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SERIE DE MANUALES GRÁFICOS PARA USUARIOS NO HABITUALES EN SAP 

GESTIÓN DE VIAJES EN SAP 
Eva Bejarano Padrón, Marzo 2021 

 
PARA PODER GRABAR EN SAP EL VIAJE DE UN VISITANTE (BOLSA DE VIAJE DE VISITANTE, BOLSA DE VIAJE 
DE INCORPORACIÓN-  BVV o COMISIÓN DE SERVICIOS DE OTRA INSTITUCIÓN ESPAÑOLA - CSE) SE TIENE 
QUE CREAR PRIMERO EL PERFIL DEL INTERESADO. 
 
EN PRIMER LUGAR, HAY QUE BUSCAR UNA POSICIÓN DE BOLSA DE VIAJE DE VISITANTE LIBRE QUE VA A SER 
ASIGNADA AL PERFIL DEL VISITANTE, CUANDO SE ESTÉ GESTIONANDO SU ALTA O REINGRESO EN SAP. 
 
SE PULSA EN LA TRANSACCIÓN S_AHR_61018869 – POSICIONES BVVibres 

 QUE NOS LLEVA A LA PANTALLA 

  

SE PULSA SOBRE UNIDAD ORGANIZATIVA  Y LUEGO EN 

 SE HACE DOBLE CLICK BOTÓN IZQUIERDO DEL RATÓN 
SOBRE POS BVV LIBRES POSICIONES BOLSAS DE VIAJE  

 Y LUEGO  
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SE TOMA NOTA DE LA PRIMERA POSICIÓN LIBRE QUE APARECE EN EL LISTADO Y SE SALE DE LA 

TRANSACCIÓN . 
 
PARA CUALQUIER GESTIÓN SOBRE EL PERFIL DEL VISITANTE, ALTA, BAJA O REINGRESO EN SAP, SE TIENE 
QUE PULSAR LA TRANSACCIÓN HRPBSES40 – ACTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

 
 
ALTA DE UN VISITANTE EN SAP: 
 
SE COMPRUEBA PRIMERO QUE EL INTERESADO NO ESTÁ DADO DE ALTA EN SAP, INTRODUCIENDO SU 

APELLIDO EN EL DESPLEGABLE   
 
SI LA PERSONA YA HA SIDO DADA DE ALTA EN EL SISTEMA, HABRÁ QUE REINGRESAR EN SAP SU PERFIL (ver 
páginas 17 y sucesivas) 
 
SI POR EL CONTRARIO, NO HA SIDO DADA DE ALTA ANTES EN EL SISTEMA, SE TIENE QUE CREAR SU PERFIL 

EN ESTA MISMA TRANSACCIÓN DE SAP  
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SIEMPRE SE SIGUEN ESTOS PASOS: 
 

- EN ESTATUS, ESCOGER ACTIVO SIN APROBACIÓN. 

- EN FECHA , INDICAR SIEMPRE UNA FECHA ANTERIOR A LA FECHA DE SALIDA DE LA BVV O 
CSE. 

- SE SELECCIONA, ALTA 

SE PULSA   
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A CONTINUACIÓN, EN LA SIGUIENTE PANTALLA 

 
 
SE INCLUYEN SIEMPRE LOS SIGUIENTES DATOS: 

- EN MOTIVO, 01 
- EN DIVISIÓN DE PERSONAL, ES01  

- EN GRUPO DE PERSONAL, X  
- EN ÁREA DE PERSONAL, Z5 
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SE ABRE EL DESPLEGABLE  PARA BUSCAR LA POSICIÓN LIBRE DE BVV 
QUE HEMOS ANOTADO ANTERIORMENTE:

 
 

 EN LA VENTANA EMERGENTE, SE PONE BVV* 

 

SE PULSA VALIDAR  
 
SELECCIONAMOS CON DOBLE CLICK BOTÓN IZQUIERDO DEL RATÓN LA POSICIÓN LIBRE DE BVV QUE 
HEMOS ELEGIDO EN EL PASO PREVIO (ver páginas 1 y 2): 

 
 
SE PULSA ENTER 
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SE PULSA GRABAR  
 
EN LA SIGUIENTE PANTALLA, SE PULSA ENTER PARA QUE SAP ASIGNE NÚMERO DE USUARIO Y LUEGO 

GRABAR : 
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SE INCLUYE UNA X EN GR/SUB.TITULAC/CLASIFIC: 
 

 
 

SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 
SE ASIGNA LA POSICIÓN Y UNIDAD A LA QUE PERTENECE “VISITANTES”:

 SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 

(VER NOTA MUY IMPORTANTE EN CUANTO A REINGRESO EN SAP SOBRE ÁREA NOM.  página 
18) 
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SELECCIONAMOS LA LÍNEA CORRESPONDIENTE A LA POSICIÓN DE LA BOLSA. 
SE INDICA EL TIPO DE RELACIÓN, SE ESCOGE SIEMPRE 008. 
 

