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2. Introducción 

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

Vector, para acompañar la formación a usuarios finales en el marco de la implantación SAP. 

 
Este manual de operativa pretende brindar las herramientas necesarias para trabajar en el 

Sistema SAP de la versión ERP. 

 

2.1. Visión Global 
 

El sistema SAP es un sistema de gestión integral de la información de Suministros y Financiero 

Contable. 

 

El sistema se presenta en forma de árbol, similar al Explorador de Windows, permitiendo 

desplegar y plegar opciones de menú en el área de navegación, seleccionando las flechas 

ubicadas a la izquierda de las mismas, como en el ejemplo que se muestra en páginas 

siguientes. 

 

2.2. Acceso a la conversación  

Para establecer conexión e iniciar su sesión 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 

Contraseña: XXXXXXXXX 

Para ingresar, presione doble click al icono del SAP logon   que aparece en el 

escritorio. A continuación se muestra la pantalla que aparece al momento de acceder al sistema 

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

“Acceder al sistema”, se despliega el menú estándar de SAP. 
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ÍCONOS OPERACIÓN 

NOMBRE OPERACIÓN 

BARRA DE NAVEGACIÓN 

MENU SISTEMAS 

BARRA DE STATUS 

ÁREA DE 

 
 
 

 
TRABAJO 

 

2.3. Estructura 
 

En la pantalla inicial de SAP (denominada SAP Easy Access), el menú se presenta en forma 

de árbol, similar al Explorador de Windows. La estructura o formato de imagen general 

que presenta el sistema SAP está definida de la siguiente manera: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4. Árbol de navegación 
 

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

de las opciones de menú, como en el ejemplo que se muestra a continuación: 

 

Menú de Favoritos 

Menú basado en roles 
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Con las flechitas se va desplegando hasta llegar a la transacción deseada y se da doble click. 

Otra forma para acceder a una transacción desde el área de navegación, luego de 

posicionarse sobre la opción deseada, existen diversas opciones: 

 
• Seleccionando: Tratar Ejecutar 

 

• Seleccionando: Tratar Ejecutar en ventana nueva (accede a la transacción generando 

previamente un nuevo modo). 

 

2.5. Barra de Navegación 
 

En la misma se encuentran los siguientes botones: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Botones Nombre Función 

 
Intro Confirma los datos que ha 

seleccionado o indicado en la pantalla. 

Misma función que la tecla Intro. No 

graba su trabajo. 

 
Campo de 

comandos 

Permite que indique comandos, tales 

como códigos de transacción. 

 
Grabar Graba su trabajo. Misma función que 

Grabar en el menú Tratar. 

 
Back Le devuelve a la pantalla anterior sin 

grabar sus datos. Si hay campos 

obligatorios en la pantalla, se deben 

completar estos campos primero. 

 
Exit Finaliza la función actual sin grabar. Le 

devuelve a la pantalla inicial o a la 

pantalla de menú principal. 

 
Cancelar Finaliza la tarea actual sin grabar. 

Misma función que Cancelar en el 

menú Tratar. 

 
Imprimir Imprime datos de la pantalla actual. 

 Buscar Busca datos necesarios en la pantalla 

actual. 

 
Buscar 

siguiente 

Realiza una búsqueda extendida de los 

datos necesarios en la pantalla actual. 

 
Primera página Se desplaza a la primera página. 

Misma función que las teclas Ctrl + página 
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Dentro de los documentos de SAP, se encontraran campos, los cual dispondrán de un botón 

Match-Code  , junto al campo, que al presionarlo despliega los datos de selección para ese 

campo. Es la misma información que se despliega al presionar F4 (ayuda). 

 

2.6. Barra de Status 
 

La barra de status proporciona información general sobre el Sistema SAP y la transacción o la 

tarea en la que está 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 

información de servidor y los otros dos con información de status. 

  anterior. 

 
Página anterior Se desplaza a la página anterior. 

Misma función que la tecla Página 

anterior. 

 
Página 

siguiente 

Se desplaza a la página siguiente. 

Misma función que la tecla Página 

siguiente. 

 
Última página Se desplaza a la última página. Misma 

función que la tecla Ctrl + página anterior. 

 
Crear modo Crea un nuevo modo SAP. Misma 

función que Crear modo en el menú 

Sistema. 

 
Crear acceso 

rápido 

Permite que cree un acceso rápido de 

desktop a cualquier informe SAP, 

transacción o tarea si está trabajando 

con un sistema operativo de 32 bits de 

Windows. 

 
Ayuda F1 Pone a disposición la ayuda en el 

campo donde se posiciona el cursor. 

 
Menu front end Permite que configure las opciones de 

visualización. 
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2.7. Sistemas de Ayuda  
Los menús permiten que busque una transacción específica cuando no   sabe   el 

código de transacción. Se organiza el menú según la tarea que está haciendo en el Sistema 

SAP, en la barra del menú del sistema existe una aplicación que sirve para solicitar ayuda Y 

que pone a disposición varias formas de ayuda online. 

A la ayuda se accede a través del ícono  o en el Menú Sistemas: 
 
 

 
Las opciones de importancia del menú de Ayuda son: 
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Ayuda Ampliada Sirve para consultar más detalles sobre la transacción que sé 

esté ejecutando. 

Biblioteca SAP Esta opción accede a la ayuda Online de SAP R/3. 

Glosario Permite la búsqueda de términos o palabras claves del sistema. 

Opciones Se utiliza para parametrizar opciones de ayuda propias de cada 

usuario del sistema, como tipo de visualización, etc. 

 
 
 
 

Una ayuda rápida que ofrece el sistema SAP es colocar el cursor en un campo y oprimir la 

tecla F1 muestra una ventana de diálogo donde aparece la información sobre el campo de 

entrada. En caso de ayudas propias del sistema aparecen en español. Pero en caso que no 

exista, conecta vía internet con la ayuda SAP y está 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. 
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2.8. Creación de un nuevo modo 
 

Puede crear un modo en cualquier momento. No pierde ningún 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 botón . 

Demasiados modos abiertos pueden resultar en un rendimiento del sistema más lento. Por esta 

razón, el responsable del sistema puede limitar el número 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 menú. 
 
 

 
 
 
 

Otra forma es presionando el ícono  de la barra de Navegación del Sistema. 
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2.9. Gestión de favoritos 
 
 

2.9.1. Uso 

 

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

queremos tener un rápido acceso a las mismas. 

 
El SAP cuenta con la posibilidad de crear favoritos y organizarlos mediante la creación de 

carpetas. Existe la posibilidad de efectuar desplazamiento, cambio de nombre o borrado de 

favoritos y carpetas. 

 

2.9.2. Procedimiento 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Inserción de carpetas 

 

Seleccione Favoritos  Insertar carpeta 

Aparece una ventana de diálogo. 

 
 
 

 

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 jerarquía: 

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 jerarquía, utilice el arrastrar y soltar: 

 

Seleccione el favorito o la carpeta con el ratón y mantenga el botón del ratón pulsado. 

 

Arrastre el favorito o la carpeta a la posición deseada en la lista de favoritos y libere el botón 

del ratón. 

 
El favorito o la carpeta aparecen debajo de la posición donde lo soltó. 

Renombramiento de favoritos y carpetas 

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

 

2. Seleccione Favoritos  Modificar. 

 

Aparece una ventana de diálogo. Indique un nombre nuevo y seleccione Continuar. 

O: 

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

el botón derecho del ratón. 

 
Cómo borrar favoritos y carpetas 

 

Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere borrar. 

Seleccione Favoritos  Borrar. 
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O: 

 

Del menú Contextual, que se despliega al apretar el botón derecho del ratón, se oprime la 

opción Borrar favoritos. Cuando quita un favorito de su lista de favoritos, no está borrando 

realmente el fichero respectivo, el programa o la transacción; está eliminando solamente un  
enlace a esa posición determinada. 
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2.10. Impresión de pantalla. 
 

A efectos de imprimir una pantalla, en la Barra de Navegación, seleccione el icono  y 

seleccione Duplicado de pantalla. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Recordar que también para imprimir se puede usar el ícono de la Barra de Navegación, 

aunque no siempre está habilitado. 
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2.11. Fichas 
 

SAP con fichas en diferentes pantallas. Las fichas permiten que introduzca, visualice y alterne 

entre varias imágenes en pantalla. En transacciones que contienen varias imágenes en 

pantalla, proporcionan un resumen más detallado. Además, las fichas permiten que pase de 

una etiqueta a la siguiente sin haber completado todos los datos. Para acceder a una etiqueta, 

seleccione la línea 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 está creando un pedido, como a 

continuación: 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

En el caso de fichas más 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 botón  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: 

 
 

Al oprimir el botón se despliega todas las etiquetas incluidas en la ficha: 
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Si selecciona una etiqueta de esta lista, la etiqueta seleccionada se mueve al primer plano. Las 

fichan están dispuestas según el orden de importancia o el orden de proceso de la transacción. 

Las líneas de cabecera de ficha pueden contener texto, iconos o ambos. 

 

 

2.12. Cómo salir de SAP 
 

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

necesario el icono  de la Barra de Navegación. 

 

 

A cerrar las distintas ventanas abiertas y continuar apretando finalmente surge la ventana, 

donde se debe seleccionar SI. 
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2.13. Atención a Usuarios 
 

El usuario contará con una línea de comunicación de tipo Mesa de Ayuda, diseñada para la 

atención 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 áreas 

 

3. ¿Qué soporta el módulo MM? 

 
El módulo Gestión de materiales de SAP ERP 6.0 (MM) se integra completamente con los otros 

módulos del Sistema SAP. Da soporte a todas las fases de gestión de materiales: Planificación 

de necesidades y control, compras, entrada de mercancías, gestión de stocks y verificación de 

facturas. 

 
El modelo de gestión propuesto para el desarrollo del Proceso Logístico es el de “Gestión por 

Procesos”. 

 

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

único interlocutor válido ante los requerimientos de sus clientes internos.  
El modelo de Gestión 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 

generación de un contrato de obra o servicio, el que corresponda. 

 
El nuevo Rol del Proceso Logístico se focaliza en la satisfacción del cliente con la entrega del 

producto, al costo y calidad adecuada; en forma oportuna, a la vez que cumple la función de 

administrador de recursos; como tal debe tener también como objetivo la reducción de los 

niveles de stocks, para el caso de los materiales a lo largo de toda la cadena, y de sus 

correspondientes costos asociados, lo que permitirá a la empresa una reducción 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 sí, 

permiten obtener la visión integral planteada como una de las premisas fundamentales del 

modelo propuesto. 

 
En el análisis del modelo del nuevo Proceso Logístico se identifican tres subprocesos básicos: 

Subproceso de Gestión de Materiales 

Subproceso de Almacenes 
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Subproceso de Compras. 

 

El Subproceso de Gestión de Materiales, tiene como cometido la administración de los 

materiales de Distribución y Comercial. 

 
Las funciones asociadas a este subproceso básicamente son: 

 

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

estadísticos-matemáticos. 

 
Iniciar los procesos de compras de dichos materiales, a través de la emisión de solicitudes de 

pedido. 

 
Distribuir los materiales en la red de Almacenes. 

 

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

Empresa dentro de la red de almacenes. 

