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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 terminologia, caracteristicas y funcionalidades del nuevo sistema para gestion del archivo y
capacitarles para su utilizacion.

El Manual esta organizado por procesos.

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




T e

o g
===

B o Yo
Manual de usuario
Preparado por; CSC Espafia Fecha: 25/11/2009 Versién: 1.00
Revisado por: Grupo FCC Fecha: 25/11/2009 Estado: Aprobado Péagina: 6 de: 83
2. PROCESOS

2.1 SOLICITUD DE ARCHIVO — METODO ABREVIADO

El método abreviado se usa cuando los documentos que se envian al Archivo estan contenidos en un
namero pequefio de cajas y se prevé terminar la operacién el mismo dia.

2.1.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

2.1.2

INICIAR
SOLICITUD
ARCHIVO

214
SOLICITAR

2.13 2.15

CLASIFICAR
LOTE

IMPRIMIR

ARCHIVO DE ETIQUETAS

DOCUMENTOS

Se crea en SAP un Se valoran las Al grabar el lote Se imprimen las

lote con la transaccién caracteristicas del lote queda registrado en el etiquetas

ZWM_GAO01. para su clasificacion sistema la solicitud de autoadhesivas y se
archivo. pegan a la caja que

El sistema asigna . .
se envia al Archivo

automaticamente un Desde ese momento

numero de lote al la informacion esta

material creado disponible para su
tratamiento por parte
del Archivo

2.1.2 INICIAR SOLICITUD DE ARCHIVO

La primera tarea consiste en la creacion de un lote y la asignacion de caracteristicas.

La caja que se envia al archivo queda identificada mediante un nimero de lote y unas caracteristicas.
La transaccion Solicitud de archivo se puede iniciar en SAP de dos maneras:

1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GAO01 del menu de Usuarios del Archivo FCC:
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7 | Gestidn de Archivo
= 4 Usuarios del Archiva FCC
2 MSCIM - Crear lote
f2) MSC 3N - Visualizar lote

FE Al GA19 Lgmpresidn de etiquetas
&3 2t _GAT1 - Listado de consultas
I [ Archivo FCC

2. O bien, introducir la transaccién ZWM_GAO1 en el cajetin del menu SAP:
=
Mend Tratar Favoritos Detalles  Sisterna  Ayuda

‘3 Zw/M_GADT 2 AL CE& |
SAP Easy Access

EL [vil~]

Validar pulsando &

En la pantalla de acceso completar el campo Almacén:
=
Entradas mercancias diversas  Tratar Pasara  Clmovimiento

| & 2 A0 @@ 8!
Registrar otras entradas mcias.: Acceso

Cl.movimiento a1
Centro! F8ag
Almacén [+

Elegir una de las dos posibilidades: Madrid (M01) o Barcelona (B0O1) pulsando el desplegable (o match-
code)
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Entradas mercancias dversas  Tratar  Pasaca  Clmowvimiento  Entomo :ﬁmt'vu Arda
< 24 Q@ LR DVHD PDE @@
Registrar otras entradas mcias.: Acceso

& Mimacén (1) 3 Entra

o p ert =
Clmovmiento Ll
Centro Fo49 v|&]| [DE’].EE _*J
Amacén | [1} Cortro Fi49

" | m oenom smacén

0001 Akmacén de F849

Barcelona 01
Madnd 01
|4

Entradas meccancias dversas  fratar  Pasara  Clmovimiento
@ 2jad cee Dmi
Registrar otras entradas mcias.: Acceso

/
/
/
Clmovimiento %01 /

Centro F34
Amacén €]

Validar pulsando & .

Se muestra la pantalla de registro de entradas:

Registrar otras entrac osiciones ]

< 18 ce@ LK BN FF 08
Rgglftriir otras entradas mcias.: EOEIclones nuevas
B

Clmovimiento 901/ Solcitod archivo

Destinatario
Pos  Matenal Cantid UNE Ale. Lote NL Ce
11cA © net F249
"o F849

ia

2

3 ) o1 249
4 ne F849
5 ne1 Fa4e
6 "ot F245
4 no Fe49
8 ne F84s
9 ne1 F349
10 o F849
1" ne1 FB34%
12 ne F849

Rellenar:

e el campo obligatorio “Destinatario” con el niumero de expediente
e el campo “Cantidad”, de la posicion que debe ser siempre 1

Los deméas campos los propone el sistema por defecto:
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=
‘ Entradas mercancias diversas  Tratar Pasara Glmovimientn Entorno Sisterna  Ayuda

@ 1H eae Dk Dnon BE @

Registrar otras entradas mcias.: Posiciones nuevas

Glmovimiento - Salicitud archivo

Destinatario IN? Expte 123

Fosiciones
Fos  Material Cantidad UME ATm. Lote HL Ce
1]cass 1| [me1 Fe4g
z % o or
: o oty
4 [na1 GET]
5 WA Fadg)|
5 Ha Fa43)|
7 Ho1 Fads)|
8 (WA Fadg|
3 WA Fadg|
10 Ha Fad3|
11 Ha Fa43)|
12 Ho1 Fadg)

@

En la pantalla de clasificacion el lote ya ha sido creado, y se inicia la valoracién de las caracteristicas:

Continuar

Registrar ofras entradas mcias.: Clasificacion

Objeto -
Maitiarial CAJA Caja para archivo
o =
Categora clase 623 Lole
[ valde Clase CL_CAJS_3 - Objeto CAJA 0000000386

@ ceneral |

Denom.caracleristica  [Valor
Tipo de Caja |
Sociedad

_Dal. operatva

| |Cenfro de benaficio
Divigidn

Feriodo Desde

Periodo Hasta

Grupo (ndice tmatico)
Subgrupo (ndice tematico
Afio de destruccidn

Ro®Ra] 0[]

@_
061

[ [ ]] l
[<]0>] I [

Para cada una de las caracteristicas el sistema propone valores a través de un desplegable, a
excepcioén de las caracteristicas “Referencia 1, 2 y 3”.
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Existen relaciones de dependencia entre algunas de las caracteristicas, como se vera a continuacion:

La “Delegacion operativa” se propone en funcion de la “Sociedad”,

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

La “Divisiéon” se propone en funcién de la combinacion de “Sociedad”, “Delegacion Operativa” y
“Centro de Beneficio”.

El “Subgrupo” se propone en funcién del “Grupo”.

e El“Afo de destruccion” se propone en funcion del “Periodo hasta” y “Subgrupo”.

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

Todas las caracteristicas deben tener obligatoriamente asignado un valor, con la excepcion de
Referencia 2 y Referencia 3

IMPORTANTE:

Al introducir el valor de una caracteristica, 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 caracteristica, o bien pulsar el desplegable

Val.de Clase CL_CAJA_Z - Ohjeto CAJA 0000000386
Denorn caracteristica  [valor |_|
Tipo de Caja | @ [=]
Sociedad [% @

Del. operativa

Centro de heneficio
Diiwisian

Feriodo Desde
Feriodo Hasta

Grupo {(Indice termaticao)

Subgrupo (Indice tematico

|
(D]

Afo de destruccian

BlElalw| ¥=l@lal = (] @m ] [2 nconsistencia

Se abre una ventana con los valores posibles para esa caracteristica.
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III:«'Tipn de Caja
Tipo de Caja
“C |R-f |C|Den|:|mina|:i|f|n |‘J |D|:u:u|D|:u: |Re|. |E}{p| |In|:. |
@ sin entrada [«]
01 Cajanarmal E‘
()02 Cajacontapa |
03 Arcdn peguefio
O 04 Arcdn mediano
(05  Arcdn grande
[+]
[~]
DI |[«][+]

Seleccionar uno de los valores y validar

Val.de Clagse CL_CAJA 2 - Ohjeto CAJA

0000000336

Denorm.caracteristica |Va|nr

Tipo de Caja Zaja normal
Sociedad |

Del. operativa

Centro de beneficio

Divisidn

FPeriodo Desde

FPeriodo Hasta

Grupo fndice tematico)

Subgrupo {ndice tematico

Afio de destruccidn

o

[0

EEREIREEE

|H|E@ID_| | Incnnsistencia|

Continuar con la caracteristica “Sociedad”:
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Yalde Clase CL_CAJA 2 - Ohjeto CAJA

00000003586

Denom.caracteristica IVaIDr

Tipo de Caja Caja narmal

Sociedad |
_DE|. npera[ﬁa
_Centro de heneficio
Divisian
Periodo Desde
Periodo Hasta

Grupo (ndice tematicao)

Subgrupo (ndice tematico
Afio de destruccidn

LD |

D]l

I!I él?l %||[E||ﬂ| E@E:l Incnnsistencial

Al pulsar el desplegable aparecen los valores posibles:

=
B2 =N
SOCIEDAD |Nnmhre de la empresa
Q04 Foo COMSTRUCCION 5.4 E
a1z PROYECTOS Y SERYICIOS E
ca14 PARTICIPACICHES TEIDE S.A E
452 ESPELSA, SA
E332 SkY BIERR . -CORTIO VIEL
E333 SkY SIERR-CORTUC VIELN
Ez40 HELIOS PATRIMOMIAL1,5.L.
E341 HELIOS PATRIMOMIAL 2, 5.1
EG00 FCC ENERGIA
EE01 Foo COMSTRUCCION 3.4,
Ef10 Guzman Energia S.L.
EG39 Gener Eléc.EurSARL
EE40 Gener Eléc Hisp SARL
EEGO Enerstarvillenas A
F123 Fedemes, S.L.
F305 FCC 1, 5L Unipersonal
F310 Corporacidn Financiera Hi —
F316 Compafia Auxiliar de Agen (4]
FHT F-Ctwi™> S 1 llninercnnal E
1264 Entradas encontradas

&

Validar
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Seleccionar la sociedad y doble clic:

Val.de Clage CL_CAJA_Z - Objeto CAJA 0000000386

Denarm.caracteristica |Va|u:|r |
Tipo de Caja Caja narmal

| |sociedad oa09
Ciel. operativa

_Centrn de heneficio

man

Divisidn
Periodo Desde
Periodo Hasta
Grupo (ndice ternatico)
_Subgrupn (Indice tematico

Afio de destruccidn

|
DI

I!.I Eal?l Mllﬁlﬂl |[H]I@Ig_|| Inconsistencial

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

=
v =E|HEET]
DELEGACION |DESCRIPCION
COO0GS FINANZAS CONSTRUCCION [2]
CO0304 CONGESIONES GV [-]
CO0208 ZONAI
COo0010 8500 BALMES
©o0020 85CC PERON
COo0271 CONSTRUCCION NACIONAL
000293% FILIALES
©O0299 CONCESIONES B
CO0303 CONGCESIONES B
CPO398 CLIENTES ESP.
CO0143 TRANSPORTES
COD267 DIISION COMSTRUCCION INT.
co0224 ZONA I
CO0231 ZONA VI
Con111 BALEARES
CO0115 LAS PALMAS
COO116 TENERIFE L
Co0120 CASTILLAY LEON ED [«]
Cnng 24 CASTI &Y EAN OC |Z|
49 Entradas encontradas

&

Validar
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Yal.de Clage CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000336

Denom.caracteristica IVaIDr

Tipo de Caja
_Suciedad
Del. operativa
_Centru de ben%ci
Division
Periodo Desde
Periodo Hasta

Caja normal
ca09
lzoo271

0

Grupo (ndice tematico)
Subgrupo (ndice tematico
Afio de destruccion

D]

[[>]]

I!-I Eil%'l Mllﬁlﬂl E@E:I Inconsistencial

Continuar con la caracteristica “Centro de beneficio”™:

=

v |a|EB[E]

CENTRO DE BENEFICIO |

Texto explicativo

001261
Co01267
oot
001254
Co02208
Co02214
coo2219
Co02224
COo02234
002253 %
002261
CO022687
co0227
002294
Cooz23n
Co03208
003214
o034
o33

ZONAY EDIFICACION RESIDEMCIAL
SC INTERMACIOMAL EDIFICACION R
COMET. MACIOMNAL ESTRUCT. ED.RE
CLIENTES ESPECIALES EDIFICACIO
ANDALUCIA EDIFICACION NO RESID
ZOMAWI EDIFICACION MO RESID
ZONA VI EDIFICACION NO RESIDE
CAT ZIl EDIFICACION MO RESIDE
MADRID ZIl EDIFICACIGN MO RES!
CANARIAS EDIFICACION MO RESIDE
ZONAY EDIFICACION NO RESIDENC
SCINTERMACIONAL EDIFIC. MO RE
CONST. NAC. ESTR.NO RESIDENCIA
CLIENTES ESPEC. EDIFICACION NO

ANDALUCIA OBRA CIVIL
ZONA VI CBRA CIVIL
ZOMNAVI OBRA CIVIL
CAT O NARS G

T[]

EnD]

311 Entradas encontradas

&

Validar
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Yal e Clase CL_CAIA_Z - Ohjeto Cads 0000000345
Denorr.caracteristica  |walar | ]
_Tipn de Caja Caja narmal E|
| |sociedad a9 [~]
Del. operativa co0aT __|

Centro de beneficio CO02239
" Ibivision 5

Periodo Desde

Periodo Hasta

Grupo (ndice tematica)

Subgrupao (ndice tematico

Afin de destruccidn

|
[0l

@I!IEI?' %Illﬂlﬂ'l Hﬂl&ﬂ!él |£.,;. Incnnsistencial

Continuar con la caracteristica “Divisién”:

I=

Resticoiones

[
EALA [ ES =)
DMSIﬂH|Denuminaciﬁn|
2A01 2801

L3

Validar e
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Wal.de Clase CL_CAJA_2 - Objeto CAJA

0000000386

Divisidn
Periodo D%de

Periodo Hasta

Afio de destruccidn

Grupo (Indice termatico)

Subgrupo {Indice tematico

Denorn.caracteristica Walor |
Tipo de Caja Caja normal

" |sociedad cang

" |Del operativa COon271

_Centrn de heneficio Con2239

B bant

maom

(4[]

EEBEIREEGE R R S

Continuar con las caracteristicas “Periodo Desde” y “Periodo Hasta”, en formato fecha “mes.afio”

(mm.aaaa).

