del orden en el que
gueramos visualizar los campos. En este caso lo haremos de menor a mayor é:

= b T
Informe Expedientes 7P
“Emple_ Hombre * Apelido 1 “| Apelido 2 “|* Expedie | Descripcion Expediente *|Fecha inicio ™| Fecha fin  *[*Ne_ |Pais ™| Deseripcion trabajos *| Motivo viaje **tmport, | Mon_*
38371 JUAN BLANCO VALLE 50052628 Expediente Aqualia Francia 11.02.2013 18.02.2013 8 Franca Vije destinado a la entrega del estudio del proyecto, cerra  VIAJE PARIS 1.095,9  EUR
39488 RICARDO NAVARRO  RODRIGUEZ 50052627 Expediente Medio Ambiente Park 04.03.2013 08.03.2013 5 Ejecudion de obras/proyectos y Estudios y contratacion VIAJE FIN DE LA PRIMERA FASE 296,75
50052678 Expediente Paris, fase I 11.03.2013 | 15.03.2013 5 Soporte y mantenimiento de la primera fase, estrategia y pro VIAJE SEGUNDA FASE 307,55
39489 ELENA  DOMINGUEZ 50052627 Expediente Medio Ambiente Pars 04.03.2013 08.03.2013 5 Ejecucién de obras/proyectos y Estudios y contratacién MOTIVO FRANCIA 285,65
50052678 Expediente Paris, fase I 11.03.2013 15.03.2013 5 Servicios juridico fiscales, financiacion de proyectos y sev VIAJE SEGUNDA FASE 306,65
39492 IKER NIETO 50052627 Expediente Medio Ambiente Pars 04.03.2013 08.03.2013 5 Ejecucién de proyectos, Estudios y contratacién y Financiaci  VIAJE FRANCIA 286,55
50052678 Expediente Paris, fase I 11.03.2013  15.03.2013 5 Senvicios de soporte y mantenimiento y financiacion de proye VIAJE PARIS 317,70

Si lo que queremos es ver mas facilmente los expediente y qué personas han cargado dias
de exencidn por expediente pulsaremos la columna de Expediente y Descripcion expediente y

las ordenaremos como anteriormente é

& i Fa
Informe Expedientes 7P
[j Empleado Nombre |Apelido 1  Apelido2 * Expedie, |Descripcion Expediente * Fecha inicio | Fecha fin NoDi | Pals Descripcidn trabajos Motivo vigie Importe
39488 RICARDO NAVARRO  RODRIGUEZ 50052627 Expediente Medio Ambiente Pars 04.03.2013 08.03.2013 5 Francia Ejecucién de proyectos, Estudios y contratacidn VIAJE FIN DE LA PRIMERA FASE = 296,75
39489 ELENA DOMINGUEZ RODRIGUEZ 04.03.2013 08.03.2013 5 Francia Eecucidn de obras/proyectos y Estudios y contratacidn MOTIVO FRANCIA 285,65
39492 IKER NIETO RODRIGUEZ 04.03.2013 08.03.2013 5 Francia Eecucidn de proyectos, Estudios y contratacion y Financiaci | VIAJE FRANCIA 286,55
38371 JUAN BLAHCO VALLE 50052628 Expediente Aguala Franca 11.02.2013 18.02.2013 8 Franca Vije destinado a la entrega del estudio del proyecto, cera  VIAJE PARIS 1.095,9
39488 RICARDO NAVARRO RODRIGUEZ 50052678 Expediente Parks, fase I 11.03.2013 15.03.2013 5 Francia Soporte y mantenimiento de la primera fase, estrategia y pro  VIAJE SEGUNDA FASE 307,55
30480 ELENA DOMINGUEZ RODRIGUEZ 11.03.2013 15.03.2013 5 Francia Servicios juridico fiscales, financiacién de proyectos y sev VIAJE SEGUNDA FASE 306,65
39492 IKER NIETO RODRIGUEZ 11.03.2013 15.03.2013 5 Franch Servicios de soporte y mantenimiento y financiacidn de proye VIAJE PARIS 317,70

Moneda
EUR
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