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1. PRESENTACIÓN 
 
Bienvenidos a esta sesión de capacitación para compradores en SAP S/4HANA. El 
objetivo de este espacio es que conozcan las herramientas y procesos que les 
permitirán gestionar las compras de manera más eficiente, segura y alineada con las 
políticas de la organización. 
Durante esta capacitación aprenderemos: 

• Cómo navegar en el sistema y utilizar las aplicaciones. 
• Las transacciones clave para el rol de Comprador. 
• Buenas prácticas para garantizar la calidad y el control en cada proceso. 

Al finalizar, estarán preparados para ejecutar sus tareas en SAP S/4HANA con confianza 
y precisión. Les invito a participar activamente, hacer preguntas y aprovechar los 
ejercicios prácticos que realizaremos. 

Los invitamos a revisar el instructivo con atención, a utilizarlo como herramienta de 
consulta permanente. 

Nuestro compromiso es seguir fortaleciendo la gestión de compras, y este instructivo 
es un paso importante en ese camino. 

 
2. COMPETENCIAS PARA DESARROLLAR 
 
Cuando un comprador recibe una SOLPED (Solicitud de Pedido) y continúa con el 
proceso de generar el Contrato Marco y el Pedido; se espera que desarrolle una serie 
de competencias clave que aseguren la correcta gestión del proceso de compras. Aquí 
te detallo las principales: 
 
 Competencias Técnicas y de Proceso 

1. Interpretación de la SOLPED 
o Analizar correctamente los datos: centro de costos, materiales, 

cantidades, fechas requeridas, etc. 
o Verificar la justificación y necesidad del requerimiento. 
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2. Gestión del ciclo de compras 
o Convertir la SOLPED en PEDIDO de compra. 
o Convertir la SOLPED, en CONTRATO MARCO. 

3. Conocimiento del sistema ERP 
o Manejo fluido de herramientas como SAP, para registrar y dar seguimiento 

al pedido y al contrato marco. 
 
 Competencias Analíticas 

1. Evaluación de proveedores 
o Comparar cotizaciones, condiciones comerciales y antecedentes de 

cumplimiento. 
o Tomar decisiones basadas en datos y criterios objetivos. 

 
Consulta, modificación y seguimiento de PEDIDOS 

 
Para Pedidos 

• ME21N: Crear pedido de compra. 
• ME22N: Modificar pedido. 
• ME23N: Visualizar pedido. 
• ME2N / ME2L / ME2M: Reportes de pedidos por proveedor, material, etc. 

 
Para Contratos Marco 

• ME31K: Crear contrato. 
• ME32K: Modificar contrato. 
• ME33K: Visualizar contrato. 
• ME3L : Reportes de contratos por proveedor o material. 

 
Identificación y prevención de errores comunes 

• Reconocer errores frecuentes en la creación de PEDIDO, CONTRATOS MARCO 
(datos incompletos, centros incorrectos, fechas irreales, etc.). 
 

 Competencia Final Esperada: 
El participante será capaz de consultar SOLPED en SAP S/4 HANA, crear PEDIDOS y 
CONTRATO MARCO; realizar su trazabilidad (visualización y modificaciones) en SAP 
S/4HANA, asegurando el ingreso correcto de datos y contribuyendo a la eficiencia del 
proceso de compras de su organización. 
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3. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

 
3.1 Criterios de Desempeño para Crear Pedidos 

1. Exactitud de Datos 
o Código de proveedor correcto. 
o Materiales y cantidades verificadas. 
o Centro y organización de compras asignados adecuadamente. 

2. Cumplimiento Normativo 
o Pedido creado según políticas internas (condiciones, plazos, impuestos). 
o Inclusión de referencias a contratos marco cuando corresponda. 

3. Documentación Completa 
o Adjuntar especificaciones, cotizaciones y condiciones comerciales. 

 
3.2 Criterios de Desempeño para Crear Contratos Marco 
 

1. Integridad del Contrato 
o Datos del proveedor, materiales, valores y fechas correctamente 

registrados. 
o Condiciones generales y cláusulas incluidas según normativa. 

2. Vigencia y Alcance 
o Fechas de inicio y fin definidas. 
o Cantidades o valores totales acordes al presupuesto. 

3. Referenciabilidad 
o Contrato disponible para ser referenciado en pedidos posteriores. 

 
 

4. OBJETIVO 
 
Objetivo General 
 
Garantizar la correcta creación y gestión de Pedidos y Contratos Marco en SAP 
S/4HANA, asegurando la integridad de la información, el cumplimiento de políticas 
internas y la optimización del proceso de abastecimiento. 
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Objetivos Específicos 
 

1. Estandarizar el proceso de creación de pedidos y contratos marco  
2. Asegurar la trazabilidad de las operaciones mediante el uso adecuado de 

referencias y documentos en SAP. 
3. Cumplir con los tiempos establecidos para la generación de pedidos y 

contratos, mejorando la eficiencia operativa. 
4. Facilitar el control y seguimiento mediante reportes y análisis en SAP (ME2N, 

ME3L, etc.). 
Nuevamente, bienvenidos y ¡mucho éxito durante el curso! 
 
5. CONTENIDO DEL CURSO 

 

✅ Pedidos  
Definición: Documento que indica la intención de comprar materiales o servicios a un 
proveedor. 

 
• Transacción principal:  

o ME21N → Crear pedido de compra 
o ME22N → Modificar pedido 
o ME23N → Visualizar pedido 

• Características:  
o Se basa en solicitudes de pedido (o directamente se crea) 
o Puede estar vinculado a un contrato marco. 
o Controla cantidades, precios y fechas de entrega. 

 

✅ Contratos Marco 
Definición: Acuerdo a largo plazo con un proveedor para suministrar 
materiales/servicios bajo condiciones predefinidas. 
 

• Tipos:  
Contrato Marco: WK por valor 
Contrato Marco: MK por cantidad  
Transacción: ME31K (crear), ME32K (modificar), ME33K (visualizar). 
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6. CARACTERISTICAS DEL CURSO 
 
Modalidad: 
El curso se desarrolla en modalidad virtual, bajo un proceso de enseñanza-aprendizaje 
que combina la explicación expositiva con el desarrollo paso a paso de las guías 
aplicadas a las funciones diarias del Rol. 
 
