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1. PRESENTACION

Bienvenidos al curso de capacitacion para requeridores en SAP S/4HANA

Gracias por estar aqui 'y por tomarse el tiempo de participar en este espacio de formacién
gue sera clave para su trabajo diario. Como requeridores, ustedes tienen un rol
fundamental dentro del proceso de compras de la organizacion. Su trabajo inicia el ciclo
que asegura que cada area cuente con los materiales o servicios necesarios para operar de
forma eficiente.

En este curso aprenderan a crear y gestionar Solicitudes de Pedido (SOLPED) en el
sistema SAP S/4HANA, lo cual permitira mejorar la trazabilidad, la planificacién y la
eficiencia en nuestros procesos internos.

EL curso para Requeridor de SAP S/4HANA esta disefiado para capacitar a usuarios clave
o usuarios finales responsables de solicitar materiales, servicios o requerimientos
internos dentro del sistema SAP. El rol de "requeridor" generalmente se enfoca en la
gestion de solicitudes de pedido, seguimiento de necesidades, y comunicacion con
compras

2. COMPETENCIAS PARA DESARROLLAR
Manejo de la transaccion ME51N para la creacion de SOLPED
o Navegar correctamente en la interfaz SAP S/4HANA.
e Ingresar datos clave como material, cantidad, centro, grupo de compras, imputacion,
etc.
Clasificacién y tipos de imputacion
e Aplicar correctamente imputaciones contables segun el tipo de requerimiento.
Diferenciar los tipos de imputacion
A Imputacién para compras de activos fijos
F : Imputacion genérica, (imputar a orden genérica u orden de mantenimiento).
K
|

Imputacién a centro de costos
Imputacién para cuenta de balance




P : Imputacion a proyecto, elemento PEP, que no ingresa al inventario
Q : Imputacion a proyecto, elemento PEP, material inventariable de proyecto.
Vacia Sinimputacién, compra de material inventariable para operacion

Consulta, modificacion y seguimiento de solicitudes

¢ Modificar solicitudes existentes (ME52N)
e Visualizar solicitudes propias o de otras areas (ME53N).
o Realizar seguimiento del estado de las solicitudes (ME5A).

Identificacion y prevencion de errores comunes

e Reconocer errores frecuentes en la creaciéon de SOLPED (datos incompletos, centros
incorrectos, fechas irreales, etc.).

Competencia Final Esperada:

El participante sera capaz de crear, modificar y consultar solicitudes de pedido en SAP
S/4HANA, asegurando elingreso correcto de datos y contribuyendo a la eficiencia del proceso
de compras de su organizacion.

3. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Dominio del Sistema
e Conocimiento funcional de SAP S/4HANA: Maneja correctamente del mddulo

relacionado con compras, solicitudes de pedido. (SOLPED)
o Uso adecuado de transacciones: Utiliza las transacciones especificas del rol (por
ejemplo, ME51N para crear solicitudes de pedido) sin errores recurrentes.

2. Gestion de Requerimientos
e Precision en la creacion de solicitudes: Las solicitudes de pedido contienen
informacion completay correcta (materiales, cantidades, centros, fechas, etc.).
e« Cumplimiento de politicas internas: Las solicitudes se ajustan a los lineamientos de
compras y presupuestos establecidos por la organizacion.

3. Comunicaciény Coordinacion
e Interaccion efectiva con areas involucradas: Se comunica oportunamente con

usuarios internos, compradores y responsables de presupuesto.
e Seguimiento de solicitudes: Realiza seguimiento a las solicitudes hasta su

aprobaciény conversion en pedido.




4. OBJETIVO

Capacitar al usuario requeridor para que pueda crear correctamente y de manera eficiente
una Solicitud de Pedido (SOLPED) en SAP S/4HANA, garantizando la captura adecuada de
datos, cumplimiento de procedimientos internos y facilitando el proceso de compras, con el
fin de asegurar un flujo agil y ordenado en la gestidn de aprovisionamiento.

