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2 INTRODUCCIÓN  

 

Este manual de operativa pretende brindar las herramientas necesarias para trabajar en el 

Sistema SAP de la versión ERP. 

2.1 Visión Global 

El sistema SAP es un sistema de gestión integral de la información de Suministros y Financiero 
Contable.  

El sistema se presenta en forma de árbol, similar al Explorador de Windows, permitiendo 
desplegar y plegar opciones de menú en el área de navegación, seleccionando las flechas 
ubicadas a la izquierda de las mismas, como en el ejemplo que se muestra a continuación: 

 

2.2 Acceso a la conversación 

Para establecer conexión e iniciar su sesión lo primero que se debe hacer es conectarse a la 
Red, esto se logra al completar los siguientes datos en la pantalla que aparece después de 
encender su computador. 

Nombre de Usuario:     xxxxxxxx 

Contraseña:                 xxxxxxxxxxxxxx 

Para ingresar, presione doble click al icono del SAP logon   que aparece en el escritorio. 
A continuación se muestra la pantalla que aparece al momento de acceder al sistema SAP: 
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2.3 Estructura 

En la pantalla inicial de SAP (denominada SAP Easy Access), el menú se presenta en forma de 
árbol, similar al Explorador de Windows La estructura   o formato de imagen general que 
presenta el sistema SAP está definida de la siguiente manera 

 

 

 

 

 

2.4 Árbol de navegación 

El árbol se puede desplegar y plegar seleccionando las flechitas hacia  abajo  a  la  izquierda  
de  las  opciones  de  menú,  como  en  el  ejemplo  que  se  muestra  a continuación: 

 

 

 

Con las flechitas se va desplegando hasta llegar a la transacción deseada y se da doble click.  
Otra forma para acceder a una transacción desde el área de navegación, luego de 
posicionarse sobre la opción deseada: 

 

Menú de Favoritos 

Menú basado en roles 

MENU SISTEMAS 

BARRA DE NAVEGACIÓN 

NOMBRE OPERACIÓN 

ÍCONOS OPERACIÓN 

              ÁREA DE  

 

TRABAJO 

 

OPERACIÓN 

 

 

 

BARRA DE STATUS 
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•    Seleccionando:    Tratar     Ejecutar 

•    Seleccionando: Tratar     Ejecutar en ventana nueva (accede a la transacción generando    
previamente un nuevo modo). 

 

2.5 Barra de Navegación 

En la misma se encuentran los siguientes botones: 

 

Botones Nombre Función 

 
Intro Confirma los datos que ha seleccionado o 

indicado en la pantalla. Misma función que 
la tecla Intro. No graba su trabajo. 

 
Campo de 
comandos 

Permite que indique comandos, tales 
como códigos de transacción. 

 
Grabar Graba su trabajo. Misma función que 

Grabar en el menú Tratar. 

 
Back Le devuelve a la pantalla anterior sin 

grabar sus datos. Si hay campos 
obligatorios en la pantalla, se deben 
completar estos campos primero. 

 
Exit Finaliza la función actual sin grabar. Le 

devuelve a la pantalla inicial o a la pantalla 
de menú principal. 

 
Cancelar Finaliza la tarea actual sin grabar. Misma 

función que Cancelar en el menú Tratar. 

 
Imprimir Imprime datos de la pantalla actual. 

 
Buscar Busca datos necesarios en la pantalla 

actual.  

 
Buscar 
siguiente 

Realiza una búsqueda extendida de los 
datos necesarios en la pantalla actual. 

 
Primera página Se desplaza a la primera página. Misma 

función que las teclas Ctrl + página anterior.  

 
Página anterior Se desplaza a la página anterior. Misma 

función que la tecla Página anterior. 

 
Página 
siguiente 

Se desplaza a la página siguiente. Misma 
función que la tecla Página siguiente.  

 
Última página Se desplaza a la última página. Misma 

función que la tecla Ctrl + página anterior.  

 
Crear modo Crea un nuevo modo SAP. Misma función 

que Crear modo en el menú Sistema. 

 
Crear acceso 
rápido 

Permite que cree un acceso rápido de 
desktop a cualquier informe SAP, 
transacción o tarea si está trabajando con 
un sistema operativo de 32 bits de 
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Windows. 

 
Ayuda F1 Pone a disposición la ayuda en el campo 

donde se posiciona el cursor. 

 
Menu front end Permite que configure las opciones de 

visualización. 

 

Dentro de los documentos de SAP, se encontraran campos, los cual dispondrán de un botón 

Match-Code  , junto al campo, que al presionarlo despliega los datos de selección para ese 
campo. Es la misma información que se despliega al presionar F4 (ayuda). 

 

2.6 Barra de Status 

La barra de status proporciona información general sobre el Sistema SAP y la transacción o la 
tarea en la que está trabajando. A la izquierda de la barra de status, se visualizan los mensajes 
de sistema. El final derecho de la barra de status contiene tres campos: uno con información de 
servidor y los otros dos con información de status. 

 

 

 

2.7 Sistemas de Ayuda 

Los  menús  permiten  que  busque  una  transacción  específica  cuando  no  sabe  el  código  
de transacción. Se organiza el menú según la tarea que está haciendo en el Sistema SAP, en la 
barra del menú del sistema existe una aplicación que sirve para solicitar ayuda, pone a 
disposición varias formas de ayuda online. 
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A la ayuda se accede a través del ícono   o en el Menú Sistemas: 

 

 

 

 

Las opciones de importancia del menú de Ayuda son: 

 

Ayuda Ampliada Sirve para consultar más detalles sobre la transacción que sé 
esté ejecutando. 

Biblioteca SAP Esta opción accede a la ayuda Online de SAP R/3. 

Glosario Permite la búsqueda de términos o palabras claves del sistema. 

Opciones Se utiliza para parametrizar opciones de ayuda propias de cada 
usuario del sistema, como tipo de visualización, etc. 

 

Una ayuda rápida que ofrece el sistema SAP es colocar el cursor en un campo y oprimir la tecla 
F1 muestra una ventana de diálogo donde aparece la información sobre el campo de entrada. 
En caso de ayudas propias del sistema aparecen en español. Pero en caso que no exista, 
conecta vía internet con la ayuda SAP y está en inglés.  En el caso de la tecla F4 da una o varias 
opciones de entrada para el campo en la cual existe la duda. Es como si se desplegara el match 
code del campo, cuando existe. Si no existe, el F4 no ofrece ayuda. 
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2.8 Creación de un nuevo modo 

Puede crear un modo en cualquier momento. No pierde ningún dato en modos que ya esté 
abierto.  

Puede crear hasta seis modos. Cada modo que crea es como si entrara otra vez al sistema. 
Cada modo es independiente de los otros. Por ejemplo, el cierre del primer modo no hace que 
otros modos se cierren.  

Siempre para salir del sistema se utiliza este botón  . 

Demasiados modos abiertos pueden resultar en un rendimiento del sistema más lento. Por esta 
razón, el responsable del sistema puede limitar el número de modos que puede crear a menos 
de seis.  

Para crear un nuevo modo desde cualquier parte del sistema, se selecciona Sistema      Crear 
modo en la Barra de menú. 

 

 

Otra forma es presionando el ícono  de la barra de Navegación Sistema. 



 

 

Página 

10 

2.9 Gestión de favoritos 

2.9.1 Uso 

Por favoritos se entiende aquellas transacciones que usamos usualmente y por lo tanto 
queremos tener un rápido acceso a las mismas. 

