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1. Informació del document

1.1. Autor
	Nom
	Organització
	Rol

	Ana Ferrer
	UPCnet
	Tècnic


1.2. Documents annexes

	Número ref.
	Títol document
	Ubicació
	Versió

	
	
	
	


1.3. Còpia electrònica

La còpia electrònica d’aquest document es troba annexat als tiquets:

501676 - Vinculaciones (o desvinculaciones tipo excedencias) NO MIGRADAS, de personal activo
584362 - Dar de baja un registro de permiso de movilidad del PERN 47 
589689 - ERROR RETROACTIVITAT CÀLCUL DE LA NÒMINA PERNR 103564 
2. Històric de canvis del document
Un cop aprovat el document, les modificacions es realitzaran a través de gestió de canvis. Distribuint novament el document als interessats (distribució per a revisió).

2.1. Històric de canvis
	Versió
	Data
	Autor
	Referència
	Canvis respecte a la versió anterior

	0
	23/04/15
	Ana Ferrer
	Document inicial
	N/A

	1
	25/05/15
	Ana Ferrer
	Càrrega històrics
	Apartat càrrega històrics 

	2
	03/06/15
	Ana Ferrer
	Reingrés
	Nou apartat per reingrés d’empleats

	3
	01/10/15
	Ana Ferrer
	
	Modificació en la operativa

	4
	29/01/16
	Ana Ferrer
	
	Actualització procediment

	5
	29/01/16
	Ana Ferrer
	
	Actualització casuístiques: La modificació del IT0003 passa a ser responsabilitat d’SPA.


2.2. Autorització i aprovació
Qui aprova el contingut
	Data
	Nom
	Organització
	Rol

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Objectius del document
S’han detectat casos al sistema SAP on falta informació històrica per alguns empleats. Dades que son necesàries per la gestió de certificats i d’altres gestions internes de la UPC.

Donat que es tracta de dades a passat es té que establir un sistema que permeti crear els registres corresponents per el correcte funcionament de les gestions.

S’han diferenciat tres casos clau:

· Càrrega d’excedències a passat: Hi ha excedències que no han migrat a SAP.

· Càrrega de registres històrics: Falta de vinculacions històriques.

· Esborrat de registres a passat: s’ha detectat que hi ha registres a passat que no tenen que estar en el sistema ja que no son vàlids.

· Reingrés de personal que es trobava d’excedència en el moment de la posada en marxa de SAP i no estàn al sistema

4. Procediment

Donat que la informació a modificar dels empleats es a passat és important tenir un control del que es toca en tot moment i nomès s’assignarà aquesta tarea a una persona de cada departament afectat per que realitzi el procès de modificació de dades històriques.

S’ha creat un rol específic el qual nomès estarà assignat als responsables corresponents.
Procediment a seguir:

1. Crear un tiquet a SPA indicant que es vol modificar un registre històric informant també al responsable de la unitat corresponent.

Cal informar al tiquet l’empleat que es vol modificar aixi com l’acció que es vol realitzar sobre el mateix:

· Càrrega d’excedències a passat: Hi ha excedències que no han migrat a SAP.

· Càrrega de registres històrics: Falta de vinculacions històriques.

· Esborrat de registres a passat: s’ha detectat que hi ha registres a passat que no tenen que estar en el sistema ja que no son vàlids.

· Reingrés de personal que es trobava d’excedència en el moment de la posada en marxa de SAP i no estàn al sistema
2. Una vegada el responsable, en el mateix tiquet, doni el vist i plau a la correcció de les dades, SPA obrirà el procès per manteniment de les dades històriques tant al sistema de QHR.300 com a PHR.100 i s’encarregarà de modificar el registre de l’IT0003 com correspongui.
NOTA: Es convenient que abans de fer els canvis a PHR, si es creu que es pot veure afectat l’empleat a nivell econòmic, reproduir el que es vol fer a QHR.300 primer fins a una simulació de la nomina per veure que el resultat despres de la modificació es l’esperat.

3. Al finalitzar l’enregistrament de les dades, informar de nou a SPA per tal de validar el procès i tancar la modificació de dades a passat i reestablir l’IT0003.
5. Càrrega d’excedències
5.1. Càrrega excedències abans de la posada en marcha de SAP (01.06.2011)

Pas 1.- Executar Actes Administratius – Excedència.
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Informar data de l’excedència, acte excedència i prèmer Crear:
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Omplir les dades corresponents:
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NOTA: Modificar, si es necessari, Grup i Àrea de personal.
Prèmer ENTER.

Missatge d’advertencia:
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prèmer ENTER i grabar. 
Pas a la pantalla següent: IT0000 - Mesures
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Prèmer ENTER i grabar amb el botó [image: image8.png]



Pas a la pantalla següent: IT0911 – Situacions Administratives
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NOTA: Validació de les dades:

· Validar que la data inici i fi son correctes

· Validar cos/titulació/situació/modalitat

Grabar registre.

Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Missatge d’advertència: 
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Prèmer ENTER.

Pas a la pantalla següent: IT0001 – Assignació Organitzativa
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Modificar l’àrea de nòmina a Z9.

NOTA: Validar que les dates son correctes.

Grabar registre, apareix la següent pantalla:
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Prèmer [image: image14.png]Transfer assignment.




Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Passar per tots els infotipus necessaris per deixar les dades alineades.

Pas 2.- Validació de les dades introduides

Validar que tots els infotipus hagin quedat alineats correctament amb la introducció del nou registre a passat mitjançant la transacció PA20:
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5.2. Càrrega d’excedències després de la posada en marcha de SAP (01.06.2011)
Pas 1.- Executar Actes administratius per l’empleat a tractar:
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NOTA: Modificar, si es necessari, el grup i l’àrea de personal.


Grabar les dades.
Pas a la següent pantalla: IT0000 – Mesures
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Grabar les dades.

Missatge d’advertencia:
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Prèmer ENTER.

Missatge d’advertencia:
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Prèmer ENTER.
Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Pas a la pantalla següent: IT0911 – Situacions Administratives
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NOTA: Validar les dades:

· Validar les dates d’inici i fi del registre (Data fi no pot ser 31.12.9999)
· Validar el cos/escala/titulació/Situació/modalitat
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Grabar el registre.

Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Pas a la pantalla següent: IT0001 – Assignació Organitzativa
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NOTA: Validar dates (Data fi no pot ser 31.12.9999)
Grabar dades.

Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Continuar fins tenir tots els infotipus alineats.
[image: image36.png]



Prèmer SI.

6. Càrrega de històrics
Es diu Càrrega d’històrics a tots aquells registres que falten anteriors a l’alta de l’empleat en SAP.

Pas 1.- Anar a modificació de la data d’alta/baixa.
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Mitjançant les tecles [image: image39.png]e



 anar al primer registre, a l’alta de l’empleat
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Modificar la data inici a la data correcta d’alta de l’empleat i grabar [image: image41.bmp].

Missatge d’advertència:

[image: image42.png]A Ja s'ha calculat ndmina p.nimero personal (no modifiqueu fa data d'alta)




Prèmer ENTER.
Missatge d’advertència:

[image: image43.png]& Infotipus assignacié organitzativa no existeix la data 02.05.1984




Prèmer ENTER.

Missatge d’advertència:

[image: image44.png]£ Registre per a passat de la nomina (retroactivitat)




Prèmer ENTER.

Missatge d’advertència:

[image: image45.png]& Atencié: Mesura de personal futura ja existeix




Prèmer ENTER.

Apareix la següent pantalla emergent, CONTINUAR:
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D’aquesta manera tots els infotipus marcats, s’han desplaçat a la data d’alta nova.
Pas 2.- Modificar Grup i Àrea de personal.
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Anar al primer registre, on s’ha modificat la data d’inici.
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Modificar el grup i l’àrea de personal, si es necessari i guardar.
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Al guardar, va a la pantalla del IT911, crear les dades corresponents:

[image: image52.png]Situacions administratives Crear

==

NGm.personal | Nom
Gr.empleats [¥] Funconari Divpers.
Areapers. [F1]PAS Carrera Centre cost
Tnic 02051984 o [51.12.98593]
Situacions adminitratives 5 E
Categora

Especitat

SubEspecitat

Gr./Subar.tul./Chssf.

Situaco

Modaitat

Modiicar motiu 0

[02C | univers. Poltec. Catalunya
1000 'SERVEI DE PERSONAL

No rellevants

Vaiid e vald fins

Cos_|[Esc.[Op.. |G [S./M R F|Feina Agr. N
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Missatge d’advertència:

[image: image54.png]‘A Registre per a passat de la nomina (retroactivitat)



 
Prèmer ENTER.

Missatge d’advertència:

[image: image55.png]A\ Reagistre de dades vilid de 02.05.1984 3 15.05.1998 es limita a l'inici




Prèmer ENTER

Contuinua amb la resta de registres, modificar els necessàris:

IT0001 – Assignació Organitzativa
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Modificar Àrea de nomina Z9 Històrica.
Grabar.
Prèmer enter per els següents missatges d’advertència.

IT0007 – Jornada Laboral
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Modificar la data fi i la regla de jornada laboral a UPCHIST.
Grabar.

Prèmer enter per els següents missatges d’advertència.

IT0016 – Elements de contracte
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Modificar la data fi i l’ID de contracte al Historic 88800 i prèmer ENTER
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Prèmer ENTER per als missatges d’advertència.
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Introduir les dades necesàries I grabar.

Prèmer ENTER per passar els missatges d’advertència.

Amb això es té el primer registre dels temps.

Pas 3.- Crear els registres posteriors a la data d’alta modificada i abans del que ja estava migrat a SAP.

