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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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Alta de un nuevo proveedor  
1. Inicie la transacción utilizando la ruta del menú o el código de transacción: 

Menú SAP ECC Logística  Gestión de Materiales  Compras  Datos Maestros 
 Proveedor  Compras  Crear 

Código de Transacción MK01 

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

 

Nombre de Campo Descripción Acciones  y Valores Comentarios 

Acreedor   El número de 
proveedor/acreedor será 
asignado en automático 
por el sistema 

Organización 
compras 

 0001  

Grupo de cuentas   Los códigos a utilizar son 

ZACR – Acreedores 

ZEXT – Extranjeros 

ZNAC – Nacionales 

3. Haga clic en Continuar . 
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Dirección 

4. En la pantalla de Acreedor Crear: Dirección se ingresarán los datos generales, ingrese los datos 
necesarios y obligatorios y/o siga las instrucciones de acuerdo a la siguiente pantalla/tabla: 

 

 Todos los campos que aparecen con el icono  significa que son obligatorios 

Nombre de Campo Descripción Acciones  y Valores Comentarios 
Nombre 
Tratamiento  Empresa  

Nombre  INDUSTRIA 
PAPELERA 
HONDUREÑA, S.A. 

 

Conceptos de búsqueda 
Concepto búsq 1/2   COPAN  
Dirección 
Calle 2  ATRAS DEL CENTRO 

COMERCIAL 
 

Callle 3  VILLAS DEL SOL  

Calle/Número  FINAL ESTE BVD 
FFA.A.    S/N 

 

Distrito  COLONIA 
GUAYMURAS 
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Nombre de Campo Descripción Acciones  y Valores Comentarios 

Código Postal/Pobl.  4268 / TEGUCIGALPA  

País  HN  
Comunicación 
Idioma  ES – Español  

Teléfono  5042302771  

Fax  5042302777  

  En las secciones de Nombre y Dirección calle, existe la posibilidad ingresar más detalle en cada 

una de ellas, para esto, sólo basta con dar clic en el botón Otros Campos  

 

 

 

Control 

5. En la pantalla de Acreedor Crear: Control  se ingresarán los datos generales, ingrese los datos 
necesarios y obligatorios y/o siga las instrucciones de acuerdo a la siguiente pantalla/tabla: 

 
 

Nombre de Campo Descripción Acciones  y Valores Comentarios 

No ident.fis.1 RFC del proveedor INDPPL672210JHT  
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Pagos 

6. En la pantalla de Acreedor Crear: Pagos, ingrese los datos necesarios y/o siga las instrucciones de 
acuerdo a la siguiente pantalla/tabla: 

 
 

Nombre de Campo Descripción Acciones  y Valores Comentarios 

País  MX  

Clave banco  101  

Cuenta bancaria  112400508000000001  
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Datos de compras 

7. En la pantalla de Acreedor Crear: Datos de Compras, ingrese los datos necesarios y/o siga las 
instrucciones de acuerdo a la siguiente pantalla/tabla: 

 
 

Nombre de Campo Descripción Acciones  y Valores Comentarios 

Moneda de pedido  USD  

Condición de pago  N180  

Incoterms  FOB – FOB 
HONDURAS 

 

GrEsquema 
proveedor 

 01 – Esquema 
Importación 

 

Verific.fact.base EM  Sin activar  

8. Una vez capturada toda esta información, aparecerá una 
ventana preguntando si se guarda la información. Haciendo 
clic en aceptar, se guarda toda la información. 
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Cambios y consultas de un proveedor  

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

Menú SAP ECC Logística  Gestión de Materiales  Compras  Datos Maestros 
 Proveedor  Compras  Modificar (actual) 

MK02Código de Transacción 

2. El proceso de modificación es similar al de la alta de un nuevo proveedor, se deberá hacer la 
selección de las vistas a modificar y los datos de organización. Una vez hecho esto, aparecerá la 
primera de las vistas seleccionadas. 

3. Una vez hecha la modificación hacer clic en Continuar . 

4. Las modificaciones han quedado grabadas 

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

Menú SAP ECC Logística  Gestión de Materiales  Compras  Datos Maestros 
 Proveedor  Compras  Visual (actual) 

MK03Código de Transacción 

2. El proceso de consult es similar al de la alta y modificación de un material, se deberá hacer la 
selección de las vistas a modificar y los datos de organización. Una vez hecho esto, aparecerá la 
primera de las vistas seleccionadas. 
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