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2 Introduccioén

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

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

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

Sistema SAP de la version ERP.

2.1 Vision Global

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

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

siguientes.

2.2 Acceso a la conversacion

Para establecer conexién e iniciar su sesién 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

Contrasefa: XXXXXXXXX

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

escritorio. A continuacion se muestra la pantalla que aparece al momento de acceder al sistema
SAP:
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[S SAP Logon 740
N GOnE R s |
Mombre = | Descripcidn del sisterma

[[lz, SAP Capacitacion

& SAP Capacitacion 550
& SAP DEV S50

| [[{15AP PRD [Publica]

L= SAP PRD 550 [Publico]

Acceder al sistema Entr.sist. variable...

- [ Favoritos
» [ Accesos directos
+ [0 Conexiones

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

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

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

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

=
eni Tratar Faworitos Detalles  Sistema 5| MENU SISTEMAS
| | s lIea 81 [ BARRA DE NAVEGACION

SAP Easy Access | NOMBRE OPERACION

B3I[=] | B | [ oo mend ey ——pyres=r==rtol | iconos oPERACION o
(] Favaritos
= 5 Menl SAP <
> [J Oficina aREE
I (] Componentes multiaplica
' [J Logistica
[ [JFinanzas
> [J Recursos Humanos
> [J Sistemas info TRABAJO 8
' [ Herramientas
BARRA DE STATUS i
2.4 Arbol de navegacion

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

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

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

EHIJ DIDDHBCrearmIm Aswgnarusuarius” Docurmentacidn

) i Menu de Favoritos
= 5§ Ment SAP

b (3 Oficina

b (3 Componentes multiaplicacione

b (7 Logistica
b [ Finanzas —
b [J Recursos Humanas Menu basado en roles
b (7 Sisternas info
b (3 Herramientas
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Con las flechitas se va desplegando hasta llegar a la transaccién deseada y se da doble click.
Otra forma para acceder a una transaccién desde el area de navegacién, luego de

posicionarse sobre la opcién deseada, existen diversas opciones:
- Seleccionando: Tratar— Ejecutar

«  Seleccionando: Tratar ~®Ejecutar en ventana nueva (accede a la transaccion generando

previamente un nuevo modo).

2.5 Barra de Navegacion

En la misma se encuentran los siguientes botones:

Botones Nombre Funcion
QI Intro Confirma  los datos que ha
seleccionado o indicado en la pantalla.
Misma funcién que la tecla Intro. No
graba su trabajo.
| =y Campo de | Permite que indique comandos, tales
comandos como cédigos de transaccion.

= Grabar Graba su trabajo. Misma funcién que

o Grabar en el menu Tratar.

@l Back Le devuelve a la pantalla anterior sin

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

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

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

Q Imprimir Imprime datos de la pantalla actual.

Buscar Busca datos necesarios en la pantalla
actual.

4] Buscar Realiza una busqueda extendida de los

siguiente datos necesarios en la pantalla actual.

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

k| Pagina anterior | Se desplaza a la péagina anterior.
Misma funcion que la tecla Pagina

anterior.

%) Pagina Se desplaza a la pagina siguiente.
siguiente Misma funcion que la tecla Pagina

siguiente.
£ Ultima pagina Se desplaza a la Ultima pagina. Misma

funcién que la tecla ctrl + pagina anterior.
Crear modo Crea un nuevo modo SAP. Misma

funcion que Crear modo en el menu

Sistema.
’ Crear acceso | Permite que cree un acceso rapido de
rapido desktop a cualquier informe SAP,

transaccion o tarea si esta trabajando
con un sistema operativo de 32 bits de
Windows.

@; Ayuda F1 Pone a disposicion la ayuda en el 10
campo donde se posiciona el cursor.

' Menu front end Permite que configure las opciones de

visualizacion.

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

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

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

2.6 Barra de Status

La barra de status proporciona informacién general sobre el Sistema SAP y la transaccién o la
tarea en la que esta 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

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

] 200 CQQ CHE D0LD BED @@

SAP Easy Access

BE| S| &oterrenn | @B 2| v |

b _JFavortes -

@ =y SAP Menu =
b Dofice [
© SyLogidics

D IMatenals Management
= (3Sales and Distribution
b _JMaster Data
b ) Sales Support
= (3Soles
b ingury
b JQuotation
= (3 0rder
@ Create
@ Change
2 Display
© (J Customer replenishment
D () Subsequent unctions
() Scheduling Agreement
I Contract
)Backorders
() Sales Order - Controlling
CJEnviorment
J Inform ation System
D (O Tools
D Shipping and Transportation
b JBilling
P 1 Credt Management
b __) Foreign Trade/Custom:

- R-24

Mensajes del sistema Informacion del sistema
! @ Male an entry in all required fields a0 lm ) (300) @ w5070 ' NS
2.7 Sistemas de Ayuda

Los mends permiten que busque una transaccidon especifica cuando no sabe el
codigo de transaccion. Se organiza el menu segun la tarea que esta haciendo en el Sistema
SAP, en la barra del menu del sistema existe una aplicacion que sirve para solicitar ayuda Y

que pone a disposicién varias formas de ayuda online.

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

=
%Menﬂ Tratar Faworitos  Detalles  Sisterna] Ayuda

| @ al N Ayuda p.aplicaciin DE l@ﬁ

Biblioteca SAP
SAP Easy Access =

Glosario

BiEl Sl (BTN os reiease jarios [I2 Dosumentacin

SAF Service Marketplace

(7 Favaritos
= & Meni SAP Redistrar mensaje de soporte

> (3 Oficina Parametrizaciones...
7 componentes multiaplicaciones =

7 Lonistica

7 Finanzas

(1 Recursos Humanaos

(7 sistemas info

[ Herramientas

i e e

Las opciones de importancia del menu de Ayuda son:

11
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Ayuda Ampliada Sirve para consultar mas detalles sobre la transaccion que sé

esté ejecutando.

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

usuario del sistema, como tipo de visualizacion, etc.

Una ayuda répida que ofrece el sistema SAP es colocar el cursor en un campo y oprimir la
tecla F1 muestra una ventana de didlogo donde aparece la informacion sobre el campo de
entrada. En caso de ayudas propias del sistema aparecen en espafiol. Pero en caso que no
exista, conecta via internet con la ayuda SAP y estd 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.

12

Ayuda para campos: F1y F4

4 Al e AR D000 BE 9

Cutoer (6f O

| Cugom 11000 7
F 1 Company code 11000 | IDES F4
vl x _L'_m‘ ‘

Customer account number Cumer | @ =)
Aunique key is used to deardy identify the customer Compary coo E}
wihin the SAP system . SRR =]

[ oy L3

Procedure Cronoy o

When creating a customer master record, the user
either enters the account number ofthe customer or

hasthe system detennine the rumber when the B baad (G2 0)
record is saved, depending on the type of number
assignment used.. N
R & Busqueda de
g entrada posible
campo
T T—

& B spprcator kep Techitalun 3¢ I p—

{ D 770 (1) (400) 22 wiif5070  INS
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2.8 Creacion de un nuevo modo

Puede crear un modo en cualquier momento. No pierde ningln 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 botén

Demasiados modos abiertos pueden resultar en un rendimiento del sistema mas lento. Por esta
razén, el responsable del sistema puede limitar el nimero 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 mend.

=4
Mend Tratar Favoritos Detalles | Sisterna Iﬁ\;uda

@ | 2 XN c@gmm fﬁﬁﬁll@
|

SAP Easy Access SEYEOc: |

Walores prefijados 3
@ J I I [ Sarvicios s Asighar usuarios || Docurmentacidn
Utilidades 3
(3 Favoritos =
. Lista v
= &3 Mend SAP -
I ] Oficina Servicios para objeto
[ [ Componentes multiaplicaciong  Mis ohjetos 4
b (3 Looistica Ordenes SPOOL propias
[* (] Finanzas Jobs propios
I (O Recursos Humanos - i
[* [J sisternas infa Mensaje hreve
[* 3 Herramientas Status...
Salir del sisterna

Otra forma es presionando el icono de la barra de Navegacion del Sistema.

13
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2.9 Gestion de favoritos

2.9.1 Uso

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

queremos tener un rapido acceso a las mismas.

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

favoritos y carpetas.

2.9.2 Procedimiento

Mend  Tratar | Favoritos Igetalles Sisterna  Ayuda

G RurL Ctrl+Shift+F & H | @ {E Jﬁ ﬁ | E | @
TR . s Modificar
SAP Easy # Desplazar ,

Borrar I}rearruI|J| Asignar usuarios |{[2% Documentacidn
W' Insertar carpeta % Cirl+5Shift+F5 I

1@MenuSAF‘_ Inserar transaccidn Ctrl+Shift+F 4
b [JCfcina | Insertar otros objetos Clrl+ShiftF7 1 4_
E g Eorr)pt.or Download a PC
ogistic:
I [J Finanzas Hpload de PC
[ (] Recursos Humanos
[* (7 sistemas info
> [J Herramientas

Insercion de carpetas

Seleccione Favoritos - Insertar carpeta

Aparece una ventana de dialogo.

Il:'?Creacién de carpeta en lista de favoritos
HNombre de carpeta HCarpeta nueya |

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

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

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

hacia abajo /Desplazar favoritos hacia arriba . Repita este paso hasta que el favorito o

la carpeta esté donde desea.

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

Arrastre el favorito o la carpeta a la posicién deseada en la lista de favoritos y libere el boton 1 5

del ratén.
El favorito o la carpeta aparece debajo de la posicion donde lo solto.
Renombramiento de favoritos y carpetas

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

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

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

el boton derecho del raton.
Cémo borrar favoritos y carpetas

Seleccione los favoritos o las carpetas que quiere borrar.

Seleccione Favoritos = Borrar.
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=
Idend  Tratar Ian:uritl:us Detalles  Sisterna  Ayuda
| @‘ Afiadir Ctrl+Shift+F B ['F-E. | | 49 8% |
Modificar Ctrl+Shift+F 3
SAP Easy £ _
Desplazar ¥
81 =] E Borrar N Shimera | rear rol | |0 Asignar u
= @ Favnritusé Insertar carpeta Cirl+Shift+F 4 |E|
""" ",':-'E,},'ﬁl;éed Insertar transaccidn Ctrl+Shift+F 4 |E|
= =] Mend SAP Insertar otros ohjetos Cirl+Shift+F 7 ]
b 3 oficina Dovenload a PC
> [J Compor GI dde PC
< & Logistice = 00 oC
= &7 Gestign de materiales
= 1= Compras
= {3 Pedido

O:

Del menu Contextual, que se despliega al apretar el boton derecho del ratén, se oprime la
opcién Borrar favoritos. Cuando quita un favorito de su lista de favoritos, no estd borrando
realmente el fichero respectivo, el programa o la transaccion; esta eliminando solamente un 1 6

enlace a esa posicion determinada.

| Menﬂ Tratar Faworitos  Detalles  Sisterna  Ayuda

| & 1 a0 @0 BHR 800D AR
SAP Easy Access

IE| EE ||__{} Crearrnl| | Asighar usuatio

7 Y Favaritos [«]
Proveedaricentro surministradps sonacida: []
= Oy Mend cap T Ejecutar: Proveedor/centro suministra...
[ (] Oficina Ejecutar enventana nueys
I T Cnrrjpnnentes multiaplicacion e
= = Logistica = :
= 03 Gestion de materiales Modificar favoritos
= {3 Compras Borrar favoritos %
= 3 Pedido Insertar carpeta
~ O Crear [naertartranaacciuin

7 Proveedoric

2 Prov.descar
2 Mediante lis  Crearenlace con el desktop

Ingerar otros objetos
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2.10 Impresion de pantalla.

A efectos de imprimir una pantalla, en la Barra de Navegacién, seleccione el icono y
seleccione Duplicado de pantalla.
|:v

Mend  Tratar Favoritos Detalles  Sisterna  Ayuda

lge == a0 cee CHBR ano0 BE

SAP Easy Access CBaleEs.
Disefio visual nuevo...
IE I I I I EHE I ||3 Crear ral | I | Asignar usuarios ||: Fijar color en sistema...

= & Favotitos Potapapelss v

Froveedaricentro suministrador canaocida

1410 ]

Generar grafico

= 3 Meni SAP Crear conexidn...
b O Oficina Activar GuixT
[ [J Componentes multiaplicaciones =
< £ Logistica Grahary repraducir script
= 5 Gestion de materiales Herramientas desarrallo script..
~ & Compras Ayuda para scripting de SAP GUI
- b
3 Pedide Tamafio estandar
= & Crear —.
1 Proveedotcentro suministrador canocido DUGITESED G (k] [
) Prov.desconocido Font (118M)...
) Mediante lista asignaciones SolPed Juego de caracteres v
o] 5ulom.med|ante SolPed Gortar y pegar répidamente
2 Madif
odificar -
52 Visualizar Comprobacitn de anagrafia
12 Actualizar anexo Opciones (18M)...
@ Actualizacion en masa Ayuda SAP GUI

[ [J Liberar . ; 1 7
I [ visualizar lista Acerca de..

[* (] Evaluaciones

8 |

Recordar que también para imprimir se puede usar el icono de la Barra de Navegacion,

aunque no siempre esta habilitado.

|l:'=’

Mend  Tratar Favoritos  Detalles  Sisterna Ayuda

& | s 0 ceeche voon D @@

SAP Easy Access Lflmprimir (Ctri+Py|
|E| ] ] J ] EE J |IB Creat rol | ] | Asignar usuarios || Docurnentacidn
=~ =Y Favoritos [+]
Froveedoricentro suministrador conocido E|
= £ Men SAP H
P [ - B,
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2.11 Fichas

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

En algunos casos, debe completar todos los campos de entrada obligatoria en la etiqueta antes

de que se pueda mover a la etiqueta siguiente.

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

continuacion:

Entregal/Factura k Textos k Comunicacidn k Interlocutor k Datos adicionales k Datos organiz. k Status

Condicidn pago | Moneda
Tipo de cambin [ Tp.cambfijado
Incoterms

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

Si selecciona el botén E'” a la derecha de la ficha, el sistema muestra una lista de todas las

etiquetas incluidas en la ficha. Como por ejemplo cuando se visualiza un pedido:

:‘@ Pasicidn [10] BASICO OBRA TELECONTROL al 4|+

13

Servicios h Lirnites k Diatos del material k Cantidades/Pesos k Repartos k Entrega k Factura k Condiciones Imputacian k Textos k Direccidn entrega lh E

| 2| Toimput  forden B Distribucidn Imputacidn simple E Soc. UTE g
Puesto descarga Destinatario
Cta mayor 50319881

Al oprimir el botén se despliega todas las etiquetas incluidas en la ficha:
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L ——— e e oy VK B —

Servicios
Limites
Datos del material
CantidadesiPesos
Fepartos
Entrega
Factura
Condiciones

¥ [mputacidn
Textos
Diteccidn entrega
Confirmaciones

Contral de condicidn

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

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

necesario el icono —— de la Barra de Navegacion.

(=g

Men( Tratar Favoritos  Detalles  Sistema Ayuda

& | 100 Clad oHE nDon OE @B

SAP Easy Access "

El I ‘ ‘ J EE ‘ ||3 Crear rol | ‘ | Asignar usuarios || Documentacian
= &9 Favoritos [=]

[#l Pravacdartrantrn cuminictradnr cannridn [+

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

donde se debe seleccionar Sl.

P

|.3\'§'Ealirdel sistemna

Se perderan los datos no grabados.
@ LDesea salirdel sistema?

| s Mo
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2.13 Atencién a Usuarios

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

cada una de las areas
3 ¢,Qué soporta el modulo MM?

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

facturas.

El modelo de gestidon propuesto para el desarrollo del Proceso Logistico es el de “Gestion por

Procesos”.

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

Unico interlocutor valido ante los requerimientos de sus clientes internos.

El modelo de Gestion por Procesos, se inicia con una entrada (input) y culmina en una salida
(output), que para el caso del Proceso que nos ocupa implica la entrega del material o

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

El nuevo Rol del Proceso Logistico se focaliza en la satisfaccién del cliente con la entrega del
producto, al costo y calidad adecuada; en forma oportuna, a la vez que cumple la funcién de
administrador de recursos; como tal debe tener también como objetivo la reduccién 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 permitira a la empresa una reduccién total de costos

en el proceso integrado.

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

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

Subproceso de Gestidon de Materiales

Subproceso de Almacenes
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Subproceso de Compras.

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

materiales de Distribucion y Comercial.

Las funciones asociadas a este subproceso basicamente son:

Planificar las necesidades, determinadas sobre la base de la aplicacion de modelos
estadisticos-matematicos.

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

Distribuir los materiales en la red de Almacenes.

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

Empresa dentro de la red de almacenes.

Esta gestidn se inicia con la definicién de una red de almacenes a nivel Empresa bajo un Unico
sistema de informacién, que conjugue los objetivos de administracion de recursos y

satisfaccion del cliente en forma equilibrada.

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

conjunto, puedan ser cumplidos en tiempo y forma.

En términos generales el Subproceso de Compras contempla:

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

Compras (gestion de compras especializada).

Segmentar los tipos de compras, focalizdndose 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:

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

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

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

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

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

Compras es un componente de la Gestién de materiales (MM).
Las tareas del componente MM Compras aparecen indicadas a continuacién:

Aprovisionamiento externo de materiales y servicios: Determinacion de posibles fuentes de
aprovisionamiento para una necesidad identificada por el sistema de planificacion y control de

necesidades o surgida directamente dentro de un area de especializacion.

Supervision de entregas y pagos a los proveedores: Para que Compras funcione con
eficacia, se necesita una buena comunicacion entre todos los participantes en el proceso de

aprovisionamiento.

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

informacion. Por ejemplo, interactia con los siguientes médulos:
Controlling (CO)

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

pueden asignarse directamente a un centro de coste o a una orden de inversion.
Gestion financiera (FI)

Compras actualiza datos sobre los proveedores que se definen en el sistema junto con la
Gestion financiera. En un registro maestro de proveedores, que contiene informaciéon sobre

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

maestro de proveedores representa la cuenta del acreedor en gestion financiera.
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Por medio de la imputacion del pedido, a través del grupo de articulo se deduce la cuenta de

mayor del sistema de gestién financiera en la cual tienen que imputarse los gastos.
Gestion Presupuestal (BCS).

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

modulo de Sector Publico a nivel presupuestal.

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

grupo de articulo que se ingreso.

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

Presupuesto.

En el siguiente esquema se explica la repercusién que tienen los distintos documentos de MM
en el Control de Gestién (Controlling) y en el Presupuesto Legal (Sector Publico) para Compras

de Materiales y/o Servicios Imputados.
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Integracion del proceso de compras y
los médulos financieros

Modulo Proceso Resultado

F2Edido

* Balance
* Est.Resultados

Gestidén de:
* Gastos

Contabilidad
* Inversiones
* Ingresos

g TSI
Gestion

Presupuesto * Disponibilidad
Legal 3 .. b . < y ejecucién del

Presup. De

Tesoreria * Posicién
* Previsidn
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En el médulo de Controlling en el Presupuesto de Gestion, repercute la solicitud de pedido, el

pedido y la entrada de mercancia o servicio.

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

factura y el pago.
5 Solicitud de Pedido

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

tramitacion de la compra correspondiente.

5.1 Tipos de Solicitud de Pedido

Se definieron diferentes clases de Solicitudes de Pedido, las cuales corresponden a las
distintas modalidades de compras. 2 4_

SCCM Sal ContraCont.Marco
SCOD Sal.Com.DirDescen.
SCDE Sal.Com.Dir.Sumin.
SCVE Sal.Contrato Venta
S0L Salicitud Licitacion
SPAC Sal AmpliacfOpeion
SPCM SalPIContMarco
SPEX Saol.Com.DirExcepe.

STRA Sal Ped. Traslados E
[~
Clase de documento Tipo de Solicitud
SCDS Solicitud compra directa de Suministros
SCDD Solicitud compra directa descentralizada
SOLI Solicitud de licitacion
SOAC Solicitud de ampliacion de contrato
SPCM Solicitud para contrato marco
SCCM Solicitud contra contrato marco
SPEX Solicitud compra por excepcion
SCVE Solicitud contrato de venta
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52 Creacion de una Solicitud de Pedido

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

con los documentos correspondientes a dicho procedimiento.

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

variantes, de acuerdo a las caracteristicas de cada procedimiento.

Acceso: Logistica - Gestidén de Materiales - Compras — Solicitud de Pedido — Crear.

[ Favoritos
= = Menld SAP
[ (] oficina
[ [J compaonentes multiaplicaciones
= 3 Lonistica
= 39 Gestidn de materiales
= 3 Compras
[* [J Pedidao
= {4 Salicitud de pedido
) MESTM - Crear
2 MES2M - Maodificar
= MES3M - Visualizar
2 MEMASSRA - Actualizacidn en mas
[ [J Liberar
[ 37 visualizar lista
[ [J Funciones siguientes
[» [ Cantrato marco
[» [J PetofertarOferta
B
13

|[«]»]

[J Datos maestros

1 Entorno
[(J Gestion de stocks
[ werificacidn de facturas logistica
7 Inventario
[ waloracion
(3 Planificacidn de necesidades de materiale
[CJ Entrada de actividad
[ Maestro de servicios
[ Comercio exterioraduans
[ Maestro de materiales
(1 catalogn de productos

[ |

[« 1l Al «]lv]

}vvvvvvvvvv

[l ]l

2

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

para todas las posiciones y datos a nivel de posicion.
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| & THe@® D AT 0 a BE @m
Crear solicitud de pedido

|[S[E [ Ratener ||
EGLI SolFed Licitacion |
=

[]Determ.fuente aproy.

Nota de cabecera

[«][»]| 1 Editor texta car =)
| [@[@n] [&[FElcE[En] [Eal | [S]e n]@E =] =] [BE] [E] =] G| [Eacres ds prorussta |

st | Pos.|i P [Material Texto breve Cantidad [UM [T[Feentrega [Gpoaric  [Centra |almacén  [acHSalicitante [ProvDesead [orgc|
(el I |x3]n3|

[>=] Posicisn [1 Pasicién nueva a] [=I=]
[ - [5D1 (13120 B[ UsxSapDesa [ovk | [ 7

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

de posicion y el detalle por posicion.

A través del icono EI puede cambiar la presentacion de la pantalla anterior, permitiendo

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

5.2.1 Seleccion del tipo de documento.

Seleccione el tipo de documento adecuado, de acuerdo al tipo de solicitud que desea crear,

tal como se muestra en la pantalla siguiente:

=5
Solicitud de pedida  Tratar FPasara Entorno Sisterma Avuda

| & | 2] A B €@ | S| B Tan|
Crear solicitud de pedido
| Resurmen docurmento activo | J IEI J | FParametriz.personal |

[fewr] ScDS Sol.Com.Dir.SurE || | []Determ . fuente aprow.
SCChM Sal CantraCont.Marca [

SCDhD Sal.Com.DirDescen.

scDS SolcomDirsumin, | ([ELE ST F @] [E =] [ 2 ]&E a]E o] =
SCWE Sol. Contrato Wenta erial | Texio breve |cantidad|um [T[Fe.
SoLl  Solicitud Licitacion
SPAC Sal AmpliacyOpcian
SPCHM Sal PiCaont.hMarca

SPEX Sal.Com.DirExcepc.
STRA Sol. Ped. Traslados

an|

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

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

Sol, Ampliac, fOpcion donde

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

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

Licitacion Abreviada

P Licitacion Publica

| Licitacion Internacional

E Compra Directa por Excepcion
Contrato Marco (Pedido Abierto)

cuando el mismo no surja de un
proceso de adquisicion, en tal caso
se utilizara la letra que identifique el

procedimiento.

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

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

Ejemplo: A106880001

Si se tratara de la primera ampliacién el 7° digito, que es cero en el Pedido original, cambia
por el nimero 1, por ejemplo: A106881001; si fuera la segunda ampliacion el nimero cambia
a 2, por ejemplo: A106882001.

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

debera cambiar por la clase de Solicitud deseada.

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 Peticion de Oferta.

Otros datos importantes para el area de Compras son, por ejemplo, persona de contacto,
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teléfono, posibles proveedores a invitar.

0=
Solicitud de pedido Tratar Pasara Entorno Sisterna Ayuda

LV 1 AH @@ EHE DDo0 BE @m

Crear solicitud de pedido
| Fesumen documento activo | I @| Retener | I

v | 50U Salicitud Licitacio ) | | [ Determ.fuente aprov.

(=]

[¢Ex_|[ Sovicitud de bombas
Tecnico de Unidad usuaria:
Se sugiere dinvitar a.. ..

Mota de cabecera

[«][¥]| 1 Editar texto con

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

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

Resumen de Posiciones.

Crear solicitud de pedido 2 8
| Resumen documenta activo | I @| Retener ‘ ]
] 50U Solicitud Licitacio | | [ Determ fuente aprov.
%Cabecera
H || Itll mlalll EI '@'IIHI I?lEl\ElBI Il |\ Q.I EI EI@\EIIIH'%I @lIVa\ores de propuesta I
st [Pos]i [P [waterial [Texta breve [cantidadum [T[Fe.entrega [Gpo.artic  [Centro [Mmacén  [cesoaiicitante
& 10k 93 CURVA 80 PYC JECE 63 M| 100 |UN (D20 U4.2UU@ MAT FLAS PiH OSE 001 |glue
[« [v]]

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

5.2.3 Tipo de imputacion:

.
M

Debe ingresar el tipo de imputacién o] . En caso de que se trate de un gasto

seleccione el tipo de imputacion K (Centro de Coste) y si se trata de una inversion seleccione

F (Orden de Inversion).

IMPORTANTE:

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

debe dejarlo en blanco.
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5.2.4 Tipo de posicion:

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

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

P Texto tipo posicion

Farmal

F Frestacidn servicios

5.2.5 Material

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

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

Si ingresa una solicitud por descripcion, es decir, por Texto Breve, ingrese la unidad de
medida, el grupo de articulo y el tipo de imputacién, ya que si compra por descripcion 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 direcciéon de entrega y todos los campos obligatorios que el

sistema le indique.
Detalle Posicion.

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

gue aparecen.
5.2.7 Valoracion

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

cantidad total de lo que se solicita comprar.

Si desea hacer una Solicitud en una moneda diferente a UYU, una vez que selecciona la

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

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

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

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

En esta etiqueta también se visualizan los campos Cuenta, Centro Gestor, Area Funcional y
Posicién Presupuestal, que el Sistema completa automaticamente atento al Centro de Coste

u Orden de Inversién que se ingreso.

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

el campo Fondos.

& Posicidn [1[10]93, CURVA 80 PV JECE B3 MM gl |[a]~]
Datos del material ;| Canfidadesyfechas |, Valoracidn 4 Fuente aprovisionam. |, Status | |
1 Tpirnput | K Centro de cos@ | Distibucidn | Imputacidn simple o] soc. 1000 05E &
FPuesto descarga | Destinatario
Cta.mayor 51307000 |
Sociedad CO 1080 |
Centro de coste 100108 |
Orden —|
Fondo [een |
Araa funcional 1100 |
Centra gestor D PasPre 156010
Doc.presup. l—"_|

5.2.9 Personade contacto

En esta pestafia se visualizan los datos de la persona que crea la Solicitud, el Solicitante,
Grupo de Compras que va a gestionar la Compra, N° de teléfono y N° de Telefax. Si los datos

gue se visualizan no estan actualizados debera contactar al Soporte Funcional.

Do delmaeril  Conbiades yfechas | Viloracdn [ spubsciin < Fusnizeprovisonam. | Sislus C Persoradecoriacly  Tedos | Deecciin enivegs

Cresdo por CGONIALET Modiicad el reRRTL
Croacitny e =

Solctane HALWAREL

(g0 compras WE | G Aemby, I TEC Tetbiong 45104455 Tekfax L

Planif rsces
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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.

m Limites i Datos del material i Cantidades yfechas i Waloracidn i [mputacidn i Fuente aprovisionam. [

Linea |I |N°ser\rici0 |T){t.bnr. |Cantidad |UM|Preciubruto |M0n. |TOIer
10 O | YEB (4]
" oa O VEB [+]
B B VER |
| |4 [ YEE
" |sn O YER
"l [ YEB
e [ VEB
e [ YEB
| og O VEB [
100 [ YEE [+]
(0] I[]]
Eﬁﬁl@l Qol Selac.sery, | Linea

5.2.10Direcci6on de entrega

En el campo Direccidn se ingresa como dato obligatorio un nimero que identifica un Lugar
de la Empresa, donde el Proveedor debe hacer entrega del objeto solicitado. En el caso de no

conocer el nimero correspondiente, se puede realizar una busqueda rapida, presionando el

Direccidn Iﬁ’]

matchcode adjunto al campo.

