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Objetivo: El fin de este documento es establecer un proceso conjunto para gestionar el
traspaso de materiales / articulos entre almacenes de un mismo Hotel.

Alcance: Este procedimiento se aplicara a todos los hoteles de todas las BU's que trabajen
con SAP MM y aplicara a todos los materiales inventariables.

1 Operativa

1.1 Solicitud

1.2 Rellenar y comprobar cantidades
Documentos relacionados

Registros y archivo: N/A

Flujograma

Validacion del procedimiento

a b wWDN

Estructura de personal del Hotel

El Director del hotel sera quien asigne a la persona encargada de solicitar el traspaso de
materiales, dependiendo de la estructura del Hotel (encargados de Almacén, gobernanta, etc).

Politica general de movimiento de materiales

Unicamente se podran traspasar entre almacenes materiales que sean inventariables y
previamente hayan sido recepcionados.

El proceso de “Recepcion de materiales” es previo a este procedimiento.

1.1 Solicitud
Responsable: Usuario Hotel

Para hoteles con Almacén General, el almacén que necesita un material del Almacén
General, realiza en SAP una peticion de traspaso de materiales. El sistema mostrara los
productos que hay en el stock en el Almacén General, por lo que podra solicitar el traspaso de
los materiales reflejados en dicho almacén.

Solicitud de traspaso / Postear traspaso: Desde la transferencia
/CCSHT/IM_ASSISTANT —TMSforMM - “ Asistente merc. Inventario” en la transaccion
Peticion de Traspaso, se solicita el traspaso desde el Almacén General al Almacén que
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solicita el traspaso. Una vez enviada la solicitud, el Almacén General comprobara que
dispone del nimero de unidades solicitadas de cada articulo.

También puede hacer traspaso en un solo paso el Almacén General sin peticién previa.

Para hoteles sin Almacén General, los traspasos entre los diferentes almacenes se realizaran
en un Unico paso y sin necesidad de una solicitud previa en SAP.

1.2 Cumplimentar y comprobar las cantidades
Responsable: Jefe de Almacén

Una vez recibida la solicitud del AlImacén destino, el jefe del Almacén General debe comprobar
fisicamente las cantidades solicitadas y observar si hay stock suficiente para la realizacion del
traspaso. Si se puede llevar a cabo, se convertira automaticamente en un traspaso. El sistema
generara un niumero de documento y se enviara al Alimacén segun lo establecido:

o Si existe el articulo y hay suficiente stock del mismo, se enviara al Almacén destino las
cantidades solicitadas en la peticion de traspaso.

o Si las cantidades solicitadas son superiores al stock disponible, el jefe del Almacén
General modificara las cantidades en el documento de traspaso y enviara al Almacén
destino el nimero de unidades disponibles. Si fuera necesario realizard un pedido al
proveedor para completar las unidades requeridas.

o Si el material no existe en el Almacén General, no se habra podido solicitar el traspaso
del mismo.

Manual de SAP a Usuarios finales.

N/A
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