El participante tendrá acceso a materiales educativos a través de la plataforma ENABLE 
NOW, disponible las 24 horas del día. 
 
Metodología: 

• Enfoque expositivo-práctico. 
• Acceso a materiales educativos y recursos de apoyo. 
• Desarrollo paso a paso de las transacciones en SAP S/4HANA. 
•  Estudio autónomo a través de: 

· Lectura de documentos. 
· Prácticas y ejercicios 
· Actividades en plataforma ENABLE NOW. 

 
Actividades del Participante: 

• Leer documentos guía. 
• Realizar prácticas y ejercicios en SAP 
• Ingresar periódicamente a la plataforma para consultar. 

 
Requerimientos técnicos 

• Contar con una cuenta activa en plataforma (con nombres y apellidos 
registrados). 

• Disponer de micrófono y audifonos. 
 
7. CRITERIOS DE EVALUACION 
 
El desarrollo del curso será evaluado sobre la base de (100) puntos, distribuidos así: 
 

DETALLE CALIFICACIÓN DESCRIPCIÓN 
Participación  50 Ingreso y permanencia activa , asistencia, 

aportes en foros y cumplimiento de tiempos. 
Trabajo practico  50 Ejecucion de un escenario   

TOTAL 100  
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8. CANALES DE COMUNICACIÓN 
 
Durante el desarrollo del curso los aprendices podrán comunicarse con el equipo 
funcional del módulo MM) de la dirección del proyecto ERP, para brindar apoyo y 
resolver inquietudes con el contenido o avance del curso y/o plataforma solución ERP, 
SAP S/4 Hana. 
 

INSTANCIA NOMBRE MEDIOS DE 
COMUNICACIÓN 

TIPO DE CONSULTA 

TUTOR 
CURSO 

Camilo Ernesto 
Ramirez Rodriguez 

camilo.ramirez@epm.com.co Preguntas y consultas 
relacionadas al 
contenido y 
actividades 

TUTOR 
CURSO 

Paola Andrea 
Jimenez Rodriguez  

paola.jimenez@epm.com.co Preguntas y consultas 
relacionadas al 
contenido y 
actividades 

TUTOR 
CURSO 

Luis German 
Pineda Arcila  

luis.pineda.arcila@epm.com.co Preguntas y consultas 
relacionadas al 
contenido y 
actividades 

TUTOR 
CURSO 

Monica Patricia 
Giraldo Perez 

Monica.giraldo@epm.com.co Preguntas y consultas 
relacionadas al 
contenido y 
actividades 

 
9. TRANSACCIONES  
 
Las principales transacciones que utiliza un comprador en SAP S/4HANA, 
enfocadas en el proceso de Compra Contratación Mayor. Estas transacciones 
permiten al comprador gestionar desde requisiciones hasta órdenes de compra, 
seguimiento de entregas y facturación.  
 
Proceso Transacción Función Descripción 
Solicitud de Pedido  ME53N Consultar Solped Visualizar Solped  
Pedido ME21N Crear Pedido Crear pedido 
Pedido ME22N Modificar Pedido Modificar pedido 
Pedido ME23N Visualizar Pedido Consultar pedido 

Pedido  ME2M 

Visualizar 
documentos por 
material  Consultas de pedidos  
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Pedido ME2N 

Visualizar 
documentos por 
numero Consultas de pedido  

Pedido  ME2L 

Visualizar 
documento por 
proveedor  Consulta de pedido  

Contrato ME31K 
Crear Contrato 
Marco 

Crear acuerdo de largo 
plazo 

Contrato ME32K 
Modificar 
Contrato Marco 

Modificar acuerdo de largo 
plazo 

Contrato ME33K 
Visualizar 
Contrato Marco 

Consultar acuerdo de largo 
plazo 

Contrato ME3L 

Visualizar 
Contratos por 
proveedor  Consultar Contratos  

Impresión del 
Pedido ME9F 

Impresión del 
Pedido Imprimir pedido de compra  

 
LA TERMINOLOGÍA EN SAP S/4 HANA ES LA SIGUIENTE: 

 
SOLPED:  Solicitud de pedido  
RV:  Solicitud de Pedido para contrato marco (contratos de Ejecución Estimada) 
NB:  Solicitud de pedido (contratos de Ejecución Determinada) 
PEDIDO:  Es realizar el pedido (orden de compra)  
MIGO:  Recepción de mercancía (Inventario básico)  
EWM:  Recepción de mercancía inventario avanzado (inventariable)  
MIRO:  Causación de factura 

 
CLASES DE PEDIDO  

La clase de pedido es un parámetro clave que define la naturaleza del pedido y las 
reglas que aplican durante su creación y procesamiento. 
 

CLASE SIGNIFICADO  OBSERVACION 

ZPND Compra Nacional Determinada 
Contrato Ejecución 

Determinada 

ZPNE Compra Nacional Estimada  
Contrato Ejecución 

Estimada ZPGV Gestion de Viajes 

ZPSG Pólizas Contributivas 
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ZPPR Compra Proveeduría 

Compras Abys 
Especiales 

ZPTE Compra Terrenos 

ZPM1 Convenio - Mandante 

ZPM2 Convenio - Mandatario 

ZPRE Reajustes    

ZTI Pedido traslado importaciones   

ZPIN Intercompañías/ Internegocios   

ZPD Pagos Directos   

ZPAG Pagos Directos - Autogeneradores   

ZPID 
Contrato Ejecución Determinada 
Importada   

ZPIE Contrato Ejecución Estimada Importada   

 
 

PROCESOS DE CONTRATACION 
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9.1  TRANSACCIÓN: VISUALIZAR SOLICITUD DE PEDIDO  
 ME53N 

 
La transacción ME53N permite consultar todos los datos de una SOLPED existente; 
se usa para revisar los detalles antes de crear un pedido, o para hacer seguimiento al 
requerimiento interno. 
 

1. Acceder a la Transacción 
 
• Ingresa en SAP la transacción ME53N (o busca en el menú SAP bajo Compras → 

Visualizar solicitud de Pedido). 
 

• Se abrirá la pantalla para visualizar la SOLPED. 
 
