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2. Introducciodn

Esta Guia de Operaciones fue creada por el Equipo del Proyecto FCS dentro del Programa

Vector, para acompafiar la formacion a usuarios finales en el marco de la implantacién SAP.

Este manual de operativa pretende brindar las herramientas necesarias para trabajar en el
Sistema SAP de la versién ERP.

2.1. Vision Global

El sistema SAP es un sistema de gestion integral de la informacién de Suministros y Financiero
Contable.

El sistema se presenta en forma de arbol, similar al Explorador de Windows, permitiendo
desplegar y plegar opciones de menu en el area de navegacion, seleccionando las flechas
ubicadas a la izquierda de las mismas, como en el ejemplo que se muestra en paginas

siguientes.

2.2. Acceso a la conversacion

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

encender su computador.
Ingresar usuario: XXXXXX

Contrasena: XXXXXXXXX

Para ingresar, presione doble click al icono del SAP logon Ea#2=Elll que aparece en el
escritorio. A continuacién se muestra la pantalla que aparece al momento de acceder al sistema

SAP:
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[S SAP Logon 740

B

= | Descripcidn del sisterma

NeTEOER

Mombre

[[lz, SAP Capacitacion

& SAP Capacitacion 550
& SAP DEV S50

| [/ SAP PRD [Publico]

L= SAP PRD 550 [Publica]

Acceder al sistema Entr.sist. variable. ..

- [0 Favoritos
+ [3 Accesos directos
+ [ Conexiones

En esta pantalla se debe dar doble click sobre SAP PRD SSO (Publico), 6 pulsar sobre

“Acceder al sistema”, se despliega el menu estandar de SAP.
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2.3. Estructura

En la pantalla inicial de SAP (denominada SAP Easy Access), el men( se presenta en forma
de arbol, similar al Explorador de Windows. La estructura o formato de imagen general

gue presenta el sistema SAP esta definida de la siguiente manera:

=
enii Tratar Favorits Detalles  Sistema 5| MENU SISTEMAS
1€ | B Ca &1 B BARRA DE NAVEGACION

SAP Easy Access | NOMBRE OPERACION

Eil=E M iCONOS OPERACION ion

(7 Favoritos
= {&J Menl SAP
I [J oficina
[J Componentes multiaplicaciones
| L!Jgfstica AREA DE
[J Finanzas
[J Recursos Humanas
(] Sisternas infa
[(J Herramientas

o v

TRABAJO

BARRA DE STATUS Z

2.4. Arbol de navegacion

El &rbol se puede desplegar y plegar seleccionando las flechitas hacia abajo a la izquierda

de las opciones de menud, como en el ejemplo que se muestra a continuacion:

[%l\_/\enﬂ Tratar Faworitos Detalles  Sistema  Awida = W
@ IHC@e BHR 000 B0 O
SAP Easy Access

EHIJ DIDDHBCrearmIm Aswgnarusuarius” Docurmentacidn

O Faworios MenU de Favoritos
= 5§ Ment SAP

b (3 Oficina

b (3 Componentes multiaplicacione

b (7 Logistica

b (3 Finanzas

b (3 Recursos Humanos
b (7 Sisternas info

b (3 Herramientas

Menu basado en roles
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Con las flechitas se va desplegando hasta llegar a la transaccion deseada y se da doble click.
Otra forma para acceder a una transaccién desde el area de navegacion, luego de

posicionarse sobre la opcion deseada, existen diversas opciones:
» Seleccionando: Tratar— Ejecutar

» Seleccionando: Tratar ~PEjecutar en ventana nueva (accede a la transacciéon generando

previamente un nuevo modo).

2.5. Barra de Navegacion

En la misma se encuentran los siguientes botones:

Botones Nombre Funcién
& l Intro Confirma los datos que ha
seleccionado o indicado en la pantalla.
Misma funcidn que la tecla intro. No
graba su trabajo.
| 2l q Campo de Permite que indique comandos, tales
comandos como codigos de transaccion.

@- Grabar Graba su trabajo. Misma funcién que
Grabar en el menu Tratar.

Q( Back Le devuelve a la pantalla anterior sin

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

@' Exit Finaliza la funcion actual sin grabar. Le
devuelve a la pantalla inicial o0 a la
pantalla de menu principal.

Q Cancelar Finaliza la tarea actual sin grabar.
Misma funcién que Cancelar en el
menu Tratar.

0 Imprimir Imprime datos de la pantalla actual.

i) Buscar Busca datos necesarios en la pantalla
actual.

4] Buscar Realiza una busqueda extendida de los

siguiente datos necesarios en la pantalla actual.

0 Primera pagina | Se desplaza a la primera pagina.
Misma funcién que las teclas ctrl + pagina
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anterior.

k| Péagina anterior | Se desplaza a la pagina anterior.
Misma funcién que la tecla Pagina

anterior.

A4 Pagina Se desplaza a la pagina siguiente.
siguiente Misma funcién que la tecla Pagina
siguiente.
£ Ultima pagina Se desplaza a la Ultima pagina. Misma
funcién que la tecla ctrl + pagina anterior.
Crear modo Crea un nuevo modo SAP. Misma
funcién que Crear modo en el menu
Sistema.
Crear acceso Permite que cree un acceso rapido de
rapido desktop a cualquier informe SAP,

transaccion o tarea si estéa trabajando
con un sistema operativo de 32 bits de

Windows.
@), Ayuda F1 Pone a disposicion la ayuda en el
campo donde se posiciona el cursor.
Menu front end | Permite que configure las opciones de
visualizacion.

Dentro de los documentos de SAP, se encontraran campos, los cual dispondran de un botén

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

2.6. Barra de Status

La barra de status proporciona informacion general sobre el Sistema SAP y la transaccién o la
tarea en la que est4 trabajando. A la izquierda de la barra de status, se visualizan los

mensajes de sistema. El final derecho de la barra de status contiene tres campos: uno con

informacion de servidor y los otros dos con informacion de status.
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Barra de status

@ 2/0H CQ@ CHE DDLD @m

SAP Easy Access

BE| S| &cthertery | DB 2 | v a |

[ JFavortes -

@y SAP Menu [~
b (D 0fice 1
< Slogidtics

b IMatersls Management
@ (3Sales and Digtribation
b _JMader Data
b _JSales Support
= (3Ssles
D Clinguiry
b ) Quotation
= (3 0rder
@ Create
@ Change
2 Display
© () Custom er replenishment
D () Subsequent functions
b () Scheduling Agreement
b C)Contract
b _JBackorders
D () Sales Order - Controlling
b JEnvirorment
b information System
D (3 Tools
D Shipping and Transportation
b 1 Billing
b Credit Management
D) Foreign Trade/Custom

Mensajes del sistema Informacion del sistema

] @ Make an entry in all required fields 20 IT70 (1) (800) @ w5070 | INS

2.7. Sistemas de Ayuda

Los mends permiten que busgue una transaccion especifica cuando no sabe el
cbdigo de transaccion. Se organiza el menu seguln la tarea que est4 haciendo en el Sistema
SAP, en la barra del menu del sistema existe una aplicacién que sirve para solicitar ayuda Y

gue pone a disposicion varias formas de ayuda online.

A la ayuda se accede a través del icono —— o0 en el Menu Sistemas:

[gMenﬂ Tratar Faworitos Detalles  Sistema
| & al | &5 @ Ayuda paplicacion DE |I@E
Biblioteca SAP
SAP Easy Access =

Glogario

E| J ] ] DD I |: Infos release larios || Cocumentacion

SAP Service Marketplace

(7 Favaritos
= &4 Menid SAP Renistrar mensaje de soporte

b (3 oOficina Parametrizaciones...
[J componentes multiaplicaciones =

7 Logistica

(7 Finanzas

(7 Recursos Humanos

7 sistemas info

1 Herramientas

[
[
b
[
b
[

Las opciones de importancia del menu de Ayuda son:
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Ayuda Ampliada Sirve para consultar mas detalles sobre la transaccion que sé
esté ejecutando.

Biblioteca SAP Esta opcién accede a la ayuda Online de SAP R/3.
Glosario Permite la blisqueda de términos o palabras claves del sistema.
Opciones Se utiliza para parametrizar opciones de ayuda propias de cada

usuario del sistema, como tipo de visualizacién, etc.

Una ayuda rapida que ofrece el sistema SAP es colocar el cursor en un campo y oprimir la
tecla F1 muestra una ventana de didlogo donde aparece la informacién sobre el campo de
entrada. En caso de ayudas propias del sistema aparecen en espafiol. Pero en caso que no
exista, conecta via internet con la ayuda SAP y esta en inglés. En el caso de la tecla F4 da
una o varias opciones de entrada para el campo en la cual existe la duda. Es como si se
desplegara el match code del campo, cuando existe. Si no existe, el F4 no ofrece ayuda.

Ayuda para campos: F1y F4

] Bal ee DAB DNA0 BE O

| Customer () 1000 [5) Rarkarna-n
F1  Company code: 11000 | IDES F4
i vg D2 %
domer- Indial SCreer Restomn s L
Customer account number Cupaer | C] =)
Aunique keyis used to deardy identify the customer Company coo =
within the SAP system . conpaniame Eﬂ
[ cy L
Procedure Croncy ol
When creating a customer master record, the user —
either enters the account number ofthe customer or
hasthe syslem detemnine the number when the e bad | (BTG
vecgniissuved,demhgonmetypeolnmber
assignment used.. v o %

Blusqueda de
Ayuda de entrada posible
campo

¥ B sppuaoyiep  Tehimalnn y

| 5 J770 (1) (400) 5| wilt5070 | INS
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2.8. Creacidon de un nuevo modo

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

abierto.

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

otros modos se cierren.

@)

Siempre para salir del sistema se utiliza este boton

Demasiados modos abiertos pueden resultar en un rendimiento del sistema mas lento. Por esta
razon, el responsable del sistema puede limitar el nUmero de modos que puede crear a menos

de seis.
Para crear un nuevo modo desde cualquier parte del sistema, se selecciona:

Sistema —*® Crear modo en la Barra de menu.

@ [
Mend  Tratar Favoritos  Detalles | Sisterna Iﬁwuda

‘&“ E||<][q Crﬁrmudn rﬁﬁ§j||@
|

SAP Easy Access | Demirmods

Yalores prefijados 4
E J I I [ Sanicios 3 Azignar usuarios || Documentacitn
Utilidades v
(3 Favoritos -
. Lista 3
= &3 Mend SAP -
I ] Oficina Servicios para objeto
[* [J Componentes multiaplicacione  Mis objetos 3
I (3 Lopistica Ordenes SPOOL propias
b O Finanzas Jobs propios
I (3 Recursos Humanos = )
[* [J Sistemas infa Mensaje breve
I [ Heramientas Status...
Salir del sisterna

Otra forma es presionando el icono

de la barra de Navegacion del Sistema.
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2.9. Gestion de favoritos

2.9.1. Uso

Por favoritos se entiende aquellas transacciones que usamos usualmente y por lo tanto

gueremos tener un rapido acceso a las mismas.

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

2.9.2. Procedimiento

Mend  Tratar | Favoritos Igetalles Sisterna  Ayuda
& Gl Ctrl+Shift+F & | #5148 &Y | 7] | &)

Modificar

SAP Easy £
- | Desplazar r
rear rol Asignar usuarios Documentacian
IE“‘E Buorrar if H| ||
W' Insertar carpeta [% Ctrl+Shift+F5
= ¥ Mend GAP: | Insertarfransaccidn Chrl+Shift+F4
"~ b (Jofcina | Insertar otros ohjetns Clri+Shit+F7
E g Eurr)pt_nr Download a PC
ogistics
I (3 Finanzas Hpload de PC
[» (J Recursos Humanos
I [J Sistemasinfo
[ (7 Herramientas

Insercion de carpetas

Seleccione Favoritos - Insertar carpeta

Aparece una ventana de dialogo.

[E Creacidn de carpeta en lista de favoritos
Mombre de carpeta |k}arpeta nueva |

Indique un nombre y seleccione Continuar &
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La nueva carpeta aparece debajo del favorito actualmente seleccionado.
Desplazamiento de favoritos y carpetas

a) Para desplazar favoritos o carpetas dentro de un nivel de jerarquia:
Seleccione el favorito o la carpeta que quiere desplazar.

Seleccione Favoritos - Desplazar - Hacia arriba/abajo; o seleccione Desplazar favoritos

hacia abajo /Desplazar favoritos hacia arriba . Repita este paso hasta que el favorito o
la carpeta esté donde desea.

b) Para desplazar favoritos o carpetas entre niveles de jerarquia, utilice el arrastrar y soltar:
Seleccione el favorito o la carpeta con el ratdn y mantenga el botén del raton pulsado.

Arrastre el favorito o la carpeta a la posicion deseada en la lista de favoritos y libere el boton

del raton.
El favorito o la carpeta aparecen debajo de la posicién donde lo solté.
Renombramiento de favoritos y carpetas

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

2.  Seleccione Favoritos > Modificar.
Aparece una ventana de didlogo. Indique un nombre nuevo y seleccione Continuar.
O:

Del menu contextual, seleccione Modificar favoritos. Para abrir el menu contextual, haga clic en

el botén derecho del ratén.
Cémo borrar favoritos y carpetas

Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere borrar.

Seleccione Favoritos = Borrar.
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=
Menu Tratar IFavnritns Detalles  Sisterna  Ayuda
| @‘ Afiadir Cirl+Shift+F 6 [ﬂ. | i A9 &%
Modificar Cirl+Shift+F 3
SAP Easy £ _
Desplazar *
3= E Barrar N ShifteFa | frearral || [0 Asignar u
= @ Favnritnsé Inserar carpeta Ctrl+Shift+F 4 |E|
""" "I-:'-r-l-:l-w;éed Inserartransaccion Ctrl+Shift+F 4 |E|
= = Meni SAP Insertar otros ohjetos Ctrl+Shift+FyY ]
b O3 oficina Download a PC
[* (7 Compor UI 4 de PC
= O Logistice =" 0"
= = Gestion de materiales
= 1= Compras
= &1 Pedido

O:

Del menu Contextual, que se despliega al apretar el botdn derecho del ratén, se oprime la
opcion Borrar favoritos. Cuando quita un favorito de su lista de favoritos, no esta borrando
realmente el fichero respectivo, el programa o la transaccion; esta eliminando solamente un

enlace a esa posicién determinada.

| Mend Tratar Favoritos Detalles  Sisterma  Ayuda

| & 10 Ce0 DHER DDoD BF
SAP Easy Access

IEI IEHZI |B Crearru:ul| | Aszignar usuario

= = Favaritos [«]
Froveedorcentro suministrades comaeida: [=]
= &g Mend SAP Ejecutar: Proveedor/centro suministra...
[» (7 Oficina Ejecutar enventana nuevs
I [] Cnrr)pnnentes multiaplicacion Wawellzer daeurEmesdn
= 7 Logistica — _
= & Gestidn de materiales Madificar favoritos
= &3 Compras Borrar favaritos %
~ 1] Pedido Insertar carpeta
= = Crear

Inserar transaccidn

52 Proveedarit

2 Prov.descor
rgff:l Mediante lis  Crearenlace con el deskiop

Insertar otros ohjetos
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2.10. Impresion de pantalla.

A efectos de imprimir una pantalla, en la Barra de Navegacion, seleccione el icono y
seleccione Duplicado de pantalla.
=
Mend Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda
le === 210 cee CHE 2000 BE QB
SAP Easy Access ClPEITEE::
Digefio visual nuevo...
IE I I I I E| I “3 Crear ral | I | Asignar usuarios ||: Fijar color en sistema...
= Y Favoritos [«] Portapapeles '
Proveedaricentro suministrador conocido [+] Generar grafico
= 3 Meni SAP Crear conexidn...
b (3 Oficina Activar GUIXT
I [ Compaonentes multiaplicaciones = S
= Y Logistica Grabary reproducir script
=7 3 Gestidn de materiales Herramientas desarrallo script
= & Compras Ayuda para scripting de SAP GUI
- )
lGERID Tamafio estandar
= 2 Crear =
2 Praveedaoricentro suministrador conocido Dozl i (sl h
@ Prav.desconocido Font (118M)...
12 Mediante lista asignaciones SolPed Juego de caracteres s
7 Autom mediante SolPed .
) Cortary pegar rapidamente
2 Modificar & ‘
2 vVisualizar Comprobacidn de ortografia
@ Actualizar anexo Opciones {(18M)...
@ Actualizacidn en masa Ayuda SAP GUI
> (7 Liberar n g
[ (] visualizar lista o
[ [J Evaluaciones

Recordar que también para imprimir se puede usar el icono Q Ide la Barra de Navegacion,
aunque no siempre esta habilitado.

|II=’

Menl.’l Tratar  Faworitos  Detalles  Sisterna Ayuda

Gl s aDcee che vooo B0 @6

SAP Easy Access Lflmprimir (Ctri+F)|
IE I I J I EE J ||B Crear rol | I | Asignar usuarios || Documentacian
= Faworitos [=]
Proveedorfcentro suministrador conocido E|
= €] Mend SAP H
L s
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2.11. Fichas

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

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

Una ficha con diversas etiquetas surge cuando se esta creando un pedido, como a

continuacion:

EntregalFactura k Textas k Corunizacidn k Interlocutor h Datos adicionales h Datos arganiz. k Status

Condician pago | Moneda
Tipo de cambio [ Tp.camb fijado
Incoterms

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

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

EPusicién [10] BASICO OBRATELECONTROL 8 EB

Senvicios h Limites h Datos del material h CantidadesiPesos h Repartos k Entrega k Factura L Condiciones Imputacidn h Textos h Direccidn entrega Ih m]

I 5| Tpimput  forden B Distribucion Imputacion simple g Soc.  UTE ]
Fuesto descarga Destinatario
Cta.mayar 5A319661

Al oprimir el boton se despliega todas las etiquetas incluidas en la ficha:
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TN E™ LK e —

Semicios
Limites
Datos del material
CantidadesiPesos
Fepartos
Entrena
Factura
Condiciones

¥ Imputacidn
Textos
Direccidn entrega
Confirmaciones
Contral de condicidn

Si selecciona una etiqueta de esta lista, la etiqueta seleccionada se mueve al primer plano. Las
fichan estan dispuestas segun el orden de importancia o el orden de proceso de la transaccion.
Las lineas de cabecera de ficha pueden contener texto, iconos 0 ambos.

2.12. Como salir de SAP

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

necesario el icono —— de la Barra de Navegacion.

=
Menl Tratar Favoritos Defalles  Sistema__syuda

@ B dH @G SHE DDLHD EHE @

SAP Easy Access "

El I ‘ ‘ J Iz“zl ‘ ||B Crear rol | ‘ | Asignar usuarios || Documentacidn
=~ 33 Favoritos [=]

[#] Pravaadaricantra cirminictradnr canaridn -

A cerrar las distintas ventanas abiertas y continuar apretando finalmente surge la ventana,
donde se debe seleccionar Sl.

P

L}I?’Salirdel sistemna

Se perderdn los datos no grabados.
@ iDesea salirdel sistema?

| g Mo
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2.13. Atencion a Usuarios

El usuario contara con una linea de comunicacién de tipo Mesa de Ayuda, disefiada para la
atencion de todas las dudas que surjan en la operativa diaria del sistema SAP, con
funcionamiento On-Line, atendido por usuarios especialmente formados como expertos en

cada una de las areas

3. ¢ Qué soporta el médulo MM?

El moédulo Gestiéon de materiales de SAP ERP 6.0 (MM) se integra completamente con los otros
modulos del Sistema SAP. Da soporte a todas las fases de gestion de materiales: Planificacion
de necesidades y control, compras, entrada de mercancias, gestion de stocks y verificacion de

facturas.

El modelo de gestion propuesto para el desarrollo del Proceso Logistico es el de “Gestién por

Procesos”.

Este modelo implica concebir actividades integradas bajo un responsable que oficie a su vez de

Unico interlocutor vélido ante los requerimientos de sus clientes internos.

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

El nuevo Rol del Proceso Logistico se focaliza en la satisfaccion del cliente con la entrega del
producto, al costo y calidad adecuada; en forma oportuna, a la vez que cumple la funcién de
administrador de recursos; como tal debe tener también como objetivo la reduccion de los
niveles de stocks, para el caso de los materiales a lo largo de toda la cadena, y de sus
correspondientes costos asociados, |0 que permitira a la empresa una reduccion total de costos

en el proceso integrado.

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

modelo propuesto.
En el andlisis del modelo del nuevo Proceso Logistico se identifican tres subprocesos béasicos:

Subproceso de Gestion de Materiales

Subproceso de Almacenes
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Subproceso de Compras.

El Subproceso de Gestion de Materiales, tiene como cometido la administracién de los

materiales de Distribuciéon y Comercial.

Las funciones asociadas a este subproceso basicamente son:

Planificar las necesidades, determinadas sobre la base de la aplicacion de modelos

estadisticos-matematicos.

Iniciar los procesos de compras de dichos materiales, a través de la emision de solicitudes de
pedido.

Distribuir los materiales en la red de Almacenes.

El Subproceso de Almacenes, tiene como cometido la gestion de los materiales de la

Empresa dentro de la red de almacenes.

Esta gestién se inicia con la definicion de una red de almacenes a nivel Empresa bajo un Unico
sistema de informacion, que conjugue los objetivos de administracién de recursos y

satisfaccion del cliente en forma equilibrada.

El Subproceso de Compras, garantiza la obtencién de los materiales, servicios y/u obras que
requieran las diferentes areas, a los efectos que los servicios que brinda la empresa en su

conjunto, puedan ser cumplidos en tiempo y forma.

En términos generales el Subproceso de Compras contempla:

Una gestion integral de las compras, asegurando todos los pasos del proceso desde la
planificacion hasta su ejecucion, seguimiento y control, a través de los denominados Grupos de

Compras (gestién de compras especializada).

Segmentar los tipos de compras, focalizandose en las compras de bienes y servicios
estratégicos, generando un amplio conocimiento de los Grupos de Compras en las

necesidades del negocio y en el mercado de los citados bienes, servicios y obras.

Minimizar los tiempos de compras a través de:

Elaboracién de Pliegos generales estandar para los diferentes tipos de bienes y servicios.

Estandarizacién de los materiales estratégicos y de sus especificaciones técnicas.
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La incorporacioén del sistema SAP apoya y facilita la gestion del Proceso Logistico. En este
sentido el médulo de Compras es un componente de la Gestion de Materiales (SAP MM), el
cual da soporte a las distintas fases tales como: planificacion de necesidades y control,

compras, entrada de mercancias, gestion de stock y verificacion de facturas.

El Moédulo de Almacenes soporta la existencia de una red de almacenes con transferencias de
stock entre ellos. Contempla la operativa de un almacén en todos sus movimientos posibles
(entradas, salidas, traspasos, etc). Maneja diferentes tipos de stock (disponible, bloqueado, en

control de calidad), asi como diferentes criterios de inventario (total, ciclico, aleatorio, etc.)

4. Moédulo de Compras

Compras es un componente de la Gestién de materiales (MM).

Las tareas del componente MM Compras aparecen indicadas a continuacion:

Proceso de Creacion

Compras  [seinicia con una necesida de [ se generan pet.
SAP solicitud de Oferta

———p= PUBLICACION

(genérica y

— particulares)

Se actualizan
las ofertas

\

Se realiza un Creacién de )\ UBLCACION Remitir
cuadro |, [ Creaclonde Orden de
compartivo de pedido Compra

precios

\

Recepcion de
material/servicio

Aprovisionamiento externo de materiales y servicios: Determinacion de posibles fuentes de
aprovisionamiento para una necesidad identificada por el sistema de planificacién y control de
necesidades o surgida directamente dentro de un &rea de especializacion.

Supervision de entregas y pagos a los proveedores: Para que Compras funcione con

eficacia, se necesita una buena comunicacion entre todos los participantes en el proceso de

aprovisionamiento.
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Compras se comunica con otros moédulos del Sistema R/3 para asegurar un flujo constante de

informacién. Por ejemplo, interactGia con los siguientes médulos:

Controlling (CO)

La interfase para el sistema de contabilidad de costes (Controlling), puede visualizarse sobre
todo en el caso de pedidos de materiales y servicios destinados al consumo, ya que éstos

pueden asignarse directamente a un centro de coste o a una orden de inversion.

Gestion financiera (FI)

Compras actualiza datos sobre los proveedores que se definen en el sistema junto con la
Gestion financiera. En un registro maestro de proveedores, que contiene informacion sobre
finanzas y aprovisionamiento se graba la informacion relativa a cada proveedor. El registro

maestro de proveedores representa la cuenta del acreedor en gestién financiera.

Por medio de la imputacion del pedido, a través del grupo de articulo se deduce la cuenta de
mayor del sistema de gestién financiera en la cual tienen que imputarse los gastos.

Gestion Presupuestal (BCS).

Cuando se crea un pedido, desde el momento que se graba, se produce una repercusién en el

maodulo de Sector Puablico a nivel presupuestal.

La deduccién del rubro a afectar, se hace a través de la cuenta contable que esta asociada al

grupo de articulo que se ingreso.

Es por esto que cuando se compra un material o servicio sin c4digo, es muy importante
ingresar el GRUPO DE ARTICULO correcto, por la repercusion en la Contabilidad y en el

Presupuesto.
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En el siguiente esquema se explica la repercusion que tienen los distintos documentos de MM

en el Control de Gestién (Controlling) y en el Presupuesto Legal (Sector Publico) para Compras
de Materiales y/o Servicios Imputados.

Integracion del proceso de compras y

Modulo

los médulos financieros

Proceso

Resultado

Contabilidad

Control de
Gestion

Presupuesto

Legal

Tesoreria

* Balance
* Est.Resultados

Gestion de:

* Gastos

* Inversiones
* Ingresos

* Disponibilidad
y ejecucién del
Presup. De
Compras

* Posicién
* Previsidn

En el médulo de Controlling en el Presupuesto de Gestion, repercute la solicitud de pedido, el

pedido y la entrada de mercancia o servicio.

En el médulo de Sector Publico en el Presupuesto legal, repercute el pedido, el anticipo, la

factura y el pago.
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5. Solicitud de Pedido

La Solicitud de pedido es el documento SAP que generan las unidades usuarias para notificar
a Compras frente a la necesidad de un material, servicio u obra. Este documento esta sujeto
a una Cadena de Liberacion o Lista de Autorizantes, quienes seran los que aprueben la

tramitacion de la compra correspondiente.

5.1. Tipos de Solicitud de Pedido

Se definieron diferentes clases de Solicitudes de Pedido, las cuales corresponden a las
distintas modalidades de compras.

[S ol.P/Cont.Marco

Sol. Ampliac./Opcion
Sol. Concurso de Pre
Sol. Ped. Traslados
[|Sol.CD.Exc./Ped Prec
Sol.Com.Dir.Descen.
Sol.Com.Dir.Sumin.
Sol.ContraCont.Marco
Sol.Contrato Venta
Sol.PfCont.Marco
Solicit.contr.marco
Solicit.pedido marco
Solicitud de pedido
Solicitud Licitacion

Clase de documento Tipo de Solicitud

SCDS Solicitud compra directa de Suministros
SCDD Solicitud compra directa descentralizada
SOLI Solicitud de licitacion

SOAC Solicitud de ampliacién de contrato
SPCM Solicitud para contrato marco

SCCM Solicitud contra contrato marco
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SPEX Solicitud compra por excepcion
SCVE Solicitud contrato de venta
SCPR Solicitud concurso de precios

5.2. Creacion de una Solicitud de Pedido

Este punto del manual desarrolla la creacion de una Solicitud de Pedido para una Licitacion,
cuyo tipo de documento es “Solicitud Pedido Licitaciones (SOLI)”. Y se continua el ejemplo

con los documentos correspondientes a dicho procedimiento.

El procedimiento de creacion de los demas tipos de solicitudes es similar con pequefias

variantes, de acuerdo a las caracteristicas de cada procedimiento.

Acceso: Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Solicitud de Pedido — Crear.

[CJ Favoritos
= =3 Menld SAP
[ [J oficina
[ [J compaonentes multiaplicaciones
= 3 Lonistica
= 39 Gestidn de materiales
= & Compras
[ [J Pedido
= 4 Salicitud de pedido
2 MESTM - Crear
2 MES2M - Maodificar
= MES3M - Visualizar
T MEMASSRA - Actualizacidn en mas
[ [J Liberar
[ (7 visualizar lista
[ [J Funciones siguientes
[ [J Cantrato marco
[» [J PetofertarOferta
[» (] Datos maestros
[ [J Entarno
[J Gestion de stocks
[ werificacidn de facturas logistica
7 Inventario
[ walaracian
[J Planificacion de necesidades de materiale
[J Entrada de actividad
[ Maestro de servicios
[J Comercio exterioraduana
[ Maestro de materiales
[J catalogo de productos

[ -

[l <1l

[0

}vvvvvvvvvv

an

El documento de Solicitud de pedido tiene un texto a nivel de cabecera, es decir es valido

para todas las posiciones y datos a nivel de posicion.




manual de operativa

|G A8 @@ DHE S nas FEE @
Crear solicitud de pedido
D& Fener] |

|BOLI SolPed Licitacion = | ] [ Determ fuente aprov,

=

[2] Mota de cabecera

[A][¥]| 1 Editor texto cor =1
& [@[Ee| [E[F @l Fe) [Ee | [ElE ol o= (] [E[2=] &) [&vaores as sropusst |

st | Pos.|i P |material Texto breve Cantidad|um |T[Feentresa  [Gpoartic  [Centro |#imaceén  [ccHsSolicitante [ProvDesead [orac|
(£l I 1L«1[]

[3=] Posicisn [1 Posicién nueva ol [=I+]
[ L [sD1 cn120 BEl| UssapDesa |[ove [ [ 7

Como se puede ver, en una Unica pantalla aparece toda la informacion: cabecera, resumen

de posicién y el detalle por posicion.

A través del icono = puede cambiar la presentacién de la pantalla anterior, permitiendo
cerrar y abrir los distintos niveles de informacion (cabecera, posiciones).

5.2.1. Seleccion del tipo de documento

Seleccione el tipo de documento adecuado, de acuerdo al tipo de solicitud que desea crear,
tal como se muestra en la pantalla siguiente:

% 4| Crear solicitud de pedido

Resumen documento activo [\ #& Retener && [7] EParametriz.personaI
i
E Sol.Com.Dir.Sumin. Determ.fuente aprov.
%= | |Sol. Ampliac./Opcion

Sol. Concurso de Pre

Sol. Ped. Traslados

Sol.CD.Exc./Ped Prec e
Sol.Com.Dir.Descen.
Sol.Com.Dir.Sumin.
Sol.ContraCont.Marco
Sol.Contrato Venta
Sol.P/Cont.Marco
Solicit.contr.marco Editor texto corri.. v
Solicit.pedido marco
Solicitud de pedido - - =
Solicitud Licitacion H V4|5 4|34 || [=||@« ||B |54 || |[7]]||B2]|S% || || | £7 Valores de propuesta

Material Texto breve Cantidad UM 3 Valor total T Fecha entrega  Grupo articulos Centro Almacén GCp Solicitante

a

En este punto debe tener en cuenta los distintos tipos de solicitudes que existen y sus

especificaciones particulares.
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La numeracion de las Solicitudes de Pedidos se genera en forma interna por el sistema en

Sol. Ampliac. /Opcion donde

forma correlativa, a excepcion de las Solicitudes de Ampliacion
la numeracion es externa, es decir la ingresa el Solicitante y es alfanumérico siendo el primer

digito una letra que identifica el tipo de procedimiento, de acuerdo al siguiente detalle:

Licitacion Abreviada

P Licitacion Publica

| Licitacion Internacional

E Compra Directa por Excepcion

Contrato Marco (Pedido Abierto)
cuando el mismo no surja de un
proceso de adquisicion, en tal caso
se utilizara la letra que identifique el
procedimiento.

X Ampliacion de Concurso de Precios

La numeracién externa se compone de 10 digitos, el primero es la letra del tipo de compra (A,
P, I, E, M, X), los 5 digitos siguientes son el numero de la Solicitud original, luego se van
numerando las sucesivas ampliaciones, sustituyendo el 7to. digito por el n° de ampliacion que

corresponda; el dltimo digito identifica al Proveedor de dicha compra.
Ejemplo: A106880001

Ejemplo de Concurso de Precios:

Solicitud 20000064

Pedido 12 000 Oxx

Pedido ampliacion en SAP X000641001 (Letra X al comienzo, ultimos 5 digitos de la solicitud,

y la extensién segun el n° de ampliacion y proveedor que corresponda)

En la pagina de publicaciones la ampliacién se visualizar4 como 2000641001 (sin la letra X 'y

con el nimero 2 en su lugar).

Si se tratara de la primera ampliacion el 7° digito, que es cero en el Pedido original, cambia

por el numero 1, por ejemplo: A106881001; si fuera la segunda ampliacion el nimero cambia
a 2, por ejemplo: A106882001.
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En el caso de las ampliaciones de ajuste de precios el séptimo digito indica el n° de
ampliacién, que comienza con el n° 6 si es la primera, y asi subsiguientemente.

Nota: el Sistema automaticamente tiene configurada la “Sol.Com.Dir.Sumin.” por lo que se

debera cambiar por la clase de Solicitud deseada.
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5.2.2. Datos de Cabecera.

A nivel de cabecera debe ingresar un texto con los datos generales de la solicitud de pedido,
los cuales son de utilidad para Compras. Como dato obligatorio debe establecerse el Objeto
de la compra, el cual es imprescindible a los efectos de plasmarlo en la Peticién de Oferta.
Otros datos importantes para el area de Compras son, por ejemplo, persona de contacto,
teléfono, posibles proveedores a invitar.

=g

Solicitud de pedido Tratar Pasara Entorno Sisterna Ayuda

& | 140 e@a@ SHE SDL0 BEE @

Crear solicitud de pedido

| Resumen dacumenta activa | ] IE| Retener | ]

'@' |SOLI Solicitud Licitacima" | [ Determ fuente aprov.

(=]

[¢Ex_|[ Solicitud de bombas
Tecnico de Unidad usuaria:
Se sugiere invitar a....

Mota de cabecera

[«][¥]| 1 Editar texto con

Independientemente de este texto de cabecera, también existen a nivel de posicion, otros
textos, en los cuales se puede ingresar informacion referida a cada posicion por ejemplo

datos especificos de cada material, condiciones de entrega para cada material, etc.
Resumen de Posiciones.

