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Estructura de los pedidos

| SECUENCIA EN GESTION DE COMPRAS DE ACUERDO A PROCESO >
COMPRAS DE PEDIDO F'E':'_;:;'-'I;D FEI'E';—E:'_J;;E: """"'L‘;:‘:EE;: ET'E:D';”F‘:;:?ND ELEH—‘?EHH . ‘FE[":EI::—I‘?:?ERT' . S
\ Y J\ : ) .
ZMMPC MES1N MES54N ME41 ME47 ME49 MEA47 MEAT ME31K ME21N ME29N
MES2N MESS ME42 ME32K ME22N
MES3N / MESA MEA43 ME33K ME23N
< SECUENCIA PARA HACER MODIFICACIONES GESTION DE COMPRAS |
MESA Solicitudes de Pedido
ME4L Oferta por Proveedores i ENTRADAS
REPORTES ME4N Oferta por Documento Material MIGO (ALMACEN)
ME2N/ME3N Pedidos por Documento Servicio MLB1N (COMPRAS)

ZMM_CONTMARCO Reporte Contrato Marco
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Pedidos de Adquisicién de Servicios - Cuentas por Pagar

4.
5.
6.

Creacion de SOLPEDIDO.

Liberacion presupuestal de la SOLPE

Creacion de Pedido Abierto (Contrato SAP); al momento de la creacién del Registro
Presupuestal del contrato debe estar creado el Pedido Abierto.

Liberacion presupuestal del Pedido Abierto.

Creacion de Pedido con base en el Pedido Abierto o Contrato SAP.

Creacion de Aceptacion.

*** La aceptacion siempre se realiza en los pedidos de prestacion de servicios. ***

Pedidos de Adquisicion de Bienes - Cuentas por Pagar

4.
5.
6.

Creacioén de SOLPEDIDO.

Liberacion presupuestal de la SOLPE

Creacion de Pedido Abierto (Contrato SAP); al momento de la creacién del Registro
Presupuestal del contrato debe estar creado el Pedido Abierto.

Liberacion presupuestal del Pedido Abierto.

Creacion de Pedido con base en el Pedido Abierto o Contrato SAP.

Enviar No. De pedido al almacenista para la realizacion de la entrada de almacén.

*** La adquisicion de bienes Siempre tiene entrada de almacén (Vacunas, Bienes, Licencias,

Medicam

entos, etc. *¥**

Pedidos sin Contrato (En su totalidad hacen referencia a los pedidos a cargo del Grupo de Apoyo
Administrativo de la Direccion General de Sanidad Militar)

e wNe

Creacion de SOLPEDIDO.

Liberacion presupuestal de la SOLPE

Creacion del pedido con base en la solpedido suministrada por GRUAA.
Liberacion presupuestal del pedido.

Creacion de la Aceptacion.
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Pedidos y Aceptaciones de Contratos de Servicios

1. Se utiliza especificamente para la creacidn de pedidos correspondientes a los contratos cuyo
objeto sea la prestacidn de servicios especificos para la Direccidon General de Sanidad Militar.
1.1.Como primer paso se deberd ingresar la transaccion de creacién de pedido. (ME21N)

[ Mend  Tratar Favoritos Detalles  Sisterma Ayuda
| = 1 =
MEAlH u_l << E H

SAP Easy Access
R E & @ S VYV A

~ W Favoritos

Contrato marco_Pedido abierto
Solicitud de pedido
Aceptaciones

Pedidos

=l

L

1.2. Debido a que es un contrato de la Direccién General de Sanidad Militar es necesario tener
en cuenta lo siguiente.
En la parte superior del ment de la transaccion.

[ Pedido Tratar Pasara Entorno  Sistema  Ayuda

o KEH OO0 EH Y 0%

5k 4| Crear pedido

Resumen documento activo [ @@ Retener L& (¥ Visualzacion deimpresion  Mensajes [7] g3 Parametriz.personal
@ DGSM Ped.con Contrat Proveedor Fecha doc. 23.10.201
Debido a que se hace Hace referencia a la fecha del
referencia a un contrato pedido. Se tiene en cuenta que el
siempre se debera dejar pedido siempre debe ser con fecha
DGSM ped.con.contrato anterior oigual ala dela
obligacion en SIIF.

. “Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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1.3. La transaccion de creacion de pedido consta de tres elementos fundamentales.

1.

Y& | Cabecera
%= B 5..Pos 1 Reg.nfo P... G... T. Solpedido Pos.sol....

