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1. OBJETIVO 

El presente manual  tiene como objetivo ayudar a los usuarios del servicio de archivo de FCC a entender 

la terminología, características y funcionalidades del nuevo sistema para gestión del archivo y 

capacitarles para su utilización. 

El Manual está organizado por procesos.  

Cada proceso se detalla en sus principales tareas con reflejo de las operaciones que hay que realizar en 

el sistema. 
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2. PROCESOS 

2.1 SOLICITUD DE ARCHIVO – MÉTODO ABREVIADO 

El método abreviado se usa cuando los documentos que se envían al Archivo están contenidos en un 

número pequeño de cajas y se prevé terminar la operación  el mismo día. 

2.1.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Se crea en SAP un 

lote con la transacción 

ZWM_GA01. 

El sistema asigna 

automáticamente un 

número de lote al 

material creado 

 

Se valoran las 

características del lote 

para su clasificación 

Al grabar el lote 

queda registrado en el 

sistema la solicitud de 

archivo. 

Desde ese momento 

la información está 

disponible para su 

tratamiento por parte 

del Archivo 

Se imprimen las 

etiquetas 

autoadhesivas y se 

pegan a la caja que 

se envía al Archivo 

2.1.2 INICIAR SOLICITUD DE ARCHIVO 

La primera tarea consiste en la creación de un lote y la asignación de características. 

La caja que se envía al archivo queda identificada mediante un número de lote y unas características. 

La transacción Solicitud de archivo se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA01 del menú de Usuarios del Archivo FCC:  

2.1.2 

INICIAR 
SOLICITUD 
ARCHIVO

2.1.3

CLASIFICAR 
LOTE

2.1.4

SOLICITAR 
ARCHIVO DE 

DOCUMENTOS

2.1.5

IMPRIMIR 
ETIQUETAS
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2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA01 en el cajetín del menú SAP: 

 

Validar pulsando   

En la  pantalla de acceso completar el campo Almacén: 

 

Elegir una de las dos posibilidades: Madrid (M01) o Barcelona (B01) pulsando el desplegable (o match-

code)  
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Validar pulsando  . 

Se muestra la pantalla de registro de entradas: 

 

Rellenar: 

 el campo obligatorio “Destinatario” con el número de expediente 

 el campo “Cantidad”, de la posición que debe ser siempre 1 

Los demás campos los propone el sistema por defecto: 



 

 

 

Manual de usuario 

Preparado por: CSC España Fecha:  25/11/2009 Versión: 1.00  

Revisado por: Grupo FCC Fecha:  25/11/2009 Estado: Aprobado Página: 9 de: 83 

 

 

 

Continuar  

En la pantalla de clasificación el lote ya ha sido creado, y se inicia la valoración de las  características: 

 

Para cada una de las características el sistema propone valores a través de un desplegable,  a 

excepción de las características “Referencia 1, 2 y 3”.  
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Existen relaciones de dependencia entre algunas de las características, como se verá a continuación:  

 La “Delegación operativa” se propone en función de la “Sociedad”,  

 El “Centro de Beneficio” se propone en función de la “Sociedad”, 

 La “División” se propone en función de la combinación de “Sociedad”, “Delegación Operativa” y 

“Centro de Beneficio”. 

 El “Subgrupo” se propone en función del “Grupo”. 

 El “Año de destrucción” se propone en función del “Periodo hasta” y “Subgrupo”. 

Hay que tener en cuenta el formato de las características: numérico, alfa-numérico, o fecha. 

Todas las características deben tener obligatoriamente asignado un valor, con la excepción de 

Referencia 2 y Referencia 3 

IMPORTANTE: 

Al introducir el valor de una característica, siempre se debe pulsar la tecla “Enter” para validar. 