Crear solicitud de pedido
| Resumen documento activo ‘ ] |E|| Retener ‘ J

W SOLI Solicitud LicitacionE) ] Determ fuente aprov.
ﬂCabecera
S [E([o[E] [alFlE]EEE] =] [ ] a]E o] =] ] 23] ] )| [@valores de pronuesta |

Bt___l Pos |I |F‘ IMateriaI |Te>dn breve ICamidadlUM ITIFE entrega |Gpn atic ICentm |Almacén |GC;:|SDIicitame
Fa 10 K 493 CURWA 0 PYVC JECE B3 M| 100 UKW D)20.04 ZDDE MAT PLAS P/HOSE 001 |glue

Ko

En el resumen de posiciones es donde se definen datos como:

5.2.3. Tipo de imputacion:
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-
-

Debe ingresar el tipo de imputacion o] . En caso de que se trate de un gasto
seleccione el tipo de imputacién K (Centro de Coste) y si se trata de una inversion seleccione

F (Orden de Inversion).
IMPORTANTE:

Si desea solicitar una compra para un material que ingresa al Almacén, el tipo de imputacién

debe dejarlo en blanco.
5.2.4. Tipo de posicion:
En caso de comprar materiales, el tipo de posicion debe estar en blanco “ ”.

Si va a contratar un servicio o una obra, el tipo de posicién que selecciona es “ F ”.

P Texto tipo posicion

Mormal

F Prestacidn setvicios

5.2.5. Material

Si se desea comprar un material se debe ingresar el cédigo del mismo, de esta forma se

deduce autométicamente la unidad de medida y el grupo de articulo.

Siingresa una solicitud por descripcion, es decir, por Texto Breve, ingrese la unidad de
medida, el grupo de articulo y el tipo de imputacion, ya que si compra por descripcién solo

puede comprar para consumo y no para almacenar.
5.2.6. Otros campos:

Ingrese la cantidad a comprar, el Centro, el Solicitante, Grupo de compras, el Almacén (si el
material ingresa al mismo), la fecha de entrega estimada para la cual necesita que el
Proveedor entregue el material, la direccion de entrega y todos los campos obligatorios que el

sistema le indique.
Detalle Posicion.

Aqui se ingresan los datos especificos a cada una de las posiciones, en las distintas etiquetas

que aparecen.
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5.2.7. Valoracion

Si la necesidad de comprar es un material, ingresa el importe estimado por cada posicion;
debe establecer si es precio unitario, en ese caso dejar el 1, si es precio total ingresa la

cantidad total de lo que se solicita comprar.

Si desea hacer una Solicitud en una moneda diferente a UYU, una vez que selecciona la
imputacion en el Resumen de Posiciones (K o F), da Enter y se despliegan las Fichas del

Detalle de Posicion; en ese momento cambia la moneda en la pestafia Valoracion.
5.2.8. Imputacion

Al ingresar una imputacién tipo K (imputacién a un Centro de Coste) en la posicion, ingrese
en la ficha “Imputaciéon” el Centro de Coste a imputar, el que es validado por el sistema. En
caso de haber seleccionado tipo de imputacion F, debe ingresar la orden de inversion. En

ambos casos debe ingresar el financiamiento en el campo “Fondo”.

En esta etiqueta también se visualizan los campos Cuenta, Centro Gestor, Area Funcional y

Posicion Presupuestal, que el Sistema completa automaticamente atento al Centro de Coste
u Orden de Inversién que se ingreso.

También se carga manualmente el Tipo de Financiamiento (Fondos Propios o Préstamos) en

el campo Fondos.

(B Posicidn [1[10]93, CURVA 90 PYC JECE 63 MM g |[a]~]
Datos del material " Cantidades y fechas i Waloracion e alsiiEE Fuente aprovisianam. i Status i |
1 Tpimput. | K Centro de cosE | Distribucion | Imputacidn simple E]| Soc. 1000 OSE g]|
Puesto descarga | Destinatario | |
Cta.mayor 51307000 |
Sociedad GO 1080
Centra de coste W‘
Orden |
Fondo [een |
Araa funcional 1100 |
Centra gestor D PasPre 156010
Doc.presup. l—"_|

5.2.9. Persona de contacto

En esta pestafia se visualizan los datos de la persona que crea la Solicitud, el Solicitante,

Grupo de Compras que va a gestionar la Compra, N° de teléfono y N° de Telefax. Si los datos
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que se visualizan no estan actualizados debera contactar al Soporte Funcional.

Dutos delmateril | Cortidades yfechas Valorscdn | putaciin | Fusrtesprovisonsm, | Ststus (Persoradecoriscly | Tedos | Drecoinertegs

Cress pir COONZALED Modscaod (28102811
Creaciin - v

Solctarte HALVAREZ

Grigocosgrss W61 Gen And I TEC Tebno  BOMS  Teetwc 2SS
Pert e

En el caso de posiciones de Servicio, queda visible una etiqueta “Servicios”, donde se
detalla el texto breve del servicio u obra solicitado, el importe estimado se ingresa en la
columna Cantidad, en la columna UM ingresa la unidad de servicio USy en la columna

Precio bruto 1.

m Lirmites i Datos del material i Cantidades yfechas i Waloracidn i Imputacidn i Fuente aprovisionam.

Lirea |I |N°senricio |T>=1.hnr. |Cantidad |Uru1|Preciohrum |Mon. |TOIer
I | EHEE
VER [+]
YER

WEE
WEE
YEE
WEE
VER
WEE
WEE

=
KD [ain
|Eff||$>|ﬂ_ﬁl B selecsen. Linea

(=]
=

ElEEEEEIE
| [ ] [ ] o e o ] ] [

N3]

5.2.10. Direccion de entrega

En el campo Direccidn se ingresa como dato obligatorio un nimero que identifica un Lugar
de la Empresa, donde el Proveedor debe hacer entrega del objeto solicitado. En el caso de no
conocer el numero correspondiente, se puede realizar una basqueda rapida, presionando el

Direccidn Iﬁ']

matchcode adjunto al campo.
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5| Posicion [1710193, CURVA 80 PVC JECE 63 Mt 3 [al=]
Cantidades yfechas i Valoracidn 1 Imputacidn i Fuente aprovisionarm i Status i Persona de contacto i =itk Direccion entrega
Tratamiento E|| Detalles direc.
MNambra OSE
CalleMtimero San Martin |3235
Codigo postaliPobl 11708 | Montevidea ] Direccidn 5)
Pais Uy Uruguay Wl Cliente
Provesdor []Provsub

Ingrese en Grupo de direcciones: MEOQO1, pulse | se despliegan las opciones posibles.

IE?NL’lmero direccion de la entrega () [=]
Mombre, direccion, campos clazifi.. E |I|

Clave de pais I:l EI
Regidn I:I

Concepta bisqueda 1

Concepta biizqueda 2

Mombre de la empreza

Foblacian

Call=

Grupo direcciones

Ctd.maxima aciertos 500

Otra forma de busqueda es por el campo Concepto de Blsqueda 1 ingrese la Gerencia y en
Concepto de Busqueda 2 el Departamento, donde se va a recepcionar el material y se
despliega la lista de direcciones que coincidan con dichos conceptos, a los efectos que
seleccione la que corresponda. Si los datos que se visualizan no estan actualizados debera

contactar al Soporte Funcional.

[m]
m]

Después que la Solicitud de Pedido tiene todos los datos necesarios, pulse el icono
(Verificar).
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. . L] , .
Si no surgen mensajes graba el documento, generando un nimero que dependiendo del
tipo de documento es numérica o alfanumérica.

Una vez autorizada por los integrantes de la Estrategia de Liberacion, esa solicitud queda
habilitada para ser tratada por el Comprador y hacer la solicitud de cotizacion a los
proveedores (Peticiones de Oferta).

5.3. Cerrar Solicitud de pedido

Cuando una Solicitud de Pedido no se va a utilizar en su totalidad, para cerrar la misma ingrese

Cantidad

por Solicitud-> Modificar y en la etiqueta de cada posicion, marca el

jcono i

[r] SCOD Sol.Com DirDesZ 10800881 | [C]Determ.fuente aprov.
egia liberac.
Grupo de liberacidn |22 Liberacidn Solped céd. [Denominacion |Responsakle [Est_]
Estrategia liberac. ’m Sol.pedido 1 o1 Administrativo GLUC iy
Ind.liheracian m Blogueado
IIIIJIWIEIIIIE.I‘E‘IMI I$|EII| EEII%EIMEIE]I@E]I@IEIII|I‘a’ﬁl@llValoresdepropuestal
St I Pos.ll |P |Materia| |Tex‘t0 breve |UM ITlFe.entrega |Cantidad|Gp0.ar‘t|’c |Centr0 |Almacén I
10 K 132 LLAVE PASO BCE COLIZA (| UN D) 24.04.2009 100 MATERIAL DEOSE
[=]
E{a] [ | KR
[&=| Fasicien [11107132, LLAVE PAS0 BCE COLIZA 4 a [«]+]

Datos del material 4 waloracidn . Imputacidn . Fuente aprovisionam.  Status Perso___“llzlﬂ

Cantidad 100 UM Fecha entrega |F|24.U4.2EIUQ
Cantidad pedida 1 UN Fecha solicitud (17 .04 .2009)
Cantidad ahierta 100 UN

: Plaz.entr.prev
[JiInd fijacian Tmpo.tratam.EmM

5.4. Borrar Solicitud de pedido

Para borrar una o mas posiciones de la Solicitud de pedido, debe ingresar por Solicitud->
" Cantidad

Modificar y en la etiqueta de cada posicién, marca el icono

_______________________________ , luego pinta la posicion y selecciona E , finalmente Graba.
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@ | SCOD Sol.Com.DirDesE 10080081 | Ol Determ.fuente aprov.
=]

Grupo de liberacidn ZZ| Liberacidn Solped Cod. |Denominacidn |Regpgngab|e |Egt___ |
Estrategia liherac. 01| Sol.pedido 1 01 Administrativo GLUC iy
Ind liberacidn m Blogueado

L]

(mjaz| [ &al=[E] ¥ [@2]E] [ S]d=|E =[] (1] 2] g ] [@vaores de propuesta |

St___| Pos.|l |F' |Materia| |Te>€t0 hreve |Uru1 |T|Fe.entrega |Cantidad|Gp0.ar1|’c |Centr0 |Almacén |B
[2]
]

Y.

10 K 132 LLAVE PASO BCE COLIZA: UN D 24.04.2008 100 MATERIAL DE OSE

LD KD

5.5. Reiniciar Solicitud de Pedido rechazada.

Para reinicializar una solicitud de pedido rechazada, se ingresar por Solicitud-> Modificar

[f@v] Sol.com.Dir.Descen. - 10063906
t{} Textos Estrategia liberac.
o
Grupo de liberacién {01 Técn.Comer.Operativo C6d.  Denominacion Responsable Estado
Estrategia liberac. D5 Geia Mvdeo-Técnica Q6 Greia. Tec. Monte. Greia. Tecnica Montevi
Ind.liberacién B Pendiente de liberar [

= == Y |I[z 4 |[5aa || [=][@4 |[Bx« |24 || [@]I [22][22][€1]| [£7 valores de propuesta

El stat. Pos.I P  Material Texto breve Cantidad UM 3 Valor total T Fecha entrega  Grupo articulos  Centro Almacén GCp solicitante  Pr
0K F Prueba solicitud rechazada 1P 100.000,00 D 04.05.2021 OTROS SERVI_ OSE M10 ALEGARCIA
100.000,00
G <
%= | Posicién [ 10 ] Prueba solicitud rechazada v AV

" Servicios Limites | _Datos del material | Cantidades y fechas | Valoracion | Imputacion | Fuente aprovisionam.| Persona de contacto | Textos | _ Direccién entrega

Status trat. No tratado v Ped. 0 up | |Liberacién rechazada v I

IndBlog No blogueado v

Para recuperarla, hay que editarla, o sea estar en "modificar Solicitud de Pedido" y

"Reinicializar rechazo", tal como se visualiza en pantalla siguiente, luego grabar.

De esta forma, vuelve a quedar activa.

[fw] Sol.com.Dir.Descen. v 10063906

k! Textos Estrategia liberac.

Grupo de liberacidn 01 Técn.Comer.Operativo Cod. [} Estado
Estrategia liberac. D5 Gcia Mvdeo-Técnica Q6 Grcia. Tec. Monte. Grcia. Tecnica Montevi
Ind.liberacién B Pendiente de IIbE
a || BIRE Y4 |l|z4|2a4 ||| =] @4 B |4 |I[[@]I[R2][E5 ] 1] | | £3 valores de propuesta
B Stat Pos. I P Material Texto breve Cantidad UM ¢ Valor total T Fecha entrega  Grupo articulos Centro Almacén GCp Solicitante
10 K F Prueba solicitud rechazada 1 U 100.000,00 D 04.05.2021 OTROS SERVI  OSE M10 ALEGARCIA
v
<Y LY
"7 | Posicion [[ 10 7 Prueba solicitud v [a]vw
Servicios | Limites | Datos del material | _Cantidades y fechas | Valoracién | Imputacin | Fuente aprovisionam. Persona de contacto | Textos | Direccion entrega
Status trat. No tratado V| Ped. e up Liberacién rechazada ¥

IndBlog No bloqueado v
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6. CONSULTA EN RUPE

La inscripcion en RUPE (Registro Unico de Proveedores del Estado), constituye un requisito
para contratar con Organismos publicos estatales, aplicable a todos los procedimientos de

contratacion que se realicen, con independencia de la fuente de financiamiento.

Quedan exceptuadas las contrataciones menores al tope de la Compra Directa que sean
realizadas por Fondos, asi como contrataciones que se realicen al amparo de los articulos 1°,
8°, 11°, 17°, 19° del Art. 33° literal C del TOCAF y aquellas que sean expresamente
exceptuadas por la Agencia de Compras y Contrataciones del Estado, de acuerdo a lo que
establece el Art 2°) del Decreto 155/13.

Por otra parte con la aprobacion del Decreto 180/15, se reglamenta el Art. 42° de la Ley
19210, relativa al pago por parte del Estado a Proveedores de bienes y servicios, estableciendo
en su Art. 3° la forma en que deberdn realizarse los pagos a los Proveedores, exigiendo que el
Proveedor complete el proceso de inscripcién en RUPE y se validen las cuentas bancarias
previo a la tramitacion de los pagos, lo que significa que se encuentre en estado ACTIVO.
Para OSE se hace exigible este requisito a partir del 1° de Enero de 2016.

A continuacion se detallan las distintas situaciones en las que se puede encontrar un
Proveedor en RUPE, para luego tratarlo en el sistema SAP, al momento de crear Peticiones de
Oferta y Pedidos.

Para consultar el estado de un Proveedor en RUPE, ingresa al sitio

/lwww.comprasestatales.gub.uy



http://www.comprasestatales.gub.uy/
http://www.comprasestatales.gub.uy/
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®
-
€ - C & htps we| g
Ir al contenido Inicio Map a del sitio Transparencia Preguntas Frecuentes Datas Abiertos Contacto Versidn anterior del Sitio
ACCE ) :
Agencia de Compras y PRESIDENCIA Buscar en todo el Estado
Contrataciones del Estado Rersuion Omexoa, ves, Ukucuay

stitucional ] Compradores Proveedores Normativa Capacitacia Novedades | Conve

RUPE TN
Ingreso al sistema.
9
L

KCO MPRAS ESTATALES

MAN UAL D E Llamados y adjudicaciones E}

NS Y que realiza el Estado =
CONTRATACION PUBLICA = ”
CATALOGO
Listado de productos que /\
adquiere el Estado. iy 3y
(“sice

Sistema de Informacion de

@@

Compras y Contrataciones
Estatales.

Al hacer click sobre RUPE, se despliega la siguiente pantalla:

Agencia de Compras y s ——
Contrataciones del Estado PRESIDEMNC

RerOpLics UDREENTAL DEL

REGISTRARSE
COMO PROVEEDOR

Ingreso al sistema

Cadigo de usuario;

<

Contrasefia

>
& i |

Olwidd su cortraseria f Solicitar cortraseris

Fegistrarsse como prowesdor Desbloguesr cusrt=s
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Para poder ingresar al Sistema de RUPE, se debe tener usuario con rol de Consulta.

Luego de ingresar el cédigo de usuario y contrasefia, se despliega la siguiente pantalla:

RUPE
(TPACCE
de Co RESIDENC REGISTR
contmetgggnees de:ngmraasdg e P\II|IlI§ I\ “‘Snll |l~)|l\||\u(| '(I:l\-' LAY

ADMINISTRACION M GESTION

IMICIO CONSULTAS

BUSQUEDA DE PROVEEDORES

Hacer click sobre CONSULTAS/ BUSQUEDA DE PROVEEDORES, accede a la siguiente
pantalla:

ACCE 2%
m prci 0 Carpesey FTE— REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES DEL E

Gunnlac\nnn del Estado

B Buasqueda de Proveedores

Datos generales Biisqueda por Catalogo de Articulos |

Mra. ident C_ _:"j Dienominacion sacial

Fais | Seleccionar v |

Estadn del proveedor | --Seleccionat- v |

Incluir eliminados (] Incluir dados de haja (]
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En el campo Nro. Ident. digitar el N° de RUT completo y presionar @

Al prsionar e

existir, puede ver el estado.

visualizara si el Proveedor existe o no para RUPE y en caso de

Biisqueda por Catalogo de Articulos

Mro.ident @192950017) | Denaminacian social

Pais | Seleccianar '|
Estado del proveedor; | —-Seleccionar- v |
Incluir eliminados Incluir dados de baja

H

RESULTADOS: 1 PROVEEDORES

Exportar a archi

Pais ifi i D A Estado del Domicilio fiscal
social proveedor
BLWR. ARTIGAS 1352, =
URUGUAY 212182950017 MEMORY S R L CACTVD MOMTEVIDED - Mantevideo =i 1 E

Teniendo en cuenta el campo “Estado del Proveedor”, es lo que se puede hacer en SAP al

intentar generar la Peticion de Oferta (invitacion a cotizar).
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Proveedor ACTIVO RUPE — existe en SAP

Al consultar en la pagina de RUPE, se visualiza el Proveedor como se muestra a
continuacion:

Basgueda por Catalogo de Articulos

Mro. ident @192950017} | Denarinacisn social

Pais | seleccionar v
Estado del proveedor | ~Seleccionar-- -
Incluir eliminados Incluir dados de baja

o

RESULTADOS: 1 PROVEEDORES

Exportar a archi

Pais Identificacidn Denominacion Estado del Domicilio fiscal
social proveedor
BLWR, ARTIGAS 1352, =
URUGUAY | 212192950017 MEMORY S R L C ACTIVO Bl ARTIERS 1352, = 1

Al estar con estado ACTIVO, se puede crear la Peticion de Oferta en SAP

Proveedor EN INGRESO RUPE — existe en SAP

Consultar en la pagina de RUPE:

Biisqueda por Catalogo de Articulos

o, ident 215326050010 > | Denominacidn sacial

Fais | seleccionar - |
Estado del proveedor: | --seleccionar- M
Incluir eliminados Incluir dados de baja

.

RESULTADOS: 1 PROVEEDORES

Exportar a archi

Pais Identificacién Denominacion Estado del Domicilio fiscal
social proveedor
NG, JOSE SERRATO 27317 -, =)
URUGUAY | 213328050010 LaGsa EM INGRESO e RSE EEr R a2l - E

Al estar el Proveedor con estado EN INGRESO, se puede crear la Peticion de Oferta en SAP.




manual de operativa

Proveedor NO EXISTE EN RUPE — existe en SAP

Consultar en la pagina de RUPE un Proveedor, si el mensaje que da es el que se muestra a
continuacioén:

Busgueda por Catalogo de Articulos

Wro. ident. _2144?92400?1_1) | Denominacidn social
Pais | Seleccionar v |
Estadn del proveedor: | —Seleccionar-- v |
Incluir eliminados Incluir dados de baja

RESULTADOS: 0 PROVEEDORES

Exportar a archi

Pais Identificacion Denominacion social Estado del proveedor Domicilio fiscal

@ay proveedores asociados a su consulta

“No hay proveedores asociados a su consulta”, NO se puede culminar con la creacion de la
Peticion de Oferta, porque si bien permite ingresar los ocho (8) primeros digitos del RUT y al

dar Enter se despliegan los datos del Proveedor, al querer grabarla da mensaje de error como

se muestra a continuacion:
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Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor
28 Z Ly

Peticidn oferta Sociedad 1000 Grupo compras MO2
Fecha pet-of 06.04.2016 Cl.pet.oferta BOCD Org.compras 1000
Proveedor '_2144'?924
= =t

Mombre

Tratamiento -~

Nombre PUY O ROMERO MIRTA MELLA

Concep.hisqg.

Concepto bisg.1/2 FLET

Direccidon calle

Calle/Mamero ADVALUIS ALBERTO DE HERRERA 2794 | APT.10 ..
Cadigo postal/Pobl. 11621 MOMNTEVIDED
Pais Uy Uruguay Regidn a1 Montevideo

Huso horario UIC—3

Apdo.correos
Apartado

Cadigo postal
Cod.postal empresa

Crear Peticion de oferta : Resumen de posiciones
BEEBEEREODTS =l AHRZS E E

Peticidn oferta Cl.pet.oferta POCD FePetOf 06.04.2016
Proveedor PlzOfert 06.04.2016

Pos.petic.oferta
Pos. P Material Texto breve Ctd-PetOfert U... T|Fe.entrega Gr.artic. Ce. Alm. B R T...
10 F Horas retroexcavadora 1Up D 12.04.2018 ARRENOZ2 CooLl (]

20 D ]

30
40
50
a0
70
=11]
a0
100
110
120
130
140
150
160
170
180
130
200
210
220
230

oo oooooDDo0DDDDoDDDDoDoDao

P T
Posicign 10
=

i@Froveedor no existe en RUPE Sk
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/. CONSULTA DE UN PROVEEDOR EN SAP

Logistica > Gestion de Materiales> Compras—> Datos Maestros - Compras—>
Visual.(actual) - MKO03

Al abrirse la pantalla, ingresar los ocho (8) primeros digitos del RUT del Proveedor,la

organizacion de compras y marcar los campos como se muestra:

Acreedor Visualizar: Acceso

EAE
Acreedor |21219295 I MEMORY 5.R.L.
Organizacién compras l1000] QSE

Datos generales
|| Direccidn

[¥| Control
[¥|Pagos

[¥|Persona de contacto

Datos organizacion compras

[¥|Datos de compras
b
Func.interlocutor

Dar ENTER, el sistema mostrara sucesivas pantallas con los datos del Proveedor que fueron

ingresados por Atencion de Acreedores.
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Acreedor Visualizar: Direccion

% & [ [l
s =t
Acreedor 21219295
L =
: -_ Prelim. :
Mombre
Mombre MEMORY S.R.L.

Concep.busg.

Concepto blsg.1/2 PART

Direccidn calle

Calle/Mimero BLVR. GRAL. ARTIGAS 1352

Cddigo postal/Pobl. MONTEVIDEQ

Pais Uy Uruguay Regidn 01 Montevideo

Comunicacion

Idiorma Espariol hd 0fras comunicaciones... I

Teléfono 27099555 Extensidn =

Teléfono mdvi 094688669

Fax 27083075 Extensidn

E-rmail rlutterotti@memory. com.uy
Comentarios PROCESAMIENTO DE DATQS, HOSPEDAIE ¥ ACT. CONEXAS

Puede suceder que cuando se ingresen los ocho (8) primeros digitos del RUT de un Proveedor,

el sistema de el siguiente mensaje:

i El acreedor 21219294 no ha sido creado.

Ante esta situacién comunicarse con los Modulos de Atencion de Acreedores solicitando que
se proceda a dar de alta en el registro de la Administracion, al Proveedor. Si al procesar el alta,
falta informacidon para poder realizarla, los Modulos de Atencion de Acreedores entraran en
contacto con el Proveedor para solicitarle que ingrese a RUPE la informacién que este

faltando, para luego poder realizar el alta en nuestro registro de Datos Maestros, desde las

paginas de RUPE.
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8. Peticion de Oferta

Este documento que brinda el sistema SAP se utiliza a los efectos de solicitar una cotizacion a

un proveedor, o de invitar a cotizar a distintos proveedores.

Esta clase de documento no tiene repercusion ni en el Presupuesto de Gestion ni en el
Presupuesto Legal.

8.1. Creacion de la Peticion de Oferta

Una vez liberada la Solicitud de pedido, el responsable de Compras correspondiente, puede

iniciar los tramites de adquisicion.

El Comprador es el encargado de crear la Peticién de Oferta Genérica y las Peticiones de

Oferta individuales a los Proveedores.

A efectos de dar cumplimiento a disposiciones exigidas por el TOCAF, Decreto 150/012 y
modificativas ( ley 19889), para las Compras que superen el 20 % de la Compra Directa
Ampliada, monto fijado por el INE (Instituto Nacional de Estadistica) para el periodo Enero —
Diciembre de cada afio, se debe crear una PETICION DE OFERTA GENERICA y tantas
Peticiones individuales como Proveedores quiera invitar a cotizar, y todas con referencia a la
Peticion de Oferta genérica, no obstante se puede crear dichas peticiones para compras

inferiores al 20% de la CDA si el ordenador lo entiende pertinente.

La Peticion de Oferta Genérica tendra una numeracion externa y es la que se publicara en la
pagina WEB de la Agencia de Compras y Contrataciones del Estado, lo cual tiene caracter
OBLIGATORIO desde el 1° de octubre 2013.

La numeracién de la Peticién de Oferta Genérica comienza con la letra que determina la
modalidad de compray el nimero de la Solicitud de Pedido creada. A continuacion se detallan

las nomenclaturas a utilizar:
A= Licitacion Abreviada
P= Licitacién Publica

I= Licitacién Internacional

E= Compra Directa por Excepcion
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CD= Compra Directa de Suministros o Compra Directa Descentralizada

CR= Concurso de Precios

X= Ampliacién Concurso de Precios

Para las compras por un monto por debajo del tope mencionado en el parrafo anterior, crea
tantas Peticiones de Oferta individuales como Proveedores quiera invitar a cotizar y todas

son con referencia a la Solicitud de Pedido.

El Comprador debe controlar la Solicitud de Pedido, para verificar que la misma esté
correctamente creada, para evitar problemas en el momento de crear el Pedido, dado que si la
Solicitud de Pedido contiene errores, los mismos se reflejan en todos los documentos

(peticiones y pedidos) ya que los mismos se crean con referencia a dicha Solicitud.

Existen 6 (seis) clases de documentos para Peticién de Oferta, y corresponden a los diferentes

procedimientos:

POAC — Peticién de Oferta Ampliacién de Contrato.

POCD- Peticién de Oferta Compra Directa.

POEX — Peticién de Oferta Compra por Excepcion.

POLI — Peticién de Oferta Licitacion.

POCP - Peticion de Oferta Concuso de Precios.

POVE - Peticién de Oferta para Venta

Las Peticiones de Ofertas individuales (o peticiones particulares de cada proveedor) tienen una

numeracion interna de 10 digitos.




manual de operativa

8.2. Creacion de Peticion de Oferta Genérica

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticion de Oferta —
Crear

=

| Mend Tratar Favaritos Detalles Sistema  Awuda

| & | 3l d eaal.
SAP Easy Access

o] [=] &) &) 2]~ ]

[ Favaritos [
= =3 Menl SAP [
[» [J oOficina

[ [J Componentes multiaplicaciones
= =3 Logistica
== 3 Gestidn de materiales
= 3 Compras
[ [J Pedidao
[» [J Solicitud de pedido
[ [J Contrato marco
= 3 Pet.ofera’/Oferta
== =3 Peticidn de oferta
T3 ME41 - Crear
= ME42 - Modificar
2 ME43 - Wisualizar

= =1 = =
Feticidn de oferta  Tratar Cabecera Posicion  Entormo  Sistema  Ayuda

& IH e@e CHE abon IF 0B

Crear Peticidon de oferta : Acceso

| [} Refer.a sol.pedido || [} Referencia a contrato marco |

Cl.petician oferta
Clave de idioma
Fecha pet-oferta
Plazo de oferta

Peticidn de oferta

=)

anEl

Datos de organizacion
Organizacian compras

Grupo de compras

Datos de propuesta posiciones
Tipo de posicidn

Tipode posician [ |
Fecha de entrega T|
[ ]

Centra

Almacén
Grupo de articulos

Mirnern de necesidad |

En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:
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Clases de Peticion Oferta:

Identificacion que distingue las diferentes variantes que puede adoptar una peticién de oferta
en el sistema SAP.

L . . Cl.peticidn oferta Iﬁ’]
Para visualizar las mismas hace click en el matchcode =" I y
selecciona entre las diferentes clases de documentos que existen:

POAC ' Pet.Of.Ampliac/Opc
POl Pet.Of.Compra Direct
POCP Pet. Ofer. C. Precio
POEX Pet.Of.Exc/ Ped Prec
POLI Pet.Of. Licitacion
POVE Pet.Of. Ventas

o
A
A
A
A
A

Crear Peticion de oferta : Acceso

£ Ja EI D Refer.a =al pedido D Referencia a contrato marco

| peticidn oferta
Clave de idioma

Fecha pet-oferta

Plazo de oferta
’Eetin:i-:’un de oferts [P12810 11

Datos de organizacion

Qrganizacion compras 1000

Grupo de compras 331

Datoz de propuesta posiciones

Tipo de posician

Fecha de entrega

Centro
Almacen

= '_
S - jjn!
Mimero de necesidacd 12810

Fecha pet-oferta:

Es la fecha de creacion de la Peticion de Oferta Genérica.

Plazo de oferta:
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Es la fecha hasta la cual el Proveedor puede presentar la oferta.

Peticion de Oferta: es la identificacion de la Peticion de Oferta Genérica, numeracion externa

gue digita el Comprador de acuerdo a la descripcion realizada en paginas anteriores.

Organizacion de compras:

Es la Unidad de caracter organizativa que se ocupa de negociar condiciones generales de
compra para uno o varios centros (en funcién de la estructura organizativa). En el caso de
OSE, existe una sola Organizacion de Compras para toda la empresa y en SAP esta

identificada con el nimero 1000.

Grupo de compras:

Clave de un comprador o grupo de compras responsables para determinadas actividades de
compras. Ingrese aqui el nimero de Grupo de Compras que le corresponda.

NUmero de necesidad:

Es el N° de solicitud de pedido, ingresdndolo en esta pantalla el sistema lo deduce para todas
las posiciones.

Las peticiones de oferta se crean con referencia a la solicitud de pedido. Por lo que debe dar

| [ Refer.a solpedido

y le aparece el siguiente cuadro:

click en
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Crear Peticion de oferta : Acceso

A2 42 M [Arefer.a sol.pedido [ referencia a contrato marco

Cl.peticiaon oferta POLI
Clave de idili=;
Fecha pet-

=
Sol.pedido I_J_DDDJ_
Pos.sol, pedido

Plazo de ofj

Peticidn de
Srupo compras 522

| Claze docurnento

Datos de
| Material W

MatroPiezFabric

Centra

Qrganizach
Grupo de
| Tipo posician
Datos de Fop .
| Tipo imputacican I
Tipo de p
Fecha de
Centra

M2 necesidad
Ce,surninistrad,

[W|SolPs imputadas
Almacén | -
d | Mat. almacen
Grupo de| — . B

2 v Sdlo pendientes
Mimero d

(vl = (]

Visualiza el N° de Solicitud de Pedido correspondiente a la cual se debe referenciar para la
Peticién de oferta que esta creando, en ] 3ol pedido 10001 y da Ente.

. . o ... ., POLl PetoOfLlicitacion .
Si esta creando una Peticion de Oferta de Licitacion se despliega la

siguiente pantalla:

Crear Peticion de oferta : Datos cabecera

LAZ A6 k3

Peticidn oferta Sociedad loo0 Grupo de compras S22z
Cl.pet.oferta POLI Cirganizacidn compras 1000
Proveedar

Campos de gestion
=
Fecha pet-of 16.10. 2012 Intervalo pos. 10 Licitacicn |_|

Idiorna ES PlzOfert 16.10. 2012
In.per. validez

Garantia Plz-wincul

Datos de referencia

Estado de Pedid Técnico de wo.B

Estrategia Lib. Teléfono
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El sistema realizara la correspondiente publicacion de la Peticién de Oferta Genérica cuando la

-

Fecha pet-of 16.10.2012 PizOfert 16.10.2012

Fecha difiere con la fecha de PlzOfert

La fecha del primer campo es la fecha de creacion de la Peticion de Oferta y la Fecha PlzOfert

debe ser posterior al dia de la fecha y diferente a la fecha de creacion.

En este caso las fechas coinciden a propésito, ya que al dejar la de PlzOfert asi se evita la
publicacion hasta tanto no se modifique ésta. Esto se hace por si el pliego se demora, y se

busca en tanto adelantar una parte del procedimiento.

En caso de dejarlas iguales como en el ejemplo mostrado, se evita la publicacion hasta que se

modifique el valor del a fecha PlzOfert.

En esta pantalla ingresa el N° de Licitacion, que estd compuesto por la letra que identifica el

procedimiento mas el nimero de la Solicitud.

Con referencia al tema de los plazos para realizar las mencionadas publicaciones en la pagina

de Compras Estatales, rigen los plazos establecidos en el TOCAF Art. 51.

Si esté creando una Peticién de Oferta de Compra Directa,

FOCD PetOf.Compra Direct .
aparece la siguiente pantalla

Crear Peticion de oferta : Lista seleccion solicitudes de pedido

Tomar + Detale @@

SolPed Pos.  Material Texto breve Ce, Am. P I C.. Ctd. UM T Feentrega  Fe.liber, ProwFij S
10001 10 Contratacion Lectura Me.. C001 F E [ 1,000 D 15.03. 2010 nz.ng.znngz :
Aqui debe seleccionar todas las posiciones que brinda la Solicitud de pedido, para crear el
documento de Peticion de Oferta.
Crear Peticion de oferta : Lista seleccion solicitudes de pedido
Taomar + Detale
SolPed Pos.  |Material Texto breve Ce. |&m. P T C..|Ctd, UM T Fe.entrega  Fe.liber. ProvFij S

i -
[I}.DUDl J Contratacion Lectura Me .. CO0L F K (| L,000UP D 15.03.2010 02.09,2009 A

Tormar + Detalle

Hace click en

, y se presenta la siguiente pantalla:
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Crear Peticion de oferta : Posicion 00010
r T 2 & & EE

Puosicicin 10 Tp.pos. F Centro Ccool
Material Gr,artic, SERZO Alrnacen [
Texto breve Contratacidn Lectura Medidores

Cantidad vy fecha

Cto-Pet.aferta L'__J; IF PlzOfert 16.10.2012)

Fecha entreqa D 15.03.2010

Supervisicn fechas

13 reclamacion [ MY nec. 0000010001

23 reclamacion [ MatProv

33 reclamacion [ ]

Ctd.reclam. o

Act.info ]
Caract.oferta [ ]
[JIndComRech
En esta pantalla debe ingresar el nimero de necesidad (campo
ME hec. 10001

obligatorio), si es que autométicamente no lo trae el sistema. Este nimero es el que agrupa

todas las peticiones individuales e identifica el Ilamado (la compra).

