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Justificaciéon

Actualmente la empresa adquiri6 un sistema informético de administracion
departamental llamado SAP, que permite administrar sus recursos materiales,
financieros-contables, productivos y logisticos, para gestionar de una manera exitosa
todas las fases de sus modelos de negocios. Con la finalidad de darle un mayor
rendimiento a la hora de adquirir un servicio o producto evitando retrasos en tiempo de
entrega.

Con la adquisicion de este software y el desconocimiento del mismo ha generado gran
cantidad de errores. Pues el nivel de estudios de los usuarios no es tan alto.

Debido a la demanda de produccién de la empresa, es indispensable el disefio de un
curso enfocado a las funciones basicas del software, que tiene que hacer el personal
de las areas de compras y almacén, e imparticion del mismo. Y que los usuarios
cuenten con un manual mas especifico en espafiol para dichas areas, ya que se
generan requisiciones incorrectas, ocasionando problemas al momento de liberar una
orden de compra; Pues esto genera contratiempos a la hora de surtir material al
almacén.

El propésito es contar con una guia clara y especifica que garantice la Optima
operacion y desarrollo de las diferentes actividades de SAP para las areas
correspondientes. Asi como el de servir un instrumento de apoyo y mejor control
empresarial.

En el presente documento, se muestra un manual, que comprende de forma ordenada,
secuencial y detallada de las actividades que deben de seguirse como lo son:

e Creacion de una solicitud de compra para los gastos generales.

e Solicitud de Compra en particular de lanzamiento.

e Creacion de una orden de compra.

e Entrada de mercancias de una orden de compra (MIGO).



Objetivo General

Crear un manual especifico para los usuarios del area de compras y almacén e impartir
el curso. Con la finalidad de reducir el porcentaje de errores al momento de emitir las
ordenes de compra a un 30%.

Objetivos Especificos

- Disminuir el porcentaje de errores al emitir una orden de compra.

- Evitar la cancelacion de 6rdenes de compra y el re-trabajé de generar
requisiciones.

- Que las areas (compras/almacén) cuenten con su propio manual en espafiol.

Alcance

Dicho proyecto fue aplicado para las areas de compras y almacén de la empresa.
El proyecto se centra en disminuir los errores emitidos en las 6rdenes de compras.



Planteamiento del problema
Los principales problemas que se presentan en la empresa son los siguientes:

e EI 90% de los usuarios no saben utilizar el sistema SAP, debido a su nivel de
inglés, y el desconocimiento del mismo y falta de capacitacion.

e Retencidon de 6rdenes de compras canceladas, debido a los errores emitidos por
el mal uso del sistema y el re-trabajo de requisiciones para generarlas
correctamente.



Marco Tedrico

Compras

Segun Masson E. Una de las &reas mas importantes para gestionar un establecimiento
comercial es el area de compras, ya que de ella dependen el resto de las demas
actividades.

La funcidon de compras cubre la responsabilidad de adquirir adecuadamente materias
primas y auxiliares, materiales, suministros, equipos y servicios necesarios para que la
empresa desarrolle sus funciones satisfactoriamente. Masson Eellhoff. (2007).

Almaceén

Segun Julio A. Un almacén se puede considerar como un centro de produccion en el
cual se efectian una serie de procesos relacionados con recepcion de material,
adecuacion de productos a los requerimientos comerciales, almacenamiento de
productos, preparacion de la expedicion o entregas. Julio Anaya. (2008).

Requisicion
Segun Salvador M. es la seccién de registros de existencia como consecuencia del
funcionamiento de rutina de los registros de almacén. Salvador Mercado. (2004).

Orden de Compras

Segun Alberto M. es un documento que emite el comprador para pedir mercaderias al
vendedor; indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.
Alberto Montoya (2002).

Usuario

Segun Mariana de J. Un Usuario es aquella persona que usa algo para una funcion en
especifico, es necesario que el usuario tenga la conciencia de que lo que esta haciendo
tiene un fin l6gico y conciso, sin embargo, el termino es genérico y se limita en primera
estancia a describir la accion de una persona que usa algo.

Mariana de Jesus (1997).

Capacitacion

Segun Alfonso S. Es un conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora en una empresa.
Permite a los trabajadores poder tener un mejor desempefio en sus actuales y futuros
cargos, adaptandose a las exigencias cambiantes del entorno. Alfonso Siliceo (2004).



Manual

Segun Luis F. Es un documento que expone, en forma ordenada y sistematica,
informacion e instrucciones sobre politicas, organizaciéon y procedimientos de una
empresa o institucién. Las normas que se incorporan en los manuales son aquellas que
se consideran indispensables para la mejor ejecucién del trabajo.

Luis Diaz (2005).

Guia para la elaboracion del manual de procedimientos

La presentaciéon de un procedimiento, nos permite conocer la operacién de una
dependencia o unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen, en forma ordenada.

Los manuales, como instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional, estan considerados como elementos fundamentales para la coordinacion,
direccién, evaluacion y el control administrativo, asi como para facilitar la adecuada
relacion entre las distintas unidades administrativas de la dependencia.

Concepto de manual

Los Manuales Administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion y al funcionamiento de la
dependencia; es decir, entenderemos por manual, el documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacion y las instrucciones sobre historia, organizacion,
politica o procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo.

Por otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesién cronolégica o secuencial
de actividades, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o
un aspecto de ella.

El manual es por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa
procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su secuencia logica
las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo
integran.

Segun Franklin los manuales de procedimientos “Constituyen un documento técnico
gue incluye informacioén sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones,
gue se constituye en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea
especifica en una organizacién”. Franklin (2009).
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Andlisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcion clara y
sistematica de las operaciones que se realizan en la dependencia o unidad
administrativa, es importante que al emprender un estudio de esta naturaleza, se
apligue una metodologia que garantice la descripcion de los procedimientos, de
acuerdo con la realidad operativa.

Segun Melinkoff, R. "Los procedimientos consiste en describir detalladamente cada una
de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la
disminucién de errores". Melinkoff, R (1990).

El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o0 varios
procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es el
definir con la mayor precision posible los siguientes aspectos:

1.-Delimitacion del procedimiento

¢,Cual es el procedimiento que se va a analizar?
¢,Doénde se inicia?
¢,Dénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio;
éste servird de guia para la investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio.

2.- Recoleccidon de la Informacién

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados, analizados
y sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en el momento, y
posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes.

Los usuarios son quienes pueden aportar informacion adicional para el analisis e
implantacion de procedimientos y las areas de trabajo que sirven para tener la vision
real de las condiciones, medios y personal que operan los procedimientos.
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Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacién necesaria
son:

a) Investigacion documental.
b) Entrevista directa.
c) Observacion de campo.

a) Investigacion Documental:

Consiste en la seleccion y el andlisis de aquellos escritos que contienen datos de
interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian registros
estadisticos 0 aquello que contengan informacion relevante para el estudio.

b) Entrevista Directa:

Consiste basicamente en reunirse con una o varias personas, Yy cuestionarlas orientada
mente para obtener informacién. Este medio permite adquirir informacion mas
completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacion directa con el entrevistado
puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los lineamientos
siguientes:

e Tener claro el objetivo de la misma.

e Concertar previamente la cita.

o Verificar la informacion a través de otras fuentes.

e Aclarar todas las dudas que existan.

e Saber escuchar.

e No hay que criticar, sugerir cambios o0 aconsejar durante ella.

c) Observacion de Campo:

Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de los
procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede; para ello, es necesario
anotar todo lo que se considere relevante; con esto es posible verificar o modificar la
informacion recabada en las entrevistas.
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La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con
mayor precision los problemas, asi como descubrir datos valiosos omitidos durante las
entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacion, es
necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final.

3.- Analisis de la Informacion y Disefio del Procedimiento

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos, consiste
fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacion o grupos de
datos que se integraron durante la recoleccion de informacion, con el propdésito de
obtener un diagnéstico que refleje la realidad operativa actual.

Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder los cuestionamientos
fundamentales que se mencionan a continuacion:

¢, Qué trabajo se hace?
Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa y los
resultados que se obtienen de éstas.