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

=
26.11.2009 z
Wi | ma | mil ju | v | sd | do |[«]
gl4ls 6 7 8 9 10 1[5
342 |12 13 14 15 16 17 18 =
S [43 |19 20 21 22 23 24 25
44| 26 27 28 29 30 3 1
_ |42 3 4 5 B T 8
Z[46] 8 10 11 12 13 14 15
2 47|18 17 18 19 20 21 22 [
“Slae] 23 24 25[261 327 28 29
49130 1 2 3 4 5 B
ols0|l 7 & 8 10 11 12 13
Z [ a1 |14 15 16 17T 18 19 20
S [&2|21 22 23 24 25 26 27
53128 29 30 3 1 2 3
114 5 & 7 8 9 10
S7111 12 13 14 15 16 17 [7]

Seleccionar una fecha y validar

El sistema asigna el mes y afio correspondiente
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Valde Clase CL_CAJA_Z - Objeto CAJA 0000000386

Dienom.caracteristica |Va|u:|r

n
Tipo de Caja Caja normal [=]

" |sociedad cang [~]

| |Del. operativa c00271 n

_Cemrn de heneficio Co022349

" |Divisién 2801

" IPeriodo Desde 01 2009

| |Periodo Hasta 2 2008

_Grupn {Indice tematico)

Suhbagrupo (Indice termatico
Ao de destruccidn

[l

El?l | 3¢ |l ] | Hl@g | [, Inconsistencia |

También es posible asignar las fechas manualmente en formato mm.aaaa y validar cada uno de los

&

periodos

Continuar con la caracteristica “Grupo” (indice tematico):

LA

GRUPO | Denominacitn Grupo

0 LISTADOS COMNTABLES [=]
1 FACTURACION CLIENTES ¥ DEUDORE [
10 DOCUMENTOS VARIOS Y DE SIE

11 DOCUMENTOS YARIOS ¥ DE SIE M2

12 DOGUMENTA LABORAL Y DE PERSON

13 DOGUMENTACION FISCAL

14 ASESORIA JURIDICA- CONTENCIO

16 INMUEBLES (PATRIMONIO)

16 PROMOCIONES INMOBILIARIAS

17 VEHICULOS ¥ PARGUES

18 DOCUMENTACION TECNICA

18 . BOLETINES OFICIALES |
2 RFACTURACION PROVEEDORES

20 CORRESPONDENGCIA

21 INFORMATICA

22 DOCUMENTOS VARIOS MUMERQ UND

23 DOGUMENTOS CYGSA L
24 IMPRESOS Y PUBLICACIONES 4]
L EXPENIEMTES DE bl I0AD ME QBEN lz‘

28 Entradas encontradas
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validar &
YVal.de Clase CL_CAJA_Z - Objeto CAJA 0a0000038e6

Denom.caracteristica |Va|0r |
Tipo de Caja Caja narmal

Sociedad ce04

Del. operativa Co02T

Centro de beneficio Co02239

Divisidn 2401

Feriodo Desde 01.2009

Feriodo Hasta 02.2009

" lerupo dndice ternatico) ha
| |Subgrupo {ndice termatico

D]

Afn de destruccion

[

ENEE IR EE =] hul M@E:I |4, Inconsistencia |

Continuar con la caracteristica “Subgrupo” (indice tematico):

I= E

Festricciones

P2 E Y =5

SUBGRUPO |Denuminaciﬁn Subgrupo
B. COTIZACION BOLSA DE MADRID
B.O.E.

% B.0. COMUNIDADES AUTOMNOMAS
B.0. SEMADO-COMNGRESO
B.0. REGISTRO MERCAMTIL
B.O. COMUMNIDADES EURCOFPEAS
B.O. WARICE)

0 00—~ 0 M = k2

Validar e
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Wal.de Clase CL_CAJA_2 - Ohjeto CAJA 0000000386

Denorm.caracteristica |Va|nr |
Tipo de Caja Caja normal

Sociedad 309

Del. operativa o027

Zentro de beneficio CO02239

Divigidn 2801

FPeriodo Desde 01.2009

Feriodo Hasta 02.2009

Grupa {ndice tematica) 19

_Bubgrupu (Indicetematicnh
Afio de destruccidn

L «l] ]

|
[0l

@ BIEEF [Kenh EHo) ] [ o]

Continuar con la caracteristica “Afio de destruccién”, que es un valor propuesto en funcién del “subgrupo”
y del “periodo hasta”

v |a|@iEEs
ANO DESTRUCCION |
2012 %

Validar e
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Yal.de Clase CL_CAJA_2 - Ohjeto CAJA

0000000386

Denarm.caracteristica |\-falur

Centro de beneficio 002239
" |Division 2801
" |Periodo Desde 01.2009
| |Periodo Hasta 02.2009

Grupo (Indice tematica) 15
_Subgrupn (Indice tematico4
Afio de destruccian 012

Referencia 1
_Referencia 2

Refarencia 3

@
(10 N D] ]

BEPEIBE L]

e

Walde Clase CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000386
@ ceneral |
Denarn.caracteristica |Va|0r | |—|
Centro de beneficio Co02239 |Z|
| |Dwisién 2401 [~]
| |Perioda Desde 01.2009
| |Perioda Hasta 02.2009
_Grupo {Indice termatico) 14
_Subgrupo {Indice ternatica4
" |afio de destruceion 2012
" |referencia 1 BOE EME-2008 REVISADOS]
:Referencia 2 E
Referencia 3 [+]
E IE ME:‘ Inconsistencial

Continuar con la caracteristica “Referencia 1”7, con un maximo de 30 caracteres de libre utilizacion.

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

libre disposicion.

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 utilizard el método diferido (punto 2.2 de este Manual), ya
que al crear el lote, podra afiadir en la pestafia de “datos basicos 2” las observaciones adicionales.
Después creard la solicitud de archivo.

Validar e

Terminar con la caracteristica “Autorizacion, seleccionando uno de los valores propuestos:
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I=

e}

Autorizacidn

¢ |v|clpenaminacisn

v [DoculDoe [Rel. [Expl Jine. |

@] sin entrada

OA  AUTORIZ PRESIDENTEDELEGADOS
OB AUTORIZPOR SECRETARIC GENERA
OC AUTORIZFOR DIRECTOR GEMERAL
COD AUTORIZDIR.DMISION P SU DIV

QOE AUTORIZDIR. ZONA PARA SU FONA
OF AUTORIZDIR.DELEG. PARA SU DEL
O G  AUTORIZDIRIEF DPTO P SU DPTO
OH CONSULTALIBRE

[0 e <Dl

@ NSULTA LIBRE.
L o)

[ LD

v &F %

Walde Clase CL_CAJA_Z - Objeto CAJA

0000000386

Grupo (ndice termaticoy 149
Subgrupo {Indice termatico/d
2012

| Jafio de destruccidn
_Referencia 1
Referancia 2
Referencia 3

Autorizacion bONSULTA LIBRE

Denorm.caracteristica |Va|0r |
Periodo Desde 01.2009
Periodo Hasta 02.2009

BOE EME-2008 REVISEADOS

[

[0 s (<P

FAERRIEE]

AR ] [ neonssienci]

Validar @

Con esta Ultima caracteristica, se completa la clasificacion del lote.

2.1.4 SOLICITAR ARCHIVO DE DOCUMENTOS

&

Continuar, pulsando el icono 0 bien

y pasar a crear la Solicitud de archivo de documentos
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|e” NaB(Cee CHR 8000 DB @
Registrar otras entradas mcias.: Clasificacion
= E])
[t~
Material (ChJa Caja para archive
Cantro Lofde OB00a063EE
Categoria clase 023 Late
Valde Clase CL_CAJA_Z- Objeto CALA 000000386

)]

Denom caracteristica  [valor |
iPariodo Desde 01. 2008

Periodo Hasta 02.2009

(Gupo dndece lematicay 19

Subgrupn (ndice ternaticod

"

wiio de destruccidn 2012

Referencia 1 BOE ENE-2008 REVISADOS

Referentla 2

Referancla 3

utorizacidn J:ONSULTA LIBRE [3)

[«1[» ] [ TR [« ][

& RIFal

Aparece la pantalla, para registrar la solicitud de archivo en el sistema.

Grabar IE' I:

|@ - (@)eee Cuk noan
Registrar otras entradas mitias.: Tratamiento colectivo

8]

CLmivimignto 981 | Solicitud archivo
Destinatario |M* Exple.123
Posiciones
Pos  Waterial Canticad UME Al&. Lote WL Ca.
1|CAJA f CA M1 ﬂEEBMEJBE: Fa4a
2 L Fg49
E] LLij] Fa49

& Documento 4800000180 contabilizado

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 impresién de etiquetas para las cajas que se envian al Archivo

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

otra por detras)

= ) Gestidn de Archivo
= 2 Usuarios del Archivo FCC
B MSCAM - Crear lote
2 MEC3N - Visualizar lote
@ 20 _GADT - Solicitud de Archiva

2 At GAT
I ] Archivo FCC

istado de consultas

Pantalla de acceso para seleccionar los parametros de impresion:

Programa de impresion de etiquetas

Farametros de seleccidn

Seleccidn por ndmero de lote

Mirmero de lote | a

(o]

Seleccidn por documento wio dest. de mercancias

Documento de material a
Destinatario de mercancias a

Lol

Seleccionar pardmetros:
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Programa de impresion de etiquetas

Fararmettos de seleccidn

Seleccidn por ndmero de lote

Mamero de lote

EIBEIEIEIBEIEQ?“E A

Seleccidn por docurnento wo dest. de mercancias

Documento de matarial

Destinatario de mercancias

| |
I

— 3

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

e NuUmero de lote

e Numero de documento contabilizado
o Expediente ((Destinatario mercancias)

Ejecutar

I= /]
Disp.salida |LOCLCIT Impresora citrix
Seleccidh pag. | |
Qrden SPOOL
Mombre |SMART | LOCL YMARTINEZMD
Titulo |
Autorizacian
Coantral SPOOL Ejemplares
[+] Salida inmediata Cantidad 1
[]Barrartras salida [Jagrupar {1-1-1,2-2-2,3-3-3,.
[¥] Mueva orden SFOOL
[] Cerrar arden SPOOL Parametrizaciones de cuhierta
Fermanencia en SPOOL |§| Dia(s) Portada SAP | Mo dar salida Q|
Modo archivo |1 8dlo imprimit | | Destinatario
Departamento
|Q Frigarirnir || Visualizacidn de impresidn |

Es posible realizar una visualizacién pulsando

| Yisualizacidn de impresidn




Manual de usuario

Preparado por; CSC Espafia

Revisado por: Grupo FCC

Fecha: 25/11/2009

Fecha: 25/11/2009

Version: 1.00

Estado: Aprobado

Pagina: 25 de: 83

Imprimir, pulsando

SOCIEBRD; FCC CONSTRUCCION 5. A.
CEBE: MADRID ZII EDIFICACIGN HO RESI
DENCIAL

BELEGRCION: CONSTRUCCION WACIOMAL

BIVISION: ZAO1

SOCIEDRD: FCC COMSTRUCCION 5.A.
CEBE: MADRID ZII EDIFICACION RO RESI
DENCIAL

DELEGRCEON: CONSTRUCCION NACIONAL

DIVISTON: ZAOL

CONTENIDO ¥ FECHR DE LA DOCUMENTACION
2005/03 REVISADOS

PERIODD BESBE: 03,2005
PERTODD WESTR: 04,2005

CONTENIDO ¥ FECHR DE LA BOCWMENTRACION
2005703 REVISADOS

PERIODO BESBE: 03,2005
PERTIODG WASTR: 04,2005

aH0 DESTRUCCION 2012

RH0 BDESTRVCCION 2012

VEICACION

WEICACION

000000z zT

N*® DE LOTE

0ooooo02ET

H* BE LOTE

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

2.2 SOLICITUD DE ARCHIVO — METODO DIFERIDO CON MODELO

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

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

caracteristicas necesarias.

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

Aparte de la mayor rapidez en la asignacion de caracteristicas 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 division del proceso en dos fases es (til cuando hay un gran nimero de cajas que queremos
agrupar en un mismo expediente, ya que podemos “diferir” la solicitud de archivo durante el tiempo
necesatrio.

2.2.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

2.2.3

COPIAR
LOTES DEL
MODELO

224
CREAR

222 2.2.5

IMPRIMIR
ETIQUETAS

CREAR LOTE

MODELO SOLICITUD

ARCHIVO

Crear un lote con la Crear otros lotes Emitir  Listado de Imprimir las etiquetas
transaccién MSC1N. como copias del lote consultas autoadhesivas y
. creado con la ZWM_GA11, para ver egar a la caja que se
Clasificar el lote o - P P g, J q
transaccion MSC1N los lotes creados y envia al Archivo
Grabar i utilizar la  opcion
Modificar ) P
L . L copiar-pegar.
(También es posible caracteristicas de los plarpeg
utilizar como modelo lotes copiados. Crear las solicitudes
un lote ya creado) de archivo de los lotes
Grabar
creados con la
transaccion
ZWM_GAO01

Agrupar todos los
lotes bajo un mismo
expediente

Grabar

2.2.2 CREARLOTE MODELO
La transaccion Creacion lote se puede iniciar en SAP de dos maneras:

1. Doble clic sobre la transaccion MSC1N del men( de favoritos:
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= 4 Gestidn de Archivo
= 4 Usuarios del Archivo FCG

2 MSCAN - Visualizar lote
GEJ D0h_GADT - Solicitud de Archiva
GEJ A0h_GA19 - Impresion de etiquetas
F2 DWh_GAT1 - Listado de consultas
I [ Archiva FCC

2. O bien, introducir la transaccion MSC1N en el cajetin del meni SAP
=
Mend  Tratar Favoritos  Detalles

|ﬁ? MSCTM apd

SAP Easy Access
&

En la pantalla de creacion del lote completamos el material CAJA
|II:'

Validar pulsando

Lote Tratar Pasara Entorno  Sisterna  Ayuda

| & 200 e CHE fnoan IR Q@
Crear lote

ClElz)ed =8 ]

Material CaJn Material modelo

Late | Late rodelo

Datos ba Datos basicos 2 Clasificacidn | Datmaterial

&

Pulsar continuar

Crear lote

[ 2 P % i

Material CoJa Caja para archivo

Lote [ORooaa 392

Datos basicos 2, Clasificacion |, Datmaterial

Estado lote
Estado lote Libre utiliz.
Mo lilbre

Datos comerciales
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Aparece el siguiente mensaje:

F@ El lote se clasifica automaticamente

Ir a la pestafia Clasificacion:

icos 2 Claaiﬂcaciﬁun . Datmat

by
| Estado lote

Nos muestra la pantalla para iniciar la clasificacion del lote:

Datos basicos 1 '| Datos basicos 2 4 Dat.material

Clasificacion de lote

Clage [CL_CAJA_2 &z EEE R

Categoria clase 023

Yal.de Clase CL_CAJA_2 - Chjeto CAJA 0o000oo3az

Denom.caracteristica |Va|nr
Tipo de Caja | @
Sociedad

Del. operativa

Centro de beneficio

manm

Divisidn
Petiodo Desde
Periodo Hasta

Grupo {Indice tematico)
Subgrapo (Indice termatico
Afio de destruccidn

|
[0

EEREIREEE ] Tl

|[<Il]

(o]l

Asignar valores a las caracteristicas:
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Datos basicos 1 .I Datos basicos 2 4 Dat.material
Clasificacidn de lote %
Clase (CL_CAJA_2 #|ee| v = =HER =
Categoria clase 023
Valde Clase CL_CAJA_Z - Objeto CAJA Q00oooo392
Denom.caracteristica  [valar |_|
| |Divisidn 2401 [=]
| |Perioda Desde 05,2008 [+]
_F'eriudu Hasta 06,2009
_Grupu {Indice tematicoy 1 =
Subgrupo (ndice tematico 2 |
Afio de destruccion 20149
Referancia 1 CERTIF. OBRAFASE NI -
Referancia 2 EDIFICID PLARETA ]
Referencia 3 BLOGUE 6 @
Autarizacian KUTORIZ DIR.DIMISION P SU DI =]
. : . — ]
BEBCIFEEE BRI =

Grabar pulsando .