Al dar ENTER puede pasar que salga el siguiente mensaje:

i Paor favor, entre la fecha-entrega posterior al plazo de la oferta

Esto sucede si al crear la Peticion de Oferta Genérica deja iguales las dos fechas, la de

creacion de la Peticion y la del plazo de oferta.
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Crear Peticion de oferta : Posicion 00010
» T 2 EBEFRE

Posicicn 10 T, pios, F Centro cool
Material G, artic, SER1& Alrnacén
Texto breve Consultoria
Cantidad v fecha
Ctd-Pet,oferta 1 UF | PlzOfert 15.03.2012
[ —
Fecha entrega D I_lE. 0s. 21:112_I

Supervisidn fechas

13 reclarmacidn MO nec. 0010009070
23 reclarmacion MatProy

34 reclamacian

Ctd.reclam. 1]

Act.info
Caract.oferta
[OindcomRech

Ingresa la fecha de entrega posterior al plazo de la oferta en cada posicion.

El sistema realizara la correspondiente publicacion de la Peticién de Oferta Genérica cuando la
-

Fecha pet-of 16.10.2012 PizOfert 16.10.2012

Fecha difiere con la fecha de PlzOfert

Da ENTER y pasa a la pantalla de Resumen de Posiciones de la Peticion de Oferta:

Crear Peticion de oferta : Resumen de posiciones
EEELDTEIOGALDEERZE 3R

Peticidn oferta Cl.pet.oferta POLI FePetof la.10.2012
Proveedor PlzOfert 16.10.2012

Pos. petic,oferta

Pos, P |Material Tesxto breve Ctd-PetOfert U... T Fe.entrega |Gr.artic, Ce. Am. B R T..
I ml —

II_J-U JF Contratacion Lectura Me . 1P D |15.04.2013 SER20 cool

20 o ]

Textos de cabecera

Para ingresar los textos, se ingresa por: Cabecera - Textos = Resumen de textos
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=3
Peticio’n de oferta  Tratar Cabecera Eosicio’n Entorno - Sisterna  Ayuda
< Detalle e man FE @
- - Textos + Fesumen de textos Fa
Crear Peticion de ™% —
Direccidn del proveedor F7 Imagen tetexplicativo
@ Condiciones Tomar texto
; —  Estadistica 4 Borrar texto
Peticidn oferta - -
Wersiones —
Froveedar - o B ) ert 16.04. 2009
Estrategia liberacian Citl+Shift+F&
Interlocutor Cirl+Shift+F &
Fos.petic.oferta =
Mensajes Shift+F1 =
| Fos. |P|Material ] ) . |U |T|Fe.entrega |Gr.amc. |Ce. |Alm. |EI |R |Te |
fie 135 ComEED GHEtRAETE 10BPAs D 28.05. 2000 [SEGINDUSZ GAD1 O
o0 Llarnar proveedor D O

Aparece la siguiente pantalla:

=

I Peticidn de oferta Tratar Cabecera FPosicidn Entarno Sistema Aol

|&| = < H & &8 | LD (HL (| #Ea T o An osn | EE S mEm
Crear Peticion de oferta : Textos cabecera

[P trmagen b explicativa | [ TH |

Doc.compras 1 Sociedad [1@aa] SGrupo de cormpras |@an |
Clase docurmento |[POLTI]| Organizacion compras [1ooa]
Prevoeder ]
Textos de cabecera
bt Txt mMas b Status
[]ohbjeto de la compra
[ ]
[ ] -
[1Historial de Ila compra
[ ]
[ ] -
[ 1 Publicacian en diarios
[ ]
[ ] -
[]actio de apertura
[ ]
[ ] —
[ FPrecio del Pliego
[ ]
[ ] —
[ Invitacian
[ ]
[ ] ]
. . , .
8.3. Textos obligatorios segun modalidad de compra

COMPRA DIRECTA DESCENTRALIZADA Y DE SUMINISTROS:
Objeto de la compra: es el objeto o motivo que da origen a la compra.

Clixt. Txk . Mas txd. Stalus
| Objeto de la compra

ﬂ C.ﬂl@i‘ﬁ PARA AGLA

Acto de apertura: es la fecha en la cual se realiza la apertura; debe ingresar fecha, hora 'y

lugar de apertura separado por un asterisco (*) sin incluir espacio, tal cual se muestra a

continuacion:
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Acto de apertura

_. 15/08/201 31 4:30*SAN MARTIN 3235

Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de apertura

Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235

LICITACIONES:

Objeto de la compra: es el objeto o motivo que da origen a la compra.

Clixt. Txk: Més tat. Status
Objeto de la compra

ﬂ ‘:AM PARA AGUA

Acto de apertura: es la fecha en la cual se realiza la apertura; debe ingresar fecha, horay

lugar de apertura separado por un asterisco (*) sin incluir espacio, tal cual se muestra a

continuacion:

Acto de apertura
_. 1508201 3% 4:30*SAN MARTIM 3235
Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de  apertura
Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235

Precio del Pliego: En el caso de que no se vendan pliegos este campo no debe completarse.
Si se tuviera que vender un pliego se debe colocar el Precio del Pliego, la moneda (UYU, USD,
otras) y el lugar en el cual se puede adquirir, separados por un asterisco (*) tal cual se muestra

a continuacion:

Precio del Pliego

el (B000°UYU"s80 martin 3235

Precio de Pliego*tipo de moneda*lugar de compra del Pliego

Ejemplo: 8000*UYU*San Martin 3235
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Comunicacion Ad Referendum: es la fecha hasta la cual se puede solicitar Aclaraciones, tal

cual se muestra a continuacion:

[ 1Comunicacion Ad Referendum

- [10/08/2013

Dd/mm/aaaa

Ejemplo: 10/08/2013

Prorroga: es la fecha hasta la cual se puede pedir prérroga al Acto de apertura, tal cual se

muestra a continuacion:

[ |Prérroga

i 12/08/2013

Dd/mm/aaaa

Ejemplo: 12/08/2013

La fecha de Aclaracién (campo Comunicacion Ad Referendum) y la de Prérroga debe ser

mayor o igual a la fecha actual y menor o igual a la fecha del Acto de apertura.

COMPRAS DIRECTAS POR EXCEPCION:

La publicacién del llamado de las Compras Directas por Excepcién no es de caracter
obligatorio con la salvedad de las compras contenidas en el Art. 33 literal C) inciso 2, TOCAF;
“La licitacion publica, abreviada o remate resultaren desiertos, o no se presentaren ofertas
validas o admisibles, o que las mismas sean manifestamente inconvenitente!, pero el proceso

de compras igualmente debe de efectuarse a través de la modalidad de Compra Directa por

1 TOCAF, Texto Ordenado de Contabilidad y Administracién Financiera del Estado, Edicién julio 2020.
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Excepcion amparados en el articulo 33 del TOCAF con bases y especificaciones idénticas al
procedimiento fracasado.

Objeto de la compra: es el objeto o motivo que da origen a la compra.

Clix. Txt. Més txt. Stalus
Objeto de la compra

Acto de apertura: es la fecha en la cual se realiza la apertura; debe ingresar fecha, horay
lugar de apertura separado por un asterisco (*) sin incluir espacio, tal cual se muestra a

continuacion:

Acto de aperiura
_. 15/08/201 31 4:30*SAN MARTIM 3235

Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de apertura

Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235

Tipo de Excepcidn?: se debe colocar el tipo de excepcién; para ello selecciona el cédigo que

corresponda.
Ejemplo:

Clis. Txt . Maz bt Status
Tipo de Execpcion

— (335

2 Remitirse al TOCAF, Texto Ordenado de Contabilidad y Administracién Financiera del Estado, Edicién
julio 2020.
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Visual. Peticion de oferia : Textos cabecera

@Imagen tut ecplicativo

= =

[oc compras I_F‘1 2510 J"U Sociedad 1000
Claze documento POLI

Provescdor 13815

Obras Santarias del Eztaco

Textos de cabacers
it Txt .
[T|Dbjeto de ke compra

—. CAMNOS PARA SGLUA

[ |Hiztorisl de bs comprs

[ Publicacion en disrios

[Tacto de apertura
_—. 1508201 3% 4: 30*= 48 MARTIN 3235

[ |Precio del Pliego

_~ E000%L gan martin 32345

[ |Invitacion

[ | Tipo de Excepcidn

— 332

Después de ingresar todos los textos y los datos de cabecera necesarios, pulse

nuevamente a la pantalla anterior y procede a la seleccién del Proveedor OSE; Proveedor N°

10015, a quien se le realizara la Peticién de Oferta Genérica.

FrUpo ce Compras

Organizacion compras

nias tat.

Presiona el icono de “Direccion del Proveedor” , accede a la siguiente pantalla:

&

, vuelve

531
1060

Status
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(=g
Peticidn de oferta  Tratar Cabecera Posicidn  Entorno Sisterma Ayuda

& A8 SEQ SHE STasm BRE @b
Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Peticidn oferta Sociedad 10688 GrUpo compras e
Fecha pet-of 13.04. 2009 Cl.petoferta POLI Qrg.compras glelels;
Proveedor | Iﬁ’]

Mambre

Tratamiento

il

Momhbre

B

Concep.bisg.

Concepto bidsg. 102

Direccion calle

CallefMimern

Cadigo postaliPohkl.

|
|
Fais Regidn ]|

Apdo.carrens

Apartado
Cadigo postal
Cod.postal empresa V|

Comunicacion

Idiarma

]

| Otras comunicaciones. .. I

Telefono Extension | |

Extension

|
|
|
Fax |

|
|
Teléfono rrdwil |
|
[

En el campo Proveedor ingresa el N° 10015, presiona ENTER & y se despliegan los datos
del Proveedor OSE.
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Visual. Peticion de oferta : Domicilio de proveedor
L& FZ

Peticidn oferta 12510 Sociedad 1000 Grupo Compras 531

Fecha pet-of 25.07.2013 Cl.pet oferta POLI Qrg compras 1000
Proveedor 10015

Mamkbre

Tratamierto hd

Mamkbre Obraz Santariaz del Estado

Concep blzg.
Concepto blsg.1/2 [ [alu]

Direccion calle

Callemimero Rioxlo 1275

Cadigo postaliPaobl, hortevideo

Paiz Uy Lruiguay Regidn a1 Moritevideo
Huso harario uTC-3

Apddo correns
Apattado
Cadigo postal

Zad postal empresa

Comunicacian

Icliama E= Ezpariol :| l Ciras comunicaciones. .. ]

Tel&fono Extenszidn =

]
Graba la Peticién de Oferta creada, dando click en el icono GRABAR ; el sistema muestra
al pie de la pantalla la Peticién recientemente creada.
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CONCURSO DE PRECIOS
Objeto de la compra: es el objeto o motivo que da origen a la compra.

Clix. Txt. Més 1. Stalus
Objeto de la compra

_k CANDS PARS AGUA

Acto de apertura: es la fecha en la cual se realiza la apertura; se debe ingresar fecha, hora 'y
lugar de apertura separado por un asterisco (*) sin incluir espacio, tal cual se muestra a

continuacion:

Acto de aperfura
_. 15106201 34 4:30*S AN MARTIN 3235

Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de apertura
Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235

La fecha ingresada debe ser igual que el plazo de peticion de oferta.

Precio del Pliego: En el caso de que no se vendan pliegos este campo no debe completarse.
Si se tuviera que vender un pliego se debe colocar el Precio del Pliego, la moneda (UYU, USD,
otras) y el lugar en el cual se puede adquirir, separados por un asterisco (*) tal cual se muestra
a continuacion:

Precio del Pliego

el [B000°UYLI"s 80 martin 3235

Precio de Pliego*tipo de moneda*lugar de compra del Pliego

Ejemplo: 8000*UYU*San Martin 3235
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Comunicacion Ad Referendum: es la fecha hasta la cual se puede solicitar Aclaraciones, tal

cual se muestra a continuacion:

[ ] Comunicacion Ad Referendum

- [10/08/2013

Dd/mm/aaaa

Ejemplo: 10/08/2013

Prorroga: es la fecha hasta la cual se puede pedir prérroga al Acto de apertura, tal cual se

muestra a continuacion:

[ |Prérroga
e | 12/08/2013

Dd/mm/aaaa
Ejemplo: 12/08/2013

La fecha de Aclaracion (campo Comunicaciéon Ad Referendum) y la de Prérroga debe ser

mayor o igual a la fecha actual y menor o igual a la fecha del Acto de apertura.

A continuacion se explican otros Textos de Cabecera que si bien no tienen el caracter de
obligatorio para la publicacion de las Compras y Contrataciones del Estado, son importantes

para los Proveedores invitados a cotizar.

SRRl

Para visualizar otros campos de textos de cabecera, paginar con los iconos

Para escribir en los distintos campos que aparecen en esta pantalla, debe dar doble clic sobre

el texto que desea ingresar.

Posicionandose en el texto de Invitacién, se despliega un documento de Word, como muestra

la siguiente pantalla:
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= (Hea@ DRE oD R @B

Modificar Invitacion: Idioma ES

(& | [E[=]

i Apchive Edicisn  Yer  Herramientas Escriba una pregunta - %
DA B H a9 o e g0 & 3
i Restablecer pérrafo Restablecer Farmata de cardcter * Pérrafo alineado a izquierda ~ 100% .!
EE‘\'1'!'2‘l‘3'\'4'l‘5'l‘5‘\'7'!'3'!‘3‘\'10‘\'11'!'12‘!‘13'\'14'l‘15'l‘16‘¢'17'l'13‘I‘IE'\'ZD'\'ZI'I‘ZZ‘ LR - R - R
~
S
°
=
=@ 3 =68 < | bd
I [8D1 (13 120 B2 UxsapDesa [ovrR | [ 7

Una vez en esta pantalla, tendra que incluir un texto estandar.
Un texto estandar es un “texto modelo” guardado en archivo dentro del sistema SAP.

Existen 2 formas de incluir un texto:

1) Mediante el menu: Incluir > Texto - Estandar.

&

2) Mediante el icono

Se despliega el siguiente cuadro de dialogo:
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I= ncluir testo
Chjeto texto TEXT SAPscript textos estandar
Mombre de texto | (=)
D texto =T | Texto estandar

Idioma |_|

[ Jdesglosarya &0

SZILIES

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

Aqui marca “desglosar ya” [v]desglosarya , luego abre el matchcode en el campo
gue se muestra a continuacién:

GEIINE O | [ﬂj se abre la siguiente pantalla:

[ Seleccion base de datos para textos SAPscript

; [ | e | T |

Ohijeto TEXT a | g |
I ol [ 1

Mormbre | a
IT_I <l 1

ID texto 5T 3

Idioma B3| 3 ]

Canfidad maxima aciertos 100

el e

Ejecutar con aparecen los distintos textos para seleccionar:
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[= Bisgueda de textos SAPscript x

Mom. Id... Objeto D Form.asig. =
[ADZIUDICACION COMPRA DIRECTA jES TEXT 5T S¥STEM &
ADJUDICACION CONCURSO DE PRECIO ES TEXT 5T SYSTEM h
ADJUDICACTON LICIT AD REFERENDUM ES TEXT 5T SYSTEM
ADJUDICACION CONCURSO DE PRECIOS ES TEXT ST SYSTEM
ARRASTRE DE SALDOS ES TEXT 5T SYSTEM
Flle SUMMARY1 ES TEXT 5T SYSTEM
FIRMA ES TEXT 5T SYSTEM
HRESREL3R_LAYOUT ES TEXT 5T SYSTEM
HRESRELZR_LAYOUTZ2G68684 ES TEXT 5T SYSTEM
HRESREL3ZR_LAYOUT286764 ES TEXT 5T SYSTEM
HRESRELSR_LAYOUT ES TEXT ST SYSTEM
INVITACION COMPRA DIRECTA ES TEXT 5T SYSTEM
INVITACION COMCURSO PRECIO ES TEXT 5T SYSTEM
INVITACION LICITACION ES TEXT 5T SYSTEM
MOTIFIC LICIT AD REFERENMDUM ES TEXT 5T SYSTEM
PRORROGA LICITACIOM ES TEXT 5T SYSTEM
SALDO FIMAL ES TEXT 5T SYSTEM
SALDO INICIAL ES TEXT ST SYSTEM
SOLICITUD COMNTRIBUTIVAZ2B0689 ES TEXT 5T SYSTEM s
SOLICITUD _COMNTRIBUTIVA_2268609 ES TEXT 5T SYSTEM A
L L

@ [Elhr| @z][¥(>] (o Q]

Da ENTER, aparece un cuadro con el texto seleccionado:

Ohijeto texto

Mombre de texto 3

ID texto AT | Texto estandar
' —
Idiorna

mamper ap3

[#|desglosar va
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Al dar ENTER nuevamente, se despliega el texto modelo sobre el cual hace las modificaciones
gue correspondan:

w 5 H S

Fichero

SAP

Cortar (M Bisqueda avanzada ) Undo - 4 Reset Paragraph Format ABC fiQy, Referencia B Establecer idioma de correccién I:l Disefio de impresién

Copiar  3ac Reemplazar Redo 29 Restablecer formato de cardcter o . @5,‘ Traducir Contar palabras =l Borrador
rtografia

‘D Pegar [} Seleccionar = %Stylas * Parrafo ali... - v gramatica [EF] Sinénimas T

Clipboard Editing Styles Proofing View

L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 ] 9 10% 11 12 13 14 15 16~ 17 18 13 0 21 prd px 24

Se solicita la cotizacién por los articulos y/o servicios que se
detallan en la presente Peticiédn de Oferta. La misma dsberé
efectuarse conforme a las CONDICIONES GENERALES PARA CCMPRAS
DIRECTAS establecidas en la pagina Web de OSE.

http://www.ose.com.uy/descargas/adquisiciones/provead/condicione
s _generales para compras directas version 08 11 19.pdf

Las ofertas estaran a disposicidn de los Provesdores en la

Oficina de Compras, unicamente por 24 hs a PARTIR DE LAS 12:00
PM posterior a la fecha de recepcidn de las mismas.

» PLAZO DE ENTREGA:

™~ CONDICIONES DE PAGO:

Para volver a la pantalla principal del Resumen de Posiciones, hace click en “Back” e , Se
abre el siguiente didlogo:

éDesea grabar antes
6 el texto modificado?

- _
I S Mo H ¥  Cancelar
L= =

elija SI.

Autométicamente vuelve a la pantalla que se muestra a continuacion, en la que visualiza en el

campo Invitacion, el flag tildado en la columna “Mas txt”
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Crear Peticion de oferta : Textos cabecera

[# Imagen txt.explicative 107

Doc.compras | | Socedad l1000)  Grupo de compras [m02]

Clase documento  |BGCD  Organizacidn compras {1000
Proveedor

Textos de cabecera

Cl.ix=t. Txt. Mds k. Status
[JObjeto de la compra
l-_l 51
LS =

[ |Historial de la compra

[Publicacién en diarios

[Acto de apertura

[|Precio del Pliego

[ Invitacion

Se solicita @ cotizacidn por los articu

|detallan en la presente Peticidn de Ofer ' [+
[circulares

Se realzaran modificaciones de texto

&

nuevamente a la pantalla anterior y procede a la seleccién del Proveedor OSE; Proveedor N°
10015, a quien se le realizara la Peticion de Oferta Genérica.

Después de ingresar todos los textos y los datos de cabecera necesarios, pulse , Vuelve
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Presiona el icono de “Direccion del Proveedor” , accede a la siguiente pantalla:

=3
Peticidn de oferta  Tratar Cabecera Posicidn  Entorno - Sisterma Ayvuda

& 290 CEeQ  SEHE DOan BE| @
Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Feticidn oferta Sociedad 1000 Grupo compras aa1
Fecha pet-of 13.604.2009 Zl.petoferta POLI Qrg.compras 1000
Proveedor | Iﬁ']

Marmhbre

Tratarmiento

=]

Mombre

B

Concep.blisg.

Concepto busg. 102

Direccion calle

CallefMdmern

Cadigo postaliPobl.

FPais

1B

Regian L5

Apdo.correns

Apartado
Cadigo postal
Cod. postal empresa L] |

Comunicacion

Idiorma =] | Otras comunicacioneas... I

Teléfono Extension | |

Extensidn

Teléfono mowvil

Fax

] R Rk R

Presiona ENTER @ y se despliegan los datos del Proveedor OSE.
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Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

P
Peticidn oferta Fl40lz Sociedad 1000 Grupo compras S22
Fecha pet-of 15.08.2013 |, pet.oferta POLI CIrg.Cornpras 1000

Proveedar @

Mormbre
Tratamiento El

MNornbre Obras Sanitarias del Estado

Concep.blsq.
Concepto blsg, 12 MO

Direccidn calle
Calle/Mirmera Roxlo 1275
Cadigo postal/Pabl, Montevideo

Pais ¥ Lruiguiay Region 01 Montevideo
Huso harario UTC-3 k]

Apdo.correos
Apartado
Codigo postal

Cod.postal empresa el

Cornumicacicn

Idiorna Espafiol g Crtras comunicaciones. .. |
Tel&fono Extensicn 5

]
Graba la Peticiéon de Oferta creada, dando click en el icono GRABAR , el sistema muestra
al pie de la pantalla la Peticién recientemente creada.
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8.4. Modificacion de Peticion de Oferta Genérica

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticion de Oferta —

Modificar

SAP Fasy Accass
B &S| EE S| v -

7 4 Favoritos
[ (Jsep
[@ URL - Materiales
SM12 - visualizar v borrar blogueos
AL02 - Usuarios contectados
SMO4 - Lista de usuarios
CIF
(3 rara
(J ESTRATEGIAS
[ (] AREAS TECMICAS
= 23 Men SaP
I (J Oficina
[ (I Componentes multiaplicaciones
=~ 3 Logistica
= {21 Gestidn de materiales
4 Compras
I [ Pedido
I [T solicitud de pedido
[ [J Contrato marco
1 Pet.ofertafCferta
3 Peticidn de oferta
2 ME41 - Crear

o

Aparece la siguiente pantalla:

modif. Peticion de oferta : Acceso
L2 3

Peticion oferta PlO016 @

Al dar @ ‘aparece la siguiente pantalla:
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(2| | rrodiF. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

ELRDOT&EIdNDBEBEZERE

Peticidn oferta P10O0LE Cl.pet. oferta POLI FePetof 17.11.2009
Proveedar 10015 Cibras Sanitarias del Estado PlzOrfert

En el caso de Licitaciones y Concursos de Precios debe adjuntar el Pliego de Condiciones

con la siguiente denominacion:

Pliego_nrosolicitud.extension
Ejemplo: Pliego_10016.doc

Nota: las extensiones de los archivos permitidas son:

(txt,rtf,doc,xls,odt,ods,zip,rar,htm,thm, pdf).

Para anexar un archivo ingresa como se sefiala a continuacion:

8| @ | modif. Peticion de oferta : Reswumen de posiciones

Crear * Crear anexo
Crear nota
Petic  Mota personal Crear docurnento externo (URL) 1
Prowe  Ervviar . 1
Pos.p  workflow *
|: Pl Mis objetos J _td-PetOfert Tl
|_ Ll ayuda para servicios de objeto Liler retroexc . =
| |z 1 D |

Asi como es obligatorio anexar los Pliegos en Licitaciones y Concurso de Precios se pueden
anexar especificaciones técnicas o documentos aclaratorios en las Compras Directas y en
las Compras por Excepcién..Los datos que se permiten modificar o incluir para las

publicaciones de Compras y Contrataciones del Estado son los siguientes:

e Acto de Apertura/Lugar de Apertura

e Prérroga

e Aclaraciones
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= Peticion de oleﬂ'—n'. | Cabecera -f Posicion gErtorno Sistema Ayuda
& v  [Detale 5 B OH mm %

Jextos » Resumen de texdos F8

@ modif. Peﬂcl Direccitn de| proveedor F7
EEREO08E=

Egtadistica »
Peticién oferta P12810 FePetOf 125.07.2013!
- i o
Proveedor 10015 Estrategia lberacién  CtrleShifteFs  PizOfert 15 08 2015ial
nterlocytor ClrieShift+FS
ROk julicoéetie - Mensajes Shift+F1
Pos. [P Material ) UMP T Feentrega  Grartic Ce.
10 760 s 7.006M D 01.12.2013 TUBERIAG1 COB1
20 760 4.806M D 01,12.2013 TUBERIAG1 COB1

Acto de Apertura/Lugar de entrega: en caso de ser necesario modificar el acto de apertura,
ya sea la fecha o el lugar, debe seleccionar el concepto Acto de apertura como se sefiala a

continuacién.
El formato con el cual se debe ingresar la informacion es el siguiente:

|&cto de apertura
_. 150087201 31 4:30*SAN MARTIN 3235

Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de apertura.
Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235

e Prorroga: en este campo se completa la fecha de prérroga y/o fecha de solicitud de
aclaracion.

|Pérroga

—. (2352013 '

Dd/mm/aaaa

Ejemplo: 23/08/2013

La fecha de la Prérroga y de Solicitud de Aclaracion debe ser mayor o igual a la fecha actual o

menor o igual al valor del campo de la fecha y hora de entrega.
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Aclaraciones:

Se debe de indicar la fecha en la cual se realiza la aclaracién, para ello se debera de ingresar

en Comunicacion Ad. Referéndum.

[ Comunicacion Ad Referendum

—. (2008201 3

Dd/mm/aaaa

Ejemplo: 20/08/2013

En lo referente a las aclaraciones las mismas deben incluirse como Anexos, para ello se

ingresa a través del icono 7 | 4 como se detalla a continuacion.

= Peticion de oferta Tratar Cahecera Posicion Entarno Sistema Avuda

& - JdBICE@@ CHE O0o8 EE @I

modif. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

@ Crear F Crear anexo ‘—_
Lists anexos Cresr nota
Peticit Pota personal Crear documento externo (URL) | .r1 E.05.201 3_.*_|
Prove Erviar F Archivar Business Document EoL _II"IJ
Conexiones Crear codigo barras
Pozp
Wiark flow k
P - |re Cid-PetCfert UMP | T Fe.entregs
11 Miz objetos * 1UP D 31.05.2013
20 Avuda para servicioz de objeto [ 31.05.2013
30 F 0 31.05.2013

El archivo debe tener la siguiente denominacion:

Aclar_llamado_id-compra_nroaclaracion.extension
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Id-compra: es el nimero de solicitud de compra.

nroaclaracion: corresponde a que instancia aclaratoria se esta efectuando, si es la primera se

colocara un 1, si es la segunda un 2 y asi sucesivamente.

Ejemplo: Aclar_llamado_10006_1.doc

Nota: las extensiones de los archivos permitidas son:

(txt,rtf,doc,xls,odt,ods,zip,rar,htm,thm, pdf).

El resto de los textos se irdan ingresando a medida que va transcurriendo la compra.

A titulo de ejemplo, se detallan los textos mas utilizados a los efectos de generar un mensaje

al proveedor:

vitaci . . . L, o,
“Invitaciones” se ingresa antes de enviar la solicitud de cotizacion o invitaciéon a los
proveedores.

“Circulares” cuando corresponda enviar una circular de aclaraciones a los Proveedores, para

una determinada Compra.

“Prérroga o sustitucion de Gtia. Mto. Oferta” se utiliza para solicitar una prérroga o

sustitucion de la Garantia de Mto.de Oferta, cuando corresponda.

“Comunicacion de no Adjudicacion” se utiliza en las peticiones de oferta de los proveedores
gue no resultaron adjudicatarios a los efectos de enviar la comunicacién de no adjudicacion a

los mismos.

Después de ingresar todos los textos y los datos de cabecera necesarios, pulse & , Vuelve a
la pantalla anterior y graba las modificaciones realizadas a la Peticion de Oferta Genérica,

u
dando click en el icono GRABAR .
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8.5. Creacion de Peticion de Oferta a Proveedores a partir de
Peticion Genérica

Luego de crear la Peticion de Oferta Genérica, se crean las Peticiones de Oferta a Proveedores
en forma individual, con la salvedad que:

¢ Si el Proveedor no se inscribié en RUPE, el Comprador no podra realizar la peticion de
oferta (invitacion a cotizar).

e Los estados admitidos para aceptar ofertas (cotizaciones) de los Proveedores son:
ACTIVO y EN INGRESO.

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticion de Oferta —
Crear

Ingresa los datos como si la fuera a crear por primera vez, pero en vez de elegir

Ll refer.a sol.pedido . T . L .
elige el icono (copiar documento) y crea la Peticion a los diferentes

Proveedores tomando como modelo la Peticién de Oferta Genérica.

Crear Peticion de oferta : Acceso

e 8 L_l% | " Refer.a sol.pedido [ '] Referencia a contrato marco

Cl.peticion oferta BOCD

Clave de idioma ES

Fecha pet-oferta 27.10.2022
Tt

Plazo de oferta 05.11.2022
|

Peticidn de oferta

Datos de organizacidn

Organizacion compras 1000

Grupo de compras

Datos de propuesta posicionas

Tipo de posicidn

Fecha de entrega T

Centro
Almacén

Grupo de articulos

Mamero de necesidad
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Se despliega la siguiente pantalla

[E Copiar documento

o pr——— |
Documento modelo CDlDU?alzﬁlL
Desde posicidn-ref.

| |

Hasta pos-referencia

REB

'— Continuar
v

Ingresa el nimero de la Peticion de Oferta Genérica y dar Enter

. . L., . L . Tornar + Detale
Visualiza la Peticion de oferta modelo, pinta la posicion, elige como se muestra:

Crear Peticion de oferta : Resumen posiciones documento modelo

‘ Tonﬁrﬁemlle INEENEN

Doc.modelo Lo + Detalle (Shift+Fa)), c. [Foco] Fecha doc. |27.10.2022

Proveedor 10015 Obras Sanitarias del Estado

Pos.modelo
Pos.  Material Texto breve Ce. |Alm. |1 Ctd. U... Gr.artic. B P
10 sillas ortopédicas ool 10 UM EQUIFDO0S
bao 3600130 ESCRITORIO DE MADER.. C001 10 UM EQUIPOOS

En el caso de que haya varias posiciones, como en el ejemplo siguiente, lo recomendable es

gue se seleccionen todas.
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Posteriormente, aparecera un nuevo modo y damos ENTER tantas veces como posiciones hayamos

seleccionado, de forma que aparezca el icono para maodificar la direccién del proveedor ,

gue queremos invitar a cotizar.

Crear Peticion de oferta : Resumen de posiciones
FRREOGeaemesarsm

Peticidn oferta Cl.pet.oferta POCD FePetOf 27.10.2022
Proveedor 10015 Obras Sanitarias del Estado PlzOfert 05.11.2022

Pos.petic.oferta

Pos. P Material Texto breve Ctd-PetOfert U... T Fe.entrega | Gr.arkic. Ce. Am. B R |T..
10 silas ortopédicas 10UN D 15.12.2022 EQUIRPOOS COOL1 [ ]
20 j 600130 ESCRITORIO DE MADER.. 10UM D 15.12.2022 EQUIF0OS CO01 ]
30 D O
40 D |
50 D ]
&0 D O
70 D O
20 D |
90 D ]

Presionar el icono de “Direccion del Proveedor” , accede a la siguiente pantalla:

Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor
nmS 2

Peticidn oferta Sociedad 1000 Grupo compras col

Fecha pet-of 27.10.2022 Cl.pet.oferta POCD Org.compras 1000
Proveedor ;'_21504438| _';'

Mombre b
Tratamiento i
Nombre Ohras Sanitarias del Estado

Concep.bisg.

Concepto busg.1/2 MNOCO

Proveedor | Iﬁ’]
Ingresa, en el campo Proveedor ;el NUmero del Proveedor
al cual se desea crear una Peticion de oferta, y presiona ENTER , para desplegar los

datos del Proveedor en pantalla.

Ejemplo: 21504438
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Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

wm S (2

Peticion oferta 6000170546 Sociedad 1000 Grupo compras Col
Fecha pet-of 27.10.2022 Cl.pet.oferta BOCD Org.compras 1000
Proveedor 21504438

MNombre

s =1
Tratammiento i [} :|_I
Mombre ALVAREZ CORTES MARIA TERESA

==

Concep.blsg.

Concepto blsg.1/2 FLET

Direccidn calle

Calle/Narmero EDUARDO ACEVEDO APTO 402 1444

Cddigo postal/Pobl. MOMNTEVIDED

Pais UY | Uruguay Reqidn 01 | Montevideo
Huso horario UTC-3

==

Apdo.correos
Apartado

Cadigo postal
Cod.postal empresa

==l

En el caso de desconocer el Numero del Proveedor, obtiene el mismo en una blsqueda de
Proveedores, como se detalla a continuacion:

Presione el “matchcode” , ubicado junto al campo Proveedor, se despliega el siguiente cuadro

de didlogo, donde puede ingresar el Nombre del proveedor entre asteriscos (*),presione
ENTER para iniciar la busqueda:
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Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

w8 &
Peticidn oferta Sociedad 1000 Grupo compras col
Fecha pet-of 27.10.2022 Cl.pet.oferta BOCD Crg.compras 1000

Proveedor l (= Namero de cuenta del proveedor (2) s
Acreedores seg.nimero cuenta ant. - Acreedores general | Acreedores ... E

|

MNombre

Tratamiento | Conc.bisg.

|
Nombre 1| Cédigo postal

Poblacion [ |

Concep.blsg. j Nombre |I_ ALVAREZ® |

]

Concepto busa.1/2| acreedor

Direccidn calle j
Calle/Namero Ctd.mdxima aciertos
Codigo postal/Pobl. |
Pais

Huso horario

Apdo.correos B
Apartado

Cddigo postal |
Cdd.postal empresa|

Comunicacion B
Idioma | @

Teléfono Iniciar bisqg.

e
Teléfono rdvil =

[ Nimero de cuenta del proveedor (2) 88 Entradas encontradas — |3

[ peticion de ofert]

Acreedores seg.ndmero cuenta ant. /A.G'eedores aeneral [ Acreedor... E
o | -
- l" = | ™ | -
Crear Peticic 02 [ Y S e =T
; Conc.bisg.” CP | Poblacién Nombre 1 Acreedor
Ly S @ FLET CAMNELONES ALVAREZ HERNANDEZ MAXIMO 17012447 —
r: FLET MONTEVIDEQ :ALVARIZ GORTES MARIA TERE :21504438 T
Peticidn oferta J FLET 11800 MOMTEVIDEO ALVAREZ d’ﬁRTES HERMANDEZ 21797071
-
Fecha pet-of 4 FLET 16100 PARQUE DEL PLATA ALVAREZ, PABLO 2031284
™ .- [ e el m e e oo

Si se optd por no generar una peticion de oferta a proveedor con referencia se debera crear de
la misma forma que una peticion de oferta genérica con el n ° de proveedor que corresponda,
NO OSE.

Recordar que para cada peticién de oferta a proveedor se debe incluir el texto de
invitacion estandar con las salvedades particulares. Remitirse a la pagina 61 en adelante
del presente manual.

Después de ubicar el Proveedor requerido, seleccionay presiona ENTER | v .