 
 
SE PULSA TRANSFERIR ASIGNACIÓN  
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SE INCLUYEN LOS DATOS DEL VISITANTE EN LOS CAMPOS OBLIGATORIOS MARCADOS CON  
¡LOS CAMPOS QUE NO TENGAN  NO SE CUMPLIMENTAN NUNCA!: 

 
EN LA PARTE DE TP. DOC. TIPO DE DOCUMENTO, SE ELIGE EL CORRESPONDIENTE Y QUE SEA EL MISMO 
QUE FIGURE EN BVV O CSE: 

 

Y SE INDICA UN DOCUMENTO VÁLIDO:  
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SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 
SE INCLUYE INFORMACIÓN SOBRE LA DIRECCIÓN DE CONTACTO DEL VISITANTE: 

 
SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 
SE TIENE QUE INDICAR UN HORARIO, ESCOGIENDO 0 0 - SIN EVALUACIÓN DE TIEMPOS 
 

 
 

SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
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EN LA SIGUIENTE PANTALLA, SE INTRODUCEN LOS DATOS BANCARIOS DEL INTERESADO, INDICANDO 
SEGÚN EL PAÍS LA CUENTA BANCARIA. 
SI SE TRATA DE UN PAÍS DONDE SE APLICA EL SEPA ES MEJOR INDICAR EL IBAN, Y QUE A PARTIR DE ESTE 
SAP EXTRAIGA LA OFICINA Y CUENTA. 
 
SI LA CUENTA BANCARIA COMIENZA CON UN ABA ROUTING O ABA Y NO CON IBAN, ES MEJOR NO 
INTENTAR GRABAR LOS DATOS BANCARIOS PORQUE SAP NO VA A PERMITIR SEGUIR. 
 

 
SE INDICA UNA VÍA DE PAGO. HABITUALMENTE, TODOS LOS PAGOS SON POR TRANSFERENCIA SEPA (8) O 
POR TRANSFERENCIAS FUERA DE LA UE (3)

 
 
 
NOTA IMPORTANTE: 
SI LA BVV o CSE ES PARA ABONAR FACTURAS A LOS PROVEEDORES IMPLICADOS EN LA VISITA Y LA 
PERSONA NO VA A PERCIBIR NINGÚN PAGO, SE SELECCIONA PAGO EN EFECTIVO Y NO SE INCLUYEN DATOS 
BANCARIOS. 
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SE ESCOGE SIEMPRE 0 RELACIÓN BANCARIA PRINCIPAL: 

 
 

SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 
PUEDE QUE AL PULSAR ENTER, SAP NOS INDIQUE QUE LA CLAVE DEL BANCO NO EXISTE 

, POR LO QUE HABRÁ QUE CONTACTAR POSTERIORMENTE CON TESORERÍA 
PARA QUE DEN DE ALTA LA CLAVE DE BANCO (BANCO + OFICINA, ver página 14) 
 
SI ESTO OCURRE, SE BORRARÁN LOS DATOS BANCARIOS INCLUIDOS ARRIBA 

 Y EN VÍA DE PAGO SE INDICARÁ PAGO EN EFECTIVO 

 
 

SE PULSA ENTER Y SE GRABA   
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A CONTINUACIÓN, SE SOLICITARÁ INFORMACIÓN PARA CREAR LAS VACACIONES Y ASUNTOS PROPIOS 

ASOCIADOS A LA PERSONA, PERO EN ESTE CASO NO APLICA, POR LO QUE SE PULSA EL BOTÓN  PARA 
PASAR A LA SIGUIENTE PANTALLA. 
 
SI NOS SOLICITA CONFIRMACIÓN, INDICAMOS QUE DESEAMOS DESCARTAR LOS DATOS. 
 
