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2.1. Introduccion a la asignatura:

Este curso forma parte del area de SAP, dentro del modulo de Gestion de
Recursos Humanos (HCM), cuyo alcance abarca las siguientes areas:

- Gestion de la organizacion (OM - Organizational Management)
- Administracion de personal (PA - Personnel Administration)

- Gestion de tiempos (TM - Time and Attendance)

- Nomina (PY — Payroll)

Todas estas areas se integran con elresto deprocesos del EPR de-SAP.
2.2. Presentacion de los contenidos de la asignatura:

El programa formativo tiene un claro objetivo ser Consultor SAP HCM para
poder desenvolverse en este ambito laboral aportando y desarrollando el
conocimiento adquirido de forma autosuficiente. Al finalizar este curso podra:

- Explicar los procedimientos basicos de Recursos Humanos
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- Configurar los datos maestros de HR y la gestion de personal en
consonancia con las necesidades del cliente

- Configurar los datos de la gestion de tiempo de acuerdo con las
necesidades del cliente

- Implementar diferentes procedimientos para las evaluaciones de los datos
HCM

- Explicar el proceso de célculo de ndmina

- Listar los detalles de la Gestion de organizacion

2.3. Objetivos generales:

El objetivo es aprender a gestionar y parametrizar el mddulo, asi como alcanzar
la certificacion correspondiente por parte del alumno. Durante el mismo se van
aprendiendo los distintos conceptos, posibilidades de parametrizacion y
funciones contempladas por el producto, de tal manera que al finalizar el curso
el-alumno tendra la capacidad y el conocimiento para adaptar SAP a los
requerimientos de la empresa.

Las clases se impartiran en directo via online en el horario correspondiente
estipulado para el curso.

Las consultas de dudas que puedan tener los alumnos respecto al temario
impartido a lo largo del curso se podréan llevar a cabo tanto de manera
presencial en las clases en directo como via mail a la direccion de correo del
profesor m.lopez@cloudftic.com

Las clases se realizaran mediante reuniones por videoconferencia usando la
aplicacion gotomeeting. El tutor proporcionard un enlace a la reunion que
estara colgado en el curso. Bastara con pulsar en el enlace para acceder. Es
necesario el uso de altavoces y microfono.
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Ordenador con conexion a internet estable.
Altavoz o auriculares.

Microfono.

Software:

Lector de pdf.

Manuales Oficiales de certificacion Sap
Resumenes y esquemas realizados por el profesor de las unidades en que
fuese necesario.

Todo el material del curso esta disponible a través de la plataforma

https://campusvirtual.cloudftic.com/

Dentro del curso estaran disponibles los manuales, ejercicios, cuestionarios y
documentacion adicional, asi como enlaces a las clases grabadas gue han sido
Impartidas en directo.

En los datos generales del curso, estd disponible un-enlace de-Acceso alas
clases en directo. Basta con pulsarlo para acceder directamente a la clase.

Las clases en directo serviran para tener-os conocimientos generales.

Se realizaran cuestionarios de autoevaluacion.

Habra examenes evaluables. Cada examen constara de preguntas tedricas y
ejercicios practicos.

Ejercicios no evaluables.

Proyecto de fin de curso.

6.1. Criterios de calificacion:

Se tendran en cuenta los exdmenes evaluables, el proyecto de fin de curso y la
participacion en los ejercicios no evaluables.

6.2. Enumeracion y descripcion de los distintos tipos de pruebas para
evaluacion:

El curso se compone de 3 Niveles. Cada Nivel, tendra aprox. 4 unidades.
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Al final de cada Unidad, se realizara un test de seguimiento, que
constara de un cuestionario tedrico de autoevaluacién, con 10 preguntas.
Al final de cada Nivel, se realizara un examen teérico y otro practico de
la materia impartida, obteniendo la nota como media de ambas.
Proyecto de fin de curso.

6.3. Criterios de evaluacion:

Calificacion de examenes: 50% parte tedrica y 50% parte préactica.

Calificacion final: 70% examenes y 30% proyecto.
Plus de hasta 2 puntos segun participacion, actitud, etc...

MODULO 1: Estructura empresarial y gestion de la organizacion:
TEMA 1: Repaso general y enfoque del proyecto

Capitulo 1: Repaso general del curso.de usuario.