El sistema confirmara la creacién del lote (modelo en este caso):

& El lote 0000000392 se esta creanda

2.2.3 COPIAR LOTES DEL MODELO
Volver a la transaccién crear lote MSC1N

En la pantalla inicial poner como modelo el lote creado:

Crear lote

LlElz )l lesfiE]

Watenial CAJA Material modalo  CAJA

Lote Lote modelo | 0eepaga3azs

ATl vstos bésicos 2 Clasificacién_, Datmaterial |

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

Crear lote

M= E
Material CAJA Caja para archivo
Lote AREADAD394

Datos hasicos Datos héasicos 2 i Clasificacidn . Datmaterial

Estado lote
Estado lote Libre utiliz.
Mo libre

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

@ El lote se clasifica autamaticarmente

Ir a la pestafia de Clasificaciéon, para completar o modificar las caracteristicas

icos? Clasiﬂcﬂciﬁn . Datmat

W

| Estado lote

Modificar las caracteristicas que son distintas a la del lote modelo (en el ejemplo, se modifica el “periodo
desde”, el “periodo hasta” y la Referencia 1).

Observacion: Hay que tener cuidado al modificar alguna caracteristica que crea una relacion de
dependencia.

Por ejemplo al modificar el “Periodo Hasta”, o el Grupo / Subgrupo del indice temético, puede cambiar la
caracteristica “Afio de destruccion”.

Para que se mantengan las relaciones de dependencia entre caracteristicas modificadas, es necesario
volver a validarla, bien utilizando el desplegable (match-code), o bien situandose sobre ellas y pulsando
la tecla “Enter”, De esta forma el sistema puede proponer el nuevo valor.
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Datos basicos 1 '| Datos basicos 2 401 cacion Dat.material
| | [+
Yalde Clase CL_CAJA 2 - Objeto CAJA 0000000334 I;‘
Denom.caracteristica  [valor |_|
Divisidn 2407 [+]
Perioda Desde 05,2008 [+]
Periodo Hasta 0g. 2002
Grupa {(ndice ternaticoy |1 -
Subgrupa {ndice termatico2 ]
Afio de destruccian 2008
Referencia 1 CERTIF. OBRAFASE Il -
Referencia 2 EDIFICIO PLAMETA
Referencia 3 pLOGUE 7 ]
Autarizacion AUTORIZ.DIR.DIVISION P SU DIVI E|
ELI!.I E.I?l Mllﬁﬁlﬂ'l m@i:l Incunsistencial
[4]
[]

El sistema nos informa que el lote se ha creado:

Grabar, pulsando

@ El lote DDD00D0394 se esta creando

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

Pulsar continuar @ .

Volver a la pestafia de clasificacion:

icos? Clasiﬂcﬁciﬁn . Datmat

g
| Estado lote

Cambiar / completar caracteristicas:
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Datos basicos 1 '| BEV RNl Re . Clasificacion Dat.material

Clasificacion de lote

Clase [CL_CAJA_Z #lctlv @) =ER

Categoria clase p23

|[«][»]

Val.de Clase CL_CAJA_Z - Objeto CAJA 0000000397

Denorm.caracteristica |Va|nr
Ferindo Hasta 02,2004
Grupo (ndice tematico) 1

1«0 ]

Subarupa (Indice tematicn 2

Afio de destruccidn 2015

Feferencia 1 CERTIF. OBRAFASE |-
Referencia 2 EDIFICIO PLAMETA
Referencia 3 BLOGLIE 4
Autarizacion AUTORIZ.DIR.DIMISION P SU DIV |

|
[5]]

I!Iél?l Mllﬁglﬂl m@i:l Incunsistencial

El sistema confirma la creacién del nuevo lote:

Koy

(@ El lote 0000000397 se estd creando

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

& El Iote 0000000398 se estd creando

&

Hemos creado los siguientes lotes:

Para finalizar, pulsar , y volver al menu inicial.

Copia/ Modelo N° 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 transaccion Solicitud de archivo se puede iniciar en SAP de dos maneras:
1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GAO01 del menu de favoritos:

= ) Gestion de Archivo
= 4 Usuarios del Archivo FGC
G MSCTM - Crear lote
2 MSC3N - Visualizar lote

G,a 20_GA1T - Impresidn de etiguetas
&3 Dhi_GAT1 - Listado de consultas
[ ] Archiva FCC
2. O bien, introducir la transaccion ZWM_GAO01 en el cajetin del meni SAP
=4
‘ iend Tratar Favoritos Detalles  Sisterna  Ayuda

‘3 ZwM_GADT al AH & & |
SAP Easy Access

E L] [+]]

Validar pulsando @

Aparece la siguiente pantalla:
=
Entradas mercancias diversas  Tratar Pasara Clmovimiento

| @ 1o eae Sl
Registrar otras entradas mcias.: Acceso

Cl.maovimiento a6

‘Centro! F549

Almaceén Eq
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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.
[=

Entradas mercancias diversas  Tratar Pasara Clmovimiento Entorno Sistema  Ayuda
V] 3 dHICEQ CEHE Sno0 BE @M
Registrar otras entradas mcias.: Acceso

Il:l:’AImacén {13 3 Entradas encontradas 2]

Pulzador |:|_Efr'|tl-3|:|-3:5: |:||:|:5:it||Ee:5: P- alm.

Cl.movimiento e

—
Gentra Faag RN ER EEE
Almaceén | ['% Centro: FE49

AIm.1Denum-aImacén |
0001 Almacén de FE49
BO1  Barcelons 01

MO1  Madrid 01

Registrar otras entradas mcias.: Acceso

Cl.movimiento q01
Centro F549
Almacen BO1

Completar la pantalla que aparece con los lotes creado en la fase anterior (en este ejemplo 4 lotes), y
agrupar con un mismo nimero de expediente, como en el siguiente ejemplo:
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Registrar otras entradas mcias.: Posiciones nuevas
Clmovimientn 901 Solicitud anchivo
Drestinatario - 01
[ Posiciones
Pos  Material Canbidad URE Alm. Lofe L Ca
1]cata 1 non Jeoooooozaz|| [Fass
2 CAJA 1 HO1 | 0002000394 FE49
3|cata 1 non |eooeopazar|| |Fess
4 CAJN 1 Mot EIIZIIZIBI]I]EI]BB1'} FE49
5 Mat Fa49
Validar @

Nota 1: Si el nimero de lotes creados es mayor de 12, pulsar O y continuar con la nueva posicion.

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 serd mas aconsejable utilizar el Listado de consultas
(transaccion ZWM_GA11) para localizar los lotes creados.

Utilizar listado de consultas

1. Acceder a la transaccién ZWM_GAL11 del menu de usuarios de archivo:

= | Gestidn de Archivo
= 4 Usuarios del Archiva FGC
) MSC1M - Crear lote
2 MEC3N - Visualizar lote
@ A0 _GADT - Solicitud de Archivo
@ 2MM_GA1Y - Impresidn de etiguetas
GEJ 20_GA11 - Listado de consultas!

Aparece la pantalla de seleccion:
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Listado de consultas

Datos generales de lote
Mimera de lote

Nimera de almacén

Ubicacidn

]

Destinatario (Expediente)

o o

v ad Kvd Ev

Clasificacion del objeto Archiva
Sociedad

Delegacion Operativa

CEBE

o

Divisidn

Grupo

@ (o o

Subgrupo

Afio de Destruccidn

Tipo de Caja

Autotizacidn

@ o o @ @

ololslo]o]e]a]o]a]

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

Feriodo desde

[=]

Feriodo hasta

=]

Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn

Fecha de envio a Archivo

Fecha de entrada

Fecha de ubicacidn

o o oo

Indicar los criterios de seleccion (por ejemplo la fecha de creacion de los lotes, lotes no ubicados en
ningun almacén, rango de nimeros de lote, etc)

Listado de consultas

Datos genetales de lote
Mirero de lote

3oooooooon

3999999988

Mirnero de almacén

Uhicacian

ko1 [=)

i

Destinatario (Expediente)

@ @

[e]o]w]s]

Clasificacion del objeto Archivo
Sociedad

Delegacidn Operativa

@

CEBE

Divisidn

Grupo

@ |2 o

Subgrugo

Afio de Destruccidn

Tipo de Caja

Autorizacidn

o o o oo

olslolslelslelele]

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

Perindo desde

Periodo hasta

Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn

17 112009

Fecha de enwio a Archivo

Fecha de entrada

Fecha de ubicacidn

o (o |2 o
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Ejecutar, pulsando

Listado de peticién de consultas

Lotes: 3000000000 @ 3993399953
Mmucenes (]

Fechadecieacidn: 1711 1009

F.Coaci |F. Archive [F. Estrada [F. Usicaci [Tipo c caja [eea

|sociessd  [Delegacion [cESE

Btrernts [umsin  [ubicstin | C acbas[Oest @) |
]

| 3000000020
| 3000000048
00000e8
3000000049
3000000050
3000000052
3000000053
3000000054
3000000066
30000087
300000083
3000000069
S0000000T6
3000000103
3000000105

1]

Seleccionamos con Ctrl+Y

| 2000000054
| 3000000066
| 3000000067
| 2000000068
| 3000000083
| 3000000078
| 2000000103

Pulsar Ctrl+C para copiar

17.11.200¢
17.11.200¢
711,200
17.11.200§
17.11.200F
17.11.200¢
17.11.200¢
17.11.200§
17.11.2008
17.11.200¢
17.11.200¢
17.11.2008
17.11.2008
17.11.200¢
17.11.200¢
17.11.200¢

Caa mamal

Aecdn pequef 003
Capa ol 002
Caja mameal | 002
Caamammal 000
Ca mameal 002
Caja moermsal | 002
Cafa mamaal | 002
Caamomal 007
Cija momeal 007
Caja momal | 002

Caamameal 002
Capa il | 002
Cafd ol | 002
Caamamal 002

Vamos a la transaccion de registro de lotes:

(=TT
Lk
(=]
909
409
ca09
909
509
409
a9
099

099
909
(=]
099

FED002 azzE
FSI01 FTODE
COMEE £0012
CO0185 0012
COMss o2
CO055 co01z
CO0155 C0012
COMSS  COM32
CO0SS conz
CROE8 CRIS0
CPOg CRIS0
CPO3EE CPI0
COMSSE £0012
CPOJS CPOS0
CPOE  |CPHD

Registrar otras entradas mcias.: Posiciones nuevas

(n]

Cl.maovimiento 301 Solicitud archivo

Destinataria

Ca—

Situarse sobre la primera casilla de la columna “Lote”

Posiciones

Fos  Material Cantidad UME ATm. Laote HL Ce.

GO | | e i (& [Fass)
2 [Rle] Fa4g
3 ile] Fa49
4 Mo Fa4g
5 [Rle] Fa4g
g Mo Fa49
7 [Rle] Fa4g
] ile] Fa49
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Pulsar Ctrl+V para pegar los lotes
Registrar otras entradas mcias.: Posiciones nuevas

ol

Clmoviriento 901 | Solicitud archivo

Destinatario [

Posiciones

Fos  Material Cantidad UME 81m. Lote NL Ce.

| fcada | | w01 |3eeopoooss|  [Fe4d)
[ 2] | | w01 |3eeopooosT|  [Fe4d)
E | | w0t |3eeooocosa)  [Fe4s)
[ 4] | | |mo1 |seeooooose]fe) [Faas|
| || | Jrer | - Fesg)
| || et | BED
[ = I I o 0 1 lcoanl

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 caracteristicas.

Ohjeto
Material CAJA Caja para archiva
Centro _| Late W
MUZS Lote
Wal.de Clage CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000392
W cereral |
Denorn.caracteristica |Va|0r r‘
Tipo de Caja fzaja normal [ [=]
| |=aciedad coang [l
| |Der. operativa co0271
_Centru de heneficio 002238
| |Dwisisn 2401
| |Periodo Desde 05,2008
| |Periodo Hasta 06,2008
_Grupo {Indice tematica) |1
:Subgrupu (Indice tematico 2 E
Afio de destruccidn 2014 [+]
BEBEIEEE (] [

Volver a pulsar @@ con posibilidad de modificar caracteristicas.
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jO Imagen ant. (Ctr+Fe|

Material CAJA Caja para archivo
Centro Late [elelclelelelehedey
Categotia clase 023 Lote

Walde Clase CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000354

Denom.caracteristica |Va|0r
Tipo de Caja fzaja narmal
| |saciedad ca0g
| |oel. operativa conzn
_Centro de beneficio 02238
| |otision 2401
| |Periodo Desde 05,2008
| |Periodo Hasta 06.2008
_Grupu {Indice tematica) 1
| |subgruna dndice tematica2
| |nfio de destruceién 2008

10 e

BERHBEEE . [ |

Continuar al siguiente lote W con posibilidad de modificar caracteristicas

Ohjeto
Material CAJA Caja para archiva
Centro Lote fulalalalalalchetelng
Categoria clase p23 Lote

Walde Clase CL_CAJA_2 - Ohjeta CAJA 000000397

Denom.caracteristica |\~’a|ur
Tino de Caja [oaia normal
| |saciedad cang
| |Del operativa co0z71
7Cemru de heneficio CO02238
| |owisian 2401
| |Periodo Desde 01.2005
| |Perioda Hasta 022005
| |Grupo gndice tematica) 1
_Subgrupo {Indice termatica2
| atio de destruceidn 2015

(][] e 0|

EEREIFIE L]

CIm]

Continuar al siguiente lote m , con posibilidad de modificar.
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Ragistrar otras entradas mcias.: Clasificacion

Ohjeto
hiaterial CAJa Caja para archivo
Centro Lote HEBAOA0247
Categoria clase 623 Lote

al.de Clase CL_CAJA_2 - Ohjeto CAJA 0000000247

Dienar.catacteristica  [valor |
Divisidn 2A01
Grupo (Indice tematico) 18

Suhbgrupo {Indice tematicos

M0 de destruccion 2014
Feferencia 1 123004
Referencia 2

Referencia 3

I B
0 o o [ EY [ EX

Ferindo Desde 10,2008
| |Periodo Hasta 12,2008
Autarizacian JCONSULTA LIBRE.