 

 
 



13 
 

 
 

Para continuar, es necesario que sigas el paso a paso para visualizar solicitud de pedido.  
A continuación: 
 
Pantalla principal de ME53N 
 
Se abrirá la pantalla de visualización de solicitud de pedido.  Verás un campo llamado " 
Otra Solicitud de pedido". Al darle clic se abrirá un recuadro donde se debe digitar el 
numero de la Solped a consultar la cual se caracteriza por tener 10 dígitos Ejemplo 
(1000000034). 
 

 
 

 
 
 

2. Visualizar la información 
 
Una vez ingresado el número de la Solped; el sistema mostrará: 

• Clase de pedido en la cabecera: (para contratación mayor existen dos clases de 
Solped ) 
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• Datos generales en datos de posición: (imputación; cod del material o servicio, 
centro, grupo de compras, fecha de entrega). 

• Detalles de posiciones de la solicitud (documento presupuestal e  indicador de 
impuestos). 

 
3.  Datos de Cabecera, 
 
En este espacio se visualiza la clase de Solped  
 
• Clase de solicitud de pedido: visualizaras 4 clases las cuales solo vamos a 

utilizar 3 
• NB: Solicitud de pedido para Ejecución determinada  
• RV: Solicitud de pedido para Ejecución estimada  
• ZSCO: Solicitud de pedido para Compra Operativa 

No - FO: Solicitud pedido marco (No se utiliza es estándar de SAP) 
 

 
 

Se continua con los campos ubicados en la cabecera, el espacio donde el requeridor 
puede mencionar algún aspecto importante a tener en cuenta. El campo de texto  
 

 
 
Existe un campo específico en la solicitud de pedido (Solped) donde se pueden 
visualizar los documentos que fueron anexados durante su creación. 
 
Para visualizar los archivos en Word o PDF, que adjunten,  se deben seguir los 
siguientes pasos 

• Hacer clic en servicios para objeto  
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• Lista de anexos  
 

 
 
Al darle OK se puede ver el archivo adjunto. 

 
 

4. Campo de Posiciones (Items) 
 
Cada ítem/posición solicitada tiene su propia línea con detalles específicos: 

• Número de posición (van de 10 en10 ) 
• Indicador de imputación (por ejemplo, K para centro de costos) 
• Código de Material o servicio solicitado 
• Cantidad y unidad de medida 
• Valor  
• Fecha requerida 
• Centro (logístico) 
• Almacén (si aplica) 
• Grupo de compras  



16 
 

 
5. Contexto De Imputación  

 
"EL objeto de imputación" se refiere a una entidad a la que se asignan los gastos, 
ingresos y costos, para permitir un análisis financiero y contable más detallado.  Este 
objeto puede ser un centro de costos, un centro de beneficio, un proyecto o una orden 
de producción, entre otros. 
 
¿Para qué sirve exactamente? 

• Indica el objeto contable al que se asignarán los costos:  
• Determina la naturaleza del gasto en la contabilidad financiera  

 
Clase de imputación: 

A : Imputación para compras de activos fijos  

F : Imputación genérica, (imputar a orden genérica u orden de  
       mantenimiento).  

K : Imputación a Centro de Costos  

I : Imputación para cuenta de balance  

P :  Imputación a proyecto, elemento PEP, que no ingresa al inventario  

Q : Imputación a proyecto, elemento PEP, material inventariable de  
      proyecto. 

Vacía  : Sin imputación, compra de material inventariable para operación  
 
Material:  Código del bien o servicio 
Cantidad: Cantidad requerida. 
Precio: Precio del bien o servicio por unidad, metro ó kilo entre otros. 
Unidad de medida: Unidad en que se solicita (ej. UND, KG). normalmente la deriva del 
material o servicio  
Fecha de entrega: Fecha en que se necesita el material o servicio. 
Centro:  Un centro logístico en SAP es una unidad organizativa clave (un "Centro") que 
representa una instalación física (fábrica, almacén, oficina de ventas) para la 
producción, aprovisionamiento, almacenamiento y distribución de materiales, vital 
para gestionar stocks y procesos en los módulos de MM (Gestión de Materiales) y SCM 
(Gestión de la Cadena de Suministro 
 
Almacén (opcional): Si aplica. Es una subdivisión del centro para definir la ubicación 
de materiales. 

https://www.google.com/search?q=unidad+organizativa&rlz=1C1GCEA_enCO1148CO1148&oq=Centro+logistico+en+SAP%2C&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIICAEQABgWGB4yCAgCEAAYFhgeMggIAxAAGBYYHjIKCAQQABiABBiiBDIKCAUQABiABBiiBDIHCAYQABjvBdIBCjEwMzcwajBqMTWoAgiwAgHxBWEBCmDB6Piz&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfBUkNkqeOpybRobZT2fwLWTEOW6EMMqih0cWQYIc88GkMd0fybo2tyRw8RGvpQFk1Fx35PtQsDzqeHY4mtVSaGoBlYcwJu8CVobUPbkbfhNdnbs3w05wJPY9MZ2TkEyeNKjyJ0ouR4-2fiGbKvIGBouK_mRgdjj7z9vGkz2hUXBBV0&csui=3&ved=2ahUKEwj427PrnrGRAxVKm7AFHdP8NrAQgK4QegQIARAC
https://www.google.com/search?q=un+%22Centro%22&rlz=1C1GCEA_enCO1148CO1148&oq=Centro+logistico+en+SAP%2C&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIICAEQABgWGB4yCAgCEAAYFhgeMggIAxAAGBYYHjIKCAQQABiABBiiBDIKCAUQABiABBiiBDIHCAYQABjvBdIBCjEwMzcwajBqMTWoAgiwAgHxBWEBCmDB6Piz&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfBUkNkqeOpybRobZT2fwLWTEOW6EMMqih0cWQYIc88GkMd0fybo2tyRw8RGvpQFk1Fx35PtQsDzqeHY4mtVSaGoBlYcwJu8CVobUPbkbfhNdnbs3w05wJPY9MZ2TkEyeNKjyJ0ouR4-2fiGbKvIGBouK_mRgdjj7z9vGkz2hUXBBV0&csui=3&ved=2ahUKEwj427PrnrGRAxVKm7AFHdP8NrAQgK4QegQIARAD
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Nota: para los Centros Logisticos se debe tener en cuenta las siguientes Agrupaciones 
de valoración: 
 

CODIGO 
AGRUPACIÓN DESCRIPCION 

0001 Energía 
0002 Acueducto 
0003 Alcantarillado 
0004 Aseo 
0005 Gas 
0006 Otros Costos 
0007 Gastos 
0008 Comercio Exterior 
0009 Aprovechamientos 

 
Almacenes para el área Metropolitana 
 

 
 
A continuación, se visualiza la Generación de la solicitud de pedido SOLPED donde 
están los campos mencionados v/s la Imputación la cual se encuentra en los detalles 
de posición y esta información debe conversar para que la generación de la Solped sea 
exitosa. 

