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El Grupo EPM presenta este documento como soporte al curso de recepcidon de servicios,
modulo MM del ERP, SAP S4 HANA. El curso esta mediado por videos instruccionales, guias,
instructivos y documentacion técnica, que se desarrollara mediante metodologias didacticas
apoyadas en las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC).

El contenido comprende el estudio y practica de las siguientes transacciones en SAP S4 HANA:
MIGO, ME23N, ME2N, MM60, entre otras

La guia sirve como apoyo para alcanzar los objetivos del curso, ya que expone la metodologia
de trabajo, las actividades a desarrollar, y otros elementos necesarios para garantizar el logro
de los resultados esperados.

El participante desarrollara las competencias necesarias para:

e Comprender los conceptos, procedimientos y procesos relacionados con la gestion de
recepcion de servicios y bienes no inventariables en SAP S/4HANA.

e Aplicarde manera practica las transacciones del médulo de MM para el controly gestién
de materiales relacionados con servicios y/o bienes no inventariables que llegan a sitio.

e Fortalecer las habilidades en el manejo de herramientas tecnoldgicas.

e Identifica, comprende y describe correctamente los pasos para usar las transacciones del
modulo de compras necesarias para la gestion recepcién de servicios y bienes no
inventariables

e Ejecuta las transacciones de manera auténoma y valida que los resultados sean correctos y
consistentes con la informacién del proyecto.

e Completa las actividades asignadas con éxito, demostrando precision en la navegacion,
ingreso de datos e interpretacion de la informacién obtenida.




El contenido tematico esta orientado a proporcionar las bases, conceptos e instrucciones
practicas que permitan comprender y ejecutar las transacciones asignadas al rol de recepcidn
de servicios y/o bienes no inventariables del médulo MM del ERP, SAP S/4 HANA del grupo EPM.

ESCENARIO DESCRIPCION APLICACION

Recepcién de PROCESO DE ENTRADA DE MATERIALES DE SERVICIO
Servicios y/o PROCESO DE ANULACION DE ENTRADA DE MATERIALES DE
Bienes no SERVICIO
inventariables PROCESO DE DEVOLUCION DE ENTRADA DE MATERIALES DE
que llegan a sitio | SERVICIO ASOCIADA A NOTAS CREDITO
CONSULTAS DE PEDIDOS
CONSULTAS DEL MODULO MM

Este documento es material de consulta y apoyo para al curso a desarrollar en modalidad
virtual, bajo un proceso de ensefanza-aprendizaje que combina la explicacién expositiva con
el desarrollo paso a paso de las guias aplicadas a las funciones diarias del rol.

Metodologia:
e Enfoque expositivo-practico.

Acceso a materiales educativos y recursos de apoyo.

Desarrollo paso a paso de las transacciones en SAP S/4HANA.

Estudio autbnomo a través de:

e Videos tutoriales.
e |ecturade documentos.
e Practicasy ejercicios

Actividades del Participante:
e Vervideos tutoriales.
e Leerdocumentos guia.

e Realizar practicasy ejercicios en SAP




¢ Ingresar periédicamente a la plataforma para consultar materiales.

Requerimientos técnicos

e Contar con una cuenta activa en plataforma (con nombres y apellidos registrados).
e Disponer de micréfono y audifonos.

Como ingresar a SAP S4 HANA.

Se ingresa a SAP desde el navegador de internet, se digitan datos de usuario y contrasefia

¥

El sistema dara acceso a la pagina de inicio donde encontrara los botones de acceso a las
diferentes aplicacionesytransacciones que tendra habilitada de acuerdo a su rol, configuracion
y personalizacién del escritorio del usuario.

CLASES DE PEDIDO QUE TIENEN RECEPCION, SERVICIOS Y/0 BIENES NO INVENTARIABLES

Descripcion Rangos Numeracion de Doc
Clase de
Contratoen |Pedido

ERP sujetos de Clase de Pedido Inicia Termina
recepcion

No ZPCO Compra Operativa 4.100.000.000 | 4.199.999.999

No ZPND Compra Nacional Determinada 4.200.000.000 | 4.299.999.999
ZPNE Compra Nacional Estimada

WK ZPGV Gestion de Viajes 4.300.000.000 | 4.699.999.999
ZPSG Seguros




No ZPTE Compra Terrenos 4.800.000.000 | 4.899.999.999
No ZPM1 Convenio - Mandante 5.100.000.000 | 5.199.999.999
WK ZPM2 Convenio - Mandatario 5.200.000.000 | 5.299.999.999
WK ZPRE Reajustes 5.300.000.000 | 5.399.999.999
zitc Intercompanias (Sl contrato) /|5 5 60 000 | 5.599.999.999
WK Internegocios(No contrato)
No ZPD Pedidos Directos 5.600.000.000 | 5.699.999.999
7PID Contratp Ejecucion
No Determinada Importada
- — - 4.900.000.000 | 4.999.999.999
Contrato Ejecucion Estimada
ZPIE
WK Importada

1. RECIBO DE PEDIDO DE COMPRA
1.1. CONSULTA DEL PEDIDO.

Para realizar el recibo de mercancias se debe utilizar la transaccién MIGO, a la cual puede
acezar de varias formas:

a). Utilizando el buscador (Lupa) Q , hormalmente esta ubicado en la parte superior del
escritorio o a un lado delicono del usuario, se digita la palabra MIGO y se da enter para que
realice la busqueda.

