Pontificia Universidad Catélica del Ecuador
Direccion General Financiera

Control de Activos Fijos y Seguros

Proyecto PUCEMAS

Reunirse en equipo es el principio. Mantenerse en equipo es el progreso.
Trabajar en equipo asegura el éxito.

Material de apoyo

Reservas

Se efectUa 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 mercancias.

Crear Reserva.

Resumen del Proceso empresarial

Esta enfrada permitird crear la reserva para solicitar la entrega de articulos de
Bodega General.

ACCESO SAP DESDE EL MENU PRINCIPAL

Ingresar a Logistica \ Gestion de materiales \ Gestion de Stock \ Reserva
\ Crear
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Las opciones presentadas son crear, modificar y visualizar.

ACCESO DIRECTO DESDE LA CASILLA DE COMANDOS

Registrar el codigo de la transaccion MB21 (Crear reserva) y presionar
ENTER.

> SESSION_MANAGER [~ & | — & X
W SAP Easy Access

mb21 vl Men( de usu... Mend SAP  SAP Business Workpl...  Afiadr a los favori... Borrar favoritos Modificar favori... Mas™ Q & @ i Finalizar

> [0 Favoritos

{3 Mend SAP|

Ingreso de Informaciéon: Cuando ya se encuentra en la Transaccion MB21
(Crear Reserva), se registra la siguiente informacion:
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Fecha: La fecha actual del sistema

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

e
= = Clase de movimiento (gestion stocks) (1) 54 Entradas enconfradas I & -0 x
< y Restricciones
v
Mas ~ ® Q||at| | M = v k4 i Finalizar
cm N E Texto
201 Consumo de almacén para centro de coste
202 Anulacion: Consumo de almacén para centro de coste
“Fecha base: |03.09.2018 221 Consumo de almacén para proyecto
222 Anulacion: Consumo de almacén para proyecto
e (B 231 Consumo de almacén para pedido de cliente
232 Anulacién: Consumo de almacén para pedido de cliente

Centro 241 Consumo de almacén para inmovilizado
242 Anulacion: Consumo de almacén para activo fijo
251 Consumo de almacén para Ventas.

Modelo 252 Anulacién: Censumo de almacén para Ventas
N° reserva 261 Consumo de almacén para orden
262 Consumo para orden del almacén: Anulacion
261 Consumo para grafo de almacén
282 Consumo para grafo del almacén: Anulacion
201 Consumo para todas Ias imputaciones del almacén
292 Anul. consumo para todas las imputaciones del aimacén
301 Traslado de centro a centro en un paso
301 O Traslado de centro a centro en un paso
301 V Traslado de centro a centro en un paso
301 W Traslado de centro a centro en un paso
302 Anulacién: Traslado de centro a centro en un paso
302 O Anulacion: Traslado de centro a centro en un paso
54 Entradas encontradas p
P Crear nueva posicion: Asigancion cuenta

Centro (Sociedad de la PUCE/ Sede)

e Para este ejemplo se elegird el centro 1000

< K Crear reserva: Acceso
. = Centro (1) 7 Entradas encontradas - X
~| Mas¥
Restricciones
b
o] [®][a] [a][«][= alv]|[#
*Fecha base: |29.03.2019 ce.” Concepto biisqueda 2 Concepto bisqueda 1 Céd.postal Poblacion Nombre2 Nombre
Fe.verf.. "1000/QUITO QUITO 170150  QUITO QUITO QUITO
Clase de movimiento: |221 1710 1710 94304-1355 Palo Alto Plant 1710 - Address
=== 2000 AMBATO AMBATO 170150 QUITO AMBATO AMBATO
3000 ESMERALDAS ESMERALDAS 170150 ESMERALDAS ESMERALDAS ESMERALDAS
bdelo 4000 IBARRA IBARRA 170150 IBARRA IBARRA IBARRA
NO reserva: 5000 MANABI MANABI 170150 MAMNABI MANABI MANABI
6000 SANTO DOMINGO SANTO DOMINGO SANTCO DOMINGO
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> wmB21 & — 0O x

< h!: " Crear reserva: Acceso

~ | Masw i: Finalizar

*Fecha base: |03.09.2018

Fe.verif.: [«

Clase de movimiento: |221

—
Centro Q

Modelo

Ne reserva

Posiciones nuevas. Crear nueva posicion: Asigancion cuenta

e En el campo No. Reserva presionamos ENTER y accedemos a la
siguiente pantalla:

t
X

> MmB21 & .