EPM

Comercio Exterior
1000

EPM

Medellín Energía
1001

EPM

Medellín Gas
1002

EPM

Medellín Provisión 

Aguas
1003

EPM

Medellín Aguas 

Residuales
1004

EPM

Medellín Otros
1005

EPM

Guatapé Energía
1006

EPM 

Porce Energía
1007

EPM 

La Sierra Energía
1008

EPM 

Rionegro Energía
1009

EPM 

Rionegro 

Provisión Aguas
1010

EPM

Rionegro 

Aguas Residuales
1011

Importaciones 

I001

La 30 Energía

 A300, A04

A001

La 30 Gas

A04, A300

A001

La 30 Acued.

 A04, A300

A001

La 30 Alcant.

A04, A300

A001

La 30 Corporativos 

A300, A04

A001

Guatapé Energía

A03, A302

A006

Guadalupe Energía

A16, A304, A775

A007

La Sierra Energía

A42, A387

A008

Rionegro Energía

A222, A312, A777

A009

Rionegro 

A222, A312

A009

Rionegro 

A222, A312

A009

La 30 Dir Ener

A22

D001

La 30 Dir Gas

A22

D001

La 30 Dir Aguas

A22

D001

La 30 Dir Alcan

A22

D001

La 30 Dir Corpo

A22

D001

Playas Energía

A03, A302

AA06

Porce III Energía

A16, A304, A775

AA07

La 30 Cen Ener

A01, A346

A101

La 30 Cen Gas

A01, A346, A25

A101

La 30 Cen Aguas

A01, A346

A101

La 30 Cen Alcan

A01, A346

A101

La 30 Cen Corpo

A01, A346

A101

La 30 Pry Ener

A361

A102

La 30 Pry Gas

A361

A102

La 30 Pry Aguas

A361

A102

La 30 Pry Alcan

A361

A102

La 30 Pry Corpo

A361

A102

Tasajera Energía

A08, A125, A303

A002

Tasajera Gas 

A08

A002

Tasajera Acued. A08, 

A125, A303

A002

Tasajera Alcant. A08, 

A125, A303

A002

Envigado Energía

A13, A316

A003

San Fdo Acued. A18, 

A301

A005

San Fdo Alcant.

A18

A005

Guayabal Energía A14, 

A317

A004

 

San Fdo Energia. A18, 

A301

A005

Satexco Energía

A920

A021

Área metropolitana del Valle de Aburrá
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“Se presentan a continuación ejemplos de Solped por tipo de imputación, mostrando 
cómo se efectúan las validaciones presupuestales” 
 
Ejemplo imputación K 
 
A continuación, te vamos a mostrar cómo cada clase de imputación en la visualización 
de la solicitud de pedido (ME53N) determina los datos específicos que deben 
diligenciarse en la pestaña de imputación en el momento de la creación. 
 
Cada clase de imputación (por ejemplo: K para centro de costos, P para proyecto, entre 
otras) conversa directamente con los campos requeridos, es decir, dependiendo de la 
clase seleccionada, el sistema habilita ciertos campos que deben ser completados 
para que la solicitud sea válida. 
 
Te compartiré ejemplos prácticos para que puedas visualizar cómo se comporta cada 
clase y qué datos debes ingresar en cada caso. 
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Imputación P y Q. 
 

 
 
 

 
 

Imputación A 
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Imputación Vacía 
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6. Detalles de Posición  
 
Al ingresar en el campo detalles de posición nos encontramos con la pestaña de 
Valoración, en este campo debemos validar el campo de indicador de impuestos. 
 
Ejemplo: Indicador de impuestos en el maestro de materiales de SAP para los 
siguientes tipos de material: 
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En la pestaña de Personas De Contacto:  podemos visualizar quien realizo la Solped. 
 
En el campo esta Creado Por:  Loguin del comprador asignado  
 

 
 
 En la pestaña Estado podemos revisar si la Solped tiene pedido ya asociado. 

 
En la pestaña Cantidades y fechas, visualizamos. 
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9.2  CREAR CONTRATO MARCO TRANSACCION ME31K 
(Esta transacción es para contratos de Ejecución Estimada) 

 
Un contrato marco es un acuerdo a largo plazo entre la organización y un proveedor, 
donde se establecen condiciones predefinidas para el suministro de materiales o 
servicios durante un período determinado.  
 
Características principales: 

• Tipo de documento: Acuerdo de compras (MM). 
• Propósito: Definir precios, cantidades o valores para un período, evitando 

renegociaciones en cada pedido. 
• Validez: ingres las fechas de inicio y fin del contrato 
• Tipos más comunes:  

o Contrato por cantidad (MK): Se controla por unidades acordadas. 
o Contrato por valor (WK): Se controla por monto total acordado. 

• Uso: Los pedidos de compra se crean con referencia al contrato marco, 
asegurando que se respeten las condiciones pactadas. 

 
Pasos para crear Contrato Marco ME31K en SAP S/4HANA 
 

1. Acceder a la transacción: 
 

 
 
O también puedes escribir en el Crear pedido abierto de compras y encontraras la 
transacción: 
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2. Completar campos básicos y obligatorios  
• Proveedor:  ingresa el código o lo buscas por nombre. 
• Clase de contrato: Se debe seleccionar  

WK – Contrato marco por valor 
MK – Contrato marco por cantidad 

• Fecha de contrato  

 
 
• Organización de Compras: Sociedad (100) El 100 Corresponde a 
Empresas Públicas de Medellín 
• Grupo de compras:  el mismo que esta en la Solped del Area o 
dependencia que realizó la solicitud. 