BEBRCIREEL I

Continuar pulsando W hasta finalizar con el dltimo lote creado

Cibjeto
Material CaJdn Caja para archivo
Centro Lote HAOOO00398
Categoria clase 623 Lote

Walde Clase CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000383

Denorn.caracteristica  |valor |_|
Tipo de Caja [zaja narmal @ [a]

| |sociedad co0g [=]

| |pel operativa o037

_Cemru de beneficio CO02239

| |pwisicn 2401

| |Perioda Desde 05.2004

| |Periodo Hasta 062004

[ |zrupo andice termaticsy 1

:Subgrupo (Indice tematico 2 [=]
\Afio de destruccidn 2014 [+]

BEERGIBEEEC NS N

Se muestra la pantalla resumen de tratamiento colectivo
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& 11 eae CHE anoan BRI @

Registrar otras entradas Mcias.: Tratamiento colectivo

]

Cl.movimienta 981 | Solicitud archivo
Destinatario Whl-01

FPosiciones
Fos  Material Cantidad UME 2Im. Late WL Ce.
1/ CAJL fi CA |ME1 |0OOOOEE392 Fa44
2/ CAJL 1 CA |ME1 |DO0OOEO394 Fa44q
3| CAJL 1 CA |ME1 |DO0OORO397 Fa44a
4/ CAJL 1 CA |ME1 | DO0OOOO398 Fa449
5 ME1 Fa449

[]

Grabar

Mensaje que confirma que se ha contabilizado la solicitud de archivo

@ Documento 4800000173 contabilizado

2.2.5 IMPRIMIR ETIQUETAS

Proceder a imprimir las etiquetas, mediante la transaccién ZWM_GA19

= o Gestidh de Atchivo
= ¢ Usuarios del Archivo FCC
B MSCN - Crear lote
T MSC 3N - Yisualizar lote
2 Zwhd_GADT - Solicitud de Archivo

EB' A0_GAT1 - Listado de consultas
> [ Archivo FCC
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Programa de impresion de etiquetas

ﬁwleccin’n

Seleccidn por ndmero de lote

Mimero de lote | lﬁ'] g

Seleccidn por documento yo dest de mercancias

Docurmento de material | | a_l:l
Destinatario de mercancias a

Rellenar los datos de seleccion (podemos optar por rango nimeros de lote, documento de material o
namero de expediente):

Programa de impresion de etiquetas

Parametros de seleccidn

Seleccidn por ndmero de [ote

Mirmero de lote a |

Seleccidn por docurnento wo dest. de mercancias

Documento de material |4EIEIEIEIEIEIEIBE|| ) |
Destinatatio de mercancias | 8 | E

Ejecutar pulsando :
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=4 /]
Disp.salida LOCLCIT Impresara citrix
Seleccidn pag.
Orden SFOOL
Mombre SMART |LOCL | WMARTINEZHO
Titulo
Autorizacion
Control SFOOL Ejiemplares
Salida inmediata Cantidad 1
Barrartras salida agrupar (1-1-1,2-2-2 3-3-3,...)
Mueva orden SPOOL
Cearrar orden SPOOL Farametrizaciones de cubierta
Fermanencia en SPOOL |8 Diais) Partada SAP Mo dar salida Z
Maodo archivo 1 Salo irnptimir E Destinatario
Departamento
|Q IFmpirnir || Wisualizacidn de impresidn |

. . . o g5 visualizacidn de impresidn
Es posible realizar una visualizacion pulsando | "

Imprimir, pulsando

Se imprimiran las 4 etiquetas por
0000000247):

duplicado (lotes 0000000243, 0000000245,0000000246 y
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SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 5. 4.

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION NO RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCION NA

CIONAL

DIVISION: ZAOL

SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 5.4,

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION N0 RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCION N

CIONAL

DIVISION: ZA01

CONTENIDO Y FECHA DE LA DOCUMENTACION
l23/01

PERIODO DESDE: 01.z009
PERIODO HASTA: 03.z2009

CONTENIDO Y FECHR DE LA DOCUMENTACION
123701

PERIODO DESBE: 01.2008
PERIODO HASTA: 03.2009

afo DESTRUCCION 2019

al0 DESTRUCCION 2019

UBICACION

VBICACION

00oooo0zZ243

N® DE LOTE

SOCIEDAD: FCC CONSTROCCION 5.4,

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION N0 RESI
DENCIAL

DELEGARCION: CONSTRUCCION NA

CIONAL

DIVISION: ZAOL

ooo00o0zZ43

N® DE LOTE

SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 35.A.

CEBE: MADRID ZII EDIFICACIGN NO RESI
DENCIAL

DELEGACION: CONSTRUCCION N&

CIONAL

DIVISION: ZA0L

CONTENIDO Y FECHA DE LA DOCUMENTACION
lz3/02

PERIODO DESDE: 04,2009
PERIODO HASTAR: 06.2008

CONTENIDO ¥ FECHA DE LA DOCUMENTACION
1z23/02

PERIODO DESDE: 04.z2009
PERIODO HASTR: 06.2008

afo DPESTRUCCION 2013

afi0 DESTRUCCION 2019

UBICACTON

UBICACION

ooooo00245

N° DE LOTE

0000000245

N® DE LOTE
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SOCTEDAD: FCC CONITRUCCION 5. 4.

CEBE: MADRID EII EDIFICACION NO RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCIGN NA

CIONAL

DIVISION: 2ZAOL

SOCIEDAD: FCC CONSTROCCION 5.4.

CEBE: MADRID ZII EDIFICACIGN N0 RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCION NA

CIONAL

PIVISTON: 2A01

CONTENIDO Y FECHA DE LR DOCUMENTACION
123/03

PERIODO DESDE: 07.200%9
PERIODO HASTR: 09.200%9

CONTENIDO Y FECHA DE LA DOCUMENTRCION
123703

PERIODO DESDE: 07.2009
PERIODO HASTR: 09,2009

afo PESTRUCCION 2019

alp DESTRUCCION 2019

UBICACION

VEICACION

goooonozde

N® DE LOTE

SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 3.4.

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION NO RESI
DENCIAL

DELEGACION: CONSTRUCCION NA

CIONAL

DIVISION: 2401

oooooonzde

N° DE LOTE

SOCIEDAD : FCC CONSTRUCCION 3.4.

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION NO RESI
DENCIAL

DELEGACION: CONSTRUCCION Ni

CIONAL

DIVISION: 2401

CONTENIDO Y FECHA DE LA DOCUMENTRCION
l1z3/04

PERIODD DESDE: 10.:z00%9
PERIODD HASTA: 12Z.:z200%9

CONTENIDO Y FECHR DE LR DOCUMENTACION
123/04

PERIODO DESDE: 10.2009
PERIODO HASTAR: 1zZ.2009

a0 DESTRWCCION 2019

a0 DESTRUCCION 2019

UBICACION

UBICACION

0000000247

N° DE LOTE

ooooo00247

N® DE LOTE

2.3 SOLICITUD DE ARCHIVO — METODO DIFERIDO COPIA
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CARACTERISTICAS

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

Se crea un primer lote con sus caracteristicas y copiamos esas caracteristicas en otros lotes,
cambiando o completando las caracteristicas necesarias.

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

Aparte de la mayor rapidez en la asignacion de caracteristicas 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 division del proceso en dos fases es muy Util cuando hay un gran nimero 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 DESCRIPCION DEL PROCESO

2.34
CREAR

232 2.3.3
COPIAR
CARACTERISTICAS

2.3.5

IMPRIMIR
ETIQUETAS

CREAR LOTE
MODELO DEL LOTE MODELO

SOLICITUD
ARCHIVO

Crear un lote con la Crear otros lotes y Emitir Listado de Imprimir las etiquetas
transaccion MSCI1N. copiar las consultas autoadhesivas y
o caracteristicas ue ZWM_GA11, para ver egar a la caja que se
Clasificar el lote ] q - P P g' J q
hemos asignado al los lotes creados y envia al Archivo
Grabar. primer lote. utilizar la  opcion
También es posible Modificar las Copiar-pegar.
utilizar un lote vya caracteristicas Crear las solicitudes
creado copiadas para cada de archivo de los lotes
lote nuevo. creados con la
transaccion
Grabar
ZWM_GAO01

Agrupar todos los
lotes bajo un mismo
expediente

Grabar
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2.3.2 CREAR LOTE MODELO
La transaccion Creacion lote se puede iniciar en SAP de dos maneras:
1. Doble clic sobre la transaccion MSC1N del menu de favoritos:

= i Gestion de Archivo
= 4 Usuarios del Archivo FGC

) MSC 3N - Visualizar lote
&3 S0 _GADT - Solicitud de Archivo
@ IM_GA1Y - Impresidn de etiquetas
@ Ol GAT1 - Listado de consultas
b [ Archivo FCC

2. O bien, introducir la transaccion MSC1N en el cajetin del ment SAP
=y
Mend  Tratar Favoritos  Detalles

‘G MSCIM af «l

SAP Easy Access

@

Aparecerd la siguiente pantalla:

Después validar pulsando

Crear lote

ClElz ][] ]

MWaterial | Material modelo
Lote Lote modelo

Datos hasicos 2 i Clasificacion ; Datmaterial

Completar el material (CAJA):

|ED£°‘B Tratar Pasara Entomo Sisterna Ayuda

| & 300 eea SHE Do BE QF
Crear lote

[ 0| P | =

taterial CAJA Material modelo

Lote | Lote modelo

Datos hasicos 1 Datos basicos 2 Clasificacion . Datmaterial
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Ir a pestafia de Clasificacion:

Aparecerd la siguiente pantalla:

Crear lote

OEl+=E

Material CAJA Caja para archivo

Late 0ooREo0ZE2

Clasificacion de lote

Clase [cL_cadn_2 |

Categoria clase B23

K1

Val.de Clase CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000262

Denom.caracterstica Walar
Tipao de Caja

[ |sociedad

7De\ operativa

:Cemrn de heneficio

Divisidn

Grupo (Indice teratica)
_Subgrupu {Indice tematico
| |afio de destruccian

Refarencia 1

|
0 o i [ (3

Referencia 2

EEER HEmEE 0

[l

F@ El lote se clasifica autamaticamente

Asignar valores a las caracteristicas:

Datos basicos 1 '| Datos basicos 2 Dat material

Clasificacian de lote

Clase [cL_cadn_2

Categotfa clage 022

KD

Val.de Clase CL_CAJA_2- Ohjeto CAJA 00oo0nonze2

Denom.caracteristica I\u’a\w
iGrupo iindice tematicoy) 0

| |subgrupa gndice tematicos

| |afio de destruceian 2014

| |Refarencia 1 ARG

| |Referencia 2

Refarencia 3

Ferindo Desde 01.2009
Ferindo Hasta 042009
Autorizacidn !‘\UTOHIZ.D\R ZOMNA PARA SU ZORA

I I
[ s | ] 3

EEPERERE FE |

anl




> g
= -

B " S
Manual de usuario
Preparado por; CSC Espafia Fecha: 25/11/2009 Versién: 1.00
Revisado por: Grupo FCC Fecha: 25/11/2009 Estado: Aprobado Péagina: 49 de: 83

. . . ]
Terminar de asignar las caracteristicas y grabar, pulsando

Aparece el mensaje:

& El Iote 000000262 se estd creando

2.3.3 COPIAR CARACTERISTICAS DEL LOTE MODELO

Desde la pantalla de crear lote, ir a Menu: Lote->visualizar

\@ /90 008 DR DT
C

[rerrrm Fil
et T i
Y € atena T
™ o g
[— el ) . =
A shamed } | Cllaede

Ir a la pestafia Clasificacion

Visualizar lote

(] 22

Material CAJA Caja para archivo
Lote |Bono000262]

Datos basicos 1 '| Datos basicos 2_gNelEl

Datmaterial  Modific

Clasificacion de lote

Clase CLChJa 2

Categaria clase 623

KD

Walde Clase GL_CAJA_2 - Objetn GAJA 0000000262
P cenersl |
Denorn.caracteristica IVaInr
Tipo de Caja Caja normal
| |anciedad cong
7De|. operativa Conzf
_oemm de heneficio Co0n2a3a
| |pisicn 2401

Grupo (ndice termatica) 0
Subgrupo (ndice tematicos

(K] o W [EX 3

Afio de destruccidn 2019
Referancia 1 ABC
Feferencia 2

5115 2 2 s B B

il

Seleccionar las caracteristicas. Es posible utilizar el icono , para seleccionarlas todas.
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Después podemos quitar de esta seleccidn las caracteristicas cuyo valor queremos cambiar, situandonos
sobre ellas y haciendo un clic:

|F'eri0dn Desd 01.2009

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

Denorm. caracteristica Valar

Tipo de Caja! =ia normal

Suhagrupo dndice termaticos
lﬁxﬁn de destruccidn |2IZI1 g |

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

Crear el lote nuevo pulsando el icono @

Crear lote
Material (N ]
Late 9006009263

Ir a pestafia Clasificacion

o
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Crear lote

] =2 P2 2% |
Material GAJA

Lote GEAABARZE3

Caja para archivo

Datos basicos 1 | Dalos hasicos 2 4 Dat.material

Clasificacion de lote

Clase [CL_CAJn_2
Categaria clase 023

1D

valda Clase CL_CAJA_2 - Objato CAJA

Denom caracteristica  |valor |
Tipo de Caja |
Sociedad

Del operativa

Centro de beneficio

0000000263

| |pivisian

Grupo {Indice ternatico)
Subgrupo (ndice tematico

:Aﬁn e destruccidn

Referencia 1

[E1]E3] s W |1 [

Referencia 2

BEDLHRELE (|

KD

Aparece el mensaje:

F@ El lote se clasifica automaticamente

Utilizar el icono pegar valores de caracteristica!