@ DGSM Ped.con Contrat +

w.

Cabecera

Resurmnen de posiciones

W |

q
|

|| Detalle posicidn

3.1. Resumen de posiciones:

En esta pestaiia es necesario diligenciar el No. Del contrato SAP y la posicidon que se va a

afectar del contrato.

Peticidn of... Posi... Contrato ... Pos... Doc.compras Posi.. Alma... Posi... T F.

<>
=X Wad| [l ST Val.prop. Planif.nec.adic.
Y& | Detalle posicidn
“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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*** El No. Del contrato SAP empieza por 37000.... ***

1.3.2. Detalle de posicion.

En esta pestafia sera necesario utilizar tres menus en el siguiente orden:

e Servicios: sera necesario “Llamar el servicio” el servicio esta atado al contrato desde
la solicitud de pedido y plan de compras. Posterior mente se debe indicar el valor

antes de IVA en el mismo menu. ***para el caso de servicios***

%= B.5.Pos 1 T.Solpedido Pos.sol.... Peticidn of... Posi.. Contrato ... Pos... Doc.compras Posi... Alma... Posi.. T F..

Péagina 7 de 25

@1 K 3700045083 10
~
v
S >
L ES W@ e )= |&(=[F L0 Val.prop. Phnif.nec.adic.
¥= | Posicién [ 10 ] SERVICIOS v AV
Limites Datos del material Cantidades/Pesos Repartos Entrega Factura Condiciones Imputacidn Te... >
Linea L.. N© servicio Cantidad UM Precio bruto Mon. S Centro coste PosCatServStd =
10 COP -~
20 COP >
30 CoP
40 CoP
50 COP
&0 COP
70 CoP
80 COP
90 COP
100 cop ~
110 COop W
< > < >
FEB BB | as E® selec.serv. Linea |10
$: [y servicios
Txt.brv.
Servic
Linea .. NO servicio T... Cantidad UM Precio bruto Mon. PosCatServstd MO servicio externo  Txt.servicio E:=
[ U
10 2000323 Jeorip C/U 10.000.000,00 COP B ~
20 0,000 0,00 COP ~
30 0,000 0,00 CoP
10 0,000 0,00 CoP
50 0,000 0,00 CoP
&0 0,000 0,00 COP
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[ Pedido Tratar Pasara Entorno  Sistema  Ayuda —a8x

Crear pedido

Resumen documento activo [N o§ Retener g& M) @& visualizacion de impresion Mensajes  [7] ?
| \E¥) DGSM [= Actualizar detalles servicio adoc. |24.10.2019
E ENt o0 res 0 Ind.borrado E Datos adicionales | Dat.org. | Status | D..|
Servico 2000323 CORREQ =

i
, P0s.CPE
:

Imputacidn del servicio en linea 10

Cuenta de mayor 5111230000 Sociedad SD00 ~
Sociedad CO SIsM
Centro de coste | SDO03COROL
Fondo 16
IE Area funcional D.2019.01.01.01 e Ipoa [Tl =
Centro gestor 5000 =
Doc.presug d : Qo6.008
E[ m I—lr'r'|pulz|ci¢:')n tomada de documento 2000042926 001 il@
- - ~
D W
< >
E iif.nec.adic.
IEI Posicidr
ctura | Condiciones | Imputacisn | Te...[|| L=
L “oste PosCatServstd =
1 |0 || ™ || i || €) Referencia || [x] | ~
Z_L' T W
30 COP
40 COP
50 cop
&0 COP
70 COP
80 COP
90 COP
100 cop =
110 COP v
< > < >

E2 selec.serv. Linea |10

)
AL

&eB BE
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e Factura: En este menu es necesario realizar la eleccion de indicador de impuestos.
(XF=19%) — (VO=0%)

| Servicios | Limites | Datos delmaterial | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega Condiciones | Imputacion | Te...[[|
F
W RecepFactura Plan factur. Ind.impuestos Vo
Factura final
~ VerFacteEM

e Condiciones: es en donde se ejecutara la condicién obligatoria o “el calculo de
impuestos”. (ZWST)

| Servicios | Limites | Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura Imputacin | Te...
Ctd. 1|UH Meto 1.000.000,00 |COP
Elem.precio
Inact. Cicd Denominacidn Importe por UM WValor condicidn Mon. Status ConCon UMB DeCo... UM
] PBOC Precio bruto 1.000.000,00 1UN 1.000.000,00 (COP 1UN 1UN
Valor neto incl.desc 1.000.000,00 1UN 1.000.000,00 COP 1UN 1UN
Valor neto incl.IVA 1.000.000, 00 1M 1.000.000,00 COP LUN LUN
. SKTO Dto.pronto pago 0,000 a,00 COP 1] 0
Precio efectivo 1.000.000,00 1UN 1.000.000,00 COP LTUN 1UMN
] ZGAD  Gastos Admon 3 0,00 COP 0 0
{ >