El SAP cuenta con la posibilidad de crear favoritos y organizarlos mediante la creación de 
carpetas. Existe la posibilidad de efectuar desplazamiento, cambio de nombre o borrado de 
favoritos y carpetas. 

2.9.2 Procedimiento 

 

Inserción de carpetas 

Seleccione Favoritos  Insertar carpeta  
Aparece una ventana de diálogo. 
 

 

 Indique un nombre y seleccione Continuar  
 
La nueva carpeta aparece debajo del favorito actualmente seleccionado. 

 

Desplazamiento de favoritos y carpetas 

 
a)Para desplazar favoritos o carpetas dentro de un nivel de jerarquía:  

 
Seleccione el favorito o la carpeta que quiere desplazar. 
 

Seleccione Favoritos  Desplazar  Hacia arriba/abajo; o seleccione Desplazar 

favoritos hacia abajo /Desplazar favoritos hacia arriba . Repita este paso hasta 
que el favorito o la carpeta esté donde desea. 
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b) Para desplazar favoritos o carpetas entre niveles de jerarquía, utilice el arrastrar y 
soltar: 
 

Seleccione el favorito o la carpeta con el ratón y mantenga el botón del ratón pulsado. 

Arrastre el favorito o la carpeta a la posición deseada en la lista de favoritos y libere el 
botón del ratón. 

El favorito o la carpeta aparece debajo de la posición donde lo soltó. 

 

Renombramiento de favoritos y carpetas 

 

       1.      Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere renombrar. 

       2.      Seleccione Favoritos  Modificar. 

Aparece una ventana de diálogo. Indique un nombre nuevo y seleccione Continuar. 

 

O: 

Del menú contextual, seleccione Modificar favoritos. Para abrir el menú contextual, haga clic en 
el botón derecho del ratón. 

 

Cómo borrar favoritos y carpetas 

 

Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere borrar. 
Seleccione Favoritos  Borrar. 
 

 

O: 

 

Del menú Contextual, que se despliega al apretar el botón derecho del ratón, se oprime la opción 
Borrar favoritos. Cuando quita un favorito de su lista de favoritos, no está borrando realmente el 
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fichero respectivo, el programa o la transacción; está eliminando solamente un enlace a esa 
posición determinada. 

 

 

2.10 Impresión de pantalla. 

A efectos de imprimir una pantalla, en la Barra de Navegación, seleccione el icono   y 
seleccione Duplicado de pantalla. 

 

 

Recordar que también para imprimir se puede usar el ícono de la Barra de Navegación, 
aunque no siempre está habilitado.  
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2.11 Fichas  

SAP con fichas en diferentes pantallas. Las fichas permiten que introduzca, visualice y alterne 
entre varias imágenes en pantalla. En transacciones que contienen varias imágenes en pantalla, 
proporcionan un resumen más detallado. Además, las fichas permiten que pase de una etiqueta 
a la siguiente sin haber completado todos los datos. Para acceder a una etiqueta, seleccione la 
línea de cabecera de ficha correspondiente.  

En algunos casos, debe completar todos los campos de entrada obligatoria en la etiqueta antes 
de que se pueda mover a la etiqueta siguiente.  

Una ficha con diversas etiquetas surge cuando se está creando un pedido, como a continuación: 

 

 

En el caso de fichas más largas, no todas las etiquetas aparecen en la pantalla. Las flechas a la 
derecha e izquierda de la parte inferior de la ficha permiten que se desplace a todas las 
etiquetas.  

Si selecciona el botón  a la derecha de la ficha, el sistema muestra una lista de todas las 
etiquetas incluidas en la ficha. Como por ejemplo cuando se visualiza un pedido: 

 

Al oprimir el botón se despliega todas las etiquetas incluidas en la ficha: 
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Si selecciona una etiqueta de esta lista, la etiqueta seleccionada se mueve al primer plano. Las 
fichas están dispuestas según el orden de importancia o el orden de proceso de la transacción. 
Las líneas de cabecera de ficha pueden contener texto, iconos o ambos.  

 

2.12 Cómo salir de SAP 

Usted puede salir desde cualquier pantalla del Sistema SAP oprimiendo las veces que sea 

necesario el icono  de la Barra de Navegación. 

 

 

 

A cerrar las distintas ventanas abiertas y continuar apretando finalmente surge la ventana, donde 
se debe seleccionar SI. 
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2.13 Atención a Usuarios 

El usuario contará con una línea de comunicación de tipo Mesa de Ayuda, diseñada para la 
atención de todas las dudas que surjan en la operativa diaria del sistema SAP, con 
funcionamiento On-Line, atendido por usuarios especialmente formados como expertos en cada 
una de las áreas. 

 

3 Proceso Logístico  

 

El modelo de gestión propuesto para el desarrollo del Proceso Logístico es el de “Gestión por 
Procesos”.  

El modelo de Gestión por Procesos, se inicia con una entrada, un input y culmina en una salida, 
que para el caso del Proceso que nos ocupa implica la entrega del material o generación de un 
contrato de obra o servicio, el que corresponda. 

El nuevo Rol del Proceso Logístico se focaliza en la satisfacción del cliente con la entrega del 
producto, al costo y calidad adecuada; en forma oportuna, a la vez que cumple la función de 
administrador de recursos; como tal debe tener también como objetivo la reducción de los 
niveles de stocks, para el caso de los materiales a lo largo de toda la cadena, y de sus 
correspondientes costos asociados, lo que permitirá a la empresa una reducción total de costos 
en el proceso integrado. 

Dentro de un Proceso, y teniendo en cuenta la mayor o menor complejidad del mismo, es posible 
contemplar diferentes subprocesos, los que sumados e interrelacionados entre sí, permiten 
obtener la visión integral planteada como una de las premisas fundamentales del modelo 
propuesto. 

En el análisis del modelo del nuevo Proceso Logístico se identificaron tres subprocesos básicos: 

Subproceso de Gestión de Materiales 

Subproceso de Almacenes 

Subproceso de Compras. 

El Subproceso de Gestión de Materiales, tiene como cometido la administración de los 
materiales de Distribución y Comercial.  

Las funciones asociadas a este subproceso básicamente son:  

Planificar las necesidades, determinadas sobre la base de la aplicación de   modelos 
estadísticos-matemáticos.  

Iniciar los procesos de compras de dichos  materiales. 

Distribuir los materiales en la red de Almacenes. 

El Subproceso de Almacenes, tiene como cometido  la gestión de los materiales de la empresa 
dentro de la red de almacenes. 

Esta gestión se inicia con la definición de una red de almacenes a nivel empresa bajo un único 
sistema de información, que conjugue los objetivos de administración de recursos y satisfacción 
del cliente en forma equilibrada. 

El objetivo será que cada almacén se corresponda con un espacio planificado para colocar, 
mantener y manejar materiales (es decir almacenamiento y manipulación).  

Gestionará la distribución de materiales en la red de almacenes sobre la base de potenciar  
almacenes que actúen como centros de distribución para las redes locales que den cobertura a 
las Regiones.  
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El Subproceso de Compras, garantiza la obtención de los materiales, servicios y/u obras que 
requieran las diferentes áreas, a los efectos que los servicios que brinda la empresa en su 
conjunto, puedan ser cumplidos en tiempo y forma. 

 

En términos generales el Subproceso de Compras contempla: 

 

Una gestión integral de las compras, asegurando todos los pasos del proceso desde la 
planificación hasta su ejecución, seguimiento y control, a través de los denominados Grupos de 
Compras (gestión de compras especializada). 