 

Esta gestión se inicia con la definición de una red de almacenes a nivel Empresa bajo un único 

sistema de información, que conjugue los objetivos de administración de recursos y  
satisfacción del cliente en forma equilibrada. 

 

El Subproceso de Compras, garantiza la obtención de los materiales, servicios y/u obras que 

requieran las diferentes áreas, 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 gestión integral de las compras, asegurando todos los pasos del proceso desde la 

planificación hasta su ejecución, seguimiento y control, a través de los denominados Grupos de 

Compras (gestión de compras especializada). 

 
Segmentar los tipos de compras, focalizándose 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: 

 

Elaboración de Pliegos generales estándar para los diferentes tipos de bienes y servicios. 

Estandarización de los materiales estratégicos y de sus especificaciones técnicas. 
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La incorporación del sistema SAP apoya y facilita la gestión del Proceso Logístico. En este 

sentido el módulo de Compras es un componente de la Gestión de Materiales (SAP MM), el 

cual da soporte a las distintas fases tales como: planificación de necesidades y control, 

compras, entrada de mercancías, gestión de stock y verificación de facturas. 

 
El Módulo 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), así como diferentes criterios de inventario (total, cíclico, aleatorio, etc.) 

 

4. Módulo de Compras 

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

 

Las tareas del componente MM Compras aparecen indicadas a continuación: 

 

 

Aprovisionamiento externo de materiales y servicios: Determinación de posibles fuentes de 

aprovisionamiento para una necesidad identificada por el sistema de planificación y control de  

necesidades o surgida directamente dentro de un área de especialización.  
Supervisión de entregas y pagos a los proveedores: Para que Compras funcione con 

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

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

información. Por ejemplo, interactúa con los siguientes módulos: 

 
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 inversión. 

 
Gestión financiera (FI) 

 

Compras actualiza datos sobre los proveedores que se definen en el sistema junto con la 

Gestión financiera. En un registro maestro de proveedores, que contiene información sobre 

finanzas y aprovisionamiento se graba la información relativa a cada proveedor. El registro 

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

 

Por medio de la imputación del pedido, a través del grupo de artículo se deduce la cuenta de 

mayor del sistema de gestión financiera en la cual tienen que imputarse los gastos. 

 
Gestión Presupuestal (BCS). 

 

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

módulo de Sector Público a nivel presupuestal. 

 

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

grupo de artículo que se ingresó. 

 

 

 

Es por esto que cuando se compra un material o servicio sin código, es muy importante 

ingresar el GRUPO DE ARTÍCULO correcto, por la repercusión en la Contabilidad y en el 

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

en el Control de Gestión (Controlling) y en el Presupuesto Legal (Sector Público) para Compras 

de Materiales y/o Servicios Imputados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En el módulo de Controlling en el Presupuesto de Gestión, repercute la solicitud de pedido, el 

pedido y la entrada de mercancía o servicio. 

 
En el módulo de Sector Público 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 está sujeto 

a una Cadena de Liberación o Lista de Autorizantes, quienes serán los que aprueben la 

tramitación 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.  
 

 

 
 

 
Clase de documento Tipo de Solicitud 

SCDS Solicitud compra directa de Suministros 

SCDD Solicitud compra directa descentralizada 

SOLI Solicitud de licitación 

SOAC Solicitud de ampliación de contrato 

SPCM Solicitud para contrato marco 

SCCM Solicitud contra contrato marco 



 

 

25 

 
 

SPEX Solicitud compra por excepción 

SCVE Solicitud contrato de venta 

SCPR Solicitud concurso de precios 

 

5.2. Creación de una Solicitud de Pedido 
 

Este punto del manual desarrolla la creación de una Solicitud de Pedido para una Licitación, 

cuyo tipo de documento es “Solicitud Pedido Licitaciones (SOLI)”. Y se continúa el ejemplo 

con los documentos correspondientes a dicho procedimiento. 

 
El procedimiento de creación de los demás tipos de solicitudes es similar con pequeñas 

variantes, de acuerdo a las características de cada procedimiento. 

 
Acceso: Logística  Gestión de Materiales  Compras  Solicitud de Pedido  Crear. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

para todas las posiciones y datos a nivel de posición. 
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Como se puede ver, en una única pantalla aparece toda la información: cabecera, resumen 

de posición y el detalle por posición. 

 

A través del ícono puede cambiar la presentación de la pantalla anterior, permitiendo 

cerrar y abrir los distintos niveles de información (cabecera, posiciones).  
 

5.2.1. Selección 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: 

 

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

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

forma correlativa, a excepción de las Solicitudes de Ampliación , donde 

la numeración es externa, es decir la ingresa el Solicitante y es alfanumérico siendo el primer 

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

 
A Licitación Abreviada 

P Licitación Pública 

I Licitación Internacional 

E Compra Directa por Excepción 

M Contrato Marco (Pedido Abierto) 

cuando el mismo no surja de un 

proceso de adquisición, en tal caso 

se utilizará la letra que identifique el 

procedimiento. 

X Ampliación de Concurso de Precios 

 

La numeración externa se compone de 10 dígitos, el primero es la letra del tipo de compra (A, 

P, I, E, M, X), los 5 dígitos siguientes son el número de la Solicitud original, luego se van 

numerando las sucesivas ampliaciones, sustituyendo el 7to. dígito por el nº de ampliación que 

corresponda; el último dígito identifica al Proveedor de dicha compra. 

 
Ejemplo: A106880001 

 

Ejemplo de Concurso de Precios: 

 

Solicitud 20000064 

 

Pedido 12 000 0xx 

 

Pedido ampliación en SAP X000641001 (Letra X al comienzo, últimos 5 dígitos de la solicitud, 

y la extensión según el n° de ampliación y proveedor que corresponda) 

 
En la página de publicaciones la ampliación se visualizará como 2000641001 (sin la letra X y 

con el número 2 en su lugar). 

 
Si se tratara de la primera ampliación el 7º dígito, que es cero en el Pedido original, cambia 

por el número 1, por ejemplo: A106881001; si fuera la segunda ampliación el número cambia 

a 2, por ejemplo: A106882001. 
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En el caso de las ampliaciones de ajuste de precios el séptimo dígito indica el n° de 

ampliación, que comienza con el n° 6 si es la primera, y así subsiguientemente.  

 
 

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

deberá 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 Petición de Oferta. 

Otros datos importantes para el área de Compras son, por ejemplo, persona de contacto, 

teléfono, posibles proveedores a invitar. 

 

                     

Independientemente de este texto de cabecera, también existen a nivel de posición, otros 

textos, en los cuales se puede ingresar información referida a cada posición por ejemplo 

datos específicos de cada material, condiciones de entrega para cada material, etc. 

 
Resumen de Posiciones. 

 
 

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

 

5.2.3. Tipo de imputación: 
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Debe ingresar el tipo de imputación o . En caso de que se trate de un gasto 

seleccione el tipo de imputación K (Centro de Coste) y si se trata de una inversión seleccione 

F (Orden de Inversión). 

 
IMPORTANTE: 

 

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

debe dejarlo en blanco. 

 
5.2.4. Tipo de posición: 

 

En caso de comprar materiales, el tipo de posición debe estar en blanco “ ”. 

 

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

 
 
 
 

 
 
 

5.2.5. Material 

 

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

deduce automáticamente la unidad de medida y el grupo de artículo. 

 
Si ingresa una solicitud por descripción, es decir, por Texto Breve, ingrese la unidad de 

medida, el grupo de artículo y el tipo de imputación, ya que si compra por descripción 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 dirección de entrega y todos los campos obligatorios que el 

sistema le indique. 

 
Detalle Posición. 

 

Aquí se ingresan los datos específicos a cada una de las posiciones, en las distintas etiquetas 

que aparecen. 
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5.2.7. Valoración 

 

Si la necesidad de comprar es un material, ingresa el importe estimado por cada posición; 

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 

imputación en el Resumen de Posiciones (K o F), da Enter y se despliegan las Fichas del 

Detalle de Posición; en ese momento cambia la moneda en la pestaña Valoración. 

 
5.2.8. Imputación 

 

Al ingresar una imputación tipo K (imputación a un Centro de Coste) en la posición, ingrese 

en la ficha “Imputación” el Centro de Coste a imputar, el que es validado por el sistema. En 

caso de haber seleccionado tipo de imputación F, debe ingresar la orden de inversión. En 

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

 

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

Posición Presupuestal, que el Sistema completa automáticamente atento al Centro de Coste  
u Orden de Inversión que se ingresó. 

 

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

el campo Fondos. 

 

 
 
 
 

5.2.9. Persona de contacto 

 

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

Grupo de Compras que va a gestionar la Compra, Nº de teléfono y Nº de Telefax. Si los datos 
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que se visualizan no están actualizados deberá contactar al Soporte Funcional. 
 
 

 
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 US y en la columna 

Precio bruto 1. 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

5.2.10. Dirección de entrega 

 

 

En el campo Dirección se ingresa como dato obligatorio un número que identifica un Lugar 

de la Empresa, donde el Proveedor debe hacer entrega del objeto solicitado. En el caso de no 

conocer el número correspondiente, se puede realizar una búsqueda rápida, presionando el 

matchcode adjunto al campo.  
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Ingrese en Grupo de direcciones: ME01, pulse se despliegan las opciones posibles. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Otra forma de búsqueda es por el campo Concepto de Búsqueda 1 ingrese la Gerencia y en 

Concepto de Búsqueda 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 están actualizados deberá 

contactar al Soporte Funcional. 

 

Después que la Solicitud de Pedido tiene todos los datos necesarios, pulse el ícono  

(Verificar). 
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Si no surgen mensajes graba el documento, generando un número que dependiendo del 

tipo de documento es numérica o alfanumérica. 

 
Una vez autorizada por los integrantes de la Estrategia de Liberación, esa solicitud queda 

habilitada para ser tratada por el Comprador y hacer la solicitud de cotización 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 

por Solicitud Modificar y en la etiqueta  de cada posición, marca el 

ícono  y graba. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.4. Borrar Solicitud de pedido 
 

Para borrar una o más posiciones de la Solicitud de pedido, debe ingresar por Solicitud 

Modificar y en la etiqueta  de cada posición, marca el ícono 

 , luego pinta la posición y selecciona  , finalmente Graba. 
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5.5. Reiniciar Solicitud de Pedido rechazada. 
 

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

 
 
 
 
 

 

 
 

 
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. 
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6. CONSULTA EN RUPE 

 
La inscripción en RUPE (Registro Único de Proveedores del Estado), constituye un requisito 

para contratar con Organismos públicos estatales, aplicable a todos los procedimientos de 

contratación 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, así como contrataciones que se realicen al amparo de los artículos 1º, 

8º, 11º, 17º, 19º del Art. 33º 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 2º) del Decreto 155/13. 

 

Por otra parte con la aprobación del Decreto 180/15, se reglamenta el Art. 42º de la Ley 

19210, relativa al pago por parte del Estado a Proveedores de bienes y servicios, estableciendo 

en su Art. 3º la forma en que deberán realizarse los pagos a los Proveedores, exigiendo que el 

Proveedor complete el proceso de inscripción en RUPE y se validen las cuentas bancarias 

previo a la tramitación de los pagos, lo que significa que se encuentre en estado ACTIVO. 

Para OSE se hace exigible este requisito a partir del 1º de Enero de 2016. 