B Pasicion [ 1110783, CURYA 80 PYC JECE 63 MM z [a]~]

Cantidades y fechas .I valoracian i Imputacidn i Fuente aprovisionam. i Status i Persona de contacto i
Tratamiento B| <] Detalles direc.
Mombre 0SE
CalleiNiimero San Martin | 3235
Codigo postaliPobl. 11708 | Manteviden | Direccian 5)
Pals (13 Uruguay [’E Cliente

Froveedor [T Provsuh
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Ingrese en Grupo de direcciones: MEOL, pulse | se despliegan las opciones posibles.

IE?NL’lmero direccidn de la entrega (2 =l
Marnbre, direcoidn, campos clasii... El |I|

Clave de pais I:l

Concepto bizqueda 1

Concepto bilzgueda 2

Mombre de la empreza | |

Foblacidn

Calle | |

Grupo direcciones

Ctd.maxima aciertos 500

32

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

contactar al Soporte Funcional.

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

(Verificar).

. . L] , .
Si no surgen mensajes graba el documento, generando un nimero que dependiendo del

tipo de documento es numérica o alfanumérica.

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

habilitada para ser tratada por el Comprador y hacer la solicitud de cotizacion a los

proveedores (Peticiones de Oferta).
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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 posicion, marca el

icono ¥l Concluida

[fr | ScOD Sol.Cor DirDes@ [ 100008681 | [ Determ fuente aprov.

Grupo de liberacidn 22| Liberacidn Solped céd. |Denominacisn Responsahble [Est. |
Estrategia liberac. 01| Sol.pedido 1 o1 Administrativo GLUC Fay
Ind.liheracion |Y| Blogueado

L]
[ [ o]az|[a]F@lE[Ewn][En]E| S n]|E ]| [l (@] 2] &) [&valares de propuesta |

st_[Pos[i [P [Material [Texta breve [um [T|Feentrega [Cantidad|Gpoaric  [Centra [aimacén |
10 K 132 LLavE PASO BCE COLIZA {UN | D]24.04.2009 100 [MATERIAL DE OSE
[2]
-]
R1/D3 I [+
[ Posicion [11101132, LLAVE PASO BCE COLIZA 4 gl [«]~]

Datos del material “aloracion . Imputacion . Fuente aprovisionam. . Status | PEFSU___I“EE

Cantidad a6 LIN Fecha entrega |F| 24 04 2009
Cantidad pedida o UK Fecha solicitud |1 T.D4.2BBQ|
Cantidad ahierta 18008 UN

patoncliga : Flaz.entr.prev.
[ Ind.fijacian Trnpo.tratam. EM -

5.4 Borrar Solicitud de pedido

Para borrar una o méas posiciones de la Solicitud de pedido, debe ingresar por Solicitud->

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

bl Coneluida , luego pinta la posicién y selecciona B! finaimente Graba.

& | SCOD Sol.Com Dir Ded® 10800081 | [ Determ fuente aprov.

=

Grupo de liberacidn ZZ| Liberacidn Solped Cod. |Den0minaci0’n Responsahle |Est___ |
Estrategia liberac. 01| Sol.pedido 1 o1 Administrativa GLUC iy
Ind liberacion m Blogueado

L]
H (g [m[az)[alFEE[E] BB [B]E o[@ ][] [l] @] 2a] & [&vaores de propuesta |

St___l F'os.ll |F' |Materia| |Te>€t0 hreve |Uru1 |T|Fe.entrega |Cantidad|0p0.arﬁc |Centr0 |Almacén |B
(=]
=]

10 K 132 LLAVE PASO BCE COLIZA: LN D 24.04.2009 100 MATERIAL DE OSE

L] |K1[DY
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6 CONSULTA EN RUPE

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

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

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

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

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

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

[lIwww.comprasestatales.gub.uy

e

g

<« C' | & htips

Ir al contenido Inicio  Mapadelsitic  Transparencia  Preguntas Frecuentes  Datos Abiedos  Contacto  Yersidn anterior del Sitio

a Agencia de Compras y
Contrataciones del Estado

o

Buscar en todo el Estado

RUPE
I Ingreso al sistema.

-
COMPRAS ESTATALES

MAN UAL DE Llamados y adjudicaciones
rl que realiza el Estado y
CONTRATACION PUBLICA p
CATALOGO
Listado de productos que
adquiere el Estado y
1)) (" sice

Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones
Estatales Y.
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Al hacer click sobre RUPE, se despliega la siguiente pantalla:

(TACCE

Agencia de Compras y WM RSN
Contrataciones del Estado PRESIDENC

RerinLics (EIENTAL DEL

" REGISTRARSE
COMO PROVEEDOR

Ingreso al sistema

Cadigo de usuario:

2 > | 35

Contrasefia

a >

QIwidd su cortrasefs £ Solicitar cortrasefia

Registrarse como prowesdaor Desbloguear cusenta

Para poder ingresar al Sistema de RUPE, se debe tener usuario con rol de Consulta.

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

RUPE
I\ == REGISTR
Eu’nﬁenr:g'l:nez delllnEp;ta:m!r Re rl'lnl.ll{c.ln. ':?EII |I.x]|I|.|..rE|.'i. 'LI_:}H AT

IR oS ADRIMIS Ml GESTION

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

ACCE %
mmf.%?;:%snaﬁz?%z _TRESIDENCIA AT eI AT Aele = eI

B Buasqueda de Proveedores

Datos generales Biisgueda por Catalogo de Articulos |
Mro. ident. C E Denorminacion sacial

Fais | Seleccionar v |

Estado del proveedar: | --Seleccionar- v |

Incluir eliminados (] Incluir dados de baja [m]

En el campo Nro. Ident. digitar el N° 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.

Datos generales Bisgueda por Catalogo de Articulos ‘
Nra. ident. 21219295501D | Denominacién social

Pals ‘ Seleccionar hd ‘

Estado del provesdar: ‘ —Seleccionar- M ‘

Incluir eliminados (=] Incluir dadaos de baja [}

o

Exportar a archi
Pais Identificacion Denominacidn Estado del Domicilio fiscal
social proveedor
> BLwR. ARTIGAS 1352, ~ s
URUGLIAY 212192950017 WMEMORY 3 R L QACTIVGD MONTEVIDED - Mantevideo il % E

Teniendo en cuenta el campo “Estado del Proveedor”, es lo que se puede hacer en SAP al
intentar generar la Peticion de Oferta (invitacion a cotizar).
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6.1 Proveedor ACTIVO RUPE — existe en SAP

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

Biasqgueda por Catalogo de Articulos

Mro. ident (Zizioessoniz > | Denominasion social

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

i

RESULTADOS: 1 PROVEEDORES

Exportar a archi

Pais Identificacion Denominacidn EEELLICT] Domicilio fiscal
social proveedor
BLWR. ARTIGAS 1352, =
URUGUAY | 212192950017 MEMORY S R L CacTvo R S 1352, oo B ] 1]

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

6.2 Proveedor EN INGRESO RUPE — existe en SAP

Consultar en la pagina de RUPE:

Biisgueda por Catalogo de Articulos

Mro. ident 213328553@ | Denominacion social

Pais | Seleccionar - |
Estado del proveedar | --=eleccionar-- - |
Ineluir eliminados Incluir dados de baia

i

RESULTADOS: 1 PROVEEDORES

Exportar a archi

Pais Identificacién Dengminacion Estasiolisl Domicilio fiscal
social proveedor
NG, JOSE SERRATO 2731 -, = [= .
URUGUAY 213328050010 L&aGSA EM INGRESO MMONTEVDED - Montevideo - ]| E

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

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

continuacion:

Bisqueda por Catdlogo de Articulos

Mro. ident. @?9240011 | Denaminacidn social
Pais | Seleccionar v |
Estado del proveedor: | -—-Seleccionar- v |
Incluir eliminados Incluir dados de haja

RESULTADOS: 0 PROVEEDORES
Ewportar a archi 3 8

Pais Identificacidn Denominacidn social Estado del proveedor Domicilio fiscal

No hay proveedores asociados a su consulta

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

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

se muestra a continuacion:
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Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Peticidn oferta
Fecha pet-of

Proveedor

Mombre
Tratamiento
Mombre

Concep.bisqg.

Concepto bisg.1,/2

Direccién calle
Calle/Mumero
Codigo postal/Pohbl.
Pais

Huso horario

Apdo.correos
Apartado

Codigo postal
Cod.postal empresa

06.04.201&

L&

Sociedad

L/ —
21447924
= =1

Cl.pet.oferta

1000

PUYO ROMERO MIRTA MELIA

FLET

ADWVALUIS ALBERTO DE HERRERA 2794 |APT.10 ..

Grupo compras
Org.compras

Moz

1000

Crear Peticion de oferta - Resumen de posiciones
EBEEERELOTSddxmM=ESH RS E S

Peticion oferta
Proveedor

Pos.petic.oferta
Pos. |P | Material
10 F
20
30
40
50
&0
70
a0
an
100
110
120
130
140
150
160
170
180

11621 MOMNTEWVIDED
oy Uruguay Regidn a1
TUTCc-3
Cl.pet.oferta POCD FePetOf 06.04.2016
PlzOfert 06.04.2016

Texto breve
Horas retroexcavadora

@ Froveedor no existe en RUPE

Posicidn

Ctd-PetOfert

[RE—
10
i

u...

1up

T|Fe.entrega Gr.artic.
D 12.04.2016 RRRENOZ
D

(=B - - - I - R - R = - R~ R~ R~ I R~ R~ R ~ B I~ R~ R - - ]

Ce.
Coo1

Montevideo
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7 CONSULTA DE UN PROVEEDOR EN SAP

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

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

organizacién de compras y marcar los campos como se muestra:

Acreedor Visualizar: Acceso

EES

Acreedor [21219295 ' MEMORY S5.R.L.

Organizacidn compras looo|  OSE

| Datos generales |

[| Direccidn 4 O
[¢|Control

[v¥|Pagos

[v|Persona de contacto

| Datos organizacidn compras

[¥|Datos de compras
e
Func.interlocutor

Dar ENTER, el sistema mostrara sucesivas pantallas con los datos del Proveedor que fueron
ingresados por Atencion de Acreedores.
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Acreedor Visualizar: Direccion

% & (8 [il
7 T
Acreedor 21219295
L =
: -_ Prelim. :
Mombre
Mombre MEMORY S.R.L.

Concep.busq.

Concepto blsg.1/2

Direccidn calle

PART

Calle/Mimero BLVR. GRAL. ARTIGAS 1352
Cddigo postal/Pabl. MONTEVIDED
Pais oY | Uruguay Regidn ‘o1 | Montevideo
Cormnunicacidn
Idioma Espariol . Oftras comunicaciones... I 4 1
Teléfono 27099555 Extensidn =
Teléfono mdvil 094688669
Fax 27083075 Extensidn
E-rmail riutterotti@rmemory.com.uy
Comentarios PROCESAMIENTO DE DATOS, HOSPEDAIE Y ACT. CONEXAS

Puede suceder que cuando se ingresen los ocho (8) primeros digitos del RUT de un Proveedor,
el sistema de el siguiente mensaje:

i Bl acreedor 21219294 no ha sido creado.

Ante esta situacion comunicarse con los Médulos de Atencién de Acreedores solicitando que
se proceda a dar de alta en el registro de la Administracion, al Proveedor. Si al procesar el alta,
falta informacién para poder realizarla, los M6dulos de Atencion de Acreedores entraran en
contacto con el Proveedor para solicitarle que ingrese a RUPE la informacién que este

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

paginas de RUPE.
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8 Peticion de Oferta

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

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

Esta clase de documento no tiene repercusién ni en el Presupuesto de Gestion ni en el

Presupuesto Legal.

8.1 Creacion de la Peticion de Oferta

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

iniciar los trdmites de adquisicion.

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

Oferta individuales a los Proveedores.

A efectos de dar cumplimiento a disposiciones exigidas por el TOCAF, Decreto 150/012, para
las Compras que superen el 50 % de la Compra Directa Ampliada, monto fijado por el INE
(Instituto Nacional de Estadistica) para el periodo Enero — Diciembre de cada afio, se debe
crear una PETICION DE OFERTA GENERICA vy tantas Peticiones individuales como

Proveedores quiera invitar a cotizar, y todas con referencia a la Peticién de Oferta genérica.

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

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

las nomenclaturas a utilizar:
A= Licitacion Abreviada

P= Licitacién Publica

I= Licitacién Internacional

E= Compra Directa por Excepcion

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

son con referencia a la Solicitud de Pedido.

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

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

Existen 5 (cinco) clases de documentos para Peticion de Oferta, y corresponden a los

diferentes procedimientos:

POAC — Peticidn de Oferta Ampliacién de Contrato.

POCD- Peticidn de Oferta Compra Directa.

POEX — Peticién de Oferta Compra por Excepcion. 4 3
POLI — Peticion de Oferta Licitacion.

POVE - Peticion de Oferta para Venta

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

numeracion interna de 10 digitos.
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8.2 Creacion de Peticion de Oferta Genérica

Logistica — Gestién de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticién de Oferta —
Crear

=

| Mend Tratar Favaritos Detalles  Sisterma  Avuda

| & | alaBIcaa |,
SAP Easy Access

o) [= &S] | &) [ ][] [~ ]

] Favaritos [
= =9 Mend SAP [
[» [J Oficina
[ [J Componentes multiaplicaciones
= =3 Logistica
= 3 Gestidn de materiales
= =3 Compras
[ [ Pedidao
[ [J Solicitud de pedido
[ [J Contrato marco
== 3] Pet.ofertalOferta
== 3 Peticidn de oferta
= ME41 - Crear
2 ME42 - Modificar
2 ME43 - Visualizar

44

Accede a la siguiente pantalla:

=g L = =
Feticidn de oferta Tratar  Cabecera  Fosicidn  Entorno  Sistema  Ayuda
& IHe@e CHE atoa DR @B

Crear Peticion de oferta : Acceso

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

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

Peticidn de oferta

=)

@—@J

Datos de arganizacidn
Organizacidn compras

Grupo de compras

Datos de propuesta posiciones
Tipo de posicidn j

Fecha de entrega ﬂl—‘
Centro _|

Almacen _|

Grupo de articulos *‘

Mimern de necesidad |

En esta pantalla debe ingresar los siguientes datos:

Clases de Petici6n Oferta:
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Identificacion que distingue las diferentes variantes que puede adoptar una peticion de oferta
en el sistema SAP.

Para visualizar las mismas hace click en el matchcode SLFEIEITN OUEhE I y

selecciona entre las diferentes clases de documentos que existen:

FOAC PetOfAmpliaciope
FOCD Petof.Compra Direct
FOEX PetOfExcepcion
FOLI  PetOfLicitacion
POVE PetOf Ventas

Crear Peticion de oferta : Acceso

‘E J3 El D Refer a ol pedido D Referencia a contrato marco

| peticion oferta

Clave de idioma

Fecha pet-oferta
Plazo de oferta og.oe. 2013
Peticidn de oferta [P12810 ‘l

Datoz de organizacion

Crganizacion compras 1080

Grupo de compras 531

Datos de propuesta posiciones
Tipo de posicion B

Fecha de entrega

Centro

Almacean

o - ,—l ............... =
- | — 1
Momero de necesidad 12810

Fecha pet-oferta:

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

Plazo de oferta:

Es la fecha hasta la cual el Proveedor puede presentar la oferta.
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Peticién de Oferta: es la identificacion de la Peticién de Oferta Genérica, numeracion externa

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

Organizacion de compras:

Es la Unidad de caracter organizativa que se ocupa de negociar condiciones generales de
compra para uno o varios centros (en funcién de la estructura organizativa). En el caso de
OSE, existe una sola Organizacion de Compras para toda la empresa y en SAP esta
identificada con el nimero 1000.

Grupo de compras:

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

compras. Ingrese aqui el niumero de Grupo de Compras que le corresponda.

Numero de necesidad:

Es el N° de solicitud de pedido, ingresandolo en esta pantalla el sistema lo deduce para todas

las posiciones.

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

||] Refer.a sol pedido

click en y le aparece el siguiente cuadro:

Crear Peticion de oferta : Acceso

= 43 M [Crefer.a sol.pedido [ referencia a contrato marco

Cl.petician oferta POLI
Clave de id

Fecha pet-

e —
Sol.pedido 10001
| ——

Pos.sol. pedido
Peticidn de T
Srupo Compras S22

Plazo de ofj

| Clase docurnento L
Catos de |

Material

MatMoPiezFabric

Grupo de R
= Centro

Qrganizach

| Tipo posicidn I
Datosde | . —
o Tipo imputacicn
Ti
N0 o i3 N2 necesidad

Fecha de 1
Ce.surninistrad.

Centro -
v SolPs imputadas

Alrmacén | .
|| Mat. almacén

Grupo de| . )
2 | Sdlo pendientes
MNimero d
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Visualiza el N° de Solicitud de Pedido correspondiente a la cual se debe referenciar para la

Peticion de oferta que esta creando, en ] 5ol.pedido CEY y da Enter.

. . s ... ., POl PetOflicitacion .
Si esta creando una Peticion de Oferta de Licitacion se despliega la

siguiente pantalla:

Crear Peticion de oferta : Datos cabecera

AF e D
Peticidn oferta Sociedad 1000 Grupo de compras 822
|, pet.oferta POLI Crganizacion compras loo0
Proveedar

Campos de gestion

Fl——l
— e
Idiorna Es PlzOfert 16.10. 2012

In.pet.validez

Fecha pet-of 16.10.201Z2| Intervalo pos. 10 Licitacion

(3arantia Plz-vincul
Datos de referencia
Estado de Pedid Técnico de vo.B
Estrategia Lib, Tel&fono

El sistema realizara la correspondiente publicacién de la Peticion de Oferta Genérica cuando la
-

: 16.10.2012| . PlzOfert 16.10.2012
Fecha Eechapetich difiere con la fecha de PlzOfert

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

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

En esta pantalla ingresa el N° de Licitacion, que esta compuesto por la letra que identifica el
procedimiento mas el numero de la Solicitud.

Con referencia al tema de los plazos para realizar las mencionadas publicaciones en la pagina
de Compras Estatales, rigen los plazos establecidos en el TOCAF Art. 51.
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Si esta creando una Peticion de Oferta de Compra Directa,

FOCD Pet.of Compra Direct -
aparece la siguiente pantalla

Crear Peticion de oferta : Lista seleccion solicitudes de pedido

Tomar + Detale  [J

SolPed Pos, | Material Texto breve Ce. Am, P I C.. Cid

UM T Fe.entrega  Fe.liber, ProvFij
10001 10

£
Contratacion Lectura Me.. COOL F E | 1,000JF D 15.03.2010 DZ.DQ.ZDDQL

| —
o

Aqui debe seleccionar todas las posiciones que brinda la Solicitud de pedido, para crear el
documento de Peticion de Oferta.

Crear Peticion de oferta : Lista seleccion solicitudes de pedido

Tomar + Detale | 1 Bl

SolPed Pos.  Material Texto breve Ce, Am. P T C..|Ctd, UM T Fe.entrega  Fe.liber, ProvFij 5
10001 J Confratacicn Lectura Me .. CO0L F E | 1,000Up Ir 15.03.2010 02.09.2009 A
. + . .
Hace click en |_ToMmar + Detalle , Y se presenta la siguiente pantalla: 48
Crear Peticion de oferta : Posicion 00010
r O 28 TR
Posicicn 10 Th.pos. F Centro cool
Material Gr.artic, SERZ0 Alrmacén
Texto breve Contratacion Lectura Medidores
Zantidad v fecha
I~ St
Ctd-Pet.oferta I_l _IUP PlzOfert 16.10.2012
Fecha entreqga D 15.03.2010
Supervisicn fechas
13 reclarnacidn MO nec, oooooLoonl
238 reclarnacion MatProry
23 reclarnacidn
Ctd.reclar. 1]
Act.info

Caract.oferta
[ 1IndComRech
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q Menec. 10001|

En esta pantalla debe ingresar el nUmero de necesida

(campo
obligatorio), si es que automaticamente no lo trae el sistema. Este nimero es el que agrupa

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

Al dar ENTER puede pasar que salga el siguiente mensaje:

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

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

creacion de la Peticion y la del plazo de oferta.

Crear Peticion de oferta - Posicion 00010
» T A EZFERE

Posicidn 10 Tp.pos, F Centro ool
Material Gt artic, SERLG Almacén -
Texto brave Consultoria

Cantidad y fecha

Ctd-Pet.oferta 1 UP | Plzofert 15.03.2012

Fecha entrega ELM

Supervisidn fechas

13 reclamacian MO nec. 0010009070
23 reclamacion MatProy
32 reclarnacion
Ctd.reclam, 1]
Act.info

Caract,oferta
OIndComRech

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

El sistema realizara la correspondiente publicacién de la Peticion de Oferta Genérica cuando la
=

Fecha pet-of 16.10.2012 PlzOfert 16.10,.2012

Fecha difiere con la fecha de PlzOfert

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

EEEODTEI@ASBEZEDE L

|POLI|

Peticidh oferta 'Cl.pet.oferta

Proveedor

Pos.petic.oferta

FePetof
PlzOfert

|16.10.2012
|16.10. 2012

Pos. P Material Texta breve

IR A

II_ln _,F Contratacion Lectura Me ..
z0

Textos de cabecera

Cto-PetOfert

Gr.artic, Ce. |Am. B R (T..
CooL O

... | T Fe.entrega
1UP Ir 15.04,2013 SERZ0
o M

Para ingresar los textos, se ingresa por: Cabecera > Textos - Resumen de textos

L=
Peticidn de oferta  Tratar Cabecera Posicidn  Entorno
& Detalle
Textos

Crear Peticion de

Direccidn del proveedor

Sisterna  Ayuda
FE OO FAE @®
+  Resumen de textos F&
F7 Imagen td explicativo

@ Condiciones Tornar texto
— Estadistica + Borrar texto
Peticidn oferta - -
YWersiones — —
Proveedor - A ert 16.084 . 2009
Estrategia liberacion Ctrl+Shift+FB
+ ift+
Pos.petic aferta Interlocutor Clrl+Shift+F3
Mensajes Shift+F1 =
Pos. |P[material = J_ _ [u TrlFeentresa [Graic. [ce. Jam. |8 [R [7e |
fia 135 CEmETED S NERE 108PAA D [28 05 2000 SEGINDUSZ CaA1T O
I |2n Liamar proveedar D 0
Aparece la siguiente pantalla:
=
| Feticion de oferta Tratar Cabecera Fosician Entorno Sisterma Aorad s
I&I = A H & & & | G0 BE | T oAn E | GEE G O
Crear Peticion de oferta - Textos cabecera
||Z Imagen bd explicativo |
Doc.campras Sociedad oiciol Srupo de compras (ojok|
Clase documento  [FOLTI| Organizacidn compras [1oao)
Proveedor
Textos de cabecera
L] I8 - Txt . mMlas . Status
[1objeto de la compra
[ |
[ | ]
[l Historial de la campra
[ ]
[ | -
[ FPublicacian en diarios
[ |
| | ]
[]Acto de apertura
[ |
[ | ]
[ ] Precio del Pliego
[ ]
[ | -
[ invitacion
[ |
| | ]
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8.3 Textos obligatorios segun modalidad de compra

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

Clixt. Txt . Mas txt. Stalus
|Objeto de la compra

_.; CANOS PARA AGLA

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

continuacion:

| Acto de apertura
—. 15/08/201 341 4:30*SAN MARTIN 3235
Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de apertura
Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235
LICITACIONES:
Objeto de la compra: es el objeto o motivo que da origen a la compra.

Clixt. Txt . Mas tt. Stalus
| Objeto de la compra

_.; CANOS PARA AGLA

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

continuacion:

|Acto de apertura
—' 15/08/2013*1 4:30°SAN MARTIN 3235

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

Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235
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Precio del Pliego: Debe colocar el Precio del Pliego, la moneda (UYU, USD, otras) y el lugar

en el cual se puede adquirir, separados por un asterisco (*) tal cual se muestra a continuacion:
Precio del Pliego
iy, (6000°UYLsaN martin 3235
Precio de Pliego*tipo de moneda*lugar de compra del Pliego
Ejemplo: 8000*UYU*San Martin 3235
COMPRAS DIRECTAS POR EXCEPCION:
Objeto de la compra: es el objeto o motivo que da origen a la compra.

Clix. Txt. Mas tut. Status
Obijeto de 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

continuacion:
Acto de aperfura
—h 1506201 3*1 4:30*SAN MARTIN 3235
Dd/mm/aaaa*hh:mm*lugar de apertura
Ejemplo: 15/08/2013*14:30*San Martin 3235

Tipo de Excepcion: se debe colocar el tipo de excepcion, para ello se selecciona el cédigo

que corresponda segun la codificacion planteada en anexo que luce a continuacion:

Ejemplo:

Clixt. Txt . Miaz bt Status
Tipo de Execpcion

— (335
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CODIFICACION TIPOS DE EXCEPCION

1) "33-3"= "Art. 33, 3: Bienes o servicios de fabricaciéon o suministro exclusivo"

2) "33-1"="Art. 33, 1: Contratacion entre organismos o dependencias del Estado"

3) "33-10"="Art. 33, 10: Notoria escasez de los bienes o servicios a contratar

4) "33-11 = Art. 33, 11: Adquisicion de bienes en remates publicos"

5) "33-12" ="Art. 33, 12: Compra de semovientes por seleccién"

6) "33-13" ="Art. 33, 13: Fomento econdémico o satisfaccién de necesidades sanitarias

7) "33-14"="Art. 33, 14: Material docente o bibliografico del exterior"

8) "33-15"="Art. 33, 15: Adquisicion de viveres frescos directamente a productores”

9) "33-16" ="Art. 33, 16: Petrdleo crudo y sus derivados, aceites basicos, etc."

10) "33-17" ="Art. 33, 17: Acuerdos intergubernamentales"

11) "33-18" ="Art. 33, 18: Bienes o servicios destinados a la investigacion cientifica"

12) “33-19" ="Art. 33, 19: Compras para el Sistema Nacional de Emergencias”

13) "33-2"="Art. 33, 2: La licitacién publica, abreviada o remate resultaron desiertos"

14) "33-20" ="Art. 33, 20: Contratacion con cooperativas sociales acreditadas ante el MIDES"

15) "33-21" ="Art. 33, 21: Compraventa por UTE de energia generada por otros agentes en
territorio nacional"

16) "33-22" ="Art. 33, 22: Contratacibn por EA y SD para servicios en regimenes de libre
competencia”

17) "33-23" ="Art. 33, 23: Adquisicion de Biodiesel y alcohol carburante por parte de ANCAP"

18) "33-24" ="Art. 33, 24: Adquirir y mantener locales de ensefianza de ANEP

19) "33-25" ="Art. 33, 25:Contratacién MIDES con sindicatos, asoc.profes. y fundac. Vinculadas
a UDELAR"

20) "33-26"="Art. 33, 26: Contratacién con empresas de servicios energéticos registradas en el
MIEM"

21) "33-27" ="Art. 33, 27: Contrat. de orgs. del art.2 del TOCAF, c/asoc. y fundac. vinculadas a
la UDELAR"

22) “33-28" ="Art. 33: 28:Adquirir bienes o contratar servicios por parte de la Un. Oper. Central
del Plan Juntos"

23) "33-29" ="Art. 33, 29: Contrat. que realicen el SODRE y Canal 5, bajo la modalidad de
canjes publicitarios”

24) "33-3" "Art. 33, 3: Bienes o servicios de fabricacién o suministro exclusivo"

25) "33-4" ="Art. 33, 4: Adg./Restaur./Ejecuc. de obras de arte, cientificas o historicas"

26) ="33-5" ="Art. 33, 5: Bienes no producidos o suministrados en el pais"

27) "33-6="Art. 33, 6: Reparacion de maquinarias, equipos o motores"

28) "33-7" ="Art. 33, 7: Contratos en paises extranjeros"

29) "33-8" ="Art. 33, 8: La operacion debe mantenerse en secreto"

30) "33-9" ="Art. 33, 9: Razones de urgencia no previsibles
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31) "357" ="Resolucion UCAMAE 357/007, 36/008"

32) "37"="Art. 37 del TOCAF - Regimenes y procedimientos de contratacién especiales"
33) "40 ="Art. 40 del TOCAF - Casos de locacion o arrendamiento de inmuebles"

34) "501" ="Decreto 501/009, Misiones de Paz"

35) "A" ="Art. 33, A: Contratacion entre organismos o dependencias del Estado”

36) "A2" ="Articulo 2 del TOCAF - Regimenes especiales para Entes Ind. o Com."