Antes de grabar la Peticién de oferta genere los Mensajes como se detalla a continuacion:
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8.6. Mensajes para invitar a cotizar a Proveedores

Se genera el mensaje en forma manual.
Para generar dicho mensaje hay 2 opciones:

1) por el menl: Cabecera > Mensajes.

2) selecciona el icono g .

Crear Peticion de oferta :: Mensajes
Es 1or (1] Emedios comunicacidn Log de proceso Datos adiciotﬁles Repetir mensaje  Mensaie de modificacidn

Peticion de oferta..

Menszjes

St... |Clase... |Descripcidn  |Medio Fu... Interl. Idi... |M... (1

'y —
INCD Salida en impresc.. ¥ | | =

[ ) :
- ol -

- 0O

- 0O

- 0O

- 0O

- 0O

- 0O

- 0O

- 0O

“ “«

Las clases de mensaje definidas son:

Invitacion compra directa (INCD)

Invitacion concurso de precios (INCP)

Circular o prérroga compra directa (CICD)

Invitacion licitacion (INVI)

Circular o prérroga licitacion (CIRC)

Prérroga Gtia.Mto.Oferta (GTIA)

Adjudicacién denegada (AJDE)
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Una vez elegida la clase de mensaje da doble clic o ENTER.

En la columna Medio va a seleccionar “Salida de impresora”.

_ _ Datos adicionales
Elige el icono aparece el cuadro con los datos del Proveedor, pulsa

Seleccionar |

Como se muestra a continuacion:

Crear Peticion de oferta :: Mensajes

E:‘) ﬁ [i] @Medios comunicacion Log de proceso Datos adicioljgles Repetir mensaje  Mer

Peticion de oferta..

Menszjes

Sk... Clase... |Descripcidn Medio Fu... Interl. Idi... |M... F
INCD Salida en impresoc.. ™ E M -
- m

- M

- M

- M

- M

- |

- M

- M

- M
-
-

4 F 4 b

Se abre la pantalla de modalidad de envio, selecciona la Gltima opcioén:

Crear Peticion de oferta :: Mensajes

Direccidn de pedido 21504438 ALVAREZ CORTES MARIA TERESA
Clase de mensaje Salida en impre
Creacidn

27.10.2022 (& 12:33:11

Tratamiento preferente R?
Modalidad de envio LE'IVH inmediatamente (al grabar la aplicacidn) -
E ® |oo:o0:00 Hora hasta 00:00:00

Tratamiento real
E (™ o0:00:00 C¥¥D | Mo procesado -

Datos generales
] Mc mente Creado por LMESEINOSA

[Blog

&

, vuelve nuevamente a la pantalla anterior.

Pulse
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| Medios comunicacion |

Luego selecciona para ingresar: destino légico (LP01) que es la

impresora, cantidad de mensajes (copias a imprimir), tilda el flag Dar salida inm.

= Mensajes Tratar Pasar a Sistema Ayuda
] MR % e @%

Crear Peticion de oferta :: Mensajes

Direccidén de pedido 21504438 ALVAREZ CORTES MARIA TERESA

Clase de mensaje INCD Invitac.Compra Direc

Datos para salida en impresora

Destino ldgico Ip01

Cantidad mensajes 1 Dar salida inm.
Mormbre orden SPOOL [ Liberar tras impr.
Sufiio 1

Sufijio 2

Portada SAP Mo dar salida -
Destinatario IMESEINOSE |

Depta.
Texto portada Invitacidn Compra Directa

Autorizacidn

Modo archivo -

Edicidn

Formulario

&

Pulse , vuelve nuevamente a la pantalla anterior.

]
Graba la Peticion de Oferta creada, dando click en el icono GRABAR , el sistema da en el
pie de la pantalla el nUmero correspondiente a la Peticion de oferta creada.

Telebox
Pet.Of.Compra Direct creado bajo el nimero 6000170546 é”;’

Luego ingresa sucesivamente a cada uno de los Proveedores a los que desea crear la Peticion
de oferta. Ingresa el nimero de Proveedor, presiona ENTER para ver los datos del mismo,

]
pulsa para grabar y asi con cada uno de los Proveedores.

Nota: En caso de que el proceso de Compras se declare Desierto o Sin Efecto se debe

ingresar en la Peticién de Oferta Genérica a los efectos de modificar Texto para informar lo

resuelto.
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Para ello se debe de ingresar en: Cabecera - Textos = Resumen de textos opcion Tipo de

Adjudicacion.
En donde se indica el tipo de resolucion y la fecha separados por un *

[ Tipa adjudicacidn

—. [3*30/032013 '

Tipo de resolucién* Dd/mm/aaaa
Ejemplo 3*30/08/2013

Los posibles tipos de resolucion a utilizar son:

e 3 sise declara desierta.
e 4 sjse declara sin efecto.

A suvez deben de incluirse como Anexo la resolucién, para ello se ingresa a través del icono

2 | como se detalla a continuacion.

Ell

\modif. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

El Crear b Crear anexo

Crear nota '
Petic  mota personal Crear docurnento externo (URL) |
Priowe Ervviar ¥ I
Pos.p  wiorkflow '
| IPC Mis objetos g Cto-PetOfert u_ |1
|_ 10 Ayuda para servicios de objeto Jler retroesxe .. 1P D
| o |

El archivo debe tener la siguiente denominacion:

Ordenador_Solicitud

Ejemplo: Ordenador_12810.doc
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8.7. Creaciodn de Peticion de Oferta individual

Para las Compras por montos menores al 20 % de la Compra Directa Ampliada, no

es obligatorio crear Peticion de Oferta Genérica, si se debe crear Peticiones de Oferta
individuales para invitar a los Proveedores a cotizar, no obstante lo cual , podra si lo desea
crear Peticion de Oferta Genérica ,para montos menores al 20% de la CDA, en caso de

querer publicar el llamado convocando a los proveedores que deseen cotizar.

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticion de Oferta —
Crear

Crear Peficion de oferta : Acceso

2 {3 ] | [ refer.a sol.pedido 1 [ referencia a contrato marco

Cl.peticidon oferta POCD

Clave de idioma ES

Fecha pet-oferta 15.08.2013
Plazo de oferta 17.08.2013

Peticidn de oferta

Datos de organizacion

CQrganizacidn compras 1000
Grupo de compras M&l

Datos de propuesta posiciones

Tipo de posicidn

Fecha de entrega T
Centro

Almacen

Grupo de articulos

Murnero de necesidad 10021526

Estas Peticiones de Oferta se crean con referencia a la Solicitud de Pedido, por lo que debe

| [ Refer.a solpedido

dar click en

y le aparece el siguiente cuadro:
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Seleccidn solicitudes de pedido

Sol.pedido 10021526
Posz,sol pedido

G0 compras N&l
Clase documento
Material

MathOFiezFabric

Centro

Tipo posicidn

Tipo imputacidn

MO necesidad
Ce,suministrad,

SolPs imputadas
Mat ., alrnacen

Sdlo pendientes

v 3 K

Da Enter y visualiza las posiciones de la Solicitud de Pedido, pinta la o las posiciones y elige

Tormar + Detalle
como se muestra a continuacion:

Credr Peticion de oferta : Lista seleccion salicitudes de pedido

Tma+ ek (B

Teio bz

Da Enter y visualiza la siguiente pantalla
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Craar Peficion de oferfa : Posicion 66010
r T 2 & &8 FREE

Posicicin 10

Tp.pos. F Centro cool

Material G, artic, ELECTRIC4 Alrnacen
Texto breve Instalacicn lumninarias de ermergencia

Canticad y fecha

Ctd-Pet.oferta 1 UP  PlzOfert 17.08.2013

Fecha entrega D 26.05.2013

Superyision fechas

13 reclarmacidn MNP nec. Q010021526

23 reclamacion MatProy

33 reclamacicn

Ctd.reclam. ]

Act.info

Caract.oferta
[ l1ndComrech

Da ENTER hasta llegar a la pantalla que permite elegir el icono para seleccionar el

Proveedor. Continuar con los pasos descriptos en paginas anteriores.

L=
Peticidén de oferta Tratar Cabecera

& Z)

Posicidn Entormo  Sisterna Ayuda
a8 S DHE ahoan  BE @@
Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

2l [&) =]

Feticidn oferta
Fecha pet-of 13 .04 . 2009

Proveedor |

Mombre
Tratamiento
Mormbre

Sociedad 1008
Cl.pet.oferta POLI

Grupo cCOmpPpras a0
Org compras 1080

Concep.blsq.
Concepto bisag. 142

Direccion calle

Callemddmerno

Codigo postalfPobl.

Pais Regién

Apdo.cormrens
Apartado

Cadigo postal
Cad. postal empresa
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8.8. Agregar nueva posicion en Peticion de Oferta yagenerada

Desde la transacciéon ME42 (Modificar Peticién de oferta), proceder como se muestra en

pantalla siguiente:

Tratar Cabecera Posicion Entorno Sistema Ayuda

Oiro documenho

] A . .
¢ = Q0O BTN TIT O %
9 Modlificar e oferta : Resumen de posiciones
wizualizar o
7 ¥ G oaa | = g = = 5 e
B copir e - -
Er= Crear con referencia » Fur sol.pedido Cir+F3 FePetof 26.85.2821
2 Grabar Cir+s r Contrato marco Cirl+F4 Fl=Ofert [3 5.65 . 282 1E =
Funciones siguientes »
ol Einalizar Shift+F3
Pos. P Material Texto breve Ctd-PetOfert U... T Fe.entrega Gr.artic. ce. Alm. B R T...
ia F Servicio obras 1UF D 26.86.2821 SER4S caal
2a F D 26.86.2821 SER4L ceal
2a F D 26.86.2821 SER4L ceal

Se abrira el siguiente cuadro en el que se completara la posicién como se muestra:

% 4| modif. Peticidn de oferta : Resumen de posiciones®
EERDUTesEFamdM2g B T

Peticidn oferta 68868144882 Clpetoferta FOCD FePetOf 26.85.2821
Proveedar 21688226  CONATEL S.4, PlzOfert 38.65.2821

Fos.petic.ofg

Pos. H Sol.pedido 16863969 Cid-PetOfert U... T Feenfrega  Gr.artic, Ce. alm B R T

I — Ee 1UP D 26.86.2821 SER4S ceal
05,50l pedido J

2 F_ = D 26.86.26821 SER4S ceal

FLPO COMmpras

3@ foP a D 26.86.2821 SER4S ceel
Clase docurnento

48 F | D 26.86.26821 SER4S ceal
Mater

sg foooe D 26.86.2821 SER4S cBa1

- )

6o | MathopiszFabric D 26.86.20821 SER4S cesl

7g | CENTO D 26.86.20821 SER4S cesl

gg PO posicion F D 26.86.26821 SER4S ceel

gg [ TIPO Imputacicn D 26.86.2021 SER4S ceal

188  F M° necesidad D 26.86.2021 SER4S ceal

118  F| Ce.suministrad. D 26.86.2821 SER4S caal

128  F + SolPs imputadas D 26.86.2821 SER4S ceal

136 F ¥/ Matalmacén D 26.86.2621 SER45S ceel

148 F W Sdlo pendientes D 26.86.26821 SER4S ceal

158 F D 26.86.26821 SER4S ceal

168 F D 26.86.2821 SER4S ceatl

1786 F (v 3| x] D 26.86.2821 SER4S ceel

<
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| Tamar + Detalle

Se abre la siguiente pantalla, pulsar en , Se presenta la siguiente pantalla:

%+ | modif. Peticidn de oferta : Lista seleccidn solicitudes de pedido
Tomalg+ Detalle | [ BEx BX

SolPed Pos.  Material Texto breve Ce. alm P 1 C... |Cid. UM T Fe.entrega  Fe.liber. ProvFij 5
=
.[16663969 JI:- Leyes sociales ceal F K 1,888UP D 26.85.2621 26.85.2821 N

Se despliega la siguiente pantalla donde se deben verificar las fechas

& 4 | modif. Peticion de oferta : Posicion 00020
b W ALles F B B B

Fosicidn 68088144282 28 Tp.pos. F Centro cEa1
Material Gr.artic, SER4E Almacén
Texto breve Leyes sociales

Cantidad v fecha

Cid-Pet.oferta [1 jUP Flzofert 3a.a5. 2821

Fecha entrega 0| 26.85.2821

Supervigion fechas

18 reclamacion M9 nec, BB188639809
24 reclamacion MAatProw
34 reclamacion

Cid.reclam. a8

Caract.oferta
IndCamPech

Al dar enter se visualizara el resumen con la posicién nueva agregada.

% 4| modif. Peticidn de oferta : Resumen de posiciones
BEERDTSsEFuaMdM2g3dERbnE L

Peticidn oferta 66886144882 Clpetoferta POCD FePetOf 26.85.2821
Proveedor 21888226 COMATEL 5.4, PlzOfert 38.85.2821

Pos.petic.oferta

Pos. P Material Textn breve Ctd-PetOfert .. T Feentrega  Gr.artic. Ce. Alm B R
[18 jF Servicio obras 1UP D 26.86.2621 SER4S ceg1
28 F Leyes sociales 1UP D 26.86.2621 SER4S ceg1
36 F D 26.86.2021 SER4S Ceg1
44 F D 26.86.2021 SER4S Ceg1

Por Ultimo se graba la peticion de oferta modificada.
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9. Oferta

Después de realizado un llamado de precios, ya sea por el Proceso de Licitaciones, Concurso
de Precios o por Compra Directa Descentralizada y que se conocen las cotizaciones de las
peticiones de oferta, ingresa estos datos al sistema.

El ingreso se realiza de la siguiente manera:

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Oferta — Actualizar

=7 =3 Mend SAP |
[ [ Oficina
[ [J Componentes multiaplicaciones
= =3 Logistica
= = Gestion de materiales
= F Compras
[ [J Pedidn
[ [J Solicitud de pedida
[ [J Contrato marco
= &9 Pet.ofertaiOferta
[ (] Peticion de aferta
= 3 Oferta
2 ME4T - Actual.
t MEA48 - Wisualizar
@ ME49 - Comparacion precios

Una vez seleccionado pasa a la siguiente pantalla:

| & B E NG CARE N s e N mlal e
actual. Oferta : Acceso
Peticidn oferta |

Aqui, ingresa el nimero de Peticién de Oferta correspondiente al Proveedor para el cual se va
a cargar los precios de su oferta.

Si se presenta un Proveedor que no estuvo considerado en las invitaciones y resulta
conveniente para la Administracion, se deberd generar una Peticion de Oferta Particular tal
cual establece el presente manual, y en la fecha de PlzOfert colocar la del dia de creacién de

la misma. Esto permitira continuar con los pasos siguientes en SAP, y poder generarle el

pedido si terminara siendo adjudicatario.
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9.1. Actualizar Oferta para la compra de un material

Se abre la siguiente pantalla en la cual ingresa la cotizacion del Proveedor para las distintas
posiciones:

[ Oferta Tratax Cabecera  Posicién  Entormo Sistema Ayuda

@ B ¢@e CHE DDLH BE @@
actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDTIEIRDEEETEE T

Peticicn oferta 6000027062 Cl.pet.oferta POCD Fe pet-of 20.03.2012
Proveedor 21083022  FERRETERIA SAMTO SR.L. PlzOfert 21.03.2012

Pasiciones oferta

Pos,  Material Texto breve Ctd-PetOfert ... T|Fe.entrega Prc.neto por IJGrartic, e, &m. B R T..
r i
10 Candadas 10 UN D 20.04.2012 L 1 FERRETS COO1 O

Ingresa precio en la columna Prc.neto ; en la columna “por” indica si el precio es por unidad

(1) o por el total, dar ENTER aparece la siguiente pantalla:

actual. Oferta : Posicion 00010
r T 2 &SR

Posicicn s0000z70682 10 Tp.pos. Centro cool
Material Gr.artic. FEFRETS | Alrnacén [ |
Texto breve Candados

Cantidad vy fecha

Ctd-Pet.oferta 10 UN | PlzDfert 21.03.2012

Fecha entrega pl[z0.04. 2012

Superyision fechas

13 redlamacicn M2 nec, 0010013611

28 redlamacion MatProny
23 redlamacion

Ctd.reclarm. 0
Datos oferta

Precio neto S5.00 0L £ 01 jus) Act.info ' @
Corw.ctd. 1 UN <-> 1 N

Registro info

Caract.oferta Ind.irmpto.
[ IndComRech
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[
Act.info
Ingresa en el campo LA™ laletra A.

Da ENTER y graba , aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la
actualizacion fue realizada:

Se ha actualizado la oferta para Pet.Of Cormpra Direct 6000027062

Este paso debe repetirse por cada Proveedor que haya presentado cotizacion para una

determinada negociacion, asi se definioé en el Procedimiento.

9.2. Cambiar importe y/o moneda en Oferta de un material
La modificacion se realiza por el mismo camino: Logistica — Gestiéon de Materiales — Compras
— Pet.Oferta/Oferta — Oferta — Actualizar
Al llegar a la pantalla que se muestra a continuacion, pinta la posicién:

actual. Oferta : Resumen de posiciones
BEEB00GI0CEGHZRES

Peticidn oferta 6000027062 C|,pet, oferta POCD Fe pet-of 20.03.2012
Provesdar z1083022 | FERRETERIA SAMTO S.R.L. PlzOfert 21.03.2012

Posiciones oferta

Pos,  Material Texto breve Ctd-PetOfert ... T|Fe.entrega  Prc.neto jalulg U |Grartic. Ce. Am. B R T..
[]}U j Candados 10 UW D 20.04.2012 55,00 1UN FERRETS  COOL ]
Pulsa sobre el icono (Condiciones posicion), aparece el siguiente cuadro:

Seleccione un periodo

de validez o cree

L periodo nuewo

Periodos de validez

walido de walider a il
| _l
lEo.o=. =201z [(P.1=2. 9999

qu’ Seleccionar @emj perl’cldcl—‘@: MHuewo con modelo J
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Hace clic sobre B Muevo periodo | se abre la pantalla:

Crear Precio brute (PB00): Conndiciones adicionales

GEHE Kk »EHT DS % 2 & EHHE

Clave variable

Docurmento campr. Posicidn | Denomminacicn
BO0000Z 7062 10 Candados
YW alidez

—_.‘_| ———
Walido de 20.03. ElZIlE Yalidez a 31.12.9999

Condiciones adicionales

CiCd Denorminacidn ¢ Irmporte por UM Ind.borr... Escalas  Textos
PEOD Precio bruto 1M m M a

Ingresa el precio correcto y la moneda en la cual le cotiz6 el Proveedor.

Pulse <& hasta volver a la pantalla inicial, en la que visualiza el precio modificado.

Si la Oferta tiene una Unica posicion, graba o aparece el siguiente mensaje:

Se ha actualizaco la oferta para Pet.Of. Compra Direct 6000027062
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9.3. Actualizar Oferta parala compra de un servicio

Si la Oferta es para la compra de un servicio se abre la siguiente pantalla:

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDT I BEEZTaE %

Peticidn oferta 6000027061 Cl.pet.oferta FOCD Fe pet-of 20.03, 2012
Proveedaor 21093078 | MEDINA Y POSSAMAL LTDA., PlzOfiert 21.03, 2012

Pasiciones oferta

Pos.  Material Texto breve Ctd-PetOfert ... T|Fe.entrega Prc.neto por L Gr.artic, Ce. Alm. B R [T..
|—|ELU ] Alquiler retroexcavadora 1 UP D 20.04.2012 0,00 LUP ARFENDZ COOL |
Se pinta la posicion a actualizar y se pulsa en el icono , aparece la siguiente
pantalla:

actual. Oferta : Posicion 00010
r @ 2 & G 8 EE R

Posicicn G0000Z70681 |10 Tp.pos. F Centro conl
Material Gr.artic. ARRENOZ Alrnacén
Texto breve Alguiler retroexcavadora

Zantidad vy fecha

Ctd-Pet.oferta 1 UP | PlzOfert Z1.03.201z2

Fecha entrega I|20.04. 2012

Supervision fechas

13 reclarnacion M2 mec, 0010013610
238 reclamacion MatProv

32 reclarmacicn

Ctd.reclarn, ]

Datos oferta

=
Erers FeiE 0,00 Uyl 41 P Act.info I_AI_I
Convy.ctd. 1 Up <-= 1 up
Catact.oferta Ind.impto.
[ IndComRech
. It
. Act.info [
ingresa en el campo L~ laletra A. Luego al dar ENTER, se abre la

pantalla que se muestra a continuacion:
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& B @@ CHE Do HEER @B

Catilogo de prestaciones: CP de oferta p.posicion 6000027061 00010 Act

2% | [Mselec.prestaciones

Txt.brv, Alquiler retroexcavadora Walar total 0,00 iyl

Limite global Uvo | [ limitado

Walor pravisto

Limites ped.ab. | Otros limites

Pedabier Pasi... L. Limite Texto breve

85 Servicios
Linea I... M@ servicio Txt.bry, Cantidad UM |Precio bruto Mon.  TolerExcS... S Grupo art. ,
— r i —
10 O Alguiler retroexcavadora 250,000 s s JUYU ARRENOZ —

En principio les trae el monto del importe que se establecio en la Solicitud de pedido, el que se
modifica por el importe que cotiza el Proveedor, ingresando el monto total en la columna

“Cantidad” y en la columna “Precio bruto” 1, (si esta ultima columna no se completa el

sistema no la toma como actualizada). Es importante aclarar que el monto es SIN IVA.
Una vez que se actualizé la Oferta vuelve a la pantalla inicial pulsando la flecha & Back.

@ dElece CcHE pDOLD RE OB

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDTE2REBEthFEE R

Peticidn oferta 6000027061 Cl.pet.oferta FOCD Fe pet-of 20.03. 2012
Proveedor 21093078  MEDIMA Y POSSAMAL LTDA, PlzCfert 21.03. 2012

Posiciones oferta

Pos. Material Texto breve Ctd-PetOfert U... T Fa.entrega /Prc.neto g U Gr.artic, Ce. Am. B R T..
I il i
II_J.D il Alouiler retroexcavadora 1 P D 20.04.201 250.000,00 1P ARFENOZ  COOL ]

=l
Comprueba que el importe ingresado es el monto que cotizé el Proveedor y graba
aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la actualizacion fue realizada:

Se ha actualizado la oferta para Pet,Of. Cormpra Direct 6000027061




manual de operativa

9.4. Cambiar importe y/o moneda en Oferta de un servicio

La modificacion se realiza por el mismo camino: Logistica — Gestion de Materiales — Compras

— Pet.Oferta/Oferta — Oferta — Actualizar

Al llegar a la pantalla que se muestra a continuacion, pinta la posicidon a modificar, pulsa en el

icono

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDOIEIRSEBEERRFEEE

Peticidn oferta 6000027061 Cl.pet.oferta POCD Fe pet-of 20.03. 2012
Proveedar 21093078  MEDIMA Y POSSAMAL LTDA. PlzOfiert 21.03.2012

Posiciones oferta
Pos.  Material Texto breve Ctd-PetCfiert U... T/Fe.entrega Prc.neto por U Gr.artic, e, Am. B R T..
B —
[E.El i Alguiler refroexcavadara L UP DI 20.04.2012 250.000,00 1P ARRENOZ  COO1 n

Se abre la pantalla:

] B @@ CHE DDho0 BER @m
Catilogo de prestaciones: CP de oferta p.posicion 6000027061 00010 Act

2%  [Mselec.prestaciones

Tut.bry, alquiler retroexcavadora walor total 250.000,00 bivgil

B Limites

Limite global iyyis [ Tlirnitado

Valor previsto

 Lirnites ped.ab, } Otros limites

Pedabier Posi... .. Limite Texto breve

O -

L i
B Servicios

Linea I... MO servicio Tt by, Zantidad UM Precio bruto Mor,  TolerExcS... S Grupo art, a
10 O '. guiler re adora s 1,00 YT ~AFRENOZ —
20 O Ly [] >
30 O uvu .

a0 O Uy .

@ mM YT [

50 O Uy .

7 O Uy .

80 O v .

20 (] Lxgi) ] -
100 O iy ] -
T 4 i

Si solo se tiene que modificar el importe, ingresa el nuevo monto en la columna “Cantidad”.
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Si tiene que modificar moneda, ingresa el monto que corresponde a la moneda que cotiz6 el

Proveedor:
& - d S@@ DEE D|mas =@
Catdlogo de prestaciones: CP de oferta p.posicion 6000027061 00010 Act
23 | [sSelec.prestaciones
Txt.brv. Alquiler retroexcavadora walor total 10.000,00 iy
B5  Limites
Limite global layaid [ Tlimitado
walor previsto
Limites ped.ab, Otros limites
Pedabier Posi... |L...|Limite Texto breve
4 » 4 »
B Servicios
Linea I... N2 servicio Txt.brwv. Cantidad UM | Precio bruto Mon. TolerExcS... S Grupo art. .M
10 [ ' le.DEID s 1,00 Lyasg ~ ARRENOZ -
z0 (] Yy ] -
30 [m] — =
40 (] Lixat) -
50 (] rvw =
&0 (] Lixai) ]
7o [ Lixat) -
50 (] il ]
o0 (] Lixai) ] -
100 O gl - -
4 > 4 »
Linea |10
Luego pulsa en el icono “Condiciones” (ubicado en el angulo inferior izquierdo de la
pantalla), se despliega la pantalla en la que realiza el cambio de moneda como se muestra a
continuacion:
& Y JdH @@ CHE DDhioa BE @
Modif. Cond.por linea 10: Posicidn, condiciones
4 4 » M
Posicidn 2 Material Alguiler retroexcavadora
ctd. 10,0005 Meto 104. 800,00 |Uvw
ImpLesto 0,00
Elem. precio
I.../CICd  Denorninacian Irnpiorte Mon, | por UM Walor condicicn Mon,  Status | ConCon |UME |DeCo... UM V
Total comp.precio Q.00 TV 15 0,00 YT = aus —
@ FREX Precio total 1,00 1us 194.800,00 U¥FT 115 1us -
@ PRS4 Walor relevante 0,00 UYD s 194.800,00 ¥ s s
Walar bruto 19,48 TV 18 194.800,00 UYT 1S 1us
@ ZA00 % recargo del neto % 0,00 YT a o]
@ KZ0l Recargo cabecera 0,000 % 0,00 1Y 1] o]
@ GPRO Porcen.fuera limites 0,000 % 0,00 ¥ o u]
Walor neto 19,48 10 15 194.500,00 UYT 1Us 1Us
Walor neto incl.impt 19,45 YT 15 194,500,000 YT s 1us
I o
[ .
Realizada la modificacion vuelve a la pantalla inmediata anterior pulsando la flecha Back
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1 B e@@ CHE o BE @

Catilogo de prestaciones: CP de oferta p.posicion 6000027061 00010 Act

2%  [Mselec.prestaciones

Tut.bre, Alquiler retroexcavadora walor total 194, 800,00 ¥y

B Limites
Limite global Lyl [ limitado

Valor previsto

Limites ped. ab, Otros limites

Pedabier Posi... L., Limite Texto breve

4

B Servicios

Linea ... /N2 servicio Txt.bry, Cantidad UM Precio bruty Mon, | ToletExcS... S Grupo art, P
— . 1 —
10 O jeiquiler retros dora lo.oo0 US N9, 48 oyl ARRENDZ —

Se visualiza que en la columna “Precio bruto” figura la cotizacién de la moneda.

Pulsa la flecha & back y vuelve a la pantalla inicial en la que visualiza la Oferta actualizada.

El sistema la muestra en UYU aunque internamente ya esta en otra moneda.

] (B¢ CHE DN HR @m

actual, Oferta : Resumen de posiciones
EEEDI&IBWLBEEEZERE

Peticidn oferta 6000027061 (| pet.oferta EOCD Fe pet-of 20.03.2012
Proveedor 21093078 MEDINA Y POSSAMAI LTDA. PlzCfiert 21.03.2012

Posiciones oferta

Pos,  Materidl Textn breve Ctd-PetOfert U... T[Fe.entrega #Prc.neto o U Grartic, Ce. Am. B OROT..
Elﬂ j Alquiler retroexcavadara 1 Up D z0.04.2012 194,800, LUP ARRENOZ COOL 0
L]
Graba , aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la actualizacién

fue realizada:

Se ha actualizado la oferta para Pet.Of Compra Direct 6000027061
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10. Cuadro comparativo de Ofertas

Luego de tener todas las Ofertas actualizadas, corresponde realizar el cuadro comparativo.

Logistica—Gestion de Materiales—Compras—Pet.Oferta/Oferta—Oferta—Comparacion precios

SAP Easy Access
RE & g d | v 4

* = Favoritos

» [OF1 ~
» [T sap
» [ MM

» [0 AREAS TECNICAS
* [= Menu SAP
» [ Oficina
» [ Componentes multiaplicaciones
~ [ Logistica
* [ Gestidn de materizles
* [ Compras
» [T pedido
v [ Solicitud de pedido [}
» [ Contrato marco
¥ [= Pet.oferta/Oferta
» [ peticién de oferta
¥ [ Oferta
- ) ME47 - Actual.
« ) ME48 - Visualizar
- [&) ME49 - Comparacdion precios|

=

Se abre la siguiente pantalla en la que ingresa los datos como se muestra a continuacion:

Comparacion precios ofertas
&

Organizacion de compras 1000
Oferta 8000076604 a 8000076606
Licitacién

Proveedor

Material

o

Valores de comparacion
Oferta de referencia
[ Oferta de valor medio

[ Oferta de valor minimo

o

Base de porcentaje
NGmero maximo ofertas por pag. 12

Cdlculos de precios
[JIncluir descuento
[JIncluir costes indirec.adquis.

|| Determinar el precio efectivo
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Si los ndmeros de Oferta son consecutivos, en el primer campo ingresa el nimero de la

. . - , . (%
primer Oferta y en el segundo campo el nimero de la Gltima, presiona el icono ¥y el
sistema mostrara todas las ofertas dentro del rango ingresado.

Comparacion de precios ofrecidos ernn moneda UYU

4 4 » Ml £ Oferta <y Proveedor [ElServicios & Mivel 4 Informacidn adicional €3
Material gr.artic. Oferta: a000076606 6000076605 6000076604
Txt.brv. Licitante 21359849 21042649 21093078
Ctd.en UM base Nom. = ESPIHA OBRAS HIDR |CITESR MEDINA ¥ POSSAMAT
ARRENOZ2 WVal.: 200.000,00 250.000,00 250.000,00
Horas retroexcavadora |Precio 200.000,00 250.000,00 280.000,00
IndServ. 1 TP Rang: 22 % 2 103 % 115 %
Suma Ofertca Wal.: 200.000,00 250.000,00 250.000,00
ERang: 1 g2 3 2 103 % 3 115 %

Oferta

Material gr.artic. Tp.exXxcep.

LZRERENOZ D

Catélogos prestaciones no comparables directam.

Si los nimeros de Oferta no son consecutivos, en el primer campo ingresa el nimero de la
primer Oferta, pulsa el icono , Se abre la siguiente pantalla en la que se ingresan uno a

uno los nimeros de las Ofertas.

Comparacion precios ofertas

£
o
Ofg
I:C; Seleccionar valores ind. (1) ]. ‘Seleccionar intervalos |+ Excluir valores indiv. | Excluir intervalos
ro
M3l (o valor indiv.
|| Jsoooo7esna L
¥4/ Jenooozssos L
/[ |soooozesnz
a
E @
.}
= - :
cd|| ¢ » i |
a
E i
q G B S B ) [Sstecctn miple-- B
£

Pulsa el icono

y visualizara el siguiente cuadro:
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Comparacion precios ofertas
&

1000

[ =
E0000TEE04 3
—

Licitacidn El

Organizacidn de compras
Oferta

Proveedor | | a

Material [ |a

o[ 2]

Valores de comparacidn
Oferta de referencia
["|oferta de valor medio
["|oferta de valor minimo
Base de porcentaje

Nimero maximo ofertas por pag. [12]

Cdlculos de precios
[JIncluir descuento
[ JIncluir costes indirec.adquis.
[ |Determinar el precio efectiva

L

Pulsa el icono @ y se despliega la siguiente pantalla:

Comparacion de precios ofrecidos en moneda UYU

M 4 » M #Foferta rProveedor [ Semvicios smMiwvel4  Informacion adicional 3
-
Material gr.artic. Oferta: 6000076806 6000076604 6000076607
Txt.brv. Licitante 213598439 21083078 21104200
Ctd.en UM base Nom. : ESPINA OBRAS HIDR |MEDINA ¥ POSSAMAI |BYCIC LTDA
RRRENOZ Val.: 200.000,00 280.000,00 300.000,00
Horas retroexcavadora |Precio 200.000,00 280.000,00 300.000,00
IndServ. 1 UP |Rang: 77 0% 2 108 % 3 115 %
Suma Oferta Val.: 200.000,00 280.000,00 300.000,00
Rang: 77 % 2 108 % 3 115 %
Material gr.artic. Oferta Tp.excep.
ARRENOZ D|(Catélogos prestaciones no comparables directam.
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11. Pedido

Todas las compras, se tramitan sobre la base de una Solicitud de pedido, que es el
requerimiento de un usuario; la solicitud de cotizacion a los Proveedores, lo cual se ve reflejado
en el sistema SAP, mediante el documento Peticion de oferta y una vez seleccionada la(s)

Oferta(s) adjudicataria (s), se crea el (los) Pedido (s) correspondiente (s).
Al momento de generar un Pedido en SAP, pueden darse dos situaciones en RUPE:

¢ Proveedor esté ACTIVO: no existiran inconvenientes en la generacion del Pedido.

e Proveedor esté EN INGRESO: no existiran inconvenientes en la generacion del Pedido,
pero si al momento de actuar el Ordenador el “Proveedor no esta ACTIVO en
RUPE”, no se podra adjudicar la compra y el Ordenador visualizara la pantalla que

se muestra a continuacién, no permitiéndole continuar:

Liberar documentos de compras con codigo de liberacion MO
& =TV &% ¢ 8 TE T ls B g @ visualzacsn de imp

Po_ Liberaci |Cl. T GCp Hist.ped. Fecha doc. Mater |Texto breve Gpo.artic. B P [T Ce.
r

Proveedor/Centro suministrador 21441220 CAFIROL SA

Documento compras 11031131

10 %  PCDDF MO2 06.04.2016 Horas retroexcavadora ARREND2  F K C0O1

[= Informacion x

=
Iil LPruveednr no activo en RUPE.

Cumplido el plazo de 5 (cinco) dias hébiles, a fin de que el Proveedor adquiera el estado

ACTIVO, el Ordenador rechazaréa el Pedido y el Comprador realizara una nueva propuesta con

el siguiente mejor oferente.
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Notas aclaratorias

e Si el Proveedor esta inscripto en RUPE, pero NO existe en SAP, el Comprador se
comunicara con los Médulos de Atencion de Acreedores vy les solicitara que se
proceda a dar de alta en el registro de la Administracién, al Proveedor. Si al procesar el
alta, falta informacion para poder realizarla, los Médulos de Atencion de Acreedores
entrarédn en contacto con el Proveedor para solicitarle que ingrese a RUPE la
informacién que este faltando, para poder realizar el alta en nuestro registro de Datos
Maestros desde las paginas de RUPE.

e Si se visualiza el mensaje. “Servicio caido. No se puede validar en RUPE” significa que
la conexion entre SAP y RUPE esta caida, debera esperar unos minutos hasta que se
restablezca.