54 Reg.condicidn il Andlis. 13 Actualizar
=EEEI | [ s |

| Servicios | Limites | Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura m

oy
Ctd. 1 N Meto 1.000.000,00 (COP
Elem.precio
Inact. Clcd Denominacidn Importe por UM Valor condicidn Mon. Status ConCor
B EEOO Precio bruto 1,400.000,00 1UN 1.000.000,00 COP i
Valor neto incl.desc 1UN 1.000.000,00 COP
B ZWST VA de 3 compra 0,00 COP
Valor neto incl. IVA 1UN 1.000.000,00 COP
B SKTO  Dto.pronto pago 0,000 0,00 COP
Precio efectivo 1.800.000,00 1UN 1.000.000,00 COP
B IGAD  Gastos Admon $ 0,00 COP
< 2
|§”§,”§L" 52 Reg.condicidn | | Arilis. | & Actualzar
“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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1.3.3. Cabecera.
En este caso es necesario implementar dos menus del aplicativo.

e Condiciones: en donde se verificara que el consolidado de las posiciones concuerde
con el valor total del servicio representado en la factura del proveedor.

*** El valor debe ser exacto si es necesario se deben ajustar los decimales™***

Elem.precio
Inact. Clcd Denominacidn Importe por UM Valor condicidn Mon. Status Valor condicidn Mon... Est.:=
. BBOO Precio bruto 1.000.000,00 1UN 00.000,00 (COP 0,00
Valor neto incl.desc 1.000.000,00 COP a,00
B ZWST VA de l compra 0,00 COP 0,00 v
Valor neto incl.IVA 1.000.000,00 COB 0,00
B SKIC  Dto.pronto pago 0,000 0,00 Ccop 0,00 V
Precio efectivo 1.000.000,00 COP 0,00
B IGRD  Gastos Admon $ 0,00 COP 0,00 v
e i p—
I F ~
< > £ >
e Texto: Se debe indicar el servicio que se esta tramitando para pago, Numero de
contrato, factura y/o demas datos que sean de consideracion importantes para el
registro.
*** No es necesario escribir todo si se especifica de una forma acorde el servicio que se
estd adquiriendo***
[ Pedido Tratar Pasara Entorno  Sisterma  Ayuda M X

o KiE OO0 BH Y 0%

& 4 | Crear pedido

Resumen documento activo [N W Retener g& (&) Visualzacion de impresion Mensajes  [7] % Parametriz.personal

[fm] pGsm Ped.con Contrat v Proveedor 000062017 SERVICIOS POSTALE. Fecha doc. |24.10.201%
"= Entrega/Factura Condiciones Direccidn Comunicacion Interlocutor Datos adicionales Dat.org. Status D.. Ll -}

Textos de cabecera (4 Prestacidon de servicios de correspondencia correspondientes al mes de

- Texto de cabecera septiembre de 2019 segun contratc 003-DGSM-2018

= [E] Mota de cabecera

= [2) Clases de precio ~

= [£] Fechas v

G o Editor texto co.. v
1 “Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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1.3.4. Grabar o Guardar

= Crear pedido

V] KE OO0 T H ] @ %
Crear pedido

Resumen documento a

17| DGSM Ped.con Contrat v
E | Entrega/Factura | Condi

@ Retener & (&) Visualzacion de impresidn Mensajes  [7] g3 Parametriz.personal

Proveedor 900062917 SERVICIOS POSTALE., Fecha doc. 24.10.2019

Direccidn | Comunicacion | Interlocutor | Datos adiconales | Dat.org. | Status | D..| ¢ * B3

Textos de cabecera é
* 2] Texto de cabecera

- [E1 Motz de cabecera

= [8) Clases de precio

= [ Fechas

stacidn de servicios de correspondencia correspondientes al mes de
tiembre de 2019 segun contrato 003-DGSM-2018

< > Editor texto co.. v

& Grabar doc.