37) "A34" ="Articulo 34 del TOCAF 1996 - Regimenes y procedimientos de contratacion especiales"

38) "A35" ="Articulo 35 del TOCAF 1996 - Contratacion directa por notoria competencia o

experiencia fehacientemente comprobada”

39) "A37" ="Articulo 37 del TOCAF 1996 - Casos de locacion o arrendamiento de inmuebles”

40) "A47" ="Art. 47 Ley 18.719 inc. 4°"

41) "A97" ="Art. 97 Ley 15.851"

42) "B" ="Art. 33, B: La licitacion publica, abreviada o remate resultaron desiertos"

43) "C" ="Art. 33, C: Bienes o servicios de fabricacion o suministro exclusivo"

44) "E" ="Art. 33, E: Bienes no producidos o suministrados en el pais"

45) "F" ="Art. 33, F: Reparacién de maquinarias, equipos o motores"

46) "G" ="Art. 33, G: Contratos en paises extranjeros"

47) "H" ="Art. 33, H: La operacion debe mantenerse en secreto”

48) "I" ="Art. 33, I: Razones de urgencia no previsibles"

49) "J" ="Art. 33, J: Notoria escasez de los bienes o servicios a contratar”

50) "K" ="Art. 33, K: Adquisicién de bienes en remates publicos"

51) "L" ="Art. 33, L: Compra de semovientes por seleccion"

52) "M" ="Art. 33, M: Fomento econdmico o satisfaccién de necesidades sanitarias"

53) "N" ="Art. 33, N: Material docente o bibliografico del exterior"

54) "N" ="Art. 33, N: Adquisicién de viveres frescos directamente a productores"

55) "O" ="Art. 33, O: Petroéleo crudo y sus derivados, aceites basicos, etc."

56) "P" ="Art. 33, P: Acuerdos intergubernamentales"

57) "Q" ="Art. 33, Q: Bienes o servicios destinados a la investigacion cientifica"

58) "R" ="Art. 33, R: Compras para el Sistema Nacional de Emergencias"

59) "S1" ="Art. 33, S: Contratacién con cooperativas sociales acreditadas ante el MIDES"

60) "T" ="Art. 33, T: Compraventa por UTE de energia generada por otros agentes en territorio nacional”

61) "U1" ="Art. 33, U: Contratacion por EA y SD para servicios en regimenes de libre
competencia”

62) "U2" ="Art. 33, U": Adquisicién de Biodiesel y alcohol carburante por parte de ANCAP"

63) "V" ="Art. 33, V: Adquirir y mantener locales de ensefianza de ANEP"

64) "W" ="Art. 33, W: Contratacion MIDES con sindicatos, asoc.profes. y fundac. Vinculadas a
UDELAR"

65) "X" ="Art. 33, X: Contratacidon con empresas de servicios energéticos registradas en el
MIEM"
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A continuacion se explican otros Textos de Cabecera que si bien no tienen el caracter de
obligatorio para la publicaciéon de las Compras y Contrataciones del Estado, son importantes

para los Proveedores invitados a cotizar.

DOOD

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

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

el texto que desea ingresar.

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

la siguiente pantalla:

| 10 e@e DHE ahon DF @B

Modificar Invitacion: Idioma ES

=

I Apchive Edicidn  Mer  Herramientas Escriba una pregunta - %

DS M Ca B - e a8 2 o

i Restablecer pérrafo Restablecer Formata de caracter * Pérrafo dlineads a izquisrda ~ 100% -

—
EE R I R I B N S - O - I R - S T I U RN IR RO IS = S IR E F RN IR SRRt DU AR A REE - RRU IS = RAUICE RAUICES KRN~ RO TR~ ER - K

“omz

Sz = =<0 2.

i [ 801 (1) 120 B[ Usapbesa [ovR | | 7

Una vez en esta pantalla, tendra que incluir un texto estandar.
Un texto estandar es un “texto modelo” guardado en archivo dentro del sistema SAP.
Existen 2 formas de incluir un texto:

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

=

2) Mediante el icono
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Se despliega el siguiente cuadro de dialogo:

II:I?IncIuirtE}dn
Ohjeto texto |TE}{T SAPscripttextos estandar
Mombre de texto | [ﬁ‘:l
D texta |5T Texto estandar
[dioma |_|
[ ]desglosarya £
MILIGIES

Aqui marca “desglosar ya” ¥l desglosarya . luego abre el matchcode en el campo

gue se muestra a continuacion:

Momhbre de texto |

[ Seleccidn base de datos para textos SAPscript

Chieta TEXT 3 | = |
I 3l [ 1

Mormbre | a
IT_I <l | e |

ID texto aT a

Idiomna E3| d [] ﬂ

Cantidad maxima aciertos 100

O/=0/Hx

Ejecutar con aparecen los distintos textos para seleccionar:
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57

Mo, I... Ohjeto D Forrn. asig. Estisig L
ADIJUDICACION COMPRL.. ES TEXT 5T STSTEM —
ADIJUDICACION LICIT .. ES TEXT 3T IYSTEM - I
ARPASTRE DE SALDOS E53 TEXT 5T STSTEM N
Fl10_STUMMARY1 E3 TEXT 3T IYSTEM [
FIRML E3 TEXT 3T STETEM e
HEESRELSE_LAYTOUT E53 TEXT 5T STSTEM
HRESPELSR_LAYOUTZ00.. ES TEXT 3T IYSTEM
HEESRELSE_LAYOUTZ00.. ES  TEXT 5T STSTEM
HRESFPELSE_LAYOUT E3 TEXT 3T IYSTEM
UE[I-T‘.FITACIDN COMPEL DIEES TEXT 5T SYSTEM
INWITACION LICITACI..ES TEXT 3T IYSTEM
NOTIFIC LICIT &AD RE..ES TEXT 3T IYSTEM
FRORROGA LICITACTION ES TEXT 5T STSTEM
SALDO FIMAL E3 TEXT 3T IYSTEM
SLALDO INICTIAL E53 TEXT 5T STSTEM
SOLICITUD CONTRIEUT.. ES TEXT 3T IYSTEM
SJOLICITUD_CONTREIEUT.. EZ TEXT 5T STSTEM
-
-
4 P 41 p

Da ENTER, aparece un cuadro con el texto seleccionado:

Ohijeto texto I'TEXT | SAPscript textos estandar
Mormbre de texto '
] ID texto 5T
i Idioma

[|desglosar va

-

Al dar ENTER nuevamente, se despliega el texto modelo sobre el cual hace las modificaciones

gue correspondan:
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L
Modificar Invitacion: Idioma ES
Py, Insertar Linea Formatear Pagina [ ave B2 T+ B
CoooiPoooodooooo oo ofoooo o oo ot 000 o oo oMo 0o o o oo oo c o oo oo olEc o oo Pooc o Voo —
* Se 3solicita la cotizacidom por los articulos y/o servicios que se i

detallan en la presente Peticion de Oferta. La misma deberd efectuarase
conforme a las CONDICICHES GENERALES PARAR COMPRAS DIRECTAS establecidas
en la pégina Web de OSE.

* http://www.o3e.com.uy/ad compras_acreedores.htmlécgod

* Laz ofertas estaran & disposicitn de los Proveedores en la Oficina de
Compras, Unicamente por 24 hs a PARTIR DE LIRS 1Z2:00 PM posterior a la
fecha de recepcidtn de las mismas.

* PLAZ0 DE ENTREGA:

* CONDICIONES DE PAGO:

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

abre el siguiente didlogo:

Desea grabar antes
9 el texto modificado?

- _
I Si Mo ”R Cancelar
L= =

elija SI.

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

campo Invitacion, el flag tildado en la columna “Mas txt”




manual de operativa w

Crear Peticion de oferta : Textos cabecera

[# Imagen tet.explicativo 107

Doc.compras ' | Sociedad {1000 Grupo de compras [M02|

Clase documento |POCD|  Organizacién compras | 1000
Proveedor

Textos de cabecera

Cl.tet. Txt. Mds t=t. Status
[ Objeto de k2 compra
I~
/

[ |Historial de la compra

[ Publicacidn en diarios

[]Acto de apertura

[IPrecio del Pliego

[ Invitacion

Se solicita la cotizacidn por los articu

|detalan en presente Peticidn de Ofer ' [w]
[ Circulares

Se realizaran modificaciones de texto

&

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

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

10015, a quien se le realizara la Peticion de Oferta Genérica.
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Presiona el icono de “Direccion del Proveedor” , accede a la siguiente pantalla:

L=
Peticidn de oferta  Tratar Cabecera Posicidn  Entorno Sisterna Ayuda

& 2 dH e SHE Snoa EE @ b

Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Peticidn oferta Sociedad 1080 Grupo compras Qe
Fecha pet-of 13,04 2009 Zl.pet.oferta FOLI Ory.compras 106EE
Froveedar | Iﬁ’]

Momhbre

Tratarmiento

=]

Marmhbre

5

Concep.biso.

Concepto blisg.1i2

Direccion calle

CallefMimero

Cadigo postaliPokl.

Fais

1B

Regidn b |

Apdo.correns

Apartado
Cadigo postal
Cdd.postal empresa b |

Comunicacian

]

Idiorma | Otras comunicaciones... I

Teléfano

Teléfano mdvil

|
| Extensidn | |
|

= |

Extension

Presiona ENTER @ y se despliegan los datos del Proveedor OSE.
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Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor
2 3

Peticidn oferta Flaolz Sociedadd 1000 Grupo Compras S22

Fecha pet-of 15.08.2013 l.pet.oferta FOLT
Proweedor 10015 @

rg.compras looo

MNornbre
Tratamiento El

MNornbre Obras Sanitarias del Estado

Concep.bsg.

Concepto blsg. 1/2 MO

Direccion calle

CallefMirmera Roxlo 1275
Codigo postalfPabl. Montevideo

Pais v Lruguay Reqgicn 0l Montevideo
Huso harario UTC-3 e 6 1

Apdo.correos

Apartado
Codigo postal

Cod.postal empresa e

CormuUmicacicn

Idioma Espariol e Oitras comunicaciones. .. |

Tel&fono Extensidn &

u
Graba la Peticion de Oferta creada, dando click en el icono GRABAR , el sistema muestra

al pie de la pantalla la Peticion recientemente creada.
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8.4 Modificacion de Peticidon de Oferta Genérica

Logistica — Gestién de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticién de Oferta —

Modificar

SAP Fasy Access
(&= | & | &l B &2 ||~

=~ 3 Favaritos
[ (Jsap
[@] URL - Materiales
SM12 - Wisualizar v borrar blogueos
ALOE - Usuarios contectados
SM04 - Lista de usuarios
(I F
(3 rana
(J ESTRATEGIAS
[ [ SREAS TECMICAS
= 13 Mery SAP
- (J oficina
[» [J Componentes multiaplicaciones 6 2
4 Logistica
~ =4 Gestidn de materiales
= {3 Compras
[ (3 Pedido
I (7 solicitud de pedido
[ [J Contrato marco
= 3 pet.ofertajOferta
= 424 Peticidn de oferta
2 ME41 - Crear

S

Aparece la siguiente pantalla:

modif, Peticion de oferta : Acceso
2 i3

Peticidn oferta Flo0ola @

Al dar G ‘aparece la siguiente pantalla:
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& | | modif. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

ELEODT&EGAESEBEZSHE FE

Peticicn oferta FlOOLl6 Cl.pet.oferta POLI FePetCf 17.11.2009
Priovesdar 10015 Ohbras Sanitatias del Estado PlzCrfert

(=)

En el caso de Licitaciones debe adjuntar el Pliego de Condiciones con la siguiente

denominacion:
Pliego_nrosolicitud.extension
Ejemplo: Pliego_10016.doc

Nota: las extensiones de los archivos permitidas son:

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

Para anexar un archivo ingresa como se sefala a continuacion:

Eli

modif. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

Crear b Crear anexo

Crear nota |
Petic  Nota personal Crear docurmento externo (URL) ]
Prove  Enviar r f
Post  workfiow g
Pt wis objstos 8 Ctd-PetOfert u_ [Tl
|_ 10 ayuda para servicios de ohieto Jiler retroesc.. 1P I
Bciany |

Asi como es obligatorio anexar los Pliegos en Licitaciones, se pueden anexar especificaciones
técnicas o documentos aclaratorios en las Compras Directas, en las Compras por Excepcion o

en las Ampliaciones.

Los datos que se permiten modificar o incluir para las publicaciones de Compras y

Contrataciones del Estado son los siguientes:

e Acto de Apertura/Lugar de Apertura

e Prorroga

e Aclaraciones
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& peticion de ¢|er'|u-—_g'~ | Cabecera hl Posicién  Erlorno  Sistena  Ayuda
& - Detnbe FE Ry S8 Mm@ ]
Teedos ] Resumen de fexdos F&

modif. Petici  vreccitn del provesdos F7
EREDBSEA

Egtadistica ¥ ar f
Peticidn oferta P12818 ePetOf 25872013
Provveador 108135 Estrategia iberacidn  ChrlsShift+F& Ctert j1= 05, 2013
Inkerhocyfior Ctrl+Shift+F5
P olerts
i Mensaies ShifteF1
Pos. P Material UMP T Feeriregs  Grardic. Ce.
10 760 7.008M D 01.12.2013 TUBERIAGT COG1
26 760 4.8906M D 01.12,2013 TUBERIABT CEE1

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

continuacion.

El formato con el cual se debe ingresar la informacién es el siguiente:
|Acto de apertura
—. 15087201 3*1 4:30°SAN MARTIN 3235 6 4_

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

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

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

aclaracion.

~ |Pdrroga

—. [23ma2013
' ' 0

Dd/mm/aaaa

Ejemplo: 23/08/2013

La fecha de la Prorroga y de Solicitud de Aclaracién debe ser mayor o igual a la fecha actual o

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

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

en Comunicacion Ad. Referéndum.

[T Comunicacion Ad Referendum

—. A0EE013

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 continuacién.
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= Petician de oferta Tratar Cabecera Posician Entorno Sistema Avucda

& 4B @@ CHER Dhoa BAE @

modif. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

@ Crear 3 Crear anexo ‘———
Lista anexos Crear nota
Peticit Mota personal Crear documento externo (URL) | |.-1 B.05.2013
PEwE Enviar 3 Archivar Buziness Document — _Il'“ll
Conexiones Crear codigo barras
Pos.p
Wiorkfl 3
ppo o TRIOW ve Ctol-Petrfert UMP T Fe ertregs
11 Wiz objetos 4 1UP [ 31.05.2013
20 Avuda para servicios de objeto D [31.05. 26813
30 F D [31.05. 26813

El archivo debe tener la siguiente denominacion:

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

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

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

Ejemplo: Aclar_llamado_10006_1.doc

Nota: las extensiones de los archivos permitidas son:

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

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

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

al proveedor:

“Invitaciones” se ingresa antes de enviar la solicitud de cotizacién o invitacion a los 66

proveedores.

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

una determinada Compra.

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

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

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

los mismos.

&

la pantalla anterior y graba las modificaciones realizadas a la Peticion de Oferta Genérica,

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

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

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

e Siel Proveedor no se inscribié en RUPE, el Comprador no podra realizar la peticién de
oferta (invitacién a cotizar).

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

Logistica — Gestién de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticién de Oferta —
Crear

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

o (copiar documento) y crea la Peticién a los diferentes
Proveedores tomando como modelo la Peticiéon de Oferta Genérica.

[ refer.a sol. pedido elige el icono

Crear Peticion de ofeirta : Acceso
ﬁ I3 [ refer.a sol, pedido [ referencia a contrato marco

C|.peticion oferta POLT

Clave de idiorna ES

Fecha pet-oferta 15.08.2013
Plazo de oferta 17.08.2013

Peticion de oferta

Datos de organizacion

Orgarizacicn cornpras 1roo0

Grupo de compras

Datos de propuesta posiciones

Tipo de posician

Fecha de entreqa T
Centro

Almacén

Grupo de articulos

murnero de necesidad plo00eg
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Se despliega la siguiente pantalla

Zopiar documento

. Docurnento rmodelo Pl0O006 @
' Desde posicidn-raf,

Hasta pos-referencia

Ingresa el nimero de la Peticién de Oferta Genérica y da Enter

Tornar + Detalle

Visualiza la Peticién de oferta modelo, pinta la posicion, elige Como se muestra:

= Peticidn de oferta Tratar  Cabecera  Posicidn Entorno Sisterna Awuda

& ~dB @@ SHE DDhoa BEE @

Crear Peticion de oferta : Resumen posiciones documento modelo

Tomar + Detale) 0]

Dioc.rmodelo 6000017097 |, docurn. refer, POCD Fechadoc, [13.03.2012
Proveedar 21163791 CONSULTORA DE INGEMIERIA S.R.L
Pos.rodelo
Pos.  Material Texto breve Ce, Alm. I |Ctd. ... |Gr.artic. B P
1
[[ltl | Consultaria cool 1 UP SERl6 F

Presiona el icono de “Direccion del Proveedor”

, accede a la siguiente pantalla:

68




manual de operativa

L=
F'etlcirjn de aoferta Tratar Cabecera Ec\sicién Entorno Sistama fanyuis =]

= T = B - - B S = R B B e D e = R s
Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Feticidn oferta Sociedad 10600 GBrupo campras [ajejy)
Fecha pet-of 13 .04 .2009 Clopet oferta [POLT] Org. cormpras IEEIEIED
Froveedor | =)

Hormbire

Tratarmiento =1
Mormbre ]

Concep.bdso.

Concepto bdso. 152 " |

Direccidn calle

CallefMNarmero || |
Cadiago postalfFobl. ||
Fais Regidn | | jieal

Apdo.correas
Apartado
Cadigo postal
Cod.postal empresa acal

Comunicacion

Idiorma = | Dtras comunicaciones. .. I
Telefono Extension | ] =
Teléfono rmdwil =

Fax Extensidn ==

— 2 L

Iﬁ’] .
Ingresa, en el campo Proveedor LR I , €l Numero del Proveedor
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al cual se desea crear una Peticion de oferta, y presiona ENTER @ , para desplegar los
datos del Proveedor en pantalla.

Ejemplo:
Ij'F'etjt.ic'nn de oferta Tratar Cabecaera Fosicidan Entarno Eisterma Sypuda
== | = A =& G & | 0 B0 6E s s An wms | EE ) G O

Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Feticidn oferta Sociedad [Moaa] Srupo compras IEERN
Fecha pet-of 13 .04 . zZOoO0S9 . pet.oferta |POLT| arg.compras [1oan|
Froveedor 21111112 (=
MrMombre
Tratarmiento = |
rormbre hdariz |

| P |
Concep.bhusdg.
Concepto busa. 152 (=N I=T=}-] Il |
Direccian calle
Callefumero minas |zo1 = |
Cadigo postalfFPaobl ||Mc|ntevidec|
Fais uv | Uruguay Regidn @1 | mMontevideo
Hus=o horario uTc-3 | aeal
Apdo.correos
Apartado
Codigo postal
—od postal ermpresa P51 |
Cormunicacicon
Idioma ES Espafial =1 | Otfras cormunicaciones. . 1
Teléfono 555 Extensidan | =
Teléfono rmidwil
= — = - 1 —
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En el caso de desconocer el Nimero del Proveedor, obtiene el mismo en una busqueda de
Proveedores, como se detalla a continuacion:

Presione el “matchcode”, ubicado junto al campo Proveedor, se despliega el siguiente
cuadro de dialogo, donde puede ingresar el Nombre del proveedor entre asteriscos (*),
presione ENTER para iniciar la basqueda:

.I:? rdmero de cuenta del proveedaor (33 =
¥ Acresdores por sociedad LLL ][]
Conc. busg | |
Cadigo postal | |
Foblacidan | |
Membre O NEENES |
Acresdar |
Crtd.ma=ima aciertos s0o0
|II3' Mimero de cuenta del proveedor (3 1 Enir.encontrada =
Acreedores por pais/zociedad i Acreedores por zociedad I I | El El
W
MBI R E R EEIE
Conc.bisq. |CP|Pohlaci6n |M0mhre 1 |.ﬂ.creedor |

COMERCIAL LA CALIFORMIA EL MARGQLUEZ JESUS & ASQCIADOS J137155010

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

Antes de grabar la Peticion de oferta genere los Mensajes como se detalla a continuacion:
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8.6 Mensajes parainvitar a cotizar a Proveedores

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

1) por el menu: Cabecera > Mensajes.

2) selecciona el icono E‘ .

modif. Peticion de oferta :: Mensajes
Medios comunicacidn | Log de proceso || Dratos adicionales || Repetir mensaje || Mensaje de modificacidn

FPeticion de oferta.. 6100000007

Mensajes 4‘
Stat |Clase Descripcidn |Medi0 |Fun |Inter|. |Idi0 |M |
| [=) ] 0| (=]
| ] O] =
|| 5] ]
|| @ il |
|| 5] ]
|| ] ]
|| ] ]
|| 5] ]
|| ] ]
u - = 71
|| ]
|| El
|| Zl
|| ]
— B L
= [=]
] = =
|| R

Las clases de mensaje definidas son:

Invitacién compra directa (INCD)

Circular o prérroga compra directa (CICD)

Invitacion licitaciéon (INVI)

Circular o prérroga licitacion (CIRC)

Prorroga Gtia.Mto.Oferta (GTIA)

Adjudicacion denegada (AJDE)

Una vez elegida la clase de mensaje da doble clic o ENTER.
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En la columna Medio va a seleccionar “Salida de impresora”.

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

Seleccionar

como se muestra a continuacion:

Medios comunicacidn | Log de pracesa || Cratos adicionales || Repetir mensaje || Mensaje de modificac

FPeticion de oferta.. 6100000007

Mensajes
Stat [Clase [Descripcion  [Medio [Fun Jinter. [idio [m [AET
CO@ INYI  Invitacion Licits1 Salida en impresc@ DP 21111112 Es | [ [1[=]
INYT 1 Salida en imprescE 0o =
- = interiocutor para envio de mensajes |
1 Seleccione un interlocutor:
1 Funcidn Mombre Interloc.
1 Direccidn de pedido varia | 21111112
] Proveedaor Maria 21111112
1 Emisor de factura taria 21111112
— Zancelar || Seleccionar |
| B
|| (=]
— E —
— B = 772
=] [~
K13 |11
Se abre la pantalla de modalidad de envio, selecciona la ultima opcion:
modif. Peticion de oferta :: Mensajes
Direccidgn de pedido 21111112 mMaria
Clase de mensaje Invitacion Licitac. Salida en impre
Creacidn
e 15.04.2009 (o 15:11:52
Tratamiento preferente
mModalidad de enwvio 4 Enwiar infmediatamente (al grabar la aplicacian) E]|
== [ | = |oo:oo:oo Haora hasta Qa0 ;00|
Tratamiento real
= (5 000000 ¥y |0 Mo procesado =
Datos generales
[+ Modif. rmanualmente Creadao par GLUC
I Blogueado

&

Pulse

, vuelve nuevamente a la pantalla anterior.
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(&1 Medios comunicacion |

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

Luego selecciona

para ingresar: destino l6gico (LP01) que es la

modif. Peticion de oferta :: Mensajes

Direccidn de pedido 21111112 Maria
Clase de mensaje ITHWYI Invitacion Licitac.

Datos para salida en impresora

Destina Idgico LPO1
Cantidad mensajes |1_| [v] Dar salida inrm.
Mombre orden SPOCL [JLiberar tras impr.

Sufijo 1 [ ]

Sufijo 2 [ ]

Faortada SAP | Mo dar salida =]
Destinatario W

Depto. [ ]

Texta portada Irwitacian Licitacidn |
Autarizacidn

Moda archiva | =]

Edicidn

Formulario |

&

Pulse , vuelve nuevamente a la pantalla anterior.

]
Graba la Peticion de Oferta creada, dando click en el icono GRABAR , el sistema da en el

pie de la pantalla el nimero correspondiente a la Peticion de oferta creada.
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@Pet. OF e Selet creado b el mimero 6100000000 R TERb

\5an0esa

OR

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

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

]
pulsa para grabar y asi con cada uno de los Proveedores.
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Nota: En caso de que el proceso de Compras se declare Desierto o Sin Efecto se debe
ingresar en la Peticion de Oferta Genérica a los efectos de modificar Texto para informar lo

resuelto.

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

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

[ Tipo adudicacion

——. [3*30i08/201 3 '

Tipo de resolucién* Dd/mm/aaaa
Ejemplo 3*30/08/2013
Los posibles tipos de resolucién a utilizar son:

e 3 sise declara desierta.

e 4 sjse declara sin efecto.

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

. como se detalla a continuacion.

Eli

modif. Peticion de oferta : Resumen de posiciones

Crear b Crear anexo

Crear nota |
Petic  Nota personal Crear docurmento externo (URL) ]
Prove  Enviar r f
Posr workflow g
Pt wis objstos 8 Ctd-PetOfert u_ [Tl
|_ 10 ayuda para servicios de ohieto Jiler retroesc.. 1P I
Bciany |

El archivo debe tener la siguiente denominacion:

Ordenador_Solicitud

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

Para las Compras por montos menores al 50 % de la Compra Directa Ampliada, no es

necesario crear Peticion de Oferta Genérica, si se debe crear Peticiones de Oferta individuales
para invitar a los Proveedores a cotizar.

Logistica — Gestién de Materiales — Compras — Pet.Oferta/Oferta — Peticién de Oferta —
Crear

Crear Peficion de oferfa - Acceso

=2 43 M | [ refer.a sol.pedido 1 [ referencia a contrato marco

Cl.peticicon oferta POCD

Clave de idiorna ES

Fecha pet-oferta 15.05. 2013
Plazo de oferta 17.08. 2013

Peticidn de oferta

Datos de arganizacicn

COrganizacidin compras 1000
Grupo de compras NGl

Datos de propuesta posiciones

Tipo de posicion

Fecha de entrega T
Centro

Alrnacén

Grupo de articulos

MNumero de necesidad 10021526

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

dar click en | [ Refer.a solpedido

y le aparece el siguiente cuadro:
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Seleccidn solicitudes de pedido

Sol. pedido

Pos, sl pedido
GEFLIpO Compras N&l
Clase docurnento
Material
MathoFiezFabric
Centro

Tipo posicidn

Tipo irnputacidn
M9 necesidad

Ce, suministrad,
SolPs imputadas
Mat. alrnacen
Sdlo pendientes

v &3 K
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Da Enter y visualiza las posiciones de la Solicitud de Pedido, pinta la o las posiciones y elige

Tornar + Detalle
como se muestra a continuacion:

Crear Patician de ofarta ; Lista seleccion solicitudas de pedids

Tma+0etke |0 B [

Tado biase (& in. P [

e Pos, Mt

Da Enter y visualiza la siguiente pantalla
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Crear Peticion de oferta : Posicion 00010

r I 2 EEFED

Posicicn 10

Tp.pos. F Centra cool

Material 3, artic. ELECTRICA Almacen
Texto breve Instalacidn lurninarias de emergencia

Cantidad v fecha

Ctd-Pet.oferta 1 TP PlzOfert 17.08.2013

Fecha entrega D 26.058.2013

Supervision fechas

13 reclarnacican MO nec, 0010021526

23 reclamacicn MatProy

34 reclamacicn

Ctd.reclam, 0

Act.info

Caract.oferta
[ | IndComRech

77

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

Proveedor. Continuar con los pasos descriptos en paginas anteriores.

="
Peticidn de oferta Tratar Cabecera Posicidn

& =

Entorno  Sistema Ayuda
aH ©CO@  DHE ohoan BE @
Crear Peticion de oferta : Domicilio de proveedor

Peticion oferta

Sociedad 10008
Fecha pet-of 13 .04 2009 Cl.pet.oferta POLI

Proveedaor |

Grupo compras a0
Org.compras 1080

Tratamiento
Mombre

]

Concep.bisq.
Concepto bdsg. 152

Direccign calle
Callefdmero
Codigo postal/Pobl,

Pais Regitn

Apdo.comeos |
Apartado

Cadigo postal
Cod postal empresa
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9 Oferta

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

El ingreso se realiza de la siguiente manera:

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

= & Mend SAP |
[ (] Oficina
[ [J compaonentes multiaplicaciones
= & Logistica
= 7 Gestion de materiales
= & Compras
[* (] FPedido
[* (7 Solicitud de pedido
I* (7 Contrato marco
= 13 Pet.ofertalOferts
[* (7 Peticidn de oferts 78
= 5 Oferta
) ME47 - Actual.
2 ME48 - Visualizar
GB ME49 - Camparacidn precios

Una vez seleccionado pasa a la siguiente pantalla:

| & Jblcee  CHB 0o HEEm
actual. Oferta : Acceso

Peticidn oferta | [a)

Aqui, ingresa el numero de Peticion de Oferta correspondiente al Proveedor para el cual se va

a cargar los precios de su oferta.
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9.1 Actualizar Oferta para la compra de un material

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

= Oferta  Tratar  Cabecera  Posicidn Entormno Sisterna Ayuda

& B e@@ CHE ftnod BEE @ m;

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDTEAOREEEHZEE T

Peticion oferta 6000027062 Cl.pet.oferta FOCD Fe pet-of 20.03. 2012
Proveedor 21083022 | FERRETERIA SANTO S.R.L. PlzCfert 21.03.2012

Posiciones oferta

Pos,  Material Texto breve Ctd-PetOfert ... TFe.entrega Prc.neto alnlg U Gr.artic, Ce, Alm. B R T..
r i -
10 Candados 10 UN D 20.04.2012 L 1UN FERRETS COO01 O

Ingresa precio en la columna Prc.neto ; en la columna “por” indica si el precio es por unidad
(1) o por el total, dar ENTER aparece la siguiente pantalla:

actual. Oferta : Posicion 00010

) ARG HEZ D 79
Posicicn a000027062 10 Tp.pos. ] Centro Cool
Material G, artic, FERRETS Almnacén
Texto breve Candados

Cantidad v fecha

Ctd-Pet.oferta 10
Fecha entrega D z0.04.2012

|

PlzOfert 21.03.2012

Superyision fechas
12 redamacidn MO nec, 0010013611

MatProw

23 reclamacion

32 reclamacidn

Ctd.reclam.

Datos oferta

Precio neto 55,00 LvL 4L m Act.info ' @

T <> 1 | Registro info

Caract.oferta Ind.irnpto.
[IndComRech

=

Cory.chd,

=

J 7
. |____|._ la letra A.

Ingresa en el campo
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Da ENTER y graba , aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la

actualizacion fue realizada:

Se ha actualizado la oferta para Pet.Of.Cormpra Direct 5000027062

Este paso debe repetirse por cada Proveedor que haya presentado cotizacién para una
determinada negociacion, asi se definié en el Procedimiento.

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

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

— Pet.Oferta/Oferta — Oferta — Actualizar
Al llegar a la pantalla que se muestra a continuacion, pinta la posicion:

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEBDEsInbREERERnE

Peticidn oferta  |6000027062| Cl.pet oferta POCD| Fe pet-of  |20.03.2012)
Proveedaor 21083022 | FERRETERIA SANTO S.R.L. PlzCfert 2l.03.2012
Pasiciones oferta
Pos,  Material Texto breve Ctd-PetOfert ... T|Fe.entrega Prc.neto por U Gr.artic, e, &m. B R T..
T -
[[10 I Candados 10 UN D 20.04.2012 55,00 1UM FERRETS  CO0L 0
Pulsa sobre el icono (Condiciones posicion), aparece el siguiente cuadro:

Seleccione un periodo

de validez o cree

N periodo nuewo

Periodos de validez

walico cle walicles a i
| e
Eo.o=. zol1z [P.1z.9999

lv Seleccionar @emj perfDdDIE: Huewvo con modelo J

Hace clic sobre E‘ hueva periodo | se abre la pantalla:
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Crear Precio bruto (PB0OQ): Conndiciones adicionales

GEE k> BH BB % 2 O @B

Clave variable

Docurmento cormpr, Posicidn |Denorminacion

a000027 062 10 Candados

Walidez

Walido de 20.03. ELIlE Walidez a 31.12.9999

Condiciones adicionales

CICd |Denorinacidn ¢ Irmporte por UM Ind.borr... Escalas Textos
PEOD Precio bruto 11n | M

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

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

|
Si la Oferta tiene una Unica posicién, graba n aparece el siguiente mensaje:

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

.

-
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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:

% |.| actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDTEIAR0EEHZERE T

Peticidn oferta 6000027061 | Cl.pet.oferta POCD Fe pet-of 20.03.2012
Proveedar 21093078 | MEDIMA Y POSSAMAI LTDA, PlzOfiert 21.03.2012

Posidiones oferta

Pos,  Material Texto breve Cto-PetOfert U... TFe.entrega Prc.neto por U Groartic, e, A&m. B R T..
IJ.D i Alguiler retroexcavadora 1 UP D 20.04.2012 a,00 1P ARRENOZ  COOL B
Se pinta la posicibn a actualizar y se pulsa en el icono , puede aparecer la siguiente

pantalla:

7 .| actual. Oferta : Posicion 00010
N - O s =

Posicicn 000027061 10 Tp.pos. F Centro Ccool
Material G artic, ARRENOZ Almacén 8 2
Texto breve Alguiler retroexcavadora

Cantidad y fecha

Ctd-Pet.oferta 1 UF | PlzCfert 21.03.201%

Fecha entrega D|20.04.2012

Supervision fechas

13 reclamacion [l =Tl 0010013610
23 reclamacion MatProy

37 reclamacicn

Ctd.reclam. 1]

Datos oferta

Precio neto 0,00 UL /)1 UFP Act.info [ﬂl
Conv.ctd. 1 UP <-> |1 UF
Caract,oferta Ind.immpto.
[ JIndComRech
[t
ingresa en el campo Aietliie = _l la letra A. Luego al dar ENTER, se abre la

pantalla que se muestra a continuacion:
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1V @@ CHE DD BEAER @@

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

93 | [Mselec.prestaciones

Txt.bry.  |Alquiler retroexcavadora walor total 0,00 TYTT

Limite global il [ Tlimitaco
Walor presisto

Limites ped.ab. ]/Otros lirnites

Pedabier Pasi... L.. Limite Texto breve

%S Servidios
Linea I... M@ servicio Tt by, Cantidad UM Precio bruto Mon.  TolerExcS... S Grupo art, a
— r i —
10 O Alguiler retroexcavadora 250.000 LS | JU‘r‘U LRRENDZ —

En principio les trae el monto del importe que se establecié en la Solicitud de pedido, el que se
modifica por el importe que cotiza el Proveedor, ingresando el monto total en la columna
“Cantidad” y en la columna “Precio bruto” 1, (si esta Ultima columna no se completa el

sistema no la toma como actualizada).

&

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

@ dBlece cHE Do AR @@

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDTEARCBEH®HF R

Peticidn oferta £000027061 Clpet,oferta POCD Fe pet-of 20.03.2012
Proveedaor 21093078  MEDIMA Y POSSAMAI LTDA. PlzOfiert 21.03.2012

Posiciones oferta

Pos,  Material Texto breve Ctod-PetOfert U... T Feentrega /Prc.neto oF U Grartic, Ce, Alm. B R T..
T ¥ —
ED i Alquiler retroexcavadora 1 IUP D 20.04, 201 250.000,00 1P ARPENDZ  COO1 [l

=l

Comprueba que el importe ingresado es el monto que cotiz6 el Proveedor y graba

aparece al pie de la pantalla la siguiente leyenda, indicando que la actualizacion fue realizada:

Se ha actualizado la oferta para Pet.Cf.Compra Direct 6000027061
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9.4 Cambiar importe y/o moneda en Oferta de un servicio

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

— Pet.Oferta/Oferta — Oferta — Actualizar

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

icono

actual. Oferta : Resumen de posiciones
EEEDTEIOGE E G #HREZSE %

Peticidn oferta 6000027061 Cl.pet.oferta POCTH Fe pet-of 20.03. 2012
Proveedaor 21093073 | MEDINA Y POSSAMAIL LTDA, PlzOfiert 21.03.2012

Pasiciones oferta

Pos,  Material Texto breve Ctd-PetOfert ... TFe.entrega Prc.neto por I \Groartic, Ce. &m. B R T..
T —
ED ! Alquiler retroexcavadora 1 UP D 20.04.2012 250.000,00 1P ARRENOZ (001 n

Se abre la pantalla:

& 4B @@ CHE oD EE @m

Catilogo de prestaciones: CP de oferta p.posicion 6000027061 00010 Act 8 4‘

23 | [Mselec.prestaciones

Tut.bry,  |Alquiler retroexcavadora Walor total 250.000,00 kil

Lirnite global YT [ llirnitaco

Walor previsto

Lirnites ped.ab. Otros limites
Pedabier Posi... |L..|Limite Texto breve
M a
m -
LI 1)

85 servicios

Linea L... M2 servicio Taxt.brv. Zanticlad UM | Precio bruto Mon.  TolerExcS... S Grupo art. fiin|
10 O .In_ uilar retr dora Us 1,00 Liygi) — ARRENOZ -
20 M iyail 1 -
(30 O e =

a0 O [ =

(50 O e =

&0 ] [ =

7a O e =

30 ] — -

S0 O Lyl ] -
100 O TI¥IT ] -
T LI i)

Linea |10
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Si tiene que modificar moneda, ingresa el monto que corresponde a la moneda que cotizé el
Proveedor:

& B @@ EDHE DT oOn EE @

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

23 M selec. prestaciones

Txt.brw, Alquiler retroexcavadaora “Walor total 10.000,00 Loy

S Limites

Limite global iygid [ lirnitado

walor previsto

Limites ped.ak. Ctros limites

.|Lirnite Texto breve

PedAibier Posi... 1.
—
=

4“0

B Servicios

Linea I... MO servicio Txt.bry. Cantidad Uk Precio bruto
10 .|L Liler retro vadora le. ooo s 1,00

20
30
a0
50
50
70
80
=0
100

ToletExcS... |S Grupo art., H i |
" ARFENOZ -

— -

=
[x]
S

HHEEHBEEEE

Linea |10 8 5

Luego pulsa en el icono “Condiciones” (ubicado en el angulo inferior izquierdo de la
pantalla), se despliega la pantalla en la que realiza el cambio de moneda como se muestra a

continuacion:

& ~FAdH @@ CHE DDoHa EE @
Modif. Cond.por linea 10: Posicion, condiciones
4 4 » ¢
Posicicn 2 Material [ Alquiler retroexcavadora
Ctd. 10.000]Us Meto 194, 500,00 UYL
Impuesto 0,00
Elern.precio
I.../CICd  Denorninacion Irnporte Mo, | por UM Walor condicicn Mom, | Status | ConCon UME |DeCo... UM \.f
Total comp.precio 0,00 TIIFT 1us a,00 TTET ous aus —
@ PR3X Precio total 1,00 |UsD 1us 194.500,00 UYU 1us 1Us5 h
@ PR34 Valor relevante 0,00 U¥0 lus 1594.500,00 UYD lus 15
walor bruto 19,48 YT 1us 194.800,00 YD 1us 1U5
@ ZA00 % recargo del neto % 0,00 ¥ a o]
@ KZ01 Recargn cabecera 0,000 % 0,00 ¥ o u]
@ GPRO Porcen.fuera limites 0,000 % 0,00 ¥ o u]
walor neto 19,48 W¥T 1us 194.500,00 UYU 1us 15
W alor neto inclimpt 19,48 YT 1us 124.800,00 UYD 1us 15
-

Realizada la modificacion vuelve a la pantalla inmediata anterior pulsando la flecha Back
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1V B @@ CHE DLD BEE @

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

2% | [MSelec prestaciones

Txt.bre.  Alquiler retroexcavadora Walor tatal 134, 800,00 T

Limite glahal U [ llirmitada

Walor previsto

 Limites ped.ab. } Otros limites

Pedabier Posi... L., Limite Texto breve

i)

¥S Servicios

Linea L. M2 servicio Txt.bry, Cantidad UM Precio brute Mon, | TolerExes.., |5/ Grupo art, [T
— = 1 —
10 ] .‘l,l._ Liler retroe: dora IJ.D .nog LIS N9, 48 Liyig ARRENOZ —

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

&

Pulsa la flecha back y vuelve a la pantalla inicial en la que visualiza la Oferta actualizada.
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El sistema la muestra en UYU aunque internamente ya esta en otra moneda.

& FAEICEe LHE DDLD BE @B

actual. Oferta : Resumen de posiciones

SEDNT 2B EHZEEE
Peticidn oferta 6000027061 C|.pet.oferta POCD Fe pet-of 20.03.2012
Proveedaor 21093078  MEDIMA Y POSSAMAI LTDA, PlzOfert 21.03.2012

Posiciones oferta

Pos. Material Texto breve Ctod-PetOfert U... T Feentrega #Fro.neto oF U Groartic, Ce. &m. B R T..
I = -
II_J.D il Alguiler retroexcavadora 1 P D 20.04.201Z2 194,800, 1P ARRENOZ  COO1 ]

E[

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

fue realizada:

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

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

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

SAP Easy Access
RE | & | b | v -

* = Favoritos -
v [OF
v [Osap
v MM
» [ AREAS TECNICAS
* [= Menl SAP
» [ Oficina
» [0 Componentes multiaplicaciones
* [ Logistica
T [= Gestidn de materiales
~* [= Compras
» [ pedido
» [ Solicitud de pedido m
» [ contrato marco
~ [ Pet.oferta/Oferta
» [[3 peticién de oferta

~ [E5 Oferta 8 7
- (2 ME47 - Actual.

« ) ME48 - Visualizar
« [ ME49 - Comparacion preci05|

R -

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

Comparacion precios ofertas
&

Organizacion de compras 1000

Oferta 6000076604

6000076606
Lictacidn

Proveedor

Materil

LT -V -TR-T]

Valores de comparacion
Oferta de referencia
[]oferta de valor medio
[|Oferta de valor minimo
Base de porcentzje
Mamero maximo ofertas por pag. 12]

Cilculos de precios
[JIncluir descuento
[“JIncluir costes indirec.adquis.

|| Determinar el precio efectivo




manual de operativa

Si los niumeros de Oferta son consecutivos, en el primer campo ingresa el nimero de la

. , I . . (5
primer Oferta y en el segundo campo el nimero de la Gltima, presiona el icono ¥ 'y el
sistema mostrara todas las ofertas dentro del rango ingresado.

Comparacion de precios ofrecidos en moneda UYU

4 4 » pl Foferta SrProveedor [2lServicios  aw Mivel 4 Informacion adicional €

Material gr.artic. Ofertca: 6000076606 68000076605 6000076604

Txt.brv. Licitante 21359849 21042649 21083078

Ctd.en TM base MNom. = ESPIHNA OBEARS HIDE |CITESRH MEDTNR ¥ POSSAMART

ARRENOZ2 Val.: 200.000,00 250.000,00 250.000,00

Horas retroexcavadora |Precio 200.000, 00 250.000,00 280.000,00

IndServ. 1 UFE Rang: 1 g2 % 2 103 % 3 115 %

Suma Oferta Val.: 200.000, 00 250.000,00 280.000,00

Rang: 1 g2 % 2 103 % 3 115 %

Material gr.artic. Oferta Tp.excep.

ARRENOZ2

D

Catédlogos prestaciones no comparables directam.

Si los nimeros de Oferta no son consecutivos, en el primer campo ingresa el nimero de la

88

primer Oferta, pulsa el icono , se abre la siguiente pantalla en la que se ingresan uno a

uno los nimeros de las Ofertas.

Comparacion precios ofertas

>
W oo
Ofg
I:C; Seleccionar valores ind. (1) }' -Seleccionar intervalos )’ -Excluirvalores indiv. )’ -Excluir intervalos
ra
"2 b valor indiv.
|| Jsoooo7es04 |
¥4 [ Jsoooo7es0s -
] | Jsoooo7esoz
E @
1
{1 - -
|« » 1“0
]
E g
(] "u Seleccién miltiple... J@
©

Pulsa el icono

y visualizara el siguiente cuadro:
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Comparacion precios ofertas
£

|1000|

= =
E000076E04 3

—_—

Organizacion de compras
Oferta

Licitacidn E]
Proveedor | | a

Material | E

ERE

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

1]

NGmero maximo ofertas por pag. [12]

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

|| Determinar el precio efectiva

Pulsa el icono y se despliega la siguiente pantalla:

89

Comparacion de precios ofrecidos en moneda UYU

M 4 » M #0ferta  SrProveedor [2lServicios &mMNivel4  Informacion adicional <3
-
Material gr.artic. Oferta: 6000076606 6000076604 6000076607
TIxt.brv. Licitante 21359849 21093078 21104200
Ctd.en UM base Nom. : ESPINA OBRAS HILDE (MEDINA ¥ POSSAMAT (BYCIC LTDR
LRRENOD2 Val.: 200.000,00 280.000,00 300.000,00
Horas retroexcavadora |Precio 200.000,00 280.000,00 300.000,00
IndSerwv. 1 TP Rang: 1 T 0% 2 108 % 3 115 %
Suma Oferta Val.: 200.000,00 280.000,00 300.000,00
Rang: 1 77 % 2 108 % 3 115 %
Material gr.artic. Oferta Tp.excep.
RARRENOZ D|Catélogos prestaciones no comparables directam.
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11 Pedido

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

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

e Proveedor esté ACTIVO: no existirdn inconvenientes en la generacion del Pedido.

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

se muestra a continuacién, no permitiéndole continuar:

Liberar documentos de compras con codigo de liberacion MO
@ =TV E% (I'J_j %@Eﬁlﬁ'ﬂt[h @:[Eq [i] Visualizacidn de imp

Po_ Liberaci |Cl. T |GCp Hist.ped. Fecha doc. Mater Texto breve Gpo.artic. B (P 1 Ce.
o

Proveedor/Centro suministrador 21441220 CAFIROL SA

Documento compras 11031131

10 %  PCDDF MO2 06.04.2016 Horas retroexcavadora ARRENOZ  F K CO001

[ Informacidn x

r
III LPFEI‘."EEEIEIF no activo en RUPE.

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

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

el siguiente mejor oferente.
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Notas aclaratorias

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

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

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

11.1 Tipos de Pedidos

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

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

Suministros.

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

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

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

ampliacion de contrato.

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

Marcos, para realizar pedidos sobre los mismos.

Pedido Compras Directas por Excepcion (PEEX): Se utilizan para los casos de los objetos

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

Indemnizaciones, Viaticos al exterior, Donaciones, etc.

@ PCDS Ped.Com.Dir.Su &

FCChM Ped.Contra C.Marco
FCOD Ped.Com.Dir.Descentr
PCDE Ped.Com.Dir.Suminis [
FEAZ PedAmpliacfOpcion
FEEX Ped.Com.Dir.Excep.
FELI Pedido Licitacion
PLIM  Pedido Limitado

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

cotizacion. SAP permite una Unica moneda por documento.

La numeracion de los Pedidos se genera en forma interna por el sistema en forma correlativa, a
excepcion de los Pedidos de Licitacion, Compra Directa por Excepcién y Ampliacion, donde la 9 2
numeracion es externa, es decir la ingresa el comprador y es alfanumérico siendo el primer

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

Licitacion Abreviada

P Licitacion Publica

| Licitacion Internacional

E Compra Directa por Excepcion

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

procedimiento.

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

P, I, E, M), los 5 digitos siguientes son el nimero de la Solicitud, luego son tres ceros por ser la

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

Si se tratara de la primera ampliacion el primer cero cambia por el numero 1, por ejemplo:

A106881001, si fuera la segunda ampliacién el nimero cambia a 2, por ejemplo: A106882001.

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

opcionales.

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

liberacion.

11.2 Creacion de un Pedido

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

Suministrador Conocido

= & Mend SAP

[* (] Oficina

[* ] Componentes multiaplicaciones

= 3 Lagistica

= o Gestion de materiales
= o3 Compras
= 3 Pedido
= 5 Crear

Gﬁ MEZ1M - Proveedorfzentro suministradar conocido
2 MEZ25 - Prov.desconocido
Gﬁ MESS - Mediante lista azignaciones SolPed
GB MESAM - Autarm.mediante SalPed

Sigue esta ruta de acceso y llega a la siguiente pantalla:
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=g
Pedido  Tratar Pasara  Entomo  Sisterna  Ayuda

@ 10 Qe SHE a000 BE @m
Crear pedido
| Resumen documento activo ‘ J @‘ Retener | I ‘ visualizacidn de impresidn H Mensajes ‘ Parametriz.personal ‘

[ | PCOS Ped.ComDirSu® Proveadar [ | Fechadoc. [14.04. 2009]
m Condiciones i Textos i Direccidn i Comunicacidn i Interlocutar i Datos adicionales i Datorg. i Status
Cond.pago _e Moneda
Tipo de cambio O Tp.camb fijado
Incoterms [ ] |
E [EdS |Pos |I |P |Materia| |T>d.brv. |Ctd.pedido |U |T|Fe entrega |Prc.net0 |M0m |p0r |C |Grup0 art |Ce.
L] =
|: E

Aqui selecciona el tipo de documento de Pedido que va a crear, segun corresponda por el
Procedimiento de Compra que haya tramitado.

[wr] PCDS Ped.Com.Dir.SumE |

FCCM Ped.Contra C.Marco
FCOD Ped.Com.Dir.Descentr
FCDS Ped.Com.Dir.Suminis [

FEAC PedAmpliacfOpcion 94‘
FEEX Ped.Com.Dir.Excep.
FELI Pedido Licitacion
PLIM  Pedido Limitado

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

Resumen documento activo

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

Crear pedido
| Resumen documento no activo | I @| Retener | I | Visualizacion de impresian || Mensajes | Parametriz.personal |

ﬂ [tr] P CDS Ped.Com.DirSuE | Proveador [ | Fechadoc. [14.04.2009
Resumen m Condiciones | Tedos | Direccidn | Comunicacion  Interlocutor - Datos adicionales im E
de 5
KT L Cond.pago e l:l
.l.l @ ¢ Tipo de cambio ’—‘ [ Tp.camb fijado
Modificar , | Incaterms [T ‘
Eliminar v
Pedidos
Pesior o Foc TP Ko IEDRY [ctd pedido [u Jr[Fe entrega [Pre netn [man_ Teor ]

Pedidos abieros

Planes de entregas
Doc.compras general
Solicitudes de pedidas
Pedidos del usuario
Pedidos marcadas

Mis solicitudes de pedido

e e

v Pedidos del usuario —
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Esta ventana permite seleccionar el o los documentos (Peticiones de Oferta) sobre los cuales
se va a referenciar la creacion del pedido de compras.

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

siguientes pasos:

Presiona el boton VARIANTE DE SELECCION @

Se despliega una lista de variantes en la cual selecciona PETICIONES DE OFERTA.

So[m =] ] [=2]
Pedidos

Peticiones de oferta

Pedidos ahiertos

FPlanes de entregas

Doc.compras general

Solicitudes de pedidos

Pedidos del usuario

Pedidos marcados

Mis solicitudes de pedido 9 5

Visualiza la siguiente pantalla:

& B I e@@  SHE DDhoa8 BEE @

Docuynentos de compras
& [ )=

Periodific. generales

Ctd.maxima aciertos 5000

Delimit. prograrna

Murmero de material
Condiciones seleccion
Centro

Texto breve de material
Centro surninistrador
Almnacén
Grupo articulos
Crganizacicitn de compras
Grupo de compras
]
Docurnento compras
Mombre del encargado

(s T T T VR T VR TR TR TR TR T}

Clase de documento
Tipo de documento 4
Sociedad

w

Fecha documento a

9] 0| 0| 0| | 5] 0| 0| 5] 0| o] 5| 0| ] o] &

Proveedor a

Si esta pantalla viene con algin dato, eliminarlo y dejarla como se muestra.
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En el campo DOCUMENTO COMPRAS ingresa el niamero de Peticion de Oferta que

corresponde al Proveedor Adjudicatario y presiona ejecutar .

Crear pedido
| Resumen documento na activo | I @ | Retener | ] | Visualizacldn de imprasidn || Mensajes | Parametriz.pergonal ‘

[wr] PCDS Ped.Com.Dirsu E| Proveedor \ | Fechadoc. [14.84 20809

Resumen de jm Condiciones | Tesos | Direccidn |, Comunicaciin | Inferlocuter | Datos adicionales anE
documentos -
K1 —

L4 Cond.pago Moneda
el =] || EE Tipo de cambio [ Tp.camb fijado

Do carmpr Incoterms [ |
46100000007

EE‘, Fos |\ |P |Materia\ Tt by |Ctdpedidn |U |T|Feemrega |Prcnetn |Mnn |pmr |

[

=

Para efectuar la referencia con el Pedido hay dos opciones:

1) Hace click sobre el Nro. De Peticién y arrastra hasta el icono @ ubicado en la parte
superior de la Pantalla.

2) Selecciona el Nro. De Peticion de Oferta y presiona TOMAR |t| | ubicado en la
ventana de Resumen de Documento.

Siguiendo cualquiera de las dos rutas, llega a la siguiente pantalla:
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Crear pedido

| Resumen documento no activo | I @ I ‘ wisualizacion de impresidn || Mensajes | Parametriz.personal |

Wy | PELI Pedido Licitacion =1 41808100801 Proveedar [21111112 Maria

| Fechadoc |14, 84.2000] @i

Resumen de j T cabecera

documentos +|||=lEls [Fos I [F [material [Tt [ctd pedida [u JrlFeentrega [Preneto [won [oor  [dC)
g L EWB K 135 BOTA DE GOmA 172 PIERR 100PAs D 28.06. 2009 50, @aUYl 1 PD
el L] ES T EEE [] vy &
Doc_campr |: UL [=]
R THTEE (L] juin)
EE (@ald mE alels ] [ valpopuesta | [ Planitnecadic |
[ Posicidn [11701135, BOTADE GOMA 172 PERNAN38 7| [a]~]
Datos del material .l Cantidades/Pesos | Repartos | Enfrega | Factura | Condiciones Text Em
I 1 I | Tp.imput. | K Centro de cosE | Distribucidn 1 Distribucidn por cantida @| Soc ‘1DDD OSE E‘
Fact.parcial 2 Distribuir proporcional )
[Els i [cantidad [ [cecnste  Jotamayor [orden [PasPre  Joegestor [Fonda [area funcional[T]
[1 25,000 25,0 305188 50410080 157080 SBGA (eolal) 1100
[2 TH, 000 75,0 G42082 50410080 157080 TECREGIONZ (eolal) 1800
u 5
[] -]
DL [ [l
EET B i

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

Fesumen documenta no activo

pantalla queda disponible para la creacion del Pedido.

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

De esta manera, al referenciar el Pedido a la Peticion de Oferta, el sistema traslada los datos

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

Cargados los datos de la Peticion de Oferta, se deben completar otros datos en el Pedido de

Compras. Algunos de estos datos son campos obligatorios, los cuales no dejan avanzar en la

creacién del Pedido si no son completados con un dato valido,

también hay campos de

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

sobre el Pedido de Compras.

11.2.1 Distribucion de la Pantalla

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

Clase de Documento y Nro. De Documento

E'Ped.CDm.Dir.Descentr ~ 11011833
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La clase de documento se selecciona previo a referenciar el Pedido a la Peticién de Oferta y es
la que corresponde al procedimiento de Compras que esta realizando, mientras que el nimero

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

Proveedor

Proveedor 21083022 FERRETERIA SANTOD .

El ndmero y nombre del Proveedor, son copiados por el sistema desde la Peticién de Oferta,

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

Fecha de Documento

Fechadoc, |13.07.201Z2

Es la fecha en la cual se cred el Pedido y el sistema la asigha automaticamente.
Por debajo de estos datos, aparecen tres grupos de datos:

CABECERA, RESUMEN DE POSICIONES y DETALLE POSICION.

Los mismos se despliegan o se cierran presionando el botén correspondiente a cada uno

de los grupos.

Crear pedido
| Resumen documenta activo | I IE J | Visualizacidn de impresidn || Mensajes || Parametriz.persanal |

o | PELI Pedido Licitacion ) 4100010001| Proveedor [21111112 Maria | Fechadoc. [14.04.2009) @]
T Cahecera

T Resumen de posiciones

Detalle posician

DATOS DE CABECERA

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

correspondientes:
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Entrega/Factura

En esta ficha ingresa la moneda de la negociacion, la moneda que el sistema trae
automaticamente es UYU= Pesos Uruguayos, si la negociacion fuera en otra moneda es aqui
donde la cambiard y la Condicidn de Pago, que determina el tiempo en que se efectlia el Pago
de la Negociacion.

m Ped.Com.Dir Descentr Proveedar 21083022 FERRETERIA SANTO .. | Fecha doc. 03.10.2012@
E EntregafFactura } Condiciones  +* Textos  © Direccion | Comunicacion - Interlocutor ©° Datos adicionales | Dat.org,. | Status
= —
Cond.pago |_| jjs Moneda vy
Tipo de cambio 1,00000 [ Tp.camb. fijada
Incoterms
Condiciones

Se cargan los costos indirectos de una negociacion por ejemplo Gastos de Importacién tales
como Flete, Seguro, Etc. Las condiciones de cabecera son validas para todo el documento y

por lo tanto para todas las posiciones del Pedido.

En el campo CICd selecciona con el matchcode los costos que desea incluir 9 9
ﬂ EntrenafFactura " Condiciones Textos i Direccidon i Comunicacian i Interlocutar i Datos adicionales 1 Dat.org. 1 Status
Meto | 5.000,00 |UYU |
Elem.precia
| |CICd|Den0minacién Importe |M0n. |p0r |Uru1 |Va|0rcondicién |M0n. |Status|VaI0rcondicién |ru10n |Est.|
@ PBOO Precio bruto 50,008 Ul 1 PAA 5.000,600 UYU o, o0 ]
N Wal.CyF Incl. Desc. 5.000,600 UYU o, oo ]
N Walor Meto CIF 5.000,600 UYU o, oo ]
B Total DA 0,00 Uy @,a0 [
N Total Costos Indirec oo Uyu o, o0 ¥
: Walortotal del mate 5000, 60 UYU o, oo ¥
] O
O
[
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=g
Fedido  Tratar Pasara Entomo  Sisterna Ayuda

@ ] d\@@&l@[‘ﬂﬂﬂl@@ﬁﬁ\.@l@@

4‘@0&159 de condicidn (1) 21 Entradas encantradas h
2 et AT T——
Resumen document — —‘ Parametriz personal
=]
PCDS Ped.Com.Of o | B8 )| (3| & - Fecha doc _12.E|5.2E|E|9
CICd |Denominacion —
(= EntregaF actu focutor - Datos adicionales | Datorg. . Status

ZZ071 Flete exterior cab.

ZZ03 Segura cabecera
ZZ05 Flete interno cab :l
FZ17 Seguro posicion %
Z718 Seguro cabecera %
| |CICd|Den 7719 Honorarios cab. % ifin |an |Btatus|VaInrcnndicién |Mnn |E3t|
|| @ PBXX Prec) 7721 Honorarios cab. cant 5.860,00 UTU Be

Val.l] 7723 Gtos.Carta Credito 5.000,00 UYU .80

Walof FZZ28 Ajuste mat. cabec. 5.0080,60 UYL af)

Total ZZ30 Taza Global Aran Cab @, 08 Ury .60

Tota| ££31 Tasa ServAdua Cab o,08 UYy el

valof| Z£232 Exraordinario Cab 5.080,00 UYU L]

ZZ33 Tasa Consular Cah
ZZ34 Guia detransito Cab
0 Z735 Almac Puerto Cab [a1[»]
Z736 Almac Aeropuer. Cab
[E[EE 7797 Mmac Zona Cab
F738 Gtos.Ag Transp Cab

(<[]

Elem.precio

\ |
OO (= X | = | = 1
(100 O ET

DI

ZZ39 Gtosvarios Cab
[ e At ——

Se ingresan todos los textos que corresponden a cada pedido.

Los textos son ingresados segun el momento de la negociacién y los requerimientos que
puedan surgir durante el proceso.

El Entrega/Factura '| Condiciones 4

Direccion i Cormunicacian i Interlocutor i Datos adicionales i Dat.org. i Status

Textos de cabecera le |
Infarme de Comigitd E
Texto de Resalucidr
Texto Resolucidn M

[Z1 Tawtn da Raitararidr
[«][»][] |1 Editortexto con|

De acuerdo a disposiciones del TOCAF, hay Textos de caracter obligatorio que debe adjuntar
en las compras que superan el monto del 50 % de la Compra Directa Ampliada, a los efectos
de cumplir con el requisito de publicar las Compras en la pagina de la Agencia de Compras y
Contrataciones del Estado.

Textos obligatorios:

e Texto de Resolucion

e Texto de Reiteracion

Para adjuntar un archivo ingresa por el icono " |4 como se muestra en pantalla siguiente
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(@ || Red: Com.Dir. Suminis 11011855 creado por LORENA PEREZ

Res el D Ll e jes Parametriz persansl

Lizts anexos Crest nota

@ Mota personal Crear documento externo (URL) POSSAMAILTD . | Fecha doc. 19.03.2013

: Erwiar » Archivar Business Documert Interlocutor © Daetos adicionales | Datorg, o Status
Conexiones Crear codigo barras
Workflowy ]
Wiz objetos 3
Ayuda para servicios de objeto

TF T Editor texto cor .. v

e Texto de Resolucién: En caso de tener el correspondiente texto se debe anexar con el

siguiente formato:

ordenador_nrocompra.extension

Ejemplo: ordenador_12810.doc

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

un *,

Nroresoluciényafio*tipo_resolucion

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

Ejemplo: 8702013*1 (si se adjudica totalmente)

Ejemplo: 8702013*2 (si se adjudica parcialmente)

En caso de que no exista una R/D debe colocar el nUmero correspondiente a la Licitacion.

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 resolucién a utilizar son:

e 1 sise adjudica totalmente.

e 2 sise adjudica parcialmente.
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Ped.Com.Dir.Suminis 11011855 creado por LORENA PEREZ

Rezumen documento activo D ‘? I._g Ei': Visualizacio’n de impresian Mensajes Parametriz.personal

'i" PCDS Ped ComDir Sumi... +{/110113855 Proveedor 21093075 MEDIMA Y POSSAMAILTD .. | Fecha doc. 19.03.2013
Entrega/Factura  © Condiciones . Textos } Direccion  ©° Comunicacion ¢ Interlocutor  © Datos adicionales  © Datorg. ¢ Status
Textos de cabecera i nro_resolucion®*tipo_resolucion|

* ; Texto de Rezalucion

5 Texto Resolucion Modi -
. Texto de Refteracion -
i) 1 Editar texta car ..+

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

con el siguiente formato:

reitera_nrocompra.extension

Ejemplo: reitera_11011855.doc

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

Lotus.

AMPLIACION DE PEDIDO

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

lenglieta de Texto de Cabecera la siguiente informacion requerida.

nro_resolucién*tipo_resolucion*fecha_resolucién

Rezumen documento activio D ‘? I:H 5?2 Visualizacién de impresion Mensajes Parametriz.personal

'I PCDS Ped Com Dik Sumi... w|[11011855 Proveedor 21093078 MEDINA v POSSAMAILTD .. Fecha doc. 19.03.2013
EntregaFactura -~ Condiciones o~ Textos |r Direccion  +* Comunicacion  + Interlocutor ©° Datos adicionales © Datorg. @ Status
Textos de cabecers i nro_resolucion*tipo_resolucion*fecha_resolucian
U Infarme de Propuesta
. Texto de Resolucisn a
U Texto Resolucion Modi  «
i) 1 Editor texto cor .. =

nro_resolucién: es el nimero de solicitud de pedido.

Ejemplo: 10001234*1*30/08/2013
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Direccién

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

Iﬁl EntregalFactura .I Condiciones i Comunicacion i Interlocutor i Datos adicionales i Dat.org. I Status

calle/Nimero pinas [2012
Cddigo postaliPobl. |Montevidea |

Pais m Uruguay

Teléfano 555 Extensin

Fax 555 Extensicin

Comunicacion

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

la Estrategia de Liberacion a la que esté sujeto el o los Pedidos.

EntregafFactura ¢ Condiciones  © Textos r Direcciin —I Comunicacicn Interlocutor  ° Datos adicionales Dat.org,  © Status
Tecnico Yo.Bao, MNSELLAMES Estado de Pedido ULT.PED.CREA
Teléfono 1952 Estrategia Lib. MOMTO INFC .
Idioma ES

Interlocutor

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

EI EntregaiFactura .l Condiciones , Textos Direccidn i Comunicacion R ERaEE R Datos adicionales , Datorg. . Status
Fu |Denominacién |N|_'|mern |NDmhre | |
DF  Direccidn de pedido 21111112 |Maria
| |PR |Proveedar 21111112 maria
EF Emisor de factura 21111112 Maria

[0 ] e «ID1E]

ooooooooooon|®

T

& oo
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Datos Adicionales

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

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

Ell EntregafFactura " Condiciones . Texos | Direccion . Comunicacion Interlocutor g

In.pervalidez
Licitacidn |

Status

Datos Organizacionales

Los campos de esta etiqueta (Org. Compras; Grupo de Compras y Sociedad) quedan
completados automaticamente al referenciar el Pedido a la Peticion de oferta, por lo que estos

datos son copiados.

Entrega/Factura V Condiciones }Textns ¢ Direccidn © Comunicacidn  Interlocutor © Datos adicionales < Dat.org. Status

F—7=
Org.compras 1000\[5E
L——
Grupo compras C03)  Financiero
Sociedad 1000) OSE
Status

Presenta un resumen de las cantidades e importes del Pedido, y su proceso de ejecucion y
entrega.

|ﬁ| EntregaiFactura '| Condiciones | Textos | Direccion , Comunicacion | Interlocutor - Datos adicionales | Datorg. 4

Artiva pedido 8 PaL 5ooog,oa Uy
3 no erviadalo tadavia entregada 0 P& 0,00 uyy
% Mo entregado por entregar 100 PAL 0,08 Uyl
E sin calcular calculada B PAR o.oe Uyl

Anticipos o8 Uyl
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RESUMEN DE POSICIONES.

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

r] PELI Pedida Lictacion ] 4100010081 | Froveedor 21111112 Waria | Fechadoc 14.04.2009

| Cabecera

EIS Fos |I |P |Materia\ Tt ity |Ctd.pedido |U |T|Fe.en1rega |Prc.neto |ru10n |por |C |Grupoan. |Ce.
lgho « | 13 (674 DE GOMA 172 PIERN 100paa D 23,05 2009 5O ALY P&A BOTAS DE GIOSE [+]
[ Uy [
] T |
] Uy
[ ] 1
0 Uy
] T
] Uy
i 1
0 vy
] T
] Uy
1 m

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

Posicion 1 O 5

10

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

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

Imputacion y Tipo de Posicion

CFT

K|

En el campo imputacién se define que tipo de imputacién tiene la posicion, las cuales pueden
ser: si se imputa a gasto (Centro de Costo) se identifica con la letra K y si se imputa a inversion

(Orden de Inversidn) el indicador es F.

Cuando se trate de un material con ingreso al Almacén el campo se deja en blanco.
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Respecto al tipo de Posicidn aqui existe la posibilidad de dejar el campo en blanco (vacio) lo
cual determina que sea una posicién de Materiales, o incluir el valor F que identifica a la

posicién como una prestacion de Servicio.

Material

Material Tx
I

|
= .

—
=]

Ingresa o selecciona en el matchcode ', el nimero identificatorio del material.
Texto Breve

Tat.biri.
BOTA DE GOmMA 172 PIERD

Presenta la descripcién del material para el caso de materiales.

106

Taut. b, i
- . =1
E&rrendamentn hioras retro

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

posicion.

Cantidad Pedido y Unidad de Medida

[ctd. pedido u |
. 1008 PAA

Cantidad de articulos o servicios, con su correspondiente unidad de medida (Unidades, Metros,

Kilos, etc.) que se estan contratando en la posicion.
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Fecha de Entrega

Fe.entrega
20.04.2012

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

materiales o fecha de finalizaciéon de una prestacién de servicio.

Precio Neto Unitario y Moneda

IF'rc.netD Iru1|:|n |
50, AUyl

Muestra el precio unitario, y la moneda de adjudicacién del material correspondiente a la
posicion. (Cabe recordar que la moneda ya fue ingresada en la cabecera y es Unica para todas

las posiciones del documento).
Campos de Conversion

par PP
1 ]I

El campo por Indica para cuantas unidades de la unidad de medida del precio de Pedido es
vélido el precio y el campo CPP, indica la unidad de medida a la que se refiere el precio del

Pedido. Estos datos el sistema los deduce del Maestro de Materiales.

Grupo de Articulos

Numero y denominacién del grupo de articulos.Un grupo de articulos agrupa varios materiales

0 servicios con las mismas propiedades.

Centro y Almacén

[ce. [Almacén
0EE

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

denominacién del Almacén en el que se ingresaran los materiales. Dentro de un Centro
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pueden existir uno o mas almacenes. Cuando se compran materiales para consumo no es

necesario ingresar este Ultimo campo.

Nro. De Necesidad

M2 nec.
o0lo0l3ell .,

Refiere al numero de Solicitud de pedido por el cual se expresoé la necesidad de compra de un

material o servicio.

Solicitante
Solicitante

r =

L .

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

[T
seleccionar desde el matchcode !
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DETALLES DE POSICION.

Aqui se ingresan los datos referentes a cada posicion del Pedido de Compras y son especificas
de cada una de ellas.

Los datos estan agrupados en diferentes etiquetas que se detallan a continuacion:

Datos del Material

[ Posician [11707135, BOTADE GOMA 12 PIERMAN38 =] [«[+]
Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura | Condiciones | Imputacién | Tesos , Direcciénentrega  ©o |y [*]*F

Grupo articulos EEEINDusz[ﬂ)

Mat proveedar |

Datos del material

Actinfo

Aparecen datos tales como Grupo de Articulos y el indicador de Act. Info, con el cual el sistema

toma los datos del Pedido (material, Proveedor, Precio) y los ingresa en un Registro Info, para

utilizar como consulta.
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Cantidades/Pesos

[&] Posicisn [1[101135, BOTADE GOMA 12 FIERNAN'38 7| [a]w]

Datos del material 4 Repartos , Entrega | Factura , Condiciones Irnputacion | Textos | Direccian entrega [ Co ||||I|E

Cantidad pedido 100[PAL UM pedido =-= UM precio pedido 1 PAR| <-=

CtdPedUnMedalm | 100[PA8] UM pedida == UM almacén [1 [Paa]<-=[1 |
Pesoneto PR Feso neto b, 6ag I Posician
Peso bruto {1 AR Peso bruto 0,000 I Posician
Wolurnen {1 PAR Yolumen 0,000 I Posicidn

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

Repartos
[5] Pasicién [11101135, BOTADE GOMA 172 PIERNAN 38 &] [a]~]
Datos del material |, Cantidades/Pesos gBETE G Entrega | Faclura | Condiciones | Imputacion , Texios | Direccidnentrega | Co ||||I|I|
5 [T[Fechaentr [ctdrepart [Fe.entro.estad [ctet Em [salpedido |Pos. |Ct |Cantd pel
0 EE.US.EUDQ 10026.05. 2009 1oogt 10

[0 0]
EEE (=]
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En el caso de posiciones que tengan entregas parciales pactadas con el Proveedor
(Cronograma de Entrega), se ingresan aqui, las distintas fechas previstas de entrega del

objeto.

Entrega

Datos del material .l CantidadesiPesos . Repartos @SSiERE] Factura . Condiciones . Imputacidn .~ Testos | Direccionentraga | Ca ||||I|I|

Tal exc.sum. % [Jllimitado 12 reclamacisn ] [v] Entrada mcia.

TaolSumlncomp [ s 22 reclamacidn ] [JEM no valorada
37 reclamacidn ] []Entregafinal

Tipa de stock | Libre utilizacion Bl ctirecam. |
Plaz.entr.prev. ]

TmpoHastaCaduc l—"ﬂ TrnpoTratEM " Ultima fe.EM ’7
Incoterms

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

los siguientes:
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Tal.exc.sum. | %

Tolerancia para el exceso de suministro: valor en porcentaje, relacionado con la cantidad de

pedido, para la que se acepta un exceso de suministro para la posicién.

Tipo de stocks # Control de calidad E||

Tipo de stock: indicador que especifica en qué stock se contabiliza el material durante la
entrada de mercancias. Indica si el mismo se encuentra sujeto a Control de Calidad o es de
Libre Utilizacion.

[] Entrada mcia.
[]EM no valorads
[]Entrega final

Entrada de Mercancia: indica si se permite crear Entradas de Mercancia a esta posicion.

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

valoracion de la posicion de pedido se efectia entonces durante la verificacion de facturas.

Entrega Final: Este campo se marca una vez ingresado todo el material o en el caso de que

no se vaya a recepcionar mas materiales para esta posicién, de forma de cerrar la misma.

Factura

Datos del material '| CantidadesiPesos | Reparos | Entrega S tHilE] Condiciones | Imputaciéh | Teitos | Diteccifn entrega |, Co_ |||E|E

RecepFactura Plan factur Ind.impuestos 1 [=

[IFactura final
[w]*erF aciEm

Recepcion de factura

Especifica si se van a ingresar facturas para la posicién de pedido.

Factura final

Especifica que la factura de liquidacién del Proveedor para esta posicion ya ha sido recibida o

bien que no se esperan mas facturas.
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Verificacion de facturas sobre la base de la EM

Indicador que determina que para una posicién de Pedido o Factura se preveé una verificacion
de facturas basada en entrada de mercancias.

Indicador de Impuestos

El indicador de impuestos representa una categoria impositiva.

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

Condiciones
8| Posicidn 111101135, BOTADE GOMA /2 PIERNAN32 [ |a]w
Datos del material | CantidadesfPesos | Repartos | Entrega | Factura @ eliiIEN Imputacion | Texos Direccidn entrega ( Co. ||||IE
[oii 10| Pag Heto [ 5.000,00 UL |
Elerm.precio _‘
| |CICd|Denuminacién |Impurte |Mun. |pUr |UM |VaIUr condicidn |Mcm. |Btatu5|CUﬂC |UMEI |DECU |UM |Va|0rcuﬂdicic’m |M
i@ PBXX Precio bruto Uy 1PAA o,08 UYly 1PAA 1PAA o, 0a
@ PEOO Precio bruto 60,00 UYU 1PAA 5.000,00 Ul 1PAA 1PAA o, e
Wal.CyF Incl. Desc. 50,00 UYU 1PAA 5.000,00 WYl 1P 1P o, 0a
Walor Meto CIF 50,00 UYU T PAA 5.000,00 WYl 1T PAA 1T PAA o, 0a
Total DUA o,o0 Uy T PAA o,0e Uy 1T PAA 1T PAA o, o0
Total Costos Indirec o, a0 Uy 1 Pas o,ea Uyl 1 PAS, 1 PAS, o, 80 1 1 1
Walortotal del mate 50, 80 UYL 1 PAA 5.080,08 UYL 1 PAA 1 PAA o, 60 E|
53]
D] [ L[]
@@6@0 Reg.condicidn I Analis I

Al igual que en la cabecera, existe la posibilidad de ingresar costos indirectos de una
negociacion por ejemplo: Costos de Importacién, Ajuste de Precios para materiales con ingreso

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

seleccionada.
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L= L=/ 12 [
| Fedido Tratar Pasara Entomo  Sistema  Ayuda W
[@ THCOe DHE Doan HE ©E
P PR imio sannance -
i) [= Clase de condicidn (13 21 Enfradas encontradas PABLO MATTEO
Resuy| EH Mensajes | FParametriz.personal |
kol
P Fechado, [12.05.2889
S OO EIEEE | | |
—| cicd [Denominacién |
[=l|5 =] |U |T|Fe.entrega |Prc neto |M0n |p0r |C |Grup0 art. |Ce.
FBUU Precia bruta 1.008)UN D 27.05.2009 25,00UY0 )1 UM MAT MET P/R OSE
PE} Precio bruto [=] T
Z702 Flete exterior posic i

ZZ04 Seguro posicion

F706 Flete interno posic.
Tasa Global Arance Bl.propuesta | | Planif.nec.adic
ZI08 Tasa ServAduanero

. pod ZZ08 Edraordinario ]
] :

ZZ10 Tasa Caonsular
Z711 Guia de transito
Z712 Almacenaje Puerto E

5.0B0, 08 U
Z713 Almacenaje Aeropuer. :l
= ZZ14 Almacenaje Zona

Imputacién | Textos | Direccidn entrega . Gonfirmaciones . Contr [« [5]

i)

| 7715 Gtos Agencia Transp

| {7215 otosvarios W [valor condicicn [won. [statug[conc Juma[Deco Jum [valor condicidn |M
| | ZZ17 Seguro posicion % N a8 uvu TUN TUN 8,08

| | 2220 Honorarios posic.% I: I 8,80 Uyl UM UM g,0a

| | 2222 Honorarios pos.cant N 25.000,80 YU TUN 1UN g,0a

7724 GlosInspeccion
| 21 Entradas encontradas \ |A E
Koy [ KD
@ﬂ@l@m Reg.condicidn | Andlis. | &% Actualizar

112

Imputacion

Datos del material '| Cantidades/Pesos i Repartos i Entrega i Factura i Condiciones

Textos Direccion enfrega [ Go, ||||I

1 Tpimput. K Centro de cos® | Distribucidn | Imputacian simple Q‘ Soc 1000 OSE EI|
Puesto descarga | Destinatario [ \

Cta.rnayor 50410000 \

Sociedad CO 1808

Centra de coste W‘

Orden |

Fondo 0aae \

Area funcional 1100

Centro gestor 566 PosPre [15700

Doc.presup. [ ]

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

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

Datos del matetial | Cantidades/Pesos | Repatos . Enfrega | Factura | Condiciones - Imputacitn g

Direccidn entrega | Co_ 1y, [+ [MI[E]

Textos de posicion |eEx_|
Texto posicidn
Texto pedida de infc
Texto pedido de ma
Texto de suministro
Mota de registro inft

[ ] [A]0¥]| 1 Editor texta conE |

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

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

Direccion de Entrega

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

Datos del materlal | Cantidades/Pesos | Repartos < Entrega < Factura | Condiciones | Imputacidn | Textos [ Direccidn entrega [ Confirmaciones | Contral ... | D=
Tratarniento ~ Detalles direc.
Mombre OSE
Calle/MNormero San Martin 3235
Caclign postal/Pobl, 11700 Mortevideo Dieccidn
Pais T Uruiguay Regidn 0l Mohitevideo
54—
. .-
Direccidn J

Se posiciona en el campo Direccion y al abrir el matchcode

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

[= MUime

7 Pais, regidn, campos clasif., nombre, poblacidn, calle } Mombre, direccidn, campo...

. | L
| Clave de pais |_| _.@
e 1

Feqican

Concepto blsgueda 1 [ |

Concepto blsgueda 2

Mombre de la empresa

Poblacian

Calle

Grupo direcciones = @

Ctd.maxima aciertos j=1nn]
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Aldar — se despliega el archivo con las direcciones de OSE, elegir la que corresponda,
una vez seleccionada dar ENTER a efectos de que el sistema tome los datos de la direccion
elegida.

Confirmaciones

Repartos i Entrega q Factura i Condiciones q Imputacion i Textos i Direccion entrena leliiligEE ] Control de condicidn E“I

Ctrl.confirm. 1] Conf.ped. ] Ohlig.confirm.

Clave de control de confirmaciones

Controla qué tipos de confirmacién se preveén para una posicién de pedido; por ejemplo, 1 14
confirmacién de pedido y aviso de entrega.

Control de Condicién

// Repartos .l Enttega i Factura i Condiciones i Irnputacian { Textos i Dirgccion entrega i Caonfirmaciones 4

MEE

Cantral de condicidn

Condiciones

Impresién de precio: controla si debe indicarse el precio para la salida del Pedido.
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T

Una vez ingresados todos los datos, corrobore desde el icono verificar al abrirse el

siguiente cuadro:

Tip |Texto de mensaje TxEx

5 |Prespuesto de compras superado en 624.707.424,15-

&S |Prespuesto de compras superado en  624,707.424,15- I
£ |Control de disponibilidad actiwvo (Control presupuestario):

&S |Presupuesto anual superado en 41, 329,107,199 UYT (Control Dispo. CeGe).-

£ |No se ha creado ningin mensaje para la salida del documento de compras %

Y

i)

g mata |@A WM [FEFEEREHE@ o e o) e 1]

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

[= Grabar doc.

Han aparecido mensajes 1 1 5

{ iDesea grabar el docurmento o tratar los datos?

-
Grabar I I Tratar I Iﬁ Cancelar
=

Selecciona Grabar

En los primeros meses de cada afio 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 nimero de Pedido de Compras asignado por

el sistema.

Ped.Comn.Dir.Descentr creado bajo el ndmero 11011847
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12 Estrategia de Liberacion

Una vez que el Pedido esta grabado, aparece en la ficha de cabecera una nueva etiqueta de
ESTRATEGIA DE LIBERACION.

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

[ Direccian i Caomunicacian ; Interlocutor . Datos adicionales . Datorg. | Status @==ie GEREERE
Cad. |Denominacidn Responsable IEst___ |
LO Jefe Of.C.Port. 1 Walter Raimonda Fas
A2 Coord. Portug SERGIO GOMNZALEZ
|
1A - t
La estrategia de liberacion que se dispara automaticamente al grabar el Pedido, depende: del 1 1 6

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

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

compra tengan el mismo ndimero de necesidad y la misma estrategia de liberacion.

La estrategia de liberacion debe dispararse en el tltimo pedido poniendo en el campo Estado
del Pedido: “Ultimo pedido creado”, con la salvedad de crearlos juntos y que se procesen en

cada etapa también juntos.

De esta forma, el o los Pedidos agrupados bajo el mismo nimero de necesidad, pasan por toda

la lista de autorizacién hasta quedar totalmente Liberados.
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13 Orden de Compra

Cuando el Pedido ya fue Intervenido por los Contadores Delegados, corresponde avisarle al

Proveedor a efectos que cumpla con la entrega del material y/o el servicio requerido.
Para cada comunicacion al Proveedor, existe un mensaje en SAP que puede imprimirse.
Para generar un mensaje debe seguir los siguientes pasos:

1) Visualizar que el Pedido esta Intervenido o Intervenido por Reiteracion.
2) Proceder a modificar el Pedido.
3) Ingresar a la pestafia Textos de la cabecera elegir el texto: Comunicacion Adj.

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

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

|@ JTH @@ il atnoan BE ) @m
modif. Pedido :: Mensajes
|| [T (][ & mevios comunicacion | [fll Loo de proceso || Datos adicionales | [ Repetir mensaje | [ Mensaje de modificacicn

Pedida 2100000002

Mensajes
[ [stat_Jciase [pescripeisn [medio [Fun_[inter  ESTT=00 0 i
I — ) 01 (=]
|| 1] | =
|| =] C
|| =] mll|
|| ) C
|| =] ]
|| o] ]
|| ] [
|| =] 1
|| =] C
|| =
|| =l
|| o]
|| o]
(- a &
a [=]
(- 5 B
LA 1+

Clases de mensajes de Pedido:

Adjudicacion compra directa (AJCD)

Adjudicacion ad referéndum (ADJU)

Adjudicacion definitiva (DEFI)

Reclamo entrega (ENTR)

Reclamo de ensayo (ENSA)

Reclamo aviso de embarque (EMBA)
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Prorroga Gtia. Fiel Cumplimiento (PRGT)
Comunicacion de multa (MULT)
Liberacion Gtia.

Fiel Cumplimiento (LIBE)

Rechazo de material (RECH)
Comunicacion PCCM (PCCM)

Debe seleccionar la clase de mensaje:

L=
mMensajes Tratar Fasara Sisterma Myuda

& | B A HI G DHE I D TmOan I EE @
modif. Pedido :: Mensajes
@ Medios comunicacidn | Log de proceso || Datos adicionales || Repetir mensaje || mMensaje de modificacian

Fedido.. ... _A100000002

mMensajes

sStat [Clase |Descripcién  [medio [Fun_Jinter. [idio_ [ [AET]
[=]

DEFI 1 Salida en imprescE

=]
I= Fosibilidades de entrada:

— Lista de mensajes permitidos

Clase de mensaje

— NEU Pedido de compras
LRICD Ajudic. Compra Direc.
ADJU adj .ad referendum
] DEFI adj. Definitiwa
— FRGT Prorr.Gtia.Fiel Cump
EMEA Reclamo aviso embar.
EMSA Reclamo de ensayo
] ENTR Reclamo de entrega
— LIBE Libherac.Gtia.F . Cumpl
RECH Rechazo material
MAHN Reclamacidn
] MULT Comunic. de multa
— LUFE Reclam.confir. pedido
ACE1 Declaracian import.
[«][*| |[RICH Texto no actualizado ] [«1[+]
| |PCCH Pedido Contra C.Marc

0 o |

an|

[ER[I3]| |[«1+]

En la columna Medio: “Salida en impresora” .

. Datos adicionales -
Luego seleccione se abre el siguiente cuadro:
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Pedido.............. A100000002
Mensajes 4‘
Stat ICIase IDescripcién IMediD IFun IInterI, IIdiD Iru1 I
DEF I 1 Salida en imprescE 1| =]
| = 0| =]
| I@Interlncutnr para envio de mensajes
1 Seleccione un interlocutor:
| Funcian Flormbre Interloc.
— Difsceion de Bedids |  Maria 20T
| Proveedaor Maria 21111112
| Emisar de factura mMaria 21111112
— Zancelar || Seleccionar
] =]
| =]
— Q L
=] [=]
| =] =
[ERjES) [ JER] A

Al dar clic sobre [ssteccionar | se abre el siguiente cuadro en el que debe seleccionar la

. |4 Enviar inmediatarmente (al grabar la aplicacidn z
modalidad - @l P ) o como se
muestra:
modif. Pedido :: Mensajes 1 19
Direccidn de pedido 21111112 Maria
Clase de mensaje Adj. Definitiva Salida en impre
Creacion

@y 11.05.2009 (T 16:28:15

Tratamiento preferente
Modalidad de envio |4 Enviar inmediatarmente (al arabar la aplicacidn) E||

b {5 |00:Q8:00 Hara hasta Ao :e0:aa

Tratamiento real
{0 OO:00:00 QYD | 0 Mo procesado =]

Datos generales
[+] Modif. manualmente Creado por GLUC
[ ] Blogueado

& @ Medios comunicacion |

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

Con se vuelve a la pantalla anterior para seleccionar para

marcar salida inmediata.
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=
Mensajes Tratar FPasara Sisterma Awvuda

& | A0 ee® DM oo oas HE @
modif. Pedido :: Mensajes

Direccidn de pedida 21111112 Maria
Clase de mensaje DEFI Adj. Definitiva

Datos para salida en impresora

Ciestino Idgica |LPO1

Cantidad mensajes 1_|

MHombre aorden SFPOOL —| [JLiberar tras impr.

Sufijo 1 |

Sufijo 2

FPortada SAP Mo dar salida =]
Destinatario GLUC

Depta.

Texto portada Adjudicaciaon Definitiva

Autorizacidn

Modo archivo Ell
Edician

Formulario

&

Con

vuelve nuevamente a la pantalla anterior y graba.

120




manual de operativa

14 Pedido Limitado

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

valor maximo predefinido (el limite de valor).

Los pedidos limitados poseen la clase de documento PLIM y la numeracion puede ser interna o
externa alfanumeérica, (en el caso de un pedido que surja de un tramite licitatorio se utiliza la

letra correspondiente al tipo de licitacion).

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

pedido.

El registro de la entrada y aceptacién de los servicios no son necesarias en los casos de
pedidos limitados y de posiciones limite. Las facturas se contabilizan directamente con

referencia al pedido, siempre que no se exceda el limite de valor especificado.
La imputacion que se ingrese podra modificarse cuando se realiza la entrada de factura.

Estos documentos seran utilizados tanto por Suministros, cuando surja de una gestiéon de
adquisiciéon tramitada por dicha Gerencia, por Contabilidad Presupuestal cuando la obligacion
se gestione sin un procedimiento de adquisicion especifico que pase por Suministros y por las
Gerencias de las Regiones. Si bien no es necesario la solicitud de pedido ni la peticion de

oferta se debe ingresar una referencia en la columna necesidad.

Algunos ejemplos de uso: arrendamientos de inmuebles por ejemplo ya que en estos casos
existe un contrato por un periodo y un precio estipulado y los pagos se realizan en forma
mensual, a los efectos de hacer mas &gil el tramite de dichos pagos, para el caso de

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

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

Suministrador Conocido
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= 109 Mend SAR

[ (] Oficina

[* ] Componentes multiaplicaciones

= 17 Logistica

= ) Gestidn de materiales
= Compras
= 13 Pedido
= &3 Crear

@ MEZ1M - Proveedorcentra suministrador conacido
) MEZS - Prov.desconocido
Gﬁ MESE - Mediante lista asignaciones SolPed
Gﬁ MESAM - Autom.mediante SolPed

Siguiendo esta ruta de acceso llegamos a la siguiente pantalla:

=g HEE
Pedido  Tratar Pasara Entomo  Sisterna  Ayuda

@ 10 Cee CHE D000 PR @F
Crear pedido
‘ Resumen documento activo | @| Retener | | Wisualizacion de impresidn || Mensajes | FParametriz.personal

m PCDS Ped.Com.Dir.SuE Proveedor Fecha doc.  |[14.04.2009
M Condiciones | Textos Dirgccidn i Comunicacian  Interlocutor , Datos adicionales . Datorg. , Status 1 2 2
Cond pago | Moneda
Tipo de cambio O Tp.camb.fiado
Incoterms
E B |Pos |I |P |Materia| |Txt.bnf. |Ctd.pedidu |U |T|Fe.entrega |F'rc.netc| |Mun |pUr |C |Grupu art. |Ce.
[
’: E

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

@ PCDS Ped.Com.Dir.Su &)

FCCM Ped.Contra C.Marco
FZOD Ped.Com.Dir.Descentr
FCDE Ped.Com.Dir.Suminis [~
FEAC PedAmpliacfOpcion
PEEX Ped.Cam.DirExcep.
FELI Pedido Licitacion
PLIM  Pedido Limitado
FTRA FPedidotraslado OSE L
UB  Pedido de traslado %
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Datos adicionales

Para ingresar el periodo de validez ingresara en la etiqueta & donde se
desplegara la siguiente pantalla. Lo que se debe completar es la fecha de inicio y fin del
periodo de validez, aunque abarque mas de un ejercicio el periodo. El nUmero de licitacion se

ingresara si corresponde.

e | PLIM Pedido Limitada = Praveador 21000013 Prueha para retencioned Fecha doc.  [20.64. 2059 @]

EntregalFactura .I Condiciones i Textos i Direccidn i Comunicacian i Interlocutor 4 Datorg i Status

In.pervalidez | Iﬁ‘

Fin pervalidez | |

Licitacidn

=

El resto de los campos de cabecera son los mismos que para cualquier otra clase de Pedido.

A nivel de posicion se ingresara el material o servicio correspondiente, por ejemplo un

arrendamiento de inmueble

i |PLIM Pedido Limitado a” | Proveedor \21 000013 Prueba para retencwnn94 Fecha doc.  |20.04.2009
| Cabecera
SIEls JFos |1 [F [material [Tt brv. [ctd.pedido u_[r[Feentrena [Freneto [wor Jeor Jo Joropoan. Joe
[19 K F ARREMDAMIENTO 1Up | 20.04 2009 86.00a, aguyvl A UP ARREMD INMOSE D
[ ] Ui =
] ¥y =]
DI <[]
EEERIER SR EE E R EE . [ wvalpropuesta | [ Planiftnec.adic.
[ Pasicien [1110] ARRENDAMIENTO g [a]=]
AT imites | Datos delmaterial | CantidadesiPesos | Reparins | Entrepa | Factura | Condiciones | Imputaciin | Texios TMaDE]
Linea |\ |N° Senicio |T>d.bnt. |Camidad |UM |Preci0 bruto |M0n |TOIerﬂ
18 || arrendamiento inmushle 8 M fi2 noo, o0 Uy
" |en ] YU E
IEE! O uvu
[ Jam O U
=8 O U
[ |sm O U
I O U
G O U
[ |em O U =
180 O uu =
[l ] I[«][+]
GEE EHE #lell Selecserv | Linea

Para los Pedidos de Fleteros y Mantenimiento de Flota en la etiqueta lEmril se deja el
flag de Entrada mcia. activado. Esto es a los efectos de que se puedan ingresar la hoja de

servicio correspondiente y luego de eso poder ingresar la Factura presentada. Para todos los

demas casos debe quedar en blanco este campo. Esto se hace para cada posicion del Pedido.
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] Posician [1110] ARRENDAMIENTO gl [=[=]

Senicios |, Limites |, Datos delmaterial | CantidadesiPesos | Repartos g=iliELES Factura | Condiciones |, Imputacion . Texos ||||I|I|

Tol.exc.sum. % [V llimitado 17 reclarnacion

27 reclamacidn CIEM no valorada

3 reclamacidn
Ctd.reclam. Lt}
Plaz.entr.prey.

Incoterms

Ultima fe.EM

_ . . | |
Una vez ingresados todos los datos estara en condiciones de grabar .
15 Imputacion Multiple

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

|| en la etiqueta de IMPUTACION 1 2 4‘

pulsar

Cuando se tiene imputacion mudltiple, la entrada de mercancia es no valorizada. La valorizacion

se produce con el ingreso de la factura.

Al presionar el boton de imputacion multiple se presenta la siguiente etiqueta a nivel de

posicion:

|8 Posicidn [1[10]135, BOTA DE GOMA 172 PIERNAN 36 3|

Datos del material '| Cantidades yfechas | Waloracion 4 Fuente aprovisionam. , Status | Personadecontacto . Texos | Direc EE

| I I I Tp.imput. K Centro de cos®| Distribucign 1 Distribucion por cantida®| Soe.  [1000 0SE  F|
Factparcial 2 Distribuir proparcionalrr g

| [cantidad  [% |cecoste  [Ctamayor  [orden PosPre  |Ce.gestor [Fonda |&rea funcional Res.recurs_|Pos|Puests o]

1 25,000 25,8 305108 50410800 157008 SGGA 0080 1100 ]

o 75,000 75,0 542002 50410000 157008 TECREGIONS 0080 1800 a
[+]
[~]

[0 [ [

CEE =

En la planilla que aparece en esta etiqueta se deben ingresar los diferentes centros de costos,

a los cuales va cargado el gasto y la afectacion correspondiente de cada uno.
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Seleccione en Distribucion, 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.

Distribucidn 2 Distribucidgn porcentual =)
Fact.parcial 1 Distribucian por cantidades
—— 2 Distribucidn porcentual

Imputacian simple

=TT

Ha . mayar

En el campo de Factura Parcial, se puede seleccionar, Distribuir: por orden o
proporcionalmente. Esta seleccidn regula en la imputacién multiple como se distribuyen las

facturas parciales entre los diferentes centros de costos.

Fact.parcial |2 Dristribuir praparcionalm =)
]@ 1 Distribudir por orden
2 Distribuir proporcionalmente
Derivar del tipo de imputacidn

Nota: No se puede utilizar imputacidon multiple en Pedidos que contengan condiciones.

16 Posicidon de Servicio u Obra

Para el caso de servicios se aplica todo lo descripto anteriormente con referencia a las otras

fichas, salvo algunas diferencias que se muestran a continuacion.

En el caso de servicios, hay que crear tantas posiciones como afios distintos de entrega tenga.
Por ejemplo: si el servicio abarca meses del afio 2009 y meses del afio 2010, debe crear una
posicion con fecha de entrega 2009 y sus correspondientes lineas de servicio; y otra posicion
cuya fecha de entrega sea 2010 y sus correspondientes lineas de servicio, para que de esta
forma la afectacion presupuestal sea la correcta para cada afio en el cual se va a prestar el

servicio.
Otra diferencia es que en el caso de los servicios a nivel de Detalle de Posicién aparece una
Servicios k

nueva etigueta, que se denomina SERVICIOS.

En SAP los servicios constan de posiciones y lineas, para una posicion existen 99 lineas. En

las lineas es donde se expone el servicio que se contrata.
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En el caso de querer contratar un servicio o una obra debe seleccionar el tipo de posicién “F “,

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

En la etigueta SERVICIOS que aparece a nivel de Detalle de Posicion ingresar el texto breve

del servicio a contratar.

_ MEETT Uit | Datos delmaterial | CanfidadesiPesos | Repatos | Eniregs | Factwra | Condicionss | Imputacion | Tedos [, [« D[]

nea |\ IN“ SEenicio ITKI hrv. ICamldad IUM |Frecm hruto IMUﬂ. ITU\erEI
VEE
VEE

[+]
[

VER

VER

VER

VER

VEB

VEB
[2]
[

C.
5

=

T EEEEE
EREERBERIEI

VEB
VEB

DT oo}
SEE ER @2 Liea [10 |

=]
=

=
=

| O/000|0|0|0|0/0|0|3

Se ingresa en la columna Cantidad: el monto total del servicio a contratar, en la columna UM:
va la unidad de medida que es US (Unidad de Servicio) y .en la columna Precio bruto: se debe

ingresar 1 (uno).
Al ingresar un texto breve, debe ingresar el grupo de articulo que corresponda.

Si luego de creado el Pedido hubiera que realizar modificaciones en las posiciones de servicio
y/u obra, se ingresa la imputacion en las lineas del servicio.

. . ., . . o
Para ingresar la imputacion, desde la etiqueta de SERVICIOS, hay que selecmonar, y
aparece el siguiente cuadro de didlogo donde se ingresan los datos de imputaciéon (centro de

costo, fondos, etc.). Puede ser con imputacién simple o mdltiple.

I@Imputacién del servicia en linea 10

Cuenta de mayar IW Sociedad 1008
Sociedad CO [ ]

Centrodecoste | [3

Qrden |—|

Fondos IE."—|

Areafuncional | |

Cehtro gestor | | PosPre

Doc.presup.

| = ||It| Repeticion automatica imputacion ||E| Repeticion automatica imputacion |

126




manual de operativa

17 Entrada de Material y Hoja de Servicio

17.1 Entrada de material

Para aquellos pedidos que se solicitd6 un material y fue Intervenido por el Contador
correspondiente, una vez que el Proveedor efectla la entrega de dichos materiales la Unidad

que los recibe debe realizar en el sistema SAP el ingreso de dicha mercancia.
A efectos de realizar dicho ingreso, selecciona:

Logistica > Gestion de materiales > Compras - Pedido = Funciones siguientes = Entrada

de mercancias.

= 4 Gestidn de materiales
= & Compras
= 13 Pedido
I [J Crear

2 ME22M - Modificar
) ME23M - Wisualizar
2 MEZ24 - Actualizar anexo 12 7
@ MEMASSFO - Actualizacidn en masa
[T Liberar
[T wisualizar lista
(7 Evaluaciones
(7 Entrega entrante
= 23 Funciones siguientes

@ MIGO - Entrada de mercancias

[* [ Entrada de actividad
e AT =N I R = R =R R PRI |

|[«]l>]

=T T

La entrada de mercancia cuenta con datos a nivel de cabecera y datos a nivel de posicién
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=
Entrada de mercancias Opciones  Sistema  Ayuda

& oA HIe@ @  EHE Do EE | @ m

Entrada de mercancias Pedido - GLUC

| Desactivar resumen | ] @ J | Retener H werificar || Contabilizar | I ‘ Ayuda |

HEEIEIE [£01 Entrada de mercm| [RO1 Pedido

=| [a1e0800002 | | centro

l:l @ LClase movimienta? @

=~ Pedidos
11000036

Mis documentos

Proveedor 45

11000035
ANDRES

Fecha documento |11.05.2009

Mota de entrega

GABYFER

Fecha contab [11.05. 2009
11000025

Carta de parte |

| Txi.cabec

00 [ |3vale colectivo =]

A100100001
FACTURAS

11000020

|oK [ctd en UME
11000016

Linea |T)<1 breve mat.

Ju

|Alma|:én

|LDIE Clvalnraciﬁﬂlc\ |S|T\pn d|\

11000013
= Qrdenes
“acio

]
=

=~ Resenas

K|

E1|n3|

El= |
ctd. | Se

1] =)

L8schen ||

=~ Documentos materiy

Contsnido | l:l

[ TE=

=~ Datos retenidos
Wacio

=1

<11

Selecciona | 401 Entrada de meri | y |R01 Pedido

E]

. Ingresar el N° de Pedido y la

RO1 Pedida El

)

la clase de movimiento

posicién a recepcionar en

es 101. En Nota de Entrega ingresa el No. de remito, pulsar Enter.

Entrada de mercancias Pedido A100000002 - GLUC

| aetiar resurnen | | (O] || Retener || verincar || Contabiizar | | (I Avusa |

[A01 Entrada de merczl| [RO1 Pedido 3 | [ ] centro ] EM Entr.mercancias
Proveedor . 4
Fecha documento |11.05. 2089 Mota de entrega | 12345 Proveedor | Maria |
Fecha contab 11.05. 2089 Carta de pore [ | Tutcabee l_ |

0O [ |3vale colectiva ]

Linea [Tut hreve mat [ok Jcte en umE [u o Jarmacen [centrn enste|cene [cta maynr [Lnte [Clvalar]T]
[ 1 [80TADE GOMA 172 PIERNA M= 38 [ 5.000 pan | 305308 0GSE 50410000 ]
[+]
[

[T I«[l]

[ ‘EIE |m Laschen || Contenido |
m Ctd. | Se , Datospedido , Inten |, Lote . Imputacion

Material |BOTA DE GOMA 112 PIERMA N 38 | [15
MN° mat proveedor ‘ |
Grupo de atticulos SEGINDUSZ

21| [Posicion ok

Linea

e

128




manual de operativa w

Existen datos a nivel de posicidon que es necesario ingresar, como por ejemplo la cantidad a

. . . Ctd. . . .
recepcionar. Debe seleccionar la etiqueta de =222 e ingresar la cantidad a recepcionar en

10 "2 .
Ctd.en UM de entrada Siempre trae por defecto el saldo

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

[]Posicidn OK ,en todas las posiciones.

Material‘ ﬂl Se i Dratos pedido i Interl. i Lote i Imputacion

Ctd.en LM de entrada 5.000 Po& T
Ctd.en LM de almacén 5.000 PAL

Ctd.en nota entrega

Cantidad pedida 5.000 PaL

[IPosicidn QK Linea 1

129

Se

En la etiqueta _|: se visualiza la clase de movimiento.

Material '| Ctd.m Datos pedido { Interl. i Lote i Irriputacion

Clase de movimiento EM para imputacidn 1M + Tipo de stocks
Centro Centro Region 1 CREY @

Destmercancia
FPuesto descarga

Dratos pedido

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

numero. En el Ind. entrega final por defecto esta “fijar automaticamente”, en caso de que el

Proveedor haya entregado en forma parcial y no correspondan entregas posteriores puede

seleccionar “fijar” para indicar que no se ingresaran mas recepciones.
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material -| Ctd. i == Datos pedido Interl. i Lote i Irnputacidn

Pedida 2200000008| |10 |@ Tipo posicidn Marmal

Ind.entrega final 1 Fijar autormati g [| Entrega final pos.pedido
Solicitante a0

1 Fijar autormaticamente
2 Fijar
3 Mo fijar

Para pasar por las distintas posiciones, anteriores 0 siguientes, en caso de tener para

&l

recepcionar mas de una posicién, puede hacerlo con .E

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

,grabar .

En la parte inferior de la pantalla se despliega el nimero de documento de contabilizacién

& Documento material 5000000330 contabilizado

17.2 Anulacion de entrada de material

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

Logistica > Gestion de materiales > Compras - Pedido - Funciones siguientes - Entrada

de mercancias.

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

continuacion:
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Entrada de mercancias Pedido - GLUC

| Activar resumen | I @ I ‘ Retener || “Werificar H Contabilizar | I | Ayuda |

AD1 Entrada de merc®| [RO1 Pedido | [areoa0e0az[=) | centro (= AnuLEM para pedido [182] |
H

Proveedor 4

Fecha documento |11.06.2009 MNota de entrega

Fecha contah. 11.05.2008 Carta de porte | | Tad.cabec. ‘ ‘
O [ |3Vale colectiva =]
Linga [Tt brave mat. [ak Jetd.en UmE U Jaimacén [Lote [ctvaloracian|cl. [afTipo de stocks [ce
5 W
@ (4]
] =
BT [«l]
Bl | [EOIEE [E_Lescren |5 conteridn | [B8]

En operacion seleccionar Entrada de mercancia y Pedido. Ingresar el N° de Pedido y clase de

movimiento 102
102 Anulacidn: Entrada de mercancias de pedido a almacén

Dar Enter se despliega la siguiente pantalla:

Entrada de mercancias Pedido A100000002 - GLUC

| Activar resumen | I IE I | Retener || Verificar || Contahilizar | I | Ayuda |

[A01 Entrada de mercZ)| [RO1 Pedido g | I | centro l:l Anul.EM para pedido |:|

Proveedor &

Fecha docurmento |(11.05. 26009 Mota de entrega Proveedor | Maria
Fecha contah. 1165, 2009 Carta de porte Tut.cabec.
0O [ |3vale colectivo -]

Linea [Tutbreve mat. [ok Jctd.en UME [u o [aimacen [centra coste[ceBe [cta.mayar
1 |BOTADE GOMA 172 PIERMA M 38 108 PAAD 305308 05E RE410000

[l
|El?l| |@IE |ﬂ' Léschen || Contenidao |
Materialm Se i Datos pedido i Interl. i Lote i Imputacian

Ctd.en UM de entrada 1.000 =
Cid.en UM de almacén 1.000 PoA|

Ctd.en nota entrena || |

Cantidad pedida 5.000 [Poa|
Cantidad entrada 1.000

EIB' Posicidn 0K "l Linea 1

Marca el flag de posicion OK, grabar
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17.3 Hoja de servicio - Visto bueno de servicio u obra

Cuando se tiene un Pedido de servicio u obra, a efectos de pagarle al Proveedor la factura es
necesario registrar en el sistema el V°B® (visto bueno) de dicho servicio u obra. Ese visto bueno

en SAP se da a través del documento Hoja de servicio.
Existen diferentes formas de ingresar en SAP a crear una Hoja de servicio:

Logistica > Gestion de materiales - Compras - Pedido = Funciones siguientes > Entrada

de actividad-> Actualizar
Logistica > Gestién de materiales > Compras-> Entorno - Entrada de actividad - Actualizar

Logistica > Gestidon de materiales> Entrada de actividad - Actualizar

Entrada de actividad p.pedido A100100001 00040

[ ovopeos 2] | 0

IHIEE ‘-l- Hoja de enirada []1nd devoluciones
Pedidos/Hojas de entrada IP | Para pedida 1100100881 ‘49 ||E,.|
b 4 limpieza Mar| Tauo preve
Datacept. . “al. | TudBEwpl . Hist
Tipa imputacion (]
Mimero externa A2 Refpracio
Lugar senv. | @9 Encargint |
& Periodo | - | 6% Encargedt |
Linga [i I ralr [me servcio [Tatibr [Cartitad [um [Precio bruta [an. [T
g | 0,008 0,00 ¥y lz‘
[ |2a Oncio a,008 0,00 oy [=]
_@ | | o 0,088 o, 00 ¥y
[ s nOoclo 0,008 .00 uru
[ |5 nOnooio a,008 0,00 vy
7@ | 0,088 o,00 ¥y
[ |za Oncio a,008 0,00 vy
_@ | | o 0,088 o, 00 ¥y
7@ | o) | 0,000 o, 60 UYL
[ 1ea oo a,008 0,00 vy
_m | | o 0,088 o, 00 ¥y E
20 | 0,008 0,00 ¥y E
K] - (0]
1 GEE FEERH Linea

|%” Otro pedido

Efectta un clic en a efectos de seleccionar el Pedido y posicion en la cual se

va a crear la Hoja de servicio y pulsar intro .
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I@Seleccinnarpedidn!hnja de entrada

Pedido [ [= |
Hoja de entrada | |

[1vis.siempre al iniciar

Entrada de actividad p.pedido 11000022 00020
0

Hoja de entrada [ Ind.devalucionas

Fara pedido 11080022 20 [

Texto breve

_ AEETEET patasspt | val | TdEwpl | Hist

Tipa imputacidn [}

MNamero externo E§| Refprecio

Lugar sen. @ Encarg.int.

M& Petiodo | - ] @ Encarg ext
Linea [l TP [Pl Tvesericio [Ttbre. |Cantidad Jum [Precio bruto [mon. [centro coste |Ord
10 CICcic o, 080 o, 08 Uy E 133

S (][] ] 0,000 0,00 Uy =]

7@ CICcic o, oeg o, oa Uy :

_ﬂ CICcic o, 0e0 o, 00 {131

_@ ()| | ] 0,000 o, o0a L

_@ CCcc o, 080 o, 08 Uy

_m CICcic o, 080 o, 08 Uy

R Ooolc 0,000 0,00 YU

| |oa Oioolo 0,000 0,00 YU

™ |1ea Oooc o, AeE o 00 Yl

| |11e ][] ] 8,000 0,00 U 4]
120 CICcic o, 080 o, 08 Uy E

K0 3| . |[0]
ElEI[E el 2l Linea

Para crear una Hoja de servicio nueva debe hacer clic en IEI




manual de operativa

Hoja de entrada servicio 1000000026 afiadir
|[Zl0)=lalea]

Haja de entrada 1000080026 @CO Sinacept. [T]Ind.devoluciones
Para pedido B R
Texto breve

Datacept | val. | TeEspl | Hist

Tipo imputacion I Centra de coste &)

Mimero externo Ref.precio m‘

Lugar ser. & Encarg.int.

3 Periodo | - & Encarg.ext
Linea |I IP |F’A|N |N° Semvicio |T>€t.brv. ICantidad |UM IPrecwo hruta |M0n. ICentru coste |Ord
18 ][] Uy [+]

| |2 ] o] ][ T ]

[EG ] o] ] UYL n

| o ][] [l Uty

| |sa o] o] ] '

| |em o] o] ] '

| Jra o] o] ] U

| |ea o] o] ] ] Uty

| Joa o] o] ] ] 1Y

| |ten o] o] o] ] vl

| |1a o] o] ] 11 [«
120 OO ] [~]

K] | |[«][+]
[Els]2l Selec.sery. | Linea

134

En el Texto breve se ingresa el mes en el cual se llevé a cabo el servicio, cuando se trata de un
servicio mensual (Arrendamientos, Mantenimiento de predios, u otros servicios contratados) o

la descripcion del servicio en caso de contrataciones puntuales (Reparacion de vehiculos, etc.).

Hoja de entrada servicio 1000000026 afiadir

| oo peaids 23] [%7|[01][] &]S7[3]

Hoja de entrada 1ER000BA02G @0 Sinacept [ Ind.devoluciones
Para pedido 11000822 20 |4
Texto hreve |SERVICIO MARZO 20049

 MEETTT Datacept |, val. | TiEwal |, Hist

Tipo imputacion k. Centro de coste &

Mimera externo |—| [ Refprecio 11.085. 2009
Lugar sen. | | @ Encarnint ]
B Periodo | | - | 8% Encarget ||

Para seleccionar el/los servicios que hay en la posicion del Pedido, debera realizar clic en

S Selec.sery.
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% owopedis 23] 7|[0)] [ @]S7[3

Hoja de entrada 1000000026 @O0 Sin acept. [ ind.devoluciones
Para pedido 1100022 (20 (&
Texto brevell:vﬁelecciujn Servicio

O De CP actual

O CatSeriod [

@ De pedido 11opoozz (20 |
JTama ctd.completa

O De sol pedido [ I | [:D 1.05. 2008
| | @ L
[Eil

Tipo impuy

Mimern g

() De documento compras

M (0 De hoja de entrada

O Seleccidn de clases

_|L|'nea |Cantidad |Uru1 |F'reci|:| brute

I

Verifica que el nimero de Pedido y la posicidn sean las correctas y pulsar intro .