 
A continuación 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 

//www.comprasestatales.gub.uy 

http://www.comprasestatales.gub.uy/
http://www.comprasestatales.gub.uy/
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Al hacer click sobre RUPE, se despliega la siguiente pantalla: 
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Para poder ingresar al Sistema de RUPE, se debe tener usuario con rol de Consulta. 

Luego de ingresar el código de usuario y contraseña, se despliega la siguiente pantalla: 

 
 
 
 

Hacer click sobre CONSULTAS/ BÚSQUEDA DE PROVEEDORES, accede a la siguiente 

pantalla: 
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En el campo Nro. Ident. digitar el Nº de RUT completo y presionar . 

 

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

existir, puede ver el estado. 

 

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

intentar generar la Petición de Oferta (invitación a cotizar). 
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Proveedor ACTIVO RUPE – existe en SAP 

 
 

Al consultar en la página de RUPE, se visualiza el Proveedor como se muestra a 

continuación: 

 

 

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

 
Proveedor EN INGRESO RUPE – existe en SAP 

 
Consultar en la página de RUPE: 

 
 

 

Al estar el Proveedor con estado EN INGRESO, se puede crear la Petición de Oferta en SAP. 
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Proveedor NO EXISTE EN RUPE – existe en SAP 
 

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

continuación: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

“No hay proveedores asociados a su consulta”, NO se puede culminar con la creación de la 

Petición de Oferta, porque si bien permite ingresar los ocho (8) primeros dígitos del RUT y al 

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

se muestra a continuación: 
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7. CONSULTA DE UN PROVEEDOR EN SAP 

 
Logística  Gestión de Materiales Compras Datos Maestros  Compras 

Visual.(actual) -  MK03 

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

organización de compras y marcar los campos como se muestra: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

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

ingresados por Atención de Acreedores. 
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Puede suceder que cuando se ingresen los ocho (8) primeros dígitos del RUT de un Proveedor, 

el sistema de el siguiente mensaje: 

 

 

Ante esta situación comunicarse con los Módulos de Atención de Acreedores solicitando que 

se proceda a dar de alta en el registro de la Administración, al Proveedor. Si al procesar el alta, 

falta información para poder realizarla, los Módulos de Atención de Acreedores entrarán en 

contacto con el Proveedor para solicitarle que ingrese a RUPE la información que este 

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

páginas de RUPE. 
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8. Petición de Oferta 

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

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

 
Esta clase de documento no tiene repercusión ni en el Presupuesto de Gestión ni en el 

Presupuesto Legal. 

 
 
 

8.1. Creación de la Petición de Oferta 
 

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

iniciar los trámites de adquisición. 

 

El Comprador es el encargado de crear la Petición 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 Estadística) para el período Enero – 

Diciembre de cada año, se debe crear una PETICIÓN DE OFERTA GENÉRICA y tantas 

Peticiones individuales como Proveedores quiera invitar a cotizar, y todas con referencia a la 

Petición 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 Petición de Oferta Genérica tendrá una numeración externa y es la que se publicará en la 

página WEB de la Agencia de Compras y Contrataciones del Estado, lo cual tiene carácter 

OBLIGATORIO desde el 1º de octubre 2013. 

 
La numeración de la Petición de Oferta Genérica comienza con la letra que determina la 

modalidad de compra y el número de la Solicitud de Pedido creada. A continuación se detallan 

las nomenclaturas a utilizar: 

 
A= Licitación Abreviada 

P= Licitación Pública 

I= Licitación Internacional 

 

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

CR= Concurso de Precios 

X= Ampliación Concurso de Precios 

 

Para las compras por un monto por debajo del tope mencionado en el párrafo 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 Petición de Oferta, y corresponden a los diferentes 

procedimientos: 

 
POAC – Petición de Oferta Ampliación de Contrato. 

 

POCD– Petición de Oferta Compra Directa. 

 

POEX – Petición de Oferta Compra por Excepción. 

 

POLI – Petición de Oferta Licitación. 

 

POCP – Petición de Oferta Concuso de Precios. 

 

POVE – Petición de Oferta para Venta 

 

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

numeración interna de 10 dígitos. 
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8.2. Creación de Petición de Oferta Genérica 
 

Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet.Oferta/Oferta  Petición de Oferta 

Crear 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Accede a la siguiente pantalla: 
 
 

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

 

Identificación que distingue las diferentes variantes que puede adoptar una petición de oferta 

en el sistema SAP. 

 

Para visualizar las mismas hace click en el matchcode  y 

selecciona entre las diferentes clases de documentos que existen: 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Fecha pet-oferta: 

Es la fecha de creación de la Petición de Oferta Genérica. 

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

 

Petición de Oferta: es la identificación de la Petición de Oferta Genérica, numeración externa 

que digita el Comprador de acuerdo a la descripción realizada en páginas anteriores. 

 
Organización de compras: 

 

Es la Unidad de carácter organizativa que se ocupa de negociar condiciones generales de 

compra para uno o varios centros (en función de la estructura organizativa). En el caso de 

OSE, existe una sola Organización de Compras para toda la empresa y en SAP está 

identificada con el número 1000. 

 
Grupo de compras: 

 

Clave de un comprador o grupo de compras responsables para determinadas actividades de 

compras. Ingrese aquí el número de Grupo de Compras que le corresponda. 

 

Número de necesidad: 

Es el N° de solicitud de pedido, ingresándolo 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 

click en  y le aparece el siguiente cuadro: 
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Visualiza el N° de Solicitud de Pedido correspondiente a la cual se debe referenciar para la  
Petición de oferta que está creando, en y da Enter . 

 

Si está creando una Petición de Oferta de Licitación  se despliega la 

siguiente pantalla: 

 



 

 

51 

 

El sistema realizará la correspondiente publicación de la Petición de Oferta Genérica cuando la 

Fecha  difiere con la fecha de PlzOfert  

La fecha del primer campo es la fecha de creación de la Petición de Oferta y la Fecha PlzOfert 

debe ser posterior al día de la fecha y diferente a la fecha de creación. 

En este caso las fechas coinciden a propósito, ya que al dejar la de PlzOfert así se evita la 

publicación 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 publicación hasta que se 

modifique el valor del a fecha PlzOfert. 

 

En esta pantalla ingresa el Nº de Licitación, que está compuesto por la letra que identifica el 

procedimiento más el número de la Solicitud. 

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

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

 

 

Si está creando una Petición de Oferta de Compra Directa, 

aparece la siguiente pantalla 

 
 

 

 
Aquí debe seleccionar todas las posiciones que brinda la Solicitud de pedido, para crear el 

documento de Petición de Oferta. 

 

 

Hace click en , y se presenta la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla debe ingresar el número de necesidad (campo  
obligatorio), si es que automáticamente no lo trae el sistema. Este número es el que agrupa 

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

 
Al dar ENTER puede pasar que salga el siguiente mensaje: 

 
 

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

creación de la Petición y la del plazo de oferta. 
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Ingresa la fecha de entrega posterior al plazo de la oferta en cada posición. 

 

El sistema realizará la correspondiente publicación de la Petición de Oferta Genérica cuando la 

Fecha  difiere con la fecha de PlzOfert  

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

 
 
 
 

Textos de cabecera 

 

Para ingresar los textos, se ingresa por: Cabecera  Textos  Resumen de textos 
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Aparece la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
8.3. Textos obligatorios según modalidad de compra 

 
COMPRA DIRECTA DESCENTRALIZADA Y DE SUMINISTROS: 

 

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

 
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 

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

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

LICITACIONES: 

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

 

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 

continuación:  

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

Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martín 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 continuación: 

 

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

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

cual se muestra a continuación: 

 

 
Dd/mm/aaaa 

Ejemplo: 10/08/2013 

 

 
Prórroga: es la fecha hasta la cual se puede pedir prórroga al Acto de apertura, tal cual se 

muestra a continuación: 

 
 
 
 

 

Dd/mm/aaaa 

Ejemplo: 12/08/2013 

La fecha de Aclaración (campo Comunicación Ad Referendum) y la de Prórroga debe ser 

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

 
 
 
 
 

 
COMPRAS DIRECTAS POR EXCEPCIÓN: 

 

La publicación del llamado de las Compras Directas por Excepción no es de carácter 

obligatorio con la salvedad de las compras contenidas en el Art. 33 literal C) inciso 2, TOCAF; 

“La licitación pública, abreviada o remate resultaren desiertos, o no se presentaren ofertas 

válidas o admisibles, o que las mismas sean manifestamente inconvenitente”1, 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 Administración Financiera del Estado, Edición julio 2020. 
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Excepción amparados en el artículo 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. 

 
 

 
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 

continuación: 

 

 

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

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

 

 
Tipo de Excepción2: se debe colocar el tipo de excepción; para ello selecciona el código que 

corresponda. 

 
Ejemplo: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 Remitirse al TOCAF, Texto Ordenado de Contabilidad y Administración Financiera del Estado, Edición 

julio 2020. 
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Después de ingresar todos los textos y los datos de cabecera necesarios, pulse , vuelve 

nuevamente a la pantalla anterior y procede a la selección del Proveedor OSE; Proveedor Nº 

10015, a quien se le realizará la Petición de Oferta Genérica. 

 

Presiona el ícono de “Dirección del Proveedor”   , accede a la siguiente pantalla: 



 

 

59 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

En el campo Proveedor ingresa el Nº 10015, presiona ENTER  y se despliegan los datos 

del Proveedor OSE. 
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Graba la Petición de Oferta creada, dando click en el ícono GRABAR ; el sistema muestra 

al pie de la pantalla la Petición recientemente creada. 
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CONCURSO DE PRECIOS 

 

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

 
 
 
 

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 

continuación: 

 

 

 

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

 

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

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

cual se muestra a continuación: 

 

 
Dd/mm/aaaa 

Ejemplo: 10/08/2013 

 

 
Prórroga: es la fecha hasta la cual se puede pedir prórroga al Acto de apertura, tal cual se 

muestra a continuación: 

 
 
 
 

 

 

Dd/mm/aaaa 

Ejemplo: 12/08/2013 

La fecha de Aclaración (campo Comunicación Ad Referendum) y la de Prórroga debe ser 

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

 
A continuación se explican otros Textos de Cabecera que si bien no tienen el carácter de 

obligatorio para la publicación de las Compras y Contrataciones del Estado, son importantes 

para los Proveedores invitados a cotizar. 

 
 

Para visualizar otros campos de textos de cabecera, paginar con los íconos . 

 

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

el texto que desea ingresar. 

 
Posicionándose en el texto de Invitación, se despliega un documento de Word, como muestra 

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

Existen 2 formas de incluir un texto: 

1) Mediante el menú: Incluir  Texto  Estandar. 

 

2) Mediante el icono  
 
 
 
 

Se despliega el siguiente cuadro de diálogo: 
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Aquí marca “desglosar ya” , luego abre el matchcode en el campo 

que se muestra a continuación: 

 

 se abre la siguiente pantalla: 

 
 

 
 
 

 
 
 

Ejecutar con  aparecen los distintos textos para seleccionar: 
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Da ENTER, aparece un cuadro con el texto seleccionado: 
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Al dar ENTER nuevamente, se despliega el texto modelo sobre el cual hace las modificaciones 

que correspondan: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Para volver a la pantalla principal del Resumen de Posiciones, hace click en “Back” , se 

abre el siguiente diálogo: 

 

 elija SI. 