< FOr Crear reserva: Nuevas posiciones

Posiciones nuevas  Seleccionar  Borrar posicion  Mas ~~ I: Finalizar

Cl.mov.: |221 | SM para proyecto
Cuenta de mayor
Destin mclas

Progr financ

Dot presup. concl

Posiciones
Pos.  Material cantidad WE Ctro  Almacén Lote Movim permitido

f :3 1000
1000

1000

1000

1000

1000

~ o v s w e e
J ® € & R R A

1000

Contabilizar  Cancelar

e Se procede aingresar el elemento pep por el campo Pospre
presionando el icono Mds
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> mB21 & — O x

< ~E A " Crear reserva: Nuevas posiciones

~| Posiciones nuevas  Seleccionar  Borrar posicion  Mas v i: Finalizar

Cl.mov.: |221 | SM para proyecto

Cuenta de mayor:

Destin.mcias
Progr.financ
PosPre
o Mas <
Doc.presup. Concl {Imput_(tod.)|
Posiciones
Pos.  Material Cantidad UME Ctro  Almacén Lote Movim.permitido
i -
L 4
2 1000 v
3 1000 v
4 1000 v

Contapilizar Cancelar

e Unavezen la pestana se ingresa el elemento PEP, (codigo del
cual se consumird el presupuesto para la entrega de materiales).

l]
[
=
&
N
ED
|
a
x

< ,,!. " Crear reserva: Nuevas posiciones

~| Posiciones nuevas  Seleccionar  Borrar posicion  Mas i: Finalizar

Cl.mov.: 221 | SM para proyecto
Cuenta de mayor.
Destin mcias
Progr financ.

PosPre

= Bloque de imputacion X

Elemento PEP ||

Progr-financ.
Movim.permitido
PosPre

Doc.presup. Concl

Continuar  Refrescar  Cancelar

Contabilizar Cancelar

= Bloque de imputacian X
Elemento PEP: QCEPO002-AADM702040300 ‘
Progrfinanc.
- Movim_permitido
PosPre ‘I | [
Doc.presup Concl

Continuar | Refrescar  Cancelar
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e Seingresan los materiales requeridos.

Il
v
=
]
N
Ep
|

oy
X

< »2 A '? Crear reserva: Nuevas posiciones
~| Posiciones nuevas  Seleccionar  Borrar posicién  Mas i: Finalizar
Clmov.: | 221 | SM para proyecto

Cuenta de mayor.

Destin.mcias.

Progr.financ
PosPre
o Mas
Doc.presup. 0
Posiciones
Pos. Material Cantidad WE Ctro  Almacén Lote Movim permitido

2 1000 v
3 1000 v
4 1000 v
5 1000 v
6 1000 v
7 1000 v

Contabilizar Cancelar

e Seleccionamos el icono de busqueda junto al campo Material y
buscamos “Material por Tipo de Material”.

= Namero de material (1) - X

£ Material por nimero de material del proveedor  Material por tipo de material Materiales pa... P coe

Categoria material

Grupo de articulos

Texto breve material | |

Clave de idioma: |B] | ES

Material

Ctd_maxima aciertos 500

e En “Texto breve material:” ingresamos el dato a buscar con el
comodin * y en el campo Material debe ir siempre TAL*.
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Ejemplo:
Texto breve material: *PAPEL*
Material: TAL*

e A continuacion, se despliega la lista de materiales que cumplen el
criterio de buUsqueda y seleccionamos el articulo requerido con un
doble click.

= Ndmero de material (1) 4 Entradas encontradas _ X

< Material por nimero de material del proveedor Material por tipo de material  Materiales ... V ann
Ll

Categoria material-

'@1' C'\ '--\I *t— % o ﬁ
Grupo art. Texto breve de material Idioma Material

[SMI'\-"IA 3F’APEL HG BLANCO 250M DOBLE ES 1AL09030392

SMMA PAPEL HG MARFIL 250M DOBLE ES 1AL09030393
SMMA PAPEL HG PEQUERNO 25M DOBLE ES 1AL09030:391
SMUO PAPEL MINISTRO - CUADROS ES 1AL09021121
4 Entradas encontradas y

e Ingresamos la Cantidad y el almacén de la sede correspondiente,
en este caso para Quito se tomard el cédigo 1BGO de la bodega

= > 200 & — 0O x
< »E-!'? Crear reserva: Tratam.colectivo
~| Posiciones nuevas  Seleccionar  Borrar posicién  Mas ~ i Finalizar
Cl.mov.: 221  SM para proyecto
Destin.mcias
Progrfinanc
PosPre:
o Mas
Doc.presup. 4]
Posiciones
Pos. Material Cantidad WE Ctro  Almacén Lote Movim.permitido
[ 5
1 1AL09080311 1 1000  |1BGD & v
2 1000 N
3 1000 v
4 1000 v
Contabilizar  Cancelar
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Ingresamos todos los articulos que se requieren por la unidad linea por
linea y al finalizar seleccionamos el botén CONTABILIZAR.

> mB21 & —_ = X

< »E‘ 'J Crear reserva: Tratam.colectivo

~| Posiciones nuevas  Seleccionar  Borrar posicion  Més ™ i: Finalizar

Clmov.: 221 | SM para proyecto
Destin.mcias.
Progrfinanc
PosPre
o Mas
Doc.presup. 0
Posiciones
Pos. Material Cantidad WE Ctro  Almacén Lote Movim.permitido

1 1AL09030321 2 1000 1BGO v
2 1AL09030322 3 1000 1BGO J
3 1aL09030511 4 1000 1BGO J
4 1AL09050111 5 1000 1BGO ™
6 1000 ™

1000 v

< ~E: " Crear reserva: Acceso

v| Méasv i: Finalizar

*Fecha base: |29.03.2019

Fe.verif.:

Clase de movimiento: [b21 | @

Centro: 1000

Modelo

NO reserva:

Documento 000000029 contabiizado Visualzar detales Posiciones nuevas Crear nueva posicidn: Asigancion cuenta

e Al momento de presionar en contabilizar el sistema nos
proporciona el nimero de reserva con el cual nos van a atender
en bodega.

Transaccidon MB22
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Descripcion: Modificar reserva

Resumen del Proceso empresarial

Esta entrada permitird modificar la reserva para realizar cambios en el pedido
de articulos de bodega general.

= > MB22 = — O x
<3 "E:‘! '? Modificar reserva. Acceso
~ Mas ~ i Finalizar
= =
Ne reserva >
L _t

Tratamiento colectivo

Ingresamos el numero de reserva a la cual vamos a realizar
modificaciones seguido de la tecla ENTER.

= > MB22 & — B x
= < Modificar reserva 0000000042 Tratam.colectivo
[ i: Final
clLmov.: |221 | sm para proyecto
Destir
Progr.fin
FosF
o M
F K °
Posiciones
Pos. Material Cantidad WE  Ctro  Almacén Lote Movim permitido IndEfect Borrado
1 1AL09030211 CI M 1000 1BGO v
2 1AL09030511 1 GLN 1000  1BGO ~
3 1AL09060821 10 UNI | 1000 v

Contabilizar Cancelar  Tratamienio colectivo

Procedemos con los cambios requeridos ya sea en canfidades,
eliminando articulos o ingresando nuevos articulos.
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Posiciones nuevas

Ingresar mds materiales, con mas lineas.

= > MB22 @l =&
= . < -.-_-5-'7 Modificar reserva 0000000029: Tratam.colectivo
3
| Posiciones nue... |Deta|\es desde posi... Mas~ i: Finalizar
Cl.mov.: 221 SM para proyecto
Destin.mcias.:
Progr.financ.:
PosPre:
o Més
Doc.presup.: 0
Pasiciones
Ees.  Material Cantidad WE Ctro  Almacén Lote Movim.permitido IndEfect  Borrado
1 msouossos [ Jou e e 5
Contabiizar Cancelar Tratamiento colectivo
= > MB22 =
= |, < ~E: ’, Modificar reserva 0000000029: Tratam.colectivo
~| Posiciones nue... Detales desde posi... M3as™ it Finalizar

Cl.mowv.: 221 SM para proyecto
Destin.mcias.:

Progr.financ.:

PosPre:
= Valores de propuesta x

Doc.presup.: 0 Cond I

. Informacion cabecera
Posiciones
. Fecha base: 29.03.2019 .

Ees.  Material Cantidad Movim.permitido IndEfect  Borrado

1 1ALOMO0OO& 4

Propyesta para nuevas posicione:

*Fecha nec.: |29.03.2019

* Centro: 1000 3
1000

®

Resultados de biisqueda

_ Ce. Concepto Concepto busqued: Céd.postal ~ Poblacion Nombre 2 Nombre Version

1000 QUITO QUITO 170150 QUITO QUITO QUITO

Contabiizar, Cancelar  Tratamiento colectivo

Ingresos la fecha de la necesidad que debe ser del dia de la
modificacion y el centro al que pertenece la reserva.
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= > MB22 & - 2 %
" < -E: '7 Modificar reserva 0000000029: Nuevas posiciones
| Posiciones nue... Detales desde posi... Mas™ i: Finalizar
Cl.mov.: 221 SM para proyecto
Destin.maias.:
Progr.financ.:
PosPre:
o Mas
Doc.presup.: 0
Posiciones
Fos. Material Cantidad ME Ctro  Amacén Lote Movim.permtido IndEfect  Borrado
3 1000 &
4 1000 &
H 1000 v
& 1000 v
7 1000 v
& 1000 v
E 1000 v
Ingresamos el material que deseamos aumentar a la reserva:
= > MB22 8| - F x
o < -E: " Modificar reserva 0000000029: Nuevas posiciones
~| Posiciones nue... Detales desde posi... ~Mas™ i: Finalizar
Cl.mov.: 221 SM para proyecto
Destin.mcias.:
Progr.financ
PosPre
& Mas
Doc.presup.: 0
Posiciones
Pez. Material Cantidad ME Ctro  Amacén Lote Movim.permtido IndEfect  Borrado
L i
3 1000 v
4 1000 v
s 1000 v
& 1000 v
7 1000 v
& 1000 v
a 1000 v
= > MB22 =
= ., < "E: " Modificar reserva 0000000029: Nuevas posiciones
Posiciones nue...  Detales desde posi... Mas™ it Finalizar
Cl.mow.: 221 SM para proyecto
Destin.mcias.:
Progr.financ.:
PosPre:
o Més
Doc.presup.: 0
Posiciones
Eea.  Material Cantidad mE Ctro  Amacén Lote Movim.permiido IndEfect  Borrado
2 1RLOMO000G 3 1000 | 1BGO v
~