Todo v | migo e}

Ipuestos 4

rrrrrrrrrrrr

Elsistema cargara unaventana donde se debe indicar la operaciéon que se requiere realizar, para
este caso aplica la entrada de mercanciay con referencia a un pedido de compra,




¢ Gupoep Entrada de mercancias Pedido Todo v | Buscar Q

Meni v [ Activar resumen | (Servicios para objeto v | [+=+

Tt
1= (O 3Vale colectivo ~
tinea [ Tabrere mat Gar.. OK  CtdenUME UME Amacén Segmemodestock  Lote Clvalorecién L. S.. Tipo de stocks
®la

Se indica el numero de pedido y se da clic en el botén ejecutar

P Entrada de mercancias Pedido Todo v | Busca

Menii v Activar resumen | | Servicios para bjetn | v+

AOL Entracs de mercan... v ROLPecids Ervmerce 1
General  Proveedor &
e O
Linea | Tatbreve mat Gar.. DK CidenUME UME Almacén Segmento destock  Late Clusioracion
Material  Cantidsd  Donde

El sistema entrega la informacién del pedido de compra con los materiales y cantidades
pendientes por recibir.

< Gupoep I Entrada de mercancias Pedido 5600000049 I 1 Todo v | Buscar Q
Ment v | Activar resumen | | Servicios para objeto v | =«
Jrot zreose se e o1 peao - 2 |2 el M Entrmercanciss 101
General Proveedor &8
uments: 06.11.2025 3 EED. Prt ¢ MSB FEST SAS
08.11.202 b
® L) 3 Vale colectivo v
Linea ||| Tt breve mat. Gar.. OK Ciden UME UME  Almacén CeBe Lote Clvaloracién CL..
1 J[materiat Mu 300020 10 UN  Envigado Energia 100331 PORTAFO_AC 101
2 Material MM 350070 0O 0O 1w UN  Envigado Energia 100331 4 101
5 || vsteret nnt 380085 0 0 N Envigco Energls 200331 101
ala W Bormar @ conteniso ]
=] Materisl  Cantidsd  Donde  Datos pedido Interl inputacién  NGmeros serie

Numero del documento sobre el cual esta trabajando
La operacién que esta ejecutando

Fechas de la transaccion y del pedido de compra
Listado de materiales del pedido de compra

AIWIN[=




En la vista del pedido de compra, el documento tiene varias secciones que pueden ocultarse o
mostrarse para que se facilite la vista de las otras secciones, se pueden activar utilizando el

b |

botén

< Grupo-ep Entrada de mercancias Pedido 5600000049 v Todo v | Buscar

Mend v | Activar resumen | Servicios para objeto v | ===

A0l Entrada de mercen... v RO1 Pedido L I = ela EM Entr.mercancias 101
. General Proveedor =B
Fechs documenta: ©8.11.2625 Pra 1. MSBE FEST SAS
Fecha contab.:|@8_11.2625 L
5] () 3 vale colective ~
Linea |Txt.breve mat Gar... OK Cud.en UME UME  Almacén CeBe Segmento de stock Lote (4
1 Material MM 390020 10 UN Envigado Energia 100331 P
2 | |Material MM 390070 0O O 1w UK Envigado Energia 160331
3 Material MM 380085 O O 1 UN  Envigado Energia 108331
al¥ Q| af 7 Bomar 3 Contenido £2 @ m
' Material Cantidad Donde Datos pedido Interl. Imputacion Numeros serie
Material: Material MM 390020 390828
N® mater proveedor
Grupo de articulos: 39121001 Clase de valoracion: PORTAFQ AC

La parte superior tiene detalles del pedido:

Fecha del documento:

Fecha de contabilizacidn: Fecha con la cual quedara la transaccion

Nota de entrega: Se puede utilizar para registrar datos del proveedor o transportista

Carta de porte: Se puede registrar el nUmero de documento con que se hace la entrega por
parte del proveedor

Proveedor: Nombre del proveedor
Txt. Cabec: Informacion del recibo

La zona intermedia tiene el detalle de las posiciones, alli esta toda la informacién de cada uno
de los materiales del pedido de compra, utilizando la barra horizontal, se puede desplazar a lo
largo de la tabla de datos

La zona inferior tiene el detalle de cada material, en estas vistas se puede ver mayor detalle
por cada uno de los materiales del pedido de compra, vara ver la informacion se debe pasar
por las diferentes vistas que tiene habilitadas:




Material: Se puede consultar codigo del material, descripcion, codigo EAN, clase de
valoracién, Gestion de lote

Cantidad: La cantidad solicitada en el pedido, desde alli se puede indicar la cantidad a recibir.