Seleccionar servicios como modelo
I

Tt borv, \Ser\ricio de bardadao del logo

| Serviciosl

Linea I Twesericio [Tt |zantidad [un [Precio bruta [mon. [& [sali [Poscatserstd 1 3 5
18 [ senvicio de bordado del logo UGD 1000 g 50,00 U o [2]
20 O 0,800 0,080 Yy ] [

L O f, 000 f, 00 L ]

| |an O 0,800 0,080 Ul ]

I E] O 0,800 0,080 Ul o

| |en O 0,000 0,00 U (]

| |zo O 0,800 0,080 Ul ]

e O 0,800 0,080 Ul ]

[ EE O @,800 a,a80 U a

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

[0 Servicios
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Hoja entrada servicios  Tratar Fasara Entorno  Sisterna  Ayuda R A

(] JH ea@DHE SDo0 BEI@ R
Hoja de entrada servicio 1000000026 afiadir

(8 oo pesao |{23) | 7| 0] [ /] & 1% )

Hoja de entrada 1000000026 @O Sin acept [l Ind devoluciones
Para pedida 10o0022 20 [&d
Texto breve EERVICIO MARFO 2009

Datacept. | Val | TdExl | Hist

Tipo imputacian  Centro de coste §)

Midrmero externo Ref.precia m‘
Lugar serv. | @3 Encargint |
& Periodo | - | fip Encargen |

Linea |I |F' |PA|N |N°serwciu |T>ct.brv. |Camidad |UM |F'reciu hruta |M0n |Centr0 coste |A
10 | sericio da bordado del logo UGD 500 Ug (50,00 UYl 553206 [=]

| |ea ] [m][m][= Uty =

B ] [m][m][= Uy

| |2 ][] Uty

| |se ] [ml[m][= Uty

| |ea ] [ml[m][= Uty

D ] [m][m][= Uy

| lee ][] Uy

| Jee ] [ml[m][= Uy

| |1e8 ] [ml[m][= uyu

| i o] o] ] uvu <]
120 ] [m][][= Uy =

[l [ |[«][+]

136

Ingresa la cantidad por la cual se va hacer la Hoja de servicio.

W

En caso de tener que modificar la imputacién en la Hoja de servicio, hacer clic en =

desplegandose la pantalla a efectos de modificar la misma.
En caso de ser imputacion simple se le despliega la siguiente pantalla

| Dat.bésic.' Cat.acept. Val. | TatExpl | Hist
III?Imputaciujn del servicio en linea 10

Cuenta de mayor (50404004 Sociedad 1000

Sociedad CO 1008
Centra de coste 0-220 P

Orden
Fondaos naaEE

Areafuncional | 1108893 |
Centro gestor  |0-200 | PosPre 4020504080

Doc.presup. ’_|

| & ||E| Repeticion automatica imputacian ||E| Repeticion automatica imputacian |

En caso de tener imputacion multiple se le despliega la siguiente pantalla
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=5

| Asignar imputacion  Tratar Pasara Sistema Ayuda

@ (B 000 CHE DDA DD OF
Imputacion del servicio en linea 10

|@ Irputacidn HlT_'l Rapeticidn autamatica imputacian HlT_'l Rapeticidn autamatica imputacian |

Linga Indicadar de distribucidn
Cantitad HON @ Sin imputacidn miltinle
Senicio 1600004 O Distribucidn por ctd
Tt hrv. \Obra Civl | (O Distribucidn porcent
CtdiPorcentaje |CECD Cta.mayor  |Orden |PnsPre |Centr0 nestor Fondos Arfuncional Res.recurs |Pns|
1,000 n-220 hR404004 402060400 |1-2A0 Aees 1180003
hA404004
0404004
0404004
0404004
ha404004

e .

Una vez modificada la imputacion, volver a la pantalla anterior con back

Si no es Autorizante, grabar dicha Hoja de servicio .

En caso de ser el Técnico de V°B° del Pedido o Autorizante de Hojas de servicios, antes de 1 3 7

grabar puede autorizarla con un clic en IE y luego grabar .

En la parte inferior de la pantalla se despliega el nUmero de Hoja de servicio

& Se ha arabado Ia hoja de entrada 1000000026

En el caso que la Hoja de servicio sea autorizada le mostrara el nimero de contabilizacién:

@ Hoja entrada servicios grabada, documento aceptacidn 5000000331 contabilizado

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

bueno en el Pedido.
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17.4 Anulacion de Hoja de servicio

En caso de tener que anular una Hoja de servicio primero debe anular la contabilizacién si es
gue ya se realizo la autorizacion y luego borrar la Hoja de servicio. Debe ingresar también por
Entrada de Actividad > Actualizar

@ ]
Al seleccionar |Et' Otro pedida

ingresa el numero de Hoja de servicio que corresponda

EIIZ-"SeIecciDnar pedidofhoja de entrada

Pedido | [ |

Hoja de entrada  [1008800026([=)

[wis.siempre al iniciar

Fal

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

para poder
modificarla.
#@=| Hoja de entrada servicio 1000000026 Modif.
EOE=
Hoja de entrada 1000080026 CO@  aceptadaio [] Ind.devoluciones
Fara pedido 11080022 |28 g
Texto breve SERVICIO MARZO 2009
Datacept. . “al. . TuExpl . Hist
Tipo imputacian K Centro de coste =)
MNamera externa | B8 Refprecio 11.05.2009
Lugar serv. | % Encarg.int |
@2 Periodo | = | ] Gy Encarg.ext ]
Linea |I |F' |F'A|N |N“ servicio |Txl.rJrv. |Cammad |UM |Precu:| bruto mun. |Cemru coste |Orde{|
ulc] O|F=1| |0 servicio de bordado del logo UGD 500 s 58,00 Uy RE3206 E|
20 | 0,000 0,00 vy =
30 O|O|O|iIc o,000 0,00 Uy
40 | | o | o 0,000 0,00 vy
50 | 0,000 0,00 vy
60 O|O|O|iIc o,000 0,00 Uy
i O|O|O|iIc 0,000 0,00 vy
80 | 0,000 0,00 vy
a0 O|O|O|iIc o,000 0,00 {1Ra1]
100 O|O|O|iIc 0,000 0,00 vy
110 | 0,000 0,00 vy =]
120 | o { o | o 0,000 0,00 Uy =]
[0 I | — 110
SEE EEZ PR Linea [18 |

Con el icono se anula la autorizacién de la Hoja de servicio y graba

Luego puede modificar o borrar la Hoja de servicio. Para borrarla debe ingresar nuevamente a

E{

modificarla y seleccionar , luego graba
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Se marca el indicador de borrado en la linea como se muestra a continuacion:

|inea i [P [PAIN [Nesenitio [Tt [Cantidad bt [Preciobrta [on. Centracoste | ordl]
‘ \m @HV | senitio e bardado dellogo UGD 500 U5 50,00 Uy 553206 [+

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

& Se ha grabado |a hoja de entrada 1000000026

18 Cartas de Crédito

Para aquellas negociaciones que utilizan Carta de Crédito como forma de pago, se crea en
SAP un Documento Financiero, con el fin de que la Unidad Financiera de la Empresa proceda
a la apertura del crédito. En dicho documento se hara referencia al N° de Pedido, importe, 1 39

periodo de validez.

ACCESQO: Logistica > Gestion Materiales - Comercio Exterior/Aduana -> Garantia de pago
documental = Documentos Financieros=> Documento Financiero = Crear

=
Mend Tratar Favaritos Detalles Sisterna  Ayuda

| & Dol C@e DHE anan DR @m
SAP Easy Access

=3[ R E= R =) | | B R |

1 Favoritos
= =] Menl SAP
[ [J Oficina
[ (J Componentes multiaplicaciones
= 9 Logistica
= 23 Gestidn de materiales
[ Campras
[J Gestidn de stocks
[ werificacidn de facturas logistica
7 Inwventario
1 walaracidn
[J Planificacidn de necesidades de materiales
[J Entrada de actividad
[ mMaestra de semwicios
3 Comercio exterioraduana
A W99 - [magen inicial comercio exterioraduana
[» [J Gestion general comercio exteriar
[ (7 Cierres perigdicos —
[» [J Prohihiciones y restricciones
= 3 Garantia de pago documental
2 EMLO - Cockpit: Documenta financiero
=~ &3 Documentos financieros
= =9 Documento financiera
T V1T - Crear

2 W1 2M - Madificar

[0

e i e e B e
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Aparece la siguiente pantalla:

‘ =

Documento financiero  Tratar  Pasara  Sistema  Ayuda

@ 21 0HCE8LHE Doas DR O
Crear documento financiero

|‘§‘_5 Ciatos contractuales || Cnpiarl

Tp.docum.financiera || E|
Cl.docum.financiero ’IL7|
Sociedad [+

Ingrese los siguientes campos:

Tp.docum.finan : Existen los siguientes tipos :

| Crear documento financiero 14‘0

|‘C'; Datos contractuales || Copiar |

Tp.docum financiero | 2
Cldocum finag|< Irrevocahlemente confirmado

— |0 Sintipo
MR Revocahle

LI Irrevocablemente no confirmado

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

La eleccion del tipo de documento limitara las opciones de clases de documentos financieros a

las relacionadas con el tipo de documento financiero seleccionado.

Cl.docum.finan: Existen las siguientes clases de documentos:
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= I Gestidn de documentos financieros: clase del docurnfinanc. (33 55 Entrada [

Docurmento financis

&

Crear docum

|% Datas contractual

CIDocF | Tp.DF |Denomir

Tp.docum.financiero
Cldocum financiera
Sociedad

04
04
04
N&
N&
i3
o7
oy
o7y
ng
ng
ng
ng
ng
ng
10
10
10
11
11
11
12
12
12
13
13
13
14
14
14
15

14
15

C

Ao C @ o 30 4o Do 2 a0 O 30 a4 o a

Carta de

Insertar en lista personal

Carta de TrEQNT ex
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.
Carta de crédito ext.

C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.
C.de crédito domest.

oo crddito dnmnact

TR TR TESTETTEY.
indiv. tfransferib.
indiv. instranst,
indiv. instranst,
indiv. instranst,
indiv. a la vista
indiv. a la wista
indiv. a la wista
indiv. a térrmino
indiv. & término
indiv. & término
divisib. transfer.
divigib. transfer.
divisib. transfer.
divisib. intransf.
divisib. intransf.
divisib. intransf.
divisib.a lavista
divisib.a la vista
divizib.a la vista
divisib.a término
divisib.a término
divisib.a término
indivisib. transf.
indivisib. transf.
indivisib. transf.
indivisib.instransf
indivisib.instranst
indivisib.instranst
indivis. a la vista
indivis. a la vista

indivic o laswicts

[«][»]

[l

Sociedad. : Debe seleccionar 1000—OSE o 1001-UGD

Una vez seleccionadas haga clic en

|‘~27 Datos contractuales

. Aparece la siguiente pantalla:
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=

Documento financiero Tratar  Pasara  Entorno Sisterna Ayuda

& | 340 e CHE DL RE @

Crear documento financiero

FE

Tp.docfinanc. |E| Irrevocablemente confirmado Cl.docfinanc. |ﬁ| Carta de crédito ext
M* doc financ. Export.: doc financ.p.operaciones comerc.en Comercial 50D
Status

Status []

FechasiDatos proveedor |, Documentos Bancos | Textos ||||I|I|
Banco apertura/M® documento %
Fais hanco | ] =
Clave de banco |
M? externo DF | |
Ayuda para hdsgueda
Conc.hisg. 2100010001 |
Yalores
Walor doc financiero |5I3EIEI Mon.cart.créd.docum. g B
FPorcent.descubierto S E'
Caondiciones de pago E'

En la ficha debe completar los siguientes campos obligatorios:

El concepto de busqueda (Conc.busq.): se pone “Unicamente” el nimero 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.

L FechasiDatos proveedar i

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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Crear documento financiero

Tp.docfinanc. |E| Irrevocable canfirmado Cl.docfinanc. Iﬁ‘ C.C exteriar divisib
M* docfinanc, Export. docfinanc.poperaciones comerc.en Comercial S0

Status

Status |_|

Datos de interlocutor

Cliente L]
Destinataria meia. m

Catos generales' FechasiDatos proveedor Documentos . Bancos . Textos [, EEl

Fechas

Fecha de solicitud [ Fecha de creacidn 27 .09, 2006

Fecha de entrada Ult.cunucim.embarque

Fecha presentacian

Fecha final validez = Cantidad de dias

Datos del proveedaor

Incoterms |

[1Entrega completa [indicador recarga 1 4_3

Luego la Unidad Financiera, completa el resto de las fechas, de acuerdo al siguiente detalle:

CAMPO uso

Fecha en que se recibié la solicitud de
FECHA DE SOLICITUD

apertura por Finanzas

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

Fecha de ingreso al banco de la solicitud de
apertura de la carta de crédito.
FECHA DE CREACION Fecha de apertura de la carta de crédito.

FECHA DE PRESENTACION

. Documentos
En la ficha

I se ingresan los documentos requeridos, original y copias.
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Crear documento financiero

B

Tp.docfinanc. |E| Irrevocablemente confirmado Cldocfinanc. IEI Carta de crédito axt
M= doc.financ. Export. docfinanc.p.operaciones comere.en Cormercial S0
Status

Status |_|

Datos generales '| FechasiDatos proveador S mllal|yyi=1y) Bancos i Textos ||||I|I|
Export documentos
Docume |Dennminaci|ﬁn |Origina|es|Cnpias ICDncIuidn|
& Documentos de ensayo 1 | :
B Conocimiento de embargue 1 |
L Cerificado de origen 1 ]
1] Factura 1 1 |
E Lista de empague 1 1 |
E L]
1 [ [+]
: o _GHF 144
[ ]] 4]

En la ficha de %l 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, direccion y teléfono.
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Crear documento financiero

FES

Tp.doc.financ. |E| Irrevocablemente confirmado Cldocfinant. |E| Cartta de credito ext
Me doc finant. Export. doc.financ.p.operaciones comerc.en Cometcial S0
Status

Status []

. Fechas/Datos proveedor . Documentos . Bancos 4

Clid ) G 0 ) R ) =1 [F)

1&f Comentarios generales
[& Condiciones de Carta crédito
[ Beneficiario de Carta crédito

[F Marma de embalaje

0 (LAl I[«][+]
|D gﬂl H|4| PINl \ES Espafiol T

Finalmente, cuando estan todos los datos ingresados se graba el Doc. financiero (hacer cilc en

]
), aparece el siguiente cuadro de dialogo :

III:«'Analizar estado incompleto
Dat . hanc.

K03 — [«]D]
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Hacer clic en | ® y aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

B = Informacian

Hacer click en % y el sistema automaticamente dara el N° de documento y le fija el status B

Documento Incompleto.

Finanzas listara los documentos en status B a los efectos de proceder a la apertura de la Carta

de crédito.

Una vez que se proceda a la apertura del crédito, ingresa los datos de Banco, fechas y pasa la

misma a Status D, para lo cual debe :

ACCESO: Logistica > Gestiéon Materiales - Comercio Exterior/Aduana - Garantia de pago

documental > Documentos Financieros=> Documento Financiero - Modificar

SAP Easy Access

3|[=] =) | R

(7 Fawvoritos
= 5] Mend SAP
[ [J Oficina
[ [J Componentes multiaplicaciones I
=~ = Logistica
— 9 Gestidn de materiales i
[ Campras
[ Gestidn de stocks
[ werificacidon de facturas logistica
[J Inventaria
1 “aloracion
[C1 Planificacian de necesidades de materiales
[C1 Entrada de actividad
[J mMaestro de servicios
3 Cormercio exteriorAduana
GE' WrA9 - [magen inicial comercio exteriorfaduana E
[ [] Gestidn general comercio exteriar
[ [J Cierres periddicos =0
[ [J Prohibiciones v restricciones
— 5 Garantia de pago documental
@ ErRLD - Cockpit: Documenta financiero
= 9 Documentas financieros
= 5 Documenta financierao
2 WHAN - Crear

4]0}

=i e i

2 W1 3N - Wisualizar
ISBl WHTAM - Actual: Proceso colectivo
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Status

debe pasarlo a Status A presionando el boton i concluidos los

En la ficha i
tramites de apertura de la Carta de crédito y una vez que esté disponible para su utilizacién,

debe fijar el Status D.

Es por el status D que las Unidades de compras listan las Cartas de crédito que estan en
condiciones de ser utilizadas.

Crear documento financiero

FE

Tp.doc financ |E| Irrevocablemente confirmado Cl.docfinanc. Iﬁ‘ Carta de crédito ext
M doc.financ. |—| Export.: docfinanc.p.operaciones comerc.en Camercial 30D

Status

Status |E| P Documenta incompleta, se requie

/ Fechas/Datos proveedor '| Documentos i Bancos i

Gestion E”I

Status

& | Se ha creado docurnento 14.04.2009) 16:11:04] |
B | Docurnento incormpleto, se requie 1404 2009 |16:11: 06| |
C | Motificacidn de que docurm.se ha | oo a0:aa)| |
D | Existe dacumento y puede utilizar: | |O0:E0:E0) |
E | 5e ha solicitado modificacion de ¢ | D000 :6a)| |

Grabar .

Las Unidades de compras listan los documentos financieros por el N° de Pedido (ingresado en
el campo Concepto de Blusqueda) y/o el status (D).

ACCESO: Logistica - Gestion Materiales - Comercio Exterior/Aduana - Garantia de pago

documental = Documentos Financieros—> Supervision—> Documento Financiero
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=g
| Prograrma Tratar Pasara Sistema  Ayuda

| @ 10 eGe DHE Snon DA Q®

Control doc.financieros: Documentos financieros existentes

DacfinanciersiDatos organiz.
Sociedad

_|
N° docfinanciero —| a
|
|
|

N® ext.doc financ.
Tp.docum. financiero
Cldocumfinanciera

slelels]l o[ o] <

Status

e

Concepto de blsgueda |a

Interlocutor

Solicitante a
Destinatario mcia. a

m Fechas Criterios de seleccidn adicion (| Salida

Bancos

[o]<]

Funcidn del banco —|
Pais del banco

Clave de banco

@

| 5

W

Moneda ‘

&

Ingresa en concepto de busqueda el Nro. de Pedido y hacer clic , Y aparece la siguiente

pantalla.

= & &=
Lista Tratar Pasara Opciones Sistema  Ayuda

@ 2 dH e DHE DDon BE @

Control doc.financieros: Documentos financieros existentes

sl | Lol | (][« > ][] (] ][] | ([ setecoionar [ oraar || ] | T (23] | 8] W seesciones |

%% Stat W DocFin Yalor doc.financiero Moneda Solic. Destinat. Fe.creac. Fe.validez
Tipo Denominacidn Denominacian Denominacian
el o's @ I 5.OoB, e UYU 14.04. 2009 31.12. 2009

Con doble click en la linea del documento puede entrar a consultarlo.
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19 Contrato Marco

Las Compras por Contrato marco se utiliza para la adquisicion de materiales que ingresan al
stock 0 se compran para consumo ya sea gasto o inversidon. Las compras de servicios no

estan sujetas a esta modalidad.
En el proceso de abastecerse por un Contrato marco se utilizan 4 documentos:

SPCM (Sol. para Contrato Marco) — La Solicitud de pedido para Contrato marco es el
documento por el cual se hace el requerimiento para iniciar la compra. En este documento se
ingresan los elementos clave del mismo: los materiales, cantidades estimadas, monto a
contratar, vigencia, posibles lugares de entrega. Como toda solicitud tiene una estrategia de

liberacién (cadena de autorizantes).

PCMV o PCMC (Pedido Contrato Marco por Valor o Pedido Contrato Marco por Cantidad)- A
posterior de la autorizacibn de la SPCM comienza el proceso de COMPRAS. Luego de
estudiadas las ofertas se adjudica a la mas conveniente y se instrumenta esta modalidad de
compra a través de un PCMV o PCMC. El Contrato marco tiene una estrategia de liberacién

(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 liberacién (cadena

de autorizantes).

PCCM (Pedido Contra Contrato Marco)- El Pedido contra Contrato marco es el documento que
instrumenta el pedido de material al Proveedor. No lleva autorizacion. Este documento es

emitido Unicamente por el administrador del Contrato marco.
En este proceso intervienen:

Administrador de Contratos marco: Es la o las personas que controlan el cumplimiento del
Contrato, es el que emite y comunica los PCCM, e informa al Grupo de seguimiento o al
Comprador segun corresponda, de los incumplimientos del Proveedor para iniciar las acciones

correspondientes.

Compradores: Son los encargados del procedimiento de adjudicacién del Contrato marco,

reciben la SPCM, realizan la apertura de ofertas, elaboran el Contrato Marco, realizan el

seguimiento si corresponde.
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Usuarios: Son las personas que necesitan del material, basicamente elaboran las SCCM y son
los responsables de realizar la recepcion del material en el sistema, previa verificacion de que

lo recibido este de acuerdo en calidad, cantidad, etc.

Grupo de seguimiento: Realiza el seguimiento del Contrato si corresponde

¢En qué consiste esta modalidad de compra?

En el médulo de Compra de SAP 6.0 la modalidad de Contrato marco permite contratar con
un Proveedor el suministro de una lista de materiales (que cumple con determinados requisitos
de calidad, etc.), en un periodo de tiempo establecido, por un monto determinado. Sin
especificar en el momento del Contrato las cantidades, ni fechas de entrega definitivas, ni los
lugares de entrega especificos, lo cual se hara en instancias posteriores cuando se emitan y

comuniquen al Proveedor los PCCM (Pedidos Contra contrato marco).

Esta modalidad de compras tiene una serie de beneficios:

Se adquiere el material cuando se precisa- se solicita el material en el momento que se

necesita.

No necesariamente ingresa al Almacén- pues el Proveedor tiene la obligacion de entregar el

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

Flexibilidad en la adquisicién de materiales- como en el Contrato marco se especifican
materiales y no cantidades, es posible solicitar las cantidades que se necesiten de los

materiales establecidos en el Contrato siempre respetando el monto de dinero comprometido.

Certeza de contar con el material a una fecha- al no circular el material por la red de

Almacenes y tener un plazo de entrega contractual la incertidumbre se reduce sustancialmente.

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

entregas posibles.

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

momento que se requiere.

Reduccion de costos- al no utilizar la red de Almacenes, al bajar la burocracia, comprar lo

justo y la certeza del plazo de entrega origina una reduccion de costos
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19.1 Solicitud para Contrato marco (SPCM)

Es el documento de compras utilizado para iniciar un proceso de compra con la modalidad de

Contrato marco.

Al realizar un Contrato marco existen cuatro elementos fundamentales a tener en cuenta el
monto a concertar, el plazo de vigencia del Contrato, la lista de materiales y las direcciones de

entrega.

Estos elementos deben ser especificados adecuadamente en la SPCM y una vez autorizada
por la linea jerarquica y con las especificaciones técnicas correspondientes, se inicia el

procedimiento de compras respectivo segun el monto y reglamentacién vigente.

19.1.1 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

inclusién en elCcontrato si esta opcidn esta prevista, mediante el procedimiento establecido.

La determinacién de la lista de materiales es fundamental, de ella depende la flexibilidad que
tendremos durante la vigencia del Contrato, pues puedo pedir un material u otro de la lista. A
mayor cantidad de materiales mayor probabilidad de pedir, sin embargo, una lista muy grande
podria aparejar no conseguir ningun Proveedor que nos suministre todos los productos o pagar

un precio caro por los mismos.

Cuando se hace la Solicitud para Contrato marco se establece conjuntamente con la lista de
materiales la cantidad estimada a adquirir de cada material. Esta cantidad es solo a efectos de
que el prominente Proveedor tenga nocion de lo que necesitamos. Esta cantidad estimada no

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

la Administracion.
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19.1.2 Monto concertado

Es la cantidad maxima de dinero que tenemos la intencién 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

prevemaos vamos a gastar en el periodo de vigencia y un margen adicional por eventuales.

19.1.3Plazo de vigencia

Es el periodo en el cual podremos emitir los Pedidos contra el Contrato marco, es decir,
durante cuénto tiempo el Proveedor nos asegura el suministro de los materiales incluidos en la

lista de materiales.

19.1.4Listade direcciones

En el Contrato se puede incluir una lista de direcciones de entrega; son los posibles lugares de

entrega.

Esta lista permite la descentralizacion de la entrega de materiales, ahorrando el transporte por

parte de OSE, pues el transporte hasta el usuario final lo hace la Empresa suministradora.

La responsabilidad que el material sea entregado al usuario, en la direccién especificada es
responsabilidad del Proveedor y no del Administrador. Pero este dltimo 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 volimenes a solicitar pues al momento de cotizar son

variables que integraran los costos del Proveedor.

19.2 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 utilizaran tanto

para los distintos tipos de Licitaciones como para Compras Directas.
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Pedido Contrato Marco Cantidad (PCMC): Son Pedidos abiertos en CANTIDADES, y se

utilizaran tanto para los distintos tipos de Licitaciones como para Compras Directas.

19.3 Generacion del Contrato Marco

Se procede igual que para los Pedidos comunes, en lo que respecta al procedimiento de

compras Y se utilizan los mismos documentos de Peticion de Oferta.

La numeracién de los Contratos marcos es externa, alfanumeérica, es decir, la da el Comprador
contemplando la misma informacion que en los Pedidos de Licitaciéon, en este caso los
Contratos empiezan con la letra M si no surge de un proceso de adquisicion especifico (Lic.
Abreviada, Lic. Publica), en cuyo caso se utilizara la letra del procedimiento correspondiente; a
continuacion los 5 digitos de la Solicitud de pedido, un digito para diferenciar compra original
(en dicho caso es 0) o ampliacién (el nimero de ampliacion de que se trate) y los Ultimos 3

digitos correlativos para identificar cantidad de Proveedores que resultaron adjudicatarios.
Ej: M100500001

Todos los Pedidos creados para una misma compra (Solicitud de pedido), se relacionan entre
si por el N° de necesidad en cuyo campo se ingresa el N° de Solicitud de pedido. Es de
destacar que el N°. de necesidad es el que permite que todos los Pedidos que conforman una
misma compra queden enlazados para la estrategia de liberacion.

19.3.1 Acceso

Logistica — Gestién de Materiales — Compras — Contrato Marco — Pedido Abierto — Crear

SAP Easy Access

Ca] =] [=][=]

= 9] Faworitos
Desencadenasr un evento
= ] Mend Sap
[» [ oficing
[= G Componentes multiaplicaciones
== 73] Loogistica
= 9] Gestion de materiales
= =9 Compras
[» (3 Pedido
[ [CJ Solicitud de pedido
= 9 Contrato marco
= 3 Pedido abierto

|«ID]

Ga “izualizar

G:/}' Actualizar anexo

Ga Likberar
= G Funciones siguientes
[ [ mensajes -
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Al ingresar se presenta la siguiente pantalla:

(2 1= U s = e B
Crear Pedido abierto : Acceso

[ Reter a sol pedido |[ [ Referencia a peticién de oferta |

Proveedor [ =]
Clase de conirato [pery|

Fecha de contrato 11102006
Contrata |

Datos de organizacian

Organizacion compras 1000

Grupo ds compras 01

Datos de propussta posicionss
Tipo de posicion

Tino de imputacian
Certra
Almacén

Grupo de articulos

Mamera de necesidad

[

Surtido parc prov
[Jind.obl.confirm ped.

En esta pantalla ingresa los siguientes datos:
PROVEEDOR: Numero del Proveedor Adjudicatario del Contrato Marco.

CLASE DE CONTRATO: Seleccionar PCMV (Pedido Contrato Valor), o PCMC (Pedido
Contrato Cantidad)

CONTRATO: El numero del Contrato marco que consta de 10 digitos tal como se indica méas
arriba.

ORGANIZACION DE COMPRAS: Cédigo de la Organizacién de compras encargada de la
adquisicién de materiales (1000).

GRUPO COMPRAS: grupo de compras encargado y responsable de la gestion del Contrato
Marco.

NUMERO DE NECESIDAD: aqui se ingresa el nimero de Solicitud de pedido.

Después de ingresados los datos se presiona |3 Referencia a peicidn o oferta y se despliega el

siguiente cuadro de dialogo:
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lII:«'Referenu:ia para peticidn de oferta

Petician de oferta Iﬁ!:l
De pos.doc.comercial |:|
Hasta pos. de pet-of |:|

]3]

Ingresa el nUmero de Peticién de oferta correspondiente al Proveedor adjudicatario y aparece
la siguiente pantalla:

Crear Pedido abierto : Datos cabecera
28] 2] =] a] R S

Contrato H1BE600001 | Sociedad 1000 Grupo de compras Z]h|

Clase contrato PCHY drganizacidn compras 1860

Proveedor W antel
Campos de gestidn
FeContrato m Intervalo posicidn |T| SubFosintensalo |1—| 155
In.pervalidez 17.04.2008)  Fin pervalidez |—| Idinma |E|

[Itensaje-EM

Condiciones de entrega vy pago

Cond.pago N C) Valprew. [ uyu |
Tp.cambio 1,000806 (] Tz fijo
Incoterms | || |

Datos de referencia

Fecha oferta |—| Oferta |—|

Estado de Pedid | Téchicodevo B |

Estrategia Lib. IIL/—| Teléfano ||T_4' |
Emizor factura 4006805

Los campos a completar son:

CONDICIONES DE PAGO: selecciona la condicion correspondiente segun el tipo de
procedimiento de compra.-

ESTADO DEL PEDIDO: selecciona, el estado PED.CREADO. Este estado es modificado una
vez que el Pedido esté pronto para ser autorizado.




manual de operativa

ESTRATEGIA DE LIBERACION: selecciona la estrategia correcta y correspondiente segun el
tipo de compra y el monto total de la negociacion.