Transacció PA30, seleccionar l’empleat que s’està tractant i IT0000 – Mesures:
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Seleccionar el primer registre, on s’ha modificat previament la data d’alta i copiar [image: image62.bmp]
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Modificar:

· Data d’inici a la corresponent del nou registre

· Classe i motiu de mesura a Càrrega històrica

I guardar [image: image64.bmp]
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Missatge d’advertència:

[image: image66.png]£ Registre per a passat de la nomina (retroactivitat)




Prèmer ENTER.
Missatge d’advertència:

[image: image67.png]@ Atencié: Mesura de personal futura ja existeix




Prèmer ENTER.

Missatge d’advertència:

[image: image68.png]& Registre de dades valid de 02.05.1984 2 15.05.1998 es limita 3l final




Prèmer ENTER.

Pas a la pantalla següent: IT0911 – Situacions Administratives.
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Modificar els camps segons convingui i guardar [image: image70.bmp]
Missatge d’advertència:

[image: image71.png]£ Registre per a passat de la nomina (retroactivitat)




Prèmer ENTER.
Missatge d’advertència:

[image: image72.png]& Registre de dades vad de 02.05.1984 a 15.05.1998 es imita al final




Prèmer ENTER.

El registre es guarda i es passa al següent IT a modificar.
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Mitjançant els botons [image: image74.png]= =]



 anar als IT a modificar:
IT0001 – Assignació Organitzativa
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Modificar l’àrea de nòmina a Z9 – Històrica i guardar [image: image76.bmp]
Missatge d’advertència:

[image: image77.png]& Registre per 2 passat de la némina (retroactivitat)




Prèmer ENTER.
Missatge d’advertència:
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Prèmer ENTER.

Pas a la pantalla:
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Anar endarrere amb [image: image80.bmp] i el sistema obre la transacció PA30.
Afegir els registres als infotipus restants, per tenir tota la informació alineada:
Seleccionar l’IT0016 – Elements de contracte I el periode del registre a crear I crear [image: image81.bmp]
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Omplir ID de contracte amb 88800 – Històric i guardar [image: image84.bmp]
Apareix la seguent pantalla emergent:
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Missatge d’advertència, prèmer ENTER
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Missatge d’advertència, prèmer ENTER
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Seleccionar IT0007 – Jornada laboral teórica, introduir el periode a crear i crear [image: image89.bmp]
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Omplir regla horari feina amb UPCHIST – Històrica i guardar [image: image92.bmp]
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Missatge d’advertència, prèmer ENTER
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Missatge d’advertència, prèmer ENTER
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Repetir pas 3 per la resta de registres que falten per crear.
7. Esborrat Registres

Pas 1.- Anar al Infotipus del qual es vol esborrar el registre passat:
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Seleccionar el registre i prèmer [image: image97.png]
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Missatge d’advertència, prèmer ENTER

[image: image101.png]Jornada laboral teérica Supr.
EEDN |

%2 Nim personal (| Nom L]
Cercar Gr.empleats _[£] Funconari Div.pers. (02 | unwvers. Poltec. Catalunya
~ @ persona Area pers. 5| PDI Carrera
* B Ajuda p.cerca composta N T
vaid
* B criceri de cerca = =

- {H) cerca liure

IFns _ [31.08.2010]  moa. [21.05.2011][cavs12

Regia de pia de jorada boral
Regla pia hor.feina [UBCEDIE | Horari 1642 hores anuals
Estatus gestid temps 0.0 - Sense avaluacid de temps ~

Jomada Gboral

Percjomada aboral 0,00
Hores treball p/dia 0,00
Hores treb.p/setmana [ o,00
Hores treball p/mes 0,00
Hores treball p/any. 0,00
Dies ab.setmanals 5,00

Camps Addiconals
Tipus. los1]  Permis estudi- Pla de Mobiitat
9% Dedicacs | 0,00 % Retribucd 100, 00/
Reducaid RemuBase (100,00

Camps Addicionals PDI
[ Empleat Dedicacis Parcal
Punts d'activat docent Hores Anuals del Contracte. 1.642,00

Camps Addicionals PAS
Hores Setmanals del Contracte 0,00
Contracte en Practiques -

| Regstre de dades predecessor de 16.03.2010 2 30.04.2010 es prorroga fins 31.08.2010 [sangg





Missatge d’advertència, per mantenir la continuitat de la informació, prèmer ENTER.
8. Reingrés

En fer un reingrés d’un empleat que ha estat d’excedència des d’abans de la posada en marxa de SAP (01.06.2011) és necessàri mecanitzar totes les dades d’aquest empleat a SAP ja que no hi és donat d’alta al sistema.
9. Annex

S’ha creat una taula per guardar la información introduida en el sistema.
Taula: ZHR_PA_HISTORICO

Transacció: SM30

La taula conté:

· Empleat: Número de l’empleat modificat

· Acte: Acte que se ha creat

· Data de l’acte

· Modificat per: Usuari que ha modificat el registre

· Data Modificació: Dia en el que s’han generat els nous registres
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