Donde: Se puede consultar la clase de movimiento, tipo de stock, centro logistico al que fue
direccionada la compra, almacén, campo texto para registrar alli observaciones.

Datos pedido: Informacion de pedido de compra
Interl. Interlocutor para los pedidos alli habra informacién del proveedor
Imputacion: Datos de tipo de imputacidon que aplica para el pedido

Numero de serie: Campo para registrar los nimeros de serie, cuando el material tiene perfil
de serie

Lote: Campo para registrar numero de lote cuando el material tiene gestién de lote.

Vista Material

1.2. RECIBO DEL PEDIDO DE COMPRA.

En los campos de cabecera del pedido se registra informacion del recibo, verificar que las
fechas de documento y de contabilizacién estan correctas, la casilla de impresion de vale esta
seflaladay en el tipo de vale sea “3 Vale colectivo”

= (v] [3 Vale colectivo v




< Gupoep Entrada de mercancias Pedido 5600000049 ~

Todo ~ | Buscar Qa
Meni v | Activar resumen | | Servicios para objeto v
AO1 Entrada de mercan... v RO1 Pedido v cla EM Entr.mercancias 101
t=} General Proveedor &8
Nota de enrega: REMISION #801
Carta de ports: TRNAS CONORTE : Entrega Jose Mesa
=l 3 Vale colectivo v
Linea |Material  Ttbreve mat. OK  CidenUME UME Almacén CeBe Clvaloracion  Ce. Lote CL.. Sentido Tipo de stocks NeLlamProd  Pos.
1 (390020 Material MM 390020 10 UN_ Emvigado Energia 100331 PORTAFO_AC  EPM Medellin.. 101 + Libre utilizacion v e
2 (390078 Material MM 390070 0O 10 UN  Envigado Energia 100331 EPM Medellin... 101 + Libre utilizacion v ]
3 /390095  Material MM 390095 0 1 UN  Envigado Energia 100331 101 + Libre utilizacion v ]
== Qe @ Borrar &) Contenido 1 @@
=) Material Cantidad Donde Datos pedido Interl. Imputacién Nimeros serie
Material: Material MM_390020 398020
N° mater. proveedor.
Grupe de articulos: 39121601 Clase de valoracién: PORTAFQ AC
A6 O Posicién ok Linea. 1(3
< Grupoep Entrada de mercancias Pedido 5600000049 v Todo v | Buscar Q
Meni v | Activar resumen | | Servicios para objeto v | [+
A01 Entrada de mercan... v ROL Pedido v &la EM Entr.mercancias 101
(=] General Proveedor &
ento: 0811 Nota de entrega: REMISION #0801 r: MSB FEST SAS
contab.: 08 Carta de porte: [IEITENEANLIIE Entrega Jose Mesa
S 3 Vale colectivo v
Linea |Material  Txtbreve mat. OK  CienU.. UME Almacén CeBe Clyaloracién ~ Ce. Lote Cl... Sentido  Tipo de stocks NLamProd  Pos... St
1 |[390626 Material MM 380020 a . UN  Envigado Energia 100331 FORTAFO_AC  EPM Medellin 101 - Libre utlizacion [}
2 |[390670  Material MM 380070 0O 10 UN  Envigado Energia 100331 101 + Libre utilizacion v [}
3 /(590095  Material MM 380085 0O 10 UN  Envigado Energia 100331 EPM Medellin. 101 + Libre uilizacion v e

En la seccidn de las posiciones del pedido, se debe dejar sefialada con OK cada una de las
posiciones que se van a recibiry modificar las cantidades a recibir cuando asi se requiera

Linea Txt.breve mat. OK
1
2

3

Material MM 390020

Ctd.en UME

UME Almacén
UN
UN
UN

Envigado Energia
Envigado Energia

Envigado Energia

Después de verificada toda la informacion del pedido y haber dejado indicadas con OK las
posiciones a recibir se recomienda dar clic en el botdn verificar, para que el sistema antes de
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realizar la contabilizacidn realice una verificacion de la transaccion, el botdn verificar se localiza
en la parte inferior izquierda del escritorio

m Cancelar Reiniciar Retengr Verificar

Si el sistema no encuentra anomalias, enviara un mensaje indicando que el documento para el
recibo esta correcto y puede proceder con la contabilizacion, si hay errores el sistema enviara
mensajes informando el tipo de errores, los cuales deben ser corregidos para continuar con la
transaccion.