Segmentar los tipos de compras, focalizándose en las compras de bienes y servicios 
estratégicos, generando un amplio conocimiento de los Grupos de Compras en las necesidades 
del negocio y en el mercado de los citados bienes, servicios y obras.  

 

Minimizar los tiempos de compras a través de: 

Elaboración de Pliegos generales estándar para los diferentes tipos de bienes y servicios 

Estandarización de los materiales estratégicos y de sus especificaciones técnicas 

Estandarización de contratos. 

 

La incorporación del sistema SAP apoyará y facilitará la gestión del Proceso Logístico. En este 
sentido el módulo de Compras es un componente de la Gestión de Materiales (SAP MM), el cual 
da soporte a las distintas fases tales como: planificación de necesidades y control, compras, 
entrada de mercancías, gestión de stock y verificación de facturas. 

 

El Módulo de Almacenes soporta la existencia de una red de almacenes con transferencias  de 
stock entre ellos. Contempla la operativa de un almacén en todos sus movimientos posibles 
(entradas, salidas, traspasos). Maneja diferentes tipos de stock (disponible, bloqueado, en 
control de calidad), así como diferentes criterios de inventario (total, cíclico, aleatorio)  
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4 QUÉ SOPORTA EL MÒDULO MM – RESERVAS 

Este manual tiene como objetivo guiar al usuario para realizar todas las operaciones pertinentes, 
cuando es necesario retirar materiales de un Almacén. 

Se puede crear, modificar, visualizar reservas y si fuese necesario borrar o dar finalizadas 
posiciones. 

Asimismo guiara al usuario para realizar distintas consultas de movimientos y stocks en un 
Almacén, así como consultas en el Maestro de materiales, búsqueda de un código de material, 
visualizar las especificaciones técnicas y crear distintos reportes. 

Al final del manual se encuentra el tema Ordenes continuas, definición, tipos, creación y 
utilización, detallando la información que se debe remitir a la Unidad Costos y Activo Fijo, así 
como el efecto en la valoración de los activos. 

 

5 Reserva de materiales 

La reserva de materiales es la intención que tiene un usuario de retirar materiales de un 
Almacén. Este documento es un documento de planificación, pues Suministros puede 
planificar los stocks y el Almacén planificar sus tareas. 

Las reservas como tienen un reflejo en Controlling, llevan autorización. 

 

5.1 Creación de reservas 

Para la creación de reservas se accede de la siguiente manera:  

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Reserva  Crear (MB21) 
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Se accede a la siguiente pantalla:  

 

Clase de movimiento indica la operación que quiere realizar el usuario. Las clases de movimiento 
pueden ser: 201 – Salida para consumo; 261 – Salida para Orden de Inversión. 

Centro Donde retira el material pueden ser C001-OSE; C002-Critico, C003-UGD. 

Fecha base es la fecha en la cual se crea la reserva, es la fecha del día, la trae el sistema 
automáticamente. 

Una vez llenados los campos presione  , se abre la siguiente pantalla: 

 

Centro de costo: si eligió clase de movimiento 201, indicar el Centro de costo respectivo. 

Orden: si eligió clase de movimiento 261, indicar Orden de inversión. 

Dest. Mercancía: nombre de usuario que recibe o número de Padrón o C.I. si es ropa de trabajo. 
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Material: coloca el código del material que requiere. 

Cantidad: ingresa la cantidad que necesita retirar. 

Almacén: coloca el Almacén de donde retira. 

Fecha necesidad: tiene que ser al menos mayor a 3 días futuros. 

Texto: ubicación de Oficina ó si fueran cubiertas la matrícula y marca del vehículo ó si fuera toner 
el número de la impresora. 

Una vez completados los campos, graba la Reserva presionando , se visualizara el detalle de 

lo solicitado, presionar nuevamente , en la parte inferior izquierda aparece el número de 
Reserva creada:  

 

 

Aclaración: En caso de desconocer el código del material, desde la reserva puede buscarlo 

mediante el matchcode , (explicación brindada en este Manual en el capítulo 7.2 “Búsqueda 
del código de un material”). 

 

 

 

NOTA 1: Si realiza una Reserva de medidores, antes de la autorización de su Jefatura, es 
autorizada adicionalmente por la Gerencia de Medición.  

NOTA 2: Si realiza una Reserva de material informático, antes de la autorización de su Jefatura, 
es autorizada adicionalmente por la Gerencia de la Tecnología de la Información. 

NOTA 3: Si realiza una Reserva de cubiertas, cámaras, antes de la autorización de su Jefatura, 
es autorizada adicionalmente por la Unidad de Transporte. 

 

Atención: En las Reservas que solicite medidores o material informático o cubiertas, no se 
deben incluir otros materiales, haga la Reserva únicamente por medidores o material 
informático o cubiertas. 

 

Importante: Sobre fines de Diciembre de cada año, la Unidad Activo Fijo y Costos dependiente 
de Contabilidad General, crea órdenes de inversión continuas en SAP, para: Tuberías, 
Conexiones de agua y desagüe, Colectores, Medidores, se crea una orden continua por año y 
por Departamento, a las que no corresponde cargar material si los mismos van para 
Escuelas Rurales. En esos casos se crean Ordenes de inversión en cada Región, así como 
otras Ordenes de inversión específicas que se generan para la construcción de una tubería con 
mano de obra tercerizada. 
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5.2 Creación de reservas con modelo 

Si los materiales solicitados al Almacén son los mismos que ya solicitó en otra oportunidad, 
puede crear la Reserva con referencia a otra. 

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Reserva  Crear (MB21) 

 

Ingrese el número de la Reserva que va a tomar como modelo (la cual va a copiar con 
referencia), con ENTER se despliega la siguiente pantalla: 

 

El sistema le permite modificar el Centro de costo, Destinatario de la mercancía, la Cantidad y el 
Almacén respectivo. 

Luego graba presionando , en la parte inferior izquierda aparece el número de Reserva 
creada:  
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5.3 Creación de reservas por devolución de material no 
utilizado 

 

En los casos que existiera material salido del Almacén que no se ha utilizado y no se prevée 
utilizarlo, estando en óptimas condiciones, se puede realizar la devolución del mismo. 

 

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Reserva  Crear (MB21) 

 

 

 

Se procede de igual manera a lo explicado en Capitulo “5.1 Creación de reservas”. 

 

Utilizar en Clase de movimiento:  

 

991 – “Devolución material por usuario centro costo” si la reserva original, por la cual se obtuvo 
el material, fue creada con el movimiento 201 (Salida para consumo). 

 

995 – “Devolución material por usuario orden” si la reserva original, por la cual se obtuvo el 
material, fue creada con el movimiento 261 (Salida para Orden de Inversión). 
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5.4 Modificación de reservas 
  

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Reserva  Modificar (MB22) 

 

 

 

Ingrese el número de Reserva a modificar dar ENTER o presione  

 

 

 

Antes de ser autorizada la Reserva (es decir cuando el flag Mov. está en blanco), se puede 
modificar la cantidad, el Almacén, el destinatario de la mercancía y la fecha de necesidad. 

 

Importante: Una vez autorizada la Reserva, queda el flag Mov. tildado y no permite 
realizarle modificaciones. 
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5.5 Visualizar reservas 

 

Acceso: Logística Gestión de materiales Gestión de Stocks Reserva Visualizar (MB23) 

 

 

 

Ingrese el número de Reserva a consultar y presione ENTER. 
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Con lo que accede a la Reserva creada: 

 

 

Podrá observar si la Reserva está en condiciones de ser retirada del Almacén, para ello 
visualizamos los flag SaF, Bor y Mov de acuerdo a lo siguiente 

Mov    SaF  Bor  

                La Reserva está creada, pero aún no está autorizada. 