Datos basicos 1 Datos hésicos 2 g Datmaterial

, para copiar los valores seleccionados al nuevo lote:

Clasificacian de |ote

Clase [GL_GAA_2Z
Categoria clase 023

[«

Val.de Clase CL_CAJA_Z - Objeto CAJA

0000000263

Denom.caracteristica |Va\ur | !—|
Tipo de Caja )Caja narrmal E

[ |zociedad cang &

7De|. operativa cooz2m

[ |centra de berefiia CO02239

| |pivisidn 2401

7Grupn (Indice termatico) 0

_Subgrupu {Indice tematicos

| |afio de destruccian 2019

:HeferemaW WBC [=]
Refarencia 2 [+]

EIEEE HEEm e

Ll

Completar / modificar valores:
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Datos hasicos 1 Datos basicos 2 Datmatarial

=
Clase CL_CAJA_2 »

Categorfa clase  |023

‘ Yal.de Clase CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000263

Denom.caracteristica |Va\ur
Subgrupo (Indice tematico 5
fio de destruccidn 2018

Referencia 1 WBC
| |Referencia 2
Referencia 3
[ |Periogo Desde 0s.2008
| |Periogo Hasta 0a.2002
7Aumnzaciﬁn AUTORIZ%IR ZOMNAPARA SUZOMA

\
0 I s o | 3 3 [
I

RiEaE [siwmE o

=l

e

Y grabar

& El Iote 0000000263 se estd creando

En el ejemplo hemos creado los siguientes lotes:

Modelo / Copia N° 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 caracteristicas, entramos en la transaccién de
visualizar lote MSC3N:

= 4 Gestion de Archivo
= ¥ Usuarios del Archivo FGC
FE2 MSC1M - Crear lote

EB' At _GAdT - Solicitud de Archivo
@ AWiM_GA1S - Impresidn de etiqguetas
G:jl 20in_GAT1 - Listado de consultas

L e R

En la pantalla de visualizar lote, indicamos el lote cuyas caracteristicas se quieren copiar, y procedemos
igual que anteriormente:

e Copiar caracteristicas
e Crear nuevo lote
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e Pegar caracteristicas
e Grabar

2.3.4 CREAR SOLICITUD DE ARCHIVO (DIFERIDO)
La transaccion Solicitud de archivo se puede iniciar en SAP de dos maneras:

1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GAO01 del menu de favoritos:

= Y Gestian de Archivo
= 2y Usuarios del Archivo FGC
T MSCTN - Crear lote
T MSC3N - Visualizar lote

T2 DWN_GA19 - Impresidn de etiquetas
@ Dihd_GA11 - Listado de consultas
b [ Archiva FCC

2. O bien, introducir la transaccién ZWM_GAO1 en el cajetin del menu SAP:
=
Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema Ayuda

‘@' Zu/M_GADT A B Sae |
SAP Easy Access

B L 7]+
&

Aparece la siguiente pantalla:
||I7

Validar pulsando

Entradas mercancias diversas  Tratar Pasara Clmovimiento
| & 2 H @ee Sl
Registrar otras entradas mcias.: Acceso

Cl.movimiento 961
{Ceniro} F849
Almacén &

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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A ENE =

Centra: F845
Cl.mavimienta 961
Centro Fo49 AIm.‘IDennm-almacén |
Alrmacén [TeE 0001 Almacén de FS49
BO1 Barcelona 01
w01 Madrid 01

Indicar el nUmero de expediente, la cantidad (1) y los lotes creados:
Registrar otras entradas mcias.: Posiclones nuevas
W

G mrdmiesnin SE1 | Sedichud aschiva

DiRnatina Expln MYE
Posibisnan
Fog  Malesial Carddad URL Ale_ Lol M. @

1] CAJR 1 ROY | S00DDEE2E2 FEdS

o (= N1 ) i oy | O00DRCE ) Fodd

3 Ra1 FEdS

i 18] Fidd
Validar @

Nota 1: Si el nimero de lotes creados es mayor de 12, pulsar O y continuar con la nueva posicion.

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 sera& mas aconsejable utilizar el Listado de consultas
(transaccion ZWM_GA11) para localizar los lotes creados (Ver punto 2.2.4 donde se explica con detalle)

Pulsar w y hos apareceran las caracteristicas del primer lote (que podriamos modificar nuevamente):
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Registrar otras entradas mcias.: Clasificacion

Ohjeta
Material CAJK Caja para archivo
Centro Lote 0a0aa00262
Categoria clase B23 Lote

Val.de Clage CL_CAJA_2 - Objeto CAJA 0000000262

Denam.caracteristica [valor ]

Subgrupo {Indice tematicos

Afin de destruccidn 2019
| |referencia 1 MBC
| |Referencia 2 |
| |Referencia
| |Periadn Desde 01 2008
Periodo Hasta 04.2009
:Aulurizacic’m AUTORIZ.DIR. ZOMA PARA SU ZOMA

\
0 2 s [ 1 2

FEE G ER] [

Pasamos al siguiente lote m , con posibilidad de modificar

Registrar otras entradas mcias.: Clasificacion

Ohjeto

Material CAJA Caja para archivo
Centro Lote o] ool efepel ]

Categoria clase 023 Lote

Yalde Clase CL_CAJA_Z - Ohjeto CAJA 0000000263

Denorn.caracteristica |Va|0r
Grupo {ndice tematicoy) |0
Subgrupo {Indice tematicols

Afio de destruccidn 2019
Referencia 1 ABC

| |Referencia 2 |
Referencia 3

| |Periodo Desde 05.2009

| |Periodo Hasta 022009

_Autorizacién AUTORIZDIR. Z0MA PARA SU ZOMNA

[ 1 [ 1
[0 ] N (<10

. I@Iﬂl MIJE:‘ Inconsistencial

Pulsar el icono m para finalizar (s6lo hay dos lotes en este ejemplo)
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[Foziciones -~
Fos  Matorial Cantidad UHE Alm. Lode HL Ca

1fCAJA | CA R DODDDDDOZEZ FE49

2 CAJA | CA |[WD1 DOODDDDZES  |FE40

3 i FE49

F i1 Fa49

5 L id] FE49

R [T FRda

]

Grabar

Mensaje que confirma que se ha contabilizado la solicitud de archivo

& Documento 4800000087 contabilizado

2.3.5 IMPRIMIR ETIQUETAS

Utilizar la transaccion ZWM_GA19

= = Gestion de Archivo
= 2 Usuarios del Archivo FCC
) MSCTN - Crear late
) MSC3N - visualizar lote
@ Z_GADT - Solicitud de Archiva

2 ZWM_GA11 - Listado de consultas
B [ Archivo FCC

Aparece la pantalla:
Programa de impresidon de etiquetas

Mleccién

Seleccion por ndmero de lote

RMirrera de lote | g

Seleccidn por documento o dest. de mercancias

Diocumento de material a

Destinatario de mercancias a

Indicar alguno de los pardmetros de seleccion: rango de lotes, rango de documentos de seleccion o
rango de nimeros de expediente
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Programa de impresion de etiquetas

Parametros de seleccidn

Seleccidn por ndrmero de lote

Miamero de lote a
Seleccidn por documento wo dest. de mercancias

Documenta de matetial |49EIEII3EIEIEIBF‘|| a .

Cestinatario de mercancias a .

Ejecutar, pulsando
=

Disp.salida \LOCLCIT

Impresora citrix

Seleccidn pag. |

Crden SPOCL

Mombre

|SMART |LOCL | YMART INEZMO

Titulo |

Autorizacian

[ ]

Control SPOOL

[¥] Salida inmediata

[] Borrar tras salida

[#] Mueva orden SPOOL
[ ] Cerrar orden SPOOL

Permanencia en SPOOL |§| Diafs)

Maodo archivo

|1 Sdlo imprimir 3|

Ejemplares

Cantidad 1

[ agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,..)

Farametrizaciones de cubiera

Portada SAP | Mo dar salida

Destinatario

[ ]

Departamenta

[ ]

|Q Imprimir || Yisualizacion de impresian |

Es posible realizar una visualizacion pulsando

Imprimir, pulsando :

| Yisualizacidn de impresidn
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SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION &. 4.

CEBE: MADRID EZII EDIFICACION N0 RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCION Na

CIONAL

DIVISION: 2401

SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 5.4,

CEBE: MADRID EIT EDIFICACION N0 RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCION N

CIONAL

DIVISION: ZA0l

CONTENIDO Y FECHA DE LA DOCUMENTACION

ABC

PERIODD DESDE: 01.:z009
PERIODO HASTA: 04,2009

CONTENIDO ¥ FECHR DE LA DOCUMENTACION

ABC

PERIODD DESDE: 01.2009
PERIODO HASTR: 04.2009

ANO DESTRUCCION 2019

Aal0 DESTRUCCION 2013

UBICACION

VBICACION

LN TaRalakaateRuts]

SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 5.4,

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION NO RESI
DENCIAL

DELEGRCION: CONSTRUCCION NA

CIONAL

DIVISION: Za0l

aiakatakalatateRate]

SOCIEDAD: FCC CONSTRUCCION 5.4.

CEBE: MADRID ZII EDIFICACION MO RESI
DENCIAL

DELEGACION: CONSTRUCCION NA

CIONAL

DIVISION: 2401

CONTENTDO Y FECHA DE LA DOCUMENTRACTON

ABC

PERIODD DESDE: 05.:2009
PERIODO HASTAR: 0&.2009

CONTENIDO ¥ FECHR DE LA DOCUMENTACTON

ABC

PERIODO DESDE: 05.2009
PERIODO HASTA: 05.2009

a0 DESTRUCCION 2019

af0 DESTRUCCION 2019

UBICACION

VBICACION

ooooo00Ze3

N*® DE LOTE

ooooo002B3

N® DE LOTE
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2.4 CONSULTA DE CAJA COMPLETA

2.4.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

24.2 243

DEVOLVER EL LOTE

SELECCIONAR Y
SOLICITAR LOTE

Seleccionar el lote mediante Una vez realizada Ila

el listado de consultas consulta el usuario

(Transaccion ZWM_GAL11), y devuelve la caja mediante

crear una solicitud de el listado de consultas

consulta (Transaccion
ZWM_GA11l) y creando
una solicitud de
devolucion.

Se devuelve la caja

Nota: es posible seleccionar en el listado de peticion 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 SELECCIONARY SOLICITARLOTE
La solicitud de consulta, se realiza a través del listado de consultas:
1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GA11 del menu de favoritos:

= | Gestidn de Archivo
= 2 Usuarios del Archivo FCC
) MSCTN - Crear late
) MSCEN - visualizar lote
@ D_GADT - Solicitud de Archiva
@ Ol _GATS - Impresu:un de ehquetas

.....................................................

[+ Ij Archivo FCC

2. O bien, introducir la transaccion ZWM_GA11 en el cajetin del mend SAP
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iend  Tratar

Favaritos

Detalle

@ 2wM_GATT

]

%

Listado de consultas

Datos generales de lote

Kdmero de lote

Rimero de almacen

Uhicacidn

@ o

Expediente (Destinatario)

o o

Clasificacion del objeto Archivo
Sociedad

Delegacidn Operativa

CEBE

@

@

Divisidn

Grupo

@ o

lelelalel || [olelele]

Subgrupo

Afio de Destruccidn

Tipo de Caja

o m w W o

Autorizacidn

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

Perioda desde

Perigdo hasta

Fechas relacionadas con el Archiva

Fecha de creacion

Fecha de envio a Archivo

Fecha de entrada

Fecha de ubicacion

o o o o

lelelelol

Seleccionamos algun campo, por ejemplo N° de almacén, BO1 y Sociedad, C909.

Listade de cansimas
S
e ]

e i

Rigras g g,

e

s (Tan gera.

L e O B TR
g e (D i
il
4T
]

]

e e il i
Tt e iy

o i i
Fetem ot

Ll ST
Hwdrwes o 1
e e
B bl

Tagarp i o b e i e ey
Ve o cwa e
Wyaia e e w e
Taara gesrmEta
Waara e st b

©

Ejecutar, pulsando

[alalale || [e]slels
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Aparecerd el listado:

Listado de consultas

aF = =]

5 [ ] ) &

Listado de peticién de consultas

Almacén; BO1
Sociedad: ©303

Nedelote  |Almacén[Ubicacion [ C. Activas|Dest. (Exp) [F. Creacion|F. Archivo [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipo de caia  [Area|Sociedad|Delegacid CEBE  [Divisidn[Grupg
0000000230 B0T  ADDOAF 2 |NPExpte.123|09.10.2008 | 09.10.2009 09.10.2008|15.10.2008 |Caja normal 002 |C908  COOZT1 |COD2238|2401 |19
| |oooooooz3t |Bo1 consuLTa 1 |NeExple.123|09.10.2008 |09.10.2009 09.10.2009|15.10.2009 |Cajanormal 002 G908 COOZT1 |CODIZ3I8 2401 |19
| |oooooonzse|Bo1 CONSULTA 1 |N*Exple.133|08.10.2008 | 08.10.2008 09.10.2008|15.10.2008 |Cajanormal 002 G608 | COOZT1 |CODZZ38|2401 |18
| |ooooooozaz|Bor consSULTA Expte. 123 |09.10.2009)09.10.2009 09.10.2008 15.10.2009 | Caja normal (002|909 |CODZ71 |CO02238 2401 |13
| |oooooo0zes|BoT CONSULTA Expte. 123 |09.10.200909.10.2009 09.10.2008 |15.10.2009 | Caja normal (002|908 |CODZTT |CO02238 2401 |18
| |oooooooosz Bo1 anoota epbea  |22.09.2009 33.09.2009 22.09.2008 | 23.09.2009 Arc6n grande c90g  |CoDET 23
| |oooonoozo3 BoT An030A exp bard1  |27.10.2008 | 37.10.2008 27.10.2008 | 28.10.2008 | Caja normal (002 [CB08  |CODZTT |CO02238 2401 |1
[ looooonozos (g1 [A0010A exn har01 |27.10.2008|27.10.2009 27.10.2008|28.10.2008 | Caja narmal 002 [C909  [CO02Z71 |CO02238 2401 |1

Opciones posibles:

Solicitud de consulta
Solicitud de escaneo
Devolucién de consulta

Consulta definitiva

Seleccionamos el lote y marcamos la opcion “Solicitud de consulta”

Listado de consultas

) %

Listado de peticion de consultas

AMlmacén: B01
Sociedad: C903

Nede lote  |aimacén[Ubicacian | C. Activas|Dest (Exp) [F. Greacion|F. Archivo [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipode caja  |Area|Sociedad[Deleoacid CEBE  [Divisian[Grupo
Q000000230 Bod ADDO4F NeExpte 123 09.10.2009 09.10.2009 09.10.2009 15.10.2009 Caja normal 002 Cang COo0271 CO02239 2A01 19
T oooooonz31 B0 COMNSULTA N°Expte. 123 09.10.2009 09.10.2009 09.10.2009 15.10.2009 Caja normal 0oz Caog CO0271  CO02239 2A01 19
0000000236 | BOq COMSULTA NeExpte.12309.10.2009 |09.10.2009 |09.10.2009 15.10.2009 Caja normal 00z Cang COo0271 CO02239 2A01 19
Qoo0o0oz43 | Boq COMSULTA Expte. 123 |09.10.2008 |09.10.2009 |09.10.2009 15.10.2009 Caja normal 002 Cang COo0271 002239 2A01 18
0opooooz24s Boq COMNSULTA Expte. 123 |09.10.2009 09.10.2009 09.10.2009 15.10.2009 Caja normal 0oz Caog CO0271  CO02239 2A01 18

JEP Y

Aparecera un “pop-up”:

Si se necesita la caja completa, dejamos el texto en blanco y pulsamos continuar:
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=

& ]

SOCIEDAD: CO08 ; DELEGACIGM: CO0271 ; CEBE: C0O02238 ; DMSIGN: 2401
GRUPQ: 18 ; SUBGRUPC: 4 ; AR0 DESTRUCCION: 2012 ; PERIODO DESDE: 05.2005 ; PERIODO HASTA: 06.200:
REFEREMCIA 1, 2y 3: 2006/05 REVISADOS

Texto

En blanco, caja completa

| Continuar || & Cancelar |

El lote queda marcado en verde como tratado:

Listado de consultas

ame

Listado de peticidén de consultas

Almacén: BO1
Sociedad: <904

IC.Activ___ |Dest. (Exp.)lF.Creacién F.Archivo |F. Entrada |F.Ubicaci |Tipode caja |Aree*Sociedad|Delegacié|CEEIE

M° de lote |Almac___ IUbicacién

IDiwsiéanrupc

00z co0s CO0271 COD2239 2A01
00z 909 CO0271  CO02239 2A01
002 C909 co02r | Co02239 2AM

2 MN*Expte.123 09.10.2008 09102009 09.10.2008 15102009 Caja normal
1 | M*Expte. 123 09.10.2009 08102009 09.10.2008 |15.10.2009 Caja normal
1 | MN°Expte.123/09.10.2009 |09.10.2009 |09.10.2009 |15.10.2009 | Caja normal

AO0O4F
COMSULTA
CONSULTA

0000000230 BO1
nooooooz31 Bof
0000000236 BO1

@ Se ha creado la necesidad transporte 0210000173

El archivo tratara esta solicitud de transporte en el sistema y enviara la caja al usuario.

