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Reunirse en equipo es el principio. Mantenerse en equipo es el progreso. 

Trabajar en equipo asegura el éxito. 

 

Material de apoyo 

 

Reservas 

 

Se efectúa una orden de pedido de materiales al almacén para 

disponerlos en una fecha posterior. 

El objetivo de una reserva es asegurar que el material esté disponible 

cuando se necesite. También sirve para simplificar y acelerar el proceso 

de salida de mercancías. 

Crear Reserva. 

 

Resumen del Proceso empresarial 

Esta entrada permitirá crear la reserva para solicitar la entrega de artículos de 

Bodega General. 

 

ACCESO SAP DESDE EL MENÚ PRINCIPAL 

 

 Ingresar a Logística \ Gestión de materiales \ Gestión de Stock \ Reserva 

\ Crear  

 

 

https://misapizu.blogspot.com/2017/06/reservas.html
https://www.blogger.com/null
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Las opciones presentadas son crear, modificar y visualizar. 

 

ACCESO DIRECTO DESDE LA CASILLA DE COMANDOS 

Registrar el código de la transacción MB21 (Crear reserva) y presionar 

ENTER. 

 

 

Ingreso de Información: Cuando ya se encuentra en la Transacción MB21 

(Crear Reserva), se registra la siguiente información: 
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Fecha: La fecha actual del sistema 

Clase de Movimiento: 221 (consumo de almacén para proyecto) por 

elemento PEP. 

 

  

Centro (Sociedad de la PUCE/ Sede) 

 Para este ejemplo se elegirá el centro 1000 
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 En el campo No. Reserva presionamos ENTER y accedemos a la 

siguiente pantalla: 

 

 

 Se procede a ingresar el elemento pep por el campo Pospre 

presionando el ícono Más 
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 Una vez en la pestaña se ingresa el elemento PEP, (código del 

cual se consumirá el presupuesto para la entrega de materiales). 
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 Se ingresan los materiales requeridos. 

 

 Seleccionamos el Ícono de búsqueda junto al campo Material y 

buscamos “Material por Tipo de Material”. 

 

 En “Texto breve material:” ingresamos el dato a buscar con el  

comodín * y en el campo Material debe ir siempre 1AL*. 
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Ejemplo:  

Texto breve material:     *PAPEL* 

Material:   1AL* 

 

 A continuación, se despliega la lista de materiales que cumplen el 

criterio de búsqueda y seleccionamos el artículo requerido con un 

doble click. 

 

 

 Ingresamos la Cantidad y el almacén de la sede correspondiente, 

en este caso para Quito se tomará el código 1BG0 de la bodega 

general. 

 



Yesenia Cubas Usuay  ycubas842@puce.edu.ec 

Ingresamos todos los artículos que se requieren por la unidad línea por 

línea y al finalizar seleccionamos el botón CONTABILIZAR. 

 

 

 Al momento de presionar en contabilizar el sistema nos 

proporciona el número de reserva con el cual nos van a atender 

en bodega. 

 

 

Transacción MB22 
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Descripción:  Modificar reserva 

Resumen del Proceso empresarial 

Esta entrada permitirá modificar la reserva para realizar cambios en el pedido 

de artículos de bodega general. 

 

 

Ingresamos el número de reserva a la cual vamos a realizar 

modificaciones seguido de la tecla ENTER. 

 

Procedemos con los cambios requeridos ya sea en cantidades, 

eliminando artículos o ingresando nuevos artículos. 
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Posiciones nuevas 

Ingresar más materiales, con más líneas.  

 

Damos clic en posiciones nuevas. 

 

Ingresos la fecha de la necesidad que debe ser del día de la 

modificación y el centro al que pertenece la reserva. 
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Ingresamos el material que deseamos aumentar a la reserva: 

 

Procedemos a contabilizar  
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En este ejemplo se modificó la reserva número 29 y se guardó las 

modificaciones con el mismo número automáticamente.  

Recordemos que la modificación solo es posible antes del despacho de 

bodega, si por algún error se debe pedir la devolución. Se puede 

presentar que necesitaba más líneas, se debe proceder a realizar una 

nueva reserva de bodega. 

Borrar una línea de material  

Nos puede ocurrir que ingrese una línea de material adicional o 

simplemente me equivoque por lo cual nosotros podemos proceder a 

borrar el material extra de la siguiente manera: 
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Ingresamos a modificar la reserva por la trx MB22 y buscamos la línea 

errónea y le colocamos la opción borrado: 

 

Contabilizar: 

 

 Recordemos que dentro de esta trx también podemos modificar 

la cantidad pedida. 
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Transacción MB23 

 

Descripción: Visualizar reserva 

Resumen del Proceso empresarial 

Esta entrada permitirá visualizar la reserva para pedir artículos de bodega 

general. 

 

Ingresamos por el buscador a la trx MB23 

 

 

 Ingresamos el número de reserva a visualizar y le damos un enter 
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