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1. OBJETIVO GENERAL O INTRODUCCION

Permitir al usuario familiarizarse con el objetivo principal del sistema SAP que esta adquiriendo la
PUCE, para contribuir con el buen funcionamiento de este.

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Este instructivo tiene la funcionalidad de identificar las principales funcionalidades de SAP que
facilitara el uso de este.

3. TRANSACCIONES

FS00: Identificar las caracteristicas del plan de cuentas

4. TERMINOS UTILIZADOS
ERP: Enterprise Resource Planing- Planeacidn Empresarial de recursos.

La sociedad Fl: Corresponde a cada una de las sedes, en el caso de PUCE se tiene 6 sociedades
financieras identificadas desde 1000 a Quito, 2000 Ambato, 3000 Esmeraldas, 4000 Ibarra, 5000
Manabi, 6000 Santo Domingo, en orden alfabético.

5. PROCEDIMIENTO
5.1.¢Qué es SAP?

Es una Compafiia alemana, las iniciales SAP significan: CC

Sistemas, Aplicaciones y Productos especializados en procesar datos (Systems, Applications and
Products in Data Processing.)

Es un ERP que corresponde a un sistema integrado que logra incorporar las mejores practicas de
negocio a los diferentes procesos de industria, optimizando el manejo de la informacion mediante
una solucion modular, donde cada mdédulo maneja una funcién diferente (gestién financiera,
gestion de materiales, entre otros). Y a pesar de que cada uno maneja funciones especificas, estd
totalmente integrado.



l Pontificia Universidad
élé Catdlica del Ecuador OAI?-'—
—

Customer Service Production

Human 5
Resources (HR) T

Shipping %E:I Finance

5.2.Caracteristicas de SAP

1. Una Unica base de datos

El sistema ERP almacena informacidn de forma centralizada. Por tanto, no hay fronteras dentro
de una organizacién

2. Incrementa la productividad
Mediante la estandarizacién de procesos
3. Mejora la toma de decisiones al compartir informacidn

El sistema ERP Proporciona a la direccidn de la compafiia un repositorio centralizado de informacién
desde el cual se puede manejar todas las operaciones de una organizacion

4. Integracion de procesos de negocios

Reduccidn de la

Reduccién de . perdld.alde
tiempo en procesos informacion por
errores humanos

Tiempo real en los
procesos de
negocios
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5.3.MODULO FINANZAS (Fl)

La sociedad Fl representa una entidad contable independiente . A nivel de sociedad se crean
balances y cuentas requeridos por la ley.

BL
Contabilidad
. Bancaria
Modulo FI
Contabilidad Financieg
% AR
Collb;bildad de Cuentas Por
N Cobear

5.4.Ambientes SAP

DES: (Desarrollo) Donde se realizan todas las parametrizaciones, programas y ajustes a objetos de
SAP (Objetos: Programas, pantallas, tablas, funciones)

QAS (Pruebas): Se realizan pruebas con datos similares a los reales

PRD (Productivo): Ambiente de trabajo real

Ambiente SAP

5.5.Navegacion
5.5.1. ICONO:

B

SAP Lo gon

5.5.2. Ingreso a SAP pantalla de acceso
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=g
Usuatios  Sisterma  Ayuda
| & 2)0ECaQICHB 8nod AR QB
SAP
Mandarte arn Infarrnacian
DMD-200 PARAMETRIZAY DESARROLLOS - SILOG
Usuarios 4] DMD-210 SAMD BOX - SILOG
Clvace, [frranerrnans DMD-220 PRUEBAS UMITARIAS - SILOG
DMD-250 PARAMETRIZAY DESARROLLOS - SISAM
Idioma DMD-400 PRODUCTVO MIMDEFENESA

GMD-300 PRUEBAS INTEGRALES

AmMD-310 PRECARGAS-SILOG 50L0 USUARIOS DATOS
OMD-350 PLANTILLA DE CAPACITACION

QMD-360 MAMDANTE DE CAPACITACION

QMD-400 PRODUCTIVG MIMDEFEMNSA

PRD-400 AMBIENTE PRODUCTIVO

5.5.3. Acceso la primera vez al sistema

Esar ..
1.Digite una clave nueva

Clave accnva

Repétir ¢lawe acceso

2.Digite de nuevo la misma
B Warisculasiminisculas se distinguen
clave
[v][) e

3.De clic en el botén enter

Nota: Este procedimiento de cambio de clave se realiza la primera vez que se
ingresa al sistema y cada vez que el sistema lo solicite.