Automáticamente vuelve a la pantalla que se muestra a continuación, en la que visualiza en el 

campo Invitación, el flag tildado en la columna “Más txt” 
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Después de ingresar todos los textos y los datos de cabecera necesarios, pulse , vuelve 

nuevamente a la pantalla anterior y procede a la selección del Proveedor OSE; Proveedor Nº 

10015, a quien se le realizará la Petición de Oferta Genérica. 
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Presiona el ícono de “Dirección del Proveedor” , accede a la siguiente pantalla: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Presiona ENTER  y se despliegan los datos del Proveedor OSE. 
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Graba la Petición de Oferta creada, dando click en el ícono GRABAR , el sistema muestra 

al pie de la pantalla la Petición recientemente creada. 
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8.4. Modificación de Petición de Oferta Genérica 
 

Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet.Oferta/Oferta  Petición de Oferta 

Modificar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Aparece la siguiente pantalla: 
 
 

 

Al dar  aparece la siguiente pantalla: 
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En el caso de Licitaciones y Concursos de Precios debe adjuntar el Pliego de Condiciones 

con la siguiente denominación: 

 

                                       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 señala a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Así 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 Excepción..Los datos que se permiten modificar o incluir para las 

publicaciones de Compras y Contrataciones del Estado son los siguientes: 

 

 Acto de Apertura/Lugar de Apertura 

 Prórroga 

 Aclaraciones 
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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 señala a 

continuación. 

 
El formato con el cual se debe ingresar la información es el siguiente: 

 

          

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

 

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

 

 Prorroga: en este campo se completa la fecha de prórroga y/o fecha de solicitud de 

aclaración. 

 

 
 
 
 

Dd/mm/aaaa 

Ejemplo: 23/08/2013 

La fecha de la Prórroga y de Solicitud de Aclaración 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 aclaración, para ello se deberá de ingresar 

en Comunicación Ad. Referéndum. 

 
 
 
 

 

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 como se detalla a continuación. 
 

 

 
 
 

El archivo debe tener la siguiente denominación: 

Aclar_llamado_id-compra_nroaclaracion.extensión 
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Id-compra: es el número de solicitud de compra. 

 

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

colocara un 1, si es la segunda un 2 y así 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 irán ingresando a medida que va transcurriendo la compra. 

 

A título de ejemplo, se detallan los textos más utilizados a los efectos de generar un mensaje 

al proveedor: 

“Invitaciones” se ingresa antes de enviar la solicitud de cotización o invitación a los  
proveedores. 

 

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

una determinada Compra. 

 
“Prórroga o sustitución de Gtía. Mto. Oferta” se utiliza para solicitar una prórroga o 

sustitución de la Garantía de Mto.de Oferta, cuando corresponda. 

 
“Comunicación de no Adjudicación” se utiliza en las peticiones de oferta de los proveedores 

que no resultaron adjudicatarios a los efectos de enviar la comunicación de no adjudicación 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 Petición de Oferta Genérica, 

dando click en el ícono GRABAR . 
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8.5. Creación de Petición de Oferta a Proveedores a partir de 
Petición Genérica 

 
Luego de crear la Petición de Oferta Genérica, se crean las Peticiones de Oferta a Proveedores 

en forma individual, con la salvedad que: 

 
 Si el Proveedor no se inscribió en RUPE, el Comprador no podrá realizar la petición de 

oferta (invitación a cotizar). 

 Los estados admitidos para aceptar ofertas (cotizaciones) de los Proveedores son: 

ACTIVO y EN INGRESO. 

 
 
 

Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet.Oferta/Oferta  Petición de Oferta 

Crear 

 

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

 

elige el icono (copiar documento) y crea la Petición a los diferentes 

Proveedores tomando como modelo la Petición de Oferta Genérica.  
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Se despliega la siguiente pantalla 

 

 

 

Ingresa el número de la Petición de Oferta Genérica y dar Enter . 

 

Visualiza la Petición de oferta modelo, pinta la posición, elige  como se muestra: 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

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

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

seleccionado, de forma que aparezca el ícono para modificar la dirección del proveedor  ,                                 

que queremos invitar a cotizar.  

 

Presionar el ícono de “Dirección del Proveedor”   , accede a la siguiente pantalla: 

 

 
 

Ingresa, en el campo Proveedor , el Número del Proveedor     

al cual se desea crear una Petición de oferta, y presiona ENTER , para desplegar los 

datos del Proveedor en pantalla. 

Ejemplo: 21504438 
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En el caso de desconocer el Número del Proveedor, obtiene el mismo en una búsqueda de 

Proveedores, como se detalla a continuación: 

 

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

de diálogo, donde puede ingresar el Nombre del proveedor entre asteriscos (*),presione 

ENTER para iniciar la búsqueda: 
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Si se optó por no generar una petición de oferta a proveedor con referencia se deberá crear de 

la misma forma que una petición de oferta genérica con el n ° de proveedor que corresponda, 

NO OSE.  

Recordar que para cada petición de oferta a proveedor se debe incluir el texto de 

invitación estándar con las salvedades particulares. Remitirse a la página 61 en adelante 

del presente manual.  

Después de ubicar el Proveedor requerido, selecciona y presiona ENTER . 

Antes de grabar la Petición de oferta genere los Mensajes como se detalla a continuación: 
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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 menú: Cabecera  Mensajes. 

 

2) selecciona el icono . 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Las clases de mensaje definidas son: 

 

Invitación compra directa (INCD) 

Invitación concurso de precios (INCP) 

Circular o prórroga compra directa (CICD) 

Invitación licitación (INVI) 

Circular o prórroga licitación (CIRC) 

Prórroga Gtía.Mto.Oferta (GTIA) 

Adjudicación 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”. 

 

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

 como se muestra a continuación: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Se abre la pantalla de modalidad de envío, selecciona la última opción: 
 

 
 

Pulse , vuelve nuevamente a la pantalla anterior. 
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Luego selecciona para ingresar: destino lógico (LP01) que es la 

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Pulse , vuelve nuevamente a la pantalla anterior. 

 

Graba la Petición de Oferta creada, dando click en el ícono GRABAR , el sistema da en el 

pie de la pantalla el número correspondiente a la Petición de oferta creada. 

 

 
 

Luego ingresa sucesivamente a cada uno de los Proveedores a los que desea crear la Petición 

de oferta. Ingresa el número de Proveedor, presiona ENTER para ver los datos del mismo, 

pulsa  para grabar y así 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 Petición 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 opción Tipo de 

Adjudicación. 

 
En donde se indica el tipo de resolución y la fecha separados por un * 

 
 

 
Tipo de resolución* Dd/mm/aaaa 

Ejemplo 3*30/08/2013 

Los posibles tipos de resolución a utilizar son: 

 3 si se declara desierta.  
 4 si se declara sin efecto. 

 
A su vez deben de incluirse como Anexo la resolución, para ello se ingresa a través del ícono 

 como se detalla a continuación. 

 

 
El archivo debe tener la siguiente denominación: 

Ordenador_Solicitud 

Ejemplo: Ordenador_12810.doc 
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8.7. Creación de Petición de Oferta individual 
 

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

es obligatorio crear Petición de Oferta Genérica, sí se debe crear Peticiones de Oferta 

individuales para invitar a los Proveedores a cotizar, no obstante lo cual , podrá si lo desea 

crear Petición 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. 

 
Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet.Oferta/Oferta  Petición de Oferta 

Crear 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

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

dar click en  y le aparece el siguiente cuadro: 
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Da Enter y visualiza las posiciones de la Solicitud de Pedido, pinta la o las posiciones y elige 

 como se muestra a continuación: 
 
 

 

Da Enter y visualiza la siguiente pantalla 
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Da ENTER hasta llegar a la pantalla que permite elegir el icono  para seleccionar el 

Proveedor. Continuar con los pasos descriptos en páginas anteriores. 
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8.8. Agregar nueva posición en Petición de Oferta ya generada 
 

Desde la transacción ME42 (Modificar Petición de oferta), proceder como se muestra en 

pantalla siguiente: 

 
 

 

 

Se abrirá el siguiente cuadro en el que se completará la posición como se muestra: 



 

 

88 

 

 

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

 
Se despliega la siguiente pantalla donde se deben verificar las fechas 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
Al dar enter se visualizará el resumen con la posición nueva agregada. 

 
 

 
 
 

Por último se graba la petición 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: 

 

Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet.Oferta/Oferta  Oferta  Actualizar 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
Una vez seleccionado pasa a la siguiente pantalla: 

 
 

 
 

Aquí, ingresa el número de Petición 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 Administración, se deberá generar una Petición de Oferta Particular tal 

cual establece el presente manual, y en la fecha de PlzOfert colocar la del día de creación de 

la misma. Esto permitirá  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 cotización del Proveedor para las distintas 

posiciones: 

 

 

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: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
. 
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Ingresa en el campo la letra A. 

 

Da ENTER y graba , aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la 

actualización fue realizada: 

 

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

determinada negociación, así se definió en el Procedimiento. 

 
 
 

9.2. Cambiar importe y/o moneda en Oferta de un material 
 

La modificación se realiza por el mismo camino: Logística  Gestión de Materiales  Compras 

 Pet.Oferta/Oferta  Oferta  Actualizar 

Al llegar a la pantalla que se muestra a continuación, pinta la posición:  
 

Pulsa sobre el icono  (Condiciones posición), aparece el siguiente cuadro: 
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Hace clic sobre se abre la pantalla: 
 
 

 

 

Ingresa el precio correcto y la moneda en la cual le cotizó el Proveedor.  
Pulse  hasta volver a la pantalla inicial, en la que visualiza el precio modificado. 

Si la Oferta tiene una única posición, graba aparece el siguiente mensaje: 
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9.3. Actualizar Oferta para la compra de un servicio 
 

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

 

Se pinta la posición a actualizar y se pulsa en el icono ,  aparece la siguiente 

pantalla: 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ingresa en el campo  la letra A. Luego al dar ENTER, se abre la 

pantalla que se muestra a continuación: 
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En principio les trae el monto del importe que se estableció 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 última columna no se completa el 

sistema no la toma como actualizada).  Es importante aclarar que el monto es SIN IVA.  

Una vez que se actualizó la Oferta vuelve a la pantalla inicial pulsando la flecha Back. 
 
 

 

Comprueba que el importe ingresado es el monto que cotizó el Proveedor y graba . 

aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la actualización fue realizada: 
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9.4. Cambiar importe y/o moneda en Oferta de un servicio 
 

La modificación se realiza por el mismo camino: Logística  Gestión de Materiales  Compras 

 Pet.Oferta/Oferta  Oferta  Actualizar 

 
Al llegar a la pantalla que se muestra a continuación, pinta la posición a modificar, pulsa en el 

icono  

 

 

Se abre la pantalla: 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 cotizó el 

Proveedor: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego pulsa en el icono  “Condiciones” (ubicado en el ángulo inferior izquierdo de la 

pantalla), se despliega la pantalla en la que realiza el cambio de moneda como se muestra a 

continuación: 
 
 

 

 

Realizada la modificación vuelve a la pantalla inmediata anterior pulsando la flecha Back 
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Se visualiza que en la columna “Precio bruto” figura la cotización 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 está en otra moneda. 

