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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 TITULO

Este Manual se conocerd como “MANUAL DE PROCESOS PARA EL
TRAMITE DE COMPRAS”.

1.2 INTRODUCCION
El Departamento de Compras y Subastas (Compras) del Municipio Autébnomo de
Caguas (Municipio) es la dependencia administrativa a cargo de los procedimientos

y tramites relacionados con la adquisicion 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
proveerd detalles de los trdmites administrativos y procesos en el sistema
mecanizado SAP, los cuales serdn de ayuda para todos los funcionarios y empleados

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

1.3 BASE LEGAL

Este Manual se adopta en virtud del Capitulo V de la Ley Numero 107 del 14 de
agosto de 2020, segin enmendada, conocida como “Cdédigo Municipal de Puerto
Rico” referente a la adquisicion de equipos, suministros y servicios y el Reglamento

deAdministracion Municipal aprobado por el Comisionado de Asuntos Municipales

(OCAM) el 18 de julio de 2008.

1.4 PROPOSITO Y ALCANCE

El presente Manual tiene como propdsito explicar e ilustrar el tramite a seguir por el
Departamento de Compras y Subastas para procesar las solicitudes de adquisicion
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 reglamentacion vigente, prevalecen y se hacen formar parte de este

Manual como anejos. Este Manual esté disefiado para:

o Orientar al personal de las dependencias municipales sobre el trdmite para las

solicitudes de compras.

o Establecer uniformidad y agilidad en el proceso de adquisicion.

o Asegurar efectividad y control en el manejo de los documentos.

o Velar por la correccion y legalidad de las adquisiciones.

o 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 seran responsables de cumplir con los procesos aqui

establecidos

1.5 DEFINICIONES
Para propositos de este Manual, los siguientes términos tendran el significado que

se expresa a continuacion:

Comprador - Persona a cargo de buscar cotizaciones y emitir todas las 6rdenes de

compras.

Contrato Macro — Subasta en SAP.
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Cotizacion - Solicitud precios.

Datos Maestros — Informacion 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 serd responsable del proceso de compras de dicha

dependencia.

Imputacion — Denominacion o tipo de requisicion u orden de compra.

TIPO REQUISICION Y/O ORDEN TIPO IMPUTACION

K

REQUISICION Y/O PEDIDO MAC A
KF

SF
HP

KP

REQUISICION Y /O PEDIDO MARCO MAC

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

servicios por subasta y/o por cotizacion.

Pedido Marco - Orden para un suplidor previamente determinado.

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

de autorizaciones de requisiciones y 6rdenes de compras
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Recepcion de Mercancia — Registro de los conduces que evidencian el recibo de un

bien o servicio.

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

los bienes recibidos en el sistema.

Requisador — Empleado responsable de cumplimentar en el sistema de contabilidad
mecanizado SAP, toda la informacién referida por el enlace de compras para la
preparacion de requisiciones

Requisicion - Solicitud de materiales y/o servicios por subasta y/o por cotizacion.

Requisicion Marco — Solicitud de servicio a un suplidor pre-determinado,

entiéndase contrato o suplidor exclusivo.

Sistema SAP - Aplicacion de contabilidad mecanizada utilizada por el Municipio.
Subasta - Proceso por el cual se adquieren materiales y suministros.

Suplidor Exclusivo - Es tinico en suplir una mercancia determinada.

2. CREACION Y MANTENIMIENTO DE DATOS MAESTROS

2.1 CREACION DE PROVEEDORES (DATOS MAESTROS)

El proveedor o suplidor es el dato maestro mas importante de la aplicacion; es la

base para poder realizar 6rdenes, 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, remitird a Comprasel
formulario Documento Oficial para la Creacion de Suplidor — Anejo 1. El (la)
empleado(a) designado(a) de Compras recibira el documento y sera responsable de

la creacion de los proveedores del Municipio.

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

siguientes pasos:

Via menu Logistica = Gestion de Materiales = Compras =
Datos Maestros = Proveedor = Central = Crear

Via codigo de transaccion | XKO01

T
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En la pantalla de Acreedor Crear: Acceso colocar el cursor en el espacio al

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

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

de Organizacion compras escribir siempre 900.

AA

Colocar el cursor en el campo Grupo de cuentas, aparecera la siguiente

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

7001 hasta Z008. Presionar la tecla de retorno.
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Regresa a la pantalla principal. Presionar nuevamente la tecla de retorno.

4. Automaticamente se llega a la siguiente pantalla Acreedor Crear: Direccion,
en la cual debe completar los siguientes campos: Nombre, Conceptos
busqueda, Direccion calle, Apartado de correos (si aplica), Comunicacién

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

ningun cambio. Presionar la tecla de retorno para llegar a la préxima pantalla.

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

lado de Entradas individ. Presionar icono  para grabar.

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

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

seleccionard siempre 5101000, Comprobantes a Pagar.

v

8. Colocar el cursor en el espacio provisto al lado de Grupo de tesoreria. Abrira

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

finalizar presionar la tecla de retorno.

O
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Codigo Descripcion

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 codigo que no corresponde a su

numero de seguro social patronal o individual.

D3 Servicios Prestados Servicios Profesionales/No Profesionales.

D4 Empleados Reembolsos o pagos a empleados.

D5 Planes Médicos y Descuentos o Aportaciones a través de la ndmina.
Seguros

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

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

llegado entre el suplidor y el Municipio. Los campos de Pago Automatico
seran completados solo cuando el método de pago sea mediante transferencias

electronicas.

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

de facturas duplicadas. Presionar la tecla de retorno.

a

>

11. La pantalla de Acreedor Crear: Retencion de impuesto Contab.financ. se
completara 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 escogera R1 (seguro social personal), R2 (seguro social patronal), o R3 (no

residentes de Puerto Rico), segiin corresponda al suplidor que se esta creando.

OO O
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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

Condicion de pago, abrird un sub-ment y se seleccionara segin el acuerdo
llegado entre el suplidor y el Municipio. Asegurese de seleccionar la misma

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

Contab.financ
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13.  Luego de escoger la Condicion de pago, en la pestafia Datos de control marcar

siempre Verif. fac. base EM, y Pedido Automatico. Presionar para

grabar. Presionar la tecla de retorno.

/

O

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

retorno. Abrira sub pantalla de Ultima pantalla de datos, seleccionar Si para

grabar todos los datos. Toda la informacién entrada del suplidor queda grabada

en SAP.

A
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2.2 CREACION DE MATERIALES

Cuando un articulo no esta en SAP, el empleado designado del Departamento de

Compras sera responsable de la creacion del mismo realizando el siguiente proceso.

Via menu

Logistica = Gestion de Materiales = Compras
—>Maestro de Materiales —>Material = Crear en

General 2 Inmediatamente.

Via codigo de transaccion

MMO1
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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 busqueda de Tipo material y seleccionar

del submenu Material general MAC.
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3. Posicionar el cursor sobre Seleccion de vistas y presionar una vez; abrira la

sub-pantalla de Seleccion de vistas. Marcar todas las alternativas. y

presionar la tecla de retorno.

4, Presionando el icono  se marcara todo automaticamente. Cuando esté todo

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

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

aparezca el codigo MACI1 Municipio Autébnomo de Caguas. Presionar el

icono _ para continuar.

v
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6. Cambiara a la pantalla Crear material (con el niimero asignado por SAP! para
el material) (Material General MAC). En la pestafia de Datos base 1 colocar

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

Proceder a escribir la descripcion del articulo que se esta creando; la misma

no debe exceder 40 caracteres.

7. Colocar el cursor sobre el boton de busqueda  en el campo Unidad medida

base. Abrird sub-menti Comercial (1) . Seleccionar el tipo de unidad del

articulo y presionar la tecla de retorno.

! Ntimero consecutivo asignado por el Sistema SAP.
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8. Colocar el cursor sobre el boton de busqueda  en Grupo articulos. Abrira

sub-menti Comercial (1). Seleccionar el tipo de articulo y presionar la tecla

de retorno dos veces.

A

v
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0. En la pestafia de Compras, verificar toda la informacion entrada del articulo.
Presionar en el espacio disponible al lado de Ind ped autom para que aparezca

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

A

10. En la pestafia de Texto pedido compras escribir caracteristicas especificas

sobre el articulo. No hay limite de caracteres, sin embargo en la orden de
compra solo apareceran las primeros cinco lineas. Presionar la tecla de

retorno.

A\ 4
r—
s

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



11.  Seleccione la pestafia Contabilidad 1: En Valoracion Actual, se completaran

los campos de Categoria valoracion y Control de precios. Posicionar el cursor

sobre el boton de busqueda  en el campo Categoria valoracion. Abrird el

menu Categoria valoracion (1). Seleccionar la categoria; debe ser igual al

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

A

v

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

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

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

L

)

De requerir la creacion de otros materiales, refiérase a la seccion 2.2 de este Manual

para que realice el proceso nuevamente. .
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2.3 CREACION 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 sera responsable de la creacion de los Contratos

Marcos (Subastas) del Municipio Autonomo de Caguas seguin se vayan adjudicando.

Via menu Logistica = Gestion de Materiales = Compras =

Contrato Marco—> Pedido Abierto = Crear.

Via codigo de transaccion | ME31K
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1. En la pantalla Crear Pedido abierto: Acceso, colocar el cursor en el icono de

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

Se abrira la ventana Numero de cuenta del proveedor (1). Colocar el cursor en

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

subasta (Pedido abierto) colocando asterisco (*) al principio y final del
nombre; 0 anote directamente el nimero 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 debera referirse a la

seccion 2.1 de este Manual para que sea creado.
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2. En el espacio de Clase de contrato escogerd siempre WK; en Fecha de
contrato se anota siempre la fecha del dia que se estd creando el pedido
abierto (subasta); en Organizacién compras escribir siempre 900; Grupo de
Compras 999 (Genérico), Tipo de posicion: dejarlo en blanco para materiales,
Tipo de imputacidon escoger siempre U; y en los encasillados de Centro y
Almacén se escogera siempre MACI1. 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
terminacion del pedido abierto (subasta). En el campo Val.prev. escribir

siempre 1.000,000 o mas segun la experiencia de las compras a adquirirse. En

el campo de Oferta escribir siempre el nimero asignado a la subasta
adjudicada por el Departamento de Compras y Subastas. Presione la tecla de

retorno para continuar.
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4. En la pantalla de Crear Pedido: Resumen de posiciones, posicionar el cursor
en la columna de Material para hacer la entrada del nimero de material del
pedido abierto adjudicado, por ejemplo 13647 (este nimero esta previamente
asignado, segun las Tablas de Especificaciones de Subastas Generales del
Municipio). Si el Material no ha sido creado en SAP, debe referirse a la
seccion 2.2 de este Manual para que sea creado. Luego, en la columna Prc.neto
se escribira el precio de este material; por ejemplo $3.99. No incluya el signo

de dolar. Presionar la tecla de retorno para continuar.

SAP traerd la informacion previamente entrada del articulo (Texto breve, U,
Gpo.artic.) De tener otros articulos del mismo suplidor, continuar entrando la
informacion en esta pantalla. Al finalizar presione el icono para guardar

la informacion.
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5. El sistema le asignara el nimero del pedido abierto y lo devolvera a la pantalla

original para seguir creando pedidos abiertos (subastas).
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24 CREACION DE CATALOGO DE PRECIOS (CREAR PEDIDO
ABIERTO SERVICIOS - SUBASTAS)

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

en el punto 2.3 de este Manual. La Uinica 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 abrira la pantalla Numero de cuenta del proveedor (2). En

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

proveedor al cual se le adjudicé el pedido abierto (subasta) a crearse. Otra
alternativa para conseguir al proveedor es anotar directamente el nimero de

seguro social patronal o personal si lo conoce. Presionar la tecla de retorno.

v
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2. En el campo Clase de contrato escogera siempre WK; en Fecha de contrato
se escogera siempre la fecha del dia que se estd creando el pedido abierto
(subasta); en Organizacion compras se anotara siempre 900; Tipo de posicidén
siempre anotar F; Tipo de imputacion escribir siempre U; en Centro y
Almacén se escogera siempre MACI1. Presionar la tecla de retorno para

continuar.

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



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 terminacién del pedido abierto (subasta).

En Val.prev. escribir siempre 1,000,000 o mas segiin la experiencia de las

compras a adquirirse. En Oferta se escribira siempre el nimero de la subasta

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

retorno para continuar.

A 4
—_
—
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4. En la pantalla de Crear Pedido abierto: Resumen de posiciones, posicionarse
en la columna de Tipo de Posicioén y seleccionar E, Tipo de Imputacion,
seleccionar U, Texto breve se escribird el nombre del servicio, ejemplo:
Arrendamiento. En Gpo.artic. se seleccionara el que corresponda, segin 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 linea completa y presionar la tecla de retorno para continuar.
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6. En la pantalla de Catalogo de prestaciones: CP contractual p.posicion

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

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

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

datos entrados. El sistema le asignard el numero del pedido abierto y le

devolvera a la pantalla original para seguir creando pedidos abiertos.

A
R

A

v

3. SOLICITUD DE PEDIDO (REQUISICION)

La requisicion es la transaccion inicial que se utiliza en la separacion 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 preparacion de la misma.

El Moédulo de Compras nos permite requisar materiales, servicios y/o activos fijos,
asociados a cada departamento. Ademads, nos permite registrar la recepcion de los
mismos y mantener un control efectivo sobre las solicitudes de pedidos emitidas y

el estatus de las mismas.
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SAP cuenta con los mecanismos necesarios para que las autorizaciones requeridas
se realicen automaticamente, previas a que se efectien las solicitudes. A esos
efectos, se asignan codigos de acceso con autoridad limitada a cada uno de los
empleados y gerenciales que participan en el proceso de autorizacion de
requisiciones. Ademas de promover una segregacion adecuada de funciones, SAP
provee la estructura de control interno necesaria para que el proceso de autorizacion

de requisiciones se realice de la forma mas eficiente posible.

El proceso se inicia en los departamentos o unidades administrativas por los enlaces
de compra. Estos remitiran las peticiones al area de requisiciones, via correo

electronico (Requisiciones@caguas.gov.pr), utilizando los formularios Requisicion

para Compra de Materiales, Equipo o Servicios en Subasta — Anejo 2, o
Requisicion para Compra de Articulos 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 area de requisiciones de Compras atiende a todas las dependencias municipales

a excepcion del Programa Head Start, quienes tienen su propia area de requisiciones.
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3.1 CREACION DE SOLICITUD DE PEDIDO MATERIALES

SUBASTAS
1. Acceda a la Pantalla para la Creacion de Solicitud de Pedido de Materiales:
Via menu Compras = Solicitudes de Pedidos (Requisicion)

—> Crear solicitud de pedido

Via codigo de transaccion

MESIN

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

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

describen en la tabla a continuacion.

Nombre del
Campo

Descripcion

Accion

Descripcion del Campo
Requerido (R)
Obligatorioi (O)
Suprimir (S)

Estatus de solicitud
Error, necesita correccion
Advertencia
Correcto, proseguir

Observar el estatus de la solicitud

N/A

Posicion orden de los articulos
a comprar

Ninguna

Tipo de imputacion:
A - Compra de activos
K - Compra de materiales
y servicios

Seleccionar imputacion K o A

Tipo de posicion
Blanco para normal
F para servicio

Ninguna

Material

Cddigo de material

Seleccione el articulo a comprar

Texto breve

Descripcion del material
seleccionado

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

Cantidad

Cantidad deseada del articulo

Indique la cantidad a requisar

UM

Unidad de medida

Si no estad en el maestro de
materiales, debera seleccionar el
que corresponda.

T

Tipo de fecha de la fecha de
entrega

Ninguna

Fe. Entrega

Fecha en que debe entregarse
la mercancia o prestarse el
servicio

Seleccione la fecha de entrega

Gpo. Artic.

Numero y denominacion del
grupo de articulos

El sistema lo toma del maestro de
materiales

Centro

Siempre sera MAC1

Ninguna

Gep

Clave de un comprador
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2. Indique el tipo de imputacion en la columna denominada 1. Para la compra

de materiales seleccione o escriba K.

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

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

(MACI) y Gr.compras (tltimos tres digitos del centro gestor). Si no conoceel

numero del Grupo de Compras puede buscarlo utilizando el botoén de

busqueda Presionar la tecla de retorno.
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4. Aparecera la pantalla para la imputacion (partida presupuestaria con la que se
adquirird el material requisado) que se muestra a continuacion. En ésta solo
proveera las columnas: Fondos, Ce Coste y Area funcién. Esta informacion la
provee el enlace del departamento que genera la requisicion mediante el

formulario Requisicion 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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Si solamente va a comprar un tipo de material, continie con el paso 7. Si va a

comprar varios materiales, contintie con el paso 6 a continuacion.

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

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

requisar todos los materiales, continuar con el paso 7.

S

De SAP no traer el precio del articulo, continuar con el paso 10. Si alin asi no trae

el precio, consultar con el Area de Subastas.
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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

accesar la pantalla: presionando el icono , 0 presionando directamente

P
<«

encima de la pestaina de Fuente de aprovisionam.

H

Si al abrir la pantalla no aparece ningin nimero de contrato (subasta) asociado

al material, presionar y SAP traera el numero de

subasta.
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Si después de hacer este paso SAP no trae la informacidon, comunicarse con el
Area Subastas para que entren al sistema la informacion. La requisicion podra
ser grabada, sin embargo no emitirda la orden de compra hasta que no se

modifique la entrada de informacién del Area de Subasta.

Al abrir la pestafia de Fuente de Aprovisionamiento, el sistema trae la
informacidon del nimero de subasta (contrato); la pantalla se verd 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 requisicion.
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8. Verificar que la informacion esté correcta, presionando el icono . Guardar—

la solicitud de pedido presionando el icono ; el sistema asignara un nimero

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

Para continuar trabajando el documento sin guardar la solicitud, contintie con
el paso 9.
-
\
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0. Antes de proseguir trabajando la requisicion sin guardar el documento,

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

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

asignard un niumero de requisicion informando que la misma ha sido retenida.
La solicitud no podra ser liberada por el director de la dependencia que hace

la peticion hasta tanto la requisicion sea modificada y grabada.

[j
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3.2 CREACION DE SOLICITUD DE PEDIDO MATERIALES -
COTIZACION
1. Entrar a la pantalla para Crear Solicitud de Pedido.

Via menu Compras = Solicitud de pedido = Crear.

Via codigo de transaccion MESIN

2. En la pantalla de Crear solicitud de pedido completara los siguientes campos:
Texto breve (Articulo), Cantidad, Unidad (seleccionar en el botén de
busqueda El), Centro (MACI1), Gpo artic. (seleccionar en el botén de
busqueda ) y Gep. (altimos tres digitos del centro gestor). Una vez
concluido el proceso de completar la informacion de las columnas, presionar

la tecla de retorno.
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3. La pantalla cambiara como se muestra a continuacion. En la misma se

completaran las columnas: Fondo, Ce. coste y Area funcion (partida

presupuestaria). Esta informacion se obtiene del formulario Requisicion para
Compras que remite el enlace de compras del departamento peticionario;

presione la tecla de retorno.

e
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4. El sistema provee una fecha de entrega; €sta 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, contintie con el paso 6. Si va

a comprar varios materiales, continte con el paso 5.
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5. Para adquirir otros materiales con la misma partida presupuestaria oprima el

icono (significa repeticion); repetir los pasos 1 al 4. Al terminar de

requisar todos los materiales, continuar con el paso 6.

3
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6. Verificar que la informacion esté correcta, presionando el icono . Guardar =

la solicitud de pedido presionando el icono ... El sistema asignardun nimero

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

Para continuar trabajando el documento sin guardar la solicitud, contintie con
el paso 12.
=1
\
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7. Antes de proseguir trabajando la requisicion, sin guardar el documento,

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

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

asignard un niumero de requisicion informando que la misma ha sido retenida.
La solicitud no podra ser liberada por el director de la dependencia que hace

la peticion hasta tanto la requisicion sea modificada y grabada.

\ 4
a
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33 CREACION DE SOLICITUD DE PEDIDO SERVICIOS
(REQUISICIONES DE SERVICIO)
1 Entre a la Pantalla para la Creacion de Solicitud de Pedido. Esta pantalla se usara

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

Via menu Compras = Solicitud de Pedido = Crear.

Via codigo de transaccion | MESIN

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



2. Abrira la pantalla Crear solicitud de pedido. En la misma completaran los campos:
I (Imputacion K), P (Tipo de posicion F), Texto breve, y Gpo artic. Los
elementos de informacion de esta pantalla (“Crear Solicitud de Pedido”), se

describen en la seccion 3.1 de este Manual.

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

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

0

5. Escriba un Texto breve del servicio requerido.

6. Posicionar el cursor en la columna Gpo. artic. Aparecera el icono , selecciorir—

del submenu el tipo de articulo. Una vez selectione oprima la tecla de retorno.

A
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7. Aparecerd la pantalla de SERVICIOS PROFESIONALES que se muestra a

continuacién. Posicionarse en la columna N° servicio y presione el icono

A

—J

8. Seleccionar del submenu el numero de servicio, segiin establecido en las

Tablas de Subastas Adjudicadas, del subment. Presione la tecla de retorno.

A
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0. En la columna de Cantidad anotar 1 (uno). Presione la tecla de retorno.

\

T

10.  En la pantalla de Imputacion del servicio completard la informacion de las

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

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

Presione el icono

N e e s R — S—
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11.  Enlapantalla que se muestra a continuacion (la misma del punto 9), anotar el

precio del servicio en la columna Precio bruto. SAP traerd esta informacion

automaticamente cuando el maestro de servicios (informacién de las subastas
de servicios) esté actualizado. Posicionarse sobre la pestafia Fuente

aprovisionam., oprimir la misma.

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

con un contrato existente, debera s a pestafia de “Fuente

aprovisionamiento” circulada a co

12.  En la siguiente pantalla presionar el icono
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El sistema automaticamente traera el niumero de contrato asociado a la

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

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

asignara el nimero de documento; éste puede ser visualizado en el margen

inferior izquierdo.

A
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14. Cuando el servicio no esta descrito en el maestro de servicios, SAP solicitara

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

Texto breve, Cantidad y Gpo. artic.

Para completar la informacién requerida en dichas columnas, debera

posicionarse en la primera linea de la columna, aparecera el icono El; oprima

el mismo; vera un subment del cual seleccionard la alternativa que
corresponda para dicho servicios. De no estar la informacion requerida en los
submenus de las columnas, provea la misma manualmente. Presione la tecla

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

Continte con los pasos 10 al 13 de esta seccion.
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34 CREACION DE SOLICITUD DE PEDIDO DE ACTIVO FLJO
(PROPIEDAD MUEBLE)

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

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

propiedad).

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

los siguientes pasos:

Via menu Compras = Solicitud de Pedido = Crear.

Via codigo de transaccion | MESIN
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2. En la pantalla Crear solicitud de pedido, s6lo se completard las siguientes

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

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

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

columna de Materiales. Aparecera el icono 2, presionar el mismo para traer

pantalla de Numero de material.

A 4
A
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4. Seleccione la pestana Material por Tipo de Material. En el encasillado Tipo
material escribir “ZUNB” (material para activo fijo-MAC). Presione la tecla

de retorno.

5. Abrird el subment de materiales de activos que se muestra en la pantalla a

continuacién. Seleccionar el activo a requisar. Presione la tecla de retorno.
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6. En la columna de Cantidad anote el nimero de la cantidad a adquirir. SAP
asignard el niumero de activo fijo (nimero de propiedad) automaticamente.
Oprima la tecla de retorno.

En la columna Centro escriba MACI1.
\

7. Abrira la pantalla que aparece a continuacion. En ésta oprimira el boton
identificado como Act.fijos para crear la informacion basica del activo que

desea adquirir.
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8. La pantalla cambiard como se ilustra a continuacidén (Distribuir en activos

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

ambito de valores. Presione la tecla de retorno o el icono

/

v
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0. Abrird la pantalla de Sociedad y clases. En la misma seleccionara de la lista
Denominacion de la clase inmov. la clasificacién del activo a adquirir,
oprimiendo encima del seleccionado (ver ejemplo) o marcandolo y

oprimiendo la tecla de retorno.
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10.__ Complete el campo Centro de Coste con el codigo del departamento. Se

regresa a la pantalla de Distribuir en activos fijos y presionard sobre

11.  La pantalla cambiard como se ve a continuacion. Oprima la tecla de retorno.
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12.  Abrira la pantalla Crear activo fijo: Datos maestros. Oprimir la pestaia

13. La pantalla cambiard como se muestra a continuacion. Complete los campos
de: Emplazamiento (solamente en los casos que la entrega sea en otro sitio
diferente al departamento que origind la requisicion, ejemplo Head Start),
Fondos y Area 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 Numero de personal se actualiza cuando se recibe el equipo y se

asigna.
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La pantalla cambiard como se ilustra a continuacion.

\

14.  Seleccione la pestaia . Posicionarse en la linea de TIPO DE

ACTIVO, aparecera el icono . Al presionarlo abrira la pantalla TIPO DE

ACTIVOS, seleccionara el tipo de activo especifico. Escoja el tipo de activo

y presione la tecla de retorno. Oprima el icono para regresar a la pantalla

Distribuir en activos fijos.

A
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15. Automaticamente se reflejard en la pantalla la informacion de las siguientes

columnas: Fondo, Area funcional, Centro Gestor, Cta.mayor y Activo fijo. En
el caso del Fondo 001 el campo Elemento Pep permanecera en blanco. En el
caso de otros fondos debe completar el campo. Presione la tecla de retorno.

Verifique la fecha de entrega.

v

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

pasos 3 al 15.
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16. Si va a comprar varios activos iguales (como por ejemplo, dos escritorios),
puede seleccionar otra linea y escribir otra vez la informacion como se indica
en los pasos 3 al 15 o puede darle copiar a la linea que desea repetir marcando

la linea oprimiendo al lado de la posicion (la linea se tornard anaranjada) y

presionado el icono
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17.  SAP traerd la informacion de la posicion (linea) que fue copiada en una nueva
posicidon como se muestra en la pantalla a continuacion. Aparecera el mensaje

en la parte inferior izquierda “No es posible la imputacién secundaria al

inmovilizado (anule la entrada)”. Esto significa que copi6 la informacion del
primer activo creado y que hay que borrar esa informacion y crear el nuevo
activo. Verifique que la posicidén indicada es la correcta. En el ejemplo a
continuacion, la posicidon copiada esta en la posicion 20, asi mismo debe estar

especificado en donde indica con un punto.
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18.  Debera borrar la informacién que aparece en la pantalla de Posicion. Para
borrar la misma y crear un activo nuevo, marcar la posicion oprimiendo una

vez en la primera columna de la misma. La linea se tornard anargnjada.

Presione el icono (borrar).

/

19.  Se borrard la linea seleccionada. Verifique que la imputacion para la nueva

posicion sea A en donde indica el punto; cdmbiela de ser necesario.

/
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20. Al cambiar la imputacion, la pantalla de posicion cambiard como se muestra

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

indica en los pasos 8 al 15.

A

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

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

todo esta correcto, el sistema lo indicara en la parte inferior izquierda.

/
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22.  Graba el documento oprimiendo el icono . El sistema le asignard un

—. namero de solicitud de pedido.