¢ Enlos casos de compras con financiamiento externo, es la Gerencia de Programas con
Financiamiento Externo la que establecera los plazos que tendra el Proveedor para
adquirir el estado ACTIVO en RUPE

11.1. Tipos de Pedidos

Se crean las siguientes clases de documentos, de acuerdo a los diferentes tipos de pedidos
gue se definieron de acuerdo a los procesos de la empresa:

Pedido Compra Directa Descentralizada (PCDD): Se utiliza Gnicamente para la creacion de
pedidos correspondientes al proceso de Compras Directas que se tramitan fuera del Dpto. de
Suministros.

Pedido Concurso de Precios (PCPR): Se utiliza Gnicamente para la creaciéon de pedidos

correspondientes al proceso de Concurso de Precios.

Pedido Compra Directa Suministros (PCDS): Se utiliza Unicamente para los Pedidos de

Compras Directas que gestione el Dpto. de Suministros.
Pedido Licitacién (PELI): Se utiliza para el procedimiento de Licitaciones.

Pedido de Ampliaciones de Contrato (PEAC): Se utiliza para iniciar un requerimiento de

ampliacién de contrato.

Pedido Contra Contrato Marco (PCCM): Se utiliza por los Administradores de Contratos

Marcos, para realizar pedidos sobre los mismos.
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Pedido Compras Directas por Excepcién (PEEX): Se utilizan para los casos de los objetos
de compras exceptuados en la Ley de Licitaciones.

Pedido Limitado (PLIM): Se utiliza para el procedimiento de Contratos de Arrendamientos de
Inmuebles y todos aquellos compromisos que se tramitan por expediente. Contabilidad
Presupuestal y las Gerencias del Interior ingresan al sistema, por ej. Contratacion de Fleteros,

Indemnizaciones, Viaticos al exterior, Donaciones, etc.

Pedido estandar

Ped.Ampliac./Opcion A
Ped.CD Exc/ Ped Prec w |-
Ped.Com.Dir.Descentr
Ped.Com.Dir.Suminis
Ped.Concurso de Prec
Ped.Contra C.Marco

Pedido de traslado

Fedido dummy

Pedido estandar

Pedido Licitacion

Pedido Limitado

Pedido marco

Pedido traslado OSE M

Una vez realizado el estudio comparativo y se haya determinado él o los adjudicatarios de una
negociacion, se crean los pedidos a estos proveedores propuestos con referencia a la peticidén
de oferta correspondiente. Se crea un pedido por cada proveedor propuesto y por moneda de
cotizacion. SAP permite una Unica moneda por documento.

La numeracién de los Pedidos se genera en forma interna por el sistema en forma correlativa, a
excepcién de los Pedidos de Licitacion, Compra Directa por Excepcion y Ampliacién, donde la
numeracion es externa, es decir la ingresa el comprador y es alfanumérico siendo el primer

digito una letra que identifica el tipo de procedimiento, de acuerdo al siguiente detalle:

Licitacion Abreviada

P Licitacion Publica

| Licitacion Internacional

E Compra Directa por Excepcion

Contrato Marco (Pedido Abierto)
cuando el mismo no surja de un
proceso de adquisicion, en tal caso

se utilizara la letra que identifique el
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procedimiento.

R Contrato Marco (Pedido Abierto)
cuando el mismo surja de un proceso

de concurso de precios.

X Ampliacion Concurso de Precios

La numeracion externa se compone de 10 digitos, el primero es la letra del tipo de compra (A,
P, 1, E, M, X), los 5 digitos siguientes son el nimero de la Solicitud, luego son tres ceros por ser

la primer compra y el Ultimo digito identifica a la cantidad de Proveedores de dicha compra.
Ejemplo: A106880001

Si se tratara de la primera ampliacion el primer cero cambia por el numero 1, por ejemplo:
A106881001, si fuera la segunda ampliacién el nimero cambia a 2, por ejemplo: A106882001.

Ejemplo de Concurso de Precios:
Solicitud 20000064
Pedido 12 000 Oxx

Pedido ampliacion en SAP X000641001 (Letra X al comienzo, ultimos 5 digitos de la solicitud, y

la extension segun el n° de ampliacién y proveedor que corresponda)

En la pagina de publicaciones la ampliacién se visualizard como 2000641001 (sin la letra X y

con el nimero 2 en su lugar).

Al crear un pedido, completa algunos campos que tienen caracter obligatorio y otros

opcionales.

Todos los pedidos creados para una misma compra (Solicitud de Pedido), se relacionan entre
si por el N° de necesidad, en cuyo campo se visualiza el N° de Solicitud de pedido, el cual
viene de la Peticién de Oferta. Es de destacar que el N° de necesidad es el que permite que

todos los pedidos que conforman una misma compra queden enlazados para la estrategia de

liberacion.
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11.2. Creaciéon de un Pedido

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Pedido — Crear — Proveedor/Centro

Suministrador Conocido

= 9 Mend SAP

[ (7 ificina

' [ campaonentes multiaplicaciones

= = Logistica

= 1 Gestidn de materiales
= O Compras
= 3 Pedida
= 0q Crear

Gﬁ MEZTM - Proveedarficentro suministrador conocido
i) ME25 - Prov.desconocido
Gﬁ MESS - Mediante lista asignaciones SolPed
Gﬁ MESAM - Autorm.mediante SolPed

Sigue esta ruta de acceso y llega a la siguiente pantalla:

|E-=' =] w
Pedido  Tratar Pasara Entorno Sisterna  Avuda

| & JB [ Ca@CHB LhLS BE 9
Crear pedido
‘ Resumen documento activo ‘ J @| Retener ‘ J | Visualizacion de impresion H Mensajes ‘ Parametriz.personal ‘

[@r] PCDS Ped.Com Dirsu® Proveedar [ | Fechadoc. [14.04.2000]
Condiciones  Textos |, Direccidn . Camunicacidn | Interlocutor . Datos adicionales | Datorg. . Status
Cond.pago _@ Moneda

Tipo de cambio O Tp.camb-fijado

Incotetrrs [ |

Fos |I |P |Materia| |T»dbnf Ctd.pedido |U |T|Feemrega |Pn:netn |Mnﬂ |pnr |C |Grupmar{ Ce

e

Aqui selecciona el tipo de documento de Pedido que va a crear, segun corresponda por el

Procedimiento de Compra que haya tramitado.
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[ Y _Pedidn estandar

k= |Ped.Ampliac./Opcion ~
_|Ped.CD Excf Ped Prec w
Ped.Com.Dir.Descentr
Ped.Com.Dir.Suminis
Ped.Concurso de Prec
Ped.Contra C.Marco

Pedido de traslado

Pedido dummy

Pedido estandar

Pedido Licitacion

Pedido Limitado

Pedido marco

Pedido traslado OSE o

(=

(nnal

Luego de seleccionar el tipo de documento correcto, hace click sobre el siguiente botén:

Resumen documento activa

Se despliega una ventana en la parte izquierda de la pantalla denominada RESUMEN DE
DOCUMENTOS:

Crear pedido
| Resumen documento no activo | I IE| Retener | I | Wisualizacion de impresidn || IMensajes | Parametriz.personal |

i‘ i | PCDS Ped. Com Dir 5u )| Proveecar | | Fechador. [14.04 2083

Resumen Em Condiciones | Texos | Direccion |, Comunicacin | Interlocutor |, Datos adicionales TUDE]
de z
| o) condpago [ ] Monesa ||
ll@’ Tipo de cambio —‘ [ Tp.camb.fijado

Modificar , | Incoterms [

Elirminar b

Pedidos

EeTBITES BB Fos |\ |P |Mater\a| Tt by Ctd.pedida |U ITIFeentrega |Prc.nelo |Mun |p0r |

o

Pedidos ahiertos

Planes de entregas
Dac.compras general
Solicitudes de pedidos
Pedidos del usuario
Pedidos marcados

Mis solicitudes de pedido

v Pedidos del usuario —

I
AR
s WIEIO = |

Esta ventana permite seleccionar el o los documentos (Peticiones de Oferta) sobre los cuales

se va a referenciar la creacion del pedido de compras.

Para obtener la Peticién de Oferta a la cual vamos a referenciar el Pedido debe seguir los

siguientes pasos:

Presiona el botén VARIANTE DE SELECCION @
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Se despliega una lista de variantes en la cual selecciona PETICIONES DE OFERTA.

rE Il S R
FPedidos

Peticiones de oferta

Pedidos ahiertos
Planes de entregas
Doc.compras general
Solicitudes de pedidos
FPedidos del usuario
Pedidos marcados

Mis solicitudes de pedido

Visualiza la siguiente pantalla:

& FldEH @@ BHE Soas BE @

Docurnentos de compras
& [ )=(

Periodific. generales

Ctd.rmaxima aciertos 5000

Delimit.programa

Muirnero de material
Condiciones seleccidn
Centro

Texto breve de material

Centro surninistrador

Almacén

Grupo articulos

Organizacicin de cormpras

Grupo de cormpras

Docurnento compras
Mombre del encargado

[T T T T T TR TR TR TR TR TR T}

Clase de documnento
Tipo de documento A
Sociedad

w

Fecha documento a

|
(o[ o] ] o[ o] o] o] ] o[ o] o] o] ] n[

Proveedor a

Si esta pantalla viene con algun dato, eliminarlo y dejarla como se muestra.

En el campo DOCUMENTO COMPRAS ingresa el nimero de Peticion de Oferta que

corresponde al Proveedor Adjudicatario y presiona ejecutar .
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Crear pedido
| Resumen documenta no activa | J @‘ Retener | ] Yisualizacian de impresidn || Mensajes ‘ Parametriz.personal |

i‘ W"F‘CDS F‘ed.CDm.D\r.SuEl” Proveedar | ‘ Fechadoc. |14.04.2009
Resumen de m Condiciones |, Textos Dirgccidn i Comunicacion . Interlocutor , Datos adicionales In EE
documentos -
i » Cond.pago Moneda
] @ || o[ Tk Tipo de cambio [ITp.camb.fijado
Doc.compr. Incoterms [ ] |
46100000007
[S[Eds [Fos 1| [P [Material [Tt o [t pedidn [ TrlFeentrega [Preneto [mon [par  [dT
[«
] E
I r

Para efectuar la referencia con el Pedido hay dos opciones:

1) Hace click sobre el Nro. De Peticion y arrastra hasta el icono @ ubicado en la
partesuperior de la Pantalla.

2) Selecciona el Nro. De Peticion de Oferta y presiona TOMAR | In , ubicado en la

ventana de Resumen de Documento.

3) Si sblo se quiere seleccionar una posicion especifica de la peticién de oferta se
abre la misma con el puntero y se selecciona ésta:

Resumendocumentonoactive [ Wy g2 M G Visualzacén dempresdn  Mensajes  [7] s Parametriz.personal
ResumeA @ Pedido Lictacion v Proveedor Fechadoc, 01.11.2022@
de . . Entrega/Factura Textos | Direccign Comunicacidn Interlocutor Datos adicionales Status
Anriimna

Org.compras
(Ol Grupo compras
Doc.compr./P... Sociedad
S 1600017054
/‘ 10
K« ¥
830 [’C Bl S.Pos I P Materal Txt.brv. Ctd.pedido U... T Fe.entrega  Prc.neto Mon.. por  CPP Grupoart.  Ce. Almacén

Siguiendo cualquiera de las dos rutas, llega a la siguiente pantalla:
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Crear pedido
| Resumen dacumenta na activo H@| Retenar | | ‘ Vigualizacidn de impresin || Wensajes “ Parametriz personal |

ﬂ Y| PELIPeido Lictacion & A1B8CHA01 | Proveedor 2111112 Maria  rechadoc, [14.04.2369] g

Resumende  _l{gfcaecen

documentos Jj S[Els [Pos || [P [ateril  [Tetoy [ctd pedlico U Trlreentraga [preneto o [por [
d 4 lan k15 BOTA DE GOMA 112 PIERY 108PLA D 28052060 T

o[ @] = | | L Uty A

Dot.campr. | L T [
Sy ingnononT [ [aD;

------------------- Qlﬂl |ﬂ|ﬁ|ﬂ El?l?l | ial propuesta H Planifnecai. |

[Epasiein (1110135, B0TADE GOMWA 12 PERNAN'38 B [a] ]

Datos del material I CanfidadesiPasos i Repartos i Entraga i Factura i Condiciones Text EE

| 1 | Toimput K Cenfro decos | Distibucion 1 Distrisucidn porcardda®)| Soe.  10000BE )
Factparcial 2 Distribuir proparcionalreE)

S \ |Canﬂdad |% |Ce.wste |Cta.may0r |0rden |P05Pre |Ce‘gestor |F0nd0 |Areafuncional

1 25000 25,0 05108 50410080 157000 SGGA oene 1100

2 75000 75,0 542002 50410080 157000 TECREGION3 oene 1600

[ER|IC

i
i
i
i
i
|
4

M_] [ain

EEE BELE

Para continuar trabajando con mayor comodidad y poder utilizar toda la pantalla presiona

Resumen documenta no activo , para cerrar el Resumen de Documento de forma que toda la

pantalla queda disponible para la creacién del Pedido.
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De esta manera, al referenciar el Pedido a la Peticidon de Oferta, el sistema traslada los datos

de origen (Imputacién, Material, Precios Unitarios, etc.).

Cargados los datos de la Peticion de Oferta, se deben completar otros datos en el Pedido de
Compras. Algunos de estos datos son campos obligatorios, los cuales no dejan avanzar en la
creacion del Pedido si no son completados con un dato valido, también hay campos de
entrada opcional, son datos que pueden resultar importantes para complementar la informacion

sobre el Pedido de Compras.

11.2.1. Distribucion de la Pantalla

Existen datos relevantes sobre los Datos de Cabecera, y ellos son:

Clase de Documento y Nro. De Documento

EPEd.CDI‘I‘I.Dir.DESEEHtr w 11011539

La clase de documento se selecciona previo a referenciar el Pedido a la Peticién de Oferta 'y es
la que corresponde al procedimiento de Compras que esta realizando, mientras que el nimero

lo asigna el sistema al final del proceso de creacion cuando grabe el Pedido.

Proveedor

Proveedor 21053022 FERRETERIA SANTD ..

El nimero y nombre del Proveedor, son copiados por el sistema desde la Peticion de Oferta,
una vez que los documentos (Pedido y Peticién de Oferta) son referenciados.

Fecha de Documento

Fecha doc.  |13.07.2012

Es la fecha en la cual se cre6 el Pedido y el sistema la asigna automéaticamente.
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Por debajo de estos datos, aparecen tres grupos de datos:

CABECERA, RESUMEN DE POSICIONES y DETALLE POSICION.

Los mismos se despliegan o se cierran presionando el botén correspondiente a cada uno
de los grupos.

Crear pedido
| Resumen documenta activo | ‘ @ J | Visualizacidn de impresidn || Mensajes || Parametriz.persanal |

v || PELI Pedido Licitacion 2| 4100810001| Provesdar [21111112 Waria | Fechadoc. [14.84.2009] g
T Cabecera

Il Resumen de posiciones

Detalle posician

DATOS DE CABECERA

Los datos de cabecera son ingresados en la parte superior de la pantalla, y en las fichas

correspondientes:

Entrega/Factura

En esta ficha ingresa la moneda de la negociacion, la moneda que el sistema trae
automaticamente es UYU= Pesos Uruguayos, si la negociacién fuera en otra moneda es aqui
donde la cambiara y la Condicién de Pago, que determina el tiempo en que se efectla el Pago

de la Negociacion.

m Ped.Corn.Cir. Descartr = Proveedor 21083022 FERRETERIA SAMTO .. | Fechadoc, |03.10.2012 @
E Entrega/Factura } Condiciones | Textos | Direccidn | Comunicacion | Interlocutor  © Datos adicionales | Dat.org, | Status
" —
Cand.pago |_| J Moneda iyl
Tipo de cambio 1,00000 [1Tp.camb. fijado
Incoterms
Condiciones

Se cargan los costos indirectos de una negociacion por ejemplo Gastos de Importacion tales

como Flete, Seguro, Etc. Las condiciones de cabecera son vélidas para todo el documento y

por lo tanto para todas las posiciones del Pedido.




manual de operativa

En el campo CICd selecciona con el matchcode los costos que desea incluir

H

Textos i Direccidn i Comunicacion i Interlocutar i Datos adicionales i Dat.arg. i Status

Meto 5.@00,00 | UYU
Elem.precio
| |CICd|Den0minacién Importe |M0n. |p0r |Uru1 |Va|0rcondicién |M0n. |Status|VaI0rcondicién |ru10n |Est.|
@ PEOE Precio bruto 50,00 UYU 1PAA 5.000, 00 Ul a0
B Val GyF Incl. Desc. 5.080,80 UYL m,00
] Walar Meto CIF 5.000,00 UYL @,0e
B Total DUA B, 00 Uyl @, 08
] Total Costos Indirec o, 00 Uy o,00
: valor total del mate 5.000, 00 UYU o,00
]
LD
=g =
Pedido Tratar Pasara Entorno  Sisterna  Ayuda W
@ | AH ©@E@ DERE Do FHpl @
——— Q= Clase de condicién {1) 21 Entradas encontradas

i Ped.corm NATTEO
Resumen documents —‘ Parametriz.persanal

=
PCDE F'ed.CDm.I: Fecha doc. |12.05.2009
g CICd |D inacién I

EntregaiFacty rocutor |, Datos adicionales |, Datorg. |, Status
ZZ01 Flete exterior cab. E|
72703 Segurn cabecera [
F705 Flete interna cab
ZZ1T Seguro posicion %
Elem precio | 7715 sequro cabecera % _‘
| [eicd[oen] 7715 Honorarios cab. % idn [man. [statusfvalar condician [won_ Jest]
| | @ FEXX Precl 7721 Honorarios cab. sant 5.008,88 UYU 0,08
|| wald 7723 Gtos.Carta Credito 5.808,88 Uvl 8,00
Walof ZZ28 Ajuste mat. cabec 5 608,08 Ul @, 60
] Totaj ZZ30 Tasa Global Aran Cab a,e8 Uyl o,008
] Totaf Z£31 Tasa ServAdua Cab a,0a uyu o,008
] wialo 232 Extracrdinatio Cab 5. 000,08 UYL 0,00
] 7733 Tasa Consular Gab B
] F734 Guia de transito Cab =
II”: £735 Almac Puerto Cab HIHZ‘
ZZ36 Almac Aeropuet. Cab
ZZ37 Almac Zona Cah I: :I
£738 Gtos.Ag Transp Cab El
-]

F739 Gtoswvarios Cab

[

Textos

Se ingresan todos los textos que corresponden a cada pedido.

Los textos son ingresados segun el momento de la negociacién y los requerimientos que

puedan surgir durante el proceso.

I_I EntregaiFactura .I Condiciones Direccidn i Comunicacian i Interlocutar i Datos adicionales { Dat.org. i Status

Textos de cabecera le |
Infarme de Comisid E
Texto de Resalucidr
Texto Resolucién M

[E1 Tawtn de Reitararidr =
[ [ |[«][»][] |7 Editor texto con®)
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De acuerdo a disposiciones del TOCAF, hay Textos de caracter obligatorio que debe adjuntar
en las compras que superan el monto del 20 % de la Compra Directa Ampliada, a los efectos
de cumplir con el requisito de publicar las Compras en la pagina de la Agencia Reguladora de
Compras Estatales.

Textos obligatorios:

e Texto de Resolucion

e Texto de Reiteraciéon

Para adjuntar un archivo ingresa por el icono " . como se muestra en pantalla siguiente

(@ .| dPed: Com.Dir.Suminis 11011855 creado por LORENA PEREZ

Res: iy D Gl G kxjes Parametriz personal

Lista anexos Crear nata

Yo | ota personal Crear documento externo (LIRL) POSSAMAILTD.. | Fecha doc. 189.03.2013

C Ervviar » Lrchivar Business Document Interlocutor |+ Datos adicionales © Datorg.  © Status
Conexiones Crear codigo harras
wyork flow 3
Wiz abjetos 3
Ayuda para servicios de objeto

L 1 Editar texdo cor .. w

o Texto de Resolucién: En caso de tener el correspondiente texto se debe anexar con el
siguiente formato:

ordenador_nrocompra.extension

Ejemplo: ordenador_12810.doc

A su vez debe cargar en la lengleta de Texto de Cabecera el texto de resolucion; en el cual
debe detallar al inicio del texto, el nUmero de resolucién y el tipo de resolucién separados por

un *,

Nroresoluciényafio*tipo_resolucion

Si hubiese una Resolucion de Directorio N° 870 del afio 2013, el ejemplo seria:

Ejemplo: 8702013*1 (si se adjudica totalmente)

Ejemplo: 8702013*2 (si se adjudica parcialmente)

En caso de que no exista una R/D debe colocar el nimero correspondiente a la Licitacion.
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Ejemplo: 12810*1 (si se adjudica totalmente)
Ejemplo: 12810*2 (si se adjudica parcialmente)

Nota: las extensiones de los archivos permitidas son:

(txt,rtf,doc,xls,odt,ods,zip,rar,htm,thm, pdf).
Los posibles tipos de resolucion a utilizar son:

e 1 sise adjudica totalmente.

e 2 sise adjudica parcialmente.

Ped.Com.Dir.Suminis 11011855 creado por LORENA PEREZ

Resumen documento sctivo D sﬁ |-_|'_S|p E.’I‘Z Visualizacién de impresian Menzajes Parameiriz.personal

'I PCDS Ped.Com Dir Sumi... »|/11011855 Proveedar 21093073 MEDINA Y POSSAMAILTD .. | Fecha doc. 19.03.26013
E ErtreqafFactura  © Condiciones & Textos } Direccion  © Comunicacion | Interlocutor © Detos adicionales | Datorg. @ Status
Textos de cabecers i nro_resolucion®*tipo_resolucion|

* " Texto de Resolucidn

. Texto Resalucicn Modi -
" Texto de Retteracidn -
1) 1 Editor texto cor .. »

e Texto de Reiteracién: En caso de que exista reiteracion se debe anexar dicho texto

con el siguiente formato:

reitera_nrocompra.extension

Ejemplo: reitera_11011855.doc

Todos los Anexos (archivos adjuntos) que son exigidos para la publicacion deberan de ser
cargados en un directorio de OSE denominado \\w2k3-ose1\Archivos\Compras Estatales. Para
tener habilitacién al directorio se debe de gestionar a través de Solicitud de Permisos en el

Lotus.

AMPLIACION DE PEDIDO

En caso de tener que realizar una ampliacion de un pedido se debera de ingresar en la

lenglieta de Texto de Cabecera la siguiente informacién requerida.

nro_resolucién*tipo_resolucion*fecha_resolucion
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Resumen documento activio D ‘? I._ET ,;'f?: Visualizacién de impresion Mensajes Parametriz.personal

'I PCDS Ped.Com Dir Sumi.. »{[11011855 Proveedar 21093075 MEDIMA % POSSAMAILTD .. | Fecha doc. 19.03. 2013
ErtregaFactura  © Condiciones o~ Textos |r Direccidn | Comunicacidn b Interlocutar © Detos adicionales  © Datorg. @ Status
Textos de cabecera i nro_resolucion*tipo_resolucion*fecha_resolucion
= Informe de Propuests
. Texto de Resolucidn a
. Texto Resolucidn Modi)
i 1 Editor texto car ..

nro_resolucién: es el nimero de solicitud de pedido.

Ejemplo: 10001234*1*30/08/2013

Direccion

Muestra la direccion, teléfono y otros datos del Proveedor Adjudicatario. Esta etiqueta es
cargada automaticamente desde el Maestro de Proveedores, por lo cual no ingresa ningin
dato.

El EntregaiFactura .l Condiciones . Textos 4

Comunicacidn i Interlocutar i Datos adicionales i Dat.org. i Status

Calle/Niimero Minas [2012
Cddiga postaliPobl. | Montevidea |

Pais m Uruguay

Teléfono 555 Extensidn

Fax 555 Estension

Comunicacion

Los datos a cargar en esta etiqueta corresponden al Técnico V°B° que es el que va a conformar
el gasto y debe ser un usuario SAP y Teléfono de contacto que corresponda al Técnico
encargado de realizar el Visto Bueno a los Materiales y/o Servicios contenidos en el Pedido de
Compras. También se ingresan el estado del Pedido (Ej. Ultimo Pedido Creado) y el nombre de

la Estrategia de Liberacién a la que esta sujeto el o los Pedidos.

EntregafFactura Condiciones  © Textos '_ Direccidn _' Comunicaciin Interlocutor ¢ Datos adicionales  © Dat.org.,  © Status
Tecnico Wo.Bo, MNSELLAMES Estado de Pedido LT .PED.CREA
Teléfonn 1952 Estratedia Lib, MONTO INFC .
Idiomna ES

Interlocutor

Estos datos los toma directamente del Maestro de Proveedores y estan asociados al Proveedor

seleccionado.
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EI EntregaiFactura .l Condiciones . Textos Direccidn i Comunicacion [ ET [T Datos adicionales . Datorg. . Status

Fu |Denaominacicn [Marmera [Mambre | |
DP  Direccion de pedido 21111112 Matia

| |Pr Proveedor 21111112 Maria

| |EF Emisor de factura 21111112 Maria

ooooooooooool®

(D] I < E]

ElEE

Datos Adicionales

En esta etiqueta, se debe completar el campo Licitacion (si la compra es por esa modalidad)
con la letra que identifica el procedimiento y el nimero de Solicitud.

Ell EntregafFactura .l Condiciones i Textos i Direccidn i Corunicacidn i Interlocutar 4 Status

In.pervalidez
Licitacign |

Dat.org.

Datos Organizacionales

Los campos de esta etiqueta (Org. Compras; Grupo de Compras y Sociedad) quedan
completados automaticamente al referenciar el Pedido a la Peticion de oferta, por lo que estos

datos son copiados.

EntregafFactura  Condiciones }Textos ¢ Diteccion — + Comunicacidn + Interlocutor + Datos adicionales < Dat.ord. Statis

F——
Org.Compras 1000/ [ThsE
|
GHLpo compras C0%)  Financiero
Sociedad 1000/ QSE
Status

Presenta un resumen de las cantidades e importes del Pedido, y su proceso de ejecucion y

entrega.
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|ﬁ| EntregaiFactura '| Condiciones | Tedas , Direceidn . Gomunicacidn |, Interocutor | Datos adicionales |, Dator. 4

Activa pedido 100 PR 500, B0 LY

O o enviadafo todavia entragado 0 PAR 0,00 uUyy
% Mo entregado por entregar 100 PR B,00  LUyy
B sin calcular calculado g PLE 8,00 Ly
Anticipos B,00  LUyy

RESUMEN DE POSICIONES.

La parte media tiene otro grupo de datos, que corresponde al Resumen de Posiciones.

| PELI Peito Liritzcion 2 [A108010081 ) Proveedor 21111112 waria | Fechadoc. [14.54.2009
| Cahecera
ES Pog |I |P |Materia\ Tut.brv. |Ctd.pedid0 |U |T|Fe‘entrega |Prc.net0 |M0n |p0r |C |Grup0an. |Ce.
1 K | 13 @TADEGOMAHEPIERP 100PAAD 25.05. 2009 50, oAUyl 1 PAA BOTAS DE G(OSE
il
il
il
il
il
il
il
il
il
il
il

e

1«11 &

i I I I =

En el Resumen de Posiciones, se presentan los siguientes datos relevantes:
Posicion

10

Este campo lo carga autométicamente el sistema y numera las diferentes posiciones

(renglones) que tiene el Pedido y la numeracion es en intervalos de 10 10; 20; 30 etc.).

Imputacion y Tipo de Posicion
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En el campo imputacién se define que tipo de imputacion tiene la posicion, las cuales pueden
ser: si se imputa a gasto (Centro de Costo) se identifica con la letra K y si se imputa a inversion
(Orden de Inversion) el indicador es F.

Cuando se trate de un material con ingreso al Almacén el campo se deja en blanco.

Respecto al tipo de Posicion aqui existe la posibilidad de dejar el campo en blanco (vacio) lo
cual determina que sea una posiciéon de Materiales, o incluir el valor F que identifica a la

posicién como una prestacion de Servicio.

Material

Material
=

I

L
0]

=
=

[
Ingresa o selecciona en el matchcode ', el nimero identificatorio del material.
Texto Breve

Tit.borv.
BOTA DE GOMA 112 FIERN

Presenta la descripcién del material para el caso de materiales.

Tut. b, i
-
E&rrendamientn hioras retro

En el caso de servicios ingresar manualmente el texto de la prestacion del servicio de la

posicion.

Cantidad Pedido y Unidad de Medida
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Ctd pedido [u ]
. 100 Pas

Cantidad de articulos o servicios, con su correspondiente unidad de medida (Unidades, Metros,

Kilos, etc.) que se estan contratando en la posicién.

Fecha de Entrega

Fe.entrega
20.04, 2012

Fecha prevista en la Oferta del Proveedor en la cual hara efectiva la entrega del total de

materiales o fecha de finalizacién de una prestacion de servicio.

Precio Neto Unitario y Moneda

|F'r|:.net|:| |ru1|:|n |
50, 08Uy

Muestra el precio unitario, y la moneda de adjudicacién del material correspondiente a la
posicion. (Cabe recordar que la moneda ya fue ingresada en la cabecera y es Unica para todas

las posiciones del documento).
Campos de Conversién

par PP
1 LM«

El campo por Indica para cuantas unidades de la unidad de medida del precio de Pedido es
valido el precio y el campo CPP, indica la unidad de medida a la que se refiere el precio del

Pedido. Estos datos el sistema los deduce del Maestro de Materiales.

Grupo de Articulos

Numero y denominacion del grupo de articulos.Un grupo de articulos agrupa varios materiales

0 servicios con las mismas propiedades.
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Centro y Almaceén

lce. [Alrmacén
IOSE

Se refiere al Centro Logistico para el cual desea adquirir materiales y Almacén refiere a la
denominacién del Almacén en el que se ingresaran los materiales. Dentro de un Centro
pueden existir uno o mas almacenes. Cuando se compran materiales para consumo no es

necesario ingresar este ultimo campo.

Nro. De Necesidad

M nec.
oolo0l3ell

Refiere al nimero de Solicitud de pedido por el cual se expreso la necesidad de compra de un

material o servicio.

Solicitante
Saolicitante
r =
L -

Indica el usuario SAP que solicita el material a comprar o servicio a contratar, el cual se debe
Gt |

seleccionar desde el matchcode *

DETALLES DE POSICION.

Aqui se ingresan los datos referentes a cada posicion del Pedido de Compras y son especificas
de cada una de ellas.

Los datos estan agrupados en diferentes etiquetas que se detallan a continuacion:

Datos del Material

[ Posicien [11101135, BOTADE GomMa 12 PIERNAN38 B  [a]+]

Datos del material

CanfidadesiPesos | Repartos | Entrega | Factura | Condiciones . Imputacién , Textos | Direccidnentresa . Co_ |1y |« [*][E]

Grupo ariculos BEEINDUSZ[&)

Matproveedor |

Actinfa




manual de operativa

Aparecen datos tales como Grupo de Articulos y el indicador de Act. Info, con el cual el sistema
toma los datos del Pedido (material, Proveedor, Precio) y los ingresa en un Registro Info, para

utilizar como consulta.

Cantidades/Pesos

[&] Posician [1010]135  BOTADE GOMA 12 PIERNAN 28 B [a]¥]

Datos del material

Repartos . Entrega . Factura |, Condiciones | Imputacion . Textos | Direccidn entrega , Co_ ||||I|I|

Cantidad pedido flog|Pas U pedido <= UM precio pedido 1 PAA|<-=

CtaPedUnesAm | 180[PA&) UM pedido <> UM almacén [1 [Pan|<-=[1 |
Peco neto i1 AR Faza neta , 000 i Pogicidn
e —— i1 PR Peso hruto 8,000 { Posicidn
valumen TR wolumen 0,000 I Pogicion

Indica las cantidades y pesos correspondientes al material de la posicion en particular.

Repartos

[ osicién [17101135, BOTADE GOMA 112 PIERNAN38 @] [a]+]
Datas del material .I CantidadesiPesos @NEETENGE Entrega i Factura { Condiciones { Imputacidn { Textas | Direccidn entrega | Co ||||I
& [T[Fechaentr [ctdreparto |Fe.entrg estad. [t End Jeolpedide JPos. ot Cartd pdl]
| |b|26.85. 2009 @ 1082805, 2004 10081 10

- [4]
[ | [
K] KD

B ] [ &)

En el caso de posiciones que tengan entregas parciales pactadas con el Proveedor
(Cronograma de Entrega), se ingresan aqui, las distintas fechas previstas de entrega del
objeto.

Entrega

Datos del material '| Cantidades/Pesos i Reparios @ =HIERES Factura i Condiciones i Imputaciin i Texios i Direccitn entrega i Co ||||I|z|

Tol.exc.sutn. % [limitado 1% reclamacidn Entrada mcia.
TolSumincomp £ 27 reclamacion [ ] [JEM no walorada

37 reclamacion ] [] Entrega final
Tipo de stock | Libre utilizacicn ] Ctdl reclam. o |

Flaz.entr.prey.

TmpoHastaCaduc m TrmpoTratEM Ultirna fe.EM

Incoterms |
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Son los datos referentes a las condiciones de entrega del objeto. Los Principales campos son
los siguientes:

Tol.exc.sum. | %

Tolerancia para el exceso de suministro: valor en porcentaje, relacionado con la cantidad de

pedido, para la que se acepta un exceso de suministro para la posicion.

Tipo de stocks ® Control de calidad =]

Tipo de stock: indicador que especifica en qué stock se contabiliza el material durante la
entrada de mercancias. Indica si el mismo se encuentra sujeto a Control de Calidad o es de
Libre Utilizacion.

[¥] Ertrada mcia.
[]1EM nao valorada
[]Entreqa final

Entrada de Mercancia: indica si se permite crear Entradas de Mercancia a esta posicion.

Entrada de Merc. No Valorada: Indica si la Entrada de Mercancia no es valorada. La

valoracién de la posicion de pedido se efectlia entonces durante la verificacidn de facturas.

Entrega Final: Este campo se marca una vez ingresado todo el material o en el caso de que

no se vaya a recepcionar mas materiales para esta posicion, de forma de cerrar la misma.