2.1.3 CLASIFICAR LOTE 

1. Situar el cursor y hacer un doble clic sobre la característica, o bien pulsar el desplegable  

 

Se abre una ventana con los valores posibles para esa característica. 
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Seleccionar uno de los valores y validar  

 

Continuar con la característica “Sociedad”: 
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Al pulsar el desplegable  aparecen los valores posibles: 

 

Validar  
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Seleccionar la sociedad y doble clic: 

 

Seguir con la Delegación operativa y seleccionar uno de los valores propuestos: 

 

Validar  



 

 

 

Manual de usuario 

Preparado por: CSC España Fecha:  25/11/2009 Versión: 1.00  

Revisado por: Grupo FCC Fecha:  25/11/2009 Estado: Aprobado Página: 14 de: 83 

 

 

 

Continuar con la característica “Centro de beneficio”: 

 

Validar  
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Continuar con la característica “División”: 

 

Validar  
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Continuar con las características “Periodo Desde” y “Periodo Hasta”, en formato fecha “mes.año” 

(mm.aaaa). 

Es posible utilizar el desplegable, donde nos aparece un calendario: 

 

Seleccionar  una fecha y validar  

El sistema asigna el mes y año correspondiente 
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También es posible asignar las fechas manualmente en formato mm.aaaa y validar cada uno de los 

periodos  

Continuar con la característica “Grupo” (Índice temático): 
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Validar  

 

Continuar con la característica “Subgrupo” (Índice temático): 

 

Validar  
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Continuar con la característica “Año de destrucción”, que es un valor propuesto en función del “subgrupo” 

y del “periodo hasta” 

  

Validar  
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Continuar con la característica “Referencia 1”, con un máximo de 30 caracteres de libre utilización. 

 

El usuario dispone de las características “Referencia 2” y “Referencia 3”, cada uno con 30 caracteres de 

libre disposición. 

NOTA: si no fuera suficiente con los 90 caracteres que suman los campos Referencia 1, 2 y 3 para 

describir las observaciones del lote, el usuario utilizará el método diferido (punto 2.2 de este Manual), ya 

que al crear el lote, podrá añadir en la pestaña de “datos básicos 2” las observaciones adicionales. 

Después creará la solicitud de archivo. 

Validar  

Terminar con la característica “Autorización, seleccionando uno de los valores propuestos: 
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Validar  

Con esta última característica, se completa la clasificación del lote. 

2.1.4 SOLICITAR ARCHIVO DE DOCUMENTOS 

Continuar, pulsando el icono  o bien  y pasar a crear la Solicitud de archivo de documentos 
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Aparece la pantalla, para registrar la solicitud de archivo en el sistema. 

Grabar : 

 

 

Salir  

La solicitud queda registrada para su tratamiento por parte del Archivo 
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2.1.5 IMPRIMIR ETIQUETAS 

La siguiente tarea consiste en la impresión de etiquetas para las cajas que se envían al Archivo 

Utilizar transacción ZWM_GA19, para imprimir las etiquetas que se pegan a la caja (una por delante y 

otra por detrás) 

 

Pantalla de acceso para seleccionar los parámetros de impresión: 

 

Seleccionar parámetros: 
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Imprimir las etiquetas de una o varias cajas, seleccionando cualquiera de los siguientes parámetros: 

 Número de lote  

 Número de documento contabilizado 

 Expediente ((Destinatario mercancías) 

Ejecutar  

 

Es posible realizar una visualización pulsando  
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Imprimir, pulsando  

 

 

Pegar las etiquetas autoadhesivas a la caja, y enviar al Archivo para su tratamiento. 

2.2 SOLICITUD DE ARCHIVO – MÉTODO DIFERIDO CON MODELO 

El método diferido se utiliza para  crear un grupo de cajas (lotes) con parecidas características. 

Se crea un primer lote  que se utiliza como modelo de los siguientes, cambiando o completando las 

características necesarias. 

Todos los lotes creados se agrupan bajo un mismo número de expediente. 

Aparte de la mayor rapidez en la asignación de características de los lotes (por copia), se consigue 

dividir el proceso en dos fases: 1) crear lotes y 2) crear solicitud de archivo de varios lotes agrupados en 
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un mismo expediente. 

Esta división del proceso en dos fases es  útil cuando hay un gran número de cajas que queremos 

agrupar en un mismo expediente, ya que podemos “diferir” la solicitud de archivo durante el tiempo 

necesario. 