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

2.4.3 DEVOLVER EL LOTE

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

Entrar en el listado, mediante la transaccion ZWM_GA11:

EL\ Zwitd_GATT
1

Seleccionar la caja que vamos a devolver (lo mas facil es indicar el n°® de lote):

14
14
19
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Listado de consultas

Datos generales de lote

Mimero de lote BBBBBBBZZB“& a
Nimero de almacen a
Uhicacidn

3
Expediente {Destinatario) | a |

[a]a]e] ]

Clasificacion del objeto Archiva
Sociedad

[
Delegacion Operativa
[

@

CEBE
Divisidn

[o]o]e] <]

Grupo
Subgrupo
Afio de Destruccion

Tipo de Caja

w o o o o

Autorizacidn

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

Feriodo desde a

Perioda hasta a

Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn

Fecha de envio a Archivo

Fecha de entrada

o]l o]

w (o o |

Fecha de ubicacidn

Ejecutar el listado, pulsando

Listado de consultas

a BE &F ¥ =5k e | H ]

Listado de peticion de consultas

Lotes: 0000000230
Nede lote |A|macén|Ub|cac|_ C, Actlvaleest. {Exp.) |F.Creacm’n F.Archivo |F. Entrada |F. Ubicaci | Tipo de caja Area Sociedad  |Delegacidn |CEBE
0000000230 B01 COMBUL 3 |MNExpte.123 |09.10.2009|09.10.2005 09.10.2005145.10.200¢ Caja normal ooz c909 co0271 C002239

Marcar el lote:

Listado de consultas

(NS =Yl =1 s ) Bl 8 =2 | s e

Listado de peticidén de consultas

Lotes: 0000000230

Nedelote  [Almacén|Ubicaci[C. Activas|Dest (Exp) [F. Creacian|F. Archiva [F. Entrada[F. Ubicaci [Tipo de caia Atea Sociedad | Delegacidn [CEBE

0000000230 BO1 CONSUL 3 MPExpte.123 09102008 09.10.200¢ 09.10.200%15.10.200¢ Caja narmal 0oz cang COo027 C0o02239
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Crear la solicitud de devolucion, pulsando el icono de devolucién de consulta :

Aparece un pop-up para confirmar:

I@(Devnluciu’n de consulta)

i Esta sequro de que desea devalver 13 caja completa?

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

Listado de peticién de consultas

Lotes: 0000000230

N° de |ote IAImac___IUhicaci___ G Actiy |Dest (Expj IF Creacidn |F. Archiva |F. Entrada |F. Ubicaci |Tipo de caja Area Sociedad Delegacion |CEBE

0000000230 BO1 COMNSUL 3 MWPExpte 123 09.10.2008 08.10.200%09.10.200815.10.200% Caja normal 002 cang Con271 CO02239

@ Se ha creado la necesidad transporte 0210000174

La solicitud de devolucién queda registrada en el sistema, y el archivo al recibir la caja la tratara pasando
la caja a su ubicacion original.
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2.5 CONSULTA PARCIAL DE CAJA (DOCUMENTQOS)

2.5.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

2.5.2 2.5.3

SELECCIONAR LOTE Y CONSULTAR Y DEVOLVER
SOLICITAR DOCUMENTOS DOCUMENTOS

Seleccionar el lote mediante el listado Una vez realizada la consulta el
de consultas (Transaccion usuario devuelve los documentos
ZWM_GA11), y crear una solicitud de mediante el listado de consultas
consulta para cada documento (Transaccion ZWM_GA1ll) y

creando una solicitud de devolucion
para cada documento

Nota: es posible seleccionar en el listado de peticion 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 transaccion Creacion lote se puede iniciar en SAP de dos maneras:
1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GA11 del men( de favoritos:

= | Gestidn de Archivo
= 4 Usuarios del Archivo FCC
) MSCAM - Crear lote
(22 MSC3N - Visualizar lote
Gﬁ At _GADT - Solicitud de Archivo
Gﬁ 200 GA19 - Impresidn de etiquetas

.....................................................

b [ Archivo FCC
2. O bien, introducir la transaccion ZWM_GAL11 en el cajetin del menu SAP
iend Tratar Favaoritos  Detalle

& |zww|_|3m1 =]
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Aparece la pantalla “Listado de consultas”:

Listado de consultas

Datas generales de lote

Mdmero de ote

Mdrmero de almacen

Ubicacian

Expediente (Destinatario)

@

'l

a

[s]s]e]d]

Clasificacidn del ohjeto Archivo
Sociedad
Delegacidn Operativa |
CEBE
Divigidn

uf

m\“
{

Grupo

Subgrupo

Afio de Destruccidn

Tipo de Caja

Autorizacidn

QL o W W

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

Periodn desde |

an

Periodo hasta |

an

[s]s]e]s]

Fechas relacionadas con el Archiva

Fecha de creacidn

Fecha de envio a Archivo

Fecha de entrada

Fecha de ubicacion

[

Seleccionamos alguna caracteristica para localizar el lote: Almacén BO1 y Sociedad C909 (por ejemplo)
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Listado de consultas

Datos generales de lote
Mimero de lote

Mimero de alinacen BE1
Ubicacidn
Expediente (Destinatario)

an o a2 an
[o]o]o] o]

Clasificacion del ohjeto Archivo

_ cang
Delegacidn Operativa

CEBE

Divisiaon

[o]o]w]g]

Grupo

Subgrupao

Afio de Destruceidn
Tipo de Caja
Autorizacidn

o o oo oo oo

Referencia 1
Referencia 2
Referencia 3
Periodo desde a
Perindo hasta a

Fechas relacionadas con el Archiva

Fecha de creacidn
Fecha de envio a Archiva
Fecha de entrada

O oW W
ol elelel

Fecha de ubicacion

|
Ejecutar el listado, pulsando

Listado de consultas

(=)

145 (3] 7] e )

Listado de peticidn de consultas

Almacén: B01
Sociedad: 309

B oeioe  [Amaceén]Ubicacidn C. Activas [Dest. (Exp, [F. Creacion|[F. Archivo [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipo decaja  [Area[Sociedad[Delegacis| CEBE  [Divisidn
00oo0oo0230 Bo1 CONSUL DEF 3 |NeExpte 123 09102009 09102008 09.10.2009 15102009 | Caja normal ooz cang CO0271  COo02239 2AM
0000000231 (B0t CONSULTA M*Expte 123 08102008 09102009 09102009 15102009 Caja narmal 002 cans CO027 | Co02239 2401
[ |oooooooz36 |BOt CONSULTA M*Expte.123 09.10.2008 09.10.2009 09.10.2009 |15.10.2009 Caja narmal 002 <909 COo027  COo02239 2401
[ |oooooooz43 Ot COMSULTA Expte. 123 09.10.2008 09.10.2009 09.10.2009|15.10.2009 Caja narmal 002 <909 CO02T1 COo02239 2A01
[ |0ooooooz45 | BO1 CONSULTA Expte. 123 09102009 05102008 0910.2009 15102009 |Caja normal ooz cang CO0271  COo02239 2AM

Opciones posibles:

Solicitud de consulta

Solicitud de escaneo
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Devolucién de consulta
Consulta definitiva

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

Listado de peticidn de consultas

Almacén: BO1
Sociedad: C309

MNede lote  |Almacén|Ubicacion  [C. Activas|Dest (Exp.) [F. Creacin|F. Archivo [F. Entrada |F. Ubicaci [Tino decaja  |Area[Sociedad|Delegacia| CEBE |Divisian
Qooonoooz3n Bot COMSUL DEF 3 MeExpte.123|09.10.2009 09.10.2008|09.10.2009 |15.10.2009 Caja normal ooz cang coo2yl |c002239 2A0
[ |ooooooozat |Bod COMSULTA 1 |M°Expte.123|09.10.2009 09.10.2009|09.10.2009 |15.10.2009 Caja normal ooz Cang Ccoo271 |Cc002239 2A0
|| ooooooozze B0 COMSULTA 1 |MeExpte.123|09.10.2009 09.10.2009|09.10.2009 |15.10.2008 Caja normal 0oz Cang o0yl |C002239) 2A01
[ |oooooooz43 Bo1 CONSULTA Expte. 123 |09.10.2009 09102008 0910.2008 15102008 Caja narmal ooz cang CO02y1 | CO02239|2A01
[ |oooooooz4s Bot COMSULTA Expte. 123 |08.10.2009 |09.10.2009 09.10.2009 |15.10.2008 |Saja normal ooz cang coo2yl |c002239 2A0
[ |oooooooosz | Bod ADODTA exp bea 22.08.2009 23.09.2009 22.09.2009 |23.09.2009 Arcdn grande 809 cooz
[ |ooooooozos B0t ADD30A exp barl1 27.10.2009 |27.10.2009 | 27.10.2009 | 28.10.2008 | Caja narmal ooz Cang coo271 |Cc002239 2a01
[ | noooooozo4 |Bo1 ADDT 0A exp bar01 27102009 |27 102009 |27 102009 | 28102008 |Caja normal ooz | cang Co0271 |C002239 2401
[ | ooooooozos | Bo1 COMSULTA 1 |exp bar1 27102009 |27.10.2009 | 27.10.2009 | 28.10.2009 | Zaja normal 002 cang coo2y1 |C002239 2AM
[ |ooooooo3sT B0t TRASPASO Expte. ABC |04.11.2009 |04.11.2009 04.11.2009 |04.11.2009 |Caja contapa (002 |2809 Ccoo271 |Cc002239 2A01
" E0000000387 BO1 ADOOTA exp.099999 11.11.2009 11.11.2009 13.11.2009 19.11.2009 Caja normal ooz Cang coo2¥1 Cc002239 2A01
"l ooonooosss B0t FTE ARCHIV pppppp 25112009 |25 11.2009 Arcion mediano (002 CA09 Co0271 |C002239 2401

Aparece un “pop-up”:

Si se necesita s6lo un documento de la caja, lo indicamos en el campo “Texto”, mediante una breve
descripcion (se dispone de 40 caracteres) y damos a continuar:

Lote: 0000000387 (Salicitud de consulta)
SOCIEDAD: C809 ; DELEGACION: CO02T1 ; CEBE: CON2239 ; DIVISION: 2A01
GRUPD: 12 : SUBGRURD: 6 ANO DESTRUCCION: 2018 ; PERIODO DESDE: 01.2007 : PERIODO HASTA: 12,200
REFEREMCIA T, 2y 3. REFERENCIAT REFERENCIAZ REFEREMCIAZ

Texto

En blanco, caja completa

| Comtinuar || ¥ Cancelar |

NOTA: si para describir correctamente el documento se necesitan mas de 40 caracteres, utilizar otra/s
solicitud de consulta.

En el listado aparecera marcada la linea correspondiente al lote seleccionado:




Cd D

>

= e~
B e SN

Manual de usuario

Preparado por; CSC Espafia

Revisado por: Grupo FCC

Fecha: 25/11/2009

Fecha: 25/11/2009

Version: 1.00

Estado: Aprobado

Pagina: 69 de: 83

Listado de peticién de consultas

Almacen: BO1
Sociedad: C909

Tipo de caja |Sociedad|Delegacis |CEBE

IDMSlénIGru___ ISubgru___ |Aﬁu deg

0000000228 BO1 COMSULTA|N*Expte.123/08.10.2004
0000000230 BOA AQO04F N*Expte. 123 09.10.2009
000noooz31 Bot A0001F MeExpte.123/09.10.2003
0000000236 BO1 AOOO4F N*Expte 123 09.10.2009
0oooooo2z7 Bo1 AQO0ZF MNeExpte 123 09.10.2009
0000000243 Bo1 A0003F Expte. 123 |09.10.2009

09.10.2008
03.10.2008
09.10.2008
08.10.2008
09.10.2008
09.10.2008

|_@ Nodelote  |Aimac_ |Uicacidn |Expediente |F. Creacidn|F. Ubicaci |F. Entrada |F. Archivo

08.10.2008 15.10.2009 |Caja normal
09.10.2008 15.10.2009 Caja normal
08.10.2008 16.10.2009 |Caja normal
08.10.2008 |15.10.2009 |Caja normal
09.10.2008 |16.10.2009 |Caja normal
08.10.2008 [15.10.2009 |Caja normal

F@ Se ha creado la necesidad transporte 0210000031

aoa
a9
804
809
aog
aoa

ConzT
COo0zT
ConzT
CO027
conan
Conzn

Co02239 2401
CO02239 3A01
CO02239 2401
CO02239 2401
CO02239/ 2401
Co02239/ 2401

14
14
14
19
14
18

4

| | @ = e

202
2012
202
2012
22
20149

El archivo tratara esta solicitud de transporte en el sistema y enviard el documento solicitado al usuario.