¢ Quién lo hace?
Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya sea como
individuos o como grupos, para la realizacion del trabajo.

¢, Como se hace?
Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un trabajo o
servicio determinado.

¢.Cuando se hace?
Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos
requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

;Donde se hace?
Se refiere a la ubicacion geogréfica y al domicilio de las oficinas.

¢Por qué se hace?

Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; también se
pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el procedimiento.

Estas recomendaciones permiten una vision mas clara del conjunto de las actividades.
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4. - Andlisis del Procedimiento

Una vez que todas las actividades se han sometido al andlisis correspondiente, y se
considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento o manual, se
debera utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a)

b)

d)

Eliminar

La primera y mas importante preocupacion de este método es eliminar todo lo
gue no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion, cualquier paso,
cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser eliminados.

Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin paso
del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el manual. Cuando se
combina, generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una
operacion, etcétera.

Cambiar

En este punto debe revisarse si algin cambio que pueda hacerse en el orden, el
lugar o la persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los
procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las
operaciones, modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que
realiza determinada actividad.

Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento,
redisefiando una forma, un registro o un informe. Haciendo alguna mejoria al
instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor.

Mantener

Consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta técnica,
es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el
procedimiento.
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Metodologia

GUIA DEL USUARIO DE SAP

“Creacion de una solicitud de compra para los gastos generales”

MES1N

Al momento de iniciar selecciona el icono “Citrix” (Icono para iniciar sesién en SAP), y

selecciona en la parte superior izquierda ME51N, para abrir la creacion de solicitud de
compra.

=g

=]
FPurchase Requisition Edit Goto  Erwironment  Systern Help w
& BAHIC@A I ORE SUa0IEE @E
Create Purchase Requisition

0=

ti‘ NOT USED 2 [ 5ource Determination
DOCUm E] Header
overvie'- EllEERIEE R |$lu IEEER = =B ER EE I S s
AL D /st [ tem[a [ShortTex Total Value| @uantity|[Unit|Delivery Date[Mati Graup  [Plant |Por[Requisnr. [Desvendor [Poraval Price[Fo
2] ] 3] (8
Purch.ReqFRe_ ]
I (& 50000000 ]
I (& 40000000 1
& B 30000000 .
& B 10000021 ]
> B 10000020 1
[ tern New ltem 7 (<[]

U ['oat 1) 220 [ sapecceoat [INs| [ 7

Figura 1. Creaciéon de una solicitud de compra para los gastos generales.
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En primer lugar, seleccione un tipo de solicitud de compra haciendo clic en NOT USED

FENOT USED

[N:nT USED

MOT LSED

MOT LUSED

PReq Fixed Asset
PReq Owerheads

PReq Praject

PReq Service

FReq Tools

Purchase Req. TREVES

Figura 2. Tipo de solicitud de compra.

Clic en PReq Overheads (Gastos generales).
1. Clicen encabezamiento.

Puede introducir texto en el encabezado de solicitud de compra. Aqui usted sefiala que

es urgente. Este texto se informa a comprador y para las personas que validan pero
que no aparecen en su orden de compra.

|.| Create Purchase Requisition

Document Overview OFF | [ [} &b [Z] & Personal Setting
= @ PReg Overheads h __|source Determination
No varlarEI =
j:_leﬁned_l;l
g K A [ uRGENT 111
\ [ 3 « [B Header note

Hierarchy

4 » |Continuous-tex.. v

Figura 3. Texto en el encabezado para la solicitud de compra.

2. A continuacion, rellenar los diversos campos obligatorios.
e Ingrese un numero de elemento 10, 20, 30, ... -

e EI “Account Assignment Category” me permite dar informacion sobre la
asignacion en el tipo de la solicitud de pedido.
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B[R]V 2l
A" AcctAssgntCateg Desc

MTS prod./sales ord.

Sales order

Indiv.cust./project

Ind. cust. w. KD-CO

Order

MTS prod./project

Cost center

Ind. cust. w/o KD-CO

Network

Project

Proj. make-to-order

Al new aux.acc.ass.

Unknown

Al aux.acct.assgts.

TREROC Cost center

TREROC Project

N<XCHO099ZZTXOTMON ® >

Figura 4. Asignacion en el tipo de la solicitud de pedido.

Hay 2 tipos de asignacion de TREVES:

e Centros de coste (K),
e Proyecto (P).

Nota:
Se utiliza para el siguiente tipo de compra:
e Material de oficina y gastos generales.
e Material de manipulacion.
e Equipo de proteccién personal.
e Impresion.
e Documentacion.

La lista de centros de costos estéa disponible con el Controlador Financiero.

Haga doble clic en K Costcenter
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Texto Breve descripcion sintética:

e Cantidad
e Unidad = EA para la Unidad
e Moneda

e Precio de valoracion

Indicar el precio unitario en el campo “Val Price”. Sin embargo, el precio puede ser

modificado por el comprador.
e Fecha de entrega (puede abrir el calendario para seleccionar una fecha).
e Material Group

Nota:

El “Material Group” corresponde al grupo de materiales. Es la naturaleza de compra o
tipo. Este campo es muy importante porque determina la cuenta de mayor que sera

debitado.

Doble clic en

ZFURD13

Figura 5. Grupo de Materiales.

AlR

(B RIR]e) 2l

Matl Group™ Material Group Desc.

ZEQT031
ZEXE001
ZFUR001
ZFUR0D02
ZFUR003
ZFURD04
ZFURDOS
ZFUR006
ZFUR0DO7
ZFUR008
ZFUR0D09
ZFURD10
ZFURD11
ZFURD12
ZFURD13
THONOAM

TRANSPORT TOOL
INCIDENTAL EXPENSES
ES ELECTRICITY

ES WATER

ES GASOLINE

ES GAS FOR HEATING /
FR SUPPLIES/EQUIPT
WORKING CLOTHES
NOT STORE - ADMINIST
FR SMALL INDUS EQUIP
MINOR OFFICE EQUIPME
PACKING

ES GAS GDF

ES MISCELLANEOUS MP.
AR

222
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Planta: El campo corresponde a la empresa a la que sera asignada para cobrar.

@ Plank (1) 45 Entries found
c
(v B[RRI 2.
Pint  Search Term 2 Search Term 1 Postl Code City Rame 2 Name W
14 75008 PARIS CERA APS (Pars)
15 51686 REMS CERA APS (Reims)
16 51686 REMS CERA APS (OPS)
17 51686 REMS CERA APS (INSTITUT)
18 HGS OJR  KNARESSOROUGH - NORTH YORKSHIRE TREVES X
19 3701-912 SAQ JOAO DE MADERRA Teados e Revestimentos SA TRECAR
1985 17411 Macanet de b Seha Tecdos @ Revestimentos SA TRECAR
20 90000 TANGER TREROC
21 17412 MACANET DE LA SELVA TRETY
21RO 417515  SANTANDREL TREVES TSC Span - Romana
2 17430 SANTA COLOMA DE FARNERS TREFUN
23 17162 BESCANO INICIATIVAS TECNICAS DE AUTOMOCION
24 47012 VALLADOLID PROMOTRIZ
25 36158 PONTEVEDRA TREVES GALKIA
26 47162 ALDEAMAYOR DE SAN MARTIN TREVES CASTRLA LEON
28 20300 AGUASCALIENTES KTMEX SA de CV
34 17452 MASSANES TREBORTEX, S.L.
38 35752 HOWLYWOOD ALABAMA KTHNA
43 84100 Nederachbach TREVES 8ayern GmbH
46 75008 PARIS TREVES TSC
47 TREVES APS 75008 PARIS TREVES APS
a7cz 551 01 JAROMER KARSIT HOLDING
47ES 17412 MACANET DE LA SELVA TREVES APS - Span
47R0 110113  PITESTI TREVES APS - Romana
S0 CERA TSCPARIS 75008 PARIS CERA TSC Pars
51 CERA TSC 51100 REMS CERA TSC REIMS
s2 3700099 SAD JOAD DE MADEIRA Unpessoal LDA TREVES APS Portugal
53 TREVES TSC SPAN 17412 MACANET DE LA SELVA TREVES TSC Span
S3RO 417515 SANTANDREI TREVES TSC Span - Romana
5 90000 TANGER TREVES TSC MOROCCO

Figura 6. Planta correspondiente.