 
 
Luego de diligenciar este primer filtro, se debe continuar así : 
 
 



25 
 

3. Tomar la SolPed como referencia 
 
Ir a la parte inferior de la pantalla → botón “Referencia a solicitud de pedido” 
 

 
Ingresa el numero de la Solped ( 10 digitos ) 

 
 
Tras ingresar y validar esta primera parte, se procede a registrar los datos de cabecera 
correspondientes. 
 

4. Datos de cabecera del Contrato Marco  
 
• Fecha de validez (inicio y fin).  
• Información general del contrato :(Valor total del contrato, moneda). 
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• En datos de referencia en el campo Vendedor, se ingresa el CW del contrato 
Ejemplo: 

 
 
 
Al ingresar el número del CW de ARIBA: El espacio de Campos Personalizados del 
contrato se validan de manera automática. 
 

Fecha Firma de Contrato   _____________ 

Objeto del contrato   __________________ 

Tipo de contrato   _____________________ 

Nombre del Interventor __________________________ 

Direc correo elect Interventor    ____________________ 

Valor del contrato adm  __________________________ 

Moneda   _______________________________________ 
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5. Datos de posición del contrato marco:  
 
Al darle clic en resumen nos lleva a los campos de posición del contrato, en el cual 
se debe diligenciar uno a uno el precio neto, y verificar que el campo del indicador 
de impuesto este correcto. 
 

 
 
 

Nota: Es importante tener en cuenta que a los contratos WK, no se le debe diligenciar 
el campo de cantidad prevista, se debe dejar en blanco, se debe ingresar los datos de 
cada posición en cuanto a valor unitario e indicador de impuestos.   
 

 
 

 
6. Imputación:   

 
En los Contrato Marco la Pestaña de imputación se utiliza para definir cómo se 
contabilizarán los costos asociados a las posiciones del contrato; a los que se debe 
ingresar el RP (Registro Presupuestal/Compromiso de Gasto) con su respectiva 
posición; en el campo de documento presupuestal. 
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¿Para qué sirve exactamente? 
• Indica el objeto contable  

 
NOTA: En este espacio se reemplaza el CDP que trae de la Solped y se reemplaza por el 
RP (Compromiso de Gasto) 
 
Vista. 

 
 
Al darle Enter, vemos la visual de todas las posiciones del contrato. 

 
 
Luego al darle Enter nos lleva al siguiente mensaje 
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Al darle grabar, nos arroja un numero de 10 digitos que es el numero del contrato marco 
ejemplo: 4000000067 y luego se continua con el proceso de liberación por el jefe de 
estructura. 
 
 
9.3 CONTRATOS PACTADOS CON ESTRATEGIA DE COBERTURA, RIESGO 
CAMBIARIO. 
 
Tener en cuenta que cuando el CONTRATO se realiza con una moneda diferente a 
pesos colombianos (moneda foránea), el sistema preguntará si se dispone de 
estrategia de cobertura. 
 
Antes de grabar el sistema arrojar el siguiente mensaje. 
 

 
 
Al darle clic el sistema presenta varias opciones y se debe seleccionar la clase de 
estrategia que se va a utilizar.” 
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Al seleccionarla se confirmar los datos de la estrategia, generando los cálculos de las 
tasas. 
 

 
 
“Luego de completar el diligenciamiento del contrato marco, se continuará con la 
etapa de grabación.” 
 
9.4 MODIFICAR CONTRATO MARCO - TRANSACCION ME32K 

 
La transacción ME32K en se utiliza para modificar contratos de compra existentes. 
Con esta transacción puedes: 

• Ajustar datos de cabecera como fechas de validez o condiciones comerciales. 
Acceder a la transacción 

• En la barra de comandos de SAP, escribe: ME32K 
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Introducir el número del contrato 
• En la pantalla inicial de ME32K, ingresa el número del contrato marco que 

deseas modificar y presiona Enter. 

 
. Revisar las posiciones 

• El sistema mostrará las posiciones del contrato. 
• Puedes modificar:  

o Datos de cabecera: proveedor, fecha de validez, condiciones generales. 
o Datos de posición: materiales, cantidades objetivo, precios, centros. 

Para acceder a la cabecera: 
• Menú superior: Cabecera → Detalle. 

.  Realizar cambios permitidos 
• Ajusta los campos necesarios:  

o Fecha de expiración (si aplica). 
o Precios y condiciones. 
o Textos y notas. 

• Nota: Algunos campos no se pueden cambiar si el contrato ya está aprobado o 
tiene pedidos asociados. 
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Guardar la modificación /Solo se pueden modificar los campos que no estén grisados 

• Haz clic en Grabar. 
• Se va para liberación/aprobación del jefe. 

 
Modificar el Contrato antes de que el jefe lo apruebe 
 
Se debe ingresar a la transacción F1600A, o digitar “Gestión de contratos de compra” 
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Se digita el contrato que quiero modificar y le Retiro la autorización, esto hace que el contrato 
no sea aprobado por el jefe y se pueda proceder con la modificación. 

 

 

 

Luego ingreso a la ME32K  

  

Se modifica el contrato 

 

Se puede modificar datos de cabecera y por la opción Condiciones posición, puedo modificar 
los precios de las posiciones, si es del caso. 
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9.5. VISUALIZAR CONTRATO MARCO  - TRANSACCION ME33K 
 
La transacción ME33K se utiliza para visualizar contratos de compra (contratos marco) 
Es una transacción solo de consulta, por lo que no permite modificar datos, 
únicamente revisar información como: 

• Número de contrato 
• Proveedor 
• Fecha de validez 
• Condiciones comerciales 
• Posiciones del contrato (materiales, cantidades, precios).  
 
1. Acceder a la transacción 

o En la barra de comandos de SAP, escribe: ME33K 
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2. Pantalla inicial 
• Campo Contrato: Ingresa el número del contrato que deseas consultar. 
 

 
3. Ejecutar la consulta 

 
4. Visualización del contrato 

• Se mostrará la cabecera del contrato (datos generales: proveedor, 
fechas, condiciones). 

Datos adicionales 
5. Desde el menú superior puedes navegar entre:  
• Cabecera: Información general del contrato. 
• Posiciones: Detalle de cada material o servicio. 
• Documentación: Historial y referencias. 