Han aparecido mensajes

éDesea grabar el documento o tratar los datos?

Grabar Tratar | | €) Cancelar

“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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|:- Tratar  Pasar a Entorno Sisterma Ayuda _Ax

9 Y KEH OO0 =h N Q%

Crear pedido

Resumen documento activo [N o§ Retener g& @& Visualzacon deimpresion Mensajes  [7] g3 Parametriz.personal
HI¥| DGSM Ped.con Contrat Proveedor Fecha doc. | 24.10.201%
E | Entrega/Factura | Condiciones Dreccién | Comunicacién | Interlocutor | Datos adicionales | Dat.org. | Status | D.. » B
o
Textos de cabecera i

* [3 Texto de cabecera
* [@ Nota de cabecera
= [2 Clases de precio ~

= 2 Fechas v
G w Editor texto co.. v

IEE S..Pos 1 NOnec. Solicitante Mat.gest.stock Reg.nfo P... G... T. Solpedido Pos.sol... Peticidn of... Posi.. Contrato ... Pos... Doc.comp=
[ ] sD00 =
SD00 i
SDoo
Spoo
SDoo
Spaoo
spoo
SDoo
SDoo
SDoo
Spoo
SDoo
SDoo
spoo
SDoo
Spaoo
SDoo
SDoo
SDoo
SDoo
Spoo
SD00 ~
SDoo W

|_||_||_| @"ﬂ"ﬂ |E_]||E| |é||£"_"_| |:| | Val.prop. | | Planif.nec.adic.
IE Pasicidn Posicidn nueva v IEIE

@) DGSM Ped.con Contrat creado bajo el nimero 3500170456 ‘E!? » | ME2IN * | siogapp4 | OVR o A

3500170456

Pedido creado

“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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1.4.Creacién Aceptacion.

Se debe ingresar por la transaccién (ML81N)

Péagina 13 de 25

= Mend  Tratar Favoritos  Detalles  Sisterma

@  mEm K Q
SAP Easy Access

[AE L B % 72 ¥V A

En donde aparecera el siguiente menu transaccional.

Ayuda

)
=8
[

[ Hoja entrada servicios  Tratar  Pasara Entorno Sisterma Ayuda (4
o KE QB 7 0%
Entrada de actividad
N Otro pedido €3
Ind.devoluciones
°
| Dat.acept. TxtExpl | Hist. | Datosadic. |
ry
p.
Parte no planif.
Prop.s/ped.abierto
Linea L... N@ servicio Cantidad UM Centro coste PosCatServstd N© servicio externo Txt.servicio L.. [ =
10 0,000 -~
20 0,000 ™
30 0,000
40 0,000
50 0,000
&0 0,000
70 0,000
80 0,000
90 0,000
100 0,000
110 0,000
120 0,000
130 0,000
140 0,000
“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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Se debe atar el nimero de pedido a la transaccién de la siguiente forma.

Seleccionar pedido/hoja de entrada

Pedido

_ Linea de pedido
Hoja de entrada

mpre al iniciar

0]8]

No. De pedido

Entrada de actividad p.pedido 3500170456 00010
Ig Otropedido $2 [1

Hoja de entrada

Para pedido 610

Texto breve

| Dat.bdsic. | Dat.acept TxtExpl | Hist. | Datosadic. |

Val.net.c/TVA sop.
Valor total

Parte no planif.
Prop.s/ped.abierto

s otropedido 3 e (Y[ &4 &E W

Hoja de entrada 1001306193 @00 Sin acept.
Para pedido 3500170456 |10
Texto breve

En texto breve debe ir diligenciada la razén social de la empresa o persona a la cual se le realizard el
pago.

“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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Se trataran tres menus dentro de la transaccion.

e Datos basicos. Se debe modificar la fecha Ref. precio la cual debe concordar con la
fecha del pedido, ademas de modificar el lugar del servicio. Siembre debe ser Bogota
D.C.

Hoja de entrada servicio 1001306193 anadir
mowopeddo ¥ S IO G &F W

. Hoja de entrada 1001306153 00 Sin acept. Ind.devoluciones
Para pedido 3500170456 10
Texto breve Servicios Postales Nacionales

Dat.acept. | Val. | Evalproveedor | TxtExpl | Hist. | Datosadic. |

Tipo imputacidn Centro de coste -

Mimero externo SD0018000003 T Ref.precio 24.10.201%9
P Lugar serv. BOGOTA D.C. &% Encarg.int.