2.2.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Crear  un lote con la 

transacción MSC1N. 

Clasificar el lote 

Grabar 

(También es posible 

utilizar como modelo 

un lote ya creado) 

 

Crear otros lotes 

como copias del lote 

creado con la 

transacción MSC1N 

Modificar  

características de los 

lotes copiados. 

Grabar 

Emitir Listado de 

consultas 

ZWM_GA11, para ver 

los lotes creados y 

utilizar la opción 

copiar-pegar. 

Crear las solicitudes 

de archivo de los lotes 

creados con la 

transacción 

ZWM_GA01 

Agrupar todos los 

lotes bajo un mismo 

expediente 

Grabar 

Imprimir las etiquetas 

autoadhesivas y 

pegar a la caja que se 

envía al Archivo 

2.2.2 CREAR LOTE  MODELO 

La transacción Creación lote  se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción MSC1N del menú de favoritos:  

2.2.2 

CREAR LOTE 
MODELO

2.2.3

COPIAR 
LOTES DEL 

MODELO

2.2.4

CREAR 
SOLICITUD 
ARCHIVO

2.2.5

IMPRIMIR 
ETIQUETAS
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2. O bien, introducir la transacción MSC1N  en el cajetín del menú SAP 

 

Validar pulsando   

En la pantalla de creación del lote completamos el material CAJA 

 

Pulsar continuar  
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Aparece el siguiente mensaje: 

 

Ir a la pestaña Clasificación: 

 

Nos muestra la pantalla para iniciar la clasificación del lote: 

 

Asignar valores a las características: 
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Grabar pulsando . 

El sistema confirmará la creación del lote (modelo en este caso): 

 

2.2.3 COPIAR LOTES DEL  MODELO 

Volver a la transacción crear lote MSC1N 

En la pantalla inicial poner como modelo el lote creado: 

 

Tanto el “Material” como el “Material modelo” deben ser CAJA 
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Continuar pulsando . 

 

El sistema indicará que el lote  se crea clasificado (copia del lote modelo) 

 

Ir a la pestaña de Clasificación, para completar o modificar las características 

 

Modificar las características que son distintas a la del lote modelo (en el ejemplo, se modifica el “periodo 

desde”, el “periodo hasta” y la Referencia 1). 

Observación: Hay que tener cuidado al modificar alguna característica que crea una relación de 

dependencia. 

Por ejemplo al modificar  el “Periodo Hasta”, o el Grupo / Subgrupo del índice temático, puede cambiar la 

característica “Año de destrucción”.  

Para que se mantengan las relaciones de dependencia entre características modificadas, es necesario 

volver a validarla, bien utilizando el desplegable (match-code), o bien situándose sobre ellas y pulsando 

la tecla “Enter”, De esta forma  el sistema puede proponer el nuevo valor. 
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Grabar, pulsando . 

El sistema nos informa que el lote se ha creado: 

 

Se crean (en este ejemplo) dos lotes más con modelo del 0000000392: 

Pulsar continuar . 

Volver a la pestaña de clasificación: 

 

Cambiar / completar caracteristicas: 
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El sistema confirma la creación del nuevo lote: 

 

Repetir todo el proceso para crear el último lote del ejemplo: 

 

Para finalizar, pulsar  , y volver al menú inicial. 

Hemos creado los siguientes lotes: 

Copia / Modelo Nº Lote 

Modelo 0000000392 

Copia 0000000394 

Copia 0000000397 

Copia 0000000398 
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2.2.4 CREAR SOLICITUD DE ARCHIVO (DIFERIDO) 

 

Completamos con los datos que nos permiten localizar los lotes creados: 

 

La siguiente tarea consiste en crear la solicitud de archivo de los lotes creados. 

La transacción Solicitud de archivo se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA01 del menú de favoritos:  

 

2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA01 en el cajetín del menú SAP 

 

Validar pulsando   

Aparece la siguiente pantalla: 
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Indicar el almacén donde se van a archivar las cajas. 