Purchasing Group: EI campo corresponde a la persona que va a cambiar la PR en una
Orden.

e Requisitioner: Solicitante de la orden de compra.
e Desired Vendor: Seleccionar el proveedor de codigo.
e Purchase Organization: Trev (corresponde a la empresa).
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[# .| Create Purchase Requisition

Document Overvew OF [

Herrchy

o Rem

s :Re-: Overheacs
No varlar:-' Tl weader

efined =12 [&)[CSFL)
M —'rj BsPIirR A SwotTe
L JD)(S) >

UL (A[F][@] 0% [E L (@ 5 FEL) [T] EIE 6] et vaves |
Quan_ Unt Oty Vah Prce Delv. Date teril Geoup Pant PGr  Requsy,
0 K AR CONDITIONMNG MAINTENANCE 2 EA EWR 460,00 27.01.2016 AR CERA APS (Rt 265 DUPOND
CERA APS (Rei
CERA APS (Rai

1) Y parsonal Satting

Source Determnation

[ 10 ] AR CONDITIONING MAINTENANCE v -

Desred Vendor POrg I Total Valse

20000953 TREV

920,00

L MtamiDa | Quantties/Dates | Vakaton iiAccognt Assionment [y Source of Supply [ Status_ | Contact Person || Texts | Delvery Address | Spec2000/ SC_|

1P

AccAssCat  Cost center v  Dstrdution Sngle account assgnme . v CoCode CERA APS b

Unbadng Pont

G/L Account
0 Area
Cost Center

«

Functional Area

'0

61400000

Recoent

Figura 7. Campos correspondientes a llenar para las requisiciones.

3. En la pestafia de imputacion, es obligatoria para completar el centro de costo.
e Abra la lista de centros de costo y seleccione el bueno.

[= Cost Center (1) 677 Entries found

Cost center

} Cost center name

© Standard Hierarchy | Organizational unit via Personal Area (NPO)

=

x

D=

Y

1201TCPROOD CAT1
1201TCPRO1 CAT1
1291TCPROZ CAT1
1291TCPRO3 CAT1
1291TDPROO CAT1
1291TDPRO1 CAT1
1291TDTECO CAT1
1291TEXPTO CAT1
1291TMETHO CAT1
1291TOTHER CAT1
1291TPURCD CAT1
1291TQUALD CAT1
1291 TRDWS1 CAT1
1291 TRDWS2 CAT1
1291 TRNOWSE CATI

FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR70
FR71M

e [ T L [ = e

o e oo o ok O o o o koMM

(B[ [Fe] 2= L)

Cost Ctr COAr | CoCd CCtC Person Responsible User Resp. Short text

LWAXIN 9-DEV ENGIMNE

LWAXIN 9-RAOQ ENGINE

CHEMNRY 1-RAQ BODY & TRUNK
PBURSTERT  1-DEV BODY & TRUNK
PHAUCHON 9-PROJECT MNGT APS
GGERMAIN 9-PROJECT MNGT 1
JLLANFRANCHI 1-BU TECH COORD ASIA
JMFAYARD 9-TECHNICAL DEP APS
JFBETTON 9-COSTING & CONTROLL
BSKODA 9-BU TECH. OTH COSTS
AQCHOA S-PURCH. DPT PROJECT

JCABEZON S-QUALITY DSGN
PREGNAULT  9-\W5H PROCESS
PREGNAULT  9-W5SH 3D CONCEPT
PREGMALIIT QWESH MODFLTHG

Figura 8. Lista de centro de costos.

Language Valid From

EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
EN
FM

01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2015
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2014
01.01.2015
nm.m.2n4

to

31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.12.9999
31.172.0000
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]tem i 10 ] AIR CONDITIONING MAINTENANGE < (alw)
‘Material Data es | Valation Source of | Status | Contact Person

[fi][#][ca] Accasscat [Costcenter ~| Dstrbution  [Sngle account assgnme_~| coCode [CERA APS  ~

[ . e
Unloading Point | Recipient
G/L Account Iﬁﬂﬁll Qo000
C0 Area [ear1

Cost Center 1291 TROWS4]
Functional Area |

Figura 9. Seleccién centro de costos.

4. En la ficha Texto
Afnadir texto en cada puesto de una solicitud de compra.

5. En la pestafia Direccion de entrega
e Verificar o modificar la direccion de entrega.

6. Para validar haga clic en la opcién guardar

SHnew
2 Emw«m -] Source Dwtermeamen |12
No vari
| gefined, =1 = () Y ) () (1) ) v
Bsnl A Short Tem Quan_ Unk Crcy Vain Prce Oelv. Date  Matersl Group Pant POr Mequen. Dasred Vender P0rg T Tomd Vaku
58 (a1 08 10 K A CONDITIONING MASNTERANCE T EA BR 460,00 27012916 AR CERAAPS (b 285 OLPOND 20000853 ™EY 20,00
Hecarchy CERA AP (R
CERA AP (R
CERA APS (Ren
CERA APS (e
CERA APS (i
CERA APS (R -
CERA APS (R -
L ‘.
b { 20 {30 ] AR COMDITIONDNG MANTENANCE - Al
Matersl Data Vaaten | Accownt o States | Contact Pewon | Texts %
Tee [ - =g Address detals |
Parme (CERA APS {Reers)
Street/House number rue Emie ARQUES 24
Postal Code'Cry s1ene REDES Asten
Couerry % Fasce ] cumomer
Vendor

Figura 10. Guardar datos
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El sistema me informa de que un correo electronico se enviard a la persona
responsable del primer nivel de validacion:

[= QA1(1)/220 Information

{Email for validation has been sent successfully tol

|1| the purchaser :

pricilia.boutilier@treves-group.com

Figura 11. Envié de mensaje responsable del primer nivel de validacion.

Clicen
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“Solicitud de Compra en particular de lanzamiento”

MES54N

Introduzca ME54N.

Nota: La ultima solicitud de compra se muestra por defecto.

1. Para seleccionar otro PReq (purchase requisition- compra/pedido). Clic en

=g L& &
FPurchase Requisition Edit Goto  Ervironment  Systern Help

|@ 1 IE €66 cHE Hhas R @B
Release Purchase Req. 50000000
FReqFiedAssel  E[500] |

Release group 25| PReq Asset Code [Description |stat, [Ret |
Release Strategy 21| 705 Release Strat 05 |BudgetRespvalid.2 | £
03 Finance Validation
Release Indicator 0| BudgetResp ValidatZoz-1 04 Management¥alidat
e EE T B Een @ =] (] [EZ] & [Eterutvaes |
st_[ item[a [ShortText [= Total Value| Quantity[Unit[Delivery Date|Matl Group  [Plant |PGr[Requisnr. [Desvendor [Porg [val. Price[PO
10 P LOGICIEL DE CONCEPTIO 2.250,00 1 EA 08.09.2007 PATENTS/SC0 CERA 281 DUPONT |20001618  TREV|8.250,00
=
=
I1Em [10] LOGICIEL DE GONCERTION a Elz‘
Material Data | Quantiies/Dates | Valuation , AccountAssignment , Source ofSupply | Status Texts | Delivery Address
Created by FABRICE DENIS Changed an 31.07 2807
Crea. Ind. Realtime (manual) o
Requisitioner DUFONT Tracking Mumber
Purch. Group 261| Angela Doubremelle  Telephone 0326858524  FaxNumber 0326794088

MRF Controller

U ['oa1 (2 220 P4 sapecceoat [INs| [ 7

Figura 12. Pantalla principal del pedido solicitado por usuario.

Introduzca el nimero de solicitud de pedido y haga clic en el botén | Other Document ||
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Purchase Requisition

“IPur. Order
#) Purch. Requisition
"ISRM Contract

[other Document |[%]

Figura 13. Numero de requisicion solicitada por usuario.