5 Perindo - &% Encarg.ext.

o Dat. Acept. : Se deben modificar las fechas de igual forma que concuerden con el
pedido.

Egotropedido 23 @ (Y[ & & W

Hoja de entrada 1001306193 800 Sin acept. Ind.devoluciones
Para pedido 350017045610

Texto breve Servicios Postales Macionales

W Val. | Evalproveedor | TxtBxpl | Hist. | Datosadic. |

T Doc. 24.10.2019

T contab.,  |24.10.2019

Referenci

Texto doc.

“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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Luego de los pasos anteriores es necesario “llamar el servicio”

Hoja de entrada servicio 1001306193 anadir
v VKE OO0 L O%
Hoja de entrada servicio 1001306193 anadir

motopeddo 8§ S N [H 4 &F W

Hoja de entrada 1001306193 @®00C 5in acept.
Para pedido 3500170456 10
Texto breve Servicios Postales Macionales
Dat.basic. Dat.acept. Val. | Eval.proveedor | TtExpl | Hist. | Datosadic. |
T Doc. 24.10.2019

T Contab. |24.10.201%

Referencia
Texto doc.
Linea L.. N@ servicio Cantidad UM Precio bruto Mon. Centro coste PosCatServstd MO servicio externo Valor=
10 CoP 0,00 ~
20 CoP 0,00 ¥
30 COP 0,00
40 cop 0,00
50 COP 0,00
&0 COP 0,00
70 COP 0,00
a0 COP 0,00
90 COP 0,00
100 COP 0,00
110 COP 0,00
120 COP 0,00
130 COP 0,00
140 cop 0,00
150 COP 0,00
160 COP 0,00
170 COP 0,00
180 COP 0,00
190 COP 0,00
200 COP 0,00
210 COP 0,00
220 COP 0,00
230 COP 0,00 A
240 coP 0,00 v
L0 £k
|§|||E=|L|||_E|_L| |§, ||E',| @"H ||At| | E2 selec.serv. Linea 10

¥ | ML81IN ~ | silogapp4 | OVR

8
h
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[ Seleccidn de servicio »

De CP actual
CatServMod ]
# De pedido 3500170456 10

Toma ctd.completa
De sol.pedido

De docurnento compras

===

De hoja de entrada

Seleccidn de clases

- o

[ Estructuracion  Tratar Pasara Sistema  Ayuda

0 VKE @ © ThH DT
54 4 | Seleccionar servicios como modelo
8y [[] servidos
.. NO servicio T... Cantidad UM Pracio bruto
[ 1
10 2000323 JForiL C/U 1.000.000,0
an n_nnn n nn

W Val. | Evalproveedor | TxtExpl | Hist. | Datosadic. |

T Doc. 24.10.2019

T Contab.  |24.10.2019

Referencia

Texto doc.
Linea I... N© servicio Cantidad UM Precio bruto Mon. Centro coste PosCatServstd NO servicio externo Valor'=
10 2000323 1 C/U 1.000.000,00  COP  SDOO3COROL 1.00 ~
20 COP 0,00 ™
30 coe 0,00
40 coe 0,00
50 coe 0,00
&0 coe 0,00
70 coe 0,00
80 coe 0.00
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Luego de estar nuevamente en la pagina principal del menu de aceptaciones serd necesario verificar
dentro del menu que celdas que el indicador de impuestos concuerde con el indicado en el pedido de lo
contrario serd necesario cambiarlo (XF=19%) (V0=0%)

Linea L.. N2 servicio Cantidad PosCatServstd Ne servicio externo Valor neto Txt.servicio L. EXTERNALID =
10 2000323 1 1.000.000,00 B Vo ~
20 0,00 v
30 0,00
40 0,00
50 0,00
€ 0,00
a0 0,00

e Valores: es necesario verificar que los valores que se visualicen aqui concuerden con
el pedido como con la factura.

Dat.bdsic. Dat.acept. Val. Eval.proveedor TxtExpl Hist. Datos adic.
Val.net.c/IVA sop. 1.000.000,00 |COER
Valor total 1.000.000,00 |COPR
Parte no planif. a,00 |[COP
Prop.s/ped.abierto 0,00 |COPR

Luego de realizados los pasos anteriores sera necesario seguir los siguientes pasos.

