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1. ASPECTOS GENERALES 

1.1 TÍTULO 

Este Manual se conocerá como “MANUAL DE PROCESOS PARA EL 

TRÁMITE DE COMPRAS”. 

 
1.2 INTRODUCCIÓN 

El Departamento de Compras y Subastas (Compras) del Municipio Autónomo de 

Caguas (Municipio) es la dependencia administrativa a cargo de los procedimientos 

y trámites relacionados con la adquisición de bienes y servicios del Municipio. 

 
A los fines de establecer y regular los procesos de compras de bienes y servicios 

mediante subasta formal o subasta informal, se adopta el presente Manual. El mismo 

proveerá detalles de los trámites administrativos y procesos en el sistema 

mecanizado SAP, los cuales serán de ayuda para todos los funcionarios y empleados 

que intervienen en el proceso de adquisición de bienes y servicios. 

 
1.3 BASE LEGAL 

Este Manual se adopta en virtud del Capítulo V de la Ley Número 107 del 14 de 

agosto de 2020, según enmendada, conocida como “Código Municipal de Puerto 

Rico” referente a la adquisición de equipos, suministros y servicios y el Reglamento 

de Administración Municipal aprobado por el Comisionado de Asuntos Municipales 

(OCAM) el 18 de julio de 2008. 

 
1.4 PROPÓSITO Y ALCANCE 

El presente Manual tiene como propósito explicar e ilustrar el trámite a seguir por el 

Departamento de Compras y Subastas para procesar las solicitudes de adquisición 

de bienes y servicios que le remiten los departamentos y unidades administrativas 

del Municipio y la Legislatura Municipal. Las disposiciones sustantivas contenidas 
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en la ley y reglamentación vigente, prevalecen y se hacen formar parte de este 

Manual como anejos. Este Manual está diseñado para: 

 
 Orientar al personal de las dependencias municipales sobre el trámite para las 

solicitudes de compras. 

 
 Establecer uniformidad y agilidad en el proceso de adquisición. 

 
 Asegurar efectividad y control en el manejo de los documentos. 

 
 Velar por la corrección y legalidad de las adquisiciones. 

 
 Dar continuidad a las tareas que forman parte del procedimiento de 

adquisiciones. 

 
Los directores de las distintas dependencias y unidades administrativas del 

Municipio, sus representantes autorizados y el personal de Compras que participa en 

el proceso de adquisiciones serán responsables de cumplir con los procesos aquí 

establecidos 

 
1.5 DEFINICIONES 

Para propósitos de este Manual, los siguientes términos tendrán el significado que 

se expresa a continuación: 

 
Comprador - Persona a cargo de buscar cotizaciones y emitir todas las órdenes de 

compras. 

 
Contrato Macro – Subasta en SAP. 
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Cotización - Solicitud precios. 
 
 

Datos Maestros – Información base para poder realizar las operaciones en el 

Sistema SAP. 

 
Enlace de Compras - Empleado designado por el director(a) de la dependencia o 

unidad administrativa que será responsable del proceso de compras de dicha 

dependencia. 

 
Imputación – Denominación o tipo de requisición u orden de compra. 

 
 
 

TIPO REQUISICIÓN Y/O ORDEN TIPO IMPUTACIÓN 

 
 
REQUISICIÓN Y/O PEDIDO MAC 

K 

A 

KF 
SF 

 
REQUISICIÓN Y /O PEDIDO MARCO MAC 

HP 

KP 

 

Pedido Estándar MAC (Municipio) - Orden de compras de materiales y/o 

servicios por subasta y/o por cotización. 

 
Pedido Marco - Orden para un suplidor previamente determinado. 

 
 

Personal Autorizado - Empleados y personal gerencial que participan en el proceso 

de autorizaciones de requisiciones y órdenes de compras 
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Recepción de Mercancía – Registro de los conduces que evidencian el recibo de un 

bien o servicio. 

 
Receptor o Receptor Auxiliar - Empleado que realiza la entrada de información de 

los bienes recibidos en el sistema. 

 
Requisador – Empleado responsable de cumplimentar en el sistema de contabilidad 

mecanizado SAP, toda la información referida por el enlace de compras para la 

preparación de requisiciones 

 
Requisición - Solicitud de materiales y/o servicios por subasta y/o por cotización. 

 
 

Requisición Marco – Solicitud de servicio a un suplidor pre-determinado, 

entiéndase contrato o suplidor exclusivo. 

 
Sistema SAP - Aplicación de contabilidad mecanizada utilizada por el Municipio. 

 
 

Subasta - Proceso por el cual se adquieren materiales y suministros. 
 
 

Suplidor Exclusivo - Es único en suplir una mercancía determinada. 
 
 

2. CREACIÓN Y MANTENIMIENTO DE DATOS MAESTROS 

2.1 CREACIÓN DE PROVEEDORES (DATOS MAESTROS) 

El proveedor o suplidor es el dato maestro más importante de la aplicación; es la 

base para poder realizar órdenes, contratos marcos y solicitudes de cotizaciones. 
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Cuando un suplidor no ha sido creado previamente en SAP, el enlace de compras del 

departamento o unidad administrativa que solicita la compra, remitirá a Compras el 

formulario Documento Oficial para la Creación de Suplidor – Anejo I. El (la) 

empleado(a) designado(a) de Compras recibirá el documento y será responsable de 

la creación de los proveedores del Municipio. 

 
1. Entre a la Pantalla para la Creación de Proveedores llevando a cabo los 

siguientes pasos: 

 
 

Vía menú Logística  Gestión de Materiales  Compras 

Datos Maestros  Proveedor  Central  Crear 

Vía código de transacción XK01 
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2. En la pantalla de Acreedor Crear: Acceso colocar el cursor en el espacio al 

lado de Acreedor y entrar el número de seguro social patronal o de 

individuo. En el campo de Sociedad siempre se escribirá MAC1. En el campo 

de Organización compras escribir siempre 900. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Colocar el cursor en el campo Grupo de cuentas, aparecerá la siguiente 

ventana. Seleccionar el grupo, de acuerdo al tipo de servicio a adquirir, desde 

Z001 hasta Z008. Presionar la tecla de retorno. 
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Regresa a la pantalla principal. Presionar nuevamente la tecla de retorno. 
 

 
 

4. Automáticamente se llega a la siguiente pantalla Acreedor Crear: Dirección, 

en la cual debe completar los siguientes campos: Nombre, Conceptos 

búsqueda, Dirección calle, Apartado de correos (si aplica), Comunicación 

(Teléfono y Fax). Al finalizar, presionar la tecla de retorno. 
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5. Esto llevará a la pantalla Acreedor Crear: Control. En la misma no realizará 

ningún cambio. Presionar la tecla de retorno para llegar a la próxima pantalla. 

 
Para crear el receptor alternativo, presionar en el encasillado disponible al 

 

lado de Entradas individ. Presionar icono para grabar. 
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seleccionará siempre 5101000, Comprobantes a Pagar. 

7. En la siguiente pantalla: Acreedor Crear: Gestión de cuenta Contab.financ., 

colocar el cursor en Cuenta Asociada. Se abre una sub-pantalla en la que 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. Colocar el cursor en el espacio provisto al lado de Grupo de tesorería. Abrirá 

 

sub-pantalla en la cual se selecciona desde D1 hasta D5, según proceda. Al 

finalizar presionar la tecla de retorno. 
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Código Descripción 

D1 Proveedores General Proveedores que no corresponden a las 

clasificaciones D2 al D5. 

D2 Proveedores Ocasionales Proveedor que no es recurrente. Generalmente se 

crean con un código que no corresponde a su 

número de seguro social patronal o individual. 

D3 Servicios Prestados Servicios Profesionales/No Profesionales. 

D4 Empleados Reembolsos o pagos a empleados. 

D5 Planes Médicos y 

Seguros 

Descuentos o Aportaciones a través de la nómina. 

 

9. En la pantalla Acreedor Crear: Pagos Contab.financ. marcar Cond.pago, se 

 

abre sub-pantalla y seleccione entre Z001 hasta la Z011, según el acuerdo 

llegado entre el suplidor y el Municipio. Los campos de Pago Automático 

electrónicas. 
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10. Seleccionar siempre Verif. fra. dob. Este campo permite controlar el registro 

 
 

11. La pantalla de Acreedor Crear: Retención de impuesto Contab.financ. se 

completará solamente en los casos de servicios profesionales, rentas, dietas o 

contratistas. Si éste fuera el caso, los espacios de Tp.retenc. , Ind.ret., CtgRet 

se escogerá R1 (seguro social personal), R2 (seguro social patronal), o R3 (no 

residentes de Puerto Rico), según corresponda al suplidor que se está creando. 

 
 

de facturas duplicadas. Presionar la tecla de retorno. 
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12. En la siguiente pantalla Acreedor Crear: Datos de Compras en el campo 
 

Moneda de pedido escribir USD. Oprimir el icono en el encasillado 

Condición de pago, abrirá un sub-menú y se seleccionará según el acuerdo 

llegado entre el suplidor y el Municipio. Asegúrese de seleccionar la misma 

condición de pago seleccionado en la pantalla: Acreedor Crear: Pagos 

Contab.financ 
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grabar todos los datos. Toda la información entrada del suplidor queda grabada 

en SAP. 

13. Luego de escoger la Condición de pago, en la pestaña Datos de control marcar 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. En la pantalla de Acreedor Crear: Func.interlocutor, presionar la tecla de 

retorno. Abrirá sub pantalla de Última pantalla de datos, seleccionar Sí para 

siempre Verif. fac. base EM, y Pedido Automático. Presionar 

grabar. Presionar la tecla de retorno. 

para 
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2.2 CREACIÓN DE MATERIALES 

Cuando un artículo no está en SAP, el empleado designado del Departamento de 

Compras será responsable de la creación del mismo realizando el siguiente proceso. 

 
 

Vía menú Logística  Gestión de Materiales  Compras 

Maestro de Materiales Material Crear en 

General  Inmediatamente. 

Vía código de transacción MM01 
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1. En la pantalla de Crear material (Acceso) colocar el cursor en Ramo y 

seleccionar siempre Ramo MAC. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Posicionar el cursor en el icono de búsqueda de Tipo material y seleccionar 

del submenú Material general MAC. 
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3. Posicionar el cursor sobre Selección de vistas y presionar una vez; abrirá la 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

sub-pantalla de Selección de vistas. 

presionar la tecla de retorno. 

Marcar todas las alternativas. y 

4. Presionando el ícono se marcará todo automáticamente. Cuando esté todo 

sombreado, presionar la tecla de retorno para continuar. 
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5. Posicionar el cursor sobre Niveles organización y presionar una vez para abrir 

la sub pantalla de Niveles de organización. Verificar que en Centro siempre 

 

aparezca el código MAC1 Municipio Autónomo de Caguas. Presionar el 

ícono para continuar. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE COMPRAS 
Revisado: 23 de diciembre de 2021 

Página 23 de 184 
 

Proceder a escribir la descripción del artículo que se está creando; la misma 

no debe exceder 40 carácteres. 

6. Cambiará a la pantalla Crear material (con el número asignado por SAP1 para 

el material) (Material General MAC). En la pestaña de Datos base 1 colocar 

el cursor en el espacio disponible al lado de Material (número asignado). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Número consecutivo asignado por el Sistema SAP. 

7. Colocar el cursor sobre el botón de búsqueda en el campo Unidad medida 

base. Abrirá sub-menú Comercial (1) . Seleccionar el tipo de unidad del 

artículo y presionar la tecla de retorno. 
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8. Colocar el cursor sobre el botón de búsqueda en Grupo artículos. Abrirá 

sub-menú Comercial (1). Seleccionar el tipo de artículo y presionar la tecla 

de retorno dos veces. 
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una marca de cotejo. Presionar la tecla de retorno dos veces. 

9. En la pestaña de Compras, verificar toda la información entrada del artículo. 

Presionar en el espacio disponible al lado de Ind ped autom para que aparezca 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. En la pestaña de Texto pedido compras escribir características específicas 

 

sobre el artículo. No hay límite de caracteres, sin embargo en la orden de 

compra solo aparecerán las primeros cinco líneas. Presionar la tecla de 

retorno. 
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11. Seleccione la pestaña Contabilidad 1: En Valoración Actual, se completarán 

los campos de Categoría valoración y Control de precios. Posicionar el cursor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

sobre el botón de búsqueda en el campo Categoría valoración. Abrirá el 

menú Categoría valoración (1). Seleccionar la categoría; debe ser igual al 

seleccionado en el grupo de artículos. Presionar la tecla de retorno. 

En el espacio provisto para Control de precios entra S siempre. 
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12. En la pestaña Contabilidad 2 presionar la tecla de retorno. 
 

 
 

13. Aparecerá la siguiente pantalla para indicar si desea o no grabar el material 

creado. Para que el material esté disponible debe, ser grabado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
De requerir la creación de otros materiales, refiérase a la sección 2.2 de este Manual 

para que realice el proceso nuevamente. . 
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2.3 CREACIÓN DE CONTRATO MARCO (SUBASTAS) 

El proceso en SAP para crear todas las subastas (materiales, activos y/o servicios), 

luego de haber sido adjudicadas (contrato marco), es el siguiente. 

 
El empleado designado de Compras será responsable de la creación de los Contratos 

Marcos (Subastas) del Municipio Autónomo de Caguas según se vayan adjudicando. 

 
 

Vía menú Logística  Gestión de Materiales  Compras 

Contrato Marco Pedido Abierto Crear. 

Vía código de transacción ME31K 
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1. En la pantalla Crear Pedido abierto: Acceso, colocar el cursor en el ícono de 

búsqueda (“match code”) del campo de Proveedor. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se abrirá la ventana Número de cuenta del proveedor (1). Colocar el cursor en 

el campo de Nombre, escribir el nombre del proveedor al que se le adjudicó la 

subasta (Pedido abierto) colocando asterisco (*) al principio y final del 

nombre; o anote directamente el número de seguro social patronal o personal 

si lo conoce y presionar la tecla de retorno. 
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Seleccionar el proveedor posicionando el cursor sobre el nombre del mismo 

y oprimir la tecla de retorno. Si es un nuevo proveedor deberá referirse a la 

sección 2.1 de este Manual para que sea creado. 
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2. En el espacio de Clase de contrato escogerá siempre WK; en Fecha de 

contrato se anota siempre la fecha del día que se está creando el pedido 

abierto (subasta); en Organización compras escribir siempre 900; Grupo de 

Compras 999 (Genérico), Tipo de posición: dejarlo en blanco para materiales, 

Tipo de imputación escoger siempre U; y en los encasillados de Centro y 

Almacén se escogerá siempre MAC1. Presione la tecla de retorno para 

continuar. 
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3. En la pantalla de Crear Pedido abierto: Datos cabecera, posicionar el cursor 

en el campo In.per.validez y escribir la fecha de comienzo del pedido abierto 

(subasta); en el campo de Fin.per.validez se escribe siempre la fecha de 

terminación del pedido abierto (subasta). En el campo Val.prev. escribir 

siempre 1,000,000 o más según la experiencia de las compras a adquirirse. En 

el campo de Oferta escribir siempre el número asignado a la subasta 

adjudicada por el Departamento de Compras y Subastas. Presione la tecla de 

retorno para continuar. 
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información en esta pantalla. Al finalizar presione el icono 

la información. 

para guardar 

4. En la pantalla de Crear Pedido: Resumen de posiciones, posicionar el cursor 

en la columna de Material para hacer la entrada del número de material del 

pedido abierto adjudicado, por ejemplo 13647 (este número está previamente 

asignado, según las Tablas de Especificaciones de Subastas Generales del 

Municipio). Si el Material no ha sido creado en SAP, debe referirse a la 

sección 2.2 de este Manual para que sea creado. Luego, en la columna Prc.neto 

se escribirá el precio de este material; por ejemplo $3.99. No incluya el signo 

de dólar. Presionar la tecla de retorno para continuar. 

 
SAP traerá la información previamente entrada del artículo (Texto breve, U, 

Gpo.artíc.) De tener otros artículos del mismo suplidor, continuar entrando la 
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5. El sistema le asignará el número del pedido abierto y lo devolverá a la pantalla 

 

original para seguir creando pedidos abiertos (subastas). 
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2.4 CREACIÓN DE CATÁLOGO DE PRECIOS (CREAR PEDIDO 

ABIERTO SERVICIOS - SUBASTAS) 

El proceso que se describe a continuación, tiene la misma finalidad que el descrito 

en el punto 2.3 de este Manual. La única diferencia estriba en las pantallas donde se 

registran los precios, ya que a través de este proceso es SAP quien los asigna. 

 
1. En la pantalla Crear pedido abierto: Acceso, posicionar el cursor en el campo 

de Proveedor. Se abrirá la pantalla Número de cuenta del proveedor (2). En 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

el campo de Nombre, marcar ícono para escribir el nombre del 

proveedor al cual se le adjudicó el pedido abierto (subasta) a crearse. Otra 

alternativa para conseguir al proveedor es anotar directamente el número de 

seguro social patronal o personal si lo conoce. Presionar la tecla de retorno. 
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2. En el campo Clase de contrato escogerá siempre WK; en Fecha de contrato 

se escogerá siempre la fecha del día que se está creando el pedido abierto 

(subasta); en Organización compras se anotará siempre 900; Tipo de posición 

siempre anotar F; Tipo de imputación escribir siempre U; en Centro y 

Almacén se escogerá siempre MAC1. Presionar la tecla de retorno para 

continuar. 
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3. En la pantalla de Crear Pedido abierto: Datos cabecera, en el campo 

In.per.Validez anotar la fecha de comienzo del pedido abierto (subasta) y en 

 

Fin.per.validez anotar la fecha de terminación del pedido abierto (subasta). 

En Val.prev. escribir siempre 1,000,000 o más según la experiencia de las 

compras a adquirirse. En Oferta se escribirá siempre el número de la subasta 

asignado del Departamento de Compras y Subastas. Presionar la tecla de 

retorno para continuar. 
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4. En la pantalla de Crear Pedido abierto: Resumen de posiciones, posicionarse 

en la columna de Tipo de Posición y seleccionar F, Tipo de Imputación, 

seleccionar U, Texto breve se escribirá el nombre del servicio, ejemplo: 

Arrendamiento. En Gpo.artic. se seleccionará el que corresponda, según la 

clase de material o servicio a adquirir, al pedido abierto de servicio a crearse. 

Presionar la tecla de retorno para continuar. 

 
 

 
 

5. En la pantalla de Visual. Pedido abierto : Resumen de posiciones, sombrear 

la línea completa y presionar la tecla de retorno para continuar. 
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6. En la pantalla de Catálogo de prestaciones: CP contractual p.posición 

Actualiz, posicionar el cursor en la columna de No. de servicio, presionar el 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. SOLICITUD DE PEDIDO (REQUISICIÓN) 

La requisición es la transacción inicial que se utiliza en la separación de fondos para 

la orden de compra (compra de materiales y/o servicios). En el caso de requisiciones 

por subasta y/o por contratos, SAP separa o reserva los fondos a ser utilizados desde 

la preparación de la misma. 

 
El Módulo de Compras nos permite requisar materiales, servicios y/o activos fijos, 

asociados a cada departamento. Además, nos permite registrar la recepción de los 

mismos y mantener un control efectivo sobre las solicitudes de pedidos emitidas y 

el estatus de las mismas. 

icono y seleccionar el servicio a ser creado. En el campo de Precio bruto 

escribir el valor de cada servicio. Presione el ícono para guardar los 

datos entrados. El sistema le asignará el número del pedido abierto y le 

devolverá a la pantalla original para seguir creando pedidos abiertos. 
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SAP cuenta con los mecanismos necesarios para que las autorizaciones requeridas 

se realicen automáticamente, previas a que se efectúen las solicitudes. A esos 

efectos, se asignan códigos de acceso con autoridad limitada a cada uno de los 

empleados y gerenciales que participan en el proceso de autorización de 

requisiciones. Además de promover una segregación adecuada de funciones, SAP 

provee la estructura de control interno necesaria para que el proceso de autorización 

de requisiciones se realice de la forma más eficiente posible. 

 
El proceso se inicia en los departamentos o unidades administrativas por los enlaces 

de compra. Estos remitirán las peticiones al área de requisiciones, vía correo 

electrónico (Requisiciones@caguas.gov.pr), utilizando los formularios Requisición 

para Compra de Materiales, Equipo o Servicios en Subasta – Anejo 2, o 

Requisición para Compra de Artículos y/o Materiales a Cotizar – Anejo 3. Al 

recibir el(los) documento(s) el empleado asignado procede a preparar las solicitudes 

de pedidos a través de SAP. 

 
El área de requisiciones de Compras atiende a todas las dependencias municipales 

a excepción del Programa Head Start, quienes tienen su propia área de requisiciones. 
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3.1 CREACIÓN DE SOLICITUD DE PEDIDO MATERIALES - 

SUBASTAS 

 
1. Acceda a la Pantalla para la Creación de Solicitud de Pedido de Materiales: 

 

 
Vía menú Compras  Solicitudes de Pedidos (Requisición) 

 Crear solicitud de pedido 

Vía código de transacción ME51N 

 
 
 

 

En la pantalla de Crear solicitud de pedido solo se completará las columnas I 

(Imputación), Material y Cantidad. 
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Los elementos de información de esta pantalla (“Crear Solicitud de Pedido”), se 

describen en la tabla a continuación. 
 

 
Nombre del 

Campo 

 

Descripción 

 

Acción 

Descripción del Campo
Requerido (R) 

Obligatorioi (O) 
Suprimir (S) 

ST Estatus de solicitud 
Error, necesita corrección 
Advertencia 
Correcto, proseguir 

Observar el estatus de la solicitud N/A 

Pos Posición orden de los artículos 
a comprar 

Ninguna S 

I Tipo de imputación: 
A - Compra de activos 
K - Compra de materiales 
y servicios 

Seleccionar imputación K o A R 

Pos Tipo de posición 
Blanco para normal 
F para servicio 

Ninguna R 

Material Código de material Seleccione el artículo a comprar R 
Texto breve Descripción del material 

seleccionado 
Ingrese si es un material que no está 
en el maestro de materiales 

N/A 

Cantidad Cantidad deseada del artículo Indique la cantidad a requisar R 
UM Unidad de medida Si no está en el maestro de 

materiales, deberá seleccionar el 
que corresponda. 

N/A 

T Tipo de fecha de la fecha de 
entrega 

Ninguna R 

Fe. Entrega Fecha en que debe entregarse 
la mercancía o prestarse el 
servicio 

Seleccione la fecha de entrega R 

Gpo. Artic. Número y denominación del 
grupo de artículos 

El sistema lo toma del maestro de 
materiales 

R 

Centro Siempre será MAC1 Ninguna R 
Gcp Clave de un comprador Ninguna R 
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2. Indique el tipo de imputación en la columna denominada I. Para la compra 

 
 
 

3. En la siguiente pantalla completar la información de las siguientes columnas: 
 

de materiales seleccione o escriba K. 

Material (número de material solicitado por la dependencia); Cantidad, Centro 

(MAC1) y Gr.compras (últimos tres dígitos del centro gestor). Si no conoce el 

número del Grupo de Compras puede buscarlo utilizando el botón de 

búsqueda    Presionar la tecla de retorno. 
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4. Aparecerá la pantalla para la imputación (partida presupuestaria con la que se 

adquirirá el material requisado) que se muestra a continuación. En ésta solo 

proveerá las columnas: Fondos, Ce Coste y Área función. Esta información la 

provee el enlace del departamento que genera la requisición mediante el 

formulario Requisición para Compra. 
 

 
 
 

5. El sistema provee una fecha de entrega; ésta puede ser cambiada. Para ello 

posicione el cursor sobre la misma y presione para realizar el cambio a la 

fecha que desea. 
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requisar todos los materiales, continuar con el paso 7. 

Si solamente va a comprar un tipo de material, continúe con el paso 7. Si va a 

comprar varios materiales, continúe con el paso 6 a continuación. 

 
6. Para adquirir otros materiales con la misma partida presupuestaria oprima el 

icono    (significa repetición); repetir los pasos 1 al 3. Al terminar de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De SAP no traer el precio del artículo, continuar con el paso 10. Si aún así no trae 

el precio, consultar con el Área de Subastas. 
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subasta. 

7. Antes de proseguir, verificar que SAP haya asociado el material a una subasta. 

Buscar la pantalla de Fuente de Aprovisionamiento. Hay dos formas para 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Si al abrir la pantalla no aparece ningún número de contrato (subasta) asociado 

al material, presionar  y SAP traerá el número de 

accesar la pantalla: presionando el ícono , o presionando directamente 

encima de la pestaña de Fuente de aprovisionam. 
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Si después de hacer este paso SAP no trae la información, comunicarse con el 

Área Subastas para que entren al sistema la información. La requisición podrá 

ser grabada, sin embargo no emitirá la orden de compra hasta que no se 

modifique la entrada de información del Área de Subasta. 

 
Al abrir la pestaña de Fuente de Aprovisionamiento, el sistema trae la 

información del número de subasta (contrato); la pantalla se verá de la 

siguiente manera. 

 
 

 
Este paso hay que realizarlo para cada uno de los materiales que estén en subasta y 

SAP no traiga el precio en la requisición. 
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8. Verificar que la información esté correcta, presionando el icono . Guardar 

la solicitud de pedido presionando el icono     ; el sistema asignará un número 

de documento. Este puede ser visualizado en el margen inferior izquierdo. 

Para continuar trabajando el documento sin guardar la solicitud, continúe con 

el paso 9. 
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9. Antes de proseguir trabajando la requisición sin guardar el documento, 
 

 
 
 
 
 
 

verificar lo entrado presionando el icono . En la parte de arriba de la 

pantalla verá Retener, posicionar el cursor sobre el mismo y presionar. SAP 

asignará un número de requisición informando que la misma ha sido retenida. 

La solicitud no podrá ser liberada por el director de la dependencia que hace 

la petición hasta tanto la requisición sea modificada y grabada. 
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3.2 CREACIÓN DE SOLICITUD DE PEDIDO MATERIALES - 

COTIZACIÓN 

1. Entrar a la pantalla para Crear Solicitud de Pedido. 
 
 
 

Vía menú Compras  Solicitud de pedido Crear. 

Vía código de transacción ME51N 

 
 

 
 

2. En la pantalla de Crear solicitud de pedido completará los siguientes campos: 

Texto breve (Artículo), Cantidad, Unidad (seleccionar en el botón de 

búsqueda ), Centro (MAC1), Gpo artíc. (seleccionar en el botón de 

búsqueda ) y Gcp. (últimos tres dígitos del centro gestor). Una vez 

concluido el proceso de completar la información de las columnas, presionar 

la tecla de retorno. 
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presupuestaria). Esta información se obtiene del formulario Requisición para 

Compras que remite el enlace de compras del departamento peticionario; 

presione la tecla de retorno. 

3. La pantalla cambiará como se muestra a continuación. En la misma se 

completaran las columnas: Fondo, Ce. coste y Área función (partida 
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4. El sistema provee una fecha de entrega; ésta puede ser cambiada. Para ello 

posicione el cursor sobre la misma y presione para realizar el cambio a la fecha 

que desea. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si solamente va a comprar un tipo de material, continúe con el paso 6. Si va 

a comprar varios materiales, continúe con el paso 5. 
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requisar todos los materiales, continuar con el paso 6. 

5. Para adquirir otros materiales con la misma partida presupuestaria oprima el 

icono    (significa repetición); repetir los pasos 1 al 4. Al terminar de 
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6. Verificar que la información esté correcta, presionando el icono . Guardar 

la solicitud de pedido presionando el icono … El sistema asignará un número 

de documento. Este puede ser visualizado en el margen inferior izquierdo. 

Para continuar trabajando el documento sin guardar la solicitud, continúe con 

el paso 12. 
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7. Antes de proseguir trabajando la requisición, sin guardar el documento, 
 

 
 
 
 
 
 

verificar lo entrado presionando el icono . En la parte de arriba de la 

pantalla verá Retener, posicionar el cursor sobre el mismo y presionar. SAP 

asignará un número de requisición informando que la misma ha sido retenida. 

La solicitud no podrá ser liberada por el director de la dependencia que hace 

la petición hasta tanto la requisición sea modificada y grabada. 
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3.3 CREACIÓN DE SOLICITUD DE PEDIDO SERVICIOS 

(REQUISICIONES DE SERVICIO) 

1   Entre a la Pantalla para la Creación de Solicitud de Pedido. Esta pantalla se usará 

para las solicitudes de pedido de servicios, activos y activos en construcción. 

 
 

Vía menú Compras  Solicitud de Pedido  Crear. 

Vía código de transacción ME51N 
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2. Abrirá la pantalla Crear solicitud de pedido. En la misma completarán los campos: 

I (Imputación K), P (Tipo de posición F), Texto breve, y Gpo artíc. Los 

elementos de información de esta pantalla (“Crear Solicitud de Pedido”), se 

describen en la sección 3.1 de este Manual. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3 Indique el tipo de imputación en la columna denominada I. Para las requisiciones 

de servicios seleccione o escriba K. 
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4. En la columna denominada P (posición) escriba la letra F (servicio). 

 
 

5. Escriba un Texto breve del servicio requerido. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Posicionar el cursor en la columna Gpo. artic. Aparecerá el icono , seleccionar 

del submenú el tipo de artículo. Una vez seleccione oprima la tecla de retorno. 
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7. Aparecerá la pantalla de SERVICIOS PROFESIONALES que se muestra a 

 

 
 

8. Seleccionar del submenú el número de servicio, según establecido en las 

 

continuación. Posicionarse en la columna No servicio y presione el icono . 

Tablas de Subastas Adjudicadas, del submenú. Presione la tecla de retorno. 
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9. En la columna de Cantidad anotar 1 (uno). Presione la tecla de retorno. 

 
10. En la pantalla de Imputación del servicio completará la información de las 

siguientes columnas: Cdt./Porcentaje, Fondos, Ce coste, Área funcional y 

 

Elemento Pep (partida presupuestaria con la que se pagará el servicio). 

Presione el icono . 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE COMPRAS 
Revisado: 23 de diciembre de 2021 

Página 61 de 184 
 

automáticamente cuando el maestro de servicios (información de las subastas 

de servicios) esté actualizado. Posicionarse sobre la pestaña Fuente 

aprovisionam., oprimir la misma. 

11. En la pantalla que se muestra a continuación (la misma del punto 9), anotar el 

precio del servicio en la columna Precio bruto. SAP traerá esta información 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

12. En la siguiente pantalla presionar el icono . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
a. En el caso de los servicios, para que el sistema pueda asociar estos 

con un contrato existente, deberá seleccionar la pestaña de “Fuente 

aprovisionamiento” circulada a continuación. 
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El sistema automáticamente traerá el número de contrato asociado a la 

subasta. 
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13. Verificar que toda la información entrada esté correcta presionando el icono. 
 

 

 

. Si es así, grabar la solicitud de pedido oprimiendo el icono . SAP 

asignará el número de documento; éste puede ser visualizado en el margen 

inferior izquierdo. 
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14. Cuando el servicio no está descrito en el maestro de servicios, SAP solicitará 

la información en las siguientes columnas: P (en servicios siempre es F), 

Texto breve, Cantidad y Gpo. artíc. 

 
Para completar la información requerida en dichas columnas, deberá 

posicionarse en la primera línea de la columna, aparecerá el ícono ; oprima 

el mismo; verá un submenú del cual seleccionará la alternativa que 

corresponda para dicho servicios. De no estar la información requerida en los 

submenús de las columnas, provea la misma manualmente. Presione la tecla 

de retorno, una vez termine de entrar toda la información. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Continúe con los pasos 10 al 13 de esta sección. 
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3.4 CREACIÓN DE SOLICITUD DE PEDIDO DE ACTIVO FIJO 

(PROPIEDAD MUEBLE) 

Este proceso se utiliza cuando existe la necesidad de comprar propiedad mueble. La 

propiedad mueble requiere que se le asigne un número de activo fijo (número de 

propiedad). 

 
1. Entre a la pantalla para la Creación de Solicitud de Pedido, llevando a cabo 

los siguientes pasos: 

 
 

Vía menú Compras  Solicitud de Pedido  Crear. 

Vía código de transacción ME51N 
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2. En la pantalla Crear solicitud de pedido, sólo se completará las siguientes 

columnas: I (Imputación), Material, y Cantidad. 

 
 
 

 
 
 

3. Indique el tipo de imputación en la columna denominada I. Para la compra 

de Activos Fijos escriba A. Posicionar el cursor en la primera línea de la 

columna de Materiales. Aparecerá el icono , presionar el mismo para traer 

pantalla de Número de material. 
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4. Seleccione la pestaña Material por Tipo de Material. En el encasillado Tipo 

material escribir “ZUNB” (material para activo fijo-MAC). Presione la tecla 

de retorno. 

 

 

 
 
 

5. Abrirá el submenú de materiales de activos que se muestra en la pantalla a 

continuación. Seleccionar el activo a requisar. Presione la tecla de retorno. 
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desea adquirir. 

6. En la columna de Cantidad anote el número de la cantidad a adquirir. SAP 

asignará el número de activo fijo (número de propiedad) automáticamente. 

Oprima la tecla de retorno. 

En la columna Centro escriba MAC1. 

 

7. Abrirá la pantalla que aparece a continuación. En ésta oprimirá el botón 

identificado como Act.fijos para crear la información básica del activo que 
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8. La pantalla cambiará como se ilustra a continuación (Distribuir en activos 

fijos). En Clase act.fijos oprima el icono . Aparecerá el cuadro de Limitar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ámbito de valores. Presione la tecla de retorno o el icono . 
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9. Abrirá la pantalla de Sociedad y clases. En la misma seleccionará de la lista 

Denominación de la clase inmov. la clasificación del activo a adquirir, 

oprimiendo encima del seleccionado (ver ejemplo) o marcándolo y 

oprimiendo la tecla de retorno. 
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regresa a la pantalla de Distribuir en activos fijos y presionará sobre 
 

. 

10. Complete el campo Centro de Coste con el código del departamento. Se 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. La pantalla cambiará como se ve a continuación. Oprima la tecla de retorno. 
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12. Abrirá la pantalla Crear activo fijo: Datos maestros. Oprimir la pestaña 
 

 

13. La pantalla cambiará como se muestra a continuación. Complete los campos 

de: Emplazamiento (solamente en los casos que la entrega sea en otro sitio 

diferente al departamento que originó la requisición, ejemplo Head Start), 

Fondos y Área funcional (partida presupuestaria). Presione la tecla de retorno. 

El dato del Centro Gestor y Centro de Coste lo trae de la pantalla anterior. El 

campo de Número de personal se actualiza cuando se recibe el equipo y se 

asigna. 
 

. 
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La pantalla cambiará como se ilustra a continuación. 
 

14. Seleccione la pestaña . Posicionarse en la línea de TIPO DE 
 

 
 

ACTIVO, aparecerá el ícono . Al presionarlo abrirá la pantalla TIPO DE 

ACTIVOS, seleccionará el tipo de activo específico. Escoja el tipo de activo 

y presione la tecla de retorno. Oprima el ícono 

Distribuir en activos fijos. 

para regresar a la pantalla 
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15. Automáticamente se reflejará en la pantalla la información de las siguientes 
 

 
 
 
 

Para cada uno de los activos a requisar, si son activos diferentes, deberá repetir los 

pasos 3 al 15. 

columnas: Fondo, Área funcional, Centro Gestor, Cta.mayor y Activo fijo. En 

el caso del Fondo 001 el campo Elemento Pep permanecerá en blanco. En el 

caso de otros fondos debe completar el campo. Presione la tecla de retorno. 

Verifique la fecha de entrega. 
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16. Si va a comprar varios activos iguales (como por ejemplo, dos escritorios), 

puede seleccionar otra línea y escribir otra vez la información como se indica 

en los pasos 3 al 15 o puede darle copiar a la línea que desea repetir marcando 

la línea oprimiendo al lado de la posición (la línea se tornará anaranjada) y 

 

presionado el icono . . 
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inmovilizado (anule la entrada)”. Esto significa que copió la información del 

primer activo creado y que hay que borrar esa información y crear el nuevo 

activo. Verifique que la posición indicada es la correcta. En el ejemplo a 

continuación, la posición copiada está en la posición 20, así mismo debe estar 

especificado en donde indica con un punto. 

17. SAP traerá la información de la posición (línea) que fue copiada en una nueva 

posición como se muestra en la pantalla a continuación. Aparecerá el mensaje 

en la parte inferior izquierda “No es posible la imputación secundaria al 
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Presione el icono (borrar). 

18. Deberá borrar la información que aparece en la pantalla de Posición. Para 

borrar la misma y crear un activo nuevo, marcar la posición oprimiendo una 

vez en la primera columna de la misma. La línea se tornará anaranjada. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. Se borrará la línea seleccionada. Verifique que la imputación para la nueva 

posición sea A en donde indica el punto; cámbiela de ser necesario. 
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indica en los pasos 8 al 15. 

20. Al cambiar la imputación, la pantalla de posición cambiará como se muestra 

a continuación. Presione  . Cree el activo tal y como se 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Repita los pasos si va a comprar otro activo similar. Una vez termine de entrar todos 

los activos que va a comprar continúe con los pasos 21 y 22. 
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21. Presione el icono para verificar que toda la información esté correcta. Si 

todo está correcto, el sistema lo indicará en la parte inferior izquierda. 
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22. Graba el documento oprimiendo el icono . El sistema le asignará un 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

23. Para activos que no estén en subasta, entre a la pantalla de Creación de 

Solicitud de Pedido, según se indica en el paso 1. 

 
Entre la siguiente información manualmente: 

 Tipo de imputación (Activos siempre es A) 

 Cantidad deseada del activo fijo en la columna Cantidad 

 Unidad de medida en la columna UM 

 Grupo de artículo en la columna Gpo. Artic, 

Oprima la tecla de retorno. 

número de solicitud de pedido. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE COMPRAS 
Aprobado: 22 de septiembre de 2016 

Página 81 de 184 
 

información básica del activo que desea adquirir. Continúe con los pasos 8 al 

15. Verifique y grabe el documento como se indica en los puntos 21 y 22. 

 
 

24. Aparecerá la siguiente pantalla. Presionar para crear la 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE COMPRAS 
Aprobado: 22 de septiembre de 2016 

Página 82 de 184 
 

 

3.5 MODIFICAR REQUISICIONES 

1. Para modificar las requisiciones deberá entrar a través del menú principal a la 

transacción ME52N. 

 
 

Vía menú Requisiciones  Modificar 

Vía código de transacción ME52N 
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2. Abrirá la pantalla Modificar Solicitud pedido con el número de la última 
 

solicitud (requisición) que se entró a SAP. En esta pantalla podrá efectuar 

todos los cambios a las requisiciones. 

3. De no ser el número de requisición que se va a modificar, puede cambiar el 

mismo. 
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4. Posicionar el cursor en el Menú “Solicitud de Pedido”. Presionar sobre el 

mismo y seleccionar la opción Otro Sol Ped. En la pantalla “Seleccionar 

documento” escriba el Número de la Solicitud de Pedido que desea modificar. 

Presione al tecla de retorno. 
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Si ya fue liberada, solo podrá modificar la partida de gastos y la columna de 

Texto Breve. 

5. SAP traerá a pantalla toda la información de la requisición. Si la misma no ha 

sido liberada o autorizada por el director del departamento que la solicitó, se 

puede modificar la información de la columna de Material. 
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icono de zafacón. 

6. Para modificar la partida de gastos, sombrear la línea de la misma; para ello 

posicionar el cursor en la primera columna de la izquierda y presionar una 

vez. Cuando esté la línea sombreada de amarillo, presionar una vez sobre el 
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7. Entrar la información deseada (nueva partida de gastos) y presionar la tecla 

de retorno. Guardar los cambios realizados presionando el icono  . 
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3.6. VISUALIZAR REQUISICIONES SIN HACERLES CAMBIOS 

1. Acceder a las mismas a través de la transacción ME53N. Presionar la tecla 

de retorno. 

 
 

Vía menú Requisiciones  Visualizar 

Vía código de transacción ME53N 
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2. Abrirá la pantalla Visualizar Solicitud de pedido con el número de la última 

requisición entrada en SAP. De querer visualizar otra requisición, realizar el 

paso 4 descrito en la sección 3.5 de este Manual. 

 
 

3. Para salir y regresar al menú principal, presionar 
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3.7 VISUALIZAR ORDEN(ES) DE COMPRA DE UNA REQUISICIÓN 
 

1. Realizar los pasos 1-3 descrito en la sección 3.5 de este Manual. Para cambiar 

el número de requisición, realizar el paso 4 descrito en la sección 3.5 de este 

Manual. Cuando tenga la requisición de la orden de compra que desea 

visualizar, presionar la pestaña de Status. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE COMPRAS 
Aprobado: 22 de septiembre de 2016 

Página 91 de 184 
 

2. Posicionar el cursor encima del número de la orden (Pedido) y presionar dos 

veces. 
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3. Abrirá la pantalla Pedido estándar MAC con el número de orden de compra y 

el nombre del comprador que generó la misma. 

 
 
 
 

4. 

Repetir el proceso por cada línea de material requisado, ya que una misma 

requisición puede tener varias órdenes de compra, dependiendo de los 

suplidores a los que se les haya adjudicado las subastas. 
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4. APROBACIÓN O LIBERACIÓN DE REQUISICIONES O 

SOLICITUDES DE PEDIDOS 

Los directores de departamentos o unidades administrativas serán los responsables 

de la autorización de las Solicitudes de Pedidos realizadas en sus respectivos 

departamentos. La autorización de Requisiciones se realiza a través del Sistema 

SAP. El sistema cuenta con los mecanismos necesarios para que las autorizaciones 

(firmas) requeridas se realicen automáticamente. Para ello, fue necesario asignarle 

códigos de acceso con autoridad limitada a cada uno de los empleados y gerenciales 

que participan en el proceso. 

 
4.1 LIBERACIÓN DE REQUISICIONES DE MANERA INDIVIDUAL 

1. Para liberar las requisiciones, entre a la pantalla de liberar la solicitud de 

pedido, llevando a cabo los siguientes pasos: 

 
 

Vía menú Requisiciones Liberación Individual 

Vía código de transacción ME54N 
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2. El sistema automáticamente traerá la última requisición liberada. 
 

 

3. SAP traerá una lista de solicitudes de pedido hechas pendientes de liberar por 

el director del departamento que las solicitó. Seleccionar de la lista la solicitud 

de pedido a autorizar oprimiendo una vez encima de la solicitud (el número 

se sombreará en anaranjado). Oprima el icono   (tomar). Verifique la 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

solicitud de pedido para corroborar que toda la información esté correcta. 

Para liberarla presione . 

1.3 El símbolo de liberación cambiará a . El sistema indicará que se ha 

efectuado la liberación en la parte inferior izquierda de la pantalla. 
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Aparecerá el mensaje en la parte inferior izquierda “La liberación se ha 
 

 

4. Presione el icono de guardar . SAP indicará que “La solicitud de pedido 

 

(número) ha sido modificada”. La requisición ahora podrá ser trabajada por 

el Departamento de Compras y Subastas. 

efectuado con el código de liberación”; el número que aparece es el 

correspondiente al departamento que realizó la solicitud de orden. 
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4.2 LIBERACIÓN COLECTIVA (APROBACIÓN DE VARIAS 

REQUISICIONES A LA VEZ) 

1. Para liberar varias solicitudes de pedido a la vez, entre a la pantalla de liberar 

la solicitud de pedido: 

 
 

Vía menú Logística  Gestión de Materiales  Compras 

Solicitud de Pedido  Liberar Liberación 

Colectiva. 

Vía código de transacción ME55 
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2. En la pantalla de liberación colectiva de solicitudes de pedido, seleccionar el 

código de liberación del departamento posicionando el cursor en el espacio de 

Código de liberación. Aparecerá el icono ; presionar el mismo. Abrirá sub 

pantalla de Código liberación (1), seleccionar el correspondiente a su 

departamento. El sistema no le permitirá escoger otro código de liberación de 

otro departamento. (está restringido). Presione el icono  para completar 

el proceso de selección del código. 
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3. Abrirá la siguiente pantalla. En la misma, puede verificar que la información 

esté correcta presionando dos veces encima del número de solicitud de pedido. 

El sistema le permitirá visualizar la solicitud de pedido seleccionada. 
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4. Una vez verifique que todo esté correcto, presione el icono  para seleccionar 

todas las solicitudes de pedido. Todas las transacciones se seleccionarán 

automáticamente con la marca de cotejo. Deberá presionar una vez en el 

cuadrado gris que aparece al lado del número de la solicitud que pretende 

liberar y luego oprimir F9. Aparecerá una marca de cotejo al lado de la 

solicitud. (check mark). 
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5. Grabar las solicitudes de pedido presionando el icono . Estas aparecerán 

 
 
 
 

6. Para liberar algunas de las solicitudes de pedido del listado, deberá presionar 

una vez en el cuadrado gris que aparece al lado del número de la solicitud que 

pretende liberar y luego oprimir F9. Aparecerá una marca de cotejo al lado 

de la solicitud. Marque todas las solicitudes que desea liberar. El sistema solo 

liberará las solicitudes de pedido que estén marcadas al momento de grabar. 

Grabe el documento como se indica en el punto 5. 

 

sombradas con un color verde claro. SAP indicará, en el margen inferior 

izquierdo “Se han modificado las solicitudes de pedido. La liberación 

colectiva ha sido terminada. 
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5. CREACIÓN DE PEDIDOS U ÓRDENES DE COMPRAS 

El Comprador, a través de la transacción ME5A, verifica diariamente las 

requisiciones que han sido autorizadas por los directores de las diferentes 

dependencias municipales y procede con el trámite, según se indica a continuación. 

 
 Si la requisición es por subasta, el comprador realizará la transacción ME59N 

y creará la orden de compras de manera automática. (No obstante, esta 

transacción será primero realizada en ejecución de prueba para que el 

comprador verifique la descripción de los artículos a ser adquiridos y los 

pueda validar contra la cuenta por la que se quiere adquirir). 

 
 Si la requisición es por contrato y la dependencia envió el documento de 

Requisición para Contratar – Anejo 4, debidamente cumplimentado y 

firmado por el personal autorizado, el enlace de compras, a través de la 

transacción ME21N, creará la correspondiente orden de compra. 