@ Documento es O.K. Visualizar detalles

Cuando se da la orden de contabilizar, el sistema entrega un mensaje de confirmacion y
suministra el nUmero de documento de material con le cual quedo registrada la operacion.

Cancelar Reiniciar Retener Verificar

& Documento material 5000000410 contabilizado Visualizar detalles

2.CONSULTA DOCUMENTO DE MATERIAL

Desde la misma transaccién MIGO se puede visualizar el documento de material, ingresando
por el menu de transacciones, seleccionar la opcién “Visualizar” y la opcidon “Documento de
material”, en el campo del numero de transaccién se digita el numero de documento de
material que envid el sistema cuando se realizé la contabilizacién y se hace clic en el botén
ejecutar.

< po-ep Visualizar Documento de material v

Meni v | Activar resumen | | Servicios para objeto v | |+e

AD4 Visualizar | v |Fé02 Documento de mat. | bl | 5000060410 2025 y
1 L 1 1 B

K General o8 Info doc.

El sistem entrega el datalle del documento de material con la relacion de los materiales
recibidos en la transaccion, aligual que en el recibo al documento de material le puedo ocultar
secciones para ver de manera mas amplia las posiciones del documento de material.

11




< Grupo-ep! Visualizar Documento de material 5000000410 v Todo v | Buscar

Menii v | Activar resumen| | Servicios para objeto v

A4 Visualizar ~ RO2Documenta de mat.. v 5800600410 205 [@)|Q
a General Proveedor 8 Info doc.
Fecha documenta: 27.18.2825 Nota de entrega: REMISION #123 Proy MSE FEST SAS

Fecha contab.: 27.16.2025 Carta de porte: TRANS CONORTE Txtcabec.: Entrega Jose Mesa
@
Linea |Material  Txtbreve mat. CtdenUME UME Almacén CeBe Clyaloracion  Cantidad Segmento de stock  Lote
1 /390620  Material MM 330020 10 UN_ Envigado Energia 100331 PORTAFO_AC 10
2 /390670 Material MM 380070 10 UN  Envigado Energia 100331 10
3 1|390695  Material MM 390085 10 UN  Envigads Energia 106331 10
| ——
== o
=) Cantidad Donde Datos pedido Interl. Imputacion Nimeros serie Mensajes
Material: Material MM_380020 390020
N mater. proveedor
Grupo de articulos Clase de valoracién
« €7 Visusiizar Documento de material S000000410 o v | B a

Meni v | Actvar resumen| | Senicios para objera v | [ses

~ | R02 Documenta de met.

Proveesor B o doc

rerega: REMISION 9123

TRANS CONORTE

Cuen UME UME Almacén Clusioracién  Gamided Segmento e stock  Lote €L 5. Tipade stocks e NelsmProd P
18 uw g8t Energia PORTAFO_AC 18 101 + L

16 UM Envigado Energis 10 101 + Ln

10 UM Envigaco Energis 180331 10 101+ Ubreutiizstién v EPM Medellin

3.IMPRIMIR EN DOCUMENTO DE RECIBO

Desde el documento de material se puede realizar impresién del documento de recibo de
mercancia, en la seccidn de detalle de las posiciones ubicar la vista “MENSAJE” ingresar a esta
vista y dar clic en botén “Visualizar mensaje”
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< Grupo-ep Visualizar Documento de material 5000000410 v

Meni v | Activar resumen | |Servicios para objeto v

Todo ~ | Buscar

AD4 Visualizar ~ RO2Documento de mat.. v 5000008418 2025 (B Q
a General  Proveedor & Info doc.
Fechs documento: 27.18.2025 Nota de entregs: REMISION #123 Proveedor: M
Carta de porte: TRANS CONORTE Txt.cabec.: Entrega Jose Mesa
@
Linea |Material Tt breve mat. CtdenUME UME Almacén CeBe Clyaloracion  Cantidad
1 )|390020  Materisl MM 390020 10 UN  Envigada Energia 160331 PORTAFO_AC 10
2 ||390076  Material MM 330070 10 UN  Envigada Energia 100331 10
3 390085  Material MM 380095 1o UN  Envigado Energia 100331 10
B Qla
(=) Material Cantidad Donde Datos pedido Interl. Imputacién Nimeros serie

<  Grupoep Doc.material: Mensajes v

Ment v | Medios comunicacion |  Log de proceso | | Datos adicionales | | Analisis determ.