 
Cuando selecciones los datos de posición en la parte superior, en servicios para objeto, 
workflow, resumen de work Flow, nos indica si el pedido abierto o contrato marco esta 
liberado. 
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Para saber con referencia a que Solped se creó el Contrato Marco, se debe ingresa a la 
pestaña de resumen de posición al seleccionarla, seguir los siguientes pasos. 
Menú =     Posición = Estadística =General 
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Clic en Finalizar  
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10. CREAR PEDIDO - TRANSACCION ME21N 
 

La transacción ME21N se utiliza para crear pedidos de compra. Es una de las más 
usadas en el proceso de adquisiciones porque permite convertir solicitudes de pedido 
(SOLPED) en Pedidos, ó CONTRATOS MARCO en Pedidos. 

 
 ¿Para qué sirve ME21N? 

• Crear pedidos de compra para materiales o servicios. 
• Referenciar contratos marco o solicitudes de pedido. 
• Definir condiciones comerciales (precio, cantidad, fechas). 
• Asignar centros, almacenes y cuentas contables. 
• Generar el documento que se envía al proveedor. 

 
Para crear un pedido de compra con referencia a un contrato marco o Solped, el 
proceso se realiza normalmente en el módulo desde de la siguiente manera, 
 
 TIPS. Verifica el contrato marco o Solped. 

• Asegúrate de que el documento anterior este liberado. 
 

1. Acceder a la transacción 
En la barra de comandos, escribe: ME21N y presiona Enter. 
 

 
 
Cuando salga la pantalla de creación de pedido se debe realizar los siguientes pasos 
para que el pedido se genere con referencia al documento anterior. 
 

Paso 1: Da clic en el botón Resumen de documento activo 
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Paso 2: Luego en la ubicación que esta en el lado izquierdo  que se llama 
variante de selección, debemos darle clic para elegir:  
 

• Pedido abierto / contrato marco: si se genera ref al contrato marco 
• Solicitudes de pedido: si se genera ref a la Solped 
•  

 
 
Paso 3: Al dar clic, se despliega la siguiente vista para continuar con el proceso; donde 
se debe ingresar el número del documento con el cual se hace referencia. 

Ej: los 10 dígitos de la Solped o el Contrato Marco. 
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Paso 4: Al presionar el botón ejecutar, se mostrará la siguiente pantalla, donde el 
sistema traerá automáticamente las posiciones de la Solped o el contrato marco. 
Puedes seleccionar todas o algunas de las posiciones. 

Paso 5: Al darle clic en la pestaña Tomar y seleccionar las posiciones nos carga la 
información del documento referente. 
 
Imagen  

 
 
Debemos tener en cuenta que se debe seleccionar siempre la clase de pedido e 
ingresar cantidades los demás datos del campo de cabecera los deriva de manera 
automática. 
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Se recomienda, verificar fechas de entrega y valor de la unidad. 

 
 
Paso 6: Dentro de la sección de detalles de posición, el sistema muestra varias 
pestañas; dos de ellas son de suma importancia se detengan para su diligenciamiento. 
 
Factura y Confirmaciones. 
En la pestaña Factura: se debe seleccionar el indicador de impuestos. 
Indicador de impuestos Es indispensable revisar y modificar manualmente el 
indicador de impuestos en cada posición, según corresponda. 
 

 
 
En la pestaña de Confirmaciones: Direccionar gestión de almacenamiento: 

Si es para un almacén con EWM (gestión avanzada de inventario): Se debe 
seleccionar: 

• Confirmaciones 0001: que es la Gestion avanzada de almacenes diseñado 
para operaciones logísticas complejas y de gran volumen.  
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• Z001Confirmaciones Ariba: Es para gestión Inventario básico (Transacción 

MIGO). 
 

 
 
Una vez realizado los cambios se debe dar clic en Guardar 
 

📌 Tip:  El pedido está sujeto a estrategia de liberación, quedará pendiente de 
aprobación antes de enviarse al proveedor. 
 

                    

                 
Aplica para compras con imputación

Vacía, Q y K (Directos)
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11. MODIFICAR PEDIDO  - TRANSACCION ME22N 
 
La transacción ME22N en SAP S/4HANA se utiliza para modificar pedidos dentro del 
módulo de (MM). Es una herramienta clave para ajustar documentos ya creados, como 
cambiar fechas de entrega, lugar de entrega, o incluso realizar petición de borrado de 
los ítems o posiciones.  
 
1. Acceder a la transacción:  
Pasos para usar ME22N en SAP S/4HANA 
Ingresar en numero de la transacción o el nombre escribiendo Modificar ordenes de 
compra 
 

 

 
 

Seleccionar el pedido: 

• Si conoces el número de Pedido, puedes Ingresarlo directamente en el campo 
correspondiente.  

• Si no aparece automáticamente, porque el sistema arroja el último que se 
realizó, se debe dar clic en otro pedido.  

• Ingresa el número del pedido que se desea modificar. 12.3 Seleccionar la 
posición a modificar  
 

 
 

• Luego sale un recuadro, donde podemos digitar el # de pedido a modificar 
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• Al darle clic  a menú/pedido/visualizar modificar o en el icono que indica 

visualizar modificar ; ", el sistema cambia su estado de grisado a blanco, 
permitiendo la edición. 
 

 
 
En la parte inferior, verás las posiciones del Pedido. Puedes modificar varios campos, 
por ejemplo:  

• Indicador de Impuestos  
• Direccionar el almacenamiento  
• Fecha de entrega  
• Lugar de entrega  
• Realizar petición de borrado de las posiciones.  
• Indicar que el proveedor no va a realizar más entregas (Cantidades) 

 
EJEMPLO 1:  
El sistema permitirá registrar entregas parciales, en caso de que el proveedor NO entregue el 
total de lo solicitado, se puede modificar el pedido realizando lo siguiente.  
 
Caso: El proveedor manifiesta no poder entregar el total de las cantidades: ejemplo son 5 y solo 
pudo entregar 3.  
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El comprador en la parte de Detalles de Posición en la pestaña Entrega, debemos marca 
Entrega completa  

• Este indicara que ya no tendremos entregas pendientes para ese pedido. 
 

 
 

En la pestaña Factura le damos clic en Factura final   Se realiza este paso para 
poder liberar presupuesto  
 

 
 
Luego de darle grabar sale el siguiente mensaje 

 
 
Ejemplo 2 :  
En este ejemplo, el proveedor manifiesta no va a entregar una de las líneas o posiciones 
del pedido.  
Los pasos para seguir son: 
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Se debe seleccionar la posición  y luego darle clic en la caneca  esto indicara 
que la posición esta eliminada. 
 