WOwopeddo | 83 S Y [O ™ 5 &F W

Hoja de entrada 1001306193 OO Sin acept.
Para pedido 3500170456 10
Texto breve Servicios Postales Na
Dat.bdsic. Dat.acept. Val. E eador TxtExpl Hist. Datos adic.
Val.net.c/IVA sop. 1.000.000,00
Valor total 1.000.000,00 |COP
Parte no planif. 0,00 ||[COP
Prop.s/ped.abierto 0,00 |COP
2 “Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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Hoja de entrada servicio 1001306193 anadir
v KBl 000
Hoja de entrada se 1001306193 afiadir
B§ Otropedido 23 wy

Hoja de entrada 10013061 040 Se acepta

Para pedido 35001704
Texto breve Servicios P acionales
| Dat.bdsic. | Dat.acept. Evalproveedor | TxtExpl |

1.000.000,00 |COP
1.000.000,00 |COP

Valnet.c/IVA sop.
Valor total

Hoja entrada 1001306193

Para da de mensajes
no s odido encontrar

ning istro de mensaje

ar de todos modos?

r Si No || €) Cancelar

Aceptacion creada

@) Hoja entrada servicios grabada, documento aceptacidn 5002206333 contabilizado ~E!7

“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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Pedidos de contratos de bienes

2. Se utiliza especificamente para la creacién de pedidos correspondientes a los contratos cuyo
objeto sea la adquisicion de bienes especificos para la Direccién General de Sanidad Militar.

2.1.Como primer paso se deberd ingresar la transaccién de creacion de pedido. (ME21N)

[ Mend  Tratar Favoritos Detalles  Sisterma Ayuda
ME'lH 1 —_
210 v K =H

L= =

SAP Easy Access
= @ S VA

hd Favaoritos

Contrato marco_Pedido abierto
Solicitud de pedido
Aceptaciones

Pedidos

=]

b S

2.2. Debido a que es un contrato de la Direcciéon General de Sanidad Militar es necesario tener
en cuenta lo siguiente.
En la parte superior del menu de la transaccion.

[ Pedido Tratar Pasara Entorno  Sisterma  Ayuda

V) VKIEH OO0 EH Y 0%

%4 4 | Crear pedido

Resumen documento activo D ; Retener :I]_' (ji‘ Visualizacion de impresién Mensajes E I_:_ ParametrLz.personaI
@ DGSM Ped.con Contrat v Proveedor Fg‘cha doc. |23.10.201%
Debido a que se hace Hace referencia a la fecha del
referencia a un contrato pedido. Se tiene en cuenta que el
siempre se debera dejar pedido siempre debe ser con fecha
DGSM ped.con.contrato anterior oigual ala dela
obligacion en SIIF.

% “Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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2.3. La transaccién de creacidn de pedido consta de tres elementos fundamentales.

@ DGSM Ped.con Contrat «

.

Cabecera

I

Resurmen de posiciones

q
|

| Detalle posicidn

2.3.1. Resumen de posiciones:

En esta pestafia es necesario diligenciar el No. Del contrato SAP y la posicién que se va a
afectar del contrato. Ademads de ello se deben agregar las cantidades y el valor unitario
de cada elemento, esto debe concordar con la informacion de la factura.

& | Cabecera
%= B 5..Pos 1 Reginfo P... G... T. Solpedido Pos.sol... Peticisn of... Posi... Contrato ... Pos... Doc.compras Posi.. Alma... Posi.. TF.. =
s
Luego de diligenciar el contrato y la posicion se debe oprimir la tecla “ENTER” lo anterior
con el fin de llamar en el sistema el material correspondiente.
Resumen documento activo [N mg Retener £& B &) visualizacion de impresion Mensajes [7] &4 Parametri
@ DGSM Ped.con Contrat ~ Praveedaor 900459737 GRUPQ EDS AUTOG.. | Fechadoc. 23.01.2020
Y& Cabecera
"M B s5.Pos 1 P Material Tut.brv. Ctd.pedido U... T Fe.entrega P/Unitario Maon... por
. 10 1360575 GASOLIMA CORRIENTE X GALON GLN T 26.03.2020 CoP 1
COP
COP
COP
COP

Se debe agregar la cantidad de unidades de los bienes y el precio unitario de ellos con
respecto a lo indicado en la factura.

% “Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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Nota 1: Hay bienes que deben ingresarse uno por uno. como lo son, computadores,
licencias, impresoras, scanner, Etc. De igual forma dentro del contrato SAP o pedido
abierto deben estar creados uno a uno.