Factura

Dratos del material '| Cantidades/Pesos q Repartos i (SOIERER” Factura Condiciones i Imputacian i Textos q Direccidn entrega i Co, |||E|I|

[¥] RecepFactura Plan factur. ind.impuestos || [=)

[IFactura final
[w]*erFactEM

Recepcién de factura

Especifica si se van a ingresar facturas para la posicion de pedido.
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Factura final

Especifica que la factura de liquidacion del Proveedor para esta posicién ya ha sido recibida o

bien que no se esperan mas facturas.

Verificacion de facturas sobre la base de la EM

Indicador que determina que para una posicion de Pedido o Factura se preveé una verificacion
de facturas basada en entrada de mercancias.

Indicador de Impuestos

El indicador de impuestos representa una categoria impositiva.

Por indicador se almacenan en el sistema el tipo impositivo y otras caracteristicas.

Condiciones
hlPDSIc\én ‘1 [10]135, BOTA DE GOMA 1/2 PIERMNA M® 38 al AIvI
Datos del material |, CantidadesiPesos | Repartos | Entrega | Factura SRR Imputaciéh |, Textos | Direccidn entrega |, Co ||y anE
Ctd. 100][PAA Meto [ 5.000,080 |UYU |
Elern.precio _‘
| |C\Cd|Deaninacién |Imp0rte |M0m. |p0r |UM |Va\0rc0nd\cién |M0n. |Status|ConC |UMEI |DeCo |UM |Va|0rc0ndicio’m |M
@ PEXX Precio bruto uyu TIPAA a,0e Uyl 1PAA 1PAR a,o08
@ PEOE Precio bruto 50,00 UYL 1PAA 5,000, 00 UYU 1PAA 1PAR o, 00
Wal.CyF Incl. Desc. 50,00 UYL TRAA 5.000,00 UYU 1Pas 1Pas 6,00
Walor Meto CIF 50,68 UYL TRAA 5.008,00 UYU 1PAA 1PAR g,08
Taotal DUA o, 6a Uyl TPAA a,08 U¥d 1PAA 1PAR o,08
Total Costos Indirec o,08 Uy TIPAA g,00 WYl 1Pas 1PAs 6,00
|| Walor total del mate 50,00 UYL 1PAA 5.000,00 UYL 1PAA 1PAA 6,00 [«]
=]
D] [ 0]
6’00 Reg.condicidn I Analis I £ Actualizar

Al igual que en la cabecera, existe la posibilidad de ingresar costos indirectos de una
negociacion por ejemplo: Costos de Importacién, Ajuste de Precios para materiales con ingreso

al Almacén. La diferencia es que estos costos solo afectan al material de la posicion

seleccionada.
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a

= L=1 12 =1
| Fedido Tratar Fasara Entorno Sistema  Ayuda W
|@”Q.I@@QIQ[‘&H&!I@‘B@@I Bl GE
- sannnnce
-@Clase de condicidn (1) il Entradas encontradas PABLO MATTEO
an | Mensajes | Faramatriz.parsonal |
- | | |
4 Fechadoc. [12.85.2009
+ | 4 | [ M =] =]
cicd [p inacio
T o | = U [rlFeentrega [Pre.neto mon_Joor  Jc Jerupoat  [ce
(EEUD (Il 1.000jUN D 27052088 25, 80uY0 |1 UM MAT WMET P/IR OSE E
FPBX Precia bruta El ]
Z702 Flete exterior posic Uy E
Z704 Seguro posicion ||I|E|
ZZ06 Flete interno posic.
7707 Tasa Glokal Arance. bipropuesta | [ Planifnec adic
F£708 Tasa ServAduanera
ZZ08 Exdraordinario :I

ZZ10 Tasa Consular

ZZ11 Guia de transito
FZ12 Almacenaje Puerto L

CH 0ee, 08 |UvU
| Z£13 Almacenaje Aeropuer. :l
7714 Almacenaje Fona

Imputacién , Textos |, Direccifnentrega , Confrmaciones ;| Contr [«]0 [F

Z715 GtosAgencia Transp.
[1zz16 ctos varios I [valor condicidn [ton. [status|conc Jume [oeca Jum Jvalor condicidn [t
ZZ17 Seguro posicion % r 8,08 Uyl 11U 11U 8,00
F720 Honararios posic % I: V] 0,00 Uyuy 1UN 1UN 0,00
FZ22 Honorarios pos.cant = I 25.000,00 UYU 1 UK 1 UK a,8e
Z724 Gtos Inspeccluﬂ EI
21 Entradas encontradas | | ﬂ E
L [ =10
@ﬂ@l&p Reg.condicion | Analis. | B5  Actualizar

Imputacion

Datos del material | CanfidadesiPesos | Repartos | Enfrega |, Factura |, Condiciones Textos Direccidn entrega | Co. ||||IE|

| 1 ] Tnimput [KCentro de c0sEl| Distribucion | Imputacidn simple =) goc.  10000SE @l

Puesto descarga | Destinatario [

Cta mayor 50410000 |

Sociedad CO 1008

Centrodecoste (305108 |

Orden |

Fondo 8008 |

Area funcional 1100

Centra gestor 5664 PosPre [157000 |
Doc.presup. | ]

Refiere a los datos, tales como Centro de Coste, Tipo de Fondos, Posicién Presupuestaria,

etc., donde se va a cargar el gasto por la compra del objeto indicado.
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Textos

Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos . Enfrega | Factura | Condiciones | Imputacidn g

Direccidn entrega | Co_ 1y | [»]2]

Textos de posician I@Ex |
[E] Texto posician
Texto pedido de infc
Texto pedido de ma
Texto de suministro
Mota de registra infc

0] [4][v]| 1 Editor tesdo con®|

Se ingresan textos referentes particularmente a datos de la posicion (opcional), a diferencia de

los textos de cabecera que son comunes para todo el documento.

Direccion de Entrega

Al llegar a esta pestafia el sistema muestra la siguiente pantalla:

Datns del material - .Camt\dades]Pesns ¥ .Repartns I’ Entrega .Factura .Cnnd\clnmes I’ ImpLtacidn % .TEKtDS Direccidn entrega } .Cnnﬁrmaclnnes .Cnntml E
Tratamiento - @ Detalles direc.
Nombre 0SE
CallefHimero San Martin 3235
Cadigo pastal/Pabl, 11700 Montevideo Direccidn
Pais v Uruguiay Regidn 01 Montevideo il
q .- =
Direccisn .

Se posiciona en el campo Direccién y al abrir el matchcode

se abre el siguiente cuadro que debe contener los datos que se muestran:

[= Mun > la entre (1)
7 Pais, regidn, campos clasif., nombre, poblacicn, calle } Mombre, dreccidn, carnpo... |I|
. 7l
] Clave de pais |_| _.@
e 1
Fegidn
Concepto bldsqueda 1 [ |
Concepto bldsqueda 2 [ |
Mombre de la ermmpresa [ |
Poblacian [ |
Calle [ |
Grupo direcciones =| @
P . | v e— |
Ctd.maxima aciertos S00
(Fi]
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Aldar — se despliega el archivo con las direcciones de OSE, elegir la que corresponda,
una vez seleccionada dar ENTER a efectos de que el sistema tome los datos de la direccion
elegida.

Confirmaciones

Reparos |, Entrega | Factura . Condiciones  Imputacidn . Textos | Direccidn entrega EIEITHED ] Control de condicidn anE

Ctl.confirm. [} Confped. [ oblig.confirm

Clave de control de confirmaciones

Controla qué tipos de confirmacién se preveén para una posicién de pedido; por ejemplo,
confirmacion de pedido y aviso de entrega.

Control de Condicién

" Repartos |, Enfrega , Factura |, Condicionss | Imputacion , Texos | Direccidnentrega . Confirmaciones 4

EEE

Cantral de condicion

Condiciones

Impresién de precio: controla si debe indicarse el precio para la salida del Pedido.
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..J"'I
u E
Una vez ingresados todos los datos, corrobore desde el icono verificar al abrirse el
siguiente cuadro:

Tip|Texto de mensaje TxEx

_,

Prespuesto de compras superado en 624,707.424,15-
Prespuesto de cowmpras superado en 624,707.424,158- I
Control de disponibilidad actiwo (Control presupuestario):

Presupuesto anual superado en 41.329.107,19 UYT (Control Dispo. CelGe)--

No ze ha creado ningin mensaje para la salida del documento de compras g%

I

CEGEE

i

[z Trta @ W[ [ F&ITEIEEEHE@o)e s +]B 1]

LI

Mostrando solo mensajes en amarillo al dar ENTER se muestra el siguiente didlogo:

[= Grabar doc,

Han aparecido rmensajes

1 iDesea grabar el docurnento o tratar los datos?

-
Grabar I I Tratar I IR Cancelar
=i

Selecciona Grabar.

En los primeros meses de cada afio hay disponibilidad en el Presupuesto, por lo que no hay

. . . L
mensajes en amarillo, grabar con el icono .

En la barra de estado aparece una leyenda con el nimero de Pedido de Compras asignado por
el sistema.

Ped.Cormn.Dir.Descentr creado bajo el ndmero 11011847
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12. Estrategia de Liberacion

Una vez que el Pedido esta grabado, aparece en la ficha de cabecera una nueva etiqueta de
ESTRATEGIA DE LIBERACION.

El Pedido esta en condiciones de ser autorizado por los distintos niveles de autorizantes.

| Direccidn , Comunicacion  Interlocutor | Datos adicionales | Datorg. | Status g8=SE CVENE S
Cad. |Denominacian Responsahle |Est___ I
L0 Jefe OL.C.Port. 1 ‘Walter Raimonda Fay
A2 Coord. Portug SERGIO GOMZALEZ

|

La estrategia de liberacion que se dispara automaticamente al grabar el Pedido, depende: del
monto del Pedido, del Grupo de Compras, la estrategia seleccionada y la clase de documento.

Si se generaran mas de un Pedido debe verificar que todos los Pedidos asociados a la misma

compra tengan el mismo nimero de necesidad y la misma estrategia de liberacion.

La estrategia de liberacion debe dispararse en el ultimo pedido poniendo en el campo Estado
del Pedido: “Ultimo pedido creado”, con la salvedad de crearlos juntos y que se procesen en

cada etapa también juntos.

De esta forma, el o los Pedidos agrupados bajo el mismo nimero de necesidad, pasan por toda

la lista de autorizacién hasta quedar totalmente Liberados.
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13. Orden de Compra

Cuando el Pedido ya fue Intervenido por los Contadores Delegados, corresponde avisarle al

Proveedor a efectos que cumpla con la entrega del material y/o el servicio requerido.
Para cada comunicacién al Proveedor, existe un mensaje en SAP que puede imprimirse.
Para generar un mensaje debe seguir los siguientes pasos:

1) Visualizar que el Pedido esta Intervenido o Intervenido por Reiteracion.

2) Proceder a modificar el Pedido.

3) Ingresar a la pestafia Textos de la cabecera elegir el texto: Comunicacion Adj.
Definitiva escriturar que el crédito ha sido autorizado o elegir texto standard.

4) Seleccionar el icono Mensajes IWI se despliega la siguiente pantalla:

| & TH e  DHE nnoan RE @

modif. Pedido :: Mensajes

|E=| [ () [©0 medios comunicacion | [ Log de proceso | [ Datos adicianales || Repetir mensaie | [ Mensaje de modificacion

Fedido............ 2100000002
Mensajes
stat_[Clase [Descripeisn  [Medio [Fun_[inter Jidio_[m

mmjojnjs]

| o oo o o

) ot | | [

Ko

Eaj]) 1]

Clases de mensajes de Pedido:

Adjudicacién compra directa (AJCD)

Adjudicacién concurso de precios (AJCP)

Adjudicacién ad referéndum (ADJU)

Adjudicacion definitiva (DEFI)

Reclamo entrega (ENTR)

Reclamo de ensayo (ENSA)
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Reclamo aviso de embarque (EMBA)
Prérroga Gtia. Fiel Cumplimiento (PRGT)
Comunicacion de multa (MULT)
Liberacion Gtia.

Fiel Cumplimiento (LIBE)

Rechazo de material (RECH)
Comunicacion PCCM (PCCM)

Debe seleccionar la clase de mensaje:

modit. Pedido :: Mensajes

B W [ S Medios comunicacién [ilil Log de proceso Datos adicionales Repetir mensaje Mensaje de modificacién

Pedido............ & Fosibilidades de entrada:

X

Mensajes . . L.
Lista dé mensajes permitidos
Sta... Clase| ~ Idi... ™.

oOm PCMR|

... Fe=

ES 07 ~
Clase de mensaje d

MEU Pedido de compras
AJCD Ajudic.Compra Direc.
AJCP Adjud. Conc. Precio.
PCMP Ped.Contr.Marco Prov
PCMR Ped.Contr.Marco Repa
DEFI Adj. Definitiva
PRGT Prorr.Gtia.Fiel Cump
EMBA Reclamo aviso embar.
ENSA Reclamo de ensayo
EMTR Reclamo de entrega
LIBE Liberac.Gtia.F.Cumpl
RECH Rechazo material
MAHN Reclamacidn

MULT Comunic. de multa
AMPL Ampliac.de Contrato
PCCM Ped.Contra C.Marco
AUFB Reclam.confir.pedido ~

ACE1 eclaracidn import. - -

< > < ¥ < >

[V] Cancelar

En la columna Medio: “Salida en impresora” .

. Datos adicionales -
Luego seleccione se abre el siguiente cuadro:
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Fedido.............. Al00000002
Mensajes 4‘
Stat ICIase IDescripcién Ir-.ﬂedio IFun IInterI. I|di0 |r-.-1 |

DEF I 1 Salida en imprescE 1 [=]

| =] O =

| | B = intericcutar para ermvio de mensajes

— Seleccione un interlocutor:

| Funcion Flormbre Interloc.

] Dirgccidn da pedida? Maria 21111112

] Proveedor Maria 21111112

] Emisor de factura Maria 21111112

— Cancelar || Seleccionar

] =]

] =]

] =

| - EI

| (=] [=1
[ERJICN] I | [«1[+]

Al dar clic sobre lL88tecelonarf| (o e ¢ siguiente cuadro en el que debe seleccionar la
. 4 Enviar inmediatamente (al grabar la aplicacién 2
modalidad - A P ) “J como se

muestra:

modif. Pedido :: Mensajes

Direccidn de pedido 21111112 Maria
Clase de mensaje Adj. Definitiva Salida en impre
Creacidn

B 11.065.2009 (O 16:28:15

Tratamiento prefarente
Modalidad de envio |4 Erviar inmediatarmente (al grabar la aplicacion El|

= 5 (000000 Hara hasta 0O B0 A

Tratamiento real
Efea) (T AE:A0:0aa ¥y |0 Mo procesado =

Datos generales
[+] Modif.manualmente Creado por GLUC
[]Blogueado

e _ : Medios comunicacion |
Con se vuelve a la pantalla anterior para seleccionar para

ingresar: destino l6gico que es la impresora LP01, cantidad de mensajes (copias a imprimir) y

marcar salida inmediata.
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=
Mensajes Tratar Pasara Sistema Ayuda

L o A B &aeE | 2R =3, as | EAE &
modif. Pedido :: Mensajes

Direccidn de pedido 21111112 maria
Clase de mensaje DEFI Adj. Definitiva

Datos para salida en impresora

Destino Idgico |[LFo1

Cantidad mensajes 1_| ar salida inm.

FHoambre arden SFPOOL —| [JLiberar tras impr.

Sufijo 1 ]

Sufijo 2

Portada SAP Mo dar salida =]
Destinatario GLUC

Depta.

Texto portada Adjudicacidn Definitiva

Autorizacian

Modo archivo =
Edician

Formulario

&

Con vuelve nuevamente a la pantalla anterior y graba.

En cada Orden de Compra a enviar a proveedor incluir el texto estandar con las salvedades

particulares. Remitirse a la pagina 61 en adelante del presente manual para cargarlo.

Este se debe incluir en el cuadro que figura tal cual se muestra a continuacién, previamente

habiéndose posicionado en Comunicacion Adj. Definitiva, haciendo doble click sobre el espacio
en blanco.

Resumen documento activo [ & 3 g0 | @)Visualizacién de impresisn Mensajes [i] &7 Parametriz.personal

| Ped.Com.Dir.Descentr ¥ 11065954 Proveedor 121504438 ALVAREZ CORTES MA.. Fecha doc. [27.10.2022
5 Entrega/Factura - -Condiciones p Textos |- -Direccién -Comunimcién -Interlocutor -Datos adicionales -Dat.org. -Sut

|2l Sequimient® de peq¢ &
- Préroga-Sust.Garan <

) | Editor texto co..
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14. Pedido Limitado

Los pedidos limitados se pueden utilizar tanto para materiales como para servicios hasta un

valor maximo predefinido (el limite de valor).

En lugar de una fecha de entrega especifica, se puede especificar un periodo de validez para el

pedido.

El registro de la entrada y aceptacion de los servicios no son necesarias en los casos de
pedidos limitados y de posiciones limite. Las facturas se contabilizan directamente con

referencia al pedido, siempre que no se exceda el limite de valor especificado.
La imputacion que se ingrese podra modificarse cuando se realiza la entrada de factura.

Estos documentos seran utilizados tanto por Suministros, cuando surja de una gestion de
adquisicion tramitada por dicha Gerencia, por Contabilidad Presupuestal cuando la obligacion
se gestione sin un procedimiento de adquisicion especifico que pase por Suministros y por las
Gerencias de las Regiones. Si bien no es necesario la solicitud de pedido ni la peticion de

oferta se debe ingresar una referencia en la columna necesidad.

Algunos ejemplos de uso: arrendamientos de inmuebles por ejemplo ya que en estos casos
existe un contrato por un periodo y un precio estipulado y los pagos se realizan en forma
mensual, a los efectos de hacer mas agil el tramite de dichos pagos, para el caso de

expropiaciones, servidumbres, indemnizaciones, convenios, juicios, pagos a Fleteros.

Logistica — Gestién de Materiales — Compras — Pedido — Crear — Proveedor/Centro

Suministrador Conocido

= 55 Mend SAP

[+ [ Oficina

[* [J Componentes multiaplicaciones

=~ 3 Logistica

= = Gestidn de materiales
= O Compras
= {7 Pedida
= 9 Crear

Gﬁ MEZ1M - Proveedoricentro suministrador conocido
& MEZ25 - Prov.desconocido
) MESS - Mediante lista asignaciones SolPed
&) MESON - Autom.mediante SolPed
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Siguiendo esta ruta de acceso llegamos a la siguiente pantalla:

=g =] c: eS|
Pedido  Tratar Pasara Entorno  Sisterma  Ayuda

@ 10 @@ CHE noon DR @m
Crear pedido
| Resumen documenta activa | ] |E|| Retener ‘ ] | Visualizacidn de imprasidn || Mensajes | Parametriz.personal |

[fwr][FcDS Ped.Com.Dirsu | | Proveedor [ | Fechadoc. [14.84 2883
Condiciones |, Textos |, Direccidn |, Comunicacion | Interlocutor | Datos adicionales | Datorg. | Status
Cond pago _@ Woneda

Tipo de cambio O Tp.camb.fijado

Incaterms [ |

Fos |I |P |Mater\a| Tt br |Ctdpedidn |U |T|Feemtrega |Prcnetm |an |pnr |C |Grupnar‘t Ce

O E

Aqui se debe seleccionar el tipo de documento de Pedido PLIM.

[wr] PCDS Ped.Com.Dir.Su @ |

PCCM Ped.Contra C.Marco
FPCOD Ped.Com.Dir.Descentr
PCDS Ped.Com.DirSuminis [
FEAC FedAmpliac /Opcion
FEEX Ped.Com.Dir.Excep.
PELI Pedida Licitacion
FPLIM Pedido Limitado
PTRA FPedidotraslado OS5 [
LB Pedido de traslado [«]

[+]

Datos adicionales

Para ingresar el periodo de validez ingresara en la etiqueta & donde se
desplegara la siguiente pantalla. Lo que se debe completar es la fecha de inicio y fin del
periodo de validez, aunque abarque mas de un ejercicio el periodo. El nimero de licitacion se

ingresara si corresponde.

|W’|| PLIM Pedido Limitado a" | Proveedor 21000013 Prueba para retencmnei Fecha doc.  |20.04.2009 EI
= Enfregaifactura | Condiciones Textos Direccidn Camunicacion Interlocutor 4 5 Datorg. Status
1 1 1 1 1 > 1

In.pervalidez | I:il]

Fin pervalidez [ |
Licitacion

El resto de los campos de cabecera son los mismos que para cualquier otra clase de Pedido.
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A nivel de posicion se ingresara el material o servicio correspondiente, por ejemplo un

arrendamiento de inmueble

Ty [ FLIM Pedida Limitado | Proveedor |21000013 Prueba para retencioned Fecha doc. [20.84.2009
Tl Cabecera
SEE [Fos |I |P |Materia| |T><t.bnr |Ctd.pedido |U |T|Fe entrega |Prc.net0 |M0m |p0r |C |Grup0 art |Ce
|:‘H] K F ARREMNDAMIEMTO TUP D 20.04.20089 96.008, B UYD 1 UP ARREND INMOSE D
[ ] Ul O]
L] (T51] |
(7] I[«][+]
ﬂl@liﬂ EI?I?I | [ valpropuesta | [ Flanifnec.adic.
|E|Posicio‘n [ 1101 ARRENDAMIENTO al E|Z|
m Limites i Datos del material i Cantidades/Fesos i Repartos i Entrega i Factura i Condiciones i Imputacion i Textas ||| |I|I|
Linea [t Jre semicio [Tt [cantidad [un [Precio bruta o, [Toleret]
10 [ arrendamiento inmueble ] Mo f2z.eoe, 00 uyu [+]
" ze O Uyl []
= O Uvu
| 4o O Uvu
| ee O Uvu
e O Uvu
e O Uvu
e O Uvu
| an O Uy B
108 m YU =
DT I[«][+]

Para los Pedidos de Fleteros y Mantenimiento de Flota en la etiqueta IEmril se deja el
flag de Entrada mcia. activado. Esto es a los efectos de que se puedan ingresar la hoja de

servicio correspondiente y luego de eso poder ingresar la Factura presentada. Para todos los

demas casos debe quedar en blanco este campo. Esto se hace para cada posicién del Pedido.

[®5] Posician [1[10] ARRENDAMIENTO g [«[=]
Sericios '| Limites , Datos del material |, Cantidades/Pesos . Repatios = TERE Factura , Condiciones | Imputacién  Texos ||||I|I|
Tol.exe.surm. % [ Nimitado 12 reclamacion

2 reclamacidn

3 reclamacian

Ctd.reclam. 2]
Flaz.entr.prey. [ ]

Ulltima fe EM [ ]
Incoterms

=N

Una vez ingresados todos los datos estara en condiciones de grabar
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15. Imputacion Multiple

En caso de tener que imputar un documento de compras a mas de un centro de coste, debe

pulsar || en la etiqueta de IMPUTACION

Cuando se tiene imputacion mdltiple, la entrada de mercancia es no valorizada. La valorizacién

se produce con el ingreso de la factura.

Al presionar el botén de imputacion miltiple se presenta la siguiente etiqueta a nivel de

posicion:

|B] Posicion [10101135, BOTA DE GOMA /2 PIERNAN38 @] |a]w|

Datos del material .I Cantidades y fechas Waloracidn

Imputacidn Fuente aprovisionam. , Status |, Personade contacto |, Tesos . Direc OnE|

| | | | Tpimput (¥ Centro de cos®| Distribucion |1 Distribucion porcantida® | Soc. [1000 0SE FI|
Fact parcial 2 Distribuir proparcionalrr

| [Cartidad % [cecoste  [Ctamayor  [Orden [FosFre [e gastar [Fando lArea funcional [Res.recurs |Pos|Puests dffl]

1 25,000 25,0 305108 50410000 1570080 SEGA aoen 1100 a

2 75,000 75,0 542002 5E410000 157080 TECREGIONZ faleyac] 1800 (e
[2]
[

[+ [ I[«][]

E BEREE

En la planilla que aparece en esta etiqueta se deben ingresar los diferentes centros de costos,

a los cuales va cargado el gasto y la afectacion correspondiente de cada uno.

Seleccione en Distribucién, la forma en que va a distribuir el costo de los materiales a comprar,

ya sea por cantidades o en forma porcentual entre los distintos centros de costes.

Distribucian 2 Distribucian porcentual =)
Fact.parciall 1 Distribucidn por cantidades
—————— 2 Distribucidn porcentual

Imputacian simple

T TT

starmayor

En el campo de Factura Parcial, se puede seleccionar, Distribuir: por orden o

proporcionalmente. Esta seleccién regula en la imputaciéon multiple como se distribuyen las

facturas parciales entre los diferentes centros de costos.
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Factparcial 2 Distribuir proparcionalir =)
ICta.r‘navDr" Dristribbuir por orden L
2 Distribuir proporcionalmente
Derivar del tipo de imputacian

Nota: No se puede utilizar imputacién multiple en Pedidos que contengan condiciones.

16. Posicion de Servicio u Obra

Para el caso de servicios se aplica todo lo descripto anteriormente con referencia a las otras

fichas, salvo algunas diferencias que se muestran a continuacion.

En el caso de servicios, hay que crear tantas posiciones como afios distintos de entrega tenga.
Por ejemplo: si el servicio abarca meses del afio 2021 y meses del afio 2022, debe crear una
posicion con fecha de entrega 2021 y sus correspondientes lineas de servicio; y otra posicion
cuya fecha de entrega sea 2022 y sus correspondientes lineas de servicio, para que de esta
forma la afectacion presupuestal sea la correcta para cada afio en el cual se va a prestar el

Servicio.

Otra diferencia es que en el caso de los servicios a nivel de Detalle de Posicién aparece una

Semvicios k
nueva etiqueta, que se denomina SERVICIOS.

En SAP los servicios constan de posiciones y lineas, para una posicion existen 99 lineas. En
las lineas es donde se expone el servicio que se contrata.

En el caso de querer contratar un servicio o una obra debe seleccionar el tipo de posicion “F “,

ingresar el texto breve en el resumen de posiciones y pulsar intro.

En la etiqueta SERVICIOS que aparece a nivel de Detalle de Posicion ingresar el texto breve

del servicio a contratar.
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m Limites i Datos del material i Cantidades/Pesos i Repartos i Entrega i Factura i Condiciones i Imputacidn i Textos |||E|E
Linea I o gemicio [Tt |Cantidad [um [Precio bruto [an._[Taleref
10 )] WEE

[z 0 WEE

|z O WEE

a0 w WEB

[ |sa m WEEB

B O WEE

| |ze O WEE

E O WEE

[ oo O WED [+
100 0 WEB Bl

[ 1[4l

Se ingresa en la columna Cantidad: el monto total del servicio a contratar, en la columna UM:
va la unidad de medida que es US (Unidad de Servicio) y .en la columna Precio bruto: se debe

ingresar 1 (uno).
Al ingresar un texto breve, debe ingresar el grupo de articulo que corresponda.

Siluego de creado el Pedido hubiera que realizar modificaciones en las posiciones de servicio

y/u obra, se ingresa la imputacion en las lineas del servicio.

. . ., . . e

Para ingresar la imputacién, desde la etiqueta de SERVICIOS, hay que seleccionar. , y
aparece el siguiente cuadro de didlogo donde se ingresan los datos de imputacién (centro de
costo, fondos, etc.). Puede ser con imputacion simple o multiple.

I@Imputacic’m del servicia en linea 10

Cuenta de mayar IM Sociedad 16006
Sociedad CO [ ]

Centro de coste l—[n:-i’:l

Orden |—|

Fondos &

Areafuncional | |

Centro gestor | | FosPre

Doc.presup.

| = ||It| Repetician automatica imputacion ||It| Repeticidn automatica imputacion |
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17. Entrada de Material y Hoja de Servicio

17.1. Entrada de material

Para aquellos pedidos que se solicitdé un material y fue Intervenido por el Contador
correspondiente, una vez que el Proveedor efectlia la entrega de dichos materiales la Unidad

que los recibe debe realizar en el sistema SAP el ingreso de dicha mercancia.
A efectos de realizar dicho ingreso, selecciona:

Logistica > Gestion de materiales > Compras - Pedido = Funciones siguientes > Entrada

de mercancias.

= o3 Gestidn de materiales
= & Compras
= = Pedidao

I ] Crear
2 ME22M - Madificar ||
2 ME23M - Visualizar
2 ME24 - Actualizar anexo
ISEJ MEMASSF D - Actualizacidn en masa

[* [J Liherar

[* [Jwisualizar lista

[* [J Evaluaciones

[* [J Entrega entrante

= = Funciones siguientes

@ MIGO - Entrada de mercancias

[* [J Entrada de actividad

ot BT SeTTToTTLTTTITTTTTT CTTTETR T

|[«1[»]

La entrada de mercancia cuenta con datos a nivel de cabecera y datos a nivel de posicién.
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l—ugmrada de mercancias  Opciones  Sisterna  Ayuda = w
@ DI ICEa  SHE anan HE @
Entrada de mercancias Pedido - GLUC

| Desactivar resurmen ‘ J @l ] | Retener H Verificar H Contabilizar | J | Ayuda |

Z |2 |I[@ ][] |[#01 Entrada de merca| [ROT Pedido =/ [+100600002] | centra [ [med] aciase movimienta?
Mis documentas
=~ Pedidos

11000036

11000035

Proveedor G

ANDRES Fecha documento (11 8520088 Mota de entrega

?fg;ggz Fecha contab [11.085. 2009 Carta de ports | | Ttcabec |

A100100001 3 [ |3vale colectivo =

FACTURAS

11383332 Linea [Txtbreve mat [ok [ctd.en ume [u Jaimacén [Lote [cLvaloracién|cl., [s[Tipe o

, 11000013

=~ Ordenes =]

“acio =]
¥ Resenas W] I

EE] [0 [ _coseren [0 oo | ] 1B
=~ Daocumentos materiz
ctd. | se

= Datos retenidos
Vacio

HEn =

Selecciona E". Ingresar el N° de Pedido y la

|AD1 Entrada de mern & | y |R01 Pedido

RO1 Pedido B |

[ﬂj | la clase de movimiento

posicién a recepcionar en

es 101. En Nota de Entrega ingresa el No. de remito, pulsar Enter.

Entrada de mercancias Pedido A100000002 - GLUC

| ctivar resurnen | |[C1] || Retener || veritcar || contebilizar | | (I8 Ayuda |

|AD1 Entrada de mercZ)| [RO1 Pedido 3 | | | centro D EM Entr mercancias HD

Pravesdor iy

Fecha documento |11.05. 2009 Mota de entrega 12345 Proveedor  |Maria |
Fecha contab. |11 .05.2009 Carta de porte | | Tat.cabec. ’7 |
O [ 3vale colectivo =]
Linea |T>d.breve mat. |OK |Ctd en UME |U |D |A\macén |Centru custe|CeEle |Cla.mayur |LUle |C\.va\ur
|1 _|poTaDE GOMA 152 PIERNA 1= 38 [ 5.000 paa] asans 0SE 50410000
[2]
-]
MbICT KD

Bl |@E|m Laschen |[EE contenidn |
[~ FEEM o Se | Datospedido | inter , Lote |, Imputacien

Material |BOTA DE GOMA 1/2 PIERNA I 33 | [138
I4* mat.proveedor [ |

Grupo de atticulos SEGINDUSZ

IE [JPosicion OK Linea 1
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Existen datos a nivel de posicién que es necesario ingresar, como por ejemplo la cantidad a

. . . Ctol. . . .
recepcionar. Debe seleccionar la etiqueta de =="2_L e ingresar la cantidad a recepcionar en

Ctd.en Lk d trad 10 "2 .
&N & entrana . Siempre trae por defecto el saldo

pendiente de recepcionar. Una vez indicada la cantidad a recepcionar debe marcar con un flag

[]Posicidn OK .en todas las posiciones.

Materialm E. Se i Diatos pedido i Interl. i Lote i Irmputacidn

Ctd.en LM de entrada 5.oen
Ctd en UM de almacen 5.000

Ctd.en nota entrega

Cantidad pedida 5.000 Fa&

[ Pasicidn 0K Linea 1|55
‘e |
En la etiqueta ===t se visualiza la clase de movimiento.

aterial .I Ctd.m Datos pedido i Interl. i Lote i Irnputacian

Clase de movimiento EM para irmputacian 101 +| Tipo de stocks

Centro Centro Regidn 1 GRAT @
Destmercancia

Fuesto descarga

En la etiqueta Datos pedida

| se puede consultar el Pedido, dando doble clic sobre el
namero. En el Ind. entrega final por defecto esta “fijar automaticamente”, en caso de que el

Proveedor haya entregado en forma parcial y no correspondan entregas posteriores puede

seleccionar “fijar” para indicar que no se ingresaran mas recepciones.
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Material ll Cid. i == Datos pedido Interl. i Lote i Irnputacian

Pedido 2200000000 |10 |@ Tino posicidn Marmal

Ind.entrega final 1 Fijar autormati ) [ Entrega final pos.pedido
Solicitante a0

1 Fijar automaticamente
2 Fijar
3 Mo fijar

Para pasar por las distintas posiciones, anteriores o siguientes, en caso de tener para
recepcionar mas de una posicion, puede hacerlo con .
Una vez verificado que estan marcadas todas las posiciones que se quieren recepcionar

,grabar .

En la parte inferior de la pantalla se despliega el nimero de documento de contabilizacion

& Documento material 5000000330 contahilizado

17.2. Anulacion de entrada de material

A efectos de anular una entrada de mercancia debe ingresar por:

Logistica > Gestién de materiales » Compras - Pedido - Funciones siguientes - Entrada

de mercancias.