- Entrada al sistema/Navegacion

- Estructuras de HCM

- Gestidn de organizacion

Capitulo 2: Gestion y tratamiento de proyectos

- Gestidn de proyectos y generalidades

- Evaluacidn y ejecucion de proyectos

TEMA 2: Estructura de la empresa

Capitulo 3: Estructura de la empresa

- Estructura de la empresa
- Estructura de personal

Capitulo 4: Estructura organizativa
- Estructura organizativa
Capitulo 5: Otras asignaciones organizativas

- Area de nomina y clave de organizacion
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- Atributos del encargado responsable y del empleado

TEMA 3: Gestion de la organizacion

Capitulo 6: Conceptos de la Gestidn de organizacién

- Tipos de objeto

- Vinculaciones de objetos

- Propiedades del objeto y Opciones de planificacion
Capitulo 7: La interfase de organizacion y ocupacion

- Interfase de la aplicacion: Organizacion y ocupacion

TEMA 4: Contratacion

Capitulo 8: Contratacion de un empleado
- Contratacion de un empleado

Capitulo 9; Definicion de valores propuestos
- Caracteristicas

- Definicidn de valores propuestos

- Caracteristicas

Capitulo 10: Datos personales

- Datos personales

MODULO 2: Administracion de personal y plan horario de trabajo
TEMA 5: Infotipos y medidas

Capitulo 11: Infotipos

- Atributos de infotipos

- Customizing de las interfases de usuario

- Menus de infotipo

Capitulo 12: Medidas de personal

- Medidas de personal
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TEMA 6: Emolumentos basicos
Capitulo 13: Estructura de la remuneracion
- Estructura de remuneracion

Capitulo 14: Estructura de CC-ndéminas

- Configuracién de CC-nominas

- Propiedades de CC-nomina

- CC-nOGminas predeterminadas
- Valoracion y propuesta de CC-noéminas

TEMA 7: Introduccidn a la gestién de tiempos:
Capitulo 15: Introduccion a la gestion de tiempos en SAP
- Introduccidn a la gestidn de tiempos

Capitulo 16: Plan de horario de trabajo

- PHT diario

- Calendario de festivos

- Opciones de entrada de tiempo

- Variantes PHT, tipos de dias

- Reglas PHT
- Infotipo 7

TEMA 8: Computo y contingentes de absentismos y presencias
Capitulo 17: Hechos temporales
- Configuracién de absentismos y presencias

- Contingentes de absentimos y presencias
- Otros hechos temporales (suplencias, sustituciones, horas extras..)
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MODULO 3: Reglas computo y liquidacion de contingentes,
PTMW, Queries y calculo de la nébmina

TEMA 9: Reglas de computo, liquidacién y generacion de
contingentes

Capitulo 18: Reglas de computo

- Reglas del computo de presencias y absentismos
- Cémputo mediante variantes de plan de horario de trabajo diario

Capitulo 19: Reglas de liquidacion y generacién de contingentes

- Liquidacion de contingentes
- Determinar valores de propuesta para conceder derechos a absentismo

TEMA 10: PTMW.y Queries:

Capitulo 20: Puesto de trabajo Gestion de tiempos

- Funciones del Puesto de trabajo Gestion de tiempos
- Personalizacion del Puesto de trabajo Gestion de tiempos

Capitulo 21: Asignacidn de costes y facturacion de actividades

- Asignacidn de costes y facturacion de actividades

Capitulo 22: Evaluaciones Queries

- Evaluaciones

Capitulo 23: Sistema de informacion de personal (HIS)

- Acceso inicial a HIS y trabajo con HIS

- Customizing de HIS Capitulo 36: Managers Desktop y Manager Self
-Service

- Managers Desktop - Manager Self Service (MSS)

Capitulo 24: Sistemas de informacion en el meni SAP Easy Access
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- Sistemas de informacion en el menu SAP Easy Access
Capitulo 25: Bases de datos logicas e InfoSets

- Bases de datos ldgicas, InfoSets y grupos de usuarios
- Creacion y modificacion de InfoSets

Capitulo 26: Ad-hoc-Query

- Definicién de las primeras consultas con Ad-hoc-Query
- Definicidn de consultas complejas con Ad-hoc-Query

Capitulo 27: SAP Query

- Definicion de consultas con SAP Query
TEMA 11: Célculo de la némina |
Capitulo 28: Proceso de célculo de la nomina

-'Proceso de célculo de la nomina

- Introduccidn a conceptos relacionados con el célculo de la némina
- Conceptos relacionados con el calculo-de/la-ndminaen SAP

- Introduccién a las reglas para el célculo de la nomina

- Tablas internas de Calculo de némina y la funcion PIT

- Actualizacion de reglas para el calculo de la ndmina

TEMA 12: Célculo de la némina 11
Capitulo 29: Parametrizacion del célculo de lanémina

- Inicio calculo la ndmina

- Valoracidn con remuneracion constante
- Bases de valoracion por persona

- Valoracion de absentismos

- Seleccion de CC-n6minas

- Tratamiento promedios

- Alicuotacion

- CC-nominas de acumulacion

- Retroactividad