Si el mismo usuario (u otro) quisiera solicitar mas documentos, se repetiria el proceso, y se indicaria
nuevamente en el campo “Texto” la descripcion breve del documento (ejemplo: “Documento 17):

Texto Documento 1

En hlanco, caja completa

| Continuar ||3€ Cancelar

Dar a “Continuar”

[SLote: DO00000387 (Solicitud de consulta)

SOCIEDAD: C809 ; DELEGACION: CO0271 ; CEBE: COD2238 ; DIVISION: 2401
GRUPQ: 12 ; SUBGRUPD: B ; ARO DESTRUCCION: 2018 ; PERIODO DESDE: 01.2007 ; PERIODO HASTA: 12.200!
REFEREMCIA 1, 2y 3: REFEREMCIA1 REFEREMCIAZ REFEREMCIAZ

Listado de peticion de consultas

Almacén: BO1
Sociedad: CG09

5]

A|Medelote  [AImac |Ubicacian | C. Activ_[Dest. (Exp. [F. Greacion [F. Archiva [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipo de caja

[Ared Saciedad[Delegacia [CEBE | Divisidn

0000000230 601 COMSUL DEF
0000000231 (6ot COMSULTA
0000000236 BO1 COMSULTA

3 | MN°Expte 123 0810.2009 09.10.2009
1 | M°Expte 123 0810.2009 09.10.2009
1 |MN°Expte 123 0810.2009 09.10.2009

2209.200% |23.09.2008
27.10.2009 27.10.2009
27.10.2008 |27.10.2008
27.10.2008 |27.10.2008

C |04.11.2008 |04.11.2008

25.11.2008 |25.11.2008
2511.2008 |25.11.2008
25.11.2009 25.11.2009

0000000243 BO1 | CONSULTA Expte. 123 |09.10.2008 |09.10.2009
|| 0000000245 | BO1 | CONSULTA Expte. 123 |09.10.2009 |09.10.2008
| |oooooooosz Bot [Aoo01A exp bea

0000000303 B01 | ADO30A exp bard1
| |ooooooozo4 BO1 [AOO10A exp bard
|| 0000000205 BO1 | CONSULTA 1 | ep bar01
| | 0000000357 [BO1 | TRASPASO Expte. AB
| |ooD0ODDZET BO1 ADOO1A exp.099998 11.11.2008 11.11.2009
|| 0000000585 BO1 | PTE ARCHIV pRpRAR
|| 0000000587 [BO1 | PTE ARCHIV pRpRRR

0000000586 BO1 | PFTE ARCHIV pRpRaR

09.10.2008 |15.10.2008
08102008 |15.10.2008
09102008 |15.10.2008
09.10.2004 |15.10.2009
09.10.2009 |15.10.2009
22092009 | 23.08.2008
27102009 28.10.2009
27102008 | 28.10.2009
27102008 | 28.10.2008
04.11.2008 | 04.11.2008
13.11.2008 19.11.2009

F@ Se ha creado la necesidad transporte 02100001745

Caja normal
Caja normal
Caja normal
Caja normal
Caja normal
Arcdn grande
Caja normal
Caja normal
Caja normal
Cajacontapa
Caja normal

00z cang
002 cang
o002 cans
002 cand
o002 cang

Ca0g
002 C909
00z cang
002 cang
o002 cans
002 cand

Arcdn mediano 002 <309
Arcdn rediano 002 C909
Arcan mediano 002 C909

Co0zr
Co0z7
Co037
co0zv
Co0z7
Con3T
Con27
Co0zr
Co0z7
Co037
co0zv
COo0zT
COo03T
Con27

CO022349 2A01
CO02239 2A01
CO022349 2A01
CO022349 2A0
CO022349 2401

Co02239 2401
CO022349 2A01
CO02239 2A01
CO022349 2A01
CO022349 2A01
CO022349 2A01
CO0223%9 2A01
Co02239 2401
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El archivo tratara esta solicitud de transporte en el sistema y enviara el documento solicitado al usuario.

Este proceso se puede repetir, en teoria 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 devolucion al Archivo.

Entrar en el listado:

EL\ Zwit_GATT
1

Seleccionar la caja que contiene los documentos que vamos a devolver (en este caso podriamos indicar
el n° de lote):

Listado de consultas

Datos generales de lote
Niimern de lota 0000800367][)
Mimeta de almacén

Uhicacidn
Destinatario (Expediente)

QIGI{}I{}

Clasificacian del objeto Archiva

Sociedad a =
Delegacian Operativa a o
CEBE a =
Divisidn a =
Grupo a =
Subgrupo a o
Afio de Destruccidn a =)
Tipo de Caja a o
Autorizacidn a =

Referancia 1
Referencia 2
Referencia 3
Periodo desde a
Periodo hasta a

Fechas relacionadas can el Archiva
Fecha de creacidn

Fecha de envio a Archivo
Fecha de entrada
Fecha de ubicacidn

Ejecutar el listado, pulsando

Listado de consultas

ade

mmmm
BB

Listado de peticién de consultas

Lotes: 0000000387

h® de lote |AImacénIUhicacm’n G Activaleest (Exp.) IF Creaci |F.Archivo |F. Entrada |F. Ubicaci |Tipo de cajalAreaISDciedad Delegacion |CEBE Divisidn

0000000387 | B01 ADDDTA 1 |exp.099989 |11.11.200811.11.2009 13.11.2009 19.11.2009 Caja normal 002 | C309 Coozit 002234 24
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Marcar el lote seleccionado:

Listado de peticién de consultas

Lotes: 0000000387
H° de lote |AImacénIUh\cacin’n C ActivasIDest (Exp IF Creaci |F Archivo |F. Entrada |F. Ubicaci |Tipode cajal.ﬂ«realanciedad Delegacion |CEBE Divisidn
000o0n0o3ay Bo1 ADOD1A 1 exp.098995 11.11.200¢11.11.2009 13.11.2009 19.11.2009 Caja normal 002 309 coozT Co02239 2A01

Pulsar el icono de devolucion de consulta:

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

I Lote: noooooo3s?
Texto Usuario F. Solicit

T DOCUMENTD 1 YMARTINEZMD |25 11 20089

| E e ENEEES

Marcar el documento, y pulsar continuar:

[ Lote: 0000000387
Texto Usuaria F. Solicit

fv: DOCUMENTD 1 YMARTINEZMO |25.11. 20809

)= EN S RN =S

Validar [¥]

Aparecerd la linea marcada como tratada
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Listado de peticidon de consultas

Lotes: 0000000387

Mo de lote  |Almac |Ubicacion |G Activ |Dest (Expd |F. Creaci |F. Archivo |F. Entrada |F. Ubicaci |Tipo de caja |Ared Sociedad|Delegacidn | CEBE Divisidn

Y el mensaje:

F@ Se ha creado la necesidad transporte 0210000033

La solicitud quedara registrada en el sistema, y el archivo al recibir el documento lo archivara en su caja,

Para el documento pendiente, se repetiria el proceso.

2.6 SOLICITUD DE ESCANEO

2.6.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

2.6.2 2.6.3

SELECCIONAR SOLICITAR
LOTE ESCANEO

Se crea en SAP un lote con Se valoran las
la transaccion ZWM_GAO1. caracteristicas del lote
El sistema asigna para su clasificacion
automaticamente un

numero de lote al material

creado

2.6.2 SELECCIONAR LOTE
La transaccion de solicitud de escaneo se puede iniciar en SAP de dos maneras:

1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GA11 del menu de favoritos:
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= | Gestidn de Archivo
= 4 Usuarios del Archivo FCC
) MSCAM - Crear lote
(22 MSC3N - Visualizar lote
Gﬁ At _GADT - Solicitud de Archivo
Gﬁ 200 GA19 - Impresidn de etiquetas

.....................................................

b [ Archivo FCC
2. O bien, introducir la transaccion ZWM_GA11 en el cajetin del mend SAP
fdend Tratar Favoritos  Detalle
@ ZwM_Ga =)

Aparece el “Listado de consultas”

Listado de consultas

Datos generales de lote
Nirero de lote

MNirmero de almacen

Uhicacidn
Expediente (Destinatario)

[e]e] o] o]

Clasificacidn del objeto Archiva
Sociedad
Delegacidn Operativa
CEBE
Divisidn

[e]e] o] o]

Grupo

Subgrupo

Afio de Destruccidn
Tipo de Caja

o w w w w w w w o

Autorizacidn
Referencia 1
Referencia 2
Referencia 3
Feriodo desde a
Feriodo hasta a

Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn
Fecha de envio a Archiva
Fecha de entrada

o w |w |w

Fecha de ubicacidn

Introducir los criterios de seleccioén:
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Listado de consultas

Datos generales de lote

Mdmero de lote

Mdrmera de almacén BO1
Uhicacian

Expediente (Destinatario)

[e] o]l 4]

Clasificacion del objeto Archivo

Sociedad cong
Delegacion Operativa

CEBE

Divisign

Grupo

Subgrupo

Afio de Destruccion

Tipo de Caja 0|
Autarizacion

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

olo]ele]ole] o]

mammmmmmm

Periodo desde a [ =]

Periodo hasta a E
Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn a (2]

Fecha de envio a Archivo a E

Fecha de ertrada 3 =

Fecha de ubicacidn a E

Ejecutar .

Listado de consultas

Detalles (Clr\+Bh\ﬂ+F3)|
Listado de peticidn de consultas

Almaceén; BO1
Tipo de caja: 01

Opciones posibles:

Sociedad: cang

M® de Iote Almaceén Iuhmaciljn I C Aclivaleest (Exp) |F Creaci IF Archivo IF Entrada |F. Ubicaci |Tipo de caja IArEa Sociedad Delegacian |t

0000000230 801 CONSUL DEI 3 NExpte 123 |089.10.200809.10.200¢ 09.10.2008 15.10.2008 Caja narmal ooz cB09 con271 L
[ |ooooooozat Bot COMSULTA 1 MWeExpte.123 |09.10.200809.10.200¢ 09.10.200¢15.10.200¢ Caja narmal ooz c909 Co0z71 U
[ |ooooooozae B0t COMSULTA 1 MWeExpte.123 |09.10.200809.10.200¢ 09.10.200¢15.10.200¢ Caja narmal ooz c909 Co0z71 U
[ |ooooooozas Bot CONSULTA Expte. 123 |08.10.200%09.10.200¢ 09.10.200¢8 15.10.200¢ Caja normal ooz 809 o027 It
[ |ooooooozas Bot CONSULTA Expte. 123 |09.10.200%09.10.200¢ 09.10.200¢8 15.10.200¢ Caja normal ooz 809 o027 It
|| 0oooooozoz Bt ADD30A exp hard! | 27.10.200£ 327.10.200€ 27.10.200¢ 28.10.200f Caja normal 002 G300 COonz7 !
| |oooooonzns B0 ADOT0A exp har01 27102008 27.10.200¢ 27 10.2008 28.10.2008 Caja normal ooz 809 con271 I
|| oooooonzns B0 COMNSULTA 1 | exp bar01 27102008 27.10.200¢ 27 10.2008 28.10.2008 Caja normal ooz 809 con271 I
[ |oooooooas7 @01 ADOOTA 1 exp.099949 | 11.11.200811.11.200¢13.11.200¢ 19.11.2008 Caja narmal ooz ca09 con271 L
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Solicitud de consulta

Solicitud de escaneo

Devolucién 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”:

Listado de consultas

Listado de peticién de consultas

Almacén: BO1
Tipo de caja: 01
Sociedad: <809

nedelote [Almacén Uhicacidn C. Activas|Dest. (Ewp) [F. Creaci [F. Archiva [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipo de caja [area |aciedad  [Delegacian ¢
0000000230 BO1 CONSUL DEI 3 N°Expte.123 09.10.200%09.10.200£09.10.2008 15.10. 2008 Caja narmal ooz <809 cooz7 i

[ |ooooo00231 |BO CONSULTA 1 N°Expte.123 08.10.200%09.10.200809.10.2008 15.10.200€ Caja normal ooz <809 co0271 i
[ | 0000000236 | B0 CONSULTA 1 N°Expte.123 08.10.200%09.10.200809.10.2008 15.10.200€ Caja normal ooz <809 co0271 i
[ |oooooo0z243 B0 COMNSULTA Expte. 123 |09.10.200%09.10.200¢ 09.10.200¢15.10.200¢ Caja normal ooz 809 c0o027T i
[ |oooooo0z45 B0 COMNSULTA Expte. 123 |09.10.200%09.10.200¢ 09.10.200¢15.10.200¢ Caja normal ooz 809 c0o027T i
| |noooooo3ns |Bot A0030A exp bar01 27102008 27.10.2005 27.10.200¢ 28.10.200¢ Caja normal ooz o0y coo2n ¢
"l0000000304 BO1 ADDTDA exp bar01 27102008 27.10.200¢ 27.10.200¢ 28.10.200¢ Caja normal ooz 909 coo2n 4
"l noooonozos | Bot COMNSULTA 1 | exp bar01 27.10.20027.10.200827.10.200¢ 28.10.2008 Caja narmal ooz <809 cooz7 i
[ | 0000000387 |BO1 ADOOTA 1 exp.0959939 11.11.200511.11.200813.11.2008 19.11.200¢ Caja narmal ooz <809 cooz7 i

Pulsar

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

Solicitud de escaneo

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

[S Lote: 0000000304 (Salicitud de escanen)
SOCIEDAD: Ca09 ; DELEGACIAN: CO0271 cCEBE: CO02239 ; DIWISION: 2A01

GRUPD: 1 SUBGRUPD: 1 ;AI‘TJO DESTRUCCION: 2020 PERICDO DESDE: 01.2009 ; FERIODO HASTA: 12.2009
REFEREMNCIA T, 2y 3123 234 345

Texto

En blanco, caja completa

Continuar ||3€ Cancelar
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Rellenar texto:

[S Lote: 0000000304 (Solicitud de escanen)

SOCIEDAD: CA09 ; DELEGACION: CO0271 ; CEBE: CON2239 ; DIVISIGN: 2401
GRUPO: 1 ; SUBGRUPC: 1 ; ANO DESTRUGCION: 2020 ; PERIODO DESDE: 01,2008 ; PERIODO HASTA: 12.2009
REFEREMCIAT, 2y 3: 123 234 345

Texto DOCUMENTO 18 - ENE/OS

En blanco, caja completa

| Continuar ||3€ Cancelar |

El usuario debe rellenar el texto indicando con claridad el documento a escanear (se dispone de 40
caracteres). En caso de necesitar mas de 40 caracteres para describir correctamente el documento,
utilizar otra solicitud.