Se realizara una Entrada de mercancia con clase de movimiento 102 como se muestra a

continuacion:
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Entrada de mercancias Pedido - GLUC

[ Activar resurnen | | (3] | [ Retener || veriear || Contanizar | | [ Ayuga |

A01 Enfrada de merc®l| [ROT Pedido 7| [aeoecenez[E) | centro [ AnuLEM para pedido [182] |
H

Proveedor . 4

Fecha documento | 11.05. 2009 Mota de entrega

Fecha contab 11.05.2009 Carta de parte [ | Tateabec, | |
O [ |3vale colectiva ]
Lirea [Tat breve mat [0k Jotet en UmE [u Jaimacén [Lote Clvaloracian|cl[S[Tinn de stocks oo
] B
] (=]
] =]
BT 0]
ElF | [ [E_Lescren (B contenion | [

En operacion seleccionar Entrada de mercancia y Pedido. Ingresar el N° de Pedido y clase de

movimiento 102
| 102 Anulacidn: Entrada de mercancias de pedido a almacén

Dar Enter se despliega la siguiente pantalla:

Entrada de mercancias Pedido A100000002 - GLUC

| Activar resurmen | ] EI ] | Retener || “erificar || Contahilizar | ] | Ayuda |

[AD1 Entrada de mercE)| [RO1 Pedida 3 | I | centro = AnulEM para pedido [102] |

Proveedor . 4

Fecha documenta |11.05. 2009 Mota de entrega Froveedor | Maria |
Fecha contah. 11.05.2009 Carta de porte | | Titcabec. |
0 [ |3 vale colectivo T
Linea |Txtbreve mat. |OI-< |Ctd.en LIWE |U |D Almacén |Centr0 costelCeEle |Cta.mayor
1 |BOTA DE GOMA 152 PIERMA N 38 [I[1.0008 PaA 305308 0sE Le410000
MBI
&= | |@IE [ Léschen BB contenido |
Materialm Se i Datos pedido i Interl. i Lote i Imputacian
Ctd.en UM de entrada |1 .aan ||P.“.P.|@
Ctd.en UM de almacén  [1.080 [Paa]

Ctd.en nota entrega | || |

Cantidad pedida |5 0@0 [Paa]
Cantidad entrada |1.000 |

EIB' iw] Posicidn Ok "7 Linea 1 Eg

Marca el flag de posicion OK, grabar

Para el caso de la anulacién con fecha de contabilizacion del documento de origen
comprendido en el mes se puede realizar como lo estipula el manual de ALMACENES en el

apartado 4.3.2 de la pagina 39.
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17.3. Hoja de servicio - Visto bueno de servicio u obra

Cuando se tiene un Pedido de servicio u obra, a efectos de pagarle al Proveedor la factura es
necesario registrar en el sistema el V°B° (visto bueno) de dicho servicio u obra. Ese visto bueno
en SAP se da a través del documento Hoja de servicio.

Existen diferentes formas de ingresar en SAP a crear una Hoja de servicio:

Logistica - Gestion de materiales > Compras - Pedido = Funciones siguientes - Entrada

de actividad—> Actualizar
Logistica > Gestion de materiales > Compras—> Entorno - Entrada de actividad > Actualizar

Logistica - Gestion de materiales—> Entrada de actividad - Actualizar

Entrada de actividad p.pedido A100100001 00040
=

M Iglﬂ |- |. Hoja de entrada ["]Ind.devoluciones
Pedidos/Hojas de entrada |P Fara pedido A100100061 \40 ||E~|
[ 4% limpieza M2t Testo breve
Detacept | val | TxExpl | Hist
Tipo imputacion =]
Mimero externo EEI Ref precio
Lugar senv. | &8 Encarg.int |
Periodo | -] | &3 Encarnex |
Linea [l TP [Paln e sercio [rhr. |cantidad Jum [Precio bruto [an.
10 [ | o} | o, oae o,o0 Uy Izl
BE ] (o] ][] 8,800 8,00 vy [
_@ [ | o} | 0,080 o,o00 |
e ][]l 0,000 0,00 Y
" |sa Oocic 0,000 8,00 Y
" |sa Oocic 0,000 8,00 Y
[ |zm Onooo 0,060 0,080 uyu
[ |en Onocio a,000 0,00 uyu
| |an Onoclio a,000 0,80 uyu
7@ [ | o} | o, oae o,o0 Uy
e ] (o] ][] 8,800 8,00 YU [2]
128 il 8,000 8,00 TNE
DRI KD
OEEE (@ Lnea

|%:" Otro pedido

Efectda un clic en a efectos de seleccionar el Pedido y posicion en la cual se

va a crear la Hoja de servicio y pulsar intro .
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[ Seleccionar pedido/hoja de entrada

Pedido

Hoja de entrada

[]vis.siempre al iniciar

Entrada de actividad p.pedido 11065954 00030

[Yotro pedido %3 | [

Haoja de entrada O ind.dew

Para pedido [110es351 |[30 ' N

Texto breve ' s |
Dat.basic. | Datacept. | val | TxtExpl | Hist. |

Tipo imputacion [ -|

MNUmero externo [ | FZ Ref.precio

3 Lugar serv. [ | 22 Encarg.int.

= Periodo [ | - | | £2, Encarg.ext.
Linea I... N© servi... | Txt.brv. Cantidad UM Precio b...|Mon. Centro coste
10 (] 0,000 0,00 TYu
20 (] 0,000 0,00 TYu
30 (| a,000 a,00 ¥
40 (| a,000 a,00 ¥
50 [ 0,000 0,00 uyYu
60 - 0,000 0,00 uyu
70 [ 0,000 0,00 uyu
=] (] 0,000 0,00 TYu
El] (] 0,000 0,00 TYu
100 (| a,000 a,00 ¥
110 (| a,000 a,00 ¥
120 [ 0,000 0,00 uyYu
130 - 0,000 0,00 uyu
140 [ 0,000 0,00 uyu
150 O 0,000 0,00 uyu

4 »

. M
Linea I_:L al
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Hoja de entrada servicio 1000682522 aidadir
' Otro pedido Ta 2 [ O & &° 1o

Hoja de entrada 1000682522 W0 Sin acept. et e

Para pedido 11065954 30
I .

Texto breve |
A 4,

Dat.bdsic. Dat.acept. < wall T TxtExpl - Hist.

Tipo imputacidn Centro de coste
Ref.precio
£2, Encarg.int.

£2, Encarg.ext.

MNumero externo
u Lugar serv.
E= periodo -

Cantidad UM Precio b...

[
[=]

LI LR =T T O PO T | )
oo oo oo oo

P
[=]
o

PP
M
oo

B
[
o

)
'
o

P
i
o

Selec.serv. J Linea

SHE e =]

10

HEHEEEEEEEEEEE

Centro coste

.. |sal...

PosC

En el Texto breve se ingresa el mes en el cual se llevé a cabo el servicio, cuando se trata de un

servicio mensual (Arrendamientos, Mantenimiento de predios, u otros servicios contratados) o

la descripcion del servicio en caso de contrataciones puntuales (Reparacion de vehiculos, etc.).

Hoja de entrada servicio 1000682522 aiiadir

Hotopedde %3 (" 1[0 & &

Hoja de entrada 1000682522 WCO Sin acept.
Para pedido 11065954 |30
Texto breve armado de muebles 28/10

Dat.bdsic. Dat.acept. " val. E:i'tEpr " Hist.

L
Tipo imputacidn Centro de coste -
— — ———

Nimero externo Fe| Ref.precio 28.10.2022
3 Lugar serv. 22 Encarg.int.
Periodo = 22 Encarg.ext.

Para seleccionar el/los servicios que hay en la posicion del Pedido, debera realizar clic en icono

Selec.serv.

D

ubicado en la parte inferior de la pantalla.
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PO S A M Tk W I e e o e ke SR SRR R

eddo % %% 1[0 & & T

]l I Hoja de entrada |1000682521 W00 Sin acept. [ind.devoluciones
—

Jjas de entrada Para pedido 11065854 |30

IADO DE ESCRITORIO Texto breve 'La'lmdo de muebles 28/10 |

armado de muebles 28/10
omatismo y monitoreo

Datbdsic. | Datacept. | val | TxtExpl | Hst.

tenimiento
1. at. presencial Rivera
wra de medidores Rivera Tipo imputacidn |Centro de coste =
at. presencil Trangueras Numero externo F lEl Ref.precio m
ura de medidores Trangue T —
wura de medidores Minas de O Lugar serv. —_— < L ErE T _—
-ura de medidores Vichader | 1) Periode - 22 Encarg.ext.
. ¥ Vig. Ofic. Comercial Inte
2y Vig. Tanque 1y 2
. ¥ Vig. Usina y UPA = c i
y Linea L., No servi... Txt.brv. Cantidad UM |Precio b... Mon. | Centro coste A...|Sal... PosCatServ... [N° servicio... Valor niff]
.y Vig. Recalgue BArtigas —
.y Vig. Oficina Técnica 2o m] e b,oo =
3 redes Rivera 20 O ul 0,00 ¥
25 Sociales 30 O Yo 0,00
tenimiento usina 40 O Yo 0,00
3 Mantenimiento usina ; O Yy 0,00
tmtac!uln personal 50 = o 0,00
tratacién personal (horas e — —
o De Obra 70 O Yo 0,00
3 a0 O Yo 0,00
o De Obra 20 O Lyq) 0,00
E 100 O ¥ 0,00
TRIBUCION NOTIFICACIONE | 114 O e 0,00
A FINANCIAMIENTO SCIO. 20 M o 0,00
t. Personal Alm.Salto 2022 — —
130 O Yo 0,00
140 O Yo 0,00 a
150 O Yo 0,00
1 i
[ selec.serv. Linea [10

|
» Seleccidn servicio

@ |.| Hoja de entrada servicio 1000682522 anadir
Cotopedido %8 (%% [V [0 & &° WoF

| oo |
Jja de entrada 1000682522 W00 Sin acept.
l11065954 |30

ira pedido
[ Seleccidn servicio

i 1De CP actual

':.--:' ':HtEEWM Ud | _
I o -
(#)De pedido _|11|:|155954 30

lpo impq

[ 1 Toma ctd.completa

damero d _ - . - [28.10
1 1 De sol.pedido E‘I] ——

_IE Perl'ng 1

Lugar| - . T |
@ Lug 1) De documento compras Eﬂ "
()De hoja de entrada Eﬂ

(15eleccidn de clases

Linea
10

UM Precio

20 ]
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Verifica que el nimero de Pedido y la posicion sean las correctas y pulsar intro .

Seleccionar servicios como modelo

28 | [0 senvicios

Txt.brv. |ARMADO DE ESCRITORIO
I ol

Linea L.. M@ servi... Txt.brv. Cantidad UM Precio b... Mon. A... Sal... PosCatServ... NO servicio... Valor neto
10 O ARMADO 1 Us 70.000,. OYO 0 70.000,00
20 |:| 0,000 0,00 oYo Li] a,00
30 O 0,000 0,00 Uyu 0 0,00
40 |:| 0,000 0,00 oYo Li] a,00
50 O 0,000 0,00 Uyu 0 0,00
a0 |:| 0,000 0,00 oYo Li] a,00
70 O 0,000 0,00 Uyu 0 0,00
80 |:| 0,000 0,00 oYo Li] a,00

Marca la linea para la cual se va a efectuar la Hoja de servicio y seleccionar Tomar Servicios

7 semicios
0 VKE @O0 ] O%

b |4 Hoja de entrada servicio 1000682523 anadir

gotopeddo &8 & Y[ ™ A& &F T

Hoja de entrada 1000632523 800 Sin acept. Ind
Para pedido 3000010447 |10 68
Texto breve I
Datacept. | Val | Txtbxpl | Hist.
Tipo imputacion Centro de coste v
Mdmero externo [ Ref.precio 01.11.2022
P Lugar serv. &% Encarg.int.
[ Periodo - &4 Encarg.ext.
Linea L. MO servi... Txt.brv. Cantidad UM Precio b... Mon. Centro coste A... Sal... PosCatServ... NO servicio...
10 APORTE PERSONAL IDA (B.U.. 2.962.081 US 1,00 UYU 454209 ]
20 UYy
30 UYy
40 Yy
50 UYy

60 Lyg)
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En cantidad se ingresa el dinero por el cual se realiza la hoja de servicio y en precio 1.
Ingresa la cantidad por la cual se va hacer la Hoja de servicio.

En caso de tener que modificar la imputacion en la Hoja de servicio, hacer clic en E
desplegandose la pantalla a efectos de modificar la misma.

En caso de ser imputacion simple se le despliega la siguiente pantalla

| Datbésic. PEEaI Val. | TwiExpl | Hist

III?Imputacic'nn del senvicio en linea 10
Cuenta de manar W Sociedad 1000
Sociedad CO 1000
Centrode coste |B-220 5
Orden ’—‘
Fondos ppoo
Areafuncional | 1100803 |
Centro gestor |0-200 | FosPre 402050400
Doc presup. ’—"_‘
| & ||It| Repeticion automatica imputacion || Repeticion automatica imputacion |

En caso de tener imputacién multiple se le despliega la siguiente pantalla
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|z

| Asignarimputacidn Tretar Pasara Sistema  Ayda

|© (B a0 CHE DNND AR 0B
Imputacion del servicio en linea 10

@ Imputacidn HIT_'l Fepeticidn autamatica imputacidn ||m Repeticidn autamatica imputacian ‘

Linza. 10 Indicador de distribucidn
Canidad |1 an] @ Sin imputacicn miltiple
Semicio 1000A04 (O Distribucidn por cid.
Tatbrv. |Obra il \ Q Distribucidn porcent
CidPorcentaje |CeCn |Cta.mav0r Orden |PnsPre |Centr0 nestor Fondos Ar funcional Res recurs |Pns|
1,000 A-220 h0404004 402050400 |9-200 oo 1108083
50404004
50404004
50404004
50404004
50404004

e .

Una vez modificada la imputacion, volver a la pantalla anterior con back

Si no es Autorizante, grabar dicha Hoja de servicio.

En caso de ser el Técnico de V°B° del Pedido o Autorizante de Hojas de servicios, antes de

grabar puede autorizarla con un clic en @ y luego grabar =

En la parte inferior de la pantalla se despliega el nimero de Hoja de servicio

(& Se ha arabado Ia hoja de entrada 1000000026

En el caso que la Hoja de servicio sea autorizada le mostrara el nimero de contabilizacion:

F@ Hoja entrada servicios grabada, documento aceptacidn 5000000331 contabilizado

En todos los casos el sistema le envia un workflow al usuario que figura como Técnico de visto

bueno en el Pedido.
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17.4. Anulacion de Hoja de servicio

En caso de tener que anular una Hoja de servicio primero debe anular la contabilizacion si es
gue ya se realiz6 la autorizacion y luego borrar la Hoja de servicio. Debe ingresar también por
Entrada de Actividad - Actualizar

a, q
Al seleccionar |Et' Otro pedido

ingresa el nimero de Hoja de servicio que corresponda

J = seleccionar pedidoshoja de entrada

Fedido I |
Hoja de entrada  [1000800026][=)

[wis.siempre al iniciar

il

Con Enter o se ingresa a la Hoja de servicio y luego debe seleccionar

para poder
modificarla.
[#m]| Hoja de entrada servicio 1000000026 Modif.
lznE
Hoja de entrada 1000000025 CC@  aceptadalfo []Ind.devoluciones
Fara pedido 11088022 |26 S
Texto breve SERVICIO MARZO 2009
Dat acept i al i TxtExpl i Hist
Tipo imputacian K Centro de coste &)
Mdmero externo | Ref.precio 11 .06 2009
Lugar sery. ] @ Encarg.int. ]
Periodo | -1 | @ Encargext. |
Linea |I |P |PA|N |N° servicio |T><t . |Cantidad |UM |Precio bruto MDn. |Centro coste |0rde||
| e OO servicio de bordado del logo UGD GE s 50,00 u¥l 553206 [=]
20 I | o 0,000 o, o0 Uy EI
30 o | o o o,000 o, o0 {1Rg1]
m il 0,000 o, e0a Uy
50 ‘][] (][] 0,000 0,00 UL
G0 o | o o o, o000 o, o0 {1kg1]
7o I | o 0,000 (Eiele] Uy
EX OOl 0,000 o, oe UL
a0 o | o o 0,000 o, o0 Uy
100 I | o 0,000 o, o0 Uy
110 o | o o o,000 o, o0 U El
[ |1z2m m|[m] =] 0,000 o, o8 UL =
Bl [ <]
GEE d|e] 2 Linea [19 |

Con el icono se anula la autorizacion de la Hoja de servicio y graba .

Luego puede modificar o borrar la Hoja de servicio. Para borrarla debe ingresar nuevamente a

modificarla y seleccionar , luego graba .
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Se marca el indicador de borrado en la linea como se muestra a continuacion:

| |uinea . [P [PAIN [Nesenicia  [Tdbm |Cantidad [un |Preciobrts Mo, [Centracaste  |ord]
\m ||7 || senitio de hordada dellogo UGD 500 g 50,00 Ul 553208 [+

En la parte inferior de la pantalla el sistema le informa que la Hoja ha sido modificada

(@ Se ha arabado Ia hoja de entrada 1000000026

18. CONSULTA PEDIDOS

Para visualizar de forma mas ordenada los documentos subsiguientes que se generan por
entrada de mercancia, recepcién de servicio, anulaciones, facturas relacionadas, etc. que
impactan en el historial del pedido, y como éstos estan interrelacionados se debe ir al detalle

del pedido por posicién > historial. En las siguientes capturas se podra ver los pasos a seguir:

m Ped.Com.Dir.Descentr ~ 1&050123 Proveador 5019715 AGUIRRE AGUIAR ENRI..| Fechadoc. |13.02.2019
Cabecera

"3 &/s./pos 1 [P Materdl Tut.brv, Ctd.pedido U... TFe.entrega  Prcneto Mon... por (PP Grupo art. | Ce. Almacén N
10 K F Viglandia vieja usina pota.. 1Up D21.02.2019 1.020.566,000¢0 1 UP SEGURID Y ..OSE 0
L
L
% |
D v

r i)

2k 02 EEPE & [ panfoecid. ]

Pusicion I_[ 10 ] Vigiancia vieja usina potabiizadora M BB
Datos del material Cantidades/Pesos  © Repartos } Entregs ~ Factura  Condiciones | Imputacidn . Historial de pedido } Textos -~ Direccion entrega | C.. DD

& [EEREEL S B JE &EE 3
™

CMv Docurmenta Pos Fe.contab, E Cantidad Ctd.costes ind.adquis. UMP E Importe ML ML Importe Mon. E  Cantidad en UMPP (
WE 101 5000593091 1 30.00.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYU -
WE 101 5000587422 1 31.08.2019 171.409,31 UYU 171.409,31 UYU -
WE 101 5000583041 1 31.07.2019 166.052,76 UYU 166.052,76 UYU
WE 101 5000575177 1 30.06.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYU
WE 101 5000569880 1 31.05.2019 156.584,93 UYU 156.594,93 UYU
Activ. Entrada mercancias . 815.449,44 VU . 815.449,44 WU
RE-L 5105642880 5 30.00.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYU
RE-L 5105638526 1 31.08.2019 171.409,31 UYU 171.409,31 UYU
RE-L 5105634991 3 31.07.2019 166.052,76 UYU 166.052,76 UYU
RE-L 5105628661 2 30.06.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYU
RE-L 0105627146 2 12.06.2019 156.595,15 UYU 156.595,15 UYU =

nr cinEenscon 1 71 nE anin {EL EAC 4T 1wl 1EL EAC AT 1w




manual de operativa

a

Ped.Com.Dir.Descentr 11050123 creado por FREDI D'ALESSANDRO

Resumen documento activo D 629 ﬂ’ @VL‘SUE"ZECI@N de impresidn Mensajes [i] Qpammetrz.pemonal

@ Ped.Com.Dir.Descentr «|11050123 Proveedor 5019715 AGUIRRE AGUIAR EMRI.. | Fecha doc. [13.02.2019

@J Cabecera

l@ B 5.. Pos I P Material Txt.brv. Ctd.pedido U... T Fe.entrega |Prc.neto Maon... por CPP Grupo art.
10 K F Vigilancia vieja usina pota 1UP D21.02.201%9 1.020.566,000¥0 1 UP SEGURID Y

EEEEN

-
-

@ EEE DeE DFE AREE &

@Posicio’n [ 10 7 vigilancia vieja usina potabiizadora - EJEJ
Datos del material ©" Cantidades/Pesos | Repartos + Entrega | Factura  Condiciones  Imputacidn Historial de pedido Textos

) [&[F]E@EFL i [/ (O] [GI)]

Tx_~|CMv Documento_| Pos|Fe.contab. |E Cantidad | Ctc Lista bds. brte ML ML = Importe Mon. E
[W'E lel 5000592091 1 20.09.2019 Stock bLEM val. 126,22 UYU 160.696,22 UYU
WE 101 5000587422 1 21.08.2019 09,321 Uyu 171.409,21 UYU
WE 101 5000583041 1 31.07.2019 Stock blog. 52,76 UYU 166.052,76 UYU
WE 101 5000575177 1 30.06.2019 Valor compens. 596,22 UYU 160.696,22 UYU
WE 101 5000569880 1 /31.05.2019 Total desviaciones por RF 94,93 UYL 156.594,93 UYL
Activ. Entrada mercancias Secuencia temporal 419,44 UYU = 815.449,44 UYU
RE-L 5105642889 5 30.09.2019 Asign.GW/RF 396,22 UYU 160.696,22 UYU
RE-L 5105638526 1 31.08.2019 Servicios 09,31 UyU 171.409,21 UYU
RE-L 5105634991 3 31.07.2019 =452, 76 UYU 166.052,76 UYU
RE-L 5105628661 2 30.06.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYL
RE-L 5105627146 2 12.06.2019 156.595,15 UYU 156.595,15 UYU

Seleccionar la opcién Asign.EM/RF, y autométicamente agrupa los documentos que estén
relacionados; por ejemplo el documento de entrada con su hoja de servicio correspondiente y

sus facturas asociadas a esta tal cual se muestra:

i Posicidn [ 10 ] vigiancia vieja using potabilzadora A4 EJE
Datos del material " Cantidades/Pesos | Repartos " Entrega | Factura -~ Condiciones " Imputacion Historial de pedido Textos - Direccion entrega - C.. BN =]
)| (D))

“H. |Document_*|"Po,_ | Txt._ CMv|Documento_ | Pos Fe.contabiiz E Cantidad |UMP £ Importe ML ML E (Cantidad en UMPP UMP E Importe Mon
CZGIQ}IGGMQG?EZ Lerf 1000490782 31.05.2019 156.594,93 UYU 156.594,93 UYL =
WE 101 5000569880 1 31.05.2019 156.594,93 UYU 156.594,93 UYL «

RE-L 5105625071 1 31.05.2019 156.595,15 UYU 156.595,15 UYL

RE-L 5105626539 1 31.05.2019 156.595,15- UYU 156.595,15- UYL

RE-L 2105627146 2 12.06.2019 156.595,15 UYU 156.595,15 UYL

1000495210 Lerf 1000495210 30.06.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYL

WE 101 5000575177 1 30.06.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYL

RE-L 5105628661 2 30.06.2019 160.696,22 UYU 160.696,22 UYL

1000501826 Lerf 1000501826 31.07.2019 166.052,76 UYU 166.052,76 UYL

WE 101 5000583041 1 31.07.2019 166.052,76 UYU 166.052,76 UYL
RE-L 5105634991 3 31.07.2019 166.052,76 UYU 166.052,76 UYL =

1nnnEnEzEa U ek 1nnnEnccEa 21 a0 anin 171 4001 A 171 ann a1 na

1P 1P
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19. Cartas de Crédito

Para aquellas negociaciones que utilizan Carta de Crédito como forma de pago, se crea en
SAP un Documento Financiero, con el fin de que la Unidad Financiera de la Empresa proceda
a la apertura del crédito. En dicho documento se hara referencia al N° de Pedido, importe,
periodo de validez.

ACCESO: Logistica > Gestién Materiales - Comercio Exterior/Aduana - Garantia de pago

documental > Documentos Financieros=> Documento Financiero - Crear

=
Mend Tratar Favoritos Detalles Sistema  Ayuda

< | B0 H CEe BHE DD HE @@
SAP Easy Access

Cal[= S &) 2] [T ]

(3 Favaritos
=~ &3 Mend SAP
b ([ oficina
P [(J Componentes multiaplicaciones
=~ &3 Logistica
=~ &3 Gestién de materiales
(3 compras
(I Gestidn de stocks
(3 verificacion de facturas logistica
3 Inventario
(3 valoracién
(3 Planificacion de necesidades de materiales
(3 Entrada de actividad
[ Maestro de servicios
&3 Comercio exterioriAduana
2 V99 - Imagen inicial comercio exterioraduana
D ([ Gestidn general comercio exterior
b ([ Cierres periddicos =
I (3 Prohibiciones y restricciones
=~ 3 Garantia de pago documental
2 ENLO - Cockpit: Documento financiero
=~ &3 Documentos financieros
=~ &3 Documento financiero

J[40¥]

{ovvwvwwowow

2 VX12N - Modificar
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Aparece la siguiente pantalla:

=4
| Docurmento financiera  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda

@ AR A= N e
Crear documento financiero

|‘Q> Datas contractuales || Cnpiar|

Tp.docum financiera I =]
Cldocum financiera E‘
Sociedad £

Ingrese los siguientes campos:

Tp.docum.finan : Existen los siguientes tipos :

Crear documento financiero

|S Datos contractuales ||EE3 Copiar |

Tp.docum financiero | |
Cldocum final & Irrevocablementa confirmado

————10 Sintipo
Sociedad 1o pevocaple

LI Irrevocahlemente no confirmado

Seleccione el que corresponda de acuerdo al tipo de documento que va a abrir.

La eleccion del tipo de documento limitara las opciones de clases de documentos financieros a
las relacionadas con el tipo de documento financiero seleccionado.

Cl.docum.finan: Existen las siguientes clases de documentos:
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=

Documenta financig

&

I Gestidn de documentos financieros: clase del documn financ. (3) 55 Entrada 2

Crear docum

=
R L I Y B R

|‘\} Datos contractual

| CiDocF “|Tp.DF [Denomir

Tp.docum financiero
Cldocumfinanciera
Sociedad

04
04
04
NG
NG
NG
nv
o
o7
i
ng
ng
ng
ng
ng
10
10
10
11
11
11
12
12
12
13
13
13
14
14
14
14

15
17

c

Ao C @3 o C OO C D o @30 C 0o C @3 3OO0 C DO 3o >

Carta de

Insertar en lista personal

Carta de TrEONT B9
Catta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de credito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de credito ext.
Cara de credito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Catta de crédito ext.
Catta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de credito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de credito ext.
Cara de credito ext.
Carta de crédito ext.

C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito dormest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.

oo crdditn dormoct

TR TRATESTETTRY.
indiv. fransferik.
indiv. instransf.
indiv. instransf.
indiv. instransft,
indiv. a la vista
indiv. a la vista
indiv. a la vista
indiv. a término
indiv. & término
indiv. & término
divisib. transfer.
divisib. transfer.
divisib. transfer.
divisih. intransf,
divisih. intransf,
divisib. intransf.
divisib.a lavista
divisib.a lavista
divisib.a lavista
divisib.a término
divisib.a término
divisib.a término
indivisib. transf,
indivisib. transf,
indivisib. transf,
indivisib.instransft
indivisib.instransft
indivisib.instransf
indivis. a la vista
indivis. a la vista

indivic o o wicts

I[«1D]

o]

Sociedad. : Debe seleccionar 1000—-OSE o0 1001-UGD

Una vez seleccionadas haga clic en

|‘\_} Datos contractuales

. Aparece la siguiente pantalla:
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=
Docurnenta financiero  Tratar Pasara  Entorno Sisterna Ayuda

@ 2 dBCae@ BHE D00 BE @
Crear documento financiero

FEZ

Tp.docfinanc. |E| Irrevocablemente confirmado
M® docfinanc.

Status

Status |_|

Cl.dacfinanc. |ﬁ| Carta de crédito ext
Export.: doc financ.p.operaciones comerc.en Comercial 5D

Datos generales

FechasiDatos proveedar i Documentos i Bancos i Textos ||||I|E

Banco aperurali® documenta %
Fais hanco | ]

Clave de banco |
MN° externo DF |

Ayuda para hisgueds

Conc hisy. 4100010001 |
Valores
Yalor docfinanciero |5EII3EI Man.cart.cred.docum. Ul

Farcent.descubiero ®

Condiciones de pago

[0

En la ficha debe completar los siguientes campos obligatorios:

El concepto de basqueda (Conc.busq.): se pone “Unicamente” el nimero de Pedido (E;j.
A100010001).

El valor del documento Financiero (Valor doc.financiero): es el importe de la Carta de crédito.
La moneda (Mon.cart.créd.docum.): moneda en que se abona la Carta de crédito.

En IafichaL FechasiDatos proveedor

I se ingresa como campo obligatorio: la Fecha final
validez, que es la vigencia de la Carta de crédito.




manual de operativa

Crear documento financiero

EFE

=,
Tp.dacfinanc. E| Irrevwocable canfirmada Cldocfinanc, 05| C.Cexterior divisib
M* doc financ. Export.: doc financ.p.operaciones comerc.en Comercial 5D
Status
Status []
Catos de interlocutor
Clignta ||
Destinatario mcia. m
Datos generales' FechasiDatos proveedar Documentos . Bancos . Texos [} HnE
Fechas
Fecha de solicitud [~ Fecha de creacian 27 .09.2006
Fecha de entrada Ult.conocim.embargue
Fecha presentacidn
Fecha final walidez 4 Cantidad de dias

Datos del proveedor

Incoterms |_| |

] Entrega completa

Luego la Unidad Financiera, completa el resto de las fechas, de acuerdo al siguiente detalle:

CAMPO uso

Fecha en que se recibid la solicitud de
FECHA DE SOLICITUD

apertura por Finanzas

FECHA FINAL VALIDEZ Fecha de vencimiento de |la carta de crédito.

Fecha de ingreso al banco de la solicitud de
FECHA DE PRESENTACION

apertura de la carta de crédito.
FECHA DE CREACION Fecha de apertura de la carta de crédito.

. Dacurmentos
En laficha

I se ingresan los documentos requeridos, original y copias.
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Crear documento financiero

B2

Tp.doc.financ. |E| Irrevocablements confirmado Cl.docfinanc. lﬁ| Cara de crédito ext
M* doc financ. Export.: docfinanc.p.operaciones comerc.en Comercial S0
Status

Status []

Datos generales '| Fechas/Datos proveedor S Bleilil=T s Bancos i Textos ||||I|E
Export documentos
Docurme  |Denorminacidn |originales|copias  |conciuido]
A Documentos de ensayo 1 ] :
B Conocimiento de embargue 1 |
C Cerificado de origen 1 |
1] Factura 1 1 |
E Lista de empague 1 1 ]
o L]
1 | [«]
2 (] [~]
L[] IL«[]

En laficha de % se ingresan los datos y condiciones de la Carta de crédito en los
textos correspondientes.

En Comentarios Generales aquellos datos relevantes de la compra.

En Condiciones Carta de crédito los datos propiamente de la carta de crédito, tales como el
objeto, el monto, la validez, etc.

En Beneficiario Carta de crédito, los datos del beneficiario: nombre, direccién y teléfono.
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Crear documento financiero

Tp.doc financ. |E| Irrevocablermente confirmado Cldoc financ. |ﬁ| Carta de crédito ext
M dac financ. Export.: doc financ.p.operaciones comerc.en Camercial 30
Status

Status |_|

M FechasiDatos proveedar .I Daocumentos i Bancos Nl Status i Gestidn E”I

Clbd 1 Y ] 0 ) )

l¢f Comentarios generales
@’ Condiciones de Carta crédito
@ Beneficiario de Carta crédito

[F Morma de embalaje

0 [[J L] |[[]
|D|g ] 4] »im| |ES Espafiol T

Finalmente, cuando estan todos los datos ingresados se graba el Doc. financiero (hacer cilc en

]
), aparece el siguiente cuadro de dialogo :

I@Analizar estada incompleta
Dat . banc.

K I3 — [«][]




manual de operativa

Hacer clic en | R y aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

B = informacian

Hacer click en ¥ y el sistema automaticamente dara el N° de documento y le fija el status B
Documento Incompleto.

Finanzas listara los documentos en status B a los efectos de proceder a la apertura de la Carta
de crédito.

Una vez que se proceda a la apertura del crédito, ingresa los datos de Banco, fechas y pasa la
misma a Status D, para lo cual debe :

ACCESO: Logistica > Gestion Materiales - Comercio Exterior/Aduana - Garantia de pago

documental - Documentos Financieros=> Documento Financiero = Modificar

SAP Easy Access

Cal[=] = A |

3 Fawvaritos
= =3 Mend SAP
[ [J oficina
[ [J componentes multiaplicaciones |
== =3 Logistica
== 13 Gestidn de materiales i
] Campras
1] Gestidn de stocks
[J werificacidn de facturas logistica
3 Inventariao
[ walaracidn
[ Planificacidn de necesidades de materiales
(] Entrada de actividad
] Maestra de servicios
= Comercio exteriorAduana
TSI? WHEA - lmagen inicial comercio exteriorfaduana
[» [ Gestign general comercio exterior
[ [ Cierres periodicos —
[> [J Prohibiciones v restricciones
== ] Garantia de pago documental
Ga ERLO - Cockpit: Docurmento financiero
= =3 Documentos financieros
= =3 Documento financiero
2 WHT1M - Crear

|«I]

U i i N R A R

2 W1 3N - Visualizar
(&'3 Wi d4m - Actual.: Proceso colectiva

o
2
)
=
=
=
=
=
o
3
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debe pasarlo a Status A presionando el boton i, concluidos los

En la ficha
tramites de apertura de la Carta de crédito y una vez que esté disponible para su utilizacion,

debe fijar el Status D.

Es por el status D que las Unidades de compras listan las Cartas de crédito que estan en

condiciones de ser utilizadas.

Crear documento financiero

Tp.doc financ. |E| Irrevocablemente confirmado Cldocfinanc. |ﬁ| Carta de crédito ext
M* doc.financ. Export.: docfinanc.p.operaciones comerc.en Camercial S0

Status

Status |E| Pl Documenta incompleta, e requie

. FechasiDatos proveedor . Documentos | Bancos | Texos 4

Gestidn EHI

Status

& | Se ha creado documento 148420089 16:11:04) |
B | Documenta incompleto, se requie 14.04 . 2009 |16:11: 06 |
C | Motificacion de gue docum.se ha | |oo:E0:60 | |
D | Existe documento y puede utilizar | |00:00:00 |
E | Se ha solicitado modificacion de ¢ | |O0:E0:E0 ) |

Grabar .

Las Unidades de compras listan los documentos financieros por el N° de Pedido (ingresado en
el campo Concepto de Busqueda) y/o el status (D).

ACCESO: Logistica - Gestion Materiales - Comercio Exterior/Aduana - Garantia de pago

documental > Documentos Financieros—> Supervision-> Documento Financiero
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|II7

Prograrma  Tratar Pasara Sisterma  Ayuda

| 10 @GQ 0HE fno0 DA @

Control doc.financieros: Documentos financieros existentes

Doc financieroiDatos organiz.
Sociedad
M® doc.financiero
M ext.doc financ.

Tp.docum financiero

ol o]olo] o] o]

Cldocumfinanciero

Status

@

Concepto de hisgueda

Interlocutor
Solicitante

e

[l

Destinatario meia.

m Fechas Criterios de seleccidn adicion . Salida

Bancos
Funcidh del banco —| a :|
Pais del banco _| a :l
Clave de banco @ |
Moneda | a ||

v

Ingresa en concepto de busqueda el Nro. de Pedido y hacer clic , ¥ aparece la siguiente

pantalla.