 
 Si la requisición es por suplidor exclusivo o un suplidor ya predeterminado, 

se requiere suministrar una carta de exclusividad o memorial explicativo a 

esos efectos. Una vez se reciba la carta o memorial debidamente firmada por 

el director de la dependencia municipal, el comprador emitirá la orden de 

compra. 

 
 En el caso de cotizaciones para la adquisición de materiales o servicios que 

no sobrepasan $100,000.00, el comprador realizará el proceso de solicitud de 

cotizaciones y en un término no mayor de cinco (5) días emitirá la orden de 

compra o recomendará la formalización de un contrato, según sea necesario. 

En estos casos, el comprador solicitará que se expidan los seguros que sean 

requeridos para garantizar y salvaguardar el interés público. 
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 Las obras de construcción que no excedan $200,000.00, se regirán por el 

Manual de Subastas Informales adoptado por la Secretaría de Infraestructura. 

 
La siguiente tabla identifica las transacciones que se realizan: 

 
 
 

TIPO REQUISICIÓN Y/U ORDEN TIPO IMPUTACIÓN 

 
 
REQUISICIÓN Y/O PEDIDO MAC 

K 

A 

KF 
SF 

 
REQUISICIÓN Y /O PEDIDO MARCO MAC 

HP 

KP 

 

5.1 CREACIÓN DE ÓRDENES POR SUBASTAS (K, KF Y A) 
 
 

1. Entre a la pantalla para la creación de órdenes de compras por subasta 

Transacción ME59N, oprimiendo dos veces sobre la transacción 
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2. Abrirá la pantalla “Creación automática pedido en base a solicitudes de 

pedido”. En el encasillado Organización compras anotará el número 900 

siempre. Seleccionar los siguientes encasillados: Por SolPed, Por pedido 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En la siguiente pantalla se muestra cómo se creará la orden de compras. 
 

 
Esta transacción se puede crear como prueba. Para la creación final de la orden 

solo debe desmarcar en la pantalla descrita en la imagen del punto 2 Ejecución 

de test. 

abierto, Por sociedad y Ejecución de test. Presionar el icono . 
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5.2 CREACIÓN DE ÓRDENES KP, HP Y SE 

1. Para crear las órdenes de compra KP, HP y SE, se realizan a través de la 

transacción ME5A. 

 
 

Vía menú Requisiciones  General 

Vía código de transacción ME55A 
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2. Se abrirá la pantalla Visual.lista solicitudes pedido. En el reglón Tipo de 
 

posición escribir P y en Tipo de imputación S. Presionar sobre el icono 

ejecutar. 
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3. Aparecerán en pantalla la lista de todas las solicitudes pendientes de trabajar 

KP, HP y SF. Seleccionar con la marca de cotejo los pedidos que se les creará 
 

 
 

 

la orden de compras. Presionar el icono y luego el icono . 
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presionar sobre Resumen documento activo. 

 

4. Luego de identificar la lista de requisiciones de esos conceptos, regresar a la 

pantalla principal de SAP y entrar a la transacción ME21N. 

 
 

 
 

5. Abrirá la pantalla Crear pedido. Posicionar el cursor en encasillado del lado 

del icono . Del submenú seleccionar Pedido Marco MAC. Luego 
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6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. Aparecerá submenú. Seleccionar Solicitudes de pedido. 

Abrirá la siguiente pantalla. Presionar el icono . 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRÁMITE DE COMPRAS 
Revisado: 23 de diciembre de 2021 

Página 109 de 184 
 

8. Abrirá la pantalla Solicitudes de pedidos. Escribir en el encasillado Número 

de solicitud de pedido una de las requisiciones identificadas en el punto 3. 

Luego de anotar el número de requisición, presionar el icono . 

 
 
 
 
 
 

9. En la pantalla Crear pedido seleccionar el número de requisición entrado y 
 

presionar el icono . 
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10. La pantalla traerá la información de la orden de compras. 
 

 

 

11. Verificar en la parte inferior izquierda de la pantalla que aparezca el mensaje 

de solicitud ya está pedida por completo. 
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12. En la pestaña identificada como Datos adicionales, completar los encasillados 

In.per. validez y Fin per. Validez (la fecha de vigencia del contrato). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Grabe el documento presionando el icono   . El sistema indicará, en la 

 

parte inferior izquierda, Pedido Marco MAC creado con el número de pedido 

asignado. 
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5.3 CREACIÓN DE ÓRDENES SF 

1. Para crear las órdenes de compra SF, se realizan a través de la transacción 

ME5A. 
 
 
 

Vía menú Requisiciones  General 

Vía código de transacción ME55A 
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1. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Abrirá sub pantalla ABAP: Catálogo de variantes del programa, en la cual se 
 

Se abrirá pantalla Visual.lista solicitudes pedido. Presionar el icono . 

seleccionará KP (Variante estándar). Presione el icono . 
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3. Abrirá la pantalla Visual.lista solicitudes pedido. En la misma aparecerán las 

requisiciones de los conceptos KP, HP y SF. Seleccionar las requisiciones SF 

con una marca de cotejo. Para ello, deberá presionar una vez en el cuadrado 

gris que aparece al lado del número de la solicitud que pretende liberar y luego 

oprimir F9. Aparecerá una marca de cotejo al lado de la solicitud. Presionar 

la tecla de retorno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Regresar a la pantalla principal y entrar a la transacción ME21N. 
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5. Se 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. Abrirá el área de Resumen documento no activo. Presionar dos veces sobre el 

abrirá la pantalla Crear pedido. Presionar el icono . 

 

mismo. De inmediato, refiérase al espacio donde dice Jerarquía 
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7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. En el submenú, seleccionar Solicitudes de pedido. 

Presionar el icono . 
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9. En la pantalla Solicitudes de pedido, escribir en el encasillado Número de 

solicitud de pedido una de las requisiciones identificadas en la pantalla 

Visual.lista solicitudes pedido (ver punto 3 de esta sección). Presionar el icono 

del reloj. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Se regresa a la pantalla de Crear pedido. Seleccionar el número de la requisición 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

y presionar el icono . 
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Marco MAC y le asigna un número de pedido. 

11. Luego de realizado este paso, se habrá creado la orden de compra. Grabar el 

documento presionando el icono  . SAP indicará que se ha creado el Pedido 
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5.4 CREACIÓN PETICIÓN DE OFERTA (K, KF Y A) 
 
 

1. Entrar a la pantalla para la Creación de petición de oferta, llevando a cabo los 

siguientes pasos: 

 
 

Vía menú Compras  Petición de Oferta (Cotización) 

Oferta  Crear Petición de Oferta. 

Vía código de transacción ME41 
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2. En la pantalla Crear Petición de oferta: Acceso, ingresar la fecha límite para 
 

 

3. Oprima . La pantalla cambiará como se ilustra a 

 

continuación. Escribir el Grupo compras del departamento que va a trabajar. 

Deberá repetir este paso cada vez que desee trabajar con las peticiones de 

oferta de los otros departamentos que tenga asignados. 

que el proveedor presente la oferta (Plazo de Oferta) utilizando el icono     . 

Si no conoce la fecha, ingrese la misma fecha del día que está realizando la 

solicitud. Escriba la Organización de compras (900). 
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Solicitudes de Pedido recibidas del departamento seleccionado. 

 

4. En la pantalla de Crear Petición de oferta: Lista selección solicitudes de 

pedido, presione el icono . SAP mostrará un listado de todas las 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Verificar el estatus de las Solicitudes de Pedido en la columna “S”. En el lado 
 

 
 
 
 
 

 

izquierdo de la pantalla (Descrip.breve) verá la leyenda del estatus. 

Seleccionar una solicitud cuyo estatus sea “N" (No tratado) presionando una 

vez al lado del número de solicitud de pedido. La solicitud seleccionada se 

pintará de color amarillo. Presione . 
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6. En la pantalla Crear Petición de oferta : Posición 00010, entrar la fecha de 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Cambiará a la pantalla de Crear Petición de oferta: Datos de Cabecera. Puede 

asignar un número de licitación (campo no obligatorio). Luego presione el 

 

icono . 

entrega, la cual debe ser posterior a la fecha de plazo de la oferta (PlzOfert). 

Presione el icono . 
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8. La pantalla cambiará a Crear Petición de oferta: Domicilio de Proveedor. 

Posicionar el cursor en el espacio provisto en Proveedor. Seleccione el 

 
 

9. Abrirá sub pantalla Número de cuenta de proveedor (1). Seleccionar la pestaña 

Acreedores de compras. Para seleccionar el proveedor posicionarse en el 

encasillado de nombre, escribir asterisco-nombre / apellido del proveedor-

asterisco (*nombre del proveedor*). Presione . 

proveedor presionando el icono . 
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10. Aparecerá la lista de todos los proveedores con nombre similar. Posicionarse 

sobre el proveedor a seleccionar, oprima dos veces. 

 
 

 

11. SAP traerá el número de proveedor seleccionado al espacio designado para 
 

ello. Presione la tecla de retorno. 
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12. Automáticamente se llenaran todos los encasillados con la información 

correspondiente al proveedor. Verificar que la información esté correcta. 
 