Elegir una de las dos posibilidades: Madrid (M01) o Barcelona (B01) con un doble clic. 

 

 

Completar la pantalla que aparece con los lotes creado en la fase anterior (en este ejemplo 4 lotes), y 

agrupar con un mismo número de expediente, como en el siguiente ejemplo: 
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Validar  

Nota 1: Si el número de lotes creados es mayor de 12, pulsar  y continuar con la nueva posición. 

Nota 2: El usuario puede tomar nota de los lotes creados en el punto 2.2.3, y completar la pantalla 

anterior de registro, pero en muchos casos será más aconsejable utilizar el Listado de consultas 

(transacción ZWM_GA11) para localizar los lotes creados. 

Utilizar listado de consultas 

1. Acceder a la transacción ZWM_GA11 del menú de usuarios de archivo: 

 

Aparece la pantalla de selección: 
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Indicar los criterios de selección  (por ejemplo la fecha de creación de los lotes, lotes no ubicados en 

ningún almacén, rango de números de lote, etc) 
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Ejecutar, pulsando  

 

Seleccionamos con Ctrl+Y 

 

Pulsar Ctrl+C para copiar 

Vamos a la transacción de registro de lotes:  

 

Situarse sobre la primera casilla de la columna “Lote” 
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Pulsar Ctrl+V para pegar los lotes 

 

Completar el resto de datos obligatorios (Material, Cantidad y Destinatario) 

Validar  

Después de validar, se visualizan los lotes de la solicitud de archivo uno por uno, pulsando , con 

posibilidad de modificar las características. 

 

Volver a pulsar  con posibilidad de modificar características. 
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Continuar al siguiente lote  con posibilidad de modificar características 

 

Continuar al siguiente lote , con posibilidad de modificar. 
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Continuar pulsando  hasta finalizar con el último lote creado 

 

Se muestra la pantalla resumen de tratamiento colectivo 
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Grabar  

Mensaje  que confirma que se ha contabilizado la solicitud de archivo 

 

2.2.5 IMPRIMIR  ETIQUETAS 

Proceder a imprimir las etiquetas, mediante la transacción ZWM_GA19 
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Rellenar los datos de selección (podemos optar por rango números de lote, documento de material o 

número de expediente): 

 

Ejecutar pulsando : 
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Es posible realizar una visualización pulsando  

Imprimir, pulsando  

Se imprimirán las 4 etiquetas por duplicado (lotes 0000000243, 0000000245,0000000246 y 

0000000247): 
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2.3 SOLICITUD DE ARCHIVO – MÉTODO DIFERIDO COPIA 
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CARACTERÍSTICAS 

El método diferido se utiliza al crear un grupo de cajas (lotes) con parecidas características. 

Se crea un primer lote  con sus características y copiamos esas  características en otros lotes, 

cambiando o completando las características necesarias. 

Todos los lotes creados se agrupan bajo un mismo número de expediente. 

Aparte de la mayor rapidez en la asignación de características de los lotes (por copia), se consigue 

dividir el proceso en dos fases principales: 1) crear lotes y 2) crear solicitud de archivo de varios lotes 

agrupado en un expediente. 

Esta división del proceso en dos fases es muy útil cuando hay un gran número de cajas que queremos 

agrupar en un mismo expediente, ya que podemos “diferir” la solicitud de archivo durante el tiempo 

necesario. 

Este método es  similar al de copia mediante lote modelo (Punto 2.2), y se utiliza para los mismos casos. 

2.3.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Crear  un lote con la 

transacción MSC1N. 

Clasificar el lote 

Grabar. 

También es posible 

utilizar un lote ya 

creado 

 

Crear otros lotes y 

copiar las 

características que 

hemos asignado al 

primer lote. 

Modificar las 

características 

copiadas para cada 

lote nuevo. 

Grabar 

Emitir Listado de 

consultas 

ZWM_GA11, para ver 

los lotes creados y 

utilizar la opción 

copiar-pegar. 