LUEGO, SE PASA A LA INFORMACIÓN DE PRIVILEGIOS DE VIAJE. EN TODOS LOS CASOS (BVV, BVV DE 
INCORPORACIÓN, CSE) SERÁ SIEMPRE GRUPO II, POR LO QUE SE INCLUYEN SIEMPRE LOS DATOS QUE 

SIGUEN:  
 

SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 
POR ÚLTIMO, SE AÑADE EN MINÚSCULAS LA INFORMACIÓN DE CONTACTO DE LA PERSONA (CORREO 

ELECTRÓNICO)  
 
SE PULSA ENTER PARA QUE SAP CAMBIE A MAYÚSCULAS EL EMAIL. 
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SE PULSA GUARDAR   

SE SALE DE LA TRANSACCIÓN . 
 
 
NO ES NECESARIO ESTE PASO, PERO SI SE DESEA SE PUEDE COMPROBAR DESDE LA TRANSACCIÓN TRIP SI 
SE PUEDE HACER UN VIAJE AL USUARIO QUE ACABAMOS DE CREAR: 

 
 
PARA PODER CONTABILIZAR GASTOS ASOCIADOS A LA PERSONA ADEMÁS SE DEBERÁ CONECTAR LA 
PERSONA QUE HEMOS DADO DE ALTA CON FINANZAS. 
 
PARA ELLO, SE TIENE QUE ENVIAR UN EMAIL A CONTABILIDAD Y TESORERÍA INFORMANDO QUE SE HA 
CREADO EL PERFIL DE LA PERSONA INDICANDO EL NÚMERO DE PERSONAL Y ADJUNTANDO LA 
DOCUMENTACIÓN DEL VISITANTE (DNI, NIE o PASAPORTE + DOCUMENTOS DECLARACIÓN DOBLE 
IMPOSICIÓN Y ALTA A TERCEROS) 
 
SI SE HA TENIDO PROBLEMAS A LA HORA DE GRABAR EL BANCO (ver página 12), EN EL MISMO EMAIL SE 
INFORMARÁ DE LA INCIDENCIA INDICANDO QUE EL PAGO SE HA DEJADO EN EFECTIVO PARA QUE 
TESORERÍA PUEDA CREAR EL BANCO DEL INTERESADO EN SAP. 
 
SE INCLUIRÁ EN EL EMAIL A LOS DEPARTAMENTOS DE RECURSOS HUMANOS Y PERSONAL DEL IAC EN CASO 
DE QUE SE ESTÉ DANDO DE ALTA COMO VISITANTE EL PERFIL DE UNA PERSONA QUE VA A SER 
CONTRATADA POR EL IAC A FECHA FÍN DE SU BVV DE INCORPORACIÓN. 
 
EN CUALQUIER CASO, UNA VEZ RECIBIDA LA CONFIRMACIÓN POR EMAIL POR PARTE DE CONTABILIDAD DE 
QUE YA SE HA ASIGNADO UN NÚMERO DE ACREEDOR AL PERFIL DEL VISITANTE, ES CUANDO SE PUEDE 
SUBIR EL VIAJE A SAP. 
 
 
PARA CUALQUIER GESTIÓN SOBRE EL PERFIL DEL VISITANTE, ALTA, BAJA O REINGRESO EN SAP, SE TIENE 
QUE PULSAR LA TRANSACCIÓN HRPBSES40 – ACTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

 
 
BAJA DE UN VISITANTE EN SAP: 
 
UNA VEZ SE HAYA CONFIRMADO CON CONTABILIDAD Y TESORERÍA QUE NO QUEDAN PAGOS PENDIENTES 
DE REALIZAR A LA PERSONA, SE TIENE QUE DAR DE BAJA SU PERFIL EN SAP, SALVO EN EL CASO DE LOS 
PERFILES CREADOS PARA LOS INTERESADOS DE LAS BOLSAS DE VIAJE DE VISITANTE DE INCORPORACIÓN. 
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AQUELLAS PERSONAS A LAS QUE SE LES DIO DE ALTA COMO VISITANTES PERO SU EXPEDIENTE 
CORRESPONDE A UNA BOLSA DE VIAJE DE INCORPORACIÓN, NO SE DAN NUNCA DE BAJA EN SAP PORQUE 
PERSONAL TIENE QUE MODIFICAR EL PERFIL CREADO COMO VISITANTE A EMPLEADO DEL IAC. 
 