Al finalizar esta capacitacion, cada uno de ustedes se sienta comodo y seguro utilizando SAP
para:

Crear solicitudes de pedido correctamente,

Ingresar los datos clave de manera claray precisa,

Consultar el estado de sus requerimientos,

Y colaborar de manera mas fluida con el area de compras.

Pobd=

La idea no es solo aprender a "hacer clics" en SAP, sino entender el por qué de cada pasoy
coémo su funcién impacta en toda la cadena de suministro.

Los invito a participar activamente, hacer preguntas y compartir dudas o experiencias. Esta
sesion esta disenada para ser practica y enfocada en lo que realmente necesitan saber para
su dia a dia.

Nuevamente, bienvenidos y jmucho éxito durante el curso!

5. CONTENIDO DEL CURSO

ESCENARIO DESCRIPCION APLICACION | MODULO/TRANSACCION | TIPO DE USO
REQUERIDORES | Crear solicitud de pedido para | ME51N / “Crear solicitud de | Manual
material compra”
Modificar y visualizar | ME52N / ME53N Manual

solicitudes de pedido

Consultar  solicitudes  de | ME5A/ Visualizar solicitudes | Manual
pedido de pedido

6. CARACTERISTICAS DEL CURSO

Modalidad:

El curso se desarrolla en modalidad virtual, bajo un proceso de ensefianza-aprendizaje que
combina la explicacion expositiva con el desarrollo paso a paso de las guias aplicadas a las
funciones diarias del rol.

Elparticipante tendra acceso a materiales educativos a través de la plataforma ENABLE NOW,
disponible las 24 horas del dia.




Metodologia:

Enfoque expositivo-practico.

Acceso a materiales educativos y recursos de apoyo.
Desarrollo paso a paso de las transacciones en SAP S/4HANA.
Estudio auténomo a través de:

- Lectura de documentos.

- Practicasy ejercicios

- Actividades en plataforma ENABLE NOW.

Actividades del Participante:
e Leerdocumentos guia.
o Realizar practicasy ejercicios en SAP
e Ingresar periddicamente a la plataforma para consultar.

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

CRITERIOS DE EVALUACION

El desarrollo del curso sera evaluado sobre la base de (100) puntos, distribuidos asi:

DETALLE CALIFICACION | DESCRIPCION

Participacién 50 Ingreso y permanencia activa en la plataforma
virtual, asistencia, aportes en foros 'y
cumplimiento de tiempos.

Trabajo practico 50 Ejecucion de un escenario

TOTAL 100

Notas:
La evidencia practica puede incluir capturas de pantalla, informes generados o grabaciones
cortas del proceso.

7. CANALES DE COMUNICACION

Durante el desarrollo del curso los aprendices podran comunicarse con el equipo funcional de
MM) de la direccion del proyecto ERP, para brindar apoyo y resolver inquietudes con el
contenido o avance del curso y/o plataforma soluciéon ERP, SAP S/4 Hana.




INSTANCIA NOMBRE MEDIOS DE COMUNICACION TIPO DE CONSULTA
TUTOR Camilo Ernesto camilo.ramirez@epm.com.co Preguntas y consultas
CURSO Ramirez Rodriguez relacionadas al contenidoy

actividades
TUTOR Ménica Patricia Monica.giraldo@epm.com.co Preguntas y consultas
CURSO Giraldo Pérez relacionadas al contenido y
actividades
TUTOR Luis German Pineda | Luis.pineda.arcila@epm.com.co | Preguntasy consultas
CURSO Arcila relacionadas al contenido y
actividades
TUTOR Paola Andrea paola.jimenez@epm.com.co Preguntas y consultas
CURSO Jimenez Rodriguez relacionadas al contenidoy
actividades

8. TRANSACCIONES

El rol de Requeridor en SAP S/4HANA esta orientado a usuarios responsables de iniciar
procesos de compras mediante la creacion de solicitudes de pedido (requisiciones de
compra). Este rol es clave en la cadena de abastecimiento, ya que permite comunicar al drea
de compras las necesidades de materiales o servicios.