@ PReq Overheads ~ | 10056083 |E|
['5] - Texts /Release strateny

Release group Z1 PReg OverHeads Code |Description stat, Rele,
Release Strategy Z1 701 Release Strat 01 Purchasing Valdat. JANN
02 Budget Resp Validat.
Finance Validation

Release Indicator Purchasing Vallda@n N Management Vaidat.,

B [ ELEEFALTLELELD 5 0 ) EEE]) Eosm v

Purchase Order S |11 A Short: Text Q. Unit| Valn Price|Crcy  Delvery Date Material Group |Plant PGr |Requisnr. |Des.Vendor P
10 K AIR CONDITIONNED 2 EA 460,00 EUR 27.01.2016 AIR CERA APS 285 DUPOND 20000953 T
CERA APS =
CERA APS, |
-
dr LI
) NG

Material Data |~ Quantities/Dates  Waluation ¢~ Account Assignment " Source of Supply 1~ Status Contact Person } Texts  Delvery Address - Spec2000 / SC

Created by BRUNO DUBEAU Changed on 06.01.2016

Crea. Ind. Realtime (manual) -

Requisitioner DUPOND Tracking Number

Purch. Group 225 BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Mumber 00 33 (0)3 26 79 40 89

Figura 14. Pantalla principal, observacion de validacion.

Nota: La pestafia “Contact Person” en la zona baja de la pantalla se visualiza por
defecto. Se puede visualizar el nombre/direccion del requisitioner y la Organizacion de
compra al que pertenece.

Para cada nivel de validacion del responsable puede modificar los datos:
e Gestion de compras: El precio, proveedor, direccién de entrega, etc.
e Gerente de Presupuesto: asignacion analitica, la autorizacion de gastos, etc.
e Finanzas: que representa la asignacion (a través del grupo de materiales), etc.
e Director de la planta: validar o no validar los gastos.

24



Podemos observar en la ficha B LELEISN en el encabezado de PR que la tabla
siguiente aparece:

Code IDescriptiun |5tat___|F:eI___|
01 Purchasing Walidat. &
nz Budget Resp Walidat.

03 Finance Walidation

n4 mManagement Walidat.

Figura 15. Primera validacion por gestion de compras.

En nuestro ejemplo, hay 4 niveles de validacién. EI nimero de niveles de validacion
puede cambiar segun el tipo de solicitud de compra que se realice.

2. El comprador puede validar el primer nivel:

Clic en ¥y guardar la accion

Nota: Se muestra un mensaje, el cual indica que un correo electrénico fue enviado a la
persona responsable del segundo nivel de validacion.

I= information

found : DLAGRIFFOL

Figura 16. Envié de mensaje responsable del segundo nivel de validacion.

Clic en
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@ PReg Overheads ~ |10056083 ‘El

[*5] Texts Release strategy

Release graup Z1 PReq OverHeads Code Description Stat,
Releasa Strategy Z1/ Z01 Release Strat 01 Purchasing Validat. L4
0z Budget Resp Validat. FAY
. ik} Finance Validation
Release Indicator | Budget Resp Validation .,
‘@l Management Validat.

(= EEIRIEFL [El¢ & JEL) G [EEE] ] Evetut vaes

Purchase Order 5|1 1 A Short Text Q. Unit| Valn Price Crcy  Delivery Date Material Group | Plant PGr |Requisnr. |Des.Vendor POrg
10 K AIR CONDITIONMED 2 EA 460,00 EUR 27.01.2016 AR CERA APS_ 285 DUPOND 20000953 TREV
EUR
(N )
(e e S0
Materizl Data |~ Quantities/Dates |~ Valuation |~ Account Assignment | Source of Supply | Status Contact Person Texts | Delvery Address | Spec2000 / 5C
Created by BRUNO DUBEAU Changed on 07.01.2016
Crea. Ind. Realtime (manual) -
Requisitioner DUPOND Tracking Number
Purch. Group 285 BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Mumber 00 33 (0)3 26 79 40 89
Purchase reguisition 0010056083 changed I::”"' I | Qa1 (1) 220 =

Figura 17. Solicitud de pedido validada por el comprador.

Nota: Se muestra un mensaje de validacion.
La marca verde en la linea de “Purchasing Validat” nos indica que la solicitud de pedido
ha sido validada por el comprador.

El campo Felease Indicator M| Budget Resp Yalidation indica que la solicitud de compra
debe ser validada por el responsable de presupuesto.

Release group £1 PReq OverHeads Code |Degcripti|:|n |5tatm|
Release Strategy 21| Z01 Release Strat 01 Furchasing Yalidat. o

nz Budoet Resp Walidat. O
Release Indicatar N| Budget Resp validation Zi 02 Finance Yalidation

. n4 Management Yalidat.

Figura 18. Segunda validacion por el responsable del presupuesto.

Clic @ para volver a la pantalla principal.

3. El director del presupuesto puede validar el segundo nivel:
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Clic en ¥ y guardar la accién i=]

No 3

']\PReq Overheads ~|10056083 |

Xarlin_tl;l
LI L Release group 21 PReq Overteads Code  Description stat_|Rele
2 Release Strategy [21] 701 Release Strat 01 Purchasing Validat. v B
Hierarchy 02 Budget Resp Validat. o D)
03 Finance Validation JANR 3
Release Indicator [B| Accounting Validation
o 04 Management Validat.

EE] &L EEREEL LR [EE E = ] [EEE E] | B vetut vaes]

Purchase Order|S 1 |1 |a  [short Text Q.. |unit| Vvan Price|Crey | Delivery Date Material Group |Plant |PGr |Requisnr. |Des.vendor|P
10 K AIR CONDITIONNED 2 EA 460,00 EUR  27.01.2016 AIR CERA APS_ 285 DUPOND 20000953 T
CERA APS, o

CERA APS,

i i

5] ttem [T107 AR CONDITIONNED - [a]¥]

Account Assignment '7 Delivery Address Spec2000 / SC
Created by [BRUNO DUBEAU | changed on 07.01.2016
Crea. Ind. Realtime (manual) -
Requisitioner W‘ Tracking Number ]
Purch. Group [265] BATE vanessa Telephone 330326858524 Fax Number 00 33 (0)3 26 79 40 89
Release effected with release code 02 w QA1 (1) 220 ¥ sapQAl | INS

Figura 19. Validacion (comprador y el responsable del presupuesto).

La marca verde nos indica que la solicitud de pedido ha sido validada por el
responsable de presupuesto.

Se muestra un mensaje, indica que ningun correo electrénico sera enviado a la persona
responsable del tercer nivel de validacion.

Nota: Se muestra un mensaje de validacion.

[ Qal(l },-‘22 Information

|1| Mo ermail for validation to be sent

Figura 20. Mensaje de validacion.

Clic en

27



[1v] PReq Overheads ~ 10056083

E Texts . Release strategy

Release group z1] PReq OverHeads Code Description Stat
Release Strategy 21| Z01 Release Strat 01 Purchasing Validat. L4
02 Budget Resp Validat. 4

Finance Validation AN

Release Indicator | Accounting Validation

04 Management Validat.

F[=] =]

ELEL S B e ] BR8] Bt vaus: ]

Purchase Order |5 T |1 A Short Text Q. Unit  Valn Price Crcy  Delivery Date Material Group | Plant PGr |Requisnr. Des.Vendor POrg
10 K AIR CONDITIONMED 2 EA 460,00 EUR  27.01.2016 AR CERA APS_ 285 DUPOND 20000953 TREV
EUR
' “

)

Assignment | Source of Supply | Status /Cmml'm }' Texts | Delvery Addrass  Spac2000 / SC |

Created by BRUNO DUBEAU Changed on 07.01.2016
Crea. Ind. Realtime (manual) -
Requisitioner DUPOND Tracking Number
Purch. Group 285 BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Mumber 00 33 (0)3 26 79 40 89
Purchase requisition 0010056083 changad Blgaiy220

Figura 21. Validacién por finanzas.

El campo Release Indicator 2| Accounting Validation indica que la solicitud de compra

debe ser validada por el Controlador de Finanzas.