TECNICO DE Ve°.B°: ingresa el usuario SAP del Técnico encargado de realizar el visto bueno.
TELEFONO: ingresa el nimero de teléfono del Técnico de visto bueno.
VALOR PREVISTO: es el monto global, total del Contrato Marco, sin incluir los impuestos.

Una vez ingresados los datos necesarios, presione Intro y aparece la siguiente pantalla, donde

debe marcar las posiciones y presionar L12mar + Detale |

|@ 3 ddeee CHE 0D D00
Crear Pedido abierto : Lista seleccidn solicitudes de pedido

SoPed Pos.|waterial [Testa brave | T I T [ [7lFeentrens [Fetiner. [ProvFi 5 |t
juantases) 23 prueha? CRAD 100,080 2 11.10. 2006 N [«]
n g
| | 4]
(*]

(DI D]

En la siguiente pantalla, se deja las cantidades en cero e ingresa el precio unitario de cada

material que integra el Contrato marco.
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Crear Pedido abierto : Posicion 00010
|I|| Imputaciones |

Fosicitn nioesaaaet| (10 | Tipopos. | | Tpimpat K]
Material 136 | Gpoaric.  [SEGINDUSZ| Centro  [COO1|
Tesdo breve |BOTA DE GOMA 112 PIERNA NF 39 | Almacén ||
Cantidad v precio

Ctd.prevista 0 |PaL| CtdSalicOE |1 |

Precio neto 200] uvy PAA
Convers cantd. 1 Pog <-=1 PoL Actinfo |

Otros datos

12 reclamacidn 10 | Cirl-conf. [ Ind2bligConPed
27 reclamacidn 20 | M° confirm | |
an | M® nec. 10050

3 reclamacidn

Impresidn prec.

Control EmMIRF

TolSumlincomp |—| % Tp.stocks m [v] EM
Tol.exc.sum. |—| % []llimitada [ EM na val. 1 5 7
Ind.impuestos |_| [¥]RF

[ ]werFactEn

Luego de ingresados todos estos datos aparece la pantalla principal del Resumen de
Posiciones, ya con sus datos incluidos.

Crear Pedido abierto : Resumen de posiciones

B EED3=1 A 2)E [ &) 2] 8] impuscionss |

Contrato M1BE608801 | Clase contrato PCHY FeContrato |17.04. 2009

Proveedor 4080685 antel Moneda

Pos.contrato marco
Pos. |P[I [Material [Texto breve [ctd.prev. [u TPre.neto [oor  [u [oraic. Jce lam. [ [T
10 K 136 BOTA DE GOMA 172 PIERD AR 200,001 PAA SEGINDUSZ COO1
i | k133 LLAVE PASQ BCE COLIZA UN 108,001 UN CONAGUAT COB1

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

siguiente menu:
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=
| Pedido ahierto  Tratar Cabecera Posicidn  Entorno Sistema Ayuda
|g~ Detalle F6 1 9 43 83 | (= [A] | () [
. | Textos * Resumen de textos Fa
Crear Pedido abi™="™"" -
Direccion del proveedor Fr L
@E Condiciones Ctrl+Shift+F 4
Estadistica v
Cantrato M1 OAGQI - . .
Proveedor 400005 . neda Ly
Estrategia liberacian Ctrli+5Shit+F6 ¢
Fos.cantrato marco -
- Interlacutor Cirl+Shift+F &
Fos. |F'|I |ru15|ter|al - _ |U |F'r|:.net|:| |p|:|r
T K 136 Mensajes Shift+F1 PAA 200, 001
20 K133 L 100,001
30
Y alli se ingresan los textos correspondientes:
|@’ Irnagen ta.explicativa |
Doc.compras M1OAEEEEAE1 Sociedad ghcfeiel Grupo de compras aE
Clagse documenta  |PCHMY Crganizacion compras TE0a
FProveedor 400005 antel 1 5 8

Textos de cabecera
] gt Txt.
[JInfarme de Propuesta

[]Texto de Resalucidn

[] Texto Resalucidon Maodificacidn

[] Texto de Reiteracidn

[Johservaciones Cr.0elegado

[] comunicacion £dj.ad Referendum

Mas tut.

Status
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, . . . B8] Imputaciones ,
A nivel de posicion se ingresa en el |cono| & 1mp | la reserva presupuestal (nimero y

. Doc.presup. | || |
posicion correspondiente) en el campo ,  que

previamente debe haberse solicitado a Contabilidad Presupuestal.

|03 8] 27 6] B mputaciones

Fosicitn Mioeseaeat] (10 | Tipopos. | | Tpimpat K]
Material |135 | Gpo.artic, SEGINDUSZ| Centro Coa
Texto brave \BOTA DE GOMA 112 PIERNA M2 39 | Almacén | |
Cantidad y precio
Ctd prevista | (PAA CtdSalicOE |1 |
Precio neto 200,00 uvy d 1 [Pas)
IlI?'Imputaciljn para posicidn 00010

Cuenta de mayor IW Sociedad 1RAH
Sociedad GO [1000)

Centro de coste m

Orden l—l

Fondo CLEE

Area funcional 1100 |
Centro gestar DIR | PosPre 1570800 |
Doc.presup. | [ 1

Fuesto descarga | |Dest.mercan|:|'a
| Cambiar presentacidn || Repeticidn imputacidn activa |

| |[%erFactEm

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

] .
grabar , y en la barra de Status aparece el numero del Contrato Marco.
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20 Seguimiento de Progreso

Es una funcién que permite realizar con mayor eficiencia dentro del sistema SAP, el contralor
de los Contratos mediante la definicién y creacion de distintos escenarios (o perfiles) y de

ciertos eventos.
Para cada escenario definido se pueden crear uno o mas eventos.
Esta herramienta se utiliza para los Pedidos creados, se realiza por posiciéon y reparto.

Los escenarios funcionan por posiciones, esto permite elegir escenarios distintos para las
compras que en un mismo Pedido tengan posiciones que sean suministros nacionales y
posiciones que sean suministros importados o Pedidos con posiciones que sean suministro ya

sea nacionales o importados y posiciones de servicio u obra.

Los escenarios definidos son los siguientes:

Escenario de evento para pedidos
Escenar. |Descrip. [ |
TEAET  suministros Importados Aéreo Uy¥ |[=]
- |IMPMAR  Suministros Importados Maritimo uy | [=]
- |IMPTER  Suministros Importados Terrestre L
- NACION  Suministros Nacionales Uy
| |SER/OE Semicios u Obras U

Los eventos creados para cada escenario son:

1) SUMINISTROS NACIONALES

Evento = FECHA DE ENTREGA PLAZA

Origen: Fecha de entrega

2) SUMINISTROS IMPORTADOS:

Evento: AVISO DE EMBARQUE

Origen: fecha de entrega menos 10 dias

Evento: DOCUMENTOS DE EMBARQUE
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AEREO: Origen: fecha de entrega menos 15 dias

MARITIMO: Origen: fecha de entrega menos 10 dias

TERRESTRE: Origen: fecha de entrega menos 10 dias

Evento: FECHA DE ENTREGA

Origen: fecha de entrega mas 10 dias

3) SERVICIOS U OBRAS.

Evento = FINAL DEL SERVICIO U OBRA

Origen: fecha de entrega estadistica menos 30 dias

Funcionamiento:

En el seguimiento de progreso cada uno de los eventos tiene una fecha de origen y una fecha

real.

La fecha de origen fue definida, tal como se detall6 precedentemente; y una vez definida la

fecha de entrega, el sistema la calcula y no se puede modificar.

La fecha real es la fecha del dia.

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

Fecha real < Fecha origen = semaforo en verde

Fecha real > Fecha origen =» semaforo en rojo y envia correo por Lotus.

Es posible crear EVENTOS MANUALES.

Para hacer uso de esta herramienta, se debe ejecutar la misma una vez que el Pedido tenga
cargado el Cronograma definitivo de entrega o el vencimiento del servicio, para ello se debe ir

al Seguimiento de Progreso y elegir en el Perfil, el escenario que corresponda.

Acceso:

Logistica> G. Materiales > Compras > Pedido - Funciones Siguientes > Seguimiento

Progreso
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(3 Favaritos
= 3] Menl SAP
[ [J Oficina
[ (] camponentes multiaplicaciones
= =] Logistica
= =3 Gestion de materiales
= ] Campras
= =3 Pedido
[ ] Crear
2 modificar
2 wisualizar
) Actualizar anexo
@ Actualizacion en masa
[ [J Liberar
[ (7 wisualizar lista
[ [J Ewvaluacianes
[ [] Entrega entrante —
= & Funciones siguientes
Ef:;l Entrada de mercancias
[ [J Entrada de actividad
2 verificacidn de facturas logistica
I Plan periddico facturacidn
[ [J Ajuste docum.autom.
T Agregar histarial ped.
2 Archivar

B M1 Mensaies 1 6 2

Aparece la siguiente pantalla:

|4+

=
Frogramma Tratar Pasara Sisterma  Avuda

& Bl AH @@ DM B0 a8 BAE @

Progress Tracking: Seleccion pedidos

Ferfil Progress Tracking
Feril [}

Seleccidn documento compras
Fedido a
Posicidn a
Qrganizacidan compras a
Grupo de compras a
Froveedor a
Cldocumento compras a
Fecha de documento a
Elemento PEFP a
Centro de coste a
[1Sel.=dlo cabeceras pedido
[J=eleccionar sdla blogueados
[1Seleccionar entregados finalm

Otros parametros seleccidn
Material a
Centro a
Grupo de ariculos a
Tipo de posician a
Tipo de imputacidgn a
Fecha modificacidn a
Fecha de entrega a
Fabricante a
Contrato marco a

Presiona en Perfil el matchcode y aparecen los perfiles definidos:




manual de operativa

Progress Tracking: Seleccion pedidos

Ferfil Progress Tracking

Perfil =}
IMPAER Surministros importados aereo

IMPMAR Suministros importados maritimo
IMPTER Suministras importados terrestre

Seleccidn documento compras

Pedido MACICON Suministra nacional |+
Pasicidn SERSOB Servicios y obras =1
Organizacidn compras - ?
Grupo de compras |_| a E
Froveedor |—| a_|:| E
Cl.documento compras |—| a BE
Fecha de documento |—| a_l:l B
Elemento PEP | la | | =
Centro de coste ] a [ ] =]

[ gel.sdlo cabeceras pedidao
[Jseleccionar sdlo blogueados
[]seleccionar entregadas finalm.

Seleccionar el perfil que corresponda de acuerdo a la compra para la cual se esta cargando el

seguimiento, tal como se detalla a continuacion:
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Compra del Exterior: Seguimiento Suministro Importados, diferenciando si es aéreo, maritimo

o terrestre.
Compras Plaza: Seguimiento Suministro Plaza
Servicios u Obras: Seguimiento Servicios/Obras

Esta eleccion es fundamental ya que una vez seleccionado el perfil el mismo se asocia a la
compra por lo que de ahora en adelante cada vez que se entre al seguimiento del progreso trae

el escenario asociado al perfil definido en esta instancia.

Ingresar el grupo de compras como otro parametro de seleccion a los efectos de que el reporte

contenga solo los pedidos correspondientes a dicho grupo.
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Progress Tracking: Seleccion pedidos

FPerfil Progress Tracking
FPeril IMPAER Suministros importados aereo el

Seleccidn documento compras
Pedido
Posicidn

Organizacidn compras

Grupao de compras ae1
Proveedar

Cl.documento compras

Fecha de documento

Elementa PEP

Centro de coste

an an o o o an an an an
[elo]sls]sle] ol s]g]

[ 5el.sélo cabeceras pedido
[ seleccionar sélo blogueados
[ seleccionar entregadas finalm.

Presiona y aparecen las compras correspondientes al grupo seleccionado:
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Seleccidn pedidos

85
||é|?|[‘|ﬂ| I?EME@I E =] =E [E Elﬁlﬁlllllé'nﬂodiﬂcar | &®visualizar |

= | Doc.compr. 1P05.|Acreedur |N0mbre 1 |OrgC |GCp |Materia| |Cantidad|UMP |Fe.entrega |Tex‘t0 breve de materiz
11000000 10 |21964964 | Gabriela particulares c/RET WA 1000 | 001 1 |UP 31122009 |servicio de limpieza |z|
|| 11000002 10100000 Eugenia 1000 001 83 12 UMW 30032008 |CURVA 90 PVC JECE [+]
|| 11000003 10 /400005 antel 1000 001 (122 10 [KG 2204.2009 | POLIELECTROLITO A |
|| 11000006 10 /400005 antel 1000 001 1 |LUP 22052009 limpieza
|| 11000007 10 21111112 |Maria 1000 001 |83 180 UM 31.03.2008 |CURWA Q0 PVC JECE
|| 11000008 10 21964964 | Gabriela padiculares o/RET VA 1000 001 93 120 UM 01.04.2008 CURWA Q0 PYC JECE
|| 11000011 10 |21964964 | Gabriela padiculares o/RET WA 1000 001 |93 100 (UM 02042008 (CURWA Q0 PYC JECE
| | 11000012 10 | 21964964 | Gabriela padiculares o/RET VA 1000 001 93 100 UM 02042008 CURYA S0 PYVC JECE o
|| 11000013 10 21111112 |Maria 1000 001 |83 120 UM |03.042008 |CURYA 90 PYC JECE
I 20 21111112 | Maria 1000 001 82 200 M 02.04.2008 | 3ARNO PIAGUAPP JR 1
N 30 21111112 |Maria 1000 001 (132 10 |UM |03.04.2009 |LLAVE PASO BCE COI
I 40 21111112 | Maria 1000 001 (135 10 PAA 03.04.2009 BOTADE GOMA 152 P
|| 11000014 10 21111112 Marfa 1000 001 |83 10 |UM  |03.04.2009 |CURYWA S0 PYC JECE
| | 11000015 10 | 21964964 | Gabriela padiculares o/RET WA 1000 001 93 10 UM 03.04.2009 |CURWAS0PYCJECE
| |11000017 10 21111112 Maria 1000 001 |83 UM 03122009 |CURYA 90 PYC JECE
|| 11000024 10 21111112 | Maria 1000 001 135 1.000 PAA 30.04.2009 BOTADE GOMA 152 PI
|| 11000026 10 /400005 antel 1000 001|136 1.000 |PAA |01.05.2009 |BOTADE GOMA 152 P
| | 11000031 1021000003 | guimicos con retlvA e IRAE 1000 001 1 |LUP 21.05.2009  semicio
|| 11000032 10/21000003 |guimicos con retlvA e IRAE 1000 001|136 100 |PAA (28052008 BOTADE GOMA 1472 Pl
|| 11000033 10 /400005 antel 1000 001 130 1.000 UM 25042009 CRUCETAFD CC 200
|| Z000000000 | 10400000 Teresa 1000 001 g UM |28.03.2009 |libros
|| z000000001 10 | 21964964 | Gabriela padiculares o/RET WA 1000 001 1 |UP 24.03.2009  alguiler |
|| z000000002 | 10|CI1900013 |Prueba visticos exterior 1000 001 1 |UP 30.03.2009  |wiatico [=]
| | 2000000002 | 10| CI1900013 Prueha visticos exterior 1000 001 1 |UP 30.03.2009  wiatico al exterior [+]
K| [ |[«][+]

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 posicion y luego de repartos
por lo que si una compra tiene mas de una posicion las mismas aparecen en la pantalla de
seleccion de pedidos (como es el caso en el ejemplo del pedido 11000012 que tiene 4
posiciones por lo que se debe ingresar a cada una de las posiciones a los efectos de activar el
seguimiento del progreso.

Aparece la siguiente pantalla:

Seguimiento progreso: Resumen

EIBER R EEE EE EE EREE = EE E ER R E R
Repartos
| Doc.compr. [Escenario|” Pos.|Ever|” Rep.|sPas|ints{Doc Texto breve |material [Cantidad|UmP |Fe.entrega
11000013 IMPAER w[d] 1 CURVA 90 PYC JECE 63 MM 93 120 UN  03.042008
aterial} 23 | 1 [cont] [CURvA 80 PYC JECE 63 MM |
Doc.compras 11000013 | Posicisn [18 | Reparto 1
Cid reparto 120 [un matprovesdor | |
= =N E I I R =) ) R ] 51 i el 50 =
Eventos
Denaminacidn |origen | crigfio | Pian fia | Pronic [RealoT|  Es  [Eventstd|Pria|Prio] Desd Descrip]” Jer|creado[El|Hora [Parmod]
Documentos de Embargue Aereo O O =l = coa 00:00:00
Aviso de Embargue 14.03.2008 O O O M [ @0 00:00:00
Fecha entrega extarior 13.04.2009 O 0 0 = e oo 00:00:00
Koy G

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

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

existentes a los efectos de activar el seguimiento del progreso).
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4 EIEE
Seguimiento progreso Tratar Pasara  Opclones  Sistema  Ayuda

@ UIHCER CHEDDLD AR O
Seguimiento progreso: Resumen

Material 23 {|CRE1 prughaz
Doc.compras 1100000016| Posicidn 10 Reparto 2

Ctd reparto il "2 | Mat proveador

B EEEE BRI EREE ER I EE E e
Eventos
= Denominacion |Origen|0rm|P\Fij|PrFi‘Rem|GT|Es|EvSt|Prin|Prm|Desviaciﬁn |Descripcién |‘Jer.|Creadn pnr|EI |Hnra|Mndiﬁcadnpnr
Documentos de Embarque ooud oD 00:00
Avis0 de embargue oo con 0o:00
Fecha de Entrega Exterior - (00] 00:00

La fecha de origen la trae por defecto en base a los criterios ya indicados, si esta de acuerdo

. . , o .
con los mismos presiona botdn grabar por lo que el seguimiento del progreso queda

activado para el reparto seleccionado de la posicion seleccionada.

Una vez activado el seguimiento del progreso el sistema se encarga de chequear la fecha del
dia (fecha real) con la fecha de origen, cuando la fecha del dia supera a la fecha de origen el
sistema envia un correo de alerta al responsable del grupo que realiza el seguimiento de la
compra, sobre el atraso en el Pedido XXXX.

En caso de que para un mismo pedido tenga varias posiciones para las cuales los
vencimientos de los eventos sean en la misma fecha el sistema envia un solo correo detallando

para qué evento existe el atraso y para qué posicion.

Cuando por e€j. el proveedor envie el aviso de embarque se debe ingresar al seguimiento del
progreso de la forma ya indicada, y en la fecha real ingresar la fecha en la cual el proveedor
envio el aviso de embarque, si esta fecha es anterior a la fecha de origen no se envia correo ya
que el proveedor cumplio con el envio del aviso de embarque en fecha. Hay que tener presente
que si no se ingresa la fecha de recepcién del aviso de embarque en la fecha real el sistema

envia el correo por lo que es importante el ingreso de la informacién al seguimiento cuando se

cuente con la misma.
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Otro aspecto a tener en cuenta es que cuando se modifiquen fechas de entregas (estadistica o
real) en el pedido, inmediatamente, se debe ir a Seguimiento de Progreso a modificar para que

tome las nuevas fechas y actualice los datos en el seguimiento.

Para tener una visiéon general de los pedidos que tienen activado el seguimiento de progreso se

accede por:
Logistica > Gestion de Materiales - Compras > Pedidos - Evaluaciones >

Seguimiento Progreso de Evaluaciones

Evaluaciones Progress Tracking: Seleccion pedidos

@l

Perfil
Peril IMPAER Suministros importados aereo b |

IMPAER Suministros imporados aereo
IMPMAR Suministros importados maritimo
IMPTER Suministros impornados terrestre

Pararmetras seleccion generales

FPedido MACIOM Surministra nacional | 1 6 7
Pasician SERIOB Sewicios y obras o

Organizacidn campras - E

Grupo de compras |_| a E

Proveedor |—| a |—| E

Cldocumento compras |—| a E

Fecha de documento |—| a |—| E

Elemento PEF | [ | | =

Centro de coste ] a [ ] |~

Blogueado desde x-dias |_|

[]8eleccionar sdla blogueados
[]Seleccionar entregados finalm.

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

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

En dicho reporte puede observar los eventos que ya estan alarmados asi como los que adn

estan en fecha. El sistema los identifica con un semaforo rojo o verde respectivamente.
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21 Venta de Pliegos

A partir del ingreso a RUPE se decidio que el grupo Provisorio se dejaria de usar, creando en
caso de no estar el Proveedor inscripto en RUPE en estado “en ingreso” o “activo”, un

proveedor Ocasional (ver Instructivo Alta Proveedores inscriptos en RUPE para tratar en SAP).
Para la creacion del documento de venta de pliego debe ingresar por:

Finanzas - Gestion financiera = Acreedores - Contabilizacién - Abono General

SAP Easy Access - Menu usuario p. PABLO MATTEO

=[]

= 4 Favaritos
S0 - Query SAP: Actualizar queries
IhmFE_STE_FPREFPARADCS - Reporte de stock preparados
ZMMRINVENTARIOS _ACTA - Inventarios: actas por ubicacidn
HE01 - Compras -= Datos maestros -= Praveedar -= Central -= Crear
F-41 - Gestion financiera -= Acreedores -= Contahilizacion -= Ahono general
= 4 Menl usuario p. PABLO MATTEQ 1 68
@ Sma9 - Destinos RFC fvisualizar v actual )
I&a Sma9 - Destinos RFC fvisualizary actual)
l’ia FEBC - Crear farmato multicash
ISEJ FFGT - Extracto de cuenta manual
= 1= Finanzas
= =3 Gestidn financiera
l’ia ZM12 - Repore Contabilidad de Proyectos
ISEJ k.52 - Modificar subreparto real
[* [J Libro mayor
[* [J Deudares
= o Acreedores
= 4 Contabilizacidn
) FBGD - Factura
) F-43 - Factura general
i FBES - Ahono
2 F-41 - Abono general
) FB10 - Entrrapida Fraish.

[* [J Entrada preliminar
v 177 awnticinn

|[«]0»]
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Crear abono de acreedor: Datos cabecera

| Documento apartado || Maod. [mput ||E Entrada rapida ||It| Cantahilizar con modelo ||;:? Qpciones trs

Fecha documento |08 . 05,2009 Clase lm Sociedad 1000

Fecha contah. 08.05.2008]  Periodo | | Moneda/TiC Yy | |
M documento |—| Fe.conversidn |—|
Referencia L100001 | M multisoc. | |
Tat.cab.doc. | |

Div.interloc.
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Prirmera posicidn del documento

CKCT  |29| Cuenta |6O8AA1 InCME | Rl oy

En esta pantalla ingresa:

Fecha del documento

Clase “VP”

Sociedad (1000 o 1001 podra seleccionarse de una lista)

Referencia (No.de Licitacion)

Text.cab.doc (Objeto de la Licitacion )

CIvCT “29”

Cuenta No. de Proveedor

In.CME “R”
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Fe.Conversion (se ingresa en caso de que la moneda no sea Pesos (UYU), se indica la fecha

del documento)

Con Enter se pasa a la siguiente pantalla:

@ 100 e CHE fhon BE eE
Reg.Venta Pliegos: Aiadir Posicion de acreedor
|E> Otros datos || Mo Irrput ||_'_'.,E Entrada rapida || Impuestos || Retencidn de irm

Acreedor Geoem Ly Libriay | 11404200

Sociedad 1800 aoi
0OSE 1000

Fosician 1 i %ta. pliegos s 28 R

Imparte 1008000 NI

Impuesto | |

[¥] Calc.impuestos Ind.imp. Im

Yence el 29.05. 20089

Reffact | el | | 1 7 O
Pos.pres, ‘RECOFR |

Ce.gestor | | Fondo |—|

Area fun. | |

Asighacién | L100001 |

Texto | i Tem. |
Fosicidn de documento siguiente

CKCT |50 Cuenta | 41888801] [sjcme | | Socnueva | |

Los campos a ingresar son:

Importe (es el monto sin impuestos)

Se marca el campo Calc.Impuestos

Ind. Imp “D1

Vence el (Fecha de vencimiento)

Asignacion (Nro. De Licitacion)

ClvcT “50”
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Cuenta “4100001”
Text (Texto libre)
Da Enter hasta llegar a la siguiente pantalla donde debe completar los siguientes campos:

Importe

Centro de coste (En Montevideo el de Suministros, en el Interior es el Centro donde se esté

vendiendo el Pliego)

Reg.Venta Pliegos: Afadir Posicion de cta. mayor

|' Otros datos || Mod It ||E Entrada rapida || Impuestos |

Cuenta de mavyor 41 ABAEET YWENTA DE PLIEGO

Sociedad 1008| OSE

Posicidn 2 Contab.Haber s 50
Impotte E UL

Ind.impuestos W 1 7 1

Centro de coste 305108
Fondo

Area funcional

Centro gestor | PosPre INGRESOS |

Asignacian
Texto

|
|
Dac.presup. | || |
|
|

|®  Tewpl |

Posicidn de docurmento siguiente

CvCT |_|Cuenta | In.CME |_| Soc.nueva

Al grabar con el icono

se despliega la siguiente pantalla:
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Reg.Venta Pliegos: Visualizar Resumen

| Fostirmputar ||EE Moneda de visualizacidn H Impuestos ||t?§~) Reinicial,

Fecha documento |82, 05. 2009 Clase WF Sociedad 1EEE

Fecha contah. [E. 05 26049 Periodo 4] Moneda 1y

M documento INTERNO Ejercicio 2009|  Fe.conversidn [E. 05 2009
Referencia L1aaee M multisoc.
Txt.cab.doc. Div.interloc.

Fosiciones en mon.docurmernto

CC Diw. Cuenta U Importe Imp-Ivo
[t 249R BOQEEREEAT Ly 1. 000,000, 0A 1
pez 5o BO410000081 YENTA DE PLIEGD 819 672, 13- 1
[e3 50 AAZOGAAOGE IWA WTAS TASA BASIC 180 . 327 87- K|
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D 1,000 Q86 , Q6 H 1.000. Q080,60 Boag * 3 Posiciones
Otra posicion de documento

ChCT | enta In.CME CIM o Soc.nueva

Alli debe verificar las posiciones marcadas en otro color para lo cual debe hacer doble clic

sobre la misma y volver a la pantalla anterior y grabar con
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BE3 50 QD20600006 IWA WTAS. TASE BASIC 18.0322 79- KN

El sistema le da un nUmero de contabilizaciébn como se muestra a continuacion:
Dioc. 300121897 se contabilizd en sociedad 1000

En caso de Devolucién del importe del Pliego ingresar por:.

Finanzas—> Gestion financiera - Acreedores - Contabilizacion - Factura general

SAP Easy Access - Menu usuario p. PABLO MATTEO
3= ][]

[ (] Favaritos
= = Mend usuario p. PABLD MATTED
IEEJ Smad - Destinos RFC fvisualizar v actual )
@ Sh59 - Destinos RFC dvisualizary actual )
@ FEBC - Crear formato multicash
@ FFET - Extracto de cuenta manual
= = Finanzas
=~ & Gestidn financiera
@ Zhi12 - Reparte Contahilidad de Provectos
@ kSLZ - Modificar subreparto real
[* (7 Likra mayar
[» (] Deudares
= 1= Acreedores
= &3 Contahilizacidn
) FBED - Factura

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

|[«][>]

) FBES - Abono

Fe) F-41 - Ahono general

t2 FBA0 - Entr.rapida Fraib.
[* (J Entrada preliminar

[* (J Anticipo
I+ 71 Ffartn

Las pantallas son iguales que las descriptas en la compra del Pliego y los datos a ingresar en

cada una de ellas también a excepcion de:

Clvct se carga “39” en lugar de “29” en la posicidn del proveedor

ClvcT se carga “40” en vez de “50”
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Version Elaborado/Modificado | Fecha Ubicacién Teléfono

0 Equipo MM -Proyecto | 2009 6to piso 2120
SFCS

1 Desarrollo 10/2012 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo

2 Desarrollo 08/2013 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo

3 Desarrollo 09/2013 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo

4 Desarrollo 04/2016 5to piso Of 26 2033-2046

Administrativo
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