Fiori App T-code Descripcion
Crear solicitud de pedido ME51N Crear solicitud de pedido
Modificar solicitud MES2N Modificar solicitud de pedido
Visualizar solicitud ME5S3N Visualizar solicitud de pedido
Reporte de solicitudes MESA F'Requis.ic,:iones porestado, - por
liberacion, etc.

9. CAMPOS OBLIGATORIOS AL REALIZAR UNA SOLPED

Comando Descripcion Obligatorio Ejemplo
Tipo de solicitud (Ej:
" NB: Ejecucién determinada. ;

Tipo de Documento RV: Ejecucion estimada. Si NB-RV-ZSCO
ZSCO: Compra operativa

Centro Centro solicitante Si 1001

Almacén Almagen donde se recibira el A Depende AOO1
material

Grupo de Compras Grupo responsable de la compra Si 180

Fecha de entrega ;eair;?i:leseada de recepcion del Si 21.12.2025




Material

Cadigo del material (si esta en el
maestro)

ASI

200069

Texto breve

Descripcion del articulo (sino

Si (si no hay

POSTE PRFV

hay cédigo de material) MATNR) 18M 1050KGF
Cantidad solicitada Numero de unidades requeridas Si 50
Unidad de medida . .. ) Esta se deriva
(MEINS) Unidad en que se solicita Si delmaterial
La deriva al
Cuenta contable Quenta (??nte!ble asociada (sies A Depende mgresgr
imputacioén directa) materialy
centro
Se digita o se
deriva,
Centro de coste Centro de coste imputado /\ Depende dependiendo

dela
imputacioén

Clase de imputacion

Tipo de imputacion: Ejemplo
K=Centro de costo

Si (si se imputa)

K

Texto de posicién

Comentario adicional por item

Opcional

Urgente para
oficina

9.1 TRANSACCIONES PARA CONSULTAR LA CATEGORIA DE VALORACION DEL

MATERIAL

Antes de crear una SOLPED se requiere confirmar el cddigo de material, verificar si el material

esta disponible en el centro logistico y consultar la categoria de valoracion.

Para consultar la categoria de valoracion se tienen dos aplicaciones:

1. El requeridor debe identificar el material y su cédigo utilizando la aplicacion MM60
(indice de materiales). Esta transaccién permite consultar el maestro de materiales,
asegurando que se seleccione el codigo correcto para evitar errores en la solicitud de pedido.
Laidentificacidn precisa del material garantiza que el area de compras procese la solicitud de
manera eficiente y que el material solicitado cumpla con las especificaciones requeridas.

Q

Todo ~ | INDICE

Aplicaciones

I (=] Indice de materiales

z




Indice de materiales v

Mend v v Grabar como variante... | |*s*

Delimitaciones de BD

Materiall I ||f|1] O

Centro: ]

Tipo de material: ]
Grupo de articulos: ]
Creado por: ]

Sdlo materiales valorados:

Se le da click en el botdn ejecutar para que el sistema despliegue toda la informacion de los

materiales

< Grupoep Indice de materiales v

Menii v v @

Material Centro__| Clvaloracién  Texto breve de material Ultima modif. ~ TpMat  Grupo articulos UMB GCp ABC CPN CatVa Prc Precio Moneda  por Creado por
POSTE CONCRETO 5M 140DAN AP 06.11.2025 30102901 231.273 COP 1 JSALAZAO

