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1. OBJETIVO GENERAL O INTRODUCCIÓN  

Permitir al usuario familiarizarse con el objetivo principal del sistema SAP que está adquiriendo la 

PUCE, para contribuir con el buen funcionamiento de este. 

2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

Este instructivo tiene la funcionalidad de identificar las principales funcionalidades de SAP que 

facilitará el uso de este. 

3. TRANSACCIONES 

FS00: Identificar las características del plan de cuentas 

 

4. TÉRMINOS UTILIZADOS 

ERP: Enterprise Resource Planing- Planeación Empresarial de recursos. 

La sociedad FI: 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 Compañía 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 prácticas de 

negocio a los diferentes procesos de industria, optimizando el manejo de la información mediante 

una solución modular, donde cada módulo maneja una función diferente (gestión financiera,   

gestión de materiales, entre otros). Y a pesar de que cada uno maneja funciones específicas, está 

totalmente integrado. 
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5.2. Características de SAP  

 

1. Una única base de datos 

El sistema ERP almacena información de forma centralizada.  Por tanto, no hay fronteras dentro 

de una organización  

2. Incrementa la productividad 

Mediante la estandarización de procesos  

3. Mejora la toma de decisiones al compartir información 

El sistema ERP Proporciona a la dirección de la compañía un repositorio centralizado de información 

desde el cual se puede manejar todas las operaciones de una organización  

4. Integración de procesos de negocios 

   

Reducción de 
tiempo en procesos 

Reducción de la 
pérdida de 

información por 
errores humanos 

Tiempo real en los 
procesos de 

negocios 
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5.3. MÓDULO FINANZAS (FI) 

La sociedad FI representa una entidad contable independiente .  A nivel de sociedad se crean 

balances y cuentas requeridos por la ley.  

 
 

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 

 

5.5. Navegación 

5.5.1. ICONO: 

 

5.5.2. Ingreso a SAP pantalla de acceso 
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5.5.3. Acceso la primera vez al sistema 

  

5.5.4. Ingreso SAP 
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5.5.5. Principales iconos de navegación 
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5.5.6. Navegación entre campos 

 

 

 

 

 

5.5.7. Múltiples transacciones en SAP 
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5.5.8. Uso de códigos de transacciones 
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5.5.9. Uso de transacciones por el navegador 

 

 

 

5.5.10. Cambio de transacción (/N) 
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5.5.11. Función ayuda F1 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

5.5.12. Despliegue de tablas (F4) 
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5.5.13. Búsqueda de información (*) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5.14. Mensajes SAP 

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

 

 

 

 

5.5.24. Biblioteca SAP 



                                                                                                 
  

13 
 

 

 

6. Lista de favoritos 

6.1. Transacciones favoritas 
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6.2. Páginas web favoritas 
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6.3. Ícono Búsqueda 
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7. Workflow (Correo interno del ERP) 

Permite recibir y enviar correos su principal funcionalidad corresponde enviar información o 

pantallas generadas del mismo sistema. 
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8. Transacciones principales 

REGISTROS CONTABLES 

 F-47- Creación solicitud de anticipo como dato estadístico 

 FB60- Contabilización acreedor 

 MIRO- Contabilización acreedor con orden de compra 
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 F-90- Contabilización de activos 

 FB01- Asientos contables abiertos 

 FB65- NC de acreedor 

COMPENSACIONES 

 FB05- Compensaciones  

 F-44-Compensación acreedores 

ANULACIONES 

 FBRA- Anulación de asiento compensado  

 FBR2- Reverso de asiento 

 MR8M – Anulación contabilización acreedor con orden de compra 

 FB08- Anulación de asiento contable no compensado 

 F.80- Anulación masiva de asientos no compensado 

 

9. Clases de documentos  

Para cada contabilización se almacenará un documento financiero (FI) en el sistema. Ese 

documento financiero pertenecerá a un tipo de documento o clase de documento. 

Las clases de documentos determinan:  

• La numeración a dar a cada uno de los documentos pertenecientes a una clase 

de documento. Esta numeración será interna y consecutiva, dependiente del 

ejercicio.  

• Las clases de cuentas permitidas para las contabilizaciones. No todas las clases 

de documentos podrán ser utilizadas para cualquier tipo de contabilización, sino 

que quedarán limitadas para cada tipo de cuenta estableciendo una distinción 

entre las clases de documentos de Activos Fijos (A), de Deudores (D), Acreedores 

(K) y de Libro Mayor (S).  

TRANSACCIONES 

BAAN.xlsx
 

10. Claves de contabilización  

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 realizará la contabilización en una cuenta de mayor especial (indicador 

CME).  

• Imputación deudora o acreedora (Debe o Haber)  
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• Disposición de las pantallas de entrada. Qué campos están contenidos en las 
pantallas de entrada, y si se deben rellenar los campos (status de campo).  

 

 