 
 
• Una vez realizados los cambios, haz clic en el ícono de guardar  
 
 
12. VISUALIZAR PEDIDO TRANSACCION - ME23N  
 
La transacción ME23N en SAP S/4HANA se utiliza para visualizar pedidos de compras 
ya creados. No permite modificar datos, pero sí consultar toda la información 
relacionada con el pedido  
 
1. Acceder a la transacción  
• En el campo de comandos, escribe ME23N o escribir Visualizar pedido y 
presiona Enter. 

 
 

 
 

2. Ingresar el número de pedido  

• En el campo Pedido, escribe el número del pedido que deseas consultar.  
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3. Visualizar la información general  
Se abrirá la vista del pedido con varias pestañas:  

• Cabecera: muestra datos generales como proveedor, organización de compras, 
grupo de compras, condiciones de pago.  

• Posiciones: lista de materiales o servicios solicitados, cantidades, precios, 
centros de entrega.  

• Condiciones: precios netos, descuentos, impuestos.  
• Entrega: fechas de entrega, indicadores de entrega completa o parcial.  
• Facturación: datos relacionados con la factura esperada.  
• Historial de pedidos: muestra recepciones de mercancía, facturas entre otros  

 
4. Navegar entre pestañas  
 
Puedes hacer clic en cada pestaña para revisar los detalles específicos.  

 
Vista general 
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Navegar por la Pestaña de Workflow Flexible (ubicada en la parte de la cabecera) 
En la parte de cabecera se encuentra una pestaña que dice Workflow Flexible, en la cual 
encontraras. 

• En curso  
• Aprobado  
• Rechazado  
• Cancelado  
• Finalizado  

 
Pasos del proceso  

• Quién ha aprobado  
• En qué etapa se encuentra el documento  

 
Cuando no se ha liberado, dice Preparado 

 
 
Cuando se ha liberado dice Liberado 
 

 
 
Navegar por la Pestaña de Historial de Pedidos (ubicada en detalles de posición)  
En SAP S/4HANA, cuando consultas un pedido en la pestaña "Historial de pedido puedes ver un 
resumen detallado de todos los movimientos y documentos relacionados con ese pedido.  

 
Información que puedes ver en el historial de pedido: 
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Documentos relacionados:  

• Entradas de mercancía  
• Causación de factura  
• Notas de crédito  
• Fecha de contabilización  

 
Al darle clic en cada uno del documento, viajaras por la transacción en la cual se hizo el paso. 

 
 
13. IMPRESIÓN DEL PEDIDO COMO REGISTRO PRESUPUESTAL. 
 
En esta transacción por la pestaña Visualización de impresión, se puede ver el pedido 
como registro presupuestal en la transacción ME22N o ME23N. 

 
Al darle clic  
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Luego al darle clic en este icono que indica atrás ← se puede ver el pedido y desde ese 
comando, guardarlo en PDF. 
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14. IMPRESIÓN DEL COMPROMISO DE GASTO - REGISTRO PRESUPUESTAL. 
 
Se ingresa a la transacción FMZ3  - Visual.compromiso gasto 

 
 
En la siguiente pantalla se digita el numero del Compromiso de Gasto y la posición. 
 

 
Una vez ingrese te trae los datos del Compromiso de Gasto y le das clic en la imagen de 
impresora 
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En el campo Disp.Salida escribes la palabra  LOCAL  y luego le das clic en Visualización de 
Impresión. 
 

 
 
Se visualiza el Compromiso de Gasto el cual puedes imprimir o guardar.  
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15. IMPRESIÓN DE PEDIDO/ORDEN DE COMPRA -  ME9F  
 
Transacción ME9F – Impresión de pedidos de compras  
 
La transacción ME9F permite imprimir el pedido (como orden de compra) que ha sido creado 
en el sistema para ser enviado al proveedor. 
 
Accede a la transacción ME9F  
• En el campo de comandos, escribe ME9F y presiona Enter.  

 

 
 

Selecciona los criterios de búsqueda 

• N° documento: (número del pedido)  
• Proveedor: (código del proveedor)  
• Organización de compras  
• Grupo de compras: Código que identifica la Dependencia 
• Fecha de creación (puedes usar un rango  
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Ejecuta la búsqueda  

• Haz clic en el ícono ejecutar.  
Verifica el estado de mensaje  

• Asegúrate de que el pedido tenga un mensaje de salida (output message) configurado, 
como tipo ZNEU.( se selecciona) y luego se da clic en Impresión de Prueba para ser 
guardado el pedido en PDF .  
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57 
 

16. PEDIDO CON RECARGO O DEDUCCION- REAJUSTE 
 

El concepto de ‘pedido de reajuste’ surge cuando, debido a condiciones del mercado, el 
proveedor y el comprador acuerdan mediante contrato la necesidad de ajustar los precios 
previamente pactados. Este ajuste se refleja en el siguiente pedido que el comprador genere 
en el sistema. Para ello, debe ingresar al detalle de la posición del pedido y, en la pestaña 
‘Condiciones’, seleccionar y aplicar las modificaciones correspondientes según el caso (por 
ejemplo, actualización del precio bruto. 
 
Por la transacción ME21N al crear el pedido, después de diligenciar los campos obligatorios 
en la pestaña de Condiciones en el campo de posición se selecciona: 
Condiciones seleccionar según sea el caso: 

ZAJ1:  Recargo PBruto (+) 
ZAJ2:   Deducción PBruto (-) 
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Al seleccionarlo y darle ok el sistema el sistema realiza el recalculo de manera inmediata 
 
Se continua con el proceso de verificación y grabación. 
 