200001 1001 POSTE CONCRETO 5M 350KGF AP 31.10.2024 30102901 " 265118COP 1 JSALAZAO

200002 1001 POSTE CONCRETO 8M 510KGF 31.10.2024 30102901 512000 COP_ 1 JSALAZAO

200003 1001 POSTE CONCRETO 8M 750KGF 05.11.2025 30102901 500.000 COP 1

200003 1006 POSTE CONCRETO 8M 750KGF 05.11.2025 30102901

200003 1007 POSTE CONCRETO 8M 750KGF 05.11.2025 30102901

200004 1001 POSTE CONCRETO 8M 1050KGF 05.11.2025 30102901

200006 1001 POSTE CONCRETO 8M 1500KGF 13.09.2025 30102901

200007 1001 POSTE CONCRETO 8M 2000KGF 12.09.2025 30102901

200008 1001 POSTE CONCRETO 9M 200DAN AP 31.10.2024 30102901

200009 1001 POSTE CONCRETO 10M 510KGF PCL 05.11.2025 30102901

200013 1001 POSTE CONCRETO 12M 510KGF 09.05.2025 30102901

200014 1001 POSTE CONCRETO 12M 200DAN AP 31.10.2024 30102901

200015, 1001 POSTE CONCRETO 12M 750KGF 31.10.2024 30102901

200016 1001 POSTE CONCRETO 12M 1050KGF 31.10.2024 30102901

200019 1001 POSTE CONCRETO 12M 2000KGF 31.10.2024 30102901

200020 1001 POSTE CONCRETO 12M 3000KGF 31.10.2024 30102901

200022 1001 POSTE CONCRETO 14M 750KGF 31.10.2024 30102901

200023 1001 POSTE CONCRETO 14M 1050KGF 31.10.2024 30102901

200025 1001 POSTE CONCRETO 14M 1500KGF 31.10.2024 30102901

200026 1001 POSTE CONCRETO 14M 2000KGF 31.10.2024 30102901

200027 1001 POSTE CONCRETO 14M 3000KGF 31.10.2024 30102901

200030 1001 POSTE CONCRETO 16M 750KGF AP 31.10.2024 30102901 UN

200031 1001 POSTE CONCRETO 16M 1050KGF 31.10.2024 30102901 UN

200032 1001 POSTE CONCRETO 16M 1350KGF 31.10.2024 30102901 UN

200035 1001 POSTE PRFV 5.5M 150KGF AP 31.10.2024 30102906 UN 580.259

200036 1001 POSTE PRFV 6M 250KGF AP 31.10.2024 30102906 UN 0 coP 1 JSALAZAO

200037 1001 POSTE PRFV 7.5M 350KGF AP 31.10.2024 30102906 UN ) 0COP 1 JSALAZAO

200038 1001 POSTE PRFV 7.5M 350KGF AP 31.10.2024 30102906 UN 0 coP 1 JSALAZAO

Si no aplicas filtros, el sistema puede traer muchos registros, lo que puede ser lento. Usa

criterios especificos para agilizar la busqueda.

Aqui puedes filtrar por:
Centro (ej. Medellin).
Material (gj. repuestos, servicios).
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Categoria de valoracion, la categoria de valoracidon en SAP es un parametro en el
maestro de materiales que determina a qué cuentas contables se imputaran los
movimientos) Ej. 0264 (Mat prestacion del ser)

Categoria valoracion (1)

Buscar y seleccionar

Restricciones v o Ocultar filtros | £83

Categoria valoracion: Descripcion:

Ele me ntOS (14) Buscar expresion Q, |Buscar |Continuar bisqueda | | Afiadir a Favoritos | | & [§]
C... Descripcion

0226 Otros elementos y accesor

0227 Repuestos costo

Ii 0264 Mat la prestacion del ser

0265 Mat prest serv poder terc

0266 Mat prestacion serv porta
0272 Otros materiales

0273 Otros mat poder de tercer
0274 Mat alumbrado publico
0275 Materiales para proyectos
0280 Equi para proyectos

0283 Equi comun y comput proye

0293 EyA para proyectos

Cancelar

2 En caso de que la destinacion del material sea para mercancia almacenable de
proyectos, mediante la transaccion MMO3 (visualizar datos del maestro de materiales), en la
pestafa contabilidad 1 encontramos la categoria de valoracion de proyectos realizando los
siguientes pasos:

Todo v | MMO3 Q ja) z

Aplicaciones

@ Visualizar material

Ingresar el codigo del material:

11




< Grupoep™  Visualizar material (Acceso) v

Mend v

v I:ISelecc‘lén de \nstasl INI\rele& urganizacién.:l I:IDatoei.:I

|5

Activar las vistas de “Compras” y “Contabilidad 1” y seleccionar botén

Seleccién de vistas

Vista
0
[] Datos basicos 2
[] Clasificacion
[C] Datos bésicos de SPP ampliado
|| Compras_|
[_J Comercio exterior: Importacién
[] Texto de pedido de compras
) Dat.gral.ce./Almacenamiento 1
) Dat.gral.ce./Almacenamiento 2
| | Contabilidad 1
() Contabilidad 2
] Célculo coste 1
[] Calculo del coste 2
[] Stock de centro
[] Stock almacén

[_) Datos de valoracién segmento

)
)
O
O
O

Seleccion de vistas solo a peticion

Datos &% 5& Opcion estandar

Niveles organizacion

X

12




Ingresar el centro logistico y seleccionar boton

Niveles de organizacion X

Niveles de organizacion

Tipo de Valoracion:
[ Niveles de organizacién/Perfiles solo por sol.

Seleccién de vistas Opcién estandar X

En la pestana “Contabilidad 1” se visualiza la categoria de valoracion de mercancia
almacenable de proyectos.

< nupo-ep Visualizar material 200000 (Elm Acc Energia) v Q ® 0 z
Meni v v (G| - Datos adicionales | &, Niveles organizacion | Servicios para objeto v Finalizar
Datosbasel  Datoshase?  Clasificacin  Dat.bas.SPP ext & Compras  Com.ext.:Import Texto pedido compras Dat. : [ & ilidad 1 ilidad 2 >

erial: 200000

Denomin.: POSTE CONCRETO 5M 140DAN AP

Centro: 1081 EPM Medellin Energia

Periode 011.2028 Periede 0102025  Periede 012.2024 Caleule del coste future Céleulo del eoste actual €C anterier

Datos de valoracion generales
Stock totat 1 UM base: UN_ Unidad

Sector: 81 Tipo valoracior

3 Consultar en la tabla, la categoria de valoracidon y su descripcion y extraer la cuenta

contable que es la que se necesita para solicitar el presupuesto requerido para la compra.

Categoria valoracior erombre categoriavaloracion | - Cod.agrup.valoracidl ~ ficacior-r | Cuenta de mayi ~
M

0264 at la prestacion del ser " 0001 VBR 7103050300
0264 Mat la prestacion del ser " 0002 VBR 7203050300
0264 Mat la prestacion del ser " 0003 VBR " 7303050300
0264 Mat la prestacion del ser " 0004 VBR " 7403050300
0264 Mat la prestacion del ser " 0005 VBR " 7503050300
0264 Mat la prestacion del ser " 0006 VBR " 7603050300

13




9.2 TRANSACCION: CREAR SOLICITUD DE PEDIDO (ME51N)

Una SOLPED (Solicitud de Pedido) se crea para iniciar el proceso de adquisicion de materiales
o servicios dentro de la empresa.

La transaccion ME51N en SAP S/4HANA es la que se utiliza para crear una Solicitud de
Pedido (SOLPED).

1. Acceder ala Transaccion

e Ingresa en SAP la transaccién ME51N (o busca en el menu SAP bajo Compras >
Solicitud de Pedido > Crear).

e Se abrira la pantalla para crear la SOLPED.

( Todo vII MESIN Q) ® Q z
|

Aplicaciones

' Crear solicitud pedido - Avanzados

Crear solicitud
pedido
Avanzados

Al ingresar a la transaccion ME51N, la pantalla inicial aparece en blanco. Esto es
completamente normal cuando no se ha diligenciado ningin dato previamente.