 
 

 
 

 
Graba , aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la actualización 

fue realizada: 
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10. Cuadro comparativo de Ofertas 

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

LogísticaGestión de MaterialesComprasPet.Oferta/OfertaOfertaComparación precios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Se abre la siguiente pantalla en la que ingresa los datos como se muestra a continuación: 
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Si los números de Oferta son consecutivos, en el primer campo ingresa el número de la 

primer Oferta y en el segundo campo el número de la última, presiona el ícono  y el 

sistema mostrará todas las ofertas dentro del rango ingresado. 

 

 

Si los números de Oferta no son consecutivos, en el primer campo ingresa el número de la  
primer Oferta, pulsa el ícono , se abre la siguiente pantalla en la que se ingresan uno a 

uno los números de las Ofertas. 

 

 

Pulsa el ícono  y visualizará el siguiente cuadro: 



 

 

100 

 
 

 
 
 
 
 

Pulsa el ícono  y se despliega la siguiente pantalla: 
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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 cotización a los Proveedores, lo cual se ve reflejado 

en el sistema SAP, mediante el documento Petición 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 existirán inconvenientes en la generación del Pedido. 

 Proveedor esté EN INGRESO: no existirán inconvenientes en la generación del Pedido, 

pero si al momento de actuar el Ordenador el “Proveedor no está ACTIVO en 

RUPE”, no se podrá adjudicar la compra y el Ordenador visualizará la pantalla que 

se muestra a continuación, no permitiéndole continuar: 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
Cumplido el plazo de 5 (cinco) días hábiles, a fin de que el Proveedor adquiera el estado 

ACTIVO, el Ordenador rechazará el Pedido y el Comprador realizará una nueva propuesta con 

el siguiente mejor oferente. 
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Notas aclaratorias 

 

 Si el Proveedor está inscripto en RUPE, pero NO existe en SAP, el Comprador se 

comunicará con los Módulos de Atención de Acreedores y les solicitará que se 

proceda a dar de alta en el registro de la Administración, al Proveedor. Si al procesar el 

alta, falta información para poder realizarla, los Módulos de Atención de Acreedores 

entrarán en contacto con el Proveedor para solicitarle que ingrese a RUPE la 

información que este faltando, para poder realizar el alta en nuestro registro de Datos 

Maestros desde las páginas de RUPE. 

 Si se visualiza el mensaje. “Servicio caído. No se puede validar en RUPE” significa que 

la conexión entre SAP y RUPE esta caída, deberá esperar unos minutos hasta que se 

restablezca. 

 En los casos de compras con financiamiento externo, es la Gerencia de Programas con 

Financiamiento Externo la que establecerá los plazos que tendrá 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 

que se definieron de acuerdo a los procesos de la empresa: 

 
Pedido Compra Directa Descentralizada (PCDD): Se utiliza únicamente para la creación de 

pedidos correspondientes al proceso de Compras Directas que se tramitan fuera del Dpto. de 

Suministros. 

 
Pedido Concurso de Precios (PCPR): Se utiliza únicamente para la creación de pedidos 

correspondientes al proceso de Concurso de Precios. 

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

Compras Directas que gestione el Dpto. de Suministros. 

 
Pedido Licitación (PELI): Se utiliza para el procedimiento de Licitaciones. 

 

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

ampliación 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 Excepción (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. Contratación de Fleteros, 

Indemnizaciones, Viáticos al exterior, Donaciones, etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Una vez realizado el estudio comparativo y se haya determinado él o los adjudicatarios de una 

negociación, se crean los pedidos a estos proveedores propuestos con referencia a la petición 

de oferta correspondiente. Se crea un pedido por cada proveedor propuesto y por moneda de 

cotización. SAP permite una única moneda por documento. 

 
La numeración de los Pedidos se genera en forma interna por el sistema en forma correlativa, a 

excepción de los Pedidos de Licitación, Compra Directa por Excepción y Ampliación, donde la 

numeración es externa, es decir la ingresa el comprador y es alfanumérico siendo el primer 

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

 
 
 

A Licitación Abreviada 

P Licitación Pública 

I Licitación Internacional 

E Compra Directa por Excepción 

M Contrato Marco (Pedido Abierto) 

cuando el mismo no surja de un 

proceso de adquisición, en tal caso 

se utilizará 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 Ampliación Concurso de Precios 

 
 
 
 

La numeración externa se compone de 10 dígitos, el primero es la letra del tipo de compra (A, 

P, I, E, M, X), los 5 dígitos siguientes son el número de la Solicitud, luego son tres ceros por ser 

la primer compra y el último dígito identifica a la cantidad de Proveedores de dicha compra. 

 
Ejemplo: A106880001 

 

Si se tratara de la primera ampliación el primer cero cambia por el número 1, por ejemplo: 

A106881001, si fuera la segunda ampliación el número cambia a 2, por ejemplo: A106882001. 

 

Ejemplo de Concurso de Precios: 

 

Solicitud 20000064 

 

Pedido 12 000 0xx 

 

Pedido ampliación en SAP X000641001 (Letra X al comienzo, últimos 5 dígitos de la solicitud, y 

la extensión según el n° de ampliación y proveedor que corresponda) 

 
En la página de publicaciones la ampliación se visualizará como 2000641001 (sin la letra X y 

con el número 2 en su lugar). 

 
 
 

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

opcionales. 

 
Todos los pedidos creados para una misma compra (Solicitud de Pedido), se relacionan entre 

sí por el Nº de necesidad, en cuyo campo se visualiza el Nº de Solicitud de pedido, el cual 

viene de la Petición 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 

liberación. 
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11.2. Creación de un Pedido 
 

Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pedido  Crear  Proveedor/Centro 

Suministrador Conocido 

 

 

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

 
 

 

 
 
 
 
 

 

Aquí selecciona el tipo de documento de Pedido que va a crear, según corresponda por el 

Procedimiento de Compra que haya tramitado. 



 

 

106 

 
 

 

 

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

. 

 

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

DOCUMENTOS: 

 

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

se va a referenciar la creación del pedido de compras. 

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

siguientes pasos: 

 

Presiona el botón VARIANTE DE SELECCIÓN  
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Se despliega una lista de variantes en la cual selecciona PETICIONES DE OFERTA. 
 
 

 
Visualiza la siguiente pantalla: 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

En el campo DOCUMENTO COMPRAS ingresa el número de Petición de Oferta que 

corresponde al Proveedor Adjudicatario y presiona ejecutar . 
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Para efectuar la referencia con el Pedido hay dos opciones: 

 

1) Hace click sobre el Nro. De Petición  y arrastra hasta el ícono  ubicado en la 

parte superior de la Pantalla. 

 
o 

 
 

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

ventana de Resumen de Documento. 

3) Si sólo se quiere seleccionar una posición específica de la petición de oferta se 

abre la misma con el puntero y se selecciona ésta: 

 

 
Siguiendo cualquiera de las dos rutas, llega a la siguiente pantalla: 
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Para continuar trabajando con mayor comodidad y poder utilizar toda la pantalla presiona 

, para cerrar el Resumen de Documento de forma que toda la 

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

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

 
Cargados los datos de la Petición 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 

creación del Pedido si no son completados con un dato válido, también hay campos de 

entrada opcional, son datos que pueden resultar importantes para complementar la información 

sobre el Pedido de Compras. 

 
 
 

11.2.1. Distribución de la Pantalla 

 

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

Clase de Documento y Nro. De Documento 

 
 

La clase de documento se selecciona previo a referenciar el Pedido a la Petición de Oferta y es 

la que corresponde al procedimiento de Compras que está realizando, mientras que el número 

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

 
Proveedor 

 

Proveedor  

 

 

El número y nombre del Proveedor, son copiados por el sistema desde la Petición de Oferta, 

una vez que los documentos (Pedido y Petición de Oferta) son referenciados. 

 
Fecha de Documento 

 
 

 
Es la fecha en la cual se creó el Pedido y el sistema la asigna automáticamente. 
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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 botón  correspondiente a cada uno 

de los grupos. 

 

 
 
 
 

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 negociación, la moneda que el sistema trae 

automáticamente es UYU= Pesos Uruguayos, si la negociación fuera en otra moneda es aquí 

donde la cambiará y la Condición de Pago, que determina el tiempo en que se efectúa el Pago 

de la Negociación. 

 

 
Condiciones 

 

Se cargan los costos indirectos de una negociación por ejemplo Gastos de Importación tales 

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

por lo tanto para todas las posiciones del Pedido. 
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En el campo ClCd selecciona con el matchcode los costos que desea incluir 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
Textos 

 

Se ingresan todos los textos que corresponden a cada pedido. 

 

Los textos son ingresados según el momento de la negociación y los requerimientos que 

puedan surgir durante el proceso. 
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De acuerdo a disposiciones del TOCAF, hay Textos de carácter 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 página de la Agencia Reguladora de 

Compras Estatales. 

 
Textos obligatorios: 

 

 Texto de Resolución 

 Texto de Reiteración 

 
Para adjuntar un archivo ingresa por el ícono   como se muestra en pantalla siguiente 

 

           

 Texto de Resolución: En caso de tener el correspondiente texto se debe anexar con el 

siguiente formato: 

 
ordenador_nrocompra.extensión 

 

Ejemplo: ordenador_12810.doc 

 

A su vez debe cargar en la lengüeta de Texto de Cabecera el texto de resolución; en el cual 

debe detallar  al inicio del texto, el número de resolución y el tipo de resolución separados por 

un *. 

 
Nroresoluciónyaño*tipo_resolución 

 

Si hubiese una Resolución de Directorio Nº 870 del año 2013, el ejemplo sería: 

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 número correspondiente a la Licitación. 
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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 resolución a utilizar son: 

 

 1 si se adjudica totalmente. 

 2 si se adjudica parcialmente. 

 

           
 

 Texto de Reiteración: En caso de que exista reiteración se debe anexar dicho texto 

con el siguiente formato: 

 
reitera_nrocompra.extensión 

 

Ejemplo: reitera_11011855.doc 

 

Todos los Anexos (archivos adjuntos) que son exigidos para la publicación deberán de ser 

cargados en un directorio de OSE denominado \\w2k3-ose1\Archivos\Compras Estatales. Para 

tener habilitación 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 ampliación de un pedido se deberá de ingresar en la 

lengüeta de Texto de Cabecera la siguiente información requerida. 

 
nro_resolución*tipo_resolucion*fecha_resolución 
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nro_resolución: es el número de solicitud de pedido. 

Ejemplo: 10001234*1*30/08/2013 

Dirección 

 

Muestra la dirección, teléfono y otros datos del Proveedor Adjudicatario. Esta etiqueta es 

cargada automáticamente desde el Maestro de Proveedores, por lo cual no ingresa ningún 

dato. 

 
 

 
 

 
Comunicación 

 

Los datos a cargar en esta etiqueta corresponden al Técnico VºBº 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 Liberación a la que está sujeto el o los Pedidos. 

 

 
Interlocutor 

 

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

seleccionado. 
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Datos Adicionales 

 

En esta etiqueta, se debe completar el campo Licitación (si la compra es por esa modalidad) 

con la letra que identifica el procedimiento y el número de Solicitud. 