Crear las solicitudes 

de archivo de los lotes 

creados con la 

transacción 

ZWM_GA01 

Agrupar todos los 

lotes bajo un mismo 

expediente 

Grabar 

Imprimir las etiquetas 

autoadhesivas y 

pegar a la caja que se 

envía al Archivo 

2.3.2

CREAR LOTE 
MODELO

2.3.3

COPIAR  
CARACTERÍSTICAS 
DEL LOTE MODELO

2.3.4

CREAR 
SOLICITUD 
ARCHIVO

2.3.5

IMPRIMIR 
ETIQUETAS
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2.3.2 CREAR LOTE MODELO 

La transacción Creación lote  se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción MSC1N del menú de favoritos:  

 

2. O bien, introducir la transacción MSC1N en el cajetín del menú SAP 

 

 Después  validar pulsando   

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Completar el material (CAJA): 
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Ir a pestaña de Clasificación: 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

Asignar valores a las características: 
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Terminar de asignar las características y grabar, pulsando  

Aparece el mensaje: 

 

2.3.3 COPIAR CARACTERÍSTICAS DEL LOTE MODELO 

Desde la pantalla de crear lote, ir a Menú: Lotevisualizar 

 

Ir a la pestaña Clasificación 

 

 

Seleccionar las características. Es posible utilizar el icono , para seleccionarlas todas. 
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Después podemos quitar de esta selección las características cuyo valor queremos cambiar, situándonos 

sobre ellas y haciendo un clic: 

 

También podemos seleccionar una a una las características que queremos seleccionar,  

 

Finalmente utilizamos el icono de copiar valores de característica  para guardarlos en memoria. 

Crear el lote nuevo pulsando el icono  

 

Ir a pestaña Clasificación 
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Aparece el mensaje: 

 

Utilizar el icono pegar valores de característica , para copiar los valores seleccionados al nuevo lote: 

 

Completar / modificar valores: 



 

 

 

Manual de usuario 

Preparado por: CSC España Fecha:  25/11/2009 Versión: 1.00  

Revisado por: Grupo FCC Fecha:  25/11/2009 Estado: Aprobado Página: 52 de: 83 

 

 

 

Y grabar  

 

En el ejemplo hemos creado los siguientes lotes: 

Modelo / Copia Nº Lote Periodo desde Periodo hasta 

Original 0000000262 01.2009 04.2009 

Copia 0000000263 05.2009 08.2009 

Lote ya creado 

En caso de utilizar un lote ya creado para copiar las características, entramos en la transacción de 

visualizar lote MSC3N: 

 

En la pantalla de visualizar  lote, indicamos el lote cuyas características se quieren copiar, y procedemos 

igual que anteriormente: 

 Copiar características 

 Crear nuevo lote 



 

 

 

Manual de usuario 

Preparado por: CSC España Fecha:  25/11/2009 Versión: 1.00  

Revisado por: Grupo FCC Fecha:  25/11/2009 Estado: Aprobado Página: 53 de: 83 

 

 

 Pegar características  

 Grabar 

2.3.4 CREAR SOLICITUD DE ARCHIVO (DIFERIDO) 

La transacción Solicitud de archivo se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA01 del menú de favoritos:  

 

2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA01 en el cajetín del menú SAP: 

 

Validar pulsando   

Aparece la siguiente pantalla: 

 

 

Indicar el almacén donde se van a archivar las cajas. 

Elegir una de las dos posibilidades: Madrid (M01) o Barcelona (B01) con un doble clic. 
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Indicar el número de expediente, la cantidad (1) y los lotes creados: 

 

Validar  

Nota 1: Si el número de lotes creados es mayor de 12, pulsar  y continuar con la nueva posición. 