Nota 2: En caso de que aparezca el error “Indique materia NPF p. material propio
gestionado stock, debera ingresar en una nueva ventana SAP a la transaccion MP02 y
pegar el Numero de material indicado en la ilustracién anterior. Luego debe oprimir la
tecla “ENTER” y copiar el serial de material que le indique el sistema y posteriormente
remplazar el No. De material en el pedido.

Mat.gestion.stock 1360575 GASOLINA COBRRIENTE X GALON

B. MatMoPiezFabric Fabricante  Ce... Vidlido de Validez a Esta... Blog...
r T=
LﬁlSEI—SEI—IIIEIEI—2862| J: <:| 01.03.2017 31.12.59959
GRSOLINA CORRIENTE 15.06.2018 31.12.59999

*** El No. Del contrato SAP empieza por 37000.... ***

2.3.2. Detalle de posicidn.
Luego de completar el paso anterior el sistema llevara la informacion diligenciada

anteriormente para realizar el calculo correspondiente de los impuestos por posicién de
la pestafia resumen de posiciones.

2.3.2.1. Pestafa Factura.
En esta pestafia es necesario colocar el tipo de impuesto (IVA) si es tarifa general 2020

(19 %) se debe diligenciar con el indicador de impuestos “XF” en caso de que el bien no
tenga IVA como en los casos de combustible, libros de medicina, entre otros debera
diligenciar como indicador de Impuestos “V0” como se evidencia en la siguiente

ilustracion.
%= | Posicidn [10] 1260575 , GASOLINA CORRIEMTE X GAL..~ AV
Datos del material Cantidades/Pesos Repartos Entrega Factura Condiciones Imputa...
+/ RecepFactura ‘ Ind.impuestos Vo Impuestos
Factura final
~ VerFactEM
“Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”

| Avenida Calle 26 No 69 — 76 Centro Empresarial Elemento Torre Tierra Piso 4 PBX. 3238555 Ext 1135
www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co; pablo.roa@sanidadfuerzasmilitares.mil.co Somos un régimen de excepcion que
administra los recursos del subsistema de salud de las FFMM, conforme a la Ley 352 de 1997.



http://www.sanidadfuerzasmilitares.mil.co/

Instructivo SAP Pedidos y Aceptaciones Area CXP Péagina 23 de 25

2.3.2.2. Pestafia condiciones
En esta pestafia se requiere agregar la condicién obligatoria (ZWST) para cada posicién

del pedido.
Datos del material Cantidades/Pesos Repartos Entrega Factura Imputa...
Ctd. 1,00 |GLH Meto 50.000,00 |COP
Elem.precio
Inact. clcd Denominacidn Importe por UM Valor condicidn Man.
. PBHX Precio bruto 50.000,00 1GLMN 50.000,00 COP
Valor neto incl.desc 1 GLN 50.000,00 COP
Valor neto incl.IVA 1IGLM 50.000,00 COP
B SKTO  Dto.pronto pago 0,00 COP
Precio efectivo 50.000,00 1GLN 50.000,00 COP
B ZGRD  Gastos Agmon $ 0,00 COP
r =
I_zwsI| g

< >

Posteriormente se debe oprimir la tecla “ENTER” lo anterior para que el sistema haga el
calculo automatico de los impuestos (IVA).

%= Posicidn [ 10 ] 1360575 , GASOLINA CORRIENTE X GAL ..~ AV

Datos del material Cantidades/Pesos Repartos Entrega Factura Imputa...
F

Cd. 1,00||GLH Meto 50.000,00 |COP
Elem.pracio

Inact. Cicd Denominacidn Importe por UM Valor condicidn Mol

B FBXX  Precio bruto 50.000,00 1GLN 50.000,00 COE

Valor neto incl.desc 50.000, 00 1GLN 50.000,00 COE

q B ZWST IVA de la compra 0,00 COE

Valor neto incl.IVA 50.000, 00 1GLM 50.000,00 COE

B SKTO Dto.pronto pago 0,000 0,00 COE

Precio efectivo 50.000, 00 1GLN 50.000,00 COE

B ZGAD Gastos Admon 0,00 COE
<>

2.3.3. Cabecera

En esta pestafia es necesario verificar que el valor de todos los bienes del pedido
concuerde con la factura y el contrato. En el menu de texto es necesario diligenciar el
objeto de la compra segln el trdmite que se esté realizando.

. “Nos Vemos en la Victoria” - “Un equipo humano al servicio de la salud”
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2.3.3.1. Menu condiciones
En este menu es necesario realizar la verificacidn de los valores, esto con el fin de que
concuerden con la factura y no se presenten diferencias.