CUANDO LA RELACIÓN CONTRACTUAL DEL INTERESADO FINALICE CON EL IAC, DESDE PERSONAL SE DA DE 
BAJA AL INTERESADO EN SAP. 
SE SIGUEN SIEMPRE ESTOS PASOS: 
 

- SE INCLUYE EL NÚMERO DE PERSONAL DEL INTERESADO. 
- EN ESTATUS, ESCOGER ACTIVO SIN APROBACIÓN. 
- NO SE CAMBIA LA FECHA 
- SE SELECCIONA BAJA 

 

SE PULSA   
 
EN LA SIGUIENTE PANTALLA, SE SELECCIONA ACTO ADMINISTRATIVO Z3 BAJA 
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SE INCLUYE UNA X EN GR/SUB.TITULAC/CLASIFIC.  

SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 

SE SELECCIONA LA POSICIÓN 999999999 (SIN ASIGNACIÓN)  PARA DEJAR LIBRE LA POSICIÓN 
DE LA BOLSA DE VIAJE. 
 

 Y SE PULSA TRANSFERIR ASIGNACIÓN 
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SE PULSA ENTER Y SE GRABA  
 

SE PULSA SÍ EN EL MENSAJE EMERGENTE Y SE SALE DE LA TRANSACCIÓN . 
 
SE INFORMARÁ POR EMAIL A CONTABILIDAD Y TESORERÍA DE QUE SE HA GESTIONADO LA BAJA DEL PERFIL 
DEL VISITANTE CON SU NÚMERO DE USUARIO EN SAP CORRESPONDIENTE. 
 
LA BAJA EFECTIVA EN SAP SE PRODUCIRÁ AL DÍA SIGUIENTE. 
 
 
PARA CUALQUIER GESTIÓN SOBRE EL PERFIL DEL VISITANTE, ALTA, BAJA O REINGRESO EN SAP, SE TIENE 
QUE PULSAR LA TRANSACCIÓN HRPBSES40 – ACTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

 
 
REINGRESO DE UN VISITANTE EN SAP: 
 
EN PRIMER LUGAR, SE TOMA NOTA DE UNA POSICIÓN LIBRE DE BOLSA DE VIAJE DE VISITANTE EN LA 

TRANSACCIÓN S_AHR_61018869 – POSICIONES BVVibres  
SIGUIENDO LOS PASOS QUE SE DETALLAN EN LAS PÁGINAS 1 y 2. 
 
A CONTINUACIÓN, EN LA TRANSACCIÓN HRPBSES40 – ACTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

 SE BUSCA EL NÚMERO DE USUARIO EN SAP DEL 
VISITANTE: 

 
 
SE HACE DOBLE CLICK BOTÓN IZQUIERDO DEL RATÓN PARA SELECCIONAR A LA PERSONA QUE HAY QUE 
REINGRESAR EN SAP. 
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SIEMPRE SE SIGUEN ESTOS PASOS: 
 

- EN ESTATUS, ESCOGER ACTIVO SIN APROBACIÓN. 
- EN FECHA, INDICAR SIEMPRE UNA FECHA ANTERIOR A LA FECHA DE SALIDA DE LA BVV O CSE. 
- SE SELECCIONA, REINGRESO 

SE PULSA   
 

 
 
A CONTINUACIÓN, SE SIGUEN LOS PASOS QUE SE DETALLAN EN LAS PÁGINAS 4, 5, 6 y 7. 
 
MUY IMPORTANTE: 
 
SI EN LA PANTALLA DE LA PÁGINA 7 APARECE EN ÁREA NÓM UN CÓDIGO DISTINTO A 99 

 HAY QUE MODIFICARLO Y PONER SIEMPRE 99: 
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SI APARECE UN CÓDIGO DISTINTO A 99 ES PORQUE SE ESTÁ REINGRESANDO EL PERFIL DE UN EX – 
EMPLEADO DEL IAC Y CUYA BAJA NO FUE EFECTIVA EN SAP POR EL MOTIVO QUE SEA. 
 
POR ELLO, ES MUY IMPORTANTE QUE LA PANTALLA QUEDE SIEMPRE DE ESTA FORMA: 
 

 
 
 
A CONTINUACIÓN, SE SIGUEN LOS PASOS QUE SE DETALLAN DE LAS PÁGINAS 8 A 14 HASTA CONCLUIR CON 
EL REINGRESO DEL VISITANTE EN SAP. 
 
 
SE INFORMARÁ POR EMAIL DEL REINGRESO DEL INTERESADO EN SAP A CONTABILIDAD Y TESORERÍA, 
INCLUYENDO A RECUROS HUMANOS Y PERSONAL EN CASO DE QUE EL INTERESADO VAYA A SER 
CONTRATADO POR EL IAC POSTERIORMENTE. 
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