Clic @ para volver a la pantalla principal.

4. El Controlador de Finanzas puede validar el tercer nivel:

Clic en ¥ y guardar la accion
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[fav] PReq Overheads ~ 10056083
15| Terts /elease swateoy |

Release group [z1] PReq OverHeads Code ‘Descrbtion |S|3t |R9le
Release Strategy [z1] z01 Release Strat 01 Purchasing Validat. ¥ | B
02 Budget Resp Validat. « 6
03 Finance Validation o )

Release Indicat: 2 m t Vaiidat
eiease Indicator ERLETET a 04 Management Validat. VAN ﬂ?

(@ [E]F @] F L [E L) (26 & ) ] [B][EE][ ] Eoefut values ]

Purchase Drderlsl]___ |I |A |5hort Text |Q__ ‘Umtl Valn Pncelcrcy ‘Dehvery Date‘Matera\Group Plant ‘PGr ‘Requsnr. Des.vendor [P
. 10 K AIR CONDITIONNED 2 EA 460,00 EUR  27.01.2016 AIR CERA APS 285 DUPOND 20000953 T
. CERA APS,_ =
. CERA APS,_
-
0 = 0
ttem [[ 101 AR CONDITIONNED =
Material Data | Quantities/Dates | Valuation | Account Assi |"source of Supply | Status /ContactPerson | Texts | Delvery Address | Spec2000/5C |
Created by |BRUND DUBEAU | Changed on 07.01.2016
Crea. Ind. | Realtime (mznual) -/
Requisitioner DUPOND Tracking Number
Purch. Group 285 BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Mumber 00 33 (0)3 26 79 40 89
Release effected with release code 03 w | ga1 (1) 22

Figura 22. Validacion (comprador, responsable del presupuesto y finanzas).

La marca verde nos indica que la solicitud de pedido ha sido bien validado por la

Hacienda.
Se muestra un mensaje, indica que ningln correo electronico sera enviado a la persona
responsable del tercer nivel de validacion.

[= 0Al1(1 },i’:i_z Information

III Mo erail for validation to be sent

Figura 23. Mensaje de validacion.

Clic en
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[\ar] PReq Overheads ~ 10056083 |

= Texts

Release group [z1] PReg OverHeads Code Description Stat
Release Strategy [21] z01 Release Strat L} Purchasing Validat. v
02 Budget Resp Validat. ¥4
Release Indicator 8| Management Validation .. 03 FETEE AT v
04 Management Validat. FAY

@ EFREFL ELEL 6B EL @) EEE ] Eerut vaes

Purchase Order S |1 I A Short Text Q.. Unit| Waln Price|Crcy | Delivery Date Material Group |Plant PGr |Requisnr. Des.Vendor POrg
. 10 K AIR CONDITIONNED 2 EA 460,00 EUR  27.01.2016 AIR CERA APS 285 DUPOND 20000953 TREW
[ ] EUR
0 0
[ tem H[ 10 | AIR CONDITIONNED] v (2]

Valuation I/Account Assignment |/Source of Supply I/S‘atus _ Texts k Delivery Address E Spec2000 / SC |

Created by |BRUNO DUBEAU | changed on [07.01.2016/
Crea. Ind. | Reaftime (manual) |

Material Data

Quantities/Dates

Requisitioner |DUPOND | Tracking Mumber
Purch. Group |225| BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Number 00 33 (0)3 26 79 40 89
Purchase requisition 0010056083 changed ;?-';’ [ Qa1 (1) 220

Figura 24. Validacién por el Administrador.

El campo  fiekase Inditor & Management Vakdaton - indica que la solicitud de compra debe ser

validada por el Administrador.

Clic @ para volver a la pantalla principal.

5. El Administrador puede validar el cuarto nivel:

Clic en ¥y guardar la accion
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\PReq Overheads ~10056083 |

5 e neease steay

Release group ’E‘ PReq OverHeads Code ‘Descrbtion |5|3t__|ReLe__
Release Strategy (21 201 Release Strat 01 Purchasing Validat. ¥ | D
02 Budget Resp Validat. o | B
03 Finance Validation | B
Release Indicat [ slocked
elease Indicator ocke 04 Management Validat. o« | B

[ EFBEELELED EE 5 ) @) Eem s

Purchase Drder\s\l__ \] |A |Short Text |Q__ |Unit| valn Price|Cch |Deh'evy Date\Matera\Group \Ptant \PGr |Re~qu'sm. \Des.Vendor\P‘ {
. 10 K AIR COMDITIONNED 2 EA 460,00 EUR  27.01.2016 AIR CERA APS_ 285 DUPOND 20000953 T
[ CERA APS, =
[ CERA APS =
L i LN
E] Item ‘[ 10 ] AIR COMDITIONNED v\
Material Data | i | Valuation | Account A |"source of supply | Status . Contact Person | Texts | Delivery Address | Spec2000/SC_|
Created by |BRUND DUBEAU | changed on 07.01.2016
Crea. Ind. [Realtime (manual) ~|
Requisitioner DUPOND Tracking Number
Purch. Group 285 BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Mumber 00 33 (0)3 26 79 40 89
Release effected with release code 04 > ga1(1)22

Figura 25. Validacién Completa.

Nota: Se muestra un mensaje de validacion.
La marca verde nos indica que la solicitud de pedido ha sido validada por el
Administrador.

Se muestra un mensaje, el cual indica que ningun correo electrénico sera enviado a la
persona responsable del tercer nivel de validacion.

[= QAa1(1)/220 Information

III Mo ermail for validation to be sent

Figura 26. Mensaje de validacion.

Clic en
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[fmw][PReq Overheads ~| 10056083

e Texs

Release group [z1] PReq OverHeads Code | Description Stat
Release Strategy [21] z01 Release Strat 01 Purchasing Validat. <
02 Budget Resp Validat. o
m 03 Finance Validation o

i X
Release Indicator Blocked i Management VAl | v

B EFREF EEL EE 8 E0 [ Bl Eodukvs]

Purchase Order 5 1. I A Short Text Q. Unit| Valn Price Croy | Delivery Date Material Group |Plant PGr Requisnr.  Des.Vendor | POrg
. 10 K AIR CONDITIONNED 2 EA 460,00 EUR 27.01.2016 AR CERA APS 285 DUPOND 20000053 TREV
|| EUR
' 4
5] ttem [ 10 ] 1% CONDITIONNED) < A
Material Data l/Quantmes,‘Dates I/Valuatmn VAccount Assignment I/Source of Supply }/S\ztus _/Tem V[)ellvery Address YSpech)[) /sc |
Created by [BRUNO DUBEAU | changed on 07.01.2016
Crea. Ind. |Reatime (manual) -
[errey=rr— |
Requisitioner DUPOND Tracking Number
Purch. Group 285 BATE Vanessa Telephone 330326858524 Fax Number 00 33 (0)3 26 79 40 89
Purchase requisition 0010056083 changed ==‘ 'r' Pl QAL (1)220°

Figura 27. Solicitud de pedido totalmente validada.

El campo | Release Indicator X| Blocked indica que la solicitud de pedido esta
totalmente validada.

Clic @ para volver a la pantalla principal.
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“Creacion de una orden de compra”

ME21N

1. Entrar en ME21N para seleccionar una solicitud de pedido que desea transformar
como la orden de compra.

Purchase Order  Edit Goto Emronment System  Help

@ 9 eaQ BRHE LS BE @m

QW

Create Purchase Order

& Wendor

| O[] [ Hord |[g&] [ Print Preview || Messages |[EN|[é Personal etiing |

. 2| ] Ne NOT USED
No var|3 e
[ElEs]

Doc. date 03.08.2007

defined -
P
[SE[0[E)]
Hierarchy

[E1/0]

ltm A I |Material Short Tesd

|F o Guantity

[0, [c[Deliv. Date et Frice [cur,_[per[o_ [WatiGroun_[Pint

Stor. Location [0

Ll

[DIE

LI T

0]

(EN[3])

[ tem

1 Mew ltem

| Defauttvaiues | [ Addl Planning

o [l

U [ME2TN B [ sapecchuat [INg [ [

Figura 28. Pantalla principal para elaboracién de Orden de Compra.