Doc.material........ 5000000410 0001

Mensajes
Stat... Clase ... Descripcidn Medio Fun... Interl.
Oe E03 | (P|eEMvers3 8 Funcion especial v LS ARIBACIG
Om ZED4 Vale EM EPM 1 Salida en impresora ~ MP 4900000092

Todo W | Buscar

Idio... M. Fecha-tratam... Hora
ES) 08.11.2025 10:20:11
[ES] 08.11.2025 10:20:11

En la siguiente pantalla se selecciona la clase de mensaje ZE04 - Vale EM EPM,

< poep Doc.materiak Mensajes v

Meni v Medios comunicacion  Log de proceso Datos adiclonales  Andlisis determ

Doc.material...__.. 5000000410 0001
Mensajes
Stat., Clase ... Descripcion Medo Fun... interl o M
@  WEO3  ValeEMversd 8 Funciin especial v L5  ARIBACIG 33
(A ®  ZE0¢ Vel EMEPM  lSolcaenimpresors v WP 4300000092 ES

Fecha-tratam... Hora Everto
08.11.2025 10:2011 4
08.11.2025 1022011 4

Evento

4
4

En el menu de la transaccidn, se busca el submenu Tratar y la opcién Presentacion preliminar
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&« C R O httpsy/vhepmwd2wd01.hec.corp.epm.com.co:44381/sap/bc/ui2/fip?sap-client=220&sap-language=ES#Ma

@ Jawre G Google (@) Escritorio Virtual POD @D Nuevapestana §# DOMRP @D AccedeaChromem.. @ ariba [§

Doc materiat Mensajes v

Automaticamente el sistema entrega un archivo PDF con el documento de entrada de
mercancia, dicho documento puede guardarse o enviar e imprimir segun la necesidad

— + & | 1 de1 | )

ep ENPRESAS PUBLIEAS DE VEDELLI £ f—
EMTRATA DE MERCAKCIA el

— [ —

il

[t

I EE emese S e

JCagr———

m e

S _— S e —

e o

4.ANULAR RECIBO DEL PEDIDO DE COMPRA.

Para realizar la anulaciéon de un recibo se requiere del documento de material con el cual fue
realizada la entrada de mercancia, el proceso se hace con la transaccién MIGO, busca la tarea
anulacion y la referencia Documento de material, en el campo de numero de documento se
registra el documento de material que se va a anular, se da clic en el botén ejecutar.
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< Grupo-ep Anulacién Documento de material v

Meni v | Activar resumen | | Servicios para objeto v | | ses

A03 Anulacion | v | R02 Documento de mat‘.l v | 5000000410 | [eF [}
1 1 —
h=| General 8
Fecha documento: Nota de entrega

El sistema entrega el documento de material original con el detalle de todos los materiales y
cantidades recibidas

< Grupoep Anulacién Documento de material 5000000410 v Tode | Buscar

Mend v | Activar resumen | |Servicios para ebjeto v | [+

A03 Anulacién ~ RO2Documentode mat.. v 5000686410 2025
k=1 General Proveedor E:)
Fecha

umento: 27.16.2025 ega: REMISION #123 Proveedor. MSB FEST SA:

echa contab.: 27.10.2025 Txt.cabec. [Entrega Jose Mesa

=4 3 Vale colectivo v
Linea | Tutbreve mat. Gar.. OK  CtdenUME UME Almacén CeBe Segmentodestock Lot e
1| |Material MM 380020 18 UN  Envigado Energla 100331 ®
2 | |Material MM 390070 10 UN_ Envigado Energia 100331
3 | |Material MM 390095 10 UN  Envigado Energia 106331

Se verifica la informacién, se dejan las posiciones a anular en OKy se registran las cantidades
de cada material,

Cancelar Reiniciar Rerener

El sistema confirma que la transaccion puede realizarse y entrega mensaje de conformacion

® Documento es O.K. Visualizar detalles

Se procede a contabilizar

Cancelar Reiniciar Retener Verificar

El sistema confirma la operacién y entrega el nuevo documento de material con el cual se
realizé la anulacién, dicho documento puede ser consultado y ver su detalle de la misma forma
en que se incido en el proceso anterior
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@ Documento material 5000000411 contabilizado Visualizar detalles

Se puede verificar que la anulacién se ejecuté de manera correcta revisando el documento de
material y consultando el pedido de compra del cual se anula el recibo, dicho pedido queda
nuevamente disponible para realizar su recibo si fuese necesario. La consulta se puede hacer
repitiendo los pasos de recibo de mercancia o consultando o utilizando la transaccion de
consulta de pedidos de compra

< TUpo-ep Entrada de mercancias Pedido v Todo v

MenG v | Activar resumen | | Servicios para objeto v | [=es

ADL Entrada de mercan... v  RO1 Pedide + 5600000049 Sl Q

ES| General Proveedor 28

nento: ©8.11.2025

a contab.: 08.11.