V) K OO0 EH ¥ @13

¥k 4 | Crear pedido

Resumen documento activo [V o Retener g& B &) Visuaizacidn de impresion
[fmr] D6SM Ped.con Contrat Proveedor 900459737 GRUPO EDS AUTOG.. | Fecha doc.

= | Entrega/Factura Textos Direccidn Comunicacidn Interlocutor Datos ac

oy

Neto 50.000,00 |COP
Elermn.precio
Inact. Clcd Denominacidn Importe por UM Valor condicidn |
B FBXX  Precio bruto 50.000,00 C
Valor neto incl.desc 50.000,00 C
B ZIWST VA de la compra 0,00 €
Valor neto incl.IVA 50.000,00 C
B SKTC  Dto.pronto pago 0,000 0,00 €
Precio efectivo 50.000,00 €
B ZGAD  Gastos Admon $ 0,00 €

2.3.3.2. Menu Texto
En este menu es necesario realizar una descripcidon puntual del tipo de pago y que tipo
de bien se esta adquiriendo “en el caso de combustible es necesario discriminar el
periodo de consumo.

jm Entrega/Factura Condiciones Direccidn Comunicacidn Interlocutor Datos adicionales Dat.org. Status Datos del cliente
Textos de cabecera é Por concepto de suministro de combustikle correspondiente a la primera
. Texto de cabecera quincena del mes de julic segin orden de compra 5647934
* [£] Nota de cabecera
* [ Clases de precio -~
* [2) Fechas 2 T g
G o Editor texto co.. v
L |
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2.3.4. Grabar o Guardar

= Crear pedido

v
Crear pedido

Resumen documento a

K QOO =H N 0%

Retener g& (% Visualzacion de impresion Mensajes  [7] 1 Parametriz.personal

DGSM Ped.con Contrat + Proveedor 000062917 SERVICIOS POSTALE., Fechadoc. 24.10.201%

Péagina 25 de 25

ntrega/Factura on ireccién omunicacion nterlocutor atos adicionales at.org. us .. 1
Enti /Fact Cond Di io C i i Interlocut: Dat dicional Dat Stat D. (3 ]
Textos de cabecera tacién de servicios de correspondencia correspondientes al mes de
= [E] Texto de cabecera iembre de 201% seqin contratc 003-DGSM-2013
= [2] Motz de cabecera
- [3) Chases de precio
= [E] Fechas
<> texto co.. v
— [F Grabar doc.
Han aparecido mensajes
iDesea grabar el documento o tratar los datos?
. Grabar || Tratar | | € Cancelar
[y Pedido Tratar Pasar a Entorno Sisterma Ayuda M ox
(v KE OO0 =h T @ %
Crear pedido
Resumen documento activo [ =@ Retener g&  @® Visualizacidn de impresicn Mensajes [7] £3 Parametriz.personal
[j7] DGSM Ped.con Contrat Proveedor Fecha doc. |24.10.201%
=| | EntregafFactura | condiciones Direccién | Comunicacién | Interlocutor | Datos adicionales | Dat.org. | Status | D..| > 1
Textos de cabecera &
- [E1 Texto de cabecera
- [2] MNota de cabecera
= [2] Clases de precio ~
- Fechas ~
< > Editor texto co.. ~
E Bl s.Pos 1 N°nec Solicitante Mat_gest.stock Reg.info P... G... T.. Sol.pedido Pos.sol... Peticién of... Posi... Contrato ... Pos... Doc.compi—
SDo0 -~
z sDoo ~
| | sSpoo
[ | spoo
[ | sDoo
| spoo
[ | spoo
[ | sDoo
H sboo
[ ] sboo 3500170456
[ | sDoo e
| sboo
[ ] spoo
o spoo Pedido creado
| | sSDoo _ =
[ | spoo
[ sDoo . 2
] sooo Los pedidos de Bienes deben
sSpDo0
] sDoo
N spoo . ,
u so00 Ser enviados via correo Electrdnico
o < > < >
FIEIE @alks] E= =TT [E) [ Valerow. | [ Phnfnecadc | Al almacenista para gue realice
[t=]| Posicién Posicion nueva <] [a]w]
@) DGSM Ped.con Contrat creado bajo el nimero 3500170456 saPgS >>LaEentrad€;dae ahnacén wrn ;pondiente
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