Pulsar

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

Listado de peticién de consultas

Almacén: BO1

Tipo de caja: 01

Sociedad:  C903

N> de lote Alrmacén Uhicacidn C. Activas|Dest (Exp) |F Creacl |F.Archiva |F. Entrada |F. Ubicacl |Tipo de caja Area Sociedad Delegacidn |«
0000000230 B01 CONSUL DEI 3 |N°Expte 123 |09.10.200¢09.10.200% 08.10.200¢ 15.10.200¢ Caja normal ooz 809 con271

J
0000000231 B0 CONSULTA 1 |MeExpte 123 |09.10.2008 09.10.200¢ 09.10.200¢ 15.10.200¢ Caja normal o0z ¢o09 coozn
0000000236 BO1 CONSULTA 1 |WeExpte 123 |09.10.2008 09.10.200¢ 09.10.200¢ 15.10.200¢ Gaja normal o0z ¢a0a conzT
0000000243 BO1 CONSULTA Expte. 123 |09.10.2008 08.10.200¢ 09.10.200¢ 15.10.200¢ Caja normal 002 co0a conzm
0000000245 BO1 CONSULTA Expte. 123 |09.10.200% 09.10.200¢ 09.10.200¢ 15.10.200¢ Caja normal o0z [e=lik] coozn
0000000303 BO1 ADD30A exp bar1 27.10.200 27.10.200¢ 27.10.200¢ 28.10.200¢ Gaja normal 00z ¢o0a coozT
0000000304 Ba1 AD010A exp barl1 27.10.2008 27.10.200¢ 27.10.200¢ 26.10.200¢ Caja hormal 002 cana conz7
0000000305 B0 CONSULTA 1 |exp harl1 27.10.2008 27.10.200¢ 27.10.200¢ 28.10.200¢ Caja normal 002 ¢ong coozn
0000000387 BO1 ADOOTA 1 |exp.0a3339 |11.11.200511.11.200¢ 13.11.200¢ 19.11.200¢ Gaja normal 00z ¢o0a coozT

@ Se ha creado |a necesidad transparte 0210000040

Podemos solicitar cuantos documentos se necesiten, repitiendo este proceso.

La solicitud de escaneo es registrada en el sistema con ese niumero de necesidad de transporte, y queda
pendiente de tratamiento por parte del Archivo.

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

2.7.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

2.7.2 2.7.3
SELECCIONAR CONSULTA

LOTE DEFINITIVA (CAJA)
Se selecciona un lote Si se trata de caja completa
con la transaccion seleccionar la opcion de
ZWM_GA11. consulta definitiva

2.7.2 SELECCIONAR LOTE

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

1. Doble clic sobre la transaccion ZWM_GA11 del men( de favoritos:

= | Gestidn de Archivo
= 4 Usuarios del Archivo FCC
T MSCAN - Crear lote
(2 MSC3N - Visualizar lote
Gﬁ At _GADT - Solicitud de Archivo
@ 20 GA19 - Impresidn de etiquetas

.....................................................

I [ Archiva FCC

2. O bien, introducir la transaccion ZWM_GAL11 en el cajetin del menu SAP
Mend Tratar Favoritos  Detalle

& |zww|_|3m1 =]

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

Datos generales de lote

Mimero de lote

@ (o

Ndrmero de almacen
Ubicacion

@ (o

Expediente (Destinatario)

[a]o]s] o]

Clasificacidn del ohjeto Archiva
Sociedad

©

Delegacion Operativa

CEBE

o o o

Divigidn

[o]s]e] ]

Grupo

Subgrupo

Afio de Destruceidn

Tipo de Caja

2 o o oo

Autorizacidn

Referencia 1

Refarencia 2

Referencia 3

Feriodo desde a

Periodo hasta a

Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn

Fecha de envio a Archivo

Fecha de entrada

o oo o

Fecha de ubicacidn

[olels]g]

Introducir los criterios de seleccion:

Listado de consultas

Dalos generales de lote

Mimero de lote |—® a —| =
Nimero de almacén Mot a :l =
Uhicacidn —| a —| 2
Expediente (Destinatario) | a | =
Clasificacion del objeto Archivo

Sociedad £ae9 a ] E
Delegacion Operativa a 2
CEBE | a | =
Divisidn L] a -] =
Grupo a o
Subarupo a o
Afin de Destruccidn a e
Tipo de Caja 0 a =
Autorizacidn a e
Referencia 1

Referencia 2

Refarencia 2

Periodo desde a | [ =
Perioda hasta a [ [ =

Fechas relacionadas con el Archivo

Fecha de creacidn a =
Fecha de envio a Archivo a =
Fecha de entrada a =
Fecha de ubicacidn a =
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Al ejecutar aparecen las cajas seleccionadas:

Listado de consultas

Listado de peticidn de consultas

Almacén:  MO1
Tipo de caja: 01
Sociedad:  C909

Eﬁ Wedelate  [Almacén|Ubicacion |G Activas[Dest (Exp) [F. Creaci |F. Archiva [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipo de cajaArea Sociedad | Delegacidn |CEBE
0000000228|M01 | ADODTA T N"Expie.123 | 09.10.200¢ 09.10.200€ 09.10.200¢ 15.10.200¢ Caja normal 002 cang CoD271 0002239 |[4]
0000000028 |MO1 | GONSULTA 1 |expedients | 22.09.200¢ 24.09 200¢ Caja normal 002 cang cooaTi  |co0z238 |[5]
0000000040 [MO1 | GONSULTA 1 expedients | 22.09.200¢ 22.09 200€ 22.09.200¢ 22.08.200¢ Caja normal 002 cang co0271 |C002239
0000000042 |MO1 | HO708A 1 cddd 22.09.200¢ 22.09 200¢ Gaja normal|002 cang co0271 |C002239
0000000048 |MO1 | HO7008 exphea | 22.08.200¢23.09 200€ 22 09 200 23.08.200¢ Gaja normal cang co0271 |CO04299
0000000054 MO | CONSULTA 1 |ewned. modif|22.09.200¢ 22.08 200¢ 22.09.200¢ 22.08.200¢ Caja normal | 002 cang ©O0271|C002239
0000000262|MO1 | CONSULTA T Exple XZ | 14.10.200¢ 14.10 200¢ 14.10.200¢ 14.10.200¢ Caja normal 002 cang ©O02T1 | C002239
0000000057 [MO1 | HO700A ex 23.09.200¢ 23.00.200¢ 23.09.200¢ 23.08.200¢ Caja normal | 002 ca0g CO02T1|C002239
0000000072|MO1 | HO708A et 23.09.200¢ 23.09.200¢ Cajanormal|002 ca0g ©O02T1|C002239
0000000073|MO1 | HO708A e 23.09.200¢ 23.09.200¢ Cajanormal 002 ca0g CO02T1 | C002239
0000000077 [MO1 | HO707A exact 23.09.200¢ 23.09.200¢ Caja normal|002 ca0g CO0IT1|C002239

2.7.3 CONSULTA DEFINITIVA (CAJA COMPLETA)

Opciones posibles a realizar desde el listado:

Solicitud de consulta
Solicitud de escaneo
Devolucién de consulta

Consulta definitiva

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

Listado de peticion de consultas

Almacén: M1
Tipo de caja: 01
Sociedad: Cany

E|Nedeiote [Amacen|Unicacion  [C. Activas|Dest. (Exp) [F. Creaci [F. Archivo [F. Entrada [F. Ubicaci [Tipo de caja2rea Sociedad  |Delegacién |CEBE
0000000377 | MOt FTE ARCHIV 11.11.200¢ Cajanormal 002 <909 Conz¥ CO02239 IE‘
[ | noooooo3a3 Mot FTE ARCHIW 1 11.11.200%11.11.200¢ Caja normal 002 <909 Conz¥ C0O02239 IE‘
[ | ooooonozaz Mot COMNBULTA 1 |Whi-01 11.11.200¢ 11 .11.200¢ 11 11.200% 1311 .200¢ Caja normal | 002 cang [o{elilrd] CO022349
[ | noooooozar Mot PTE ARCHIV Whi-01 11.11.200%11.11.200¢ Caja nommnal 002 c9n9 conzin co02239
[ | ooooooo414 Mot FTE ARCHIV ddddd 17.11.200817.11.200¢ Cajanormal 002 <909 ConzT CO02239
[ | noooooo43s Mol AD0O1A Expediente 2|18.11.200518.11.200515.11.200518.11.200f Caja normal | 002 <909 Conz¥ C0O02239
" E0000000302 MO1 AD0O4A exp mad01  27.10.200¢ 27.10.200¢ 27.10.200¢ 27.10.200¢ Caja normal 002 cang COonz7 CO02239
“|oooooooze1 Mo COMSLULTA 1 |exp 9598 19.10.200819.10.200%19.09.200819.10.200% Caja normal | 002 809 ooz 0022349
[ I nannnnnasa Mo FTF ARCHIV na 11 2nne Caia nnrmal [nn? cang COnT CON?IAA

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:

llI?f'Lote: 0000000302 (Consulta definitiva)
SOCIEDAD: C909 ; DELEGACION: CO027T1 JCEBE: CO02239 DIVISIGN: 2401

GRUFO: 1 ; SUBGRUPO: 1 ;ANO DESTRUCCION: 2025 ;PERIODO DESDE: 01.2009 ; PERIODO HASTA: 12.2009
REFEREMCIAT, 2y 3:123 234 345

Texto

En hlanco, caja completa

| Caontinuar || ¥ Cancelar |

Confirmar pulsando IW

I= (Consutta definitivay

;Esta segura de que desea realizar la consulta definitiva®?

5 i o |

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

Listado de peticidn de consultas

Almaceén: f01
Tipo de caja: 01
Sociedad: cang

= | ME de lote |AImac__|Ubicacién IC.Activ___ |Dest. (Expy |F. Creaci |F. Archivo |F. Entrada |F. Ubicaci |Tipo de caja |Area Sociedad Delegacidn |CEBE
0000000377 | M01 PTE ARCHIV 11.11.200¢ Cajanormal |002 ca0g conz7 002239 |[4]

[ | ooooooo3as Mot FTE ARCHIY 1 11.11.200%11.11.2008 Cajanormal (002 cang conzn CO02239 IE‘

[ | ooooooozaz Mot COMSULTA 1 |WM-01 11.11.200%11.11.200811.11.200¢13.11.200¢ Caja normal (002 cang ConzT CO02239

|| 00nnooo3ar | moi PTE ARCHIV Wht-01 11.11.200% 11.11.200¢ Cajanormal |002 ca0g conz7 C0022349

[ | ooooooo414 Mot FTE ARCHIY ddddd 17.11.20017.11.2008 Caja normal (002 cang Conzi CO02239

|| oooonoo4as Mot ADDDTA Expediente 2 18.11.200£18.11.200%15.11.200¢ 18.11.200¢ Caja narmal |002 ca0g CoozT C0O02239

|| ooooooozoz Mot ADO04A exp maddl 27 10,2008 27.10.200¢% 27.10.200¢ 27.10.200¢ Caja normal 002 cang Conzi CO02239

[ | 0000000281 |MO01 COMSULTA 1 |exp 9498 19.10.200819.10.200819.09.200¢18.10.200¢ Caja normal 002 cang ConzT CO02239

@ Docurmento 5000000067 contabilizado

La solicitud de consulta definitiva queda registrada en el sistema con ese nimero de documento material,
pendiente de tratamiento por parte del Archivo.
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2.8 SOLICITUD DE CONSULTA DEFINITIVA DOCUMENTO

2.8.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

282 2.8.3
SELECCIONAR SEERT
LOTE
(DOCUMENTO)
Se selecciona un lote Si se trata de un documento
con la transaccion seleccionar la opcion de
ZWM_GA11. consulta definitiva e indicar el

documento a consultar,
mediante un texto descriptivo

2.8.2 SELECCIONAR LOTE

La transaccién de solicitud de consulta definitiva para un documento individual se inicia mediante el
Listado de consultas de usuario (transaccion ZWM_GA11), tal y como se explica en el punto anterior.

= 2 Gestidn de Archivo
= 14 Usuarios del Archiva FCC
) MSC1M - Crear lote
12 MSC3N - Visualizar lote
) 2WM_GANT - Salicitud de Archivo
2 2iM_GA19 - Impresion de etiquetas

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

Listado de consultas

Datos generales de lote

Mirmero de lote QROOEEA3I0

mirmern de almacén ME
Uhicacian
Expediente (Destinatario)

Clasificacion del ohjeto Archivo

Sociedad T a EI
=

Cialacaeidm Cimmestioe -
Obtener listado y seleccionar lote
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Listado de consultas

el = N ENENEN G

1< ) o i | 51| ) 0 e o

Listado de peticion de consultas

Lotes: 0000000330
Almacen: 01
Sociedad: <809

N°de lote Almacen Ubicacion C. Activas |[Expediente  |F. Creaci |F. Archiva |F. Entrada |F. Uhicaci | Tipo de caja |Sociedad Delegacidn |CEBE Divisid

0000000330 Mo1 ADOO1A expediente U 30102008 30.10.200£ 30.10.200% 30.10.200¢ Caja con taps ©908 Co0z7 COo0n22349 2Am

2.8.3 CONSULTA DEFINITIVA (DOCUMENTO INDIVIDUAL)

Opciones posibles:
Solicitud de consulta

3 Solicitud de escaneo

Devolucién de consulta
Consulta definitiva

Seleccionar el lote del que queremos consultar de forma definitiva un documento suelto y pulsamos el
icono de “Consulta Definitiva™:

Listado de consultas
A0 BE AV7TE BN @ S Taran meos 000 |

Listado de peficidn de consultas
Lot GOO800CIM
L1 = il
Sochedad L0
[[rron e [sreacer  [Ltstitinn . dato | Expobbards [P, Crmaon |Firosion [F Bt |F sl [Tine o0 coi |Boistas [ B |CEBE Dot
ES0 ) )t At e e U 008 00 D) 10 0 310 T00N 300 0 Com o Rl RO I COEIM Qi

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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IE?’LDIEZ 0000000330 (Consults definitiva)

SOCIEDAD: C808 ; DELEGACION: CO0271 ; CEBE: CO02239 ; DIMISION: 2401
GRUPQ: 2 ; SUBGRUPO: 9; ARO DESTRUCCION: 2021 ; PERIODO DESDE: 12.2007 ; PERIODO HASTA: 12.2007
OBSERVACIONES: REFEREMCIAT111 REFERENCIA2222 REFEREMCIAIZ33

Texto Documentos contables Tesoreria Dic-B7

En blanca, caja campleta

| Continuar ||X Cancelar |

NOTA: el usuario dispone de 40 caracteres para describir correctamente el documento. Si no es
suficiente se utilizara otra solicitud.

Pulsar |

Aparece la confirmacion de la solicitud de consulta de definitiva:

Listado de peticion de consultas

Lotes: nogoooo33o
Almacen: dD1
Sociedad: <908

N°de|0te |Almacen IUbicacién | C.Actwas|Expediente IF.Creaci IF.Archivu |F. Entrada |F. Uhkicaci | Tipo de caja |Sociedad Delegacion |CEBE Divisia

0000000330 Mo1 ADDOTA expediente U 30.10.200¢ 30.10.200¢ 30.10.200¢ 30.10.200¢ Caja con taps Co09 Co0zit co02239 2801

@ Se ha creada la necesidad transpaorte 0110000382

La solicitud queda registrada en el sistema con ese nimero de necesidad de transporte, pendiente de
tratamiento por parte del Archivo.