Para continuar, es necesario que sigas el paso a paso para crear la solicitud de pedido.
A continuacidn, te compartimos una guia basica:

14




VISUAL DE PANTALLA EN BLANCO

¢ Grupoep Tear sollcitud de pedida ~

Menii v v | Resumen documento actvo | (]| (31| |Retener| | [

1 Parametriz personal | | Servicios para objeto v

E‘ 8 Solicitud de pedido vI
| Textes

"] Determ.fuente aprov. Descripciae
LE..
& MNota de cabed
1 Editor texto comido v
@ | (@) (@lv a Fivl|[5]lv @ (B (@ (@~ (@@ @ [ (@ valores de propuesta| (T3
'nm Pos. [1 P Material Texto breve Cantidad UM T Fecha entrega  Grupe articulos Centro. Almacén GCp  Solicitante  N° nec ProwDesead  Proveedor fjo  CeSu  OrgC nnl
3 Posicin: 1 Posicion nueva ~ alv

1. Completar los Datos de Cabecera

Es el primer paso cuando empezamos a completar los campos
v' Clase de solicitud de pedido: Existen 4 clases las cuales son: (Seleccionar)
NB: Solicitud de pedido para Ejecucién determinada

RV: Solicitud de pedido para Ejecucién estimada

ZSCO: Solicitud de pedido para Compra Operativa

FO: Solicitud de pedido marco (no se utilizara es estandar de SAP)

< Grupo-ep Crear solicitud de pedido v

Menu v v | Resumen documento activo
Y NB Solicitud de pedido v O o
s -
FO Solicit.pedido marco
[ ne solicitud de pedido
RV Solicit.contr.marco
ZSCO  Solped Compra Operat

15




Se continua con los campos que estan ubicados en la cabecera; como es el espacio para
Textos. El campo de textos de cabecera se utiliza para agregar informacion general y
relevante sobre la solicitud, que no estd ligada a una posicion especifica, sino al documento
completo.

Visual
< Grupo-ep Crear solicitud de pedido v

Solicitud de pedido ~ | Tratar v Entorno~ Sistema~ Ayudav {@wv

v | Resumen documento activo| | (] | |[5]| Retener || [[i] |41 Parametriz.personal| | Servicios para objeto v

@ NB Solicitud de pedido v [_) Determ.fuente aprov. Descripcion:

=] | Textos

E] Mota de cabecera | ‘

1 Editor texto corrido v

2. Anexar un adjunto en una SOLPED sirve para complementar la solicitud con
informacion adicional que no esta en los campos estandar. Esto ayuda al drea de compras a
entender mejor la necesidad y tomar decisiones correctas.

Para adicionar archivos en Word o PDF, se deben seguir los siguientes pasos

e Hacer clic en servicios para objeto
e Crear
e Crearanexo

< ep: Crear solicitud de pedido v (o} ]

Mend v ~ | Resumen documento active | | ] 131 Retener| |

'\Fy NB Solichud de pedido ~ () Determ.fuente aprov.

Crea

X Textos

Crear r'es [Coomee A
a
t

[E] Nota de cabe

Warkflow

1 Editor texto carrido Mis objetos

Ayuda para servicios de abjeta

Al darle clic sale el siguiente enunciado

16




Carga de archivos X

La aplicacidn desea cargar un archivo en el sistema
SAP.

Cancelar

Al darle OK se puede ingresar los archivos que correspondan.

3. Ingresar los datos en Resumen de Posiciones (items) a la solicitud de pedido

El resumen de posicion es la seccidon donde se detallan los datos especificos de cada item
solicitado. Estos datos son fundamentales porque determinan qué se va a comprar, en qué
cantidad, para qué centro y bajo qué condiciones.

v" Numero de posicién
Para qué: Identifica cada item dentro de la SOLPED. La nomenclaturavade 10 en 10
v/ Campo: Clase de Imputacion

La clase de imputacion en una SOLPED (Solicitud de Pedido) indica cémo se contabilizara
el gasto y a qué objeto contable se asignara. Es fundamental para la integracion entre MM
(Gestion de Materiales) y FI/CO (Finanzas y Control).

A Imputacién para compras de activos fijos

F: Imputacidn genérica, (imputar a orden genérica u orden de mantenimiento).
K Imputacidn a centro de costos

I: Imputacién para cuenta de balance

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

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

Vacia: Sin imputacion, compra de material inