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En la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT) se ha implementado un

nuevo sistema para apoyar y facilitar los procesos de contratación, así como

incorporar al sistema informático corporativo la documentación necesaria a

dichos procesos.

La Herramienta de Gestión Documental proporciona automatismos para

disponer y gestionar documentos digitalmente de forma fácil y rápida.

Este manual pretende describir paso a paso la incorporación, visualización y

uso de la documentación en el proceso de compras, desde el momento de la

creación de la solicitud de pedido hasta la compra o contratación del servicio:

Solicitud de pedido.

Peticiones de oferta.

Recepción de ofertas.

Pedido.

Contrato marco.
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Cuando se crea una solicitud de pedido en SAP, al grabar, el sistema propone

un tipo de procedimiento para su licitación.

Solicitud de Pedido

Se muestra una pantalla que indica

el importe total y la naturaleza de la

solicitud de pedido, la cual puede ser

cambiada.
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Al aceptar, se muestra una segunda pantalla que describe el procedimiento

propuesto y da la opción a aceptarlo o cambiarlo según sea la necesidad.

Solicitud de Pedido

Al hacer clic en el botón ‘Cambiar de

PROCEDIMIENTO’ se muestra una lista

de procedimientos posibles a seleccionar.
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Una vez seleccionado, al hacer clic en ‘Aceptar’, se presenta su elección con

un texto explicativo.

Solicitud de Pedido

De lo contrario hacer clic en ‘Cambiar de

PROCEDIMIENTO’ y repetir los pasos descritos

anteriormente.

Si está de acuerdo hacer clic

en ‘Aceptar’.
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Solicitud de Pedido - Crear expediente

En las transacciones SAP de modificar o visualizar la solicitud de pedido,

puede crear el expediente con la estructura de carpetas y comenzar a

introducir documentación pertinente.

El ejemplo seleccionado cumple condiciones para

seguir un ‘Proceso Negociado con publicidad’.

Se muestra un mensaje que indica que se creará la estructura de

carpetas correspondiente al proceso seleccionado y se abrirá una

ventana con dichas carpetas.
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Sí se desea ver información específica de la solicitud de pedido, al hacer clic

derecho sobre la carpeta raíz, Propiedades – Categorías, se muestra el tipo

de proceso de licitación, solicitante, tipo de documento e importe total.

Solicitud de Pedido - Crear expediente
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Una vez creado el espacio de trabajo y las carpetas, puede cambiarse el

proceso a seguir.

Cuando se realiza un cambio en la solicitud de pedido, al grabar, el sistema

muestra las pantallas que indican la naturaleza y el proceso propuesto. Al

igual que en el momento de la creación, se puede aceptar o cambiar si fuese

necesario. Al aceptar, el sistema muestra un mensaje que indica que se

creará la estructura de carpetas correspondiente al proceso seleccionado y se

actualizarán sus datos.

A continuación, se muestra un ejemplo en el que el proceso de licitación es

cambiado a ‘Proceso Abierto’.

Solicitud de Pedido – Cambio de proceso de licitación
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Existen dos formas de añadir documentos, la primera permite tenerlos

disponibles para ser adjuntados en el mail a enviar a los proveedores con las

peticiones de oferta. Estos documentos pertenecen a la carpeta de pliegos.

Entrar en la transacción de modificar o visualizar la solicitud de pedido y

hacer clic en Crear – Añadir documento.

Solicitud de Pedido – Añadir un Documento
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Hacer doble clic sobre el tipo de documento que se desea cargar, buscar el

fichero y luego abrir.

Solicitud de Pedido – Añadir un Documento

Se despliegan los distintos tipos de

documentos que podrán ser archivados.
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La segunda forma de añadir documentos, es dentro de la estructura de

carpetas.

Hacer clic derecho sobre la carpeta donde se desee adjuntar y en ‘Crear

documento’.

Solicitud de Pedido – Añadir un Documento

Se puede cargar un documento ya

existente disponible en el ordenador.
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Después de crear solicitud de pedido, se crean las distintas peticiones de

ofertas a los diferentes proveedores. Las peticiones de oferta podrán ser

enviadas por correo electrónico junto a los DRM, pliegos o cualquier otra

documentación pertinente que especifique de forma mas particular la

necesidad.

Peticiones de Oferta
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Las peticiones de oferta pueden ser creadas o no en SAP. En el caso que se

creen y envíen fuera de SAP, el documento debe incorporarse al expediente

en la carpeta ‘4. Peticiones de oferta enviadas’ de la solicitud de pedido.

Cuando las peticiones de oferta se creen en SAP, al editar los mensajes,

éstas se archivan automáticamente en formato PDF en la carpeta ‘3.

Peticiones de oferta creadas (SAP)’ .

Peticiones de Oferta – Archivar petición de oferta

Se puede visualizar el documento

haciendo doble clic sobre el mismo
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Antes de enviar por correo electrónico las peticion de ofeta, se debe tomar en

cuanta que los proveedores deben tener asociados las direcciones de email

en el maestro. Para ello:

Entrar en el maestro de proveedores , en el menú SAP , Logística 

Gestión de materiales  Compras  Datos maestros  Proveedor en las

carpetas Compras o Central ( Tx. MK02 o Tx. XK02 ).

En el recuadro de Comunicación, hacer clic en la flecha correspondiente al

campo E-mail.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta
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Se abrirá una ventana con las direcciones de correo electrónico, añadir el e-

mail que se utilizará exclusivamente para el departamento de compras, en el

campo Comentarios escribir ‘COMPRAS’ para poder diferenciarla del resto.

Aceptar y luego grabar los cambios.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta

Si se desea introducir mas de una

dirección de e-mail, puede hacerlo entre

‘< >’ en la misma línea.
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Para solicitar ofertas a los distintos proveedores, se ha creado una

transacción para el envío por correo electrónico de las peticiones de ofertas

creadas en SAP asociadas a una solicitud de pedido.

Ir al menú SAP , Logistica  Gestion de materiales  Compras 

Pet.oferta/Oferta  Petción de oferta  ZMPOEN – Enviar a proveedores.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta

Introducir el número de solicitud de

pedido y ejecutar.
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Seleccionar la fecha máxima de

presentación de las ofertas y en el

recuadro inferior introducir el texto del

cuerpo del correo a enviar.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta

Si se dispone de un archivo .txt con un texto predeterminado

para el cuerpo del mail, podrá cargarse haciendo clic en el

botón.
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Al continuar, se muestran todas las peticiones de ofertas asociadas a la

solicitud de pedido que se esta tratando.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta

Seleccionar las peticiones de oferta que

desean enviarse y hacer clic en

‘Continuar’.

El campo de “Dirección de correo” es

editable, por lo que si el proveedor no

tiene asociado una dirección de correo

electrónico en el maestro de proveedores,

podrá introducirlo
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Se listaran todos los documentos pertenecientes al expediente. En el caso de

que la petición de oferta contenga código de material asociado,

adicionalmente se mostrarán los DRM correspondientes actualizados.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta

Seleccionar los documentos a adjuntar

al correo electrónico y hacer clic en

Enviar Correo
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Se mostrará un mensaje de que el Correo se ha enviado con éxito por cada

petición de oferta enviada.

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta
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Cada proveedor recibirá un correo individual y personalizado.

Ejemplo: para el proveedor

de la Petición de Oferta Nº

0060116856

Peticiones de Oferta – Enviar petición de Oferta
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Hay licitaciones que requieren ser publicitadas. El módulo de publicidad

consiste en la aprobación y el envío de documentos para su presentación en

los medios adecuados del estado para informar oficialmente de un proceso de

compra o contratación de un servicio.

Peticiones de Oferta – Publicidad

Desplegar la carpeta ‘6. Publicidad’ y

hacer doble clic sobre el hipervínculo.

Se dispone de un Workflow que permite el envío de

publicidad y de documentos adjuntos al departamento

responsable de su publicación en los diferentes medios.
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Hacer clic en

Se muestra un mensaje indicando que ha iniciado el flujo de trabajo para el

envío de publicidad.

El Workflow de envío de publicidad ejecuta tareas en fondo, por lo cual

tardará unos minutos mientras se ejecuta y aparece en sus asignaciones.

Las asignaciones personales del Workflow se envían mediante una

notificación a su correo electrónico y podrán ejecutarse haciendo clic sobre el

hipervínculo.

Peticiones de Oferta – Publicidad
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Otra forma de ejecutar la tarea es, entrando en el espacio de trabajo de la

solicitud de pedido y hacer doble clic sobre el hipervínculo de asignaciones.

Peticiones de Oferta – Publicidad

Hacer clic sobre la tarea,

se presenta un formulario

que debe completarse.

Se presenta una pantalla listando las tareas pendientes

por ejecutar.
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En archivos adjuntos, se ha precargado dos modelos de publicidad, debe
editar el modelo que corresponda y eliminar el otro de los adjuntos.

Pueden adjuntarse documentos adicionales, haciendo clic en ‘Copiar
elemento de Content Server’.

Se muestra una ventana emergente, hacer clic en la lupa.

Peticiones de Oferta – Publicidad

Introducir el número de la solicitud de

pedido entre asteriscos y hacer clic en

‘Buscar’.
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Seleccionar el espacio de trabajo correspondiente y marcar los documentos 
que se deseen adjuntar y hacer clic en enviar.

Peticiones de Oferta – Publicidad
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La publicidad con los adjuntos, son enviados al aprobador previamente

configurado, para revisar y editar si fuese necesario el documento.

Al hacer clic sobre ‘Aprobación de Publicación’.

Peticiones de Oferta – Publicidad

El aprobador podrá revisar y
editar los adjuntos, emitir
comentarios y aprobar o
rechazar dicha publicación.
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En el caso de que haya sido rechazada, el emisor será notificado y podrá

editar, añadir o eliminar documentos.

Al hacer clic en Revisar, la publicidad será enviada de nuevo al aprobador.

Una vez conforme, al hacer clic en Aprobar, el mail con los documentos por

publicar se envían a los departamentos correspondientes, que los

presentarán en los medios indicados para el conocimiento público.

El emisor será indicando que el mail de publicidad se envió con éxito.

Peticiones de Oferta – Publicidad
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Al recibir las ofertas de los proveedores, éstas deben ser incorporadas en el

expediente de compras en la carpeta ‘5. Ofertas’ de la solicitud de pedido.

En el caso de que se reciba de manera física, deben ser digitalizadas.

Ofertas

Entrar en la solicitud de pedido y hacer clic

derecho carpeta ‘5. Ofertas’ – Crear documento,

seleccionar el documento, hacer clic en abrir y

por ultimo finalizar.
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También pueden archivarse los correos desde el Lotus Notes, si se ha

recibido la oferta mediante correo electrónico.

Entrar en la solicitud de pedido y hacer clic derecho sobre la carpeta ‘5.

Ofertas’ – Crear documento, seleccionar el documento, hacer clic en abrir y

por ultimo finalizar.

Ofertas

Seleccionar y arrastrar el correo a la

carpeta del ordenador en la que desee

guardarla.
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Al recibir las ofertas de los proveedores, se procede a la creación y

adjudicación del pedido en SAP, al grabar el sistema presenta una pantalla

con un formulario que debe ser completado para crear la propuesta de

adjudicación.

Pedido - Adjudicación / Modificación
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Deben llenarse unicamente los campos que esten dentro del recuadro

llamado Adjudicación y luego grabar.

Los datos aportados en el formulario, son introducidos en los textos de

cabecera del pedido tratante.

Pedido - Adjudicación / Modificación
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Sí el pedido es modificado, al grabar se muestra el formulario con los datos

que han sido guardados para la adjudicación. Se debe completar los datos del

recuardo Modificación para justificar los cambios realizados y posteriormente

grabar.

Pedido - Adjudicación / Modificación

Los datos aportados en el formulario

son guardados en los textos de

cabecera del pedido tratante.
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Los pedidos al ser creados, quedan a la espera de su aprobación.

Para cada pedido puede ser creado un espacio de trabajo con una estructura

de carpetas, para incorporar documentos como poderes, avales, contratos

entre otros.

En las transacciones de modificar o visualizar el pedido.

Ir a Crear expediente / Añadir Documentos.

Pedido - Crear expediente
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Al ser aprobado el pedido, este debe firmarse y archivarse. Debe tomarse en

consideración que la estructura de carpetas para dicho pedido debe estar

creada antes de ser impreso.

Para  enviar a firmar electrónicamente el pedido y archivarlo:

Ir al menú SAP , Logistica  Gestion de materiales  Compras  Pedido 
 Mensajes / ME9F – Editar mensajes. 

Pedido – Archivar pedido

Al editar el mensaje del pedido,

automáticamente es enviada la

solicitud de firma. Una vez firmado,

el documento en formato PDF se

archivará en la carpeta ‘1. Pedido’,

del expediente.
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Para enviar los pedidos a los proveedores, ir al menú SAP:

Ir al menú SAP , Logistica  Gestion de materiales  Compras  Pedido 

 ZMPEEN – Envío de pedido de compras. 

En el recuadro introducir el texto del cuerpo del correo a enviar.

Pedido – Enviar pedido

Al continuar, se listan todos los pedido

que esten firmados y marcados para

enviar.
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Hay tres columnas importantes a tener en cuenta, Pliegos, Contrato y DRM:

Sí la columna Pliegos esta marcada con una ‘X’ indica que necesita

incorporar documentos de la carpeta ‘2. Pliegos’ de las solicitudes de

pedidos asociadas a dicho pedido.

Sí la columna Contrato esta marcada con una ‘X’ indica que debe enviarse

el contrato correspondiente.

Sí la columna DRM esta marcada con una ‘X’ indica que se incluirán los

DRM a las materias primas que lo requieran.

Pedido – Enviar pedido
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El campo de “Dirección de correo” es editable, por lo que si el proveedor no

tiene asociado una dirección de correo electrónico en el maestro de

proveedores, podrá introducirlo.

Es posible enviar masivamente los pedidos a los proveedores, seleccionando

las posiciones que no tengan marcadas con ‘X’ las columnas Pliegos y/o

Contrato.

Pedido – Enviar pedido

Hacer clic en ‘Enviar correo’.
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El programa adjunta y envía a los proveedores correspondientes de manera

automatica el pedido fimrado, los documentos genéricos y los DRM

actualizados en los casos de que esté marcado con ‘X’ la columna DRM.

Se mostrará un mensaje por cada pedido de que el Correo se ha enviado con

éxito.

Existen pedidos para los cuales es necesario adjuntar adicionalmente pliegos

de condiciones tecnicas y administrativas.

Para ello, seleccionar el pedido.

Pedido – Enviar pedido

Hacer clc en ‘Adjuntar documentos’.
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El programa informará de que no debe adjuntar documentos adicionales para

los pedidos que no tengan marcado con ‘X‘ la columna Pliegos.

Para adjuntar documentos adicionales sólo podrá seleccionar un pedido por

vez.

Se listarán todos los documentos de la carpeta 2. Pliegos de las solicitudes de

pedidos asociadas al pedido.

Pedido – Enviar pedido

Seleccionar los documentos que se deseen 

adjuntar y hacer clic en ‘Enviar correo’.
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Cada proveedor recibirá un correo individual y personalizado.

Ejemplo: para el proveedor

del Pedido Nº 0045142515.

Pedido – Enviar pedido
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Con la aprobación e impresión del pedido, se completa el expediente de

compras.

Si se desea auditar el expediente completo, tanto desde el pedido como

desde la solicitud se puede llevar un exhaustivo seguimiento. Dichos

documentos se encuentran relacionados entre sí y son visibles en ambos

espacios de trabajo.

Auditar expedientes de Compras
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Desde la solicitud de pedido.

Auditar expedientes de Compras
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Desde el pedido.

Auditar expedientes de Compras
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La creación de un contrato marco se realiza en SAP y será replicada en el

gestor documental junto a los documentos que lo respalden.

Paso 1: Entrar a modificar o visualizar el contrato marco.

Paso 2: Ir a Crear expediente / Añadir documento

Se genera una estructura de carpetas en las cuales se puede empezar a

introducir documentación pertinente.

Contrato Marco
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Para la ejecución de un Contrato Marco se crea una o varias órdenes de

entrega (Pedidos), al igual que a un pedido normal, puede generarse el

espacio de trabajo con la estructura de carpetas y comenzar a introducir

documentos.

Desde el contrato marco, podemos visualizar las órdenes de entrega

asociadas junto a su documentación.

Contrato Marco
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