Txt.cabec.:

= [ 3 Vale colectivo ~

Linea ‘Tx(.breve mat. Gar.. OK Crd.en UME UME Almacén Segme

Entrada de mercancias Peido 5600000049

5.DEVOLUCION PARCIAL RECIBO DEL PEDIDO DE COMPRA. (NOTA CREDITO)

Después de revisar los valores de la prestacion del servicio, se puede presentar que hay
diferencias en los valores que el proveedor facturd, si son valores a favor de la empresa se debe
solicitar al proveedor la generacién de la nota crédito electronicay en la aplicacion de recibo se
debe realizar la devolucién de los valores recibidos equivalentes a la nota crédito.

Para realizar la devolucion en un recibo se requiere del documento de material con el cual fue
realizada la entrada de mercancia, el proceso se hace con la transaccién MIGO, busca la tarea
“Devoluciéon”y la referencia Documento de material, en el campo de numero de documento se
registra el documento de material que se va a hacer la devolucién, se da clic en el botdn ejecutar
o “Enter”.
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Devolucién Documento de material 5000000146 v

Buscar  Finalizar
AD2 Devalucion ROZ Documento de mat 5800680148 2025

X]| General Prow

edor: VERGARA MARIN LUZ MARINA

Imacén Elements PEP CeBe Cta.mayo Segmento de stock
SERVICIO DE TRANSPORTE EVENTO RUTA 3 (SU 0 s un A.33COBERTUR/T1.08 100331 7102160001

Q B Borrar ] Contenido

4] Dstos det.

En el detalle de la posicidn, en la columna “OK” se marca con un clik la linea alacualse levaa

realizar la devolucidn, si es por cantidad se ingresa la cantidad y si es por monto se ingresa el
monto:

< " Devolucién Documento de material 5000000146 ~

Mendi | Activar resumen

Q ® o &

A02 Devolucién RO2 Documenta de mat... 2?25

=

Nota Provesdor: YERGARA MARIN LUZ MARINA
1  |SERVICIO DE TRANSPORTE EVENTO RUTA 3 (SU 0O @3 2 UN 100331 L
== o B & c =
] Datos det.
Se verifica la informacion

[ LICLNTETY  Cancelar  Reiniciar Retener

Nos despliega mensajes para complementar la informacidn de la devolucidn:
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'
Visualizar logs
Tip| Pos|Texto de mensaje TxEx
[ ] 1|Introduzca Motivo movimiento @
V PTatar D 6 < < > » ¥V 2 = B B O €0 @1 A0 Mo O Q & X

Informa que se debe ingresar el motivo de la devolucion:

Se ingresa al detalle de cada linea, en la pestafia “Donde” se selecciona el motivo de la
devolucidn: para este caso se selecciona la opcion 2: “No Completo”, y botén “OK”

Motivo del movimiento (1)

Buscar y seleccionar

Restricciones

Clase de movimiento: Motivo movimiento:
122 ©

Elementos (3) Buscar expresin Q| | Buscar| | Continuar bisqueda | % | &t

Clase de movimiento Mot = Mativo del movim

122 0001 Calidad deficiente

122 0003 Deteriorado
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< 1Upo ep Devolucién Documento de material 5000000146 ~ a @ & a

sta... | Txt.breve mat. Gar.. OK CtdenUME UME  Almacén Elemento PEF ock
1 @ | SERVICIO DE TRANSPORTE EVENTO RUTA 3 (SU 2 uNn A.33COBERTUR/71.85 100331 22
EE—
== Qg B &
=] Dond
¢ 122 oM ; i
Contro: EPM Medellin Energia we1 (@
-
2|3 B Posicion Ok Linea 1.3 -
© Documento es O.K. Visualizar detalles ) Cancelar Reinilar Retener  Verlficar

Se verifica la informacion

[ LICLNGETY  Cancelar  Reiniciar Retener

El sistema confirma que la transaccién puede realizarse y entrega mensaje de conformacion

® Documento es O.K. Visualizar detalles

Se procede a contabilizar

LDIETEETY | Cancelar  Reiniciar  Retener  Verificar

Mediante la aplicacién ME23N (consulta del pedido), en la pestana “Historial de Pedido” de
cada posicidn del pedido, se visualizan los siguientes movimientos:
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< ep Comp Nal Ejecucion E 4300000037 creado por LINA MARCELA PALACIOS GAR v a @ o &8

Historial de pedido

wE 122 5000000147 128122025 2 o un 40.000:000: COP
WE 101 5000000148 128122025 5 0 100.000.000 COP 5 ol
Activ. Entrada mercancias . 3 uN - £0.000.000 COP  + 3 uN

Movimiento 101: Entrada de mercancia (recepcioén) por 5 cantidades que equivalen a
$100.000.000

Movimiento 122: Devolucidén en la entrada de mercancia por 2 cantidades que equivalen a
$40.000.000