 
 

13. Presione el icono  para guardar la información. SAP asignará un número 
 

de cotización. Sin salir de esta pantalla, repetir los pasos 1 al 12 de esta 

sección, hasta obtener tres o más cotizaciones. SAP automáticamente 

imprimará la cotización al momento de grabarla. Cada una de las cotizaciones 

tendrá un número diferente de petición de oferta. 
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5.4.1 ACTUALIZACIÓN DE PETICIÓN DE OFERTA 

Una vez se reciben las cotizaciones de los suplidores, se entra en el proceso de 

actualizar las peticiones de oferta, evaluarlas, aceptar y rechazar las ofertas según 

los parámetros establecidos para ello, es decir, las especificaciones en la requisición 

que remite el departamento o unidad administrativa. 

 
 

Vía menú Compras Petición de Oferta (Cotización) 

Oferta Entrar oferta 

Vía código de transacción ME47 
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1. Abrirá la pantalla actual. Oferta : Acceso. Entrar el número de cotización 

asignado por el sistema en el espacio provisto Petición oferta; este número se 

encuentra en la parte de arriba de la solicitud de cotización enviada al suplidor. 

El sistema también le permite buscar las solicitudes de oferta por el número 

de licitación presionando el icono . 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. En la sub pantalla Núm. petición oferta (1) entrar el número de licitación y 
 

 
luego presionar . 

 
 
 
 
 
 
 
 
Escoja el número de cotización. Presione “La tecla de retorno”. 
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Aparece en pantalla las peticiones de oferta correspondientes a esa licitación. 
 

 
 
 

3. En la pantalla actual. Oferta : Resumen de posiciones, entrar la cantidad 
 

cotizada por el suplidor en la columna de Prc. Neto. Presione la tecla de 

retorno. Seleccione la posición dando presionando una vez al lado de la 

columna Pos. La línea se tornará amarilla. 
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algún descuento que el suplidor le ofrezca al Municipio. 

 

Nota: De necesitar cambiar la condición de pago, oprima el icono de 

cabecera . También puede presionar el icono , si tiene que registrar 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Presione icono para llegar a la pantalla de datos adicionales. Registre el 

plazo de entrega indicado por el suplidor. Presione la tecla de retorno. 
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5. Grabe la oferta presionando el icono . SAP indicará que se ha actualizado 
 

 

 

la petición de oferta. 
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5.4.2 COMPARACIÓN DE OFERTAS (COTIZACIONES) 

1. Una vez se obtengan todas las cotizaciones para una requisición, entrar a la 

pantalla de comparación de precios a través de la transacción ME49. 

 
 

Vía menú Compras  Petición Oferta (Cotización)  Oferta 

 Comparación de Precios de Oferta 

Vía código de transacción ME49 
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cotizaciones a comparar, seleccionar las mismas 

2. Abrirá la pantalla Comparación precios ofertas. En el espacio provisto en 
 

 

3. En la pantalla de Comparación precios ofertas, seleccionar los números de las 

ofertas a comparar presionando el icono . En la sub pantalla verá las 

Licitación entrar el número asignado por SAP. Este número se encuentra en 

la parte de arriba de la solicitud de cotización enviada al suplidor. Presionar 

. 
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Además, de tener número de licitación asignado (ver sección 4.4, paso 7 de 

este Manual), puede buscar las ofertas por éste número. Si sabe los números 

de cotización continúe con el paso 4. 

 

 
4. Escribir la fecha de las peticiones de oferta. Presione la tecla de retorno y 

 

 
luego el icono . 

 
 
 
 
 

La pantalla cambiará a como se muestra a continuación. Seleccione el número 

con el que comenzará la comparación. Repita este paso para escoger hasta 

donde terminará la comparación según lo indica el punto. 
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5. La pantalla cambiará como se muestra a continuación (Comparación de 

precios ofrecidos en moneda USD). Seleccionar el número con el que 

comenzará a trabajar la comparación. Repetir este paso para escoger donde 

terminará la comparación. 

 
 

 
6. Para rechazar las ofertas oprima una vez sobre del número del suplidor a 

 
rechazar y presione . 
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7. Cambiará la pantalla a la de la oferta. Identificar la columna , rechace la 
 

oferta presionando una vez sobre el cuadrado blanco que se encuentra en esta 

columna. Aparecerá una marca de cotejo( ). 

Si se adjudica la compra a la oferta más costosa, existe un campo de texto 

que abrirá oprimiendo el icono  para justificar la elección. 
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8. Grabar la transacción utilizando el icono . SAP indicará que se ha 

modificado la solicitud de oferta. Haga el mismo proceso con las otras ofertas 

que no sean aceptadas. 
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5.4.3 CREAR PEDIDO 

Este proceso se seguirá cuando se ha seleccionado una oferta para hacer el pedido. 
 
 

1. Entre a la pantalla de pedido. 
 
 
 

Vía menú Compras  Pedido (Orden de Compra) 

Crear pedido 

Vía código de transacción ME21N 
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2. Cambiará a la pantalla Documentos de compras. Completar los siguientes 

encasillados: Organización de compras, Grupo de compras, o alguna otra 

información que tenga disponible para poder reducir la búsqueda al menor 

 
 

3. Se abre la pantalla de Crear pedido con el listado de peticiones de oferta. 
 

número de opciones. Presione el icono . 
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4. Buscar en el listado la petición de oferta que fue seleccionada. Presione el 

icono . La pantalla reflejará la información de la petición escogida. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Indique el grupo de compras (el número del departamento que requisó). 
 

Presione la tecla de retorno. 

Puede buscarlo utilizando el icono . 
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6. Verificar que todo esté correcto presionando el icono . De todo estar 

correcto o faltar alguna información, SAP lo indicará con mensaje en la parte 

inferior izquierda de la pantalla. 
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7. Grabar el documento presionando el icono . SAP indicará que se ha creado 

el pedido estándar y le asignará un número de pedido en la parte inferior 

izquierda de la pantalla. 
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6. LIBERAR EL PEDIDO 

Para procesar el pedido, debe ser liberado por el comprador, el (la) Director(a) de 

Compras y Subastas y el (la) Director(a) de Finanzas (esta función ha sido delegada 

al Ejecutivo de Contabilidad del Departamento de Finanzas). O sea, la orden de 

compra será aprobada por tres personas diferentes antes de que ésta pueda ser 

emitida. El proceso de autorización mantiene un orden predefinido, el cual no puede 

ser alterado. 

 
6.1 LIBERAR PEDIDO INDIVIDUALMENTE 

1. Entrar a la pantalla de liberar el pedido. 
 
 
 

Vía menú Compras  Pedido  Liberar Pedido 

Liberación individual. 

Vía código de transacción ME29N 
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el número de la orden de compra a liberar. 

2. En la pantalla Liberación Pedido estándar MAC, SAP traerá automáticamente 

el último pedido realizado. Para buscar otro pedido, presionar  e ingrese 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Para liberar el pedido presione el icono . El ícono cambiará a . El 

sistema indicará que la liberación fue efectuada. 
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4. Grabe el documento presionando el icono . SAP notificará que la orden de 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. SAP mostrará la orden de compra y se imprimirá automáticamente. Para 
 

compra ha sido modificada. Luego, oprima . 

volver al menú principal oprima el icono . 
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6.2 LIBERAR LOS PEDIDOS COLECTIVAMENTE 

Los Directores de Compras y Finanzas, así como los compradores pueden liberar los 

pedidos colectivamente en lugar de individualmente. 

 
 

Vía menú Compras  Pedido (Orden de Compra) 

Liberar pedido. 

Vía código de transacción ME28 
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1. En la pantalla de Liberar documentos de compras, escribir su código de 

liberación en el espacio provisto; puede también accederlo presionando el 

 
 

 

2. Luego de tener disponible su código de liberación, presione la tecla de retorno 
 

icono  

y oprima el icono . 
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efectuado. Repita el proceso en todas las órdenes que desee liberar. En el 

ejemplo a continuación, solamente se liberaron dos (2) de las tres (3) órdenes 

que estaban pendientes (líneas sombreadas). 

3. Aparecerá una lista de pedidos (órdenes de compra) pendientes de liberación 

(aprobación). En el ejemplo a continuación las órdenes de compra están sin 

autorizar por el Director de Compras y Subastas. 

 
4. Seleccione las órdenes de compras que desee liberar presionado una vez 

encima de la orden. Oprima . SAP indicará que la liberación se ha 

Si desea visualizar antes 
de liberar, presione dos 

veces encima del 
número de pedido. 
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5. Presione el icono  para grabar el documento. El sistema le indicará que las 
 

 
 

 

liberaciones se han grabado. 
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7. RECEPCIÓN DE MERCANCÍA 

Se requiere el registro de los conduces correspondientes a bienes y servicios 

recibidos. Los enlaces de compras del Programa Head Start y la Secretaría de 

Infraestructura, Ornato y Conservación, podrán realizar la transacción 

correspondiente a recibir la mercancía en SAP. Existen dos tipos de transacciones 

para recibir la mercancía: 

 
 ML81N, si es un servicio, y 

 

 MIGO si son materiales. 

 
La siguiente tabla identifica las transacciones que requieren la intervención de un 

receptor y aquellas que no lo requieren. 

 
 

TIPO REQUISICIÓN 
TIPO 

IMPUTACIÓN 
RECEPTOR 

Si No 

 

Requisición MAC 

K x  

A x  

KF x  

SF x  

Requisición Pedido 
Marco MAC 

HP 
 

x 

KP  x 
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7.1 REGISTRO DE LOS MATERIALES RECIBIDOS 

Cuando se reciben los materiales requisados, deberán registrar el recibo de los 

mismos en SAP para que se pueda comenzar el proceso de pago. 

 
 

Vía menú Compras  Recepción de Materiales/Activos 

Fijos MIGO-Movimiento de mercancías. 

Vía código de transacción MIGO 
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1. En la pantalla de Entrada de mercancías de Pedido, entrar el número de orden 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Se abre sub pantalla, presione el icono   y seleccione Documentos de 

de compra. Si no lo tiene, puede buscar oprimiendo el icono  

compras por centro de coste. Presione la tecla de retorno. 
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Marque el cuadrado al lado de Vale Individual. 

3. En la lista de órdenes de compras, seleccione la orden. Presione la tecla de 

retorno. 

 

 
 
 

4. Abrirá la pantalla de entrada de pedido de la orden seleccionada. En el espacio 

Nota de entrega, escribir el número de conduce (si tiene la información). 
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Aparecerá una marca de cotejo y cambiará a “Vale Colectivo”, esto para poder 

imprimir un documento de recibo. 

 
5. Para poder recibir la mercancía, deberá presionar una vez en el cuadro de la 

parte inferior izquierda hasta que tenga una marca de cotejo (ejemplo: 

), por cada una de las posiciones (líneas en la orden de 

compra). Debe repetir este proceso, hasta entrar toda la mercancía recibida. 
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7. SAP indicará, en la parte inferior izquierda, que el material a sido 

6. Una vez entrada toda la información, deberá presionar . 

contabilizado. 
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7.2 RECIBO DE SERVICIOS 

Los servicios, a diferencia de los materiales, pueden recibirse en por cientos (%), 

según el servicio se vaya realizando. 

 
1. Entre a la Pantalla para la Entrada de servicios. 

 
 
 

Vía menú Compras  Recepción de Servicios 

Entrada de Servicios. 

Vía código de transacción ML81N 

 
 

 

2. En la pantalla de Entrada de actividad, seleccione . 
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3. Abrirá sub pantalla Seleccionar pedido/hoja de entrada. En el espacio de 
 

 
 
 

4. La pantalla traerá parte de la información del pedido seleccionado. 

Pedido, entrar el número de orden de compra o servicio. Presione el icono 
 

. 
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5. Presione el icono . En el espacio provisto al lado Texto Breve, escriba 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Verificar que “De pedido” esté marcado y que el número de orden sea el 

mismo que está recibiendo. Si el servicio se recibió en un 100 %, seleccione 

el encasillado de Toma ctd completa, aparecerá una marca de cotejo al lado, 

sino deje en blanco. Presione el icono  . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

una descripción del servicio. De disponer de información adicional, lugar del 

servicio, período, etc., puede incluirla en los espacios provistos de la pestaña 

Dat.básic. Al finalizar, presione . 
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7. La pantalla cambiará a Seleccionar servicios como modelo. Seleccione la 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8. La pantalla volverá a la de Hoja de Entrada Servicio. Indicar el por ciento de 

servicio recibido. Por ejemplo, el servicio fue completado en un 50 %, indique 

 

.50 en la columna de cantidad. Si el servicio fue completado en su totalidad 

indique 1. Presione la tecla de retorno, la pantalla cambiará como se muestra 

a continuación. 

posición (línea orden de compra) presionando una vez al lado de la línea. Esta 

se tornará amarilla. Oprima . 
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9. Seleccione la posición (línea orden de compra) presionando una vez al lado 
 

 

10. La pantalla cambiará a como se ilustra a continuación. El ícono   se 
 

 
 
 

 

de la línea. Luego presione el icono . 

reflejará en la parte superior izquierda y la pantalla cambiará a Se acepta. 

Presionar el icono para grabar el documento. 
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11. La pantalla indicará que la hoja de servicio fue grabada y el servicio fue 
 

contabilizado. En el caso del ejemplo, solamente se recibió el 50 % del 

servicio, así que cuando la segunda factura sea recibida repetirá los mismos 

pasos explicados. Si el servicio fue recibido por hora, deberá indicar las horas 

que fueron facturadas y repetir los pasos para recibir el servicio hasta que se 

completen las horas del contrato. 
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12. Si se recibió parcialmente un servicio y se va a hacer la entrada final para 

recibir el servicio en un 100%, deberá hacer el mismo proceso indicado en los 

pasos 1 al 7 de esta sección. En Texto breve deberá indicar Entrada Final. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. Entrar el número de servicio y la cantidad como se indica en el paso 8. 
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en la parte superior izquierda y la pantalla cambiará a Se acepta. Oprima 

para grabar el documento 

14. Seleccione la posición (línea orden de compra) presionando una vez al lado de 

la línea. Oprima el icono . La pantalla indicará el símbolo de entrada final 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

15. La pantalla cambiará como se ilustra a continuación. El ícono   se reflejará 
 

 
 
 
 

 

 

en la parte superior derecha. Oprima . 
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16. La pantalla indicará que la hoja de servicio fue grabada y el servicio fue 
 

contabilizado. 
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8. SUBASTAS

La celebración y adjudicación de subastas para la adquisición de bienes y 

servicios se regirá por el Código Municipal. El Municipio cumplirá con el 

procedimiento de subasta pública y el Reglamento para la Administración 

Municipal establecido por la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales 

cuando se trate de: 

 Compra de materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros

suministros de igual o similar naturaleza, uso o características que

excedan de cien mil (100,000) dólares.

 Toda obra de construcción o mejora pública por contrato que exceda de

doscientos mil (200,000) dólares.

 Cualquier venta de propiedad mueble e inmueble

Proceso a seguir para solicitar la celebración de una subasta: 

 La dependencia municipal correspondiente enviará al Área de Subastas,

del Departamento de Compras y Subastas del Municipio, las

especificaciones del bien o servicio a adquirir con una certificación de

disponibilidad de fondos debidamente cumplimentada y firmada.

 La subasta será anunciada en un periódico de circulación nacional con

no menos de diez (10) días de anticipación a la fecha de celebración de

la misma.
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 Luego de recibidas y abiertas las ofertas, Compras referirá las mismas

a la dependencia que origina la subasta para que en un término no

mayor de 15 días, las evalúe y remita a la Junta de Subastas para su

adjudicación.

 Una vez se adjudique la subasta conforme a los criterios establecidos

en el Reglamento, la Junta de Subastas notificará su determinación a

todos los licitadores que participaron en la misma.

 Los licitadores que no resultaren agraciados en la subasta tendrán diez

(10) días a partir de notificada la decisión de la Junta de Subastas para

instar una reclamación judicial ante el tribunal correspondiente, según 

el procedimiento establecido en el Código y la Ley de la Judicatura 

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2003. 

 Luego de cumplido el termino de diez (10) días previsto por Ley, los

artículos son entrados en SAP para poder realizar las adquisiciones

necesarias.
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9. APERTURA DE PERIODO CALENDARIO (MES) 

Al inicio de cada periodo calendario (mes) se requiere abrir el mismo. Esta tarea la 

realiza el Director de Compras y Subasta o su representante autorizado. Esta función 

permitirá el registro de transacciones desde los Módulos de Compras y 

Desembolsos. 

 
 

Vía menú Compras  Recepción de Servicios 

Entrada de Servicios. 

Vía código de transacción MMPV 

 

1. Complete los campos De sociedad y A sociedad con el código MAC. 
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2. Complete los campos de Período (mes) y Ejercicio (año fiscal). Para propósito 

de SAP la secuencia de los períodos comienza en el mes de julio: ej. julio (1), 

agosto (2), septiembre (3), etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Una vez completados los campos, presione el icono . 
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4. El Sistema emitirá el siguiente mensaje: 
 

 

5. Presione la tecla para regresar a la pantalla inicial. 
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ANEJOS 
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SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS 

ANEJO 1 
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SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS 

ANEJO 2 
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SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS 

ANEJO 3 
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SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS 

ANEJO 4 
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SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS 

ANEJO 5 
 

Transacciones para ser utilizadas por los Enlaces de Compras de los 

departamentos MAC. 

 
1. En Solicitudes de Pedidos (requisiciones) 

 
 

 ME53N – Visualizar 
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 ME5A - Informe de Solicitudes de Pedido – para visualizar listado de 

solicitudes pendientes para trabajarse. 
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2. En Pedidos (orden de compra) 
 
 

 ME23N - Visualizar Pedidos 
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 ME2L - Informe de Pedidos – visualizar pedidos ya creados. 
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3. En Subastas (contratos marco) 
 
 

 ME33K - Visualizar Pedidos Marco 
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4. En Materiales 
 
 

 ME3L - Visualizar materiales 
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5. Suplidores 
 
 

 XK03 - Visualizar información del suplidor 
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6. ME9F impresión de órdenes de compras. 
 
 
 

 
 
 Indicar el grupo de compras (departamento o unidad administrativa) para el 

cual se buscarán los pedidos a imprimir. Presionar el icono  
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 Si se desea modificar la impresora a utilizar: 
 

 Seleccionar el pedido al cual se le modificará la impresora. Presionar 

dos veces sobre el pedido a modificar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Oprimir Repetir Mensaje y luego Mensaje de modificación hasta que 

 
 

. 

aparezca el cuadrado amarillo. 
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 Presionar Medios de comunicación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Revisar en Destino lógico que diga LOCAL y en Portada SAP 

 

 
 
 
 
 

seleccionar No dar salida. Con una marca de cotejo, seleccionar Dar 

salida inm. y Liberar tras impr. Presionar el icono para regresar y 

presionar para grabar. 
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 Seleccionar con marca de cotejo lo que se desea imprimir. Presionar el 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

icono y el documento se imprime. 