Procedemos a contabilizar

Yesenia Cubas Usuay
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Posiciones

Pos. Material Cantidad WE Ctro  Almacén Lote Movim.permtido IndEfect  Borrado

2 1ALOM00006 3 1000 :‘—
1000
1000
1000
1000

1000

1000

d [ R KRR R E

9 1000

abizar (Ctrl+S)

Contabiizar | Cancelar ~ Tratamiento colectivo

< -E: " Modificar reserva: Acceso ]

v Masv i Finalzar

|2 pocumento 0000000029 contabiizado Visuaizar detales Tratamiento colectivo

En este ejemplo se modificd la reserva nimero 29 y se guardd las
modificaciones con el mismo numero automaticamente.

Recordemos que la modificacion solo es posible antes del despacho de
bodega, si por algiun error se debe pedir la devolucion. Se puede
presentar que necesitaba mads lineas, se debe proceder a realizar una
nueva reserva de bodega.

Borrar una linea de material

Nos puede ocurrir que ingrese una linea 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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0y
x

~| Posiciones nue... Detales desde posi... Mas> i: Finalizar

= [ < -E: P Modificar reserva 0000000029: Tratam.colectivo

Cl.mov.: 221 SM para proyecto
Destin.maias.:

Progr.financ.:

PosPre:
o Mas
Doc.presup.: 0
Posiciones
Eos. Material Cantidad WE_Ctro _Amacén Lote Movim.permitido IndEfect  Borrado
1 1ELOMO00OE In Tomt 1000 1860 &
2 1KLOMO00OE B NI 000 |1BGO | &

Contabiizar Cancelar Tratamiento colectivo

Ingresamos a modificar la reserva por la trx MB22 y buscamos la linea
errénea y le colocamos la opcion borrado:

0
x

> MB22 & | —

= . < -E: " Modificar reserva 0000000029: Tratam.colectivo
~| Posiciones nue... Detales desde posi... Mas> i: Finalizar
Cl.mov.: 221 SM para proyecto

Destin.mcias. :
Progr.financ.:

PosPre:
o Més
Doc.presup.: 0
Posiciones
Fos. Material Cantidad ME Ctro  Almacén Lote Movim.permtido IndEfeq Borrado
1 1ELOMO00OE 1 NI 1000 1BGO & [j
2 1ELOMO000E 3 NI 1000 1BG0 &

Contabiizar - Cancelar  Tratamiento colectivo

Contabilizar;

Documento 0000000029 contabiizado Visualizar detalles Tratamiento colectivo

e Recordemos que dentro de esta trx también podemos modificar
la cantidad pedida.
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Transaccion MB23

Descripcion: Visualizar reserva

Resumen del Proceso empresarial

Esta entrada permitird visualizar la reserva para pedir articulos de bodega
general.

Ingresamos por el buscador a la trx MB23

[
z
@
D
|

0
X

v a4

e Ingresamos el nUmero de reserva a visualizar y le damos un entfer
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= <

SARS

~| Paginaanterior  Pagina siguiente  Seleccionar

[r——
Cl.movimiento: LL221 9" para proyecto

Doc.presup. 0 Concl
Posiciones

Pos. Cantidad UM base Material

Cantidad tomada Texto breve del material

12 UNI  1AL09030321

UNI  JABONES DE TOCADOR 125GR
2|3 GLN  1AL09030322

GLN  JABON LIQUIDO PARA MANOS GALON
34 GLN  1AL09030511

GLN  DESINFECTANTE LIQ AROMAS GALON
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Visualizar reserva

Detalies desde posicion

Progr-financ.

PosPre:

Gtro.

1000

1000

1000

0000000044: Resumen

Visualizar datos de cabecera

& Mas

Almacén
Movim.permitido
1BGO

1BGO

1860

> MB23 & 3 %
Mas ~ i- Finalizar

Lote Fe.
Concl Borrada Debefhaber

26.09.2018

H

26.09.2018

H

26.09.2018

H
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