6. VISUALIZAR PEDIDO, TRANSACCION ME23N

La transaccion ME23N en SAP S/4HANA se utiliza para visualizar pedidos de compras ya creados. No
permite modificar datos, pero si consultar toda la informacioén relacionada con el pedido

1. Acceder a la transaccion

Visualizar pedido
Avanzado

e Seleccionar el campo “Otro pedido” e Ingresar el nimero de pedido en la ventana que
despliega el sistema
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Menii v activo | | Crear

|Otropedido | Verificar | | Visualizacion de impresion | |Mensajes |Ayuda | | Parametriz.personal | | Servicios para objeto v

Q @ Finalizar
=)
ZELE oS T il Provesdon SEERASE GRORE PRATINIBIS: Foche doc R RE I
] Cabecsra
a
E. Pos I [P Materdal Ttbry. Cid.pedido U.. T Feentrega  Prcneto Mon... ' por CPP Grupo art Cantro Almacén Lote Segmi@
1 P 231151 GASTOS LEGALES 1UN D 20.11.2025 2.000.000 COP 1 UN  SERVCONTA... EPM Medellin Provi...
0 P 231181 GASTOS LEGALES 1UN D 20.11.2025 30.000 COP 1 UN  SERVCONTA.. EPM Medellin Provi...
cop
cop

Seleccionar documento

CONE 58 B8 (8IR alw|VI¥v (O

3 Posicion: | 1[10]231151 , GASTOS LEGALES v ALY © Peda

Datos dei material  Cantidsdes/Pesos  Repartos  Entrega  Factwrs  Condi frega  Confrmaciones  Control de condicidn

Comerdio
Toxtos de pasicién Honorar o5
(@ Texto pedidod v/
@ Texto pedidod V'
(@ Texto de sumif

() Nota de rogy

{8 Texto MRP

2. Visualizar la informacién general
e Se abrira la vista del pedido con varias pestafas:

o Cabecera: muestra datos generales como proveedor, organizacion de compras, grupo
de compras, condiciones de pago.

o Posiciones: lista de materiales o servicios solicitados, cantidades, precios, centro
logistico.

(]

Historial de pedidos: muestra recepciones de mercancia, facturas entre otros

3. Navegar entre pestaias

e Puedes hacer clic en cada pestafia para revisar los detalles especificos.

v' Navegar por la Pestaiia de Workflow Flexible (ubicada en la parte de la cabecera)

En la parte de cabecera se encuentra una pestafia que dice Workflow Flexible, en la cual encontraras.
Estado del flujo de trabajo:
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< G epr Compra Terrenos 4800000002 creado por MARTA ISABEL VILLEGAS OSP ~ Q @ Q a
Meni~ |Resumen documento sctive | [Greer) (VisuslizariModificar] (Otro pedido) (Verificar | (Visuslizacion de Impresion | (Mensajes | [Ayuda| (Parametriz.personsl) (Servicics pars obleto ~ Q@ F
4800000002 Prove Fecha d
Condic T Dator Workflowflexible  Campos personalizados
Instancia de workflow
Pasos de aprobacion
- &S A a Viv|| @l 2
Tpo  Nombre Estado Existe comentario  Responsable
Uiberacion pedidos 100 EPM Pedido liberado JUAN GUILLERMO OSORIO
90 B Pos P Material Tt Cid pedido U T Feentrega neto Mon. por  CPP Grupoart Centro Almacen Lote Segm
O P 2aL151 GASTOS LEGALES 1N D 2011 2.000.000 COP 1 UN  SERV CONTA.. EPM Medellin Provi.
0 P 23115 1UN D 20.11.202 30.000 COP 1 UN  SERV CONTA... EPM Medeliin Provi.
YR AN~ RE A=k v ] Val prop. Planif.nec adic i
a 1[10) 231151, GASTOS LEGALES Alv
Can Reparto: Entrega  Facura  Condiciones  Imputacién Textos Cont c c
Tuxios deposidon | 2E Honor arios
(4 _Texto posician|
B Texto pedidod v
[© Textopedidod v
Cancolar

e Cuando no se haliberado, dice Preparado
e Cuando se haliberado dice Liberado

v" Navegar por la Pestaiia de Historial de Pedidos (ubicada en detalles de posicién)
En SAP S/4HANA, cuando consultas un pedido en la pestafa "Historial de pedido” puedes ver un

resumen detallado de todos los movimientos y documentos relacionados con ese pedido.
Informacion que puedes ver en el historial de pedido:

< Grupo-ep: Compra Terrenos 4800000002 creado por MARTA TSABEL VILLEGAS OSP ~ Q ® o &
Menii~s | Resumen documento activo | Crear  VisualizarModificar| | Owo pedido | Verificar| | Visuslizacion de impresidn | |Mensajes | Ayuda | Parametriz personal | | Servicios para objeto