Si no se muestra la zona izquierda de la pantalla, haga clic en “Document Overview
On”. Esta area le permite mostrar diferentes tipos de documentos.

2. Haga clic en ﬁ'ﬂ y seleccione Purchase requisitions.

& |,

a
<«Jﬁ> P[5 ) E=3
Purchase orders

Requests for quotations
Contracts

hedyling agraaman
General purchasing docurmnen

Purchase Reqguisitions

My purchase orders
My purchase orders on hold

My purchase requisitions

Figura 29

T

. Seleccidn tipo de documento.
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Siempre se debe marcar:

e Abiertas (PReq no suprimidos)

e Realice solamente (PREQ totalmente validada).

3. Seleccione una organizacion de Compra, en este caso TREV. Ya que es a la
organizacion a la que pertenece la empresa.

9y

B 2HE shan AR @m
Purchase Requisitions

=g &=
rogram  Edit Goto  Systern  Help

Gt
=
General selections =
Maz. no. of hits 5008 [
[¥] Open only
[¥] Released only
[JAssigned, open, and released
Program selections
MName of Requisitioner/Regues to
Reqguisition (Request) Date to
Purchase Requisition Number to
Reguirernent Tracking Murmber to
Itern Mumber to E
Document Type to
Purchasing Group to ﬁ
Purchasing Organization TREW to
MPM Matarial to =
Marme of Processar to
Fined Vendar to
Account Assignment Category to
Outline Agreement Mumber to
Qutline Agreerment lterm to ﬁ
Desired Vendar to
Material Group to E
Material to
Itern Category to
Supplying Plant to E
Plant to =
Z

I [ mE21M PEl] sapeceBprt [mns | |

Figura 30. Seleccién de organizacion de compra.



= HBEE
Program  Edit Goto  Systern  Help

g == #29B @@@ SR nnan BE Q@

Purchase Requisitions

General selections

Max. no. of hits 5000
[¥] Open only

[“]Released only

[ Assigned, open, and released

Program selections
MName of Requisitioner/Reques
Requisition {(Reguest) Date
Furchase Requisition Nurmber
Requirement Tracking Nurnber

Itermn humber “ o :l
] ]

Ee) ]

[ ]

Document Type
Furchasing Group
Purchasing Organization TREY to
MPH Material |ta
Marme of Processaor ‘ o ‘
Fixed Vendor to \

Account Assignment Categary

Qutline Agreement Mumher
Qutline Agreement ltern

|

T

1

]

Desired Vendor to

|

]

]

]

Material Group
Material

Itemn Category
Supplying Flant
Flant

[eleleleleleclelelelcl el el el el ol sl el el o]l

| JUJM

14101

I [ mE21n bl sapecebprt [ s |

NEmE

Figura 31. Seleccion grupo de compra.

4. Haga clic en @ para poner en marcha la investigacion, y una lista de resultados

gue aparece en la ventana Resumen de documentos.

Document

QOverview
..... =

ke JO](E) R 2 L) (=]
VndMame(D)/Purch.Req./PReq. Item
r D DAIMLER CRHYSLER AG
v 2 vaLUA
¥ D TIBCO SERVICES
v [ ZTECH

Figura 32. Lista de resultados.
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5. Seleccionar el PReq o folio para transformar la orden de compra:

Create Purchase Order

Document Overview Off [N 5 Hold &5 | @Print Preview Messages [i] &7 Personal Setting

FY

HIY| MOT USED - Vendor
72| Header
ho|&s.mm A short Text

Document
Overview

LI

- [ oa =
v B IVATDR
v 2 TIBCO SERVICES
v 2 ZTECH

| EEEEEE

Figura 33. Seleccién de requisicion.

Seleccionar los PReq o el folio, arrastrar y soltar al carro.

Después debe imperativamente seleccione el tipo de orden en el campo a la derecha
de la pequefa carretilla, segun el tipo de relaciones publicas (en este caso es Z11 PO
Overhead).

CODIFICACIONES

Z11 PR gastos generales PR comenzando con 1
(Overheads)

Z12 de servicios (Service) PR comenzando con 2
Z13 Proyecto (Project) PR comenzando con 3
Z14 Herramientas (Tools) PR comenzando con 4
Z15 Activos fijos (Fixed Assets) PR comenzando con 5
ZPR1 Logistica (Logistics) PR comenzando con 6
Z90 para ATA y casos particulares PR sin orden especifico

(to ATA and particular cases)

Tabla 1. Tipo de gastos.
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6. Haga clic Z11 PO gastos generales (Overheads).

.| Create Purchase Order

Document Overview Off | [ [} Hold &% | BT @lprint Preview  Messages [i] &7 Personal Setting

[mr] PO Overheads -

Vendor 20000953 DAIMLER CRHYSLER A..| Doc.dete  [08.01.2016 :
Document Header
OVer\,‘ieW E B s..Itm |A Short Text PO Qu... QUn  Net Price Deliv. Date  Requisitioner Matl Group Ccurr... |Purchase ... Req...|F... R..[
52 @m K AR CONDITIONMED ZEA 460,0027.01.2016 DUPOND AR EUR 10056083 10 O c
(e (D[ ) D 8,000 0,00 Em olc-
VndHame(D)/Purch.Req./PR... D a,000 0,00 EUR OcC~
~ [ DAIMLER CRHYSLER AG vl 0
; D.EAES\SEME [« E =) [ Defoutt vaiues | [ AddiPenning | £
+ [3) TIBCO SERVICES
v B Z7ECH [ zem [ 10 ] AR CONDITIONNED -
Materal Data_ | Quantities/Weights | Delivery Schedule | Delvery | Invoice | Conditions . Account Assignment | Texts | Delivery Address | Confirmations D=

[# ][] AccAsscat [Costcenter  +| Distrbution

Single account assignme.. ¥ CoCode 'CERA APS i
Unloading Point

Recipient
G/L Account 6061400000
€O Area cat1]
Cost Center 1299TRDWS4

Functional Area MLD74060

Figura 34. Seleccidn tipo de gasto.

Verificar descripcién, fecha de entrega, precio, cantidades de material a pedir y
proveedor.

7. Una vez que se verifico que todo esta correcto, imprimir la orden de compra.

Create Purchase Order

Document Overview OFf | [ [ Hold &% | AT\Drint Draviaw  Maccanac (11 &7 Darcansl Sottina

B e oc. date  |02.01.2C
Document T Head | yom Proprétés...
Qverview == S = Matl Group
LI E Type : HP Universal Prirting PCL 5
ke L[] [@IEL [ | Emplcemert: 10220355
VndName(D)/Purch.Req./PR... [ Commentaire : ™| Imprimer dars un fichier
~ [ DAIMLER CRHYSLER AG [
b D 10056083 [ ~Zone d' Copies
’ % IVALUA [ | & Tou Nombre de copies: |1 =]
4 TIBCO SERVICES
r I_ . l—
» D ZTECH E - Pages  do: o Al,g'ﬂ 41,2'3 ¥ | Copies assemblées
Selechion
L
- pi
(]
(]
L
[
(]
U
[
::: Ez E I Default Values J I Addl Planning

Item New Item - BE

PO Overheads created under the number 4510030750

Figura 35. Ventana impresion de Orden de Compra.
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El sistema muestra una ventana emergente para iniciar la impresion.

Haga clic en @ para volver a la pantalla principal.
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“Entrada de mercancias de una orden de compra”

MIGO

Entrar a MIGO
(Recepcion de orden de compra, el cual se ve reflejado el gasto en la contabilidad).

Goods Receipt Purchase Order - BRUNO DUBEAU
Show Overview | Hold Chec Post [E]Help

Goods Receipt w| |Purchase Order A |@Hﬂﬁ‘ GR goods receipt 101
o)LL -

‘El General } Vendor S0

Document Date 11.01.2016 Delivery Note

Posting Date 11.01.2016 Bill of Lading HeaderText

= [ | |Individual Slip -

Line  Mat. Short Text Material 0K Qty in UnE E... |Batch Vendor Purchase ... [Item |St... Vendor |
0 1“0

ST (i) i Dpelete /B contents | [§ E|§Hg‘

‘El Material . Quantity }Where

Figura 36. Pantalla principal para generar MIGO.