17. ANTICIPOS Y PAGO ANTICIPADO 
 
ANTICIPO:  Previamente al pedido creado debes ingresar en Datos de cabecera, pestaña 
“Gestión de Pagos”, y allí deben seleccionar “M Anticipo Obligatorio”, el porcentaje del 
anticipo, el valor y la fecha de vencimiento. 
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luego se debe ingresar por la transacción F2877 o digitar “Supervisar Anticipos de pedido” 
 

 
 
Se deben diligenciar los siguientes campos: Moneda y el proveedor al que se le hizo el pedido. 
Se selecciona el pedido y le damos clic en “Crear solicitud de anticipo” 
 

 
 

 
 
 
 
En la ventana siguiente debes ingresar la fecha de registro, el importe a pagar y el indicador 
CME (Cuentas de Mayor Especial) que va asociado al tipo de importación: 
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Luego se le clic en “Contabilizar” 
 
PAGO ANTICIPADO:  Al pedido creado debes ingresar a cada posición y en la pestaña  
“Factura” activar el chec “VerFactEM” con esta opción el proveedor podrá facturar y 
posteriormente se le hará el respectivo pago anticipado. 
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18. CONTRATO MANDANTE Y MANDATARIO  
 
Contrato tipo Mandante: 
 
Se utiliza la clase de pedido ZPM1:  Es cuando EPM entrega recursos a otras entidades del 
sector público para que operen en nombre de EPM. 
 
Se debe crear lo siguiente: 
 
• Solpe tipo NB 
• Generación Pedido (ZPM1) 
• Solicitud de anticipo x 100% a la orden de compra 
• Se genera un documento tipo KA en CXP 
 

 
 
Contrato Mandatario: 
 
Se utiliza la clase de pedido ZPM2: Es cuando EPM recibe recursos de otras entidades y 
contrata y ejecuta en nombre de ellos, la diferencia es que la causación de impuestos y 
retenciones se aplican de la entidad que entregó los dineros.  
 
El proceso de contratación es igual, Solped, Contrato, Pedido ZPM2, recibo, verificación de 
factura (causación de impuestos y retenciones se aplican de la entidad que entregó los 
dineros) Pago (salen los recursos de la cuenta bancaria donde se consignaron los recursos de 
la otra entidad).  
 
Se utiliza las funcionalidades de los elementos PEP, los cuales van a tener una nomenclatura 
similar a la de los proyectos. Por lo que se va a realizar con imputación “P” 
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19. CLASE DE PEDIDO ZITC 
 
Esta clase de tipo de pedido se emplea para gestionar adquisiciones entre filiales, bajo la 
denominación Intercompañía, o entre unidades de negocio, en cuyo caso se denominará 
Intersociedades. Su uso garantiza la correcta trazabilidad y control de las operaciones 
internas conforme a las políticas corporativas. 
 
PREMISAS  

• Todos los campos del pedido en SAP deben ser diligenciados. 
Se debe tener en cuenta la exactitud de la información para asegurar la correcta 
ejecución del proceso y la transmisión del IDOC. 

• Esta clase de pedido se puede realizar con imputación P y K  , estos pedidos NO van a 
almacén solo se relaciona Centro logístico. 

• Se activa la opción control de confirmación Z001 (relacionando los datos para la 
creación del pedido de venta en la parta de la cabecera. 

 
 
Ejemplo : 
En la parte de la cabecera en entrega factura en condiciones de pago se coloca el Z001  
 

 
 
En la pestaña de socios de sebe seleccionar el proveedor, el cual es el mismo emisor de factura y el 
comprador. 
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Desplegar para su selección: 

 
 
En el campo condiciones siempre debe estar ZPR1, en este espacio debe diligenciar el precio. 

 
 
Después de diligenciar todos los datos de Resumen de posición y detalles de posición y grabar. 
En la parte de la cabecera se da clic en mensajes  
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Luego darle clic al log de proceso, para que se active el IDOC o mensaje donde debe llegar al área 
de ventas. 
 
Explicación: Se realizo el pedido en SAP. El sistema generó un mensaje de tipo Pedido EDI/ALE y 
ejecutó la rutina EDI_PROCESSING del programa RSNASTED. 
 
El IDOC 000000000000011003 fue creado, traspasado a la salida y enviado correctamente al 
sistema SAP. 
 
NOTA : Verificar en este mensaje que los cuadritos estén en verde. 
 

 

 
 
20. TRANSACCIONES DE CONSULTA DE PEDIDOS 
 
Las consultas de pedidos se realizan mediante la transacción ME2 en el sistema SAP.” 
Acceder al sistema SAP 

• Ingresa con tu usuario y contraseña en el sistema SAP. 
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Abrir la transacción ME2 

• En la barra de comandos, escribe ME2 y presiona Enter, te aparecerán las opciones 
disponibles para hacer consultas de pedidos  
 

 
 
 Configurar los criterios de búsqueda 
 

• En la pantalla de la transacción, ingresa los parámetros necesarios, por ejemplo:  
o Organización de compras 
o Proveedor 
o Número de pedido (si lo conoces) 
o Rango de fechas 
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Ejecutar la consulta 

• Haz clic en el botón Ejecutar. 
 
Visualizar resultados 

• Se mostrará la lista de pedidos según los criterios ingresados. 
• Puedes ordenar, filtrar o exportar la información según tus necesidades. 



67 
 

 
 
21. TRANSACCIONES DE CONSULTA DE CONTRATO MARCO  

 
La transacción ME3 en SAP está relacionada con la gestión de acuerdos de compras. SAP 
ofrece varias variantes de esta transacción, cada una con un propósito específico: 

• ME3L: Consulta acuerdos por proveedor. 
• ME3M: Consulta acuerdos por material. 
• ME3N: Consulta acuerdos por número de documento. 

 
Sirve para visualizar contratos de compra y pedidos asociados, permitiendo hacer 
seguimiento a contratos, pedidos abiertos y sus condiciones. Es muy útil para: 

• Ver el estado de los pedidos (liberado, pendiente, entregado). 
• Consultar cantidades y valores comprometidos. 
• Analizar cumplimiento de contratos con proveedores. 

 

 
 
Completa los campos principales: 

• Número de documento (contrato o pedido). 
• Organización de compras  
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• Proveedor (opcional). 
• Rango de fechas (para filtrar por vigencia). 

 

 
Ejecuta la consulta 
 
Visualiza el listado: 

• Verás los pedidos asociados al contrato. 
• Puedes hacer doble clic para entrar al detalle del pedido. 

 
Opciones útiles: 

• Exportar a Excel (Lista → Exportar). 
• Filtrar por estado (liberado, pendiente, entregado). 
• Ver historial (para saber si se han hecho entregas). 


