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Íconos 
Icono Significado 

 
Importante 

 
Ejemplo 

 
Nota 

 
Recomendación 

Sintaxis 
 

Convenciones Tipográficas 
Formato Descripción 

Texto ejemplo Palabras o caracteres que aparecen en la pantalla de usuario. Incluye 
títulos de pantalla, etiquetas de campo y botones, así como nombres de 
menú, rutas y opciones. 

Referencias con otra documentación. 
Texto ejemplo Palabras enfatizadas o expresiones en el cuerpo del texto, títulos de 

gráficos y tablas. 

TEXTO EJEMPLO Nombres de elementos en el sistema. Incluye nombres de reportes, 
nombres de programas, códigos de transacciones, nombres de tabla y 
palabras clave individuales de un lenguaje de programación acompañadas 
por texto, por ejemplo SELECT e INCLUDE. 

Texto ejemplo Salida en la pantalla de usuario. Incluye nombres de archivo/directorio y 
sus rutas, mensajes, código fuente, nombres de variables y parámetros, 
así como nombres de instalación, actualización y herramientas de base de 
datos. 

Texto ejemplo Funciones del teclado, por ejemplo F2 o la tecla Enter

Texto ejemplo Entrada exacta de usuario. Son palabras o caracteres que usted debe 
ingresar en el sistema exactamente igual a lo especificado en la 
documentación. 

<Texto ejemplo> Entrada variable de usuario. Palabras y caracteres  entre < > deben ser 
reemplazadas por las entradas apropiadas antes de ingresar al sistema. 
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Abastecimiento (compras internas o de No-Stock) 

Propósito 
Esta sección describe el proceo de compra de productos de No-Stock. Se revisará el proceso de 
generación de Solicitud de Pedido (Requisición), Petición de Oferta (Cotizaciones) y registro de órden de 
compra, además de verificar la liberación de pedidos retenidos. Adicionalmente, se verá el caso en 
donde el presupuesto destinado a cierto Centro de Costo  sobrepasa lo definido. 

Creación de Solicitud de Pedido 

Procedimiento 

1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC  Logística  Gestión de Materiales  Compras → Solicitud de 
pedido → Crear

ME51NCódigo de Transacción 

2. En la pantalla Crear Solicitud de Pedido, ingrese la información de acuerdo a las datos siguietes:. 

3. Ingrese los datos necesarios y/o siga las instrucciones de acuerdo a la siguiente tabla/gráfica: 

 
Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Imputación  K 
Esta es una solicitud de 
pedido para compras 
internas 

Texto breve  Hojas t/máquina  

Cantidad  1 PZA  

Fe.entrega  24.07.2007  

Grupo de artículos  Servicios de oficina  

Centro  UR01 – URMAN 
Corporativo  

Cuenta mayor  651000  

Centro de costo  1101  
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4. Haga clic en Continuar . 

5. Toda Solicitud de Pedido (Requisición) deberá ser aprovada por el responsable del Centro de Costos 
a donde se cargará el gasto y por el responsable del área de Compras. Para revisar qué área es quie 
deberá liberar su Solicitud de Pedido, es necesario seleccionar una posición en particular y después 
revisar la sección de detalle por posición. Haga clic en la pestaña de Estrategia liberac. 

 

6. Haga clic en Grabar  y en la parte inferior de la pantalla aparecerá una leyenda que dice: Creada 
la solicitud de pedido bajo el número XXXXXXXXXX. Anote el número de solicitud de pedido. 

Resultado 

Se crea una Solicitud de Pedido de papelería. 
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Liberación de Solicitud de Pedido 
Procedimiento 

1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC  Logística  Gestión de Materiales  Compras → Solicitud de 
pedido → Liberar  Liberación colectiva

ME55Código de Transacción 

2. En la pantalla Liberación Colectiva de solicitudes de pedido, ingrese la información de acuerdo a las 
datos siguietes:.  

 
 

Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Código de liberación   

02 – Ventas 
03 – Administración 
04 – Operaciones 
05 – Mercadotecnia 
06 –Compras 

3. Haga clic en ejecutar  

4. Se presentrará una ventana en donde podrá liberar la Solicitud de Pedido 

 

5. Este procedimiento de liberación se deberá realizar para cada uno de los códigos que estan 
reteniendo a la Solicitud de Pedido. Para el ejemplo de este ejercicio, el código 06 –  Compras 

6. Una vez liberada la Solicitud de Pedido en su totalidad, en la pestaña de Estrategia de liberación se 
verá algo similar a lo siguiente: 
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Crear Peticiones de Oferta (Solicitud de Cotización) 
Uso 

Típico de compras, las peticiones de ofertas son enviadas a los posibles vendedores, que efectúan una 
propuesta/oferta, que luego es almacenada en el sistema.  

Procedimiento 

1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet. Oferta/Oferta 
 Petición de Oferta  Crear 

ME41Código de Transacción 

Haga clic en Continuar  

2. En la pantalla Crear Petición de Oferta: Acceso, ingrese los datos necesarios y/o siga las 
instrucciones de acuerdo a la siguiente tabla/gráfica: 

 
Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Cl. petición oferta  AN  

Plazo de oferta  Hoy + 20 días Fecha límite para el 
proveedor para presentar 
la oferta. 

Organización de 
compras 

 0001  

Grupo de compras  003  

Centro  BP01  

Almacén  0001  

aga clic en Continuar  
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3. Haga clic en el botón de Referencia a solicitud de pedido  y aparecerá la 
siguiente ventana en donde se ingresarán los datos siguientes: 

Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Sol.pedido  10000037  

Grupo compras  003  

 

Haga clic en Continuar  y aparecerá una ventana como la siguiente: 

 

4. En la pantalla Crear Petición de oferta: Lista selección solicitudes de pedido, revise que toda la 
información se encuentre y después deberá seleccionar la o las partidas que se desean cotizar y 

luego habrá que hacer clic en el botón de Tomar + Detalle  

5. Se presentará la pantalla de Crear petición de oferta y se ingresará la cantidad que se desea cotizar  

 



SAP Best Practices MM_BPP_ES_MX_Compras Nacionales.doc    

 

 

© SAP AG  Página 10 de 21 

Haga clic en Continuar   

6. En la pantalla elija Detalle Cabecera , aparecerá la siguiente pantalla e ingrese la información 
que falte 

 
Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Licitación  Pap-005 Este es un código para 
agrupar las diferentes 
cotizaciones de tal forma 
que se puedan agrupar y 
comparar 

 

7. En la sección Campos de gestión, en Licitación ingrese Pap-0005 (para número de necesidad) y 

haga clic en Continuar . 

 
Para administrar varias peticiones de oferta, un número de necesidad se puede asignar a 
cada petición. Esto permite listar y monitorear las peticiones de oferta. Además, las ofertas 
se pueden comparar y posteriormente procesar de acuerdo al número de necesidad. Los 
siguientes pasos crean el número de necesidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 



SAP Best Practices MM_BPP_ES_MX_Compras Nacionales.doc    

 

 

© SAP AG  Página 11 de 21 

8. Haga clic en Dirección del Proveedor . 

 

 
En el próximo paso, se ingresarán los proveedores de los cuales usted desea recibir una 
oferta. En este ejemplo, solicitará ofertas a dos proveedores a los que se le solicitará la 
cotización por primera vez. Para este caso se utilizará el código 700000 Proveedor por única 
ocasión en donde se deberán ingresar todos sus datos.  

 
 

9. En el campo Proveedor, ingrese 700000 e ingrese todos los datos generals del mismo. 

10. Haga clic en Grabar . Anote el número de pedido de oferta que aparecer en el fondo de la 
pantalla. 

11. Se borrará la información y procederá a ingresar los datos del segundo proveedor (utilizando el 

mismo código 700000) siguiendo el mismo proceso descrito previamente. Haga clic en Continuar  
. 

12. Haga clic en Grabar . Anote el número de pedido de oferta que aparecer en el fondo de la 
pantalla. 

13. Haga clic en Finalizar . 
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Crear Oferta 
Uso 

En esta sección las ofertas de los proveedores son ingresadas en el sistema. Estas ofertas hacen 
referencia a las peticiones de oferta creadas en la sección anterior. 

Procedimiento 

1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC  Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet. Oferta/Oferta  
→ Oferta → Actual. 

ME47Código de Transacción  

2. En la pantalla Actual Oferta: Acceso, ingrese el primer número de pedido de oferta del paso Crear 
Peticiones de Oferta 

 

3. Haga clic en Resumen  

 

4. Seleccionar la posición 10 y luego elegir Detalle Posición . 

5. En la pantalla actual. Oferta: Posición 00010,  ingrese los datos necesarios y/o siga las instrucciones 
de acuerdo a la siguiente tabla/gráfica: 
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Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Precio Neto En la sección Datos 
Oferta 

80  80 MXP / 1 PZA 

Ind. impto. IVA Compras, sujeto 
a impuestos, 
distribuido a partidas 

V2 IVA 15% 

Haga clic en Continuar  

6. Haga clic en Grabar  (confirme cualquier advertencia acerca de diferencias con el precio efectivo) 

7. Repita los pasos 2 a 6, utilizando el Número de Pedido de Oferta de la segunda petición de la tarea 
anterior y con un precio neto de 50 MXP. 
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Comparación de Precios 
Uso 

Usted puede comparar los precios entre las ofertas recibidas como resultado de un proceso de licitación 
competitivo utilizando la lista de comparación de precios. La lista de comparación ubica las ofertas por 
producto del precio más bajo al más alto.  

Procedimiento 

1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC  Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet. Oferta/Oferta 
 → Oferta  → Comparación precios 

Código de Transacción  ME49

2. En la pantalla Comparación precios ofertas,  ingrese los datos necesarios y/o siga las instrucciones 
de acuerdo a la siguiente tabla: 

Nombre de Campo Descripción Acciones y Valores Comentarios 

Organización de 
Compras  

 0001  

Licitación Número de 
necesidad 

Pap-005 Asignada a la petición de 
oferta en la primera 
sección 

Haga clic en Ejecutar . Aparecerá la siguiente pantalla mostrando  

 

3. Haga clic en Back . 

Resultado 

Usted puede comparar los precios ofertados de los materiales de diferentes proveedores. Esta 
comparación le permite comprar materiales del proveedor que ofrece el precio más bajo. 
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Crear Pedido de Compras desde una Petición de Oferta 
(cotización) 
Uso 

Típico de compras, las peticiones de ofertas son enviadas a los posibles vendedores, que efectúan una 
propuesta/oferta, que luego es almacenada en el sistema.  

Procedimiento 

1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC Logística  Gestión de Materiales  Compras  Pet. Oferta/Oferta 
 Petición de Oferta  Crear 

ME41Código de Transacción 

Haga clic en Continuar  

2. En la pantalla Crear Petición de Oferta: Acceso, ingrese los datos necesarios y/o siga las 
instrucciones de acuerdo a la siguiente tabla/gráfica: 
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SERVICIOS Y FLETES 

654000   - Fletes   diponible $5,000  

CC1204 

ME21N – Creación de pedido de compra 

300001 TRANSPORTES GASA SA DE CV 

 
 

Una vez capturado la info de servicios aparecera la ventana de Imputacion de servicios en linea 10 

 
Clic en verificar 
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Si te pasas del ppto aparecera un mensaje de error 

 
 

Grabar 

Pedido estándar creado bajo el número 4500000012 

 

ENTRADA DE SERVICIO (ml81n) 

 
Oprimir Otro Pedido 
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Selecciona el pedido y clic en crear 
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 y aceptar 
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Se acepta la orden 

NOTA: se puede hacer rollback de la aceptación del servicio 

 

GRABAR 

Parte inferior de la pantalla, mensaje 

Hoja entrada servicios grabada, documento aceptación 5000000018 contabilizado 
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