1. Seleccione una transaccion:
Entradas de mercancia = (Goods Receipt) + Referencia del documento = Orden de

compra (Purchase Order).

A continuacion, rellene el nimero de orden de compra y entrar.

Goods Receipt | | Purchase Order -

Figura 37. Agregar folio de Orden de Compra.
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Seleccione la linea de recibo:

Document Date 11.01.2016 Delivery Note Vendor DAIMLER CRHYSLER AG =
Posting Date 11.01.2016 Bill of Lading HeaderText he
= [ |Individual Slip -
—
Line ‘Mat. Short Text |Matera\ ‘DK ‘er in UnE ‘E ‘Batch ‘Vendor Purchase ... ‘Item |5t... ‘Vendor ‘ @
AIR CONDITIONNED Oz EA DAIMLER CRHYSLER .. 4510030750 10 20000853
=
-
aJi 1L “«r

=) (%) [T odete D contents | (38 | SE|E]
'i] Matem\ﬁwhere l/PurmmeDrderDma l/Parmer VAccountAssigmnent Vln'vort }

Qty in Unit of Entry 2 2 |

Qty in Delvery Note 1T 1

Quantity Ordered 2 ER

[ITtem OK Line ’_1| :

» ] 40

Figura 38. Despliegue de material correspondiente a recepcion.

Clic en “Item OK” y modificar o validar la cantidad que corresponda a su recepcion:

vendor  DAIMLER CRHYSIER AG
HeaderText

Document Date  '31.01.201 467BY00
Posting Date 11.01.20

& Indwdual Sio

Lne  Mat. Short Text
L1 IR CONDITIONNED

y rellenar el

2 = albaran de
entrega
Line ,:,_.;

Figura 39. Modificacion correspondiente a recepcion de mercancia.
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Para validar la recepcion clic en el post.

5 . Goods Receipt Purchase Order DUBEAU
Show Owerview [ Ched: P L Help
Dotument Date  |07. 10,2084 Diedvity Mate LETBYO0 Vinder DAMLER CRHVELER AG
Pastrg Dute Ja. 25 260wl B of Lading Hetacdier Taat
& Induadual Sig =
Ling  Mat. Shavt Tt Materal 0K Qty in UnE E... Batch Viandod Purchate ... Ram 5St..
L1 _.AI IR CONDITICHMED =i EA DADSLER CRHYSLER _ 4510234750 10
‘s
|&|w W (T oeee D comes | BR | FEIP
= Where [ Puschase Oeder Data | Parner | Ackosnt Pl et
Gy In Unk: of Enftry 1 A
ey In Dabvary Hote
Qugntiy Ordaned 2 |A8
W% i Ok Lne -]

Figura 40. Validar Recepcion.

Nota:

Se muestra un mensaje por el sistema en la zona baja de la pantalla:

“‘Documento de material publicado 5000000000”.

Material document 5000428325 posted

Clic en @ para volver a la pantalla principal.
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Resultados

ANTES DEL CURSO

En la siguiente grafica se muestra el porcentaje de errores generados antes de impartir

el curso del sistema SAP, asi como también las 6érdenes de compras correctas.

Si bien se ve claramente que los errores eran casi en su totalidad con un 90%. Esto
implicaba a volver a hacer el re-trabajo, a generar nuevamente requisiciones, para
poder tener surtido el almacén de material.

# |ORDEM DE CORPHDepartarnento E status Tipo de Error Cornentarios
1 4510003309 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
2 4510006555 Almacen ERROR Proveedor Incorrecto | Rehacer todo desde reguisicion
3 4510000677 | Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
4 4510005452 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
=) 4510009321 Almacén ERROR Proveedor Incorrecto [ Rehacer todo desde reguisicion
B 4510001864 | Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
7 4510003764 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
g 4510008855{ Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
9 4510007744| Almacén CORRECTHA- [
n 4510001374 | Almacen ERROR Proveedor Incorrecto | Rehacer todo desde reguisicion
il A4510002720{ Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
12 4510004524| Almacén CORRECTA- 0k
12 4510000727 [ Alrnacén ERROR Duplicada Elirninar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
14 4510007130] Almacen ERROR Duplicada Eliminar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
1] 4510002037 [ Alrnacén ERROR Duplicada Elirninar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
& 4510006447 | Almacen ERROR Duplicada Eliminar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
17 4510004448 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
18 4510002425( Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
=] 4510000728 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
20 4510002661] Almacén CORRECTA- 0k
21 45100031317) Almacén ERROR Proveedor Incorrecto [ Rehacer todo desde reguisicion
22 4510007883| Almacen ERROR Codigo de la Compafiig Cambiar en la PO
23 4510009333 Alrnacén ERROR Duplicada Elirninar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
24 4510001885] Almacen ERROR Duplicada Eliminar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
25 4510004038 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
26 4510000606 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
27 4510007334 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
28 4510008173] Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
24 4510006306] Almacén CORRECTHA- [
a0 4510005553 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
kil 4510003166 | Almacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
32 451000334 3| Almacen ERROR Proveedor Incorrecto | Rehacer todo desde reguisicion
33 4510008007 [ Alrnacén ERROR Proveedor Incorrecto [ Rehacer todo desde reguisicion
34 4510002754 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
35 4510002354 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
36 4510004011 Almaceén ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
37 4510002276 | Almacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
a8 4510008533 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
iz} 4510006718 Almacén CORRECTHA- [
40 4510007236 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
1 4510002863 Alrnacén ERROR Duplicada Elirninar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
42 4510003692 Almacen ERROR Duplicada Eliminar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
43 4510006022 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
44 4510003535{ Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
45 4510005839 Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
46 4510002538 Almacen ERROR Proveedor Incorrecto | Rehacer todo desde reguisicion
47 4510000080 Alrnacén ERROR Duplicada Elirninar v generar nuevamente Requisicion + Orden de Compra
48 4510000806 Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion
49 4510007 780{ Alrnacén ERROR Mo aparace el Item Fehacer |a Orden de Cornpra con uha nueva requisicion
a0 4510006196| Almacen ERROR hlo aparace el ltem Fehacer la Orden de Compra con una nueva requisicion

Figura 41. Listado de OC emitidas correctas e incorrectas antes del curso.

Fuente: Elaboracion Propia.
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OC Correcta 5
OC Error 45
TOTAL ORDENES 50

Antes del Curso

m OC Error

m OC Correcta

Figura 42. Porcentaje de 6rdenes de compra erréneas antes del curso.
Fuente: Elaboracion Propia.
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Kotobukiya Treves de Mexico S.A.de C.V,
Av. San Francisco de los Romo No. 405-A
Parque Industrial San Francisco

20300 San Francisco de los Romo, AGS,

Kotobukiya Treves de Mexico S.A. de C.V.
Av. San Francisco de los Romo No. 405-A
Parque Industrial San Francisco

20300 San Francisco de los Romo, AGS.

Pedido No 4510003909

Fecha : 16/02/2016
Originat

NOLA: En lns tacturss debe conatar, cblgaonmmaente. ol
Mmaro del pada. y st deben relerrse & un unco peddo

Maquilas y Empaques Servisum
SAde CV

Municipio de Jesus Maria 112
20329 San Francisco de los Romo
Phone: 4499730794 - Fax:
E-maik ventas8 @ cbajio.com

Persona de contacto : Vallejo, Emmanuel
Tel : 524491393190

Email :

NIF Intracomunitario :
Condiciones de pago : 30 dias pago neto

50 s w . oo Trbven. Incoterm : DAP KTMEX PLANT
N*  Descripcion Fecha Cant, up PU Importe detalle
Entrega
10 Hewramental
20  Hewramental
Importe detalle MXN

Treves

Hanotamigm Towwns 00 Mowcn S A dn C V. A Ban Prancnce o o Romo No. 406-A 2000 B Franaecs o 0 Romo, AGE Masce Teh Fax

Figura 43. Ejemplo de OC emitida antes del curso.
Fuente: Elaboracion SAP.
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DESPUES DEL CURSO

En la siguiente grafica se observa el comportamiento después del curso en porcentaje.