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

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

Entre la siguiente informacion manualmente:
e Tipo de imputacion (Activos siempre es A)
e Cantidad deseada del activo fijo en la columna Cantidad
e Unidad de medida en la columna UM

e Grupo de articulo en la columna Gpo. Artic,

Oprima la tecla de retorno.
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24.  Aparecera la siguiente pantalla. Presionar para crear la

informacidn basica del activo que desea adquirir. Contintie con los pasos 8 al

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

A
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3.5 MODIFICAR REQUISICIONES

1. Para modificar las requisiciones deberd entrar a través del ment principal a la
transaccion MES2N.
Via menu Requisiciones = Modificar
Via codigo de transaccion MES2N
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2. Abrira la pantalla Modificar Solicitud pedido con el niimero de la ultima

solicitud (requisicion) que se entr6 a SAP. En esta pantalla podra efectuar

todos los cambios a las requisiciones.

3. De no ser el nimero de requisicion que se va a modificar, puede cambiar el

mismo.

( Je—
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4, Posicionar el cursor en el Menu “Solicitud de Pedido”. Presionar sobre el

mismo y seleccionar la opcion Otro Sol Ped. En la pantalla “Seleccionar
documento” escriba el Numero de la Solicitud de Pedido que desea modificar.

Presione al tecla de retorno.

—
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5. SAP traerd a pantalla toda la informacién de la requisicion. Si la misma no ha

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

puede modificar la informacién de la columna de Material.

Si ya fue liberada, solo podra modificar la partida de gastos y la columna de

Texto Breve.

|
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6. Para modificar la partida de gastos, sombrear la linea de la misma; para ello
posicionar el cursor en la primera columna de la izquierda y presionar una
vez. Cuando esté la linea sombreada de amarillo, presionar una vez sobre el

1cono de zafacon.

v
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7. Entrar la informacidon 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 transaccion MES3N. Presionar la tecla
de retorno.
Via menu Requisiciones = Visualizar

Via cdédigo de transaccion MES3N
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2. Abrird la pantalla Visualizar Solicitud de pedido con el numero de la Gltima
requisicion entrada en SAP. De querer visualizar otra requisicion, realizar el

paso 4 descrito en la seccidon 3.5 de este Manual.

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

l. Realizar los pasos 1-3 descrito en la seccion 3.5 de este Manual. Para cambiar
el nimero de requisicion, realizar el paso 4 descrito en la seccion 3.5 de este
Manual. Cuando tenga la requisicién de la orden de compra que desea

visualizar, presionar la pestafia de Status.

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



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

VECCS.
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3. Abrird la pantalla Pedido estindar MAC con el nimero de orden de compra y

el nombre del comprador que gener6 la misma.

Repetir el proceso por cada linea de material requisado, ya que una misma
requisicion puede tener varias ordenes de compra, dependiendo de los

suplidores a los que se les haya adjudicado las subastas.
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4. APROBACION O LIBERACION DE REQUISICIONES O
SOLICITUDES DE PEDIDOS

Los directores de departamentos o unidades administrativas seran los responsables

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

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

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

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

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

que participan en el proceso.

4.1 LIBERACION 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:

Via menu

Requisiciones = Liberacion Individual

Via codigo de transaccion

MES4N

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




2. El sistema automaticamente traera la tltima requisicion liberada.

3. SAP traerd una lista de solicitudes de pedido hechas pendientes de liberar por
el director del departamento que las solicitd. Seleccionar de la lista la solicitud

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

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

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

Para liberarla presione

v

O

1.3 El simbolo de liberacién cambiara a . El sistema indicard que se ha

efectuado la liberacion en la parte inferior izquierda de la pantalla.
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Aparecerd el mensaje en la parte inferior izquierda “La liberacion se ha

efectuado con el codigo de liberacion”; el numero que aparece es el

correspondiente al departamento que realizo la solicitud de orden.

g

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

—(numero) ha sido modificada”. La requisicion ahora podra ser trabajada por

el Departamento de Compras y Subastas.

A

—k
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42 LIBERACION COLECTIVA (APROBACION 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:

Via menu

Logistica = Gestion de Materiales = Compras
- Solicitud de Pedido = Liberar - Liberacion

Colectiva.

Via cddigo de transaccion

MESS
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2. En la pantalla de liberacion colectiva de solicitudes de pedido, seleccionar el

codigo de liberacion del departamento posicionando el cursor en el espacio de

Cédigo de liberacion. Aparecera el icono  ; presionar el mismo. Abrird sub
pantalla de Codigo liberacion (1), seleccionar el correspondiente a su

departamento. El sistema no le permitira escoger otro codigo de liberacion de

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

el proceso de seleccion del codigo.
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3. Abrird la siguiente pantalla. En la misma, puede verificar que la informacion
esté correcta presionando dos veces encima del nimero de solicitud de pedido.

El sistema le permitira 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 seleccionaran

automaticamente con la marca de cotejo. Deberd presionar una vez en el

cuadrado gris que aparece al lado del numero de la solicitud que pretende
liberar y luego oprimir F9. Aparecerd una marca de cotejo al lado de la

solicitud. (check mark).

A
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5. Grabar las solicitudes de pedido presionando el icono . Estas apareceran

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

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

colectiva ha sido terminada.

A

*E

6. Para liberar algunas de las solicitudes de pedido del listado, debera presionar
una vez en el cuadrado gris que aparece al lado del numero de la solicitud que
pretende liberar y luego oprimir F9. Aparecerd una marca de cotejo al lado
de la solicitud. Marque todas las solicitudes que desea liberar. El sistema solo
liberard las solicitudes de pedido que estén marcadas al momento de grabar.

Grabe el documento como se indica en el punto 5.
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5. CREACION DE PEDIDOS U ORDENES DE COMPRAS
El Comprador, a través de la transaccion MESA, verifica diariamente las
requisiciones que han sido autorizadas por los directores de las diferentes

dependencias municipales y procede con el tramite, segiin se indica a continuacion.

e Silarequisicion es por subasta, el comprador realizaré la transaccion MES9N
y creara la orden de compras de manera automadtica. (No obstante, esta
transaccion serd primero realizada en ejecucion de prueba para que el
comprador verifique la descripcion de los articulos a ser adquiridos y los

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

e Si la requisicion es por contrato y la dependencia envid el documento de
Requisicion para Contratar — Anejo 4, debidamente cumplimentado y
firmado por el personal autorizado, el enlace de compras, a través de la

transaccion ME21N, creara la correspondiente orden de compra.

e Si la requisicion 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 emitird la orden de

compra.

= En el caso de cotizaciones para la adquisicion de materiales o servicios que
no sobrepasan $100,000.00, el comprador realizaré el proceso de solicitud de
cotizaciones y en un término no mayor de cinco (5) dias emitira la orden de
compra o recomendard la formalizacion de un contrato, segin sea necesario.
En estos casos, el comprador solicitard que se expidan los seguros que sean

requeridos para garantizar y salvaguardar el interés publico.
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e Las obras de construccion que no excedan $200,000.00, se regiran por el

Manual de Subastas Informales adoptado por la Secretaria de Infraestructura.

La siguiente tabla identifica las transacciones que se realizan:

TIPO REQUISICION Y/U ORDEN TIPO IMPUTACION

K

REQUISICION Y/O PEDIDO MAC A
KF

SF
HP

KP

REQUISICION Y /O PEDIDO MARCO MAC

5.1 CREACION DE ORDENES POR SUBASTAS (K, KF Y A)

1. Entre a la pantalla para la creacion de Ordenes de compras por subasta

Transaccion MES9N, oprimiendo dos veces sobre la transaccion
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2. Abrird la pantalla “Creacion automatica pedido en base a solicitudes de
pedido”. En el encasillado Organizacién compras anotard el niamero 900

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

abierto, Por sociedad y Ejecucion de test. Presionar el icono

\ 4

)

3. En la siguiente pantalla se muestra como se creard la orden de compras.

Esta transaccion se puede crear como prueba. Para la creacion final de la orden
solo debe desmarcar en la pantalla descrita en la imagen del punto 2 Ejecucion

de test.
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5.2 CREACION DE ORDENES KP, HP Y SE

1. Para crear las 6rdenes de compra KP, HP y SE, se realizan a través de la
transaccion MESA.
Via menu Requisiciones = General
Via codigo de transaccion MESSA
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2. Se abrird la pantalla Visual.lista solicitudes pedido. En el reglén Tipo de
—posicion escribir P y en Tipo de imputacion S. Presionar sobre el icono

ejecutar.

/

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



3. Apareceran 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 creara

la orden de compras. Presionar el icon y luego el icono
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4. Luego de identificar la lista de requisiciones de esos conceptos, regresar a la

pantalla principal de SAP y entrar a la transaccion ME21N.

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

del icono . Del submenu seleccionar Pedido Marco MAC. Luego

presionar sobre Resumen documento activo.

/

—

A
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6. Abrird la siguiente pantalla. Presionar el icono

7. Aparecerd submenu. Seleccionar Solici

des de pedido.
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8. Abrird la pantalla Solicitudes de pedidos. Escribir en el encasillado Numero

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

Luego de anotar el nimero de requisicion, presionar el icono

0. En la pantalla Crear pedido seleccionar el numero de requisicion entrado y

presionar el icono

A
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10. La pantalla traeré la informacion de la orden de compras.

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

de solicitud ya estd pedida por completo.

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



12.  Enlapestafia identificada como Datos adicionales, completar los encasillados

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

13.  Grabe el documento presionando el icono . El sistema indicar4, en la

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

asignado.

A

—
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53 CREACION DE ORDENES SF

1. Para crear las 6rdenes de compra SF, se realizan a través de la transaccion
MESA.
Via menu Requisiciones = General
Via codigo de transaccion MESSA
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1. Se abrird pantalla Visual.lista solicitudes pedido. Presionar el icono

2. Abrira sub pantalla ABAP: Catalogo de variantes del programa, en la cual se

seleccionara KP (Variante estandar). Presione el icono
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3. Abrird la pantalla Visual.lista solicitudes pedido. En la misma apareceran las
requisiciones de los conceptos KP, HP y SF. Seleccionar las requisiciones SF
con una marca de cotejo. Para ello, debera presionar una vez en el cuadrado

- gris que aparece al lado del nimero de la solicitud que pretende liberar y luego
oprimir F9. Aparecerd una marca de cotejo al lado de la solicitud. Presionar

la tecla de retorno.

A 4

4. Regresar a la pantalla principal y entrar a la transaccion ME21N.

-
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5. Se abrira la pantalla Crear pedido. Presionar el icono

6. Abrira el area de Resumen documento no activo. Presionar dos veces sobre el

mismo. De inmediato, refiérase al espacio donde dice Jerarquia

A
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7. Presionar el icono

8. En el submenu, seleccionar Solicitudes de pedido.
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0. En la pantalla Solicitudes de pedido, escribir en el encasillado Numero de
— solicitud de pedido una de las requisiciones identificadas en la pantalla
Visual.lista solicitudes pedido (ver punto 3 de esta seccion). Presionar el icono

del reloj.

10.  Seregresa ala pantalla de Crear pedido. Seleccionar el nimero de la requisicion

y presionar el icono

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

documento presionando el icono . SAP indicard que se ha creado el Pedido

— Marco MAC y le asigna un namero de pedido.

A
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5.4 CREACION PETICION DE OFERTA (K, KF Y A)

1. Entrar a la pantalla para la Creacion de peticion de oferta, llevando a cabo los

siguientes pasos:

Via menu Compras = Peticion de Oferta (Cotizacion) =

Oferta = Crear Peticidon de Oferta.

Via codigo de transaccion | ME41
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2. En la pantalla Crear Peticion de oferta: Acceso, ingresar la fecha limite para

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

Si no conoce la fecha, ingrese la misma fecha del dia que esté realizando la

mslicitud, Escriba la Organizacion de compras (900).

3. Oprima . La pantalla cambiarda como se ilustra a

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

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

oferta de los otros departamentos que tenga asignados.
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4. En la pantalla de Crear Peticién de oferta: Lista seleccion solicitudes de

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

Solicitudes de Pedido recibidas del departamento seleccionado.

v

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

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

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

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

pintard de color amarillo. Presione

A
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6. En la pantalla Crear Peticion de oferta : Posicion 00010, entrar la fecha de

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

Presione el icono

/

/

7. Cambiard a la pantalla de Crear Peticion de oferta: Datos de Cabecera. Puede

asignar un numero de licitaciéon (campo no obligatorio). Luego presione el

1CONo
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8. La pantalla cambiara a Crear Peticion de oferta: Domicilio de Proveedor.

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

proveedor presionando el icono

0. Abrird sub pantalla Nimero de cuenta de proveedor (1). Seleccionar la pestaiia
Acreedores de compras. Para seleccionar el proveedor posicionarse en el

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

asterisco (*nombre del proveedor®). Presione
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10.  Aparecera la lista de todos los proveedores con nombre similar. Posicionarse

sobre el proveedor a seleccionar, oprima dos veces.

11.  SAP traerd el nimero de proveedor seleccionado al espacio designado para

ello. Presione la tecla de retorno.
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12. Automaticamente se llenaran todos los encasillados con la informacion

correspondiente al proveedor. Verificar que la informacion esté correcta.

13. Presione el icono  para guardar la informacién. SAP asignard un nimero
—de cotizacion. Sin salir de esta pantalla, repetir los pasos 1 al 12 de esta
seccion, hasta obtener tres o mas cotizaciones. SAP automaticamente
imprimara la cotizacion al momento de grabarla. Cada una de las cotizaciones

tendra un numero diferente de peticion de oferta.

*E
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5.4.1 ACTUALIZACION DE PETICION 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 segiin
los pardmetros establecidos para ello, es decir, las especificaciones en la requisicion

que remite el departamento o unidad administrativa.

Via menu Compras 2> Peticion de Oferta (Cotizacion) —=>

Oferta = Entrar oferta

Via cddigo de transaccion | ME47
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1. Abrird la pantalla actual. Oferta : Acceso. Entrar el nimero de cotizacidon
asignado por el sistema en el espacio provisto Peticion oferta; este nimero se
encuentra en la parte de arriba de la solicitud de cotizacion enviada al suplidor.

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

de licitacidn presionando el icono

/

[

2. En la sub pantalla Num. peticion oferta (1) entrar el nimero de licitacion y

luego presionar

Escoja el nimero de cotizacion. Presione “La tecla de retorno”.

A 4
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Aparece en pantalla las peticiones de oferta correspondientes a esa licitacion.

3. En la pantalla actual. Oferta : Resumen de posiciones, entrar la cantidad
cotizada por el suplidor en la columna de Proc—Nete—Prestone—ta—teeta—de—

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

columna Pos. La linea se tornara amarilla.
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Nota: De necesitar cambiar la condicion de pago, oprima el icono de

También puede presionar el icono , si tiene que registrar

algiin descuento que el suplidor le ofrezca al Municipio.

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 indicard que se ha actualizado

la peticion de oferta.
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5.42 COMPARACION DE OFERTAS (COTIZACIONES)

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

pantalla de comparacion de precios a través de la transaccion ME49.

Via menu

Compras = Peticion Oferta (Cotizacion) - Oferta

- Comparacion de Precios de Oferta

Via cdédigo de transaccion

ME49
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2. Abrira la pantalla Comparacion precios ofertas. En el espacio provisto en
—Licitacién entrar el nimero asignado por SAP. Este numero se encuentra en

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

v
( )
3. En la pantalla de Comparacion precios ofertas, seleccionar los niameros de las
ofertas a comparar presionando el icono . En la sub pantalla vera las

cotizaciones a comparar, seleccionar las mismas
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Ademas, de tener nimero de licitacion asignado (ver seccion 4.4, paso 7 de
este Manual), puede buscar las ofertas por éste nimero. Si sabe los nimeros

de cotizacion contintie con el paso 4.

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

luego el icono
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5. La pantalla cambiard como se muestra a continuaciéon (Comparacion de
precios ofrecidos en moneda USD). Seleccionar el nimero con el que
comenzara a trabajar la comparacion. Repetir este paso para escoger donde

terminara la comparacion.

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

rechazar y presione

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



7. Cambiard 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. Aparecera una marca de cotejo( L)),

\

0

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

que abrira oprimiendo el icono para justificar la eleccion.
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8. Grabar la transaccion utilizando el icono . SAP indicard que se ha

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

que no sean aceptadas.

A
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54.3 CREAR PEDIDO

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

1. Entre a la pantalla de pedido.

Via menu Compras = Pedido (Orden de Compra) =
Crear pedido

Via codigo de transaccion | ME21N
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2. Cambiara a la pantalla Documentos de compras. Completar los siguientes

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

informacidon que tenga disponible para poder reducir la bisqueda al menor

numero de opciones. Presione el icono

3. Se abre la pantalla de Crear pedido con el listado de peticiones de oferta.
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4. Buscar en el listado la peticion de oferta que fue seleccionada. Presione el

icono . La pantalla reflejard la informacion de la peticion escogida.

Presione la tecla de retorno.

\ 4

5. Indique el grupo de compras (el numero del departamento que requiso).

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 informacion, SAP lo indicara con mensaje en la parte

inferior izquierda de la pantalla.

A
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7. Grabar el documento presionando el icono . SAP indicaré que se ha creado

el pedido estandar y le asignara un nimero de pedido en la parte inferior

izquierda de la pantalla.

v
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6. LIBERAREL 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 funcion ha sido delegada
al Ejecutivo de Contabilidad del Departamento de Finanzas). O sea, la orden de
compra sera aprobada por tres personas diferentes antes de que ésta pueda ser
emitida. El proceso de autorizacién mantiene un orden predefinido, el cual no puede

ser alterado.

6.1 LIBERAR PEDIDO INDIVIDUALMENTE
1. Entrar a la pantalla de liberar el pedido.

Via menu Compras > Pedido - Liberar Pedido -

Liberacion individual.

Via codigo de transaccion ME29N
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2. En la pantalla Liberacién Pedido estandar MAC, SAP traerd automaticamente

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

el nimero de la orden de compra a liberar.

/

3. Para liberar el pedido presione el icono . El icono cambiard a . El

sistema indicara que la liberacion fue efectuada.
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4. Grabe el documento presionando el icono . SAP notificara que la orden de

compra ha sido modificada. Luego, oprima

v

_’¥

5. SAP mostrard la orden de compra y se imprimird automaticamente. Para

volver al ment principal oprima el icono
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6.2 LIBERAR LOS PEDIDOS COLECTIVAMENTE
Los Directores de Compras y Finanzas, asi como los compradores pueden liberar los

pedidos colectivamente en lugar de individualmente.

Via menu Compras = Pedido (Orden de Compra) -
Liberar pedido.

Via cddigo de transaccion | ME28

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



1. En la pantalla de Liberar documentos de compras, escribir su cddigo de

liberacion en el espacio provisto; puede también accederlo presionando el

\

1cono

2. Luego de tener disponible su codigo de liberacion, presione la tecla de retorno

y oprima el icono

O
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3. Aparecerd una lista de pedidos (6rdenes de compra) pendientes de liberacioén
(aprobacion). En el ejemplo a continuacion las 6rdenes de compra estan sin

autorizar por el Director de Compras y Subastas.

Si desea visualizar antes
de liberar, presione dos
veces encima del
numero de pedido.

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

encima de la orden. Oprima . SAP indicara que la liberacion se ha

efectuado. Repita el proceso en todas las 6rdenes que desee liberar. En el

ejemplo a continuacidn, solamente se liberaron dos (2) de las tres (3) 6rdenes

que estaban pendientes (lineas sombreadas).

-1

v
—
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5. Presione el icono  para grabar el documento. El sistema le indicard que las

——|liberaciones se han grabado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE COMPRAS Pagina 148 de 184
Revisado: 23 de diciembre de 2021



7.  RECEPCION DE MERCANCIA

Se requiere el registro de los conduces correspondientes a bienes y servicios
recibidos. Los enlaces de compras del Programa Head Start y la Secretaria de
Infraestructura, Ornato y Conservacion, podran realizar la transaccion
correspondiente a recibir la mercancia en SAP. Existen dos tipos de transacciones

para recibir la mercancia:

e MLSIN, si es un servicio, y

e MIGO si son materiales.

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

receptor y aquellas que no lo requieren.

K X
A X
Requisicion MAC
equisicion T .
SF X
Requisicion Pedido HP X
Marco MAC KP «
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7.1 REGISTRO DE LOS MATERIALES RECIBIDOS
Cuando se reciben los materiales requisados, deberan registrar el recibo de los

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

Via menu Compras = Recepcion de Materiales/Activos

Fijos=> MIGO-Movimiento de mercancias.

Via codigo de transaccion MIGO
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l. En la pantalla de Entrada de mercancias de Pedido, entrar el nimero de orden

de compra. Sino lo tiene, puede buscar oprimiendo el icono

)

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

compras por centro de coste. Presione la tecla de retorno.
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3. En la lista de 6érdenes de compras, seleccione la orden. Presione la tecla de

retorno.

4. Abrira la pantalla de entrada de pedido de la orden seleccionada. En el espacio
Nota de entrega, escribir el nimero de conduce (si tiene la informacion).

Marque el cuadrado al lado de Vale Individual.
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Aparecera una marca de cotejo y cambiara a “Vale Colectivo”, esto para poder

imprimir un documento de recibo.

5. Para poder recibir la mercancia, debera 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 (lineas en la orden de

compra). Debe repetir este proceso, hasta entrar toda la mercancia recibida.

ﬂ
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6.  Una vez entrada toda la informacion, debera presionar

7. SAP indicard, en la parte inferior izquierda, que el material a sido

contabilizado.
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7.2 RECIBO DE SERVICIOS

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

segun el servicio se vaya realizando.

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

Via ment Compras > Recepcion de Servicios -2

Entrada de Servicios.

Via codigo de transaccion MLS81IN
2. En la pantalla de Entrada de actividad, seleccione
—

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




3. Abrira sub pantalla Seleccionar pedido/hoja de entrada. En el espacio de

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

v

4. La pantalla traera parte de la informacién del pedido seleccionado.
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5. Presione el icono . En el espacio provisto al lado Texto Breve, escriba

una descripcion del servicio. De disponer de informacion adicional, lugar del

servicio, periodo, etc., puede incluirla en los espacios provistos de la pestafia

Dat.basic. Al finalizar, presione ,—

{ Je
>

C Je—

6. Verificar que “De pedido” esté marcado y que el nimero de orden sea el
—mismo que estd recibiendo. Si el servicio se recibio en un 100 %, seleccione

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

sino deje en blanco. Presione el icono

b ]
| I
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7. La pantalla cambiara a Seleccionar servicios como modelo. Seleccione la

posicién (linea orden de compra) presionando una vez al lado de la linea. Esta

se tornara amarilla. Oprima

8.  Lapantalla volvera 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 cambiard como se muestra

a continuacion.

\ 4
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0. Seleccione la posicion (linea orden de compra) presionando una vez al lado

de la linea. Luego presione el icono

10. La pantalla cambiard a como se ilustra a continuacion.

El icono ___se_

reflejara en la parte superior izquierda y la pantalla cambiard a Se acepta.

Presionar el icono , para grabar el documento.

A

-
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11. La pantalla indicard que la hoja de servicio fue grabada y el servicio fue
—— contabilizado. En el caso del ejemplo, solamente se recibié el 50 % del
servicio, asi que cuando la segunda factura sea recibida repetira los mismos
pasos explicados. Si el servicio fue recibido por hora, debera 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 recibid parcialmente un servicio y se va a hacer la entrada final para
recibir el servicio en un 100%, deberd hacer el mismo proceso indicado en los

pasos 1 al 7 de esta seccion. En Texto breve debera indicar Entrada Final.

13.  Entrar el nimero de servicio y la cantidad como se indica en el paso 8.
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14.  Seleccione la posicion (linea orden de compra) presionando una vez al lado de

la linea. Oprima el icono =" . La pantalla indicara el simbolo de entrada final

en la parte superior derecha. Oprima

\ 4

15. Lapantalla cambiara como se ilustra a continuacion. El icono

se reflejara

en la parte superior izquierda y la pantalla cambiard a Se acepta. Oprima

para grabar el documento

/

a

—
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16. La pantalla indicard que la hoja de servicio fue grabada y el servicio fue

—COntabilizado.
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8. SUBASTAS
La celebracion y adjudicacion de subastas para la adquisicion de bienes y
servicios se regird por el Codigo Municipal. El Municipio cumpliré con el
procedimiento de subasta publica y el Reglamento para la Administracion
Municipal establecido por la Oficina del Comisionado de Asuntos Municipales
cuando se trate de:

e Compra de materiales, equipo, comestibles, medicinas y otros

suministros de igual o similar naturaleza, uso o caracteristicas que

excedan de cien mil (100,000) ddlares.

e Toda obra de construccién o mejora publica por contrato que exceda de
doscientos mil (200,000) dolares.

e (Cualquier venta de propiedad mueble e inmueble

Proceso a seguir para solicitar la celebracion de una subasta:

e Ladependencia municipal correspondiente enviara al Area de Subastas,
del Departamento de Compras y Subastas del Municipio, las
especificaciones del bien o servicio a adquirir con una certificacion de

disponibilidad de fondos debidamente cumplimentada y firmada.

e La subasta sera anunciada en un periddico de circulacion nacional con
no menos de diez (10) dias de anticipacion a la fecha de celebracion de

la misma.
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e Luego de recibidas y abiertas las ofertas, Compras referira las mismas
a la dependencia que origina la subasta para que en un término no
mayor de 15 dias, las evaltie y remita a la Junta de Subastas para su

adjudicacion.

e Una vez se adjudique la subasta conforme a los criterios establecidos
en el Reglamento, la Junta de Subastas notificara su determinacion a

todos los licitadores que participaron en la misma.

e Los licitadores que no resultaren agraciados en la subasta tendran diez
(10) dias a partir de notificada la decision de la Junta de Subastas para
instar una reclamacion judicial ante el tribunal correspondiente, segin
el procedimiento establecido en el Codigo y la Ley de la Judicatura

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2003.

e Luego de cumplido el termino de diez (10) dias previsto por Ley, los
articulos son entrados en SAP para poder realizar las adquisiciones

necesarias.

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



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 funcion

permitird el registro de transacciones desde los Modulos de Compras y

Desembolsos.

Via menu

Compras > Recepcion de

Entrada de Servicios.

Servicios

9

Via cdédigo de transaccion

MMPV

1. Complete los campos De sociedad y A sociedad con el codigo MAC.

- J

A
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2. Complete los campos de Periodo (mes) y Ejercicio (afio fiscal). Para propdsito

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

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

v

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

5. Presione latecla  para regresar a la pantalla inicial.
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ANEJOS
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS

ANEJO 1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS

ANEJO 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS

ANEJO 3
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUBASTAS

ANEJO 4
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Transacciones para ser utilizadas por los Enlaces de Compras de los

departamentos MAC.

1. En Solicitudes de Pedidos (requisiciones)

° MES53N — Visualizar
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o MES5A - 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.




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

o XKO03 - Visualizar informacion del suplidor
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6. MEOIF impresion de ordenes de compras.

—e____Indicar el grupo de compras (departamento o unidad administrativa) para el

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

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

dos veces sobre el pedido a modificar.

. Oprimir Repetir Mensaje v luego Mensaje de modificacion hasta que

aparezca el cuadrado amarillo.

/

-3
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= Presionar Medios de comunicacion.

= Revisar en Destino 16gico 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.
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