2PTE Compra Terrenos 4800806002 Sroveedor: 6500 GONZALEZ GELVEZ SONIA PATRICIA Fecha doc.: 20.11.2025

o (& 78]

E. Pos 1 P Matedal Tatbev C1d peido U.. T Feentrega  Prcneta Mon.. e CPP Grupo art Centra Amacin Lote
D P 231151 GASTOS LEGALES 1UN D 2025 1 UM SERV CONTA... EPM Madellin Provi.
P 231151 GASTOS LEGALES 1UN D 20.11.2025 1 UN  SERV CONTA... EPM Medellin Provi...
@ (8588 Wad a= v [£] Val.prop. Planif.nec.adic i
a Posicion: _1]10] 231151, GASTOS LEGALES Alv
Datos del material Repartos  Entroga  Facta  Condiciones  Imputacion  |HSWORSIGEIPEAGNN| Tetos  Direcconentrega  Confimac ones  Control de condicion
a =/F/Q Viv e B @B | @v 0D e &8
Tatbrv. “ CMv  Documento material Pos Fecha contabiliz. s Cantidad Crd.costes ind.adquis. UMP = Impta.mon.local ML = Cantidad en UMPP C1d.CIA en UMPP UM precio pedido
WE 101 5000000085 1 20112028 1 0 UN 2.380.000 COP 1 o uN
Activ. Entrada mercancias . 1 UN . 2.380.000 COP . 1 UN
RE-L 5105600145 1 10.122025 1 0 uN 2.380.000 COP 1 0 uN
RE-L 5105600144 1 10.12.2025 1- 0 uN 2.380.000- COP 1- 0 UN
REL 5105600143 110122025 1 ouN 2.380.000 COP 1 o uN
Activ. Recepcion facturas . 1 UN . 2.380.000 COP . 1 UN

Documentos relacionados:
o Entradas de mercancia:Movimiento WE 101
o Anulacién entradas de Mcia:  Movimiento WE 102
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Devolucidn entradas de Mcia: Movimiento WE 122
Causacion de factura: Movimiento RE-L

Notas de crédito

Fecha de contabilizacion

O O O O

Al darle clic en cada documento que se encuentra en la pestafna "Historial de pedido”, viajaras por la
transaccion en la cual se hizo el paso.

7. VISUALIZAR REPORTES DE COMPRAS ME2

La transaccion ME2 en SAP S/4HANA se refiere a una familia de reportes que permiten visualizar
documentos de compras, como pedidos, dependiendo del tipo de transaccién especifica que se
utilice.

( Todo ~ | ME2 Q) @ Jal z

‘ Aplicaciones
B Visualizar documentos de compras por material
/¥i Visualizar documentos de compras por niimero

/¥! Visualizar documentos de compras por proyecte

Algunas variantes comunes de la transaccion ME2:

e ME2L - Pedidos por proveedor
e ME2M - Pedidos por material
e ME2N - Pedidos por numero de documento

¢Para qué sirve?

Estas transacciones permiten:

e Consultar el estado de los pedidos de compra (abiertos, liberados, entregados,
facturados, etc.)

e Filtrar por criterios como proveedor, material, centro, grupo de compras, fechas, etc.

o Ver detalles como cantidades solicitadas, entregadas, pendientes, precios, condiciones,
etc.

e Exportar la informacion para analisis o seguimiento.

Ejemplo:
e Ejecutar el reporte ME2N (Pedidos por nimero de documento)

Una vez ingresados los criterios de busqueda y para este ejemplo se digita la clase de pedido (ZPTE), y
se le daclic en el botén “Ejecutar”
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¢ Grupoep: pras p.nimero de ~ @ @ &~ &
Menii ~ | Grabar como varlante. Delimitaciones epcionales | Selec Finalizar
x o
& g
— J o
Clase de documento: - &
Grupo de a o
— — o
Tipa d ai g
Tipo de Imputacién: . &
-
S
Centro s a; d
& =8
a: o
=
a o
& o
— =3
a o
& o
— =
e Visualizar resultados
o Despliega una lista de pedidos de compra que cumplen con los criterios seleccionados.
o Se puede ordenar, filtrar o exportar los datos.
< ep: Documentos de compras p.nimero de documento v a ® o &
Mend Detalles & ¥ V I!% B (¢ B '® @ @& & [ Presentacion preliminar Repartos Imputacion @ Finalzar
0 ZPTE F 170 il 03.10.2025 15843  VELEZ VALDERRAMA JAIME DAVID 400067 SERVIDUMBRE 1003 1UN 1UN
F 049 ul GONZALE: GASTOS LEGALES 1UN UN
10 ZPTE F 049 (1 20.11.2025 40000126 SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REG 231151 GASTOS LEGALES 1003 1 UN 1UN

24