Nota 2: El usuario puede tomar nota de los lotes creados en el punto 2.3.3, y completar la pantalla 

anterior de registro, pero en muchos casos será más aconsejable utilizar el Listado de consultas 

(transacción ZWM_GA11) para localizar los lotes creados (Ver punto 2.2.4 donde se explica con detalle) 

Pulsar y nos aparecerán las características del primer lote (que podríamos modificar nuevamente): 
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Pasamos al siguiente lote  , con posibilidad de modificar 

 

Pulsar el icono  para finalizar (sólo hay dos lotes en este ejemplo)  
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Grabar  

Mensaje  que confirma que se ha contabilizado la solicitud de archivo 

 

2.3.5 IMPRIMIR ETIQUETAS 

Utilizar la transacción ZWM_GA19 

 

Aparece la pantalla: 

 

Indicar alguno de los parámetros de selección: rango de lotes, rango de documentos de selección o 

rango de números de expediente 
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Ejecutar, pulsando  

 

Es posible realizar una visualización pulsando  

Imprimir, pulsando : 
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2.4 CONSULTA DE CAJA COMPLETA 

2.4.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Seleccionar el lote mediante 

el listado de consultas 

(Transacción ZWM_GA11), y 

crear una solicitud de 

consulta 

 

Una vez realizada la 

consulta el usuario 

devuelve la caja mediante 

el listado de consultas 

(Transacción 

ZWM_GA11) y creando 

una solicitud de 

devolución. 

Se devuelve la caja 

Nota: es posible seleccionar en el listado de petición de consultas, varios lotes y crear de forma conjunta 

consultas de cajas completas (como se explica en este punto) y/o documentos sueltos (como se explica 

en el punto 2.5 de este manual).  

2.4.2 SELECCIONAR Y SOLICITAR LOTE 

La solicitud de consulta, se realiza a través del listado de consultas: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA11 del menú de favoritos:  

 

2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA11 en el cajetín del menú SAP 

2.4.2 

SELECCIONAR Y 
SOLICITAR LOTE

2.4.3

DEVOLVER EL LOTE
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Seleccionamos algún campo, por ejemplo Nº de almacén, B01 y Sociedad, C909. 

 

Ejecutar, pulsando  
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Aparecerá el listado: 

 

Opciones posibles: 

 
Solicitud de consulta 

 
Solicitud de escaneo 

 
Devolución de consulta 

 
Consulta definitiva 

Seleccionamos el lote y marcamos la opción  “Solicitud de consulta”: 

 

Aparecerá un “pop-up”: 

Si se necesita la caja completa, dejamos el texto en blanco y pulsamos  continuar: 
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El lote queda marcado en verde como tratado: 

 

 

El archivo tratará esta solicitud de transporte en el sistema y enviará la caja al usuario. 

En el sistema queda registrado el cambio de ubicación del lote, que pasa a la ubicación “Consulta” 

2.4.3 DEVOLVER EL LOTE 

El usuario al terminar la consulta de la caja, procede a su devolución al Archivo: 

Entrar en el listado, mediante la transacción ZWM_GA11: 

 

Seleccionar la caja que vamos a devolver (lo más fácil es indicar el nº de lote): 
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Ejecutar el listado, pulsando  

 

Marcar el lote: 
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Crear la solicitud de devolución, pulsando el icono de devolución de consulta : 

Aparece un pop-up para confirmar: 

 

Confirmar  

El lote queda marcado en verde en el listado como tratado: 

 

 

La solicitud de devolución queda registrada en el sistema, y el archivo al recibir la caja la tratará pasando 

la caja a su ubicación original. 
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2.5 CONSULTA PARCIAL DE CAJA (DOCUMENTOS) 

2.5.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Seleccionar el lote mediante el listado 

de consultas (Transacción 

ZWM_GA11), y crear una solicitud de 

consulta para cada documento 

 

Una vez realizada la consulta el 

usuario devuelve los documentos  

mediante el listado de consultas 

(Transacción ZWM_GA11) y 

creando una solicitud de devolución 

para cada documento 

Nota: es posible seleccionar en el listado de petición de consultas, varios lotes y crear de forma conjunta 

consultas de cajas completas (como se ha explicado en el  punto 2.4) y/o documentos sueltos (como se 

explica en este  punto).  