 

        

Datos Organizacionales 

 

Los campos de esta etiqueta (Org. Compras; Grupo de Compras y Sociedad) quedan 

completados automáticamente al referenciar el Pedido a la Petición de oferta, por lo que estos 

datos son copiados. 

 

 
 
 

Status 

 

Presenta un resumen de las cantidades e importes del Pedido, y su proceso de ejecución y 

entrega. 
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RESUMEN DE POSICIONES. 

 

La parte media tiene otro grupo de datos, que corresponde al Resumen de Posiciones. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

En el Resumen de Posiciones, se presentan los siguientes datos relevantes: 

Posición 

 
 

Este campo lo carga automáticamente el sistema y numera las diferentes posiciones 

(renglones) que tiene el Pedido y la numeración es en intervalos de 10 10; 20; 30 etc.). 

 
 
 

Imputación y Tipo de Posición 
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En el campo imputación se define que tipo de imputación tiene la posición, las cuales pueden 

ser: si se imputa a gasto (Centro de Costo) se identifica con la letra K y si se imputa a inversión 

(Orden de Inversión) el indicador es F. 

 
Cuando se trate de un material con ingreso al Almacén el campo se deja en blanco. 

 

Respecto al tipo de Posición aquí existe la posibilidad de dejar el campo en blanco (vacío) lo 

cual determina que sea una posición de Materiales, o incluir el valor F que identifica a la 

posición como una prestación de Servicio. 

 
Material 

 
 

 

 

 
Ingresa o selecciona en el matchcode , el número identificatorio del material. 

Texto Breve 

 
 

Presenta la descripción del material para el caso de materiales. 

 

 
 
 

 

 
 

En el caso de servicios ingresar manualmente el texto de la prestación del servicio de la 

posición. 

 
 
 

 
Cantidad Pedido y Unidad de Medida 
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Cantidad de artículos o servicios, con su correspondiente unidad de medida (Unidades, Metros, 

Kilos, etc.) que se están contratando en la posición. 

 
 
 

Fecha de Entrega 
 
 

 

Fecha prevista en la Oferta del Proveedor en la cual hará efectiva la entrega del total de 

materiales o fecha de finalización de una prestación de servicio. 

 

Precio Neto Unitario y Moneda 

 

   

Muestra el precio unitario, y la moneda de adjudicación del material correspondiente a la 

posición. (Cabe recordar que la moneda ya fue ingresada en la cabecera y es única para todas 

las posiciones del documento). 

 
Campos de Conversión 

 
 

 
El campo por Indica para cuántas unidades de la unidad de medida del precio de Pedido es 

válido 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 Artículos 

 
 

 
Número y denominación del grupo de artículos.Un grupo de artículos agrupa varios materiales 

o servicios con las mismas propiedades. 
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Centro y Almacén 
 
 

 
Se refiere al Centro Logístico para el cual desea adquirir materiales y Almacén refiere a la 

denominación del Almacén en el que se ingresarán los materiales. Dentro de un Centro 

pueden existir uno o más almacenes. Cuando se compran materiales para consumo no es 

necesario ingresar este último campo. 

 
Nro. De Necesidad 

 
 

 
Refiere al número de Solicitud de pedido por el cual se expresó la necesidad de compra de un 

material o servicio. 

 

Solicitante 

 

 
 

Indica el usuario SAP que solicita el material a comprar o servicio a contratar, el cual se debe 

seleccionar desde el matchcode . 

DETALLES DE POSICION. 

 

Aquí se ingresan los datos referentes a cada posición del Pedido de Compras y son específicas 

de cada una de ellas. 

 
Los datos están agrupados en diferentes etiquetas que se detallan a continuación: 

Datos del Material 
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Aparecen datos tales como Grupo de Artículos 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 
 
 

 
Indica las cantidades y pesos correspondientes al material de la posición en particular. 

 

Repartos 

 

 
 

 
 

 

En el caso de posiciones que tengan entregas parciales pactadas con el Proveedor 

(Cronograma de Entrega), se ingresan aquí, las distintas fechas previstas de entrega del 

objeto. 

 
 

Entrega 
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Son los datos referentes a las condiciones de entrega del objeto. Los Principales campos son 

los siguientes: 

 
 
 
 

 

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 posición. 

 

 
Tipo de stock: indicador que especifica en qué stock se contabiliza el material durante la 

entrada de mercancías. Indica si el mismo se encuentra sujeto a Control de Calidad o es de 

Libre Utilización. 

 

   

Entrada de Mercancía: indica si se permite crear Entradas de Mercancía a esta posición. 

 

Entrada de Merc. No Valorada: Indica si la Entrada de Mercancía no es valorada. La 

valoración de la posición de pedido se efectúa entonces durante la verificación 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 más materiales para esta posición, de forma de cerrar la misma. 

 
Factura 

 
 

 
Recepción de factura 

 

Especifica si se van a ingresar facturas para la posición de pedido. 
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Factura final 

 

Especifica que la factura de liquidación del Proveedor para esta posición ya ha sido recibida o 

bien que no se esperan más facturas. 

 
Verificación de facturas sobre la base de la EM 

 

Indicador que determina que para una posición de Pedido o Factura se preveé una verificación 

de facturas basada en entrada de mercancías. 

 
Indicador de Impuestos 

 

El indicador de impuestos representa una categoría impositiva. 

 

Por indicador se almacenan en el sistema el tipo impositivo y otras características. 

Condiciones 

 

 

 
 
 

 
 

Al igual que en la cabecera, existe la posibilidad de ingresar costos indirectos de una 

negociación por ejemplo: Costos de Importación, Ajuste de Precios para materiales con ingreso 

al Almacén. La diferencia es que estos costos solo afectan al material de la posición 

seleccionada. 



 

 

124 

 
 

 
 

Imputación 
 
 

 
Refiere a los datos, tales como Centro de Coste, Tipo de Fondos, Posición Presupuestaria, 

etc., donde se va a cargar el gasto por la compra del objeto indicado. 
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Textos 
 
 

 
Se ingresan textos referentes particularmente a datos de la posición (opcional), a diferencia de 

los textos de cabecera que son comunes para todo el documento. 

 
Dirección de Entrega 

 

Al llegar a esta pestaña el sistema muestra la siguiente pantalla: 

 

         

Se posiciona en el campo Dirección y al abrir el matchcode  

 

se abre el siguiente cuadro que debe contener los datos que se muestran: 
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Al dar 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 dirección 

elegida. 

 
Confirmaciones 

 
 

 

Clave de control de confirmaciones 

 

Controla qué tipos de confirmación se preveén para una posición de pedido; por ejemplo, 

confirmación de pedido y aviso de entrega. 

 
 
 

Control de Condición 
 
 

 
 
 
 

 
Impresión de precio: controla si debe indicarse el precio para la salida del Pedido. 
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Una vez ingresados todos los datos, corrobore desde el icono verificar al abrirse el 

siguiente cuadro: 

 

 
Mostrando solo mensajes en amarillo al dar ENTER se muestra el siguiente diálogo: 

 
 

 
 

 
 

 

Selecciona Grabar.  

 

En los primeros meses de cada año hay disponibilidad en el Presupuesto, por lo que no hay 

mensajes en amarillo, grabar con el icono . 

En la barra de estado aparece una leyenda con el número de Pedido de Compras asignado por 

el sistema. 
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12. Estrategia de Liberación 

 
Una vez que el Pedido está grabado, aparece en la ficha de cabecera una nueva etiqueta de 

ESTRATEGIA DE LIBERACION. 

 

El Pedido está en condiciones de ser autorizado por los distintos niveles de autorizantes. 
 
 
 

 

 
 
 
 

La estrategia de liberación que se dispara automáticamente al grabar el Pedido, depende: del 

monto del Pedido, del Grupo de Compras, la estrategia seleccionada y la clase de documento. 

 
Si se generaran más de un Pedido debe verificar que todos los Pedidos asociados a la misma 

compra tengan el mismo número de necesidad y la misma estrategia de liberación. 

 
La estrategia de liberación debe dispararse en el último 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 número de necesidad, pasan por toda 

la lista de autorización 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 comunicación 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 Reiteración. 

2) Proceder a modificar el Pedido. 

3) Ingresar a la pestaña Textos de la cabecera elegir el texto: Comunicación Adj. 

Definitiva escriturar que el crédito ha sido autorizado o elegir texto standard. 

4) Seleccionar el icono Mensajes   se despliega la siguiente pantalla: 

 
 

 
 
 

 
 

Clases de mensajes de Pedido: 

Adjudicación compra directa (AJCD) 

Adjudicación concurso de precios (AJCP) 

Adjudicación ad referéndum (ADJU) 

Adjudicación definitiva (DEFI) 

Reclamo entrega (ENTR) 

Reclamo de ensayo (ENSA) 
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Reclamo aviso de embarque (EMBA) 

Prórroga Gtia. Fiel Cumplimiento (PRGT) 

Comunicación de multa (MULT) 

Liberación Gtía. 

Fiel Cumplimiento (LIBE) 

Rechazo de material (RECH) 

Comunicación PCCM (PCCM) 

Debe seleccionar la clase de mensaje: 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

En la columna Medio: “Salida en impresora” . 

 

Luego seleccione  se abre el siguiente cuadro: 
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Al dar clic sobre se abre el siguiente cuadro en el que debe seleccionar la 

 

modalidad como se 

muestra: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Con  se vuelve a la pantalla anterior para seleccionar  para 

ingresar: destino lógico que es la impresora LP01, cantidad de mensajes (copias a imprimir) y 

marcar salida inmediata. 
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Con vuelve nuevamente a la pantalla anterior y graba. 

 

En cada Orden de Compra a enviar a proveedor incluir el texto estándar con las salvedades 

particulares. Remitirse a la página 61 en adelante del presente manual para cargarlo. 

Este se debe incluir en el cuadro que figura tal cual se muestra a continuación, previamente 

habiéndose posicionado en Comunicación Adj. Definitiva, haciendo doble click sobre el espacio 

en blanco.  
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14. Pedido Limitado 

 
Los pedidos limitados se pueden utilizar tanto para materiales como para servicios hasta un 

valor máximo predefinido (el límite de valor). 

 
En lugar de una fecha de entrega especifica, se puede especificar un período de validez para el 

pedido. 

 
El registro de la entrada y aceptación de los servicios no son necesarias en los casos de 

pedidos limitados y de posiciones límite. Las facturas se contabilizan directamente con 

referencia al pedido, siempre que no se exceda el límite de valor especificado. 

 
La imputación que se ingrese podrá modificarse cuando se realiza la entrada de factura. 

 

Estos documentos serán utilizados tanto por Suministros, cuando surja de una gestión de 

adquisición tramitada por dicha Gerencia, por Contabilidad Presupuestal cuando la obligación 

se gestione sin un procedimiento de adquisición específico que pase por Suministros y por las 

Gerencias de las Regiones. Si bien no es necesario la solicitud de pedido ni la petición 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 más ágil el trámite de dichos pagos, para el caso de 

expropiaciones, servidumbres, indemnizaciones, convenios, juicios, pagos a Fleteros. 

 
Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pedido  Crear  Proveedor/Centro 

Suministrador Conocido 
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Siguiendo esta ruta de acceso llegamos a la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
 

Aquí se debe seleccionar el tipo de documento de Pedido PLIM. 