Muestra claramente que las ordenes de compras el 87% son casi en su totalidad
correctas. Sin embargo se redujo el nimero de errores a un 13%. Lo cual nos indica
gue si hubo mejora después del curso.

1 4510003310 | Almaceén CORREC] Minguro Ok

2 4510006556 | Almacén CORREC] Minguno Ok

3 4510000675 | Almacén CORREC] Minguro Ok

4 4510005453 | Almacén CORREC] Minguno Ok

5 4510009322 | Almacén ERROR  |Proveedor Incaormecta Rehacer tada desde requisicidn
[} 4510001565 | Almacén CORREC] Minguno Ok

7 45100037ES | Almacén CIORREC] Minguro Ok

g 4510003556 | Almacén CORREC] Minguno Ok

9 4510001375 | Almacén CORREC] Minguna Ok

0 45I0002721| Almacén CORRECTMinguno [u] 4

1 4510000728 | Almacén CORFEC] Minguro Ok

12 4510007131| Almacén CORRECTMinguno Ok,

13 4510002038 | Almacén CORFEC] Minguro Ok

14 4510006445 | Almacén CORRELC] Minguro Ik

15 4510004443 | Almacén CORFEC] Minguro Ok

16 4510002426 | Almacén CORREC] Minguro Ok

17 4510000723 | Almacén CORFEC] Minguro Ok

18 4510003152 | Almaceén CORREC] Minguro Ok

19 4510007854 | Almacén CORFECMinguna [m 4
20 4510009334 | Almacén CORREC] Minguro Ok

21 4510001886 | Almacén ERROR |Provesdor Incomecto Rehacer todo desde requisicidn
22 4510004033 | Almacén CORREC] Minguro Ok
23 4510000607 | Almacén CORFECMinguno [ul 4
24 4510007335 | Almacén CORREC] Minguro Ok
28 4510005774 | Almacén EFROR |Proveedor Incomecta Fehacer tado desde requisicidn
26 4510005560 | Almacén CORREC] Minguro Ok
27 450003167 | Almacén CORRECTMinguno [u] 4
28 4510003344 | Almacén CIORREC] Minguro Ok
29 4510008005 | Almacén EFROR |Proveedor Incomecta Fehacer tado desde requisicidn
a0 4510002755 | Almacén CORFEC | Minguro Ok

K]l 4510002355 | Almacén CORRECTMinguno [u] 4
32 4510004012 | Almacén CORFEC] Minguro Ok
33 4510002217 | Almacén EFRROR |Proveedor Incomecta Fehacer tado desde requisicidn
34 4510008534 | Almacén CORFEC] Minguro Ok
35 4510007297 | Almacén CORREC] Minguro Ik
36 4510002564 | Almacén ERROR |Pravesdor Incaorrecta Rehacer toda desde requisicidn
a7 4510003633 | Almacén CORRELC] Minguro Ik
33 4510008023 | Almacén CORFEC] Minguro Ok
39 4510003536 | Almacén CORREC] Minguro Ok
40 4510005340 | Almacén CORFEC] Minguro Ok

4 4510002533 | Almacén ERROR  |Proveedor Incaormecta Rehacer tada desde requisicidn
42 4510000061 | Almacén ERROR |Proveedor Incomecto Rehacer tado desde requisicidn
43 4510000507 | Almacén CORREC] Minguro Ok
44 450007751 | Almacén CORFECMinguno [ul 4
45 4510006757 | Almacén CORRECT Minguno (N4

Figura 44. Listado de OC emitidas correctas e incorrectas después del curso.

Fuente: Elaboracion Propia.
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OC Correcta 37
OC Error 8
TOTAL ORDENES 45

Después del Curso

m OC Error

m OC Correctas

Figura 45. Porcentaje de 6rdenes de compra correctas después del curso.
Fuente: Elaboracion Propia.
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Kotobukiya Treves de Mexico S.A. de C.V.
Av. San Francisco de los Romo No. 405-A
Parque Industrial San Francisco

20300 San Francisco de los Romo, AGS.

Kotobukiya Treves de Mexico S.A. de C.V.
Av. San Francisco de los Romo Mo. 405-A
Parque Industrial San Francisco

20300 San Francisco de los Romo, AGS.

Pedido No 4530018042

Fecha: 21/03/2016
Original

Maquilas y Empaques Servisum
Sh de CV

Municipio de Jesus Maria 112

20329 San Francisco de los Romo

Phone: 4499730794 - Fax:

E-mail: ventas8 @ cbajio.com

Jorge Patifio

Nota: En las facturas debe constar, obligatoriamante, el
rimero del pedido, y éstas deben referinse a un unico pedido.
Se aplican las condiciones generales de compras de Tréves.

Persona de contacto : Vallejo, Emmanusl
Tel : 524491393190

Email :

NIF Intracomunitario :

Condiciones de pago : 30 dias pago neto
Incoterm : DAP KTMEX PLANT

N*  Descripcion Fecha Cant. uD PU Importe detalle
Entrega

10  Herramental 21032006 1,000 C/J  7.450,00 7.450,00 MXMN

20 Herramental 032016 1,000 C/J  5.700,00 5.700,00 MXMN

Importe detalle  13.150,00 MXN

1

Kotobikiyn Traves de Medoo 5.A de C.V. Av. San Francisco os los Roma Mo, 405-A 20300 San Francisco de loa Romo, AGS. Maxco Tel: Fax

Figura 46. Ejemplo de OC emitida después del curso.
Fuente: Elaboracion SAP.
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HOJA DE CONTROL DE ASISTENCIA CAPACITACION PROCEDIMIENTO SAP

FECHA NOMBRE PUESTO DEPARTAMENTO FIRMA
3 Moo t=iga santana tatf @mpras ind. Gomoas ind . g
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12 Miczs {uzan U\\r\er\dr\L \/ Meanlan acvinds ible. o / 4
17 Merze Coemrle Remer | i Mo sderni menl, P
[Z Morzp Un'\lnrm parhaeZ mafen )V}m =

Figura 47. Listado de asistencia de capacitacion SAP.
Fuente: Elaboracion Propia.
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Conclusioén

Este manual fue elaborado de manera clara y sencilla para su buen entendimiento, nos
damos cuenta que dicho manual tienen una gran importancia, ya que es un instrumento
atil. Pues evita conflictos entre los diversos puestos que existen en la empresa.

Nos proporcionan aspectos positivos con el hecho de contar con ello, ya que todas las
responsabilidades y objetivos a seguir se encuentran determinados por escrito,
haciendo mas eficiente al personal dentro de la organizacion o de la empresa.

Con este manual y con el curso impartido se obtuvo una mejor eficiencia en la
empresa. Se dieron buenos resultados a la hora de generar requisiciones y emitir las
ordenes de compras correspondientes al area de almacén y requeridas por dicho
usuario.

This manual was prepared in a clear and simple way for your good understanding, we
realize that this manual are of great importance, since it is a useful tool. It avoids
conflicts between the various positions that exist in the company.

We provide positive aspects in fact count on it, as all the responsibilities and objectives
are determined to continue writing, making more efficient the staff within the
organization or company.

With this manual and with the given course better business efficiency was obtained.

Good results in generating requisitions and issue purchase orders for the storage area
required by the user and were given.

Recomendaciones

¢ Que el manual se entregue en fisico a cada usuario nuevo y que sea impartido el
curso.

e Que la capacitacion del sistema sea periédicamente. Asi mismo que exista la
iniciativa por cada usuario y se mantengan actualizados.
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Competencias Desarrolladas

e La capacidad para realizar de forma eficaz un plan apropiado de actuacion
personal o para terceros con el fin de alcanzar un objetivo.

e Capacidad para tomar decisiones que aseguren el control sobre métodos,
personas y situaciones.

e El| aprendizaje de manejo del sistema y el desarrollo de habilidades de
comunicacion con los usuarios.
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