2.5.2 SELECCIONAR LOTE Y SOLICITAR DOCUMENTOS 

La transacción Creación lote  se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA11 del menú de favoritos:  

 

2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA11 en el cajetín del menú SAP 

 

2.5.2

SELECCIONAR LOTE Y 
SOLICITAR DOCUMENTOS

2.5.3

CONSULTAR Y DEVOLVER 
DOCUMENTOS
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Aparece la pantalla “Listado de consultas”: 

 

Seleccionamos alguna característica para localizar el lote: Almacén B01 y Sociedad C909 (por ejemplo) 
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Ejecutar el listado, pulsando  

 

Opciones posibles: 

 
Solicitud de consulta 

 
Solicitud de escaneo 
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Devolución de consulta 

 
Consulta definitiva 

Seleccionar el lote que queremos consultar y pulsar el icono  de “Solicitud de consulta”: 

 

Aparece un “pop-up”: 

Si se necesita sólo un documento de la caja, lo indicamos en el campo “Texto”, mediante una breve 

descripción (se dispone de 40 caracteres) y damos a continuar: 

 

NOTA: si para describir correctamente el documento se necesitan más de 40 caracteres, utilizar otra/s 

solicitud de consulta. 

En el listado aparecerá marcada la línea correspondiente al lote seleccionado: 
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El archivo tratará esta solicitud de transporte en el sistema y enviará el documento solicitado al usuario. 

Si el mismo usuario (u otro) quisiera solicitar más documentos, se repetiría el proceso, y se indicaría 

nuevamente en el campo “Texto” la descripción breve del documento (ejemplo: “Documento 1”): 

 

Dar a “Continuar” 
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El archivo tratará esta solicitud de transporte en el sistema y enviará el documento solicitado al usuario. 

Este proceso se puede repetir, en teoría hasta agotar todos los documentos contenidos en la caja del 

lote seleccionado. 

2.5.3 CONSULTAR Y DEVOLVER DOCUMENTOS 

Al terminar la consulta del documento/s, el usuario procede a su devolución al Archivo. 

Entrar en el listado: 

 

Seleccionar la caja que contiene los documentos que vamos a devolver (en este caso podríamos indicar 

el nº de lote): 

 

Ejecutar el listado, pulsando  
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Marcar el lote seleccionado: 

 

Pulsar el icono de devolución de consulta:  

El sistema propone elegir la consulta pendiente (puede haber más de una)  

 

Marcar el  documento, y pulsar continuar: 

 

Validar  

Aparecerá la línea marcada como tratada 
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Y el mensaje: 

 

La solicitud quedará registrada en el sistema, y el archivo al recibir el documento lo archivará en su caja,  

Para el documento pendiente, se repetiría el proceso. 

2.6 SOLICITUD DE ESCANEO 

2.6.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Se crea en SAP un lote con 

la transacción ZWM_GA01. 

El sistema asigna 

automáticamente un 

número de lote al material 

creado 

Se valoran las 

características del lote 

para su clasificación 

2.6.2 SELECCIONAR LOTE 

La transacción de solicitud de escaneo  se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA11 del menú de favoritos:  

2.6.2

SELECCIONAR 
LOTE

2.6.3

SOLICITAR 
ESCANEO
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2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA11 en el cajetín del menú SAP 

 

Aparece el “Listado de consultas” 

 

Introducir los criterios de selección: 
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Ejecutar  

 

Opciones posibles: 
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Solicitud de consulta 

 
Solicitud de escaneo 

 
Devolución de consulta 

 
Consulta definitiva 

2.6.3 CREAR SOLICITUD DE ESCANEO 

Seleccionar el lote que queremos consultar y pulsar el icono  de “Solicitud de escaneo”: 

 

Pulsar  Solicitud de escaneo 

Se muestra en pantalla un “pop-up”, con información del lote y un texto para solicitar el documento a 

escanear. 

Nota: Si el texto queda en blanco Archivo entiende que se pide el escaneo de toda la caja 
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Rellenar texto: 

 

El usuario debe rellenar el texto indicando con claridad el documento a escanear  (se dispone de 40 

caracteres). En caso de necesitar más de 40 caracteres para describir correctamente el documento, 

utilizar otra solicitud. 

Pulsar  

Aparece la siguiente pantalla y la confirmación de la solicitud de escaneo: 

 

 

Podemos solicitar cuantos documentos se necesiten, repitiendo este proceso. 

La solicitud de escaneo es registrada en el sistema con ese número de necesidad de transporte, y queda 

pendiente de tratamiento por parte del Archivo. 

Al no salir documentación del Archivo, no procede la tarea de devolver documentos. 
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2.7 SOLICITUD DE CONSULTA DEFINITIVA CAJA COMPLETA 

2.7.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Se selecciona  un lote 

con la transacción 

ZWM_GA11. 

Si se trata de caja completa 

seleccionar la opción de 

consulta definitiva  

2.7.2 SELECCIONAR LOTE 

La transacción de solicitud de consulta definitiva  se puede iniciar en SAP de dos maneras: 

1. Doble clic sobre la transacción ZWM_GA11 del menú de favoritos:  

 

2. O bien, introducir la transacción ZWM_GA11 en el cajetín del menú SAP 

 

Se nos muestra en pantalla el “Listado de consultas”: 

2.7.2 
SELECCIONAR

LOTE

2.7.3  

CONSULTA 
DEFINITIVA (CAJA)
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Introducir los criterios de selección: 
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Al ejecutar    aparecen las cajas seleccionadas: 

 

2.7.3 CONSULTA DEFINITIVA (CAJA COMPLETA) 

Opciones posibles a realizar desde el listado: 

 
Solicitud de consulta 

 
Solicitud de escaneo 

 
Devolución de consulta 

 
Consulta definitiva 

Seleccionar el lote a consultar y pulsar el icono de “Solicitud de consulta definitiva”: 

 

Pulsar  Solicitud de consulta definitiva 

Se muestra un pop-up, con los datos del lote. 
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Dejar el texto en blanco para solicitar la caja completa: 

 

Confirmar pulsando  

 

Para continuar pulsar  

Aparece la siguiente pantalla y la confirmación de la solicitud de consulta  definitiva: 

 

 

La solicitud de consulta definitiva queda registrada en el sistema con ese número de documento material, 

pendiente de tratamiento por parte del Archivo. 
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2.8 SOLICITUD DE CONSULTA DEFINITIVA DOCUMENTO 

2.8.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

Se selecciona  un lote 

con la transacción 

ZWM_GA11. 

 

Si se trata de un documento 

seleccionar la opción de 

consulta definitiva e indicar el 

documento a consultar, 

mediante un texto descriptivo 

2.8.2 SELECCIONAR  LOTE 

La transacción de solicitud de consulta definitiva  para un documento individual se inicia mediante el 

Listado de consultas de usuario (transacción ZWM_GA11), tal y como se explica en el punto anterior.  

 

Mediante este listado podremos seleccionar el lote donde se encuentra el documento que se solicita. 

 

Obtener listado y seleccionar lote 

2.8.2 

SELECCIONAR 
LOTE

2.8.3  

CONSULTA 
DEFINITIVA 

(DOCUMENTO)
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2.8.3 CONSULTA DEFINITIVA (DOCUMENTO INDIVIDUAL) 

Opciones posibles: 

 
Solicitud de consulta 

 
Solicitud de escaneo 

 
Devolución de consulta 

 
Consulta definitiva 

Seleccionar el lote del que queremos consultar de forma definitiva un documento suelto y pulsamos el 

icono de “Consulta Definitiva”: 

 

Pulsar  Consulta Definitiva: 

En el pop up indicar en el campo texto que se trata de una consulta definitiva y describir el documento 

solicitado: 
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NOTA: el usuario dispone de 40 caracteres para describir correctamente el documento. Si no es 

suficiente se utilizará otra solicitud. 

Pulsar  

 

Aparece la confirmación de la solicitud de consulta de definitiva: 

 

 

La solicitud queda registrada en el sistema con ese número de necesidad de transporte, pendiente de 

tratamiento por parte del Archivo. 

 