 
 

 
 
 
 

Para ingresar el periodo de validez ingresará en la etiqueta  donde se 

desplegará la siguiente pantalla. Lo que se debe completar es la fecha de inicio y fin del 

período de validez, aunque abarque más de un ejercicio el período. El número de licitación se 

ingresara si corresponde. 

 

 
El resto de los campos de cabecera son los mismos que para cualquier otra clase de Pedido. 
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A nivel de posición se ingresara el material o servicio correspondiente, por ejemplo un 

arrendamiento de inmueble 

 

 

Para los Pedidos de Fleteros y Mantenimiento de Flota en la etiqueta  se deja el 

flag de Entrada mcía. 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 

demás casos debe quedar en blanco este campo. Esto se hace para cada posición del Pedido. 

 

 

Una vez ingresados todos los datos estará en condiciones de grabar . 
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15. Imputación Múltiple 

 
En caso de tener que imputar un documento de compras a más de un centro de coste, debe 

pulsar  en la etiqueta de IMPUTACION 

Cuando se tiene imputación múltiple, la entrada de mercancía es no valorizada. La valorización 

se produce con el ingreso de la factura. 

 
Al presionar el botón de imputación múltiple se presenta la siguiente etiqueta a nivel de 

posición: 

 

      

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 afectación correspondiente de cada uno. 

 
Seleccione en Distribución, 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. 

 

 
En el campo de Factura Parcial, se puede seleccionar, Distribuir: por orden o 

proporcionalmente. Esta selección regula en la imputación múltiple cómo se distribuyen las 

facturas parciales entre los diferentes centros de costos. 
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Nota: No se puede utilizar imputación multiple en Pedidos que contengan condiciones. 
 
 
 
 

16. Posición 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 continuación. 

 

En el caso de servicios, hay que crear tantas posiciones como años distintos de entrega tenga. 

Por ejemplo: si el servicio abarca meses del año 2021 y meses del año 2022, debe crear una 

posición con fecha de entrega 2021 y sus correspondientes líneas de servicio; y otra posición 

cuya fecha de entrega sea 2022 y sus correspondientes líneas de servicio, para que de esta 

forma la afectación presupuestal sea la correcta para cada año en el cual se va a prestar el 

servicio. 

 
Otra diferencia es que en el caso de los servicios a nivel de Detalle de Posición aparece una 

nueva etiqueta, que se denomina SERVICIOS. . 

En SAP los servicios constan de posiciones y líneas, para una posición existen 99 líneas. En 

las líneas 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 posición “F “, 

ingresar el texto breve en el resumen de posiciones y pulsar intro. 

 

En la etiqueta SERVICIOS que aparece a nivel de Detalle de Posición ingresar el texto breve 

del servicio a contratar. 
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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 artículo que corresponda. 

 

Si luego de creado el Pedido hubiera que realizar modificaciones en las posiciones de servicio 

y/u obra, se ingresa la imputación en las líneas del servicio. 

 

Para ingresar la imputación, desde la etiqueta de SERVICIOS, hay que seleccionar , y 

aparece el siguiente cuadro de diálogo donde se ingresan los datos de imputación (centro de 

costo, fondos, etc.). Puede ser con imputación simple o múltiple. 
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17. Entrada de Material y Hoja de Servicio 

 

17.1. Entrada de material 
 

Para aquellos pedidos que se solicitó un material y fue Intervenido por el Contador 

correspondiente, una vez que el Proveedor efectúa la entrega de dichos materiales la Unidad 

que los recibe debe realizar en el sistema SAP el ingreso de dicha mercancía. 

 
A efectos de realizar dicho ingreso, selecciona: 

 

Logística  Gestión de materiales  Compras  Pedido  Funciones siguientes  Entrada 

de mercancías. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

La entrada de mercancía cuenta con datos a nivel de cabecera y datos a nivel de posición. 
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Selecciona   y . Ingresar el N° de Pedido y la 

posición a recepcionar en  la clase de movimiento 

es 101. En Nota de Entrega ingresa el No. de remito, pulsar Enter. 
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Existen datos a nivel de posición que es necesario ingresar, como por ejemplo la cantidad a 

recepcionar. Debe seleccionar la etiqueta de   e ingresar la cantidad a recepcionar en 

. Siempre trae por defecto el saldo 

pendiente de recepcionar. Una vez indicada la cantidad a recepcionar debe marcar con un flag 

,en todas las posiciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

En la etiqueta  se visualiza la clase de movimiento. 

 
 

 

En la etiqueta  se puede consultar el Pedido, dando doble clic sobre el 

número. En el Ind. entrega final por defecto esta “fijar automáticamente”, 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 más recepciones. 
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Para pasar por las distintas posiciones, anteriores o siguientes, en caso de tener para 

recepcionar más de una posición, puede hacerlo con . 

Una vez verificado que están marcadas todas las posiciones que se quieren recepcionar 
 

,grabar . 

 

En la parte inferior de la pantalla se despliega el número de documento de contabilización 
 
 

 
 
 
 

17.2. Anulación de entrada de material 
 

A efectos de anular una entrada de mercancía debe ingresar por: 

 

Logística  Gestión de materiales  Compras  Pedido  Funciones siguientes  Entrada 

de mercancías. 

 
Se realizara una Entrada de mercancía con clase de movimiento 102 como se muestra a 

continuación: 
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En operación seleccionar Entrada de mercancía y Pedido. Ingresar el N° de Pedido y clase de 

movimiento 102 

 
Dar Enter se despliega la siguiente pantalla: 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Marca el flag de posición OK, grabar  
 

Para el caso de la anulación con fecha de contabilización 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 página 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 VºBº (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: 

 

Logística  Gestión de materiales  Compras  Pedido  Funciones siguientes  Entrada 

de actividad Actualizar 

 
Logística  Gestión de materiales  Compras Entorno  Entrada de actividad  Actualizar 

Logística  Gestión de materiales Entrada de actividad  Actualizar 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Efectúa un clic en  a efectos de seleccionar el Pedido y posición en la cual se 

va a crear la Hoja de servicio y pulsar intro . 
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Para crear una Hoja de servicio nueva debe hacer clic en . 
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En el Texto breve se ingresa el mes en el cual se llevó a cabo el servicio, cuando se trata de un 

servicio mensual (Arrendamientos, Mantenimiento de predios, u otros servicios contratados) o 

la descripción del servicio en caso de contrataciones puntuales (Reparación de vehículos, etc.). 

 

 
Para seleccionar el/los servicios que hay en la posición del Pedido, deberá realizar clic en ícono 

 ubicado en la parte inferior de la pantalla.  
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Verifica que el número de Pedido y la posición sean las correctas y pulsar intro . 

 
 
 

 
 
 

 

 
Marca la línea para la cual se va a efectuar la Hoja de servicio y seleccionar Tomar Servicios

. 
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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 imputación en la Hoja de servicio, hacer clic en , 

desplegándose la pantalla a efectos de modificar la misma. 

 
En caso de ser imputación simple se le despliega la siguiente pantalla 

 
 

 
 
En caso de tener imputación múltiple se le despliega la siguiente pantalla 
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Una vez modificada la imputación, volver a la pantalla anterior con back . 
 

Si no es Autorizante, grabar dicha Hoja de servicio . 

 
En caso de ser el Técnico de VºBº 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 número de Hoja de servicio 
 
 

 
En el caso que la Hoja de servicio sea autorizada le mostrara el número de contabilización: 

 
 

 
En todos los casos el sistema le envía un workflow al usuario que figura como Técnico de visto 

bueno en el Pedido. 
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17.4. Anulación de Hoja de servicio 
 

En caso de tener que anular una Hoja de servicio primero debe anular la contabilización si es 

que ya se realizó la autorización y luego borrar la Hoja de servicio. Debe ingresar también por 

Entrada de Actividad Actualizar 

 

Al seleccionar  ingresa el número de Hoja de servicio que corresponda 
 
 

 

 

Con Enter o se ingresa a la Hoja de servicio y luego debe seleccionar para poder 

modificarla. 

 

 

Con el icono  se anula la autorización 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 línea como se muestra a continuación: 
 
 

 

 

En la parte inferior de la pantalla el sistema le informa que la Hoja ha sido modificada 
 
 

 

18. CONSULTA PEDIDOS 
 

Para visualizar de forma más ordenada los documentos subsiguientes que se generan por 

entrada de mercancía, recepción de servicio, anulaciones, facturas relacionadas, etc. que 

impactan en el historial del pedido, y cómo éstos están interrelacionados se debe ir al detalle 

del pedido por posición > historial.  En las siguientes capturas se podrá ver los pasos a seguir:   
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Seleccionar la opción Asign.EM/RF, y automáticamente 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: 
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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 hará referencia al N° de Pedido, importe, 

periodo de validez. 

 
ACCESO: Logística  Gestión Materiales  Comercio Exterior/Aduana  Garantía de pago 

documental  Documentos Financieros Documento Financiero  Crear 
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Aparece la siguiente pantalla: 
 
 

 
Ingrese los siguientes campos: 

 

Tp.docum.finan : Existen los siguientes tipos : 
 

 

 
 
 
 

Seleccione el que corresponda de acuerdo al tipo de documento que va a abrir. 

 

La elección 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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Sociedad. : Debe seleccionar 1000–OSE o 1001-UGD 

 

Una vez seleccionadas haga clic en . Aparece la siguiente pantalla: 
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En la ficha  debe completar los siguientes campos obligatorios: 

 
El concepto de búsqueda (Conc.búsq.): se pone “únicamente” el número de Pedido (Ej. 

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 la ficha   se ingresa como campo obligatorio: la Fecha final 

validez, que es la vigencia de la Carta de crédito. 
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Luego la Unidad Financiera, completa el resto de las fechas, de acuerdo al siguiente detalle: 
 
 

CAMPO USO 

FECHA DE SOLICITUD 
Fecha en que se recibió la solicitud de 

apertura por Finanzas 

FECHA FINAL VALIDEZ Fecha de vencimiento de la carta de crédito. 

FECHA DE PRESENTACION 
Fecha de ingreso al banco de la solicitud de 

apertura de la carta de crédito. 

FECHA DE CREACION Fecha de apertura de la carta de crédito. 

 

 

En la ficha  se ingresan los documentos requeridos, original y copias. 
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En la ficha 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, dirección y teléfono. 
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Finalmente, cuando están todos los datos ingresados se graba el Doc. financiero (hacer cilc en 

 ), aparece el siguiente cuadro de dialogo : 
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Hacer clic en  y aparecerá el siguiente cuadro de dialogo: 
 
 

 
Hacer click en   y el sistema automáticamente dará el N° de documento y le fija el status B 

Documento Incompleto. 

 
Finanzas listará 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: Logística  Gestión Materiales  Comercio Exterior/Aduana  Garantía de pago 

documental  Documentos Financieros Documento Financiero  Modificar 
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En la ficha debe pasarlo a Status A presionando el botón , concluidos los 

trámites de apertura de la Carta de crédito y una vez que esté disponible para su utilización, 

debe fijar el Status D. 

 
Es por el status D que las Unidades de compras listan las Cartas de crédito que están en 

condiciones de ser utilizadas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Grabar . 