5.5.4. Ingreso SAP
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Ingreso a SAP login

S rS o e TNANAN D O oy o
(= Info de licencia en entrada al sistema mi

ultiple

El usuario SULLDAVR ya ha entrado al sistema en el mandante 370
(Terminal "172.23.173.143-tecnoinf-0¢2980", desde 30.10.2009, 13:44:22)

| Tenga en cuenta que en las condiciones de licencia SAP no estd previsto
ORI entrar varias veces al sistema en modo productivo con el mismo ID de usuario.

Puede:

O Continuar con esta entrada al sistema y finalizar entradas existentes (todas).
4

Al finalizar al sisterna exi se datos no

DOS CARACTERES

{@® Continuar con esta entrada al sistema sin finalizar las entradas existentes.
En caso de gue continde con esta entrada al sistema sin finalizar las demas,

éstas permaneceran en el sistema. SAP se reserva el derecho de
TRES OPCIONES evaluar los datos.

ko Cancelar esta entrada al sistema.

5.5.5. Principales iconos de navegacion
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Enter: Al dar clic en el icono enter se validaran los datos y el sistema avanzara al
siguiente paso logico..

Guardar: El icono Guardar guarda el documento y actualiza la base de datos.

Volver atras: El icono Volver lo devuelve a la pantalla anterior.

Finalizar: El icono Finalizar se usa para salir de la actual operacion y cerrar la
pantalla actual. Si no hay aplicaciones abiertas, |la salida se convierte en el icono
Salir del sistema y se utiliza para salir del sistema SAP.

Cancelar: El icono Cancelar cancelara la actual actividad o transaccion..

5.5.6. Navegacion entre campos

Se puede navegar entre los campos de una pantalla con un simple clic en el campo

deseado.

También se puede usar el teclado para moverse entre los campos.

* Para moverse entre los campos, puede usar las teclas de direccion con las
flechas hacia arriba y hacia abajo.

+ Para avanzar hasta el siguiente campo, puede usar la tecla Tab.

+ Para regresar al campo anterior, puede utilizar las teclas Shift y Tab.

+ Para moverse dentro de un campo, puede usar la flechas izquierda y
derecha del teclado.

Cursor en un campo: Si selecciona la tecla Tab después de introducir los
datos en un campo, el cursor se mueve al comienzo del siguiente
campo. Sin embargo, dependiendo de la configuracion del usuario, en
caso de que introduzca el nimero maximo de caracteres posible en un
campo, el cursor se mueve automaticamente al inicio del siguiente
campo.

5.5.7. Muiltiples transacciones en SAP
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Puede crear una nueva
sesion en cualquier
momento después de que ha
iniciado la sesion. Se crea
una nueva sesion haciendo
clic en el icono crear nueva
sesion.

Puede crear hasta seis
sesiones.

Cada sesion es independiente
de las demas

Al cerrar alguna sesion no
implica que se cierren las otras.
Cualquier ventana de sesion se
puede cerrar haciendo clic en la
salida de la barra de
herramientas estandar para esa
ventana de sesion

odelos trabajo en Sociedad

Reter

V| Modelos trabajo en Sociedad

R

Operacion: |R Factura

5.5.8. Uso de cddigos de transacciones

OAF:

Restaurar

Mover

Tamafio

Minimizar

Maximizar

Cerrar (Alt+F4)
Ventana GUI nueva

Cancefdr transaccidn
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El sistema de SAP asocia nombres técnicos a transacciones. Cada transaccion o funcion en
el sistema tiene un nombre técnico Unico designado (un codigo de transaccion o un
Tcode).

Los codigos de transaccion se pueden utilizar para proporcionar una ruta mas directa a las
transacciones que navegando el arbol estandar de SAP.

El primer paso en el trabajo con codigos de transaccion esta en aprender qué cédigos se
utilizan para las transacciones que desean trabajarse.

2 FDO1 - Crear

2 FDO2 - Modificar

& FDO3 - Visualizar

@ FDO5 - Bloguear/Desbloquear
& FDO6 - Fijar peticién de borrado

5.5.9. Uso de transacciones por el navegador

sand

Men( de usuaric  Mend SAP  SAP B

~ 3 Favoritos
» [ Localizacidn
» [ Presupuestos
» [0 Desarrollos PUCE
» [0 Transacciones para analisis cuentas L\\)
» [3 Consulta documentos
» [0 Ajustes
> [O compensaciones
» [0 Registros anticipos
» 3 registros contabilidad
» [0 Desarrollo cargas masivas
> [ Eliminar transacciones
& SEO3 - Actualizar cddigos de transaccidn
~ & Menl SAP
> [ Financial Services Metwork Connector
» [0 Oficina
» [0 Componentes multiaplicaciones
» [O Logistica
» [ Finanzas
» [0 Recursos Humanos
» [0 Sistemas info
» [3 Herramientas
» [0 webClient-UI-Framewaork

