
Guía de Usuario SAP 
Solicitud de compras

(COTIZACION) R02



1.- Utilizar Solicitud de compras 
(COTIZACION)



Ingresar a Compras



Ingresar en Solicitud de 
Compras



Completar los datos necesarios 
para crear la solicitud

Seleccionar tu nombre 



Ingresar en anexo en caso de 
subir cotizaciones



Click en Explorar para agregar 
cotizaciones

los archivos escaneado favor de 
subirlos con las menores
resoluciones de escaneo que es de 96 
a 150 ppp y pdf de no mas de 2 mb ya 
que serán borradas del servidor 



Seleccionar nuestro disco C:    
donde  tenemos nuestros 
documentos



seleccionar la carpeta y el 
documento a subir y dar click 
en open



Ya nuestro documento será 
anexado y listo  para actualizar la 
Solicitud (Cotización) y con eso 
finalizamos



Para consultar si ya se paso 
a pedido dar click derecho 
para abrir el menú y dar en 
mapa de relaciones 

En caso de que no exista el 
código en SAP, colocar en 
TIPO “Texto” y a un costado 
colocar la descripción del 
material a solicitar.



La  cotización cuando sea aceptada 
pasara a pedido 

y tendrá un aviso en los comentarios



SE PODRA MONITOREAS A TRAVES DEL MAPA DE 
RELACIONES SI COMPRAS YA ENVIO SOLICITUDES DE 

COTIZACION  Y VER PRECIOS Y TIEMPO DE ENTREGA EN 
CADA OFERTA DE COMPRA



Generada la orden de compra, Compartirse a correo propio el PDF de Solicitud de compra, y enviar correo estandarizado al 
equipo de compras, esto para mejorar el seguimiento.



Qué hace Compras antes del correo

• Se recomienda Captura 3 cotizaciones asociadas al folio 
de oferta de compra.
• Compara precio, entrega y vigencia.
• Identifica la oferta más conveniente para revisión
comercial.

Correo al vendedor desde SAP

Asunto sugerido: “3 cotizaciones listas para revisión · Oferta
de compra #____”.
Cuerpo: indicar que ya están cargadas las 3 cotizaciones y 
solicitar confirmación para continuar.

Respuesta esperada del vendedor

“Confirmo que sí se requiere la compra del material. Favor de continuar con la Solicitud de Pedido”.
Esa respuesta es la liberación para convertir la oferta ganadora.

Generar Solicitud de pedido de la Oferta de compra Seleccionada.

Compras ya puede seleccionar la oferta ganadora y enlazarla al documento final en SAP ( SOLICITUD DE PEDIDO)

Puntos Clave:
Seguimiento de Oferta de Compras ( cotizaciones)  a través del mapa de relaciones y correo enviado por Compras
Respuesta a compras de  realizar la compra, a través del correo a compras de la Oferta de compra.
Seguimiento de la solicitud de pedido a través del mapa de relaciones y del correo enviado por compras

¿COMO ES EL SEGUIMIENTO DE COMPRAS UNA VEZ QUE RECIBE LA SOLICITUD DE COMPRA? 



RESUMEN EJECUTIVO DEL PROCESO COTIZACION COMPRAS
Lectura rápida para vendedores

Idea clave: el vendedor inicia, compras cotiza y la compra se sigue en SAP por el mapa de relaciones.

1
Solicitud de 
Compra

VENDEDOR

• La crea el vendedor.
• Carga parámetros y 
materiales.
• Monitorea avances en el 
mapa de relaciones.
• Espera correo con ofertas: 
precio y entrega.

INICIA EL PROCESO

2
Oferta de 
Compra

COMPRAS

• Compras hace 1 oferta por 
proveedor.
• Captura precio unitario, 
total y tiempo de entrega.
• Envía por correo las ofertas 
al vendedor.
• El vendedor responde: 
VISTO BUENO.

SE ELIGE LA GANADORA

3
Solicitud de 
Pedido

COMPRAS

• Se genera desde la oferta 
ganadora.
• Así queda ligada en el mapa 
de relaciones.
• Desde aquí se monitorea la 
compra en SAP.

CONTINÚA EL SEGUIMIENTO

➜ ➜

REGLA CLAVE: para conservar la trazabilidad, Compras debe crear la Solicitud de Pedido copiando desde la Oferta de 
Compra ganadora.


	Diapositiva 1: Guía de Usuario SAP Solicitud de compras (COTIZACION) R02
	Diapositiva 2: 1.- Utilizar Solicitud de compras (COTIZACION)
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12: La  cotización cuando sea aceptada pasara a pedido  y tendrá un aviso en los comentarios
	Diapositiva 13: SE PODRA MONITOREAS A TRAVES DEL MAPA DE RELACIONES SI COMPRAS YA ENVIO SOLICITUDES DE COTIZACION  Y VER PRECIOS Y TIEMPO DE ENTREGA EN CADA OFERTA DE COMPRA
	Diapositiva 14: Generada la orden de compra, Compartirse a correo propio el PDF de Solicitud de compra, y enviar correo estandarizado al equipo de compras, esto para mejorar el seguimiento.
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16