 
Las Unidades de compras listan los documentos financieros por el N° de Pedido (ingresado en 

el campo Concepto de Búsqueda) y/o el status (D). 

 
ACCESO: Logística  Gestión Materiales  Comercio Exterior/Aduana  Garantía de pago 

documental  Documentos Financieros Supervisión Documento Financiero 
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Ingresa en concepto de búsqueda el Nro. de Pedido y hacer clic  , y aparece la siguiente 

pantalla. 

 

 
Con doble click en la línea del documento puede entrar a consultarlo. 
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20. Contrato Marco 

 
Las Compras por Contrato marco se utiliza para la adquisición de materiales que ingresan al 

stock o se compran para consumo ya sea gasto o inversión. Las compras de servicios no 

están 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 

liberación (cadena de autorizantes). 

 

PCMV o PCMC (Pedido Contrato Marco por Valor o Pedido Contrato Marco por Cantidad)- A 

posterior de la autorización de la SPCM comienza el proceso de COMPRAS. Luego de 

estudiadas las ofertas se adjudica a la más conveniente y se instrumenta esta modalidad de 

compra a través de un PCMV o PCMC. El Contrato marco tiene una estrategia de liberación 

(cadena de autorizantes) al igual que los Pedidos. 

 
SCCM (Solicitud 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 liberación (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 autorización. Este documento es 

emitido únicamente 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 según corresponda, de los incumplimientos del Proveedor para iniciar las acciones 

correspondientes. 

 
Compradores: Son los encargados del procedimiento de adjudicación 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, básicamente elaboran las SCCM y son 

los responsables de realizar la recepción del material en el sistema, previa verificación 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 módulo 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 período 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 específicos, lo cual se hará 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 obligación de entregar el 

material en un plazo estipulado, en lugares predeterminados por el Contrato. 

 
Flexibilidad en la adquisición 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. 

 
Descentralización- en el Contrato marco se puede especificar una lista de direcciones de 

entregas posibles. 

 
Disminución del Inventario de los Almacenes- pues solo se pide lo necesario y en el 

momento que se requiere. 

 
Reducción 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 reducción de costos 
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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 línea jerárquica y con las especificaciones técnicas correspondientes, se inicia el 

procedimiento de compras respectivo según el monto y reglamentación 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 

inclusión en elCcontrato si esta opción esta prevista, mediante el procedimiento establecido. 

 
La determinación 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 

podría aparejar no conseguir ningún 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 

que el prominente Proveedor tenga noción de lo que necesitamos. Esta cantidad estimada no 

genera compromiso de compra es simplemente una estimación de la voluntad compradora de 

la Administración. 
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20.1.2. Monto concertado 

 

Es la cantidad máxima de dinero que tenemos la intención 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 cuánto 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 descentralización 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 dirección especificada es 

responsabilidad del Proveedor y no del Administrador. Pero este último 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 volúmenes 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 

que se definieron de acuerdo a los procesos de la Empresa: 

 
Pedido Contrato Marco Valor (PCMV): Son Pedidos abiertos en VALOR, y se utilizarán 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 

utilizarán tanto para los distintos tipos de Licitaciones como para Compras Directas y 

Concursos de Precios. 

 

20.3. Generación 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 Petición de Oferta. 

 

La numeración de los Contratos marcos es externa, alfanumérica, es decir, la da el Comprador 

contemplando la misma información que en los Pedidos de Licitación, en este caso los 

Contratos que empiezan 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 adquisición específico (Lic. Abreviada, Lic. Pública), se utilizará la letra del procedimiento 

correspondiente; a continuación los 5 dígitos de la Solicitud de pedido, un digito para 

diferenciar compra original (en dicho caso es 0) o ampliación (el número de ampliación de que 

se trate) y los últimos 3 dígitos correlativos para identificar cantidad de Proveedores que 

resultaron adjudicatarios. 

 
Ej: M100500001 

 
 
 
 
 

 
 

A Licitación Abreviada 

P Licitación Pública 

I Licitación Internacional 

E Compra Directa por Excepción 

M Contrato Marco (Pedido Abierto) 

cuando el mismo no surja de un 

proceso de adquisición, en tal caso 

se utilizará la letra que identifique el 

procedimiento. 

R Contrato Marco (Pedido Abierto) 

cuando el mismo surja de un proceso 

de concurso de precios. 

X Ampliación Concurso de Precios 

 
 

 
Todos los Pedidos creados para una misma compra (Solicitud de pedido), se relacionan entre 

sí por el Nº de necesidad en cuyo campo se ingresa el Nº de Solicitud de pedido. Es de 



 

 

169 

 

destacar que el Nº. de necesidad es el que permite que todos los Pedidos que conforman una 

misma compra queden enlazados para la estrategia de liberación. 

 
20.3.1. Acceso 

 

Logística  Gestión de Materiales  Compras  Contrato Marco  Pedido Abierto  Crear 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Al ingresar se presenta la siguiente pantalla: 

 
 

 

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 número del Contrato marco que consta de 10 dígitos tal como se indica más 

arriba. 

 
ORGANIZACION DE COMPRAS: Código de la Organización de compras encargada de la 

adquisición de materiales (1000). 

 
GRUPO COMPRAS: grupo de compras encargado y responsable de la gestión del Contrato 

Marco. 

 
NUMERO DE NECESIDAD: aquí se ingresa el número de Solicitud de pedido. 

 

Después de ingresados los datos se presiona  y se despliega el 

siguiente cuadro de diálogo: 

 

   

Ingresa el número de Petición de oferta correspondiente al Proveedor adjudicatario y aparece 

la siguiente pantalla: 
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Los campos a completar son: 

 

CONDICIONES DE PAGO: selecciona la condición correspondiente según 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 según el 

tipo de compra y el monto total de la negociación. 

 
TECNICO DE Vº.Bº: ingresa el usuario SAP del Técnico encargado de realizar el visto bueno. 

TELEFONO: ingresa el número 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 : 
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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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Luego de ingresados todos estos datos aparece la pantalla principal del Resumen de 

Posiciones, ya con sus datos incluidos. 

 

 

 
 

Para ingresar datos de CABECERA, tales como los Textos de Cabecera, se ingresan por el 

siguiente menú: 
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Y allí se ingresan los textos correspondientes:  
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A nivel de posición se ingresa en el icono la reserva presupuestal (número y 

posición correspondiente) en el campo , que 

previamente debe haberse solicitado a Contabilidad Presupuestal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

Luego de ingresados y verificados todos los datos necesarios para el Contrato Marco, se debe 

grabar , y en la barra de Status aparece el número del Contrato Marco. 
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21. Seguimiento de Progreso 

 
Es una función que permite realizar con mayor eficiencia dentro del sistema SAP, el contralor 

de los Contratos mediante la definición y creación de distintos escenarios (o perfiles) y de 

ciertos eventos. 

 
Para cada escenario definido se pueden crear uno o más eventos. 

 

Esta herramienta se utiliza para los Pedidos creados, se realiza por posición 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: 

 

 
 

 
 

 
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 días 

Evento: DOCUMENTOS DE EMBARQUE 



 

 

177 

 

AEREO: Origen: fecha de entrega menos 15 días 

MARITIMO: Origen: fecha de entrega menos 10 días 

TERRESTRE: Origen: fecha de entrega menos 10 días 

Evento: FECHA DE ENTREGA 

Origen: fecha de entrega más 10 días 

 

3) SERVICIOS U OBRAS. 

 

Evento = FINAL DEL SERVICIO U OBRA 

 

Origen: fecha de entrega estadística menos 30 días 

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 detalló 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 día. 

 

El seguimiento de progreso compara la fecha real con la fecha de origen, entonces sí: 

Fecha real < Fecha origen  semáforo en verde 

Fecha real > Fecha origen  semáforo en rojo y envía 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: 

 

Logística G. Materiales  Compras  Pedido  Funciones Siguientes  Seguimiento 

Progreso 
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Aparece la siguiente pantalla: 
 
 

 

Presiona en Perfil el matchcode y aparecen los perfiles definidos: 
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Seleccionar el perfil que corresponda de acuerdo a la compra para la cual se está cargando el 

seguimiento, tal como se detalla a continuación: 

 
Compra del Exterior: Seguimiento Suministro Importados, diferenciando si es aéreo, marítimo 

o terrestre. 

 
Compras Plaza: Seguimiento Suministro Plaza 

 

Servicios u Obras: Seguimiento Servicios/Obras 

 

Esta elección 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 parámetro de selección a los efectos de que el reporte 

contenga solo los pedidos correspondientes a dicho grupo. 
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Presiona  y aparecen las compras correspondientes al grupo seleccionado: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marca la compra para la cual se desea crear el seguimiento y presionar el icono 
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. 

 

Se debe tener en cuenta que el seguimiento se realiza a nivel de posición y luego de repartos 

por lo que si una compra tiene más de una posición las mismas aparecen en la pantalla de 

selección 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: 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En repartos se debe indicar el reparto y a los efectos de visualizar los eventos presionar  

aparece la siguiente pantalla (esta operación se debe repetir para cada uno de los repartos 

existentes a los efectos de activar el seguimiento del progreso). 
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La fecha de origen la trae por defecto en base a los criterios ya indicados, si está de acuerdo 

con los mismos presiona botón  grabar por lo que el seguimiento del progreso queda 

activado para el reparto seleccionado de la posición seleccionada. 

 
Una vez activado el seguimiento del progreso el sistema se encarga de chequear la fecha del 

día (fecha real) con la fecha de origen, cuando la fecha del día supera a la fecha de origen el 

sistema envía 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 envía un solo correo detallando 

para qué evento existe el atraso y para qué posición. 

 
Cuando por ej. el proveedor envíe 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 

envió el aviso de embarque, si esta fecha es anterior a la fecha de origen no se envia correo ya 

que el proveedor cumplió con el envío del aviso de embarque en fecha. Hay que tener presente 

que si no se ingresa la fecha de recepción del aviso de embarque en la fecha real el sistema 

envía el correo por lo que es importante el ingreso de la información 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 (estadística 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 visión general de los pedidos que tienen activado el seguimiento de progreso se 

accede por: 

 
Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pedidos  Evaluaciones 



Seguimiento Progreso de Evaluaciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Debe seleccionar los filtros necesarios a los efectos de que el reporte liste los pedidos que 

realmente está solicitando. (Por ej.: Grupo de compras, clase de documento, fecha de entrega). 

 
En dicho reporte puede observar los eventos que ya están alarmados así como los que aún 

están en fecha. El sistema los identifica con un semáforo rojo o verde respectivamente. 
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Versión Elaborado/Modifica
do 

Fecha Ubicación Teléfono 

0 Equipo MM -

Proyecto SFCS 

2009 6to piso 2120 

1 Desarrollo 

Administrati

vo 

10/2012 5to piso Of 26 2033-2046 

2 Desarrollo 

Administrativo 

08/2013 5to piso Of 26 2033-2046 

3 Desarrollo 

Administrativo 

09/2013 5to piso Of 26 2033-2046 

4 Desarrollo 

Administrativo 

04/2016 5to piso Of 26 2033-2046 

5 Desarrollo 

Administrativo 

05/2021 5to piso Of 26 2033-2046- 

2059 

6 
Desarrollo 
Administrativo 

11/2022 5to piso Of 26 2033- 

2059 
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