5.5.10. Cambio de transaccién (/N)
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* Usando el comando / sin indicar un =
’ - - . - -4
codigo de transaccion tiene funciones Meni Tratar Favoritos Detalles Sisterna  Ayuda

adicionales G| » DAH I Cee SHR Dot
SAP Easy Access

LS =) PN

e Digitando "/ o" en el campo de

comandos y haciendo clic en aceptar |P O Favoritos
. . = 5] Menl SAP
podra ver un resumen de las sesiones > [ Ofcina
que tiene abiertas. b (J Componentes multiaplicaciones
. " N b O P& Lista de modos
* Digitando "/ n" en el campo de b g'-ﬂl
. . N Fin
coman’do.s y haciendo clic en ac.elptar S &l s Transaceion T
pondra fin a la actual transaccion y b
comenzara una nueva sesion que se '; 1 125035
abrira con la panta”a de facil acceso b 2 Modifregistro maestro activo fijo 12:50:05
- 3 Llamarinventario de inmov. 12:50:28

5.5.11. Funcién ayuda F1

Cuando se trabaja con SAP, es importante reconocer cuando se necesita ayuda.
Una vez que hecho esto debe identificar el tipo de ayuda que necesita.

=
Frograma Tratar Pasara Sistema Ayuda

&€  +oi0 coe onE

1 - - = Performance Assistan
Indice de materiales —
Delimitaciones de BD -rlpo de material

L [ | a Clave que asigna el material 2 un grupo de materiales con

Centro a
Eltipo de material establece determinadas propiedades d

Tipo de material )| a

Grupo de articulos a

Creado por A Details of a

Sdlo materiales valorados

5.5.12. Despliegue de tablas (F4)

10
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Con la ayuda F4 se puede acceder a informacion acerca de los posibles valores

gue se pueden introducir en un campo. Esto es util cuando:

* Necesita saber que valores estan permitidos

+ Existen muchos valores permitidos, y necesita un valor especifico

Puede usar la ayuda F4 ya sea usando el teclado o dando clic en el icono

adyacente al campo

5.5.13. Busqueda de informacion (*)

Usando F4 aparece una breve lista de valores permitidos. Sin embargo, usando
F4 pueden ser mostrados una amplia lista de valores permitido para el campo.

Puede ser engorroso para pasar a través de una larga lista para encontrar lo
que necesita. Para localizar un valor determinado en un campo, puede utilizar

x Y realizar una busqueda.

(= Tipo de material (1)

=1 &

Tipo material

Denarn. tipa mat.

Cid.maxima aciertos

]

[l ~serviciof

500

¥ |<»|E

5.5.14. Mensajes SAP

11
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Los tres tipos de mensajes de estado

Cuando se trabaja en SAP los mensajes aparecen en la barra de estado en la
parte inferior de su ventana de SAP. La barra de estado proporciona
informacion sobre la transaccion o tarea en la que esta trabajando. Es
importante entender lo que significan estos mensajes y cémo se debe

responder a ellos.

£
1

@ Mensaje de advertencia
2

@ Mensaje de informacion
3

5.5.15. Mensajes de estado (inferior izquierda de la pantalla)

Haga doble clic sobre los mensajes de estado

& Se han modificado El actf. 20002 0

Siempre que un mensaje de
estado se visualiza, puede
hacer doble clic sobre él
para obtener mas
informacion. Esto muestra
una ventana emergente que
describe con mayor detalle
el problema y sus posibles
soluciones

5.5.24. Biblioteca SAP

l@ Perarmance Assistant

e[ [e[®la] [ [a=] (o]

Se han modificado El act.fj. 20002 0

MN® mensaje: AA230
Diagnéstico
Se ha efectuado la modificacion de Activo fije 20002 0.

Actividades en el sistema

El sistema ha almacenado las modificaciones en |a base de datos.

12
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La aplicacion Biblioteca SAP es una coleccion en linea de toda la documentacion
de SAP disponible para su sistema. Es una herramienta de facil acceso que
puede utilizar para obtener mas informacién acerca de SAP.

La biblioteca ofrece informacion sobre muchos temas, acerca de como utilizar
las funciones del sistema, la arquitectura del sistema, conceptos, ejemplos de
como configurar diversos procesos, y los posibles errores del usuario y de sus
consecuencias. También contiene consejos y trucos que le ayudaran a realizar
tareas comunes con mas facilidad y rapidez.

Discussion

Expand All | | Close Al g
Forwsrd | | Synchronize Working with Sessions @
=10l Getting Started — Uising SAP Software Use
Bl e A session is basically another SAP instance on your sci
(1€ portal tirme and reduces the need to jump from screen to scree
=1 Qi 5P ol for windows p
U%Wﬂm Arecord can only be edited by one user in

6. Lista de favoritos
6.1.Transacciones favoritas

Otra caracteristica que ofrece SAP para ayudarle a completar su trabajo de
manera mas eficiente. La funcion Favoritos le permite personalizar la lista de las
transacciones, archivos y direcciones Web que utilice con mas frecuencia. Esto
ofrece acceso con un clic a los elementos que normalmente utilizan.

¢Qué es un favorito?

Cuando se usan los mismos codigos de transacciones SAP muchas veces
durante el dia, seria mas facil si se puede acceder a estas transacciones sin
seguir el arbol de navegacion estandar.

Lo que se debe hacer es la creacion de favoritos para sus transacciones
regulares, esto hace que su trabajo sea mas eficiente

13
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Lista de favoritos

ARRASTRAR Y SOLTAR

= €3 Actwos fiios.

b O3 contabilizacitn
b QAo o
= €9 Operationes penddicas
£ BCMA- Schedule Manager
= i

b (3 Particulanidades de pais
1) ASKE - Contabilizacion en cuents de balance
1) ASHEN - Elec penidd contabil an cfa balance
2 ART1M - Subrencidn
£ 5_ALR_8T090915- Fia
b O Revalorizacianes
12 ARV - Caribio
I O3 Cierre de sjescicia
I 3 Sisterna de informacin

sts primarios Ama/intarases
3

ADIR
FAVORITOS

DESPLAZAR
FAVORITOS

odo ejecutado para la lista de favoritos

- | SESSION_MANAGER FH)] spqasug [IN8 | |7

6.2.Paginas web favoritas

Lista de favoritos internet

3
Me

n 1o Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda

Afiadir Ctrl+Shift+F6
Modificar

Desplazar

Borrar

Insertar carpeta Ctrl+Shift+F5
Inserar transaccion Cirl+Shift+F4
-
Download a PC | |
Upload de PC (&
Aplicacion BSP [
Direccion Web genérica tmod
WebSource de Drag&aRelst
= &5 Operaciones periddicas.
2 SCMA - Schedule Man: Sstema mail estemo
< € Ejecucién amortzacitn Enlace Knowledge Warehouse
T @ AA ar SAPScript (texios definidos con SE61)
) AFBP - Visualizar log BAP BW nivel agregacion
b (3 Particularidades de pais Item de web BEx
Modelo Web BEx
€2 ASKBN - Ejec period contabd en cfa balance
@ AR IN- Subrencién HABON el Hobar AL ACEPTAR
© S_ALR_87099918 - Planif csts primarios Amafintarases 8AP BW DataAccessSenvice
b 3 Revalorizaciones del batance SAP Elements
© AJRW - Cambio de ejercicio SAP BW Enterprise Report |
b 3 Cierre de sjercicio SAP BW Web Item Library URL
e AP B funcian planifcacion
8 o] SAP BW secuencia planificacion E]
o} SAP BW Query URL =
[ Nodo ejecutado para Ia lista de favorios. 23 Enfradas encontradas [ %

14
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=
Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistena  Aruda

SAP Easy Access
BI= & =] 2]i ]

Direccion General de Sanidad Militar
hitp:ifwww. sanidadfuerzasmilitares.mil.cofindex. php|

12 AFAB - Ejecutar
1) AFBP - Visualzarlog
b [ Particularidades de pals
D) ASKB - Contabliizacién en cuenta de balance
€2 ASKEN - Ejec peridd.contabil an ¢fa batance
D AR 1N - Subwencidn
D5_ARE I
I (] Revalorizaciones del balance
2 AJRW - Cambia de ejercicio
b (7 Cierre de ejercicio
b [J Sistema de informacion
P (J Entomo

ACEPTAR

HBESHON_WBERE sgaasug | IN§ |7'§

Do ODE @

SAP Easy Access
=& ] B[]} [ ][« |[C8 creerrot |59 Asianar usuarios [ Documentasion

LA DIRECCION ES AGREGADA A LA CARPETA
DE FAVORITOS

I ] Contabilizacion
= 3 Activo filo
¥ &3 Crear
ABD1 - Activ fjo
2 RS omplejo act filos
b (3 Subnimero
b (3 Modificar

DOBLE CLIC PARA ACCEDER A LA PAGINA

b ] Operaciones periddicas.
P [ Sistema de informacidn

P O3 Entorno.

v [00 A srsan (s [ 17

[ Nodo elecutado para a lista de favaritos

6.3.icono Busqueda

15
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- SOV IMIAINAICR 1 B | == LF M

ira los favoritos  Borrar favoritos  Modificar favoritos  Desplazar favoritos hacia abajo Mas™ Q o |% i Finalizar

Blsq.arbol mend

Busqg.: |
Clase e bisgueda

v En el nombre técnico

v| En los textos

7. Workflow (Correo interno del ERP)

Permite recibir y enviar correos su principal funcionalidad corresponde enviar informacién o
pantallas generadas del mismo sistema.

16
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E Registrar factura de acr. ..

Catdlica del Ecuador

% | | Introducir codigo de transacce

JsApd

Mensaje nuevo

Buscar carpeta

B Business Workplace de D... | +

ion o comando

Buscar documento

~ = Pto.trabajo: DIANA ELIZABETH ESPIN AGUIRRE

>

~

Vv v v

BlcSIole ] x|

E Registrar factura de acr. ..

-, Entrada
L, Salida
[¥] Workflows lanzados
[+] Work items ejecutados por mi
[¥] Work items transmitidos,
£, Documento pendiente
X Archivo personal
£ Archivo general
X, Carpetas suscritas
T Papelera
T Papelera general

mento ha sido enviado

SAP Business Client

OAF:

= S
Q
Business Workplace de DIANA ELIZABETH ESPIN AGUIRRE
Agenda Listas distribucion Mas v i- Finalizar

Documentos 2

S A~ | B~ & | B ] @) | |6 B S || |a|[@Ev][=][v|v]|a

Tipo Titulo Ane_Fechade env Horaenvio Destinatario Leido Stat

5 ERROR PRESUPUESTAL & 21062018 16:00:08 KAREN ESTEFANIA PACHE [ ]
ro7 o
3 ) JPRUEBA 21.06.2018 16:09:27

ERROR PRESUPUESTAL A
Karencita,

Estoy contabilizando una factura y se me presenta el siguiente error.

v

Continuar

% | | Introducir codigo de transaccion

<

Envial

Contenido docum.

Pruel

Creado por

SAR4

I... Nueva presentacion... Arc

Propiedades

ba

E Visualizar documento: Pr...

o comando

hivar...

Crear referencia...

SAP Business Client

+ e

Visualizar documento: Prueba

Borrar Responder... Responder con modelo...

Lista de destinatarios

Mensaje nuevo

Mas & i Finalizar

Hola

=1 Jenny Silvana Romers Obando

el 21.06.2018 11:01:51

8. Transacciones principales

REGISTROS CONTABLES

F-47- Creacion solicitud de anticipo como dato estadistico

FB60- Contabilizacion acreedor

MIRO- Contabilizacién acreedor con orden de compra

17
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*  F-90- Contabilizacién de activos

*  FBO1- Asientos contables abiertos

*  FB65- NC de acreedor

COMPENSACIONES

*  FBO5- Compensaciones

*  F-44-Compensacion acreedores

ANULACIONES

*  FBRA- Anulacién de asiento compensado

*  FBR2- Reverso de asiento

* MR8M — Anulacién contabilizacién acreedor con orden de compra

*  FBO08- Anulacidn de asiento contable no compensado

*  F.80- Anulacién masiva de asientos no compensado

9. Clases de documentos

Para cada contabilizacidn se almacenara un documento financiero (Fl) en el sistema. Ese
documento financiero pertenecerd a un tipo de documento o clase de documento.

Las clases de documentos determinan:

La numeracidn a dar a cada uno de los documentos pertenecientes a una clase
de documento. Esta numeracidn serd interna y consecutiva, dependiente del
ejercicio.

Las clases de cuentas permitidas para las contabilizaciones. No todas las clases
de documentos podrdn ser utilizadas para cualquier tipo de contabilizacidn, sino
gue quedaran limitadas para cada tipo de cuenta estableciendo una distincion
entre las clases de documentos de Activos Fijos (A), de Deudores (D), Acreedores
(K) y de Libro Mayor (S).

TRANSACCIONES
BAAN.xIsx

10. Claves de contabilizacion

Es una clave numérica de dos caracteres que controla la entrada de las partidas
individuales y determina:

Clase de cuenta a introducir: deudor, acreedor, cuenta de mayor, o activo fijo.
Si se realizara la contabilizacién en una cuenta de mayor especial (indicador
CME).

Imputacion deudora o acreedora (Debe o Haber)

18
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. Disposicidén de las pantallas de entrada. Qué campos estan contenidos en las
pantallas de entrada, y si se deben rellenar los campos (status de campo).

19