                La Reserva está creada y autorizada, puede ser despachada. 

                 La Reserva fue autorizada y despachada en forma completa, está  

                               finalizada.  

               Significa que la posición de la Reserva ha sido borrada, no puede  

                              ser despachada. 

 

         Significa que no cayó en cadena de autorizantes. Ingresar a la MB22 
(modificar reserva), a una posición cambiarle la fecha de necesidad, teniendo en cuenta los 3 
dias a futuro, grabar. Volver a visualizar, debe aparecer tildado el campo SaF. 

 

Importante: Las Reservas obligatoriamente pasan por un proceso de autorización, que 
puede tener hasta dos niveles, dependiendo del monto de la misma y del material que se solicita 
(medidores, material informático, cubiertas). Por lo cual hasta que no se encuentren 
autorizadas, no pueden ser despachadas.  

Este criterio no aplica para las Reservas por devoluciones. 
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5.6 Borrar o Finalizar posiciones de una Reserva  

Existe una transacción que se aplica, si fuera necesario borrar o finalizar posiciones en una 
Reserva. 

Se ingresa por: ZOSE/MM/Almacenes/ Borrado de reservas 

 

 

 

Continuar como se muestra: 

 

 

Ingresar el número de la Reserva a borrar  

 

 

Ejecutar  
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Se abre la siguiente pantalla, en la que muestra el detalle de la Reserva: 

 

Posicionarse en la linea que se desea borrar y dar clic en el icono , inmediatamente se va a 
visualizar el icono del tacho de basura en la columna de Borrado: 

 

  

Pulsar el icono  para grabar. 

Cuando se visualice la Reserva por el menú principal, se va a ver el flag de la columna Bor 
tildado: 
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También se visualiza con más detalle, si se pulsa el icono  

 

 

 

 

Cuando es necesario dar por finalizada posiciones de una Reserva, sea porque se 

entiende que con las entregas parciales que realizó el Almacén alcanza o porque las órdenes de 
inversión continuas van a ser cerradas por la Unidad de Costos, se aplica la misma transacción 

  

 

Se tilda el flag de  y se graba, de esta manera sale de los pendientes del Almacén. 
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5.7 Transacciones útiles 

5.7.1 Informe de Reservas Liberadas 

 
Por la transacción ZMMRESLIB los usuarios pueden consultar la cadena de Autorizantes por la 
que pasa una Reserva, como asimismo quien la autorizó, visualizando la fecha y hora. 

Acceso: ZOSE/MM/Gestión de stock/ZMMRESLIB - Informe de Reservas Liberadas 

 

 

 

 

Al dar ENTER o doble clic sobre la transacción, se abre la siguiente pantalla:  

 

Ingresar el número de Reserva a consultar y ejecute con el icono .  

Si tuviera un rango de Reservas con números consecutivos, ingrese el número de la primera en 
el primer campo y el número de la última en el campo siguiente.   
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Si el rango de Reservas es de números salteados, ir al icono  e ingresar los mismos. 

 

Ejemplos: 

En la siguiente pantalla se muestra una Reserva que fue generada y lanzó la cadena de 
Autorizantes, estando para ser tratada por el Autorizante: 

 

 

 

Y en esta se muestra la Reserva liberada, visualizándose la fecha y hora:  

 

 

 

Los indicadores de liberación que están parametrizados son los siguientes:  

 

T - tratar por Autorizantes  

L - liberada  

R - rechazada 
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5.7.2 Reporte de modificación de Reservas 

 

Por la transacción ZMM_RESERVA los usuarios pueden consultar las reservas a las que se le 
realizaron modificaciones. 

Acceso: ZOSE/MM/Consultas/ Gestión de stock y almacenes/ ZMM_RESERVA - Reporte Log de 
Reservas 

 

 

 

 

Al dar ENTER o doble clic sobre la transacción, se abre la siguiente pantalla: 
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Puede consultar por número de Reserva y/o por fecha o rango de fechas, ejecutar con el 

icono . 

A continuación se muestra un ejemplo de consulta, por número de reserva y fecha: 

 

 

 

 

El reporte muestra por cada posición: fecha, hora, usuario que realizó la modificación, campo 
que fue modificado, valor anterior y valor nuevo: 

 

 

 

 

Los usuarios que pueden realizar modificaciones a reservas, sin ser el usuario que la generó, 
son los Autorizantes al momento de liberar. 

 

En el ejemplo, la Reserva 179647 fue generada para solicitar Medidores, la cadena de 
Autorizantes por la que pasa, en primer nivel es la Gerencia de la Medición, por esa razón se ve 
modificada por ellos. 
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5.8 Lista de reservas 

 

Puede consultar Reservas por Lista de reservas. 

Logística  Gestión de materiales   Gestión de Stock  Reserva   Lista de reserva (MB25) 

 

 

 

 

 

 

Accede a la siguiente pantalla: 
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En Alcance de la lista deben estar tildadas todas los opciones como se muestra. 

 

En Opciones de visualización la Layout a usar es: /DATOS, si no estuviera abrir el matchcode 
y elegir como se muestra: 
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Se abre la siguiente pantalla, en la que puede consultar las Reservas por: 

 Material 

 Fecha de necesidad 

 Nombre del usuario que las generó 

 Destino mercancia que se le establecio al generarla (Padrón, C.I., nombre funcionario) 

 Centro de coste 

 Orden de inversión 

 

 

 

 

También cuenta con filtros adicionales a los que puede acceder presionando el icono : 
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Se abre el siguiente cuadro:  

 

 

Abrir cada carpeta para eligir el filtro que más se adapte a su necesidad de información: 

 

 

 

Completar los campos y dar ENTER para que el sistema asuma los filtros elegidos: 

 

Ejecutar    
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Y accede a la lista: 

 

 

En este listado si da doble clic sobre el número de Reserva accederá a ella para consultarla: 
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Desde este listado también se puede conocer el consumo de materiales en un periodo 
especifico de tiempo, para ello, primeramente ordenar el listado por material, luego filtrar las 
reservas con movimiento 201 y 261, que se logra posicionandose sobre la columnas CMv (clase 

movimiento) visualizar que quede sombreada la columna, luego dar clic en icono de    (fijar 
filtros), se abre un nuevo cuadro en el que se ingresa la clase de movimiento en cada campo 
(201 a 261), como se muestra a continuación:. 

 

 

 

Presione  , visualizara el listado filtrado, como se muestra a continuación:  
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Luego marcar, manteniendo apretada la tecla control, las columnas material y cantidad reducida, 

luego dar clic sobre  (totaliza valores) resultando el listado que a continuación se muestra: 

 

 

 

Con el listado obtenido repetir el proceso: mantener apretada la tecla control, marcar 

nuevamente las columnas material y cantidad reducida, luego dar clic sobre  (subtotal):  
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Visualizara el listado con la información: 

 

 

 

Obtenido el listado anterior, se puede bajar a excell realizando el camino Lista/Exportar/Fichero 
local, como se muestra a continuación:  
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Se abre un cuadro en el que debe marcar “Hoja cálculo coste”,  presionar  

 

 

Al abrirse una nueva ventana, deberá indicar lugar donde guardara el archivo (carpeta Mis 
documentos ó Escritorio) y el nombre del mismo, presionar el icono “Crear”: 
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Creado el archivo en Mis documentos ó Escritorio, al abrirlo sale el mensaje que sigue a 
continuacón: 

 

 

Deberá presionar “SI” y cambiar la extension del archivo (xls, xlsx). 

 

Nota 1: Otra información que puede obtener rápidamente desde el listado obtenido en la página 
28, son las reservas pendientes generadas al Almacén. 

Para ello, deberá realizar los filtros en las columnas M (movimiento permitido), S (salida final) y B 
(posición borrada). 

 

Al abrirse el cuadro de dialogo “Especificar valores p.criterioos de filtros”, debera ir al icono   
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(Selección múltiple), de cada columna S y B (una a una), elegir la pestaña “Excluir valores ind.” 

excluyendo la x, pulsar  luego  , (proceder de la misma manera con la columna B). 

 

  

 

El cuadro final debera visualizarse como se muestra a continuación: 

  dar  

 

Visualizara el siguiente listado, que muestra las cantidades pendientes de las Reservas 
generadas, en la columna sombreada “Cantidad diferencia”:  

 

La columna M se ve señalizada con una x, (significa que la reserva esta autorizada) las 
columnas S y B deben estar en blanco (significa que no se ha cumplido con la entrega del 
material y que no ha sido borrada la posición). 
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Nota 2: Si se quiere saber la totalidad de unidades pendientes por material, desde el listado 
anterior, primero poceder de igual manera como se indicara en la página 38, para obtener los 
subtotales de la cantidad pendiente por material. 

 

 

 

 

Luego realizando el siguiente camino: Opciones/Niveles de totalización/Especificar desglose… 

se abre el siguiente cuadro en el que debe marcar: nivel 1 Material: 
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 pulsar  

 

 

Obtendra asi, el listado por material con la totalidad de unidades pendientes: 
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6 Consultas varias 

6.1 Consultas movimientos de Almacén 

 

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Entorno  Visualizar lista  
Documento de material (MB51) 

 

A continuación se muestra un ejemplo, de un rango de códigos de material en el Centro C001: 

 

 

También se puede filtrar la información en función de: 

 un código o un rango de códigos o varias 

 un centro o un rango de centros o varios 

 un almacén o un rango de almacenes o varios 

 una clase de documento o varias 

 una fecha o rango de fechas o varias fechas 
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En este listado puede totalizar por campos por ejemplo por código, para ello primero debe 

posicionarse en cantidad (Ctd.), y presionar,   y luego . 

También podemos agregar más información al listado presionando el botón : 

 



 

 

Página 

47 
 

 

 

 

 

Campos que muestra 
el listado Campos que puede mostrar el listado, 

para poder verlos los selecciona 
marcando con el botón izquierdo y 

pasándolo con  a la izquierda. 
Presione tomar, en el ejemplo se 
seleccionó el numero de reserva, pedido 
etc. 
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Si presiona  puede filtrar la información, en el ejemplo se filtra por clase de documento, para 

ello debe posicionarse sobre CMv y presionamos el icono   : 
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Si desea filtrar todo lo que no sea carga inicial (Cl mov 561), en clase de movimiento debe poner 

561 y presionar  : 

 

 

 

Elegir no igual y hacer doble clic sobre no igual a: 
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Con ENTER se despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

Presionar el icono ,  aparece el listado como una planilla Excel: 
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Con doble clic sobre cualquier documento puede visualizarlo. 

 

Se puede observar varias cosas, en cada ficha o etiqueta especializada a nivel de de posición 
como de cabecera, pero lo importante es que de aquí si tiene los permisos de Finanzas 
pertinentes puede llegar a los documentos contables y los presupuestarios presionando el botón 
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Dando doble clic sobre el documento se accede al Documento contable: 

 

 

 

O al Documento presupuestal: 
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6.2 Consultas de stocks 

6.2.1 Stock disponible de un material 

Para realizar consultas sobre el stock disponible de un material o varios materiales, en el/los 
Almacén/Almacenes, proceda de la siguiente manera:  

Desde el menú ZOSE MM Consultas Gestión de stock y almacenes  
ZMMR_STK_PREPARADOS - Reporte de stock preparados 

 

Accede a la siguiente pantalla, llenar los campos, con los datos que le interese consultar, tildar 
todas la opciones de “Visualizar” como se muestra: 

 

Presionar  aparecerá: 

 

 

La información que nos brinda esta consulta: es el stock disponible (stock físico en poder del 
Almacén, que se puede despachar), las cantidades de material comprometido en Reservas así 
como en probables PTRAS generados contra el Almacén. 
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6.2.2 Stock de un material  

Para realizar consultas de la ubicación del material, proceda de la siguiente manera: 

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Entorno  Stocks  
Resumen de stocks (MMBE) 

 

Se accede a la siguiente pantalla, ingresar Material, Centro y Almacén, presionar  
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En donde puede verse el stock del material, con su ubicación. 

El stock total en poder del Almacén está compuesto: 

Stock en libre utilización: es el stock físico en poder del Almacén, que se puede despachar.  

Stock control de calidad: es el material que está físicamente en el Almacén, y aún no ha sido 
verificado en cuanto a la calidad. Para estas cantidades su uso está restringido solo pueden ser 
devueltas al Proveedor o pasar a libre utilización. 

Reservado:   total de Reservas autorizadas pendiente de despacho. 

Reserva de entrada: total de Reservas de devoluciones autorizadas pendiente de despacho. 

Stock en curso: es el total del material pendiente de entrega ya sea del Proveedor o de otro 
Almacén.  

Stock en tránsito: es material que salió de un Almacén y todavía no ingresó en el Almacén de 
destino. 

Stock bloq.: en EM es el material rechazado en calidad que aún no ha sido retirado por el 
Proveedor, si bien físicamente está en el Almacén su movimiento está restringido, sólo se puede 
devolver al Proveedor. 

Bloqueado. El material está físicamente en el Almacén pero el Planificador restringió su uso, 
para poderlo utilizar debe ser previamente liberado por el Planificador. 

 

Si presiona este botón 
actualizará la información  

Si desea cambiar de código 
sin salir de la pantalla primero 
en material ponga el nuevo 
código y luego presione 
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De esta pantalla navegando se puede acceder a información relacionada, para lo cual se 
posiciona en la estructura pertinente y en Entorno: 

 

 

Si elige Reservas, va a visualizar las Reservas del código consultado, en la estructura 
administrativa seleccionada, tanto de salida como de entrada: 
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Si elige movimiento de mercancías visualiza los movimientos de mercancías que tuvo el código 
en la estructura seleccionada: 
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6.2.3 Stock a una fecha contable 

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Entorno  Stocks  Stock 
en fecha contable (MB5B) 

 

 

Accede a la siguiente pantalla, ingresar rango de fecha en el campo Fecha de selección: 

 

Presionando el icono  ejecutar, accede a la siguiente pantalla: 
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6.2.4 Stock en tránsito  

 

Acceso: Logística Gestión de materiales Gestión de Stocks Entorno Stocks Stock en 
tránsito (MB5T) 

 

Visualiza los PTRAS creados para el material que esta consultando: 
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6.2.5 Stock de un almacén  

 

Acceso: Logística  Gestión de materiales  Gestión de Stocks  Entorno  Stocks  Stock 
de almacén (MB52) 

Visualizar que la pantalla tenga los campos marcados como se muestra, de esta manera va a 
traer todos los materiales que tiene el Almacén consultado, con stock en los lotes.  
Es aconsejable poner la mayor cantidad de filtros para que la búsqueda sea ágil y rápida. 

 

Al ejecutar se abre: 
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7 Maestro de materiales  

 

El Maestro de Materiales, es un compendio de información necesaria para el funcionamiento del 
SAP. Mediante la información incluida en el Maestro, el sistema permite automatizar 
movimientos, por ejemplo las cuentas contables y presupuestales, o realizar operaciones 
automáticas como por ejemplo el cálculo del punto de pedido y stock de seguridad, o sirve para 
control, por ejemplo si un material se puede comprar, etc. 

En el Maestro de Materiales se agrupa la información en vistas.  

El módulo Gestión de materiales de SAP ERP 6.0 (MM) se integra completamente con los otros 
módulos del Sistema SAP. Da soporte a todas las fases de gestión de materiales: Planificación 
de necesidades y control, Compras, Entrada de Mercancías, Gestión de stocks y Verificación de 
Facturas. 

 

Definiciones Estructura SAP 

La información se guarda en estructuras SAP, lo que permite que la información asociada a un 
código pueda ser distinta si está en estructuras diferentes. Por ejemplo, el código, el grupo de 
artículo, son válidos para toda la Empresa, sin embargo existe otra información que es a nivel de 
Centro, o Almacén como por ejemplo el stock. 

 

Algunos datos relevantes: 

 

Sociedad FI: En SAP R/3 una Sociedad FI representa la entidad legal por la cual se deben emitir 
estados contables de presentación legal (por ejemplo: una Empresa dentro del grupo de 
empresas).  Se han definido dos Sociedades: para OSE la sociedad FI es 1000 y para UGD es la 
1001. 

 

Centro: En SAP R/3 un Centro es una unidad de organización que sirve para subdividir una 
Empresa en función de aspectos de aprovisionamiento, mantenimiento y planificación de 
necesidades. Es un lugar en el que se suministran entregas o retiro de materiales y se efectúan 
servicios. Es una unidad de organización de la red de almacenes de forma de obtener una 
estructura jerárquica de almacenamiento y distribución de materiales.  

 

Almacén: En SAP R/3 un Almacén es una unidad de organización que permite la diferenciación 
de los stocks de un material en un Centro. Todos los datos referentes a un Almacén concreto se 
guardan a nivel de Almacén. Esto afecta especialmente a los stocks de Almacén. 

 

Área de planificación de necesidades: En SAP R/3 un Área de planificación representa una 
unidad organizativa para la que se lleva a cabo de forma independiente la planificación de 
necesidades de material. 
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7.1 Visualizar Maestro de Materiales 

Puede visualizar un código de material dando doble clic, sobre un código en la transacción, o 
apretando el matchcode, o a través del menú: 

Logística: Gestión de materiales Maestro de materiales Material Visualizar Visual. 
estado actual (MM03) 

 

 

 

Si conoce el código del material ingréselo y de  , de lo contrario puede buscarlo por el 
matchcode como se explica en el Capítulo 7.2 “Búsqueda de código de material”, una vez 
seleccionado de ENTER, y nuevamente ENTER. 
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Aparece la siguiente pantalla: 

 

 

Aquí indica que vista de materiales quiere visualizar, selecciona apretando el botón izquierdo del 

texto de la vista, queda coloreada la vista seleccionada o también puede utilizar el botón de   

“Marcar todo” y acceder a todas las vistas existentes, luego presiona   o da ENTER. 

 

Presione aquí para 
seleccionar la vista a 
visualizar 
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Aquí indica en qué estructura SAP quiere visualizar la información. Luego de indicadas las 

estructuras da ENTER o presiona  y el sistema despliega las pantallas a completar: 

 

 

Otros campos de interés son: 

:  Unidad de medida en que se gestiona el stock de material. En la 
unidad de medida base, el sistema convierte todas las cantidades que el usuario registra en 
otras unidades de medida.                                       

 : Campo en el cual se asigna el material a un determinado Grupo 
de Artículos.  

: Permite agrupar los materiales según un criterio, los valores 
permitidos son: 

Indica el tipo de material que puede 
ser  

HAWA Material de almacén 

NLAG Material no de almacén 

CHAT Chatarra 

  

 

 

Código del 
material 

Texto breve del material: 
Texto de hasta 40 posiciones que 
designa más detalladamente al 

material. El texto breve del 
material equivale a la 

denominación del material. 
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Sector Nombre 

00 Material de uso general 

01 Material de uso estratégico 

02 Suministro crítico 

03 Otros materiales 

 

: Estados del Material. Se pueden determinar para los materiales 
diferentes estados, que determinan el posible uso del mismo para las diferentes transacciones 
que involucran materiales, como ser la compra, la gestión de stock, la planificación de 
necesidades; se definieron los siguientes valores:  

 

Código de estado Nombre Propósito 

AL  Propuesta de alta Bloqueo para realizar compras, gestión de stock, 
MRP 

OC Operativo comprable Todos los movimientos permitidos 

ON Operativo no 
comprable 

Bloqueo para realizar compras, pero permite 
movimientos de stock 

BL Uso prohibido Bloqueo para realizar compras, gestión de stock, 
MRP 

DE Desuso Bloqueo para realizar compras, gestión de stock, 
MRP 

: Es el código del material en el anterior matricero 
de OSE. 

Para moverse a otra vista puede hacerlo dando ENTER y pasa a la siguiente sino presionando el 

botón  

 

 

 

 

 

Presione para seleccionar una nueva vista 
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Seleccione la vista y de doble clic sobre ella, por ejemplo si selecciona la vista de compras se 
despliega la siguiente pantalla:  
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Centro donde se consulta la información 

Define los días de reclamación y los 
límites de tolerancia (difícil 
fraccionamiento) uno será para los 
materiales en unidades y otra para 
los de  difícil fraccionamiento 
(unidad de media metros, kilos, litros 
etc.). 

 

Son los días laborables que se requieren desde que la mercadería fue recibida en el 
almacén hasta que queda disponible para su utilización. Este campo incluye los tiempos de 
la inspección y el almacenamiento. 
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En algunos materiales, el complemento de especificaciones técnicas se visualizan en “Servicios 
para objeto”. 

 

Son las especificaciones técnicas requeridas por el 
material, que tomará compra para su adquisición 
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** Indicador de material: 

 

A: Material de gran importancia 

 

B: Material de media importancia 

 

C: Material de poca importancia 

 

P: Material de abastecimiento especial 

 

Indicador que clasifica un 
material por su valor de 
consumo como pieza A, B, 
C o P en base al análisis 

ABC y P ** 

Son los responsables de los 
stocks del material. Controla 
de quien puede o no iniciar la 
adquisición del material Si el 
material no se planifica se 
deja en blanco. 

Indica el modelo de gestión Planificable ZD o 
No Planificable ND. 
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Es el tiempo necesario 
para que detectada la 
necesidad, el material 
quede a disposición en 
el almacén,  
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Página 

72 

 

 

 

 

Modelo de pronóstico en 
base al cual el sistema 
determinará el valor de 
las necesidades futuras 
del material.  

 

Especifica la cantidad de 
periodos de pronósticos va a 
dar 

Si presiona aquí le dará 
los consumos históricos 

Si presiona aquí le dará los valores 
del pronóstico 
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Responsable de 
dar el visto bueno 
al material 
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Precio que tiene 
el material en la 
organización (en 
el centro). Es el 
valor del material, 
es el precio 
promedio 
ponderado por el 
cual se mueve el 
material dentro 
de la empresa 
(ej. salida de 
almacén) 

Stock del 
material en 
el centro 

Valor del stock en el 
centro  
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7.2 Búsqueda del código de un material  

 

Cada vez que deba ingresar un código si lo desconoce, el sistema le permite buscarlo a través del 
matchcode, al presionarlo se despliega una pantalla de búsqueda: 

 

 

 

Cada ficha o etiqueta corresponde a un buscador distinto, si presiona  aparece la lista de 
todas las formas de búsqueda de materiales: 
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Los recomendados son: 

Número / texto del material: es una búsqueda basada en el texto breve del material en singular. 
El sistema buscara la coincidencia exacta, por lo cual es recomendable utilizar toda o parte de 
la descripción y * (asterisco) que sirve como comodín, ampliando la búsqueda de parte o de 
palabras que tienen la misma raíz. 

 

 

 

Luego de poner el concepto de búsqueda dar ENTER  

 

 

Material para un grupo de artículo Si elige un grupo, el sistema le devolverá todos los códigos 
que integran dicho grupo. 

 

 

 

Luego de poner el concepto de búsqueda dar ENTER. 
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7.3 Visualizar especificaciones técnicas de un material 

 

Teniendo el codigo del material, puede visualizar las especificaciones técnicas desde la pestaña  
“Texto pedido compras” : 

 

 

 

En algunos casos las especificacionjes técnicas son ampliadas en el campo “Servicios para 
objeto” donde se anexaron los archivos complementarios. 
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Al pulsar sobre “Servicios para objeto”, se abre la siguiente pantalla, y selecciona “lista de 
anexos” 

 

 

En esta nueva pantalla se muestra el cuadro, en el que se visualizan los archivos. 
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De acuerdo al material a consultar, al hacer doble click sobre los archivos visualizara el  detalle 
con las especificaciiones técnicas, (caracteristicas, colores, dimensiónes, vida útil, mantenimiento 
del material), croquis y/o fotografia y en el caso de la vestimenta encontrará la “Tabla de Medidas” 
(dato fundamental a la hora de generar la reserva), como se muestra a continuación: 
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7.4 Reporte de Datos de materiales planificables 

 

En la barra de comando  escribir la transacción, ZMMR_MATPLAN - 
Reporte de materiales planificados, (se aconseja ponerla en carpeta de Favoritos). 

 

Desde esta transacción visualizara rápidamente: 

- Texto breve de material: denominación del material. 

- Mat.: Marcado para borrado material a nivel de mandante. 

- Grupo de art.: Es el grupo en el que se encuentra el material (VESTUAR1,etc). 

- SM: status del material puede ser OC (operativo comprable) ó ON (operativo no comprable). 

- ABC: indicador A (Material de gran importancia) , B (Material de media importancia), C (Material 
de poca importancia) y  P (Material Abastecimiento Especial). 

- CaP: Característica de planificación de necesidades ZD (planificable) o  ND (no planificable). 

 

Para ello ingresar el Centro (C001 o C003) el material o materiales,si fuesen correlativos 

ingresa el dato directo en los campos y dar , si fuesen números de códigos alternados 

ingresar en el icono . 
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Al haber pulsado el icono   ingresar los números de códigos de materiales, como se 
muestra:  

 

 

 

También esta la posibilidad, si tuviera los códigos de material en un excell copiar y traerlos por el 

icono  , pulsar en este cuadro.  

Volverá a la pantalla inmediata anterior, pulsar nuevamente  para ejecutar la transaccion. 
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Visualizara el siguiente reporte: 

 

 

Obtenida la información de cuales son los materiales  ND – No Planificable y ZD Planificable, se 
prosigue con el siguiente esquema: 
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7.5 Listado de materiales en SGC 

 

Para realizar la consulta de los materiales, que se encuentran en el Sistema de Gestión 
Comercial, se ingresa desde el menú estándar a la transacción MM03, como se muestra a 
continuación: 

 

 

 

 

Al dar clic se abre la siguiente pantalla: 
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Se selecciona el matchcode  , despliega diferentes opciones para poder buscar un material. 

 

En este caso se selecciona en la pestaña superior BUSCAR MATERIAL POR MEDIO DE 
NÙMERO DE MATERIAL ANTERIOR: 
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Ingresar la sigla SGC, se aconseja eliminar la cantidad máxima de aciertos (500), porque pueden 
existir más datos y no los despliega el sistema, dejar en blanco como se muestra a continuación: 

 

 

 

Al dar ENTER o presiona , se obtiene la lista de los materiales que están en el Sistema de 
Gestión Comercial: 

 

 



 

 

Página 

87 

 

8 ORDENES CONTINUAS 

8.1 Definición 

Estas órdenes de inversión se utilizan para obras hechas por la administración; es decir por la 
propia Empresa OSE; realizadas por cuadrillas de las áreas comerciales –operativas y por 
personal del área técnica. 

No se utilizan para trabajos realizados por Empresas contratadas.  

 

8.2 Tipos 

Existen distintos tipos de ordenes continúas; las mismas son para: 

 

Conexiones de agua 

Conexiones de desagüe 

Colectores 

Tuberías 

Tuberías económicas 

Medidores 

 

8.3 Creación y utilización 

Sobre fines de diciembre de cada año, la Unidad Activo Fijo y Costos  dependiente de 
Contabilidad General,  crea las ordenes  continuas en SAP,  para que cuando se realizan 
reservas  a cumplir  a partir de  enero del año siguiente,  ya se utilicen en la imputación de las 
reservas las nuevas órdenes. 

Se crea una orden continua por año y por Departamento.  

Las obras en general son realizadas por cuadrillas del Área Comercial Operativa, por lo cual   la 
numeración de las ordenes  identifican el área  y comienzan en general con el dígito 4  (que en 
SAP se le asigna al área comercial –operativa) pero en el caso que para un mismo Departamento  
corresponda abrir  ordenes para el área Técnica, se crearan comenzando  con dígito 5. 

Los tres  primeros dígitos de la orden identifican  el  lugar  y tienen una correspondencia con los 
nodos de la  Estructura Jerárquica de Ose. 

Para consultarlas en SAP, se ingresa al Menú ZOSE, desde allí  se accede al informe 
Y_DEV_98000033 –Informe Ordenes  Continuas,   siguiendo el camino indicado a continuación 
o  directamente desde el campo  de comando en la barra de navegación. 
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En la siguiente pantalla se ejecuta el reporte: 

 

 

 

A continuación se muestra, por ejemplo, las ordenes continuas creadas para un Departamento: 
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A estas órdenes  se le cargan  todos los materiales  que se utilizan en dichas obras; que en 
general se  solicitan  al Almacén a través de las Reservas en SAP.  

También se cargan  los costos de la Mano de Obra,  por un proceso  de activación realizado en el 
Departamento Financiero, en la Unidad de Costos y Activo Fijo ,  que utiliza para correr dicho 
proceso  de activación de Mano de Obra;  los  porcentajes de afectación  de las cuadrillas  a 
dichas obras, informado por  las áreas Comerciales –Operativas y Técnicas  respectivamente. De 
allí la importancia  de que se designe en las  áreas Comercial Operativa  y Técnica   a un 
responsable de informar previo al fin de ejercicio  y en el momento  que la Unidad de Costos  lo 
solicite, los datos físicos  con respecto a esas órdenes de inversión. 

 

Por ejemplo: en tuberías  los metros de tuberías instalados 
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8.4 Información  que debe remitirse a la Unidad de Costos 
y Activo Fijo 

En resumen: 

 

1º  Utilizar en forma correcta  las ordenes continuas creadas al momento de realizar la reserva de 
materiales. 

2º Informar él % de afectación  para agregar la Mano de Obra  a dichas ordenes. 

3º Informar  el dato físico final, es decir  los metros de tuberías instalados, la cantidad de 
conexiones  realizadas, la cantidad de medidores afectados al  uso  etc.  

 

En base  a estos datos informados en el punto 3) y a los costos imputados en los puntos 1) y 2), 
es que se van a capitalizar  las obras. 

 

 

Si se remitiera toda la información  establecida, el proceso de capitalización  sería  correcto y  
deberíamos tender a  tener un costo por unidad física homogéneo en toda la  Empresa.   Es decir 
el metro de tubería  tendría que tener un valor coherente  en lo  interno, si lo comparamos   en las 
obras realizadas en los distintos Departamentos del país   y  en lo externo, si lo comparamos con 
las obras  tercerizadas. 

 

 

8.5 Efecto en la valorización de los activos, cuando no se 
procede según lo establecido 

 

¿Qué ha sucedido  históricamente  cuando se cometen  errores  al utilizar las Ordenes continuas   
en las reservas  o al informar  el porcentaje de afectación de Mano de Obra   y/o  los datos 
físicos? 

 

Ejemplos 1)  

 

1º   No se utiliza en forma correcta  las ordenes continuas creadas al momento de  realizar la 
reserva de materiales; (se  imputan al gasto las reservas  por error  ó se imputan a ordenes 
continúas de otro tipo  ó a ordenes  no continúas). 

2º  Se informa  que se realizaron obras con determinado   % de afectación  para agregar la Mano 
de Obra  a dichas órdenes. 

3º   Se informa  el dato físico final. Por ejemplo 500mts de tuberías.  

 

En el  caso planteado  cuando se va a capitalizar  los 500mts de tuberías, al  no tener en la orden 
continua los costos correspondientes a los materiales, el costo final de la tubería va a estar 
subvaluado  ya que va a tener solamente el costo de la mano de obra.  
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Ejemplo 2) 

 

1º   No se utiliza en forma correcta  las órdenes continuas creadas al momento de  realizar la 
reserva de materiales; (se  hacen reservas imputadas a  órdenes continuas de tuberías y en 
realidad son materiales para conexiones de agua). 

2º  Se informa  que se realizaron obras con determinado   % de afectación  para agregar la Mano 
de Obra  a la orden continua de tuberías.  

3º   Se informa  el dato físico final. Por ejemplo 500mts de tuberías.  

 

En este caso  al capitalizar los 500mts de tuberías, el costo de los materiales incluye  costos que 
no corresponden a estas obras, el costo final de la tubería queda sobrevaluado.  

 

Ejemplo 3)  

 

1º   Se utiliza en forma correcta  las órdenes continuas creadas al momento de  realizar la reserva 
de materiales. 

2º   No se  informa  que ser realizaron obras con determinado   % de afectación  para agregar la 
Mano de Obra  a dichas ordenes continuas  ó se informa  mal  el porcentaje.  

3º   Se informa  el dato físico final. Por ejemplo 500mts de tuberías.  

 

En el caso planteado en el ejemplo 3)  cuando se va a capitalizar  los 500mts de tuberías, al  no 
tener en la orden continua los costos  de mano de obra, el costo al cual es activada la tubería va a 
quedar subvaluado o sobrevaluado, dependiendo  del error cometido  al informar el porcentaje de 
afectación. 

 

Ejemplo 4) 

 

1º   Se utiliza en forma correcta  las órdenes continuas creadas al momento de  realizar la reserva 
de materiales. 

2º   Se  informa  que se realizaron obras con determinado   % de afectación  para agregar la 
Mano de Obra  a dichas ordenes continuas, siendo el porcentaje  el correcto. 

3º   Se informa   mal el dato físico final   o  directamente no se informa. 

 

En el caso planteado en el ejemplo 4 )  cuando se va a capitalizar  los metros de tuberías, al  
tener en la orden continua los costos  de mano de obra  y los materiales correctos , pero  
referidos  a una cantidad de metros  equivocada, el costo del metro de  tubería va a quedar 
subvaluado o sobrevaluado , dependiendo  del error cometido  al informar los metros de tubería 
instalados.  

 

Por último cabe la posibilidad de que se combinen  los errores anteriores, potenciando aún más   
el efecto en la valorización  de los activos y por lo tanto afectando  los inventarios, la información 
de balance, el pago de impuesto  al patrimonio  e impuesto a la renta. 
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9 ANEXO 

 

Reservas de Vestuario y Equipo de Protección Personal  

Tener presente las disposiciones generales para el uso y mantenimiento de los equipos y 
elementos de protección personal, con la finalidad de proteger al personal, de aquellos riesgos 
para su salud o su seguridad que no puedan evitarse o limitarse suficientemente mediante el 

empleo de medios de protección colectiva, la adopción de medidas de organización o diseño.   

Ajustar las prácticas de uso interno de los equipos y elementos de protección personal a lo 

establecido en normas internacionales y la legislación nacional aplicable. 

Podrán existir tareas que por sus características particulares tengan exigencias específicas de 
uso de equipo de protección personal, dichas exigencias se explicitarán a través de 
procedimientos o instructivos particulares, o directamente cuando un Inspector de Seguridad 
Ocupacional realice el análisis de la tarea a desarrollar. Deberán seguirse además, las 

instrucciones o recomendaciones del fabricante del equipo de protección personal. 

Normativa de aplicación: 

• Ley Nº 5032 – Prevención de accidentes: Art. 1 del 21 de julio de 1914. 

•  Decreto  406/1988: “Art. 1º…se aplicará a todo establecimiento público o 

privado de naturaleza industrial, comercial o de servicios…” 

Ver Título V, Capítulos del I al IX inclusive: “Medios de protección personal y 
ropa de trabajo” 

• Decreto 125/2014: “Art. 1º “Las presente reglamentación se aplica a todas las 

actividades definidas en el artículo siguiente, sea de índole privada o pública, 

realizadas por Entes u Organismos del Estado, … 

Art. 2º…la industria de la construcción abarca: …desagües, alcantarillados y 
suministro de agua y energía…” 

Ver Capítulo XI, Art. Del 359 al 392: “Ropa de trabajo y equipos de protección 
personal”.  

 Decreto  307/2009: “Art. 1º…se aplicará a toda actividad que comprenda la 
producción, manipulación, transporte y almacenamiento de productos 
químicos…” 

• Decreto 291/2007: “Art. 1º La presente reglamentación establece las 

disposiciones mínimas obligatorias para la gestión de la prevención y protección 

contra los riesgos derivados o que puedan derivarse de cualquier actividad, sea 

cual fuera la naturaleza comercial, industrial, rural o de servicio de la misma y 

tenga o no finalidad de lucro, tanto en el ámbito público como privado.” 

Art. 3º “El costo de las medidas directamente relacionadas con la seguridad y 
salud en el trabajo no deberán recaer en modo alguno sobre los trabajadores. El 
trabajador deberá cuidar que los medios de protección personal se conserven en 
condiciones satisfactorias de uso y buen funcionamiento, siendo de cargo del 
empleador el mantenimiento, reparación o reposición de dichos elementos. En  
caso de uso o extravío, el empleador podrá exigir la reposición de dichos 
elementos.” 
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• Reglamento de vestuario  aprobado por  R/D 474/2011 (en proceso de 

actualización). 

• Recomendaciones de la OIT. 

 

Recomendaciones:  

 

Para mayor información o inquietudes pueden dirigirse a su Delegado SYSO. 

 