= =
Lista Tratar Pasara Opciones Sistema  Ayuda

@ 3 dH e DHE DDon AR @@

Control doc.financieros: Documentos financieros existentes

SN2 D@ (W1 ]| G| )| [ sommorr | o] )] ()0 18 st |

%% Stat W DocFin Walar doc.financiero Moneda Solic. Destinat. Fe.creac. Fe.validez
Tipo Denominacidn Denoninacidn Denominacian
el o's @ I 5000, 08 UYL 14.04 2009 31.12. 2009

Con doble click en la linea del documento puede entrar a consultarlo.
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20. Contrato Marco

Las Compras por Contrato marco se utiliza para la adquisicion de materiales que ingresan al
stock 0 se compran para consumo ya sea gasto o0 inversion. Las compras de servicios no

estan sujetas a esta modalidad.
En el proceso de abastecerse por un Contrato marco se utilizan 4 documentos:

SPCM (Sol. para Contrato Marco) — La Solicitud de pedido para Contrato marco es el
documento por el cual se hace el requerimiento para iniciar la compra. En este documento se
ingresan los elementos clave del mismo: los materiales, cantidades estimadas, monto a
contratar, vigencia, posibles lugares de entrega. Como toda solicitud tiene una estrategia de

liberacion (cadena de autorizantes).

PCMV o PCMC (Pedido Contrato Marco por Valor o Pedido Contrato Marco por Cantidad)- A
posterior de la autorizacién de la SPCM comienza el proceso de COMPRAS. Luego de
estudiadas las ofertas se adjudica a la mas conveniente y se instrumenta esta modalidad de
compra a través de un PCMV o PCMC. EIl Contrato marco tiene una estrategia de liberacién

(cadena de autorizantes) al igual que los Pedidos.

SCCM (Salicitud Contra Contrato Marco) — La Solicitud de pedido contra Contrato marco es la
solicitud de materiales por parte de los usuarios. A través de este documento el usuario
expresa la necesidad de ciertos materiales. También tiene una estrategia de liberacién (cadena

de autorizantes).

PCCM (Pedido Contra Contrato Marco)- El Pedido contra Contrato marco es el documento que
instrumenta el pedido de material al Proveedor. No lleva autorizacién. Este documento es

emitido Unicamente por el administrador del Contrato marco.
En este proceso intervienen:

Administrador de Contratos marco: Es la o las personas que controlan el cumplimiento del
Contrato, es el que emite y comunica los PCCM, e informa al Grupo de seguimiento o al
Comprador segun corresponda, de los incumplimientos del Proveedor para iniciar las acciones

correspondientes.

Compradores: Son los encargados del procedimiento de adjudicacion del Contrato marco,

reciben la SPCM, realizan la apertura de ofertas, elaboran el Contrato Marco, realizan el

seguimiento si corresponde.
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Usuarios: Son las personas que necesitan del material, basicamente elaboran las SCCM y son
los responsables de realizar la recepcion del material en el sistema, previa verificacion de que

lo recibido este de acuerdo en calidad, cantidad, etc.

Grupo de seguimiento: Realiza el seguimiento del Contrato si corresponde

¢En qué consiste esta modalidad de compra?

En el médulo de Compra de SAP 6.0 la modalidad de Contrato marco permite contratar con
un Proveedor el suministro de una lista de materiales (que cumple con determinados requisitos
de calidad, etc.), en un periodo de tiempo establecido, por un monto determinado. Sin
especificar en el momento del Contrato las cantidades, ni fechas de entrega definitivas, ni los
lugares de entrega especificos, lo cual se hara en instancias posteriores cuando se emitan y
comuniquen al Proveedor los PCCM (Pedidos Contra contrato marco).

Esta modalidad de compras tiene una serie de beneficios:

Se adquiere el material cuando se precisa- se solicita el material en el momento que se

necesita.

No necesariamente ingresa al Almacén- pues el Proveedor tiene la obligacién de entregar el

material en un plazo estipulado, en lugares predeterminados por el Contrato.

Flexibilidad en la adquisicién de materiales- como en el Contrato marco se especifican
materiales y no cantidades, es posible solicitar las cantidades que se necesiten de los

materiales establecidos en el Contrato siempre respetando el monto de dinero comprometido.

Certeza de contar con el material a una fecha- al no circular el material por la red de

Almacenes y tener un plazo de entrega contractual la incertidumbre se reduce sustancialmente.

Descentralizacién- en el Contrato marco se puede especificar una lista de direcciones de

entregas posibles.

Disminucion del Inventario de los Almacenes- pues solo se pide lo necesario y en el

momento que se requiere.

Reduccién de costos- al no utilizar la red de Almacenes, al bajar la burocracia, comprar lo

justo y la certeza del plazo de entrega origina una reduccion de costos




manual de operativa

20.1. Solicitud para Contrato marco (SPCM)

Es el documento de compras utilizado para iniciar un proceso de compra con la modalidad de

Contrato marco.

Al realizar un Contrato marco existen cuatro elementos fundamentales a tener en cuenta el
monto a concertar, el plazo de vigencia del Contrato, la lista de materiales y las direcciones de

entrega.

Estos elementos deben ser especificados adecuadamente en la SPCM y una vez autorizada
por la linea jerarquica y con las especificaciones técnicas correspondientes, se inicia el

procedimiento de compras respectivo segun el monto y reglamentacion vigente.
20.1.1. Lista de materiales

Los materiales a incluir en un Contrato marco deben estar codificados. Se compran por

Contrato marco solo materiales codificados, los cuales pueden ser almacenables o no.

Esta lista es el universo de materiales que podemos solicitar en el Contrato. Solo podremos
pedir contra el Contrato marco los materiales incluidos en él.

En caso de necesitar un material no incluido en la lista de Contrato marco se debe solicitar su

inclusion en elCcontrato si esta opcidn esta prevista, mediante el procedimiento establecido.

La determinacion de la lista de materiales es fundamental, de ella depende la flexibilidad que
tendremos durante la vigencia del Contrato, pues puedo pedir un material u otro de la lista. A
mayor cantidad de materiales mayor probabilidad de pedir, sin embargo, una lista muy grande
podria aparejar no conseguir ningun Proveedor que nos suministre todos los productos o pagar

un precio caro por los mismos.

Cuando se hace la Solicitud para Contrato marco se establece conjuntamente con la lista de
materiales la cantidad estimada a adquirir de cada material. Esta cantidad es solo a efectos de
gue el prominente Proveedor tenga nocién de lo que necesitamos. Esta cantidad estimada no

genera compromiso de compra es simplemente una estimacion de la voluntad compradora de

la Administracion.
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20.1.2. Monto concertado

Es la cantidad maxima de dinero que tenemos la intencidn de gastar en la lista de materiales

suministrada en el Contrato.

Podemos pedir contra el Contrato marco hasta este tope de dinero, es decir, se pueden
generar Pedidos al Proveedor siempre y cuando la suma de todos los Pedidos anteriores y el

nuevo sean menores o iguales al monto concertado.

Para determinar este monto se debe tener en cuenta la lista de materiales, las cantidades que

prevemos vamos a gastar en el periodo de vigencia y un margen adicional por eventuales.
20.1.3. Plazo de vigencia

Es el periodo en el cual podremos emitir los Pedidos contra el Contrato marco, es decir,
durante cuanto tiempo el Proveedor nos asegura el suministro de los materiales incluidos en la

lista de materiales.
20.1.4. Lista de direcciones

En el Contrato se puede incluir una lista de direcciones de entrega; son los posibles lugares de
entrega.

Esta lista permite la descentralizacion de la entrega de materiales, ahorrando el transporte por

parte de OSE, pues el transporte hasta el usuario final lo hace la Empresa suministradora.

La responsabilidad que el material sea entregado al usuario, en la direccién especificada es
responsabilidad del Proveedor y no del Administrador. Pero este ultimo debe velar por la

correcta entrega en tiempo y forma.

Al momento de confeccionar esta lista hay que tener en cuenta la cantidad de direcciones
posibles, las distancias entre ellas y volumenes a solicitar pues al momento de cotizar son
variables que integraran los costos del Proveedor.

20.2. Tipos de Contrato Marco

Se crearon las siguientes clases de documentos, de acuerdo a los diferentes tipos de Pedidos

gue se definieron de acuerdo a los procesos de la Empresa:

Pedido Contrato Marco Valor (PCMV): Son Pedidos abiertos en VALOR, y se utilizaran tanto

para los distintos tipos de Licitaciones como para Compras Directas y Concursos de Precios.
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Pedido Contrato Marco Cantidad (PCMC): Son Pedidos abiertos en CANTIDADES, y se
utilizaran tanto para los distintos tipos de Licitaciones como para Compras Directas y

Concursos de Precios.

20.3. Generacion del Contrato Marco

Se procede igual que para los Pedidos comunes, en lo que respecta al procedimiento de

compras y se utilizan los mismos documentos de Peticion de Oferta.

La numeracion de los Contratos marcos es externa, alfanumérica, es decir, la da el Comprador
contemplando la misma informacion que en los Pedidos de Licitacion, en este caso los
Contratos queempiezan con la letra R corresponden a los Concusos de Precios, la letra
M se utiliza para Compras Directas. En el caso de contratos que surgen  de un proceso
de adquisicion especifico (Lic. Abreviada, Lic. Pablica), se utilizara la letra del procedimiento
correspondiente; a continuacién los 5 digitos de la Solicitud de pedido, un digito para
diferenciar compra original (en dicho caso es 0) o ampliacién (el nimero de ampliacion de que
se trate) y los dltimos 3 digitos correlativos para identificar cantidad de Proveedores que

resultaron adjudicatarios.

Ej: M100500001

Licitacion Abreviada

P Licitacion Publica

| Licitacion Internacional

E Compra Directa por Excepcion

Contrato Marco (Pedido Abierto)
cuando el mismo no surja de un
proceso de adquisicion, en tal caso
se utilizara la letra que identifique el

procedimiento.

R Contrato Marco (Pedido Abierto)
cuando el mismo surja de un proceso
de concurso de precios.

X Ampliacion Concurso de Precios

Todos los Pedidos creados para una misma compra (Solicitud de pedido), se relacionan entre

si por el N° de necesidad en cuyo campo se ingresa el N° de Solicitud de pedido. Es de




manual de operativa

destacar que el N°. de necesidad es el que permite que todos los Pedidos que conforman una
misma compra queden enlazados para la estrategia de liberacion.

20.3.1. Acceso

Logistica — Gestion de Materiales — Compras — Contrato Marco — Pedido Abierto — Crear

SAP Easy Access

C8] =1 [E5] | [l B8] [ | [~ ][~ ]

= =7 Fawvoritos
Desencadenar un evento
= 9 mend Sap
[ [ oficina
L= D Componentes multisplicaciones
= 9] Logistica
= 79 Gestidn de materisles
= 9] Compras
[ [ Pedido
[ [ Solicitud de pedicdo
= 29 Contrato marco
= 9 Pedido abierto
12 Crear
G moditicar
@ “isualizar
@ Actualizar anexo
Ga Liberar
[ G Funciones siguientes
[ [J Mensajes

|42

Al ingresar se presenta la siguiente pantalla:

[ =uBlcee DR SE00 DRo8 B
Crear Pedido abierto : Acceso

| O3 Reter a salpedivn || (3 Referencia s peticion de oferta |

Proveedor m @
Clase de contrato @l

Fecha de contrato m‘
Cantrato |
Datos de organizacion

Organizacién compras 1880

Grupo de compras [on1|

Detos de propuesta posiciones

Tipo de posicisn

Tipo de imputacion ]

Centro ]

Almacen :l

Grupa de articulos —|
Hiimera de necesidad |
Surtida parc prov ]
[[]indl ohl.confirm ped.

En esta pantalla ingresa los siguientes datos:

PROVEEDOR: Numero del Proveedor Adjudicatario del Contrato Marco.

CLASE DE CONTRATO: Seleccionar PCMV (Pedido Contrato Valor), o PCMC (Pedido
Contrato Cantidad)
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CONTRATO: El nimero del Contrato marco que consta de 10 digitos tal como se indica mas
arriba.

ORGANIZACION DE COMPRAS: Cdédigo de la Organizacion de compras encargada de la

adquisicion de materiales (1000).

GRUPO COMPRAS: grupo de compras encargado y responsable de la gestion del Contrato

Marco.

NUMERO DE NECESIDAD: aqui se ingresa el niumero de Solicitud de pedido.

Después de ingresados los datos se presiona | [ Referencia a peticidn de oferta se despliega el
p g p y pleg
siguiente cuadro de dialogo:

I@Referencia para peticion de oferta

Peticion de oferta Iﬁl:l
De pos.doc.comercial |:|
Hasta pos. de pet-of |:|

Ingresa el numero de Peticion de oferta correspondiente al Proveedor adjudicatario y aparece

la siguiente pantalla:
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Crear Pedido abierto : Datos cabecera

Contrato M1BAGER0A1 | Sociedad 1000 Grupo de compras [t
Clase contrato PCHY Organizacidn compras 1006

FProveedor 4Q0EQ05 antel

Carmpos de gestidn
FeContrato 17.04.2009)  Intervalo posicidn 10 SubPosintervalo |1

In.per.validez 17.04.2009)  Fin pervalidez Idinma |E|

[ IMensaje-E

Condiciones de entrega v pado

Cond.pago | @ Wal prey. [ vy |
Tp.cambhbio 1, 000600 [T fijo
Incoterms || |

Diatos de referencia

Fecha oferta Oferta

Estado de Pedid [+ TécnicodevoB [
Estratenia Lib. [ Telefana ™ |
Emisor factura 400005

Los campos a completar son:

CONDICIONES DE PAGO: selecciona la condicion correspondiente segun el tipo de

procedimiento de compra.-

ESTADO DEL PEDIDO: selecciona, el estado PED.CREADO. Este estado es modificado una

vez que el Pedido esté pronto para ser autorizado.

ESTRATEGIA DE LIBERACION: selecciona la estrategia correcta y correspondiente segun el

tipo de compra y el monto total de la negociacion.
TECNICO DE V°.B®: ingresa el usuario SAP del Técnico encargado de realizar el visto bueno.
TELEFONO: ingresa el nimero de teléfono del Técnico de visto bueno.

VALOR PREVISTO: es el monto global, total del Contrato Marco, sin incluir los impuestos.

Una vez ingresados los datos necesarios, presione Intro y aparece la siguiente pantalla, donde

debe marcar las posiciones y presionar [12mar + Detale |
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|@ 1000 CHE D000 B0 OB

Crear Pedido abierto : Lista seleccién solicitudes de pedido

SoPed Pos. |Mteril [Texta breve fee. Jam. [T Jee Jom. um [rFecrrens  [Feiber. [rrovFi i
Tt Prucka2 CRAB [ 109,800 2 11.10. 2006 N [+
u B
] 4]
[

o] 1D

En la siguiente pantalla, se deja las cantidades en cero e ingresa el precio unitario de cada

material que integra el Contrato marco.
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Crear Pedido abierto : Posicion 00010
|I|| Imputaciones |

Fosicidn M1B06EEEET| (10 | Tipopos. | | Tpimput  [K]
Material 136 | Gpo.artic. SEGINDUSZ| Centro oot
Texta breve \BOTA DE GOMA 1/2 PIERNA N2 39 | Amacen ||
Cantidad y precio
Ctd. prevista ' (P CtdSalicOE |1 |
Precio neto 20| uvu 41 |Pas

Convers cantd. 1 Pog «<-=1 Pog Actinfo

Otros datos

19 reclamacidn 10 Ctrl-conf. CIndQbligtonPed
29 reclamacian e [ confirm | |
3% reclamacian 3@ M nec. 100850

[¥] Impresidn prec.

Cantral EMIEF

TalSumlncome |—| % Tp.stocks m EM

Tal.exe.sum. |_| £ [limitada [ 1EM rio wal.

Ind.impuestas |_| RF
[]vWerFaciEm

Luego de ingresados todos estos datos aparece la pantalla principal del Resumen de

Posiciones, ya con sus datos incluidos.

Crear Pedido abierto : Resumen de posiciones

B EED0]e=ke e e 28] 2] 18 [E mptaconss ||z

Contrato M1B060ERET | Clase contrato lm‘ FeCaontrato |17.04 2009

Proveedor 4000085 antel Moneda

Pos.contrato marco
Pos. |F'|I |Materia| |Text0 hreve |Ctd.prev. |U |Prc.neto |p0r |U |Gr.ar1|’c. |Ce. |Alm. |EI |Te
10 K 136 BOTA DE GOMA 1/2 PIERK PAA 200,081 Peg SEGINDUSZ COO1
20t K133 LLAVE PASO BCE COLIZA UM 100, 68/ LM COMSGUST  COO1

Para ingresar datos de CABECERA, tales como los Textos de Cabecera, se ingresan por el

siguiente menu:
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=
| Pedido ahierto  Tratar Cabecera Paosicidn Entarno Sisterna Ayuda
|3 Detalle Fe DA FEE @
- | Texos * Rezumen de textos Fa
Crear Pedido ab{™= " )
Direccion del proveedor FT
D|[@[@E condiciones Ctri+Shift+F 4
Estadistica ’
Contrato M1OBGE! - - T T
Froveedor 400035 . neda yu
Estrategia liheracion Cirl+Shift+FE |
Pos.contrato marco -
: Interlocutor Cirl+Shift+F 5
Fos. IF'II |ru15|ter|al - ] |U IPrc.netn |p|:|r
10 K 136 Mensajes Shift+F1 FAA 200, 001
20 k133 LIt 100, 001
a0

Y alli se ingresan los textos correspondientes:

|@' Irmagen b explicativo |

Doc.compras M1 EEAGADAE1 Sociedad 1EEE Grupo de compras Qe
Clase docurmento  |PCHY Crganizacion compras 1000
Proveedaor 400Ea5 antel

Textos de cabecera

Dbt Txt. Mas b Status
[Jinforme de Propuesta

[JTexta de Resalucidn

[ Texto Resolucion Modificacian

[ Texta de Reiteracian

[Jobservaciones Cr.Delegada

[J<comunicacion Adj.ad Referendurm
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) L . . B Imputaciones .
A nivel de posicién se ingresa en el |cono| [ imp | la reserva presupuestal (niumero y

Frecio neto 200,00 vy oA

I@Imputacién para posicidn 00010

posicién correspondiente) en el campo LOEESUE, | " | , que
previamente debe haberse solicitado a Contabilidad Presupuestal.
(3] e 28] (2] b [ imputaciones |
Posicin MioogaooEl | (18 | Tipopos. | | Tpimput  [K]
Material 1136 | Gpo.artic. SEGINDUSZ|  Centro coat
Texto breve |BOTA DE GOMA 1/2 PIERNA I 39 | Almaceén
Cantidad ¥ precio
Ctd prevista | |Pas CtdSolicOE |1 |

Cuenta de mayor (50410000 Sociedad 1008 i

Sociedad CO 11000]

Centro de coste  [180208  [=)
Orden |—|
Fondo ‘ooge |

Area funcional 1100 |
Centro gestar DIR | PosPre 157000 I
Doc.presup. | [ ]

Fuesto descarga | Destmercancia
| Cambiar presentacidn || Repeticidn imputacion activa |

| T%erFactEn

Luego de ingresados y verificados todos los datos necesarios para el Contrato Marco, se debe

] .
grabar , y en la barra de Status aparece el numero del Contrato Marco.
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21. Seguimiento de Progreso

Es una funcién que permite realizar con mayor eficiencia dentro del sistema SAP, el contralor
de los Contratos mediante la definicion y creacién de distintos escenarios (o perfiles) y de

ciertos eventos.
Para cada escenario definido se pueden crear uno o0 mas eventos.
Esta herramienta se utiliza para los Pedidos creados, se realiza por posicion y reparto.

Los escenarios funcionan por posiciones, esto permite elegir escenarios distintos para las
compras que en un mismo Pedido tengan posiciones que sean suministros nacionales y
posiciones que sean suministros importados o Pedidos con posiciones que sean suministro ya

sea nacionales o importados y posiciones de servicio u obra.

Los escenarios definidos son los siguientes:

Escenario de evento para pedidos
Escenar. |Descrip. [ |
TIEMET  Suministros Importadas Aéreo Uy |[+]
- |IMPMER  Suministros Importados Maritimo uy | [=]
- |IMPTER  Surninistros Importados Terrestre L
- |NACION  Suministros Macionales i
| |SERIDB  Senvicios u Obras U

Los eventos creados para cada escenario son:

1) SUMINISTROS NACIONALES

Evento = FECHA DE ENTREGA PLAZA

Origen: Fecha de entrega

2) SUMINISTROS IMPORTADOS:

Evento: AVISO DE EMBARQUE

Origen: fecha de entrega menos 10 dias

Evento: DOCUMENTOS DE EMBARQUE
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AEREOQ: Origen: fecha de entrega menos 15 dias

MARITIMO: Origen: fecha de entrega menos 10 dias

TERRESTRE: Origen: fecha de entrega menos 10 dias

Evento: FECHA DE ENTREGA

Origen: fecha de entrega mas 10 dias

3) SERVICIOS U OBRAS.

Evento = FINAL DEL SERVICIO U OBRA

Origen: fecha de entrega estadistica menos 30 dias

Funcionamiento:

En el seguimiento de progreso cada uno de los eventos tiene una fecha de origen y una fecha

real.

La fecha de origen fue definida, tal como se detall6 precedentemente; y una vez definida la

fecha de entrega, el sistema la calcula y no se puede modificar.

La fecha real es la fecha del dia.

El seguimiento de progreso compara la fecha real con la fecha de origen, entonces si:

Fecha real < Fecha origen = semaforo en verde

Fecha real > Fecha origen =» semaforo en rojo y envia correo por Lotus.

Es posible crear EVENTOS MANUALES.

Para hacer uso de esta herramienta, se debe ejecutar la misma una vez que el Pedido tenga
cargado el Cronograma definitivo de entrega o el vencimiento del servicio, para ello se debe ir

al Seguimiento de Progreso y elegir en el Perfil, el escenario que corresponda.

Acceso:

Logistica-> G. Materiales > Compras - Pedido - Funciones Siguientes - Seguimiento

Progreso
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[ Favaritos
= =4 heni SAR

[ [ Oficina

[ [J Componentes multiaplicaciones

= 5 Logistica

= ) Gestidn de materiales
= 9] Compras
= 9 Pedida
[ [ Crear

) Modificar
2 Wisualizar
2 Actualizar anexo
Gﬁ" Actualizacidn en masa
] Liberar
[ visualizar lista
[J Evaluaciones
[J Entrena entrante —
=1 Funciones siguientes

G:," Entrada de mercancias
[> [J Entrada de actividad

2 Werificacian de facturas logistica

2 Flan peridgdico facturacian
[* [J Ajuste docurm.autorm.

) Agregar historial ped.

2 Archivar

|[«]l]

L

[ M1 Mensairs

Aparece la siguiente pantalla:

=3
FPrograma Tratar Pasara Sistema  Avuda

& Bl @@ EHE anoas BE @ m
Progress Tracking: Seleccion pedidos

Perfil Progress Tracking
Feril =

Seleccidn documento compras
Pedido
Fosicidn

Drganizacion compras

Grupo de compras

Proveedor

Cldocumento compras

Fecha de documento

Elemento PEF

Centro de coste

[J=sel.sdlo cabheceras pedido
[1Seleccionar salo blogueados
[JSeleccionar entregadas finalm.

o oo oo oo o

Otros parametros seleccion

Material

Centro

Grupo de articulos
Tipo de posicidn
Tipo de imputacion
Fecha modificacion
Fecha de entrega
Fahricante

o oo oo oo o

Contrato marco

Presiona en Perfil el matchcode y aparecen los perfiles definidos:
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Progress Tracking: Seleccion pedidos

Ferfil Progress Tracking

Peril |
IMPAER Suministros importados aeren

IMPMAR Suministros importados maritimo
IMPTER Suministras importados terrestre

Seleccidn documento compras

Pedido MACION Suministro nacional i
Fosicidn SERIOB Seniciosy obras =
Organizacidn compras - E
Grupo de compras |_| a E
Proveedar —| a :I E
Cldocumento cormpras | a :I E
Fecha de documento |—| a_|:| E
Elemento PEF | la | [ =
Gentro de coste a [ ] | =]

[J5el.sdlo cabeceras pedida
[]5eleccionar slo hlogueados
[]5eleccionar entregados finalm.

Seleccionar el perfil que corresponda de acuerdo a la compra para la cual se esta cargando el

seguimiento, tal como se detalla a continuacion:

Compra del Exterior: Seguimiento Suministro Importados, diferenciando si es aéreo, maritimo

o terrestre.

Compras Plaza: Seguimiento Suministro Plaza

Servicios u Obras: Seguimiento Servicios/Obras

Esta eleccién es fundamental ya que una vez seleccionado el perfil el mismo se asocia a la
compra por lo que de ahora en adelante cada vez que se entre al seguimiento del progreso trae

el escenario asociado al perfil definido en esta instancia.

Ingresar el grupo de compras como otro parametro de seleccion a los efectos de que el reporte

contenga solo los pedidos correspondientes a dicho grupo.
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Progress Tracking: Seleccion pedidos

Petfil Progress Tracking
Perfil IMPAER Suministros importados aeren &

Seleccidn documento compras
FPedida
Posicidn

Organizacian compras

Grupo de compras a1
Froveedar

Cldocumento compras

Fecha de documento

Elementa FEF

Centra de coste

[sle]o]sls]e]o]s]g]

[5el.sdlo cabeceras pedida
[J=eleccionar sdlo blogueados
[ =eleccionar entregadas finalm.

Presiona y aparecen las compras correspondientes al grupo seleccionado:

Seleccion pedidos

a5

EIRE R B EREE EE = ER EE ER R B Earread
= | Doc.compr. 1 Pos.|Acreed0r |N0mbre 1 |OrgC |GCp |Materia| |Cantidad|UMP |Fe.entrega |Te>d0 breve de materiz

11000000 10 21964864 | Gabriela paticulares ¢/RET WA (1000 001 1 UP 31.12.2009 | senicio de limpieza E|
| | 11000002 10 100000 Eugenia 1000 |oo1 83 12 (UM 30032008 |CURWA 90 PYC JECE [+]
| |11000003 10 400005 antel 1000|001 (122 10 [KG 22.04.2009 | POLIELECTROLITOA![ |
| | 110000086 10 400005 antel 1000 001 1 |LUP 22052009 limpieza
| | 11000007 10 (21111112 Maria 1000 |oo1 |93 180 (UM 31.03.2008 | CURWA S0 PVC JECE
| | 11000008 10 21964964 | Gabriela paticulares c/RET WA (1000 001 83 120 (UM 01.04.2008 | CURWA S0 PVC JECE
| 11000011 10 |21964964 | Gabriela paticulares c/RET WA 1000 001 83 100 (UK 02.04.2008 |CURWASOPYC JECE
| | 11000012 10 21964964 | Gabriela paticulares c/RET WA (1000 001 83 100 (UK 02.04.2009 |CURWA 90 PYC JECE |
| |11000013 10 21111112 |Maria 1000 (001 |83 120 UM |03.04.2008 |CURWA Q0 PYC JECE
] 20 21111112 |Maria 1000 |o01 82 200 M 02.04.2000 | 3ARO PIAGUAPP JR 1
] 30 121111112 |Maria 1000|001 (132 10 |UM |03.04.2009 | LLAVE PASO BCE COI
| 40 121111112 Maria 1000 o071 (135 10 |PAA  |03.04.2009 | BOTADE GOMA 112 PI
| |11000014 10 (21111112 Maria 1000 |oo1 |93 10 |URN 03.04.2008 |CURWA S0 PVC JECE
| |11000015 10 21964964 | Gabriela paticulares c/RET WA (1000 001 83 10 |UR 03.04.2008 |CURWA S0 PVC JECE
| 11000017 10 (21111112 Maria 1000 |oo1 |93 5 LM 03122008 |CURWASOPYC JECE
| | 11000024 10 21111112 | Maria 1000 001 (135 1.000 |PAA (30042009 | BOTADE GOMA 152 PI
| |110000286 10 400005 antel 1000|001 136 1.000 |PA%A |01.05.2009 |BOTADE GOMA1/2PI
| | 11000031 10 21000003 guimicos con ret VA e IRAE 1000 001 1 |LUP 21.05.2009  senvicio
| |11000032 1021000003 |quimicos con ret WA e IRAE 1000 {001 136 100 |PAA (28052009 BOTADE GOMA1ZPI
| |11000033 10 (400005 antel 1000 001 (130 1.000 |LUM 25.04.2008 | CRUCETAFD CC 200
|| 2000000000 10 (400000 Teresa 1000 oo 5 LM 28.03.2008  |libhros
| 2000000001 10 21964964 | Gabriela paticulares c/RET WA 1000 001 1 |UP 24.03.2009 | alguiler ||
|| 2000000002 10 ©11900013 Prueha vidticos exterior 1000 oo 1 |UP 30.03.2008  |vigtico |z|
|| 2000000003 10 | 211900012 Prueha vidticos exterior 1000 001 1 UP 30.03.2009 |viatico al exterior E|

EnD| [ |[«1lx]

Marca la compra para la cual se desea crear el seguimiento y presionar el icono




manual de operativa

Se debe tener en cuenta que el seguimiento se realiza a nivel de posicion y luego de repartos
por lo que si una compra tiene mas de una posicion las mismas aparecen en la pantalla de
seleccioén de pedidos (como es el caso en el ejemplo del pedido 11000012 que tiene 4
posiciones por lo que se debe ingresar a cada una de las posiciones a los efectos de activar el
seguimiento del progreso.

Aparece la siguiente pantalla:

Seguimiento progreso: Resumen

EREREEIEEEEE ER IR EEEE E E R E EE
Repartos
. Doc.campr. ‘IEscenariur Pos.IEvenl‘ Rep.lSPos|InfSl|Doc.|Te>do breve IMateriaI |Cantidad|UMP IFe.entrega
11000013 IMPAER mm 1 CLURWA 90 PVC JECE 63 hind 93 120 UM 03.04.2009
Material: 93 | ¢ [CURVA 80 PYC JEGE B3 MM |
Doc.compras BaaE13 | Fosicidn 10 Reparto 1
Ctd repartn 120 HUN | Mat proveedaor | |
s [EETNE L I R Y =) [ A s e U=l el
Eventos
Denaminacidn IOr\gen I Crrig fijo I Flan ﬂjDI Fron fijo |ReaIIGT| Es IE\rent std |F’rin|PrinIDesv|DescripI‘.Jer |Creadn|E\ |Hnra IPnriMndI
Documentos de Embargue Aereo O O O = [ oom 00:00:00
Avizo de Embargue 14.03.2008 O O O = = @0 00:00:00
Fecha entrega exteriar 13.04.2008 O O O [+ [+ @0 00:00:00
Knj Ko

g
En repartos se debe indicar el reparto y a los efectos de visualizar los eventos presionar

aparece la siguiente pantalla (esta operacién se debe repetir para cada uno de los repartos

existentes a los efectos de activar el seguimiento del progreso).
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= B
Seguimiento progresa Tratar Pasara  Opeiones  Sistema  Ayuda

@ 1B ICaQ SHE 0o BRI OB
Seguimiento progreso: Resumen

Material 23 ! |CRE1 prueha?
Doc.comgras 11000000168| Posicidn 10 Reparto 2

Ctdreparto fa0 "2 | Matproveadar

HiNE B EDE = EE rEER R e EEE
Eventos
= Denominacion |0rigen|0rm|PIFij|PrFinem|GT|Es|EvSt|Priu|Prin|Desviaciﬁn |Descripcién |‘Jer.|Creadnpnr|EI |Hura|Mndiﬂcadnpur
Documentos de Embargue 0onon oca 00:00
Avisa de embargue oo 901] 00:00
Fecha de Entrega Exterior oo oo 00:00

La fecha de origen la trae por defecto en base a los criterios ya indicados, si est4 de acuerdo

. . . [ ] L
con los mismos presiona boton grabar por lo que el seguimiento del progreso queda
activado para el reparto seleccionado de la posicion seleccionada.

Una vez activado el seguimiento del progreso el sistema se encarga de chequear la fecha del
dia (fecha real) con la fecha de origen, cuando la fecha del dia supera a la fecha de origen el
sistema envia un correo de alerta al responsable del grupo que realiza el seguimiento de la
compra, sobre el atraso en el Pedido XXXX.

En caso de que para un mismo pedido tenga varias posiciones para las cuales los
vencimientos de los eventos sean en la misma fecha el sistema envia un solo correo detallando

para qué evento existe el atraso y para qué posicion.

Cuando por €j. el proveedor envie el aviso de embarque se debe ingresar al seguimiento del
progreso de la forma ya indicada, y en la fecha real ingresar la fecha en la cual el proveedor
envio el aviso de embarque, si esta fecha es anterior a la fecha de origen no se envia correo ya
que el proveedor cumplié con el envio del aviso de embarque en fecha. Hay que tener presente
gue si no se ingresa la fecha de recepcion del aviso de embarque en la fecha real el sistema

envia el correo por lo que es importante el ingreso de la informacién al seguimiento cuando se

cuente con la misma.
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Otro aspecto a tener en cuenta es que cuando se modifiquen fechas de entregas (estadistica o
real) en el pedido, inmediatamente, se debe ir a Seguimiento de Progreso a modificar para que
tome las nuevas fechas y actualice los datos en el seguimiento.

Para tener una vision general de los pedidos que tienen activado el seguimiento de progreso se

accede por:
Logistica > Gestion de Materiales - Compras - Pedidos - Evaluaciones >

Seguimiento Progreso de Evaluaciones

Evaluaciones Progress Tracking: Seleccion pedidos

@&

Fetfil
Feril IMPAER Suministros importados aereo El

IMPAER Suministros importadaos aeren
IMPMAR Suministros importados maritimo
IMFTER Suministros importadaos terrestre

FParametros seleccion generales

Pedido MACION Suministra nacional |
Pasicidn SERMOB Servicios v obras o
Organizacian compras - E
Grupo de compras |_| a E
Proveedor |—| a |—| E
Cl.documento compras |_| a E
Fecha de documento |—| a |—| E
Elementn FEP | = | | =
Centro de coste [ ] a [ ] | =)
Blogueado desde x-dias |_|

[]8eleccionar salo blogueados
[]&eleccionar entregadas finalm.

Debe seleccionar los filtros necesarios a los efectos de que el reporte liste los pedidos que

realmente esta solicitando. (Por €j.: Grupo de compras, clase de documento, fecha de entrega).

En dicho reporte puede observar los eventos que ya estan alarmados asi como los que ain

estan en fecha. El sistema los identifica con un seméforo rojo o verde respectivamente.
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Version Elaborado/Modifica | Fecha Ubicacion Teléfono
do

0 Equipo MM - 2009 6to piso 2120
ProyectoSFCS

1 Desarrollo 10/2012 5to piso Of 26 2033-2046
Administrati
e}

2 Desarrollo 08/2013 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo

3 Desarrollo 09/2013 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo

4 Desarrollo 04/2016 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo

5 Desarrollo 05/2021 5to piso Of 26 2033-2046-
Administrativo 2059

6 11/2022 5to piso Of 26 2033-
Desarrollo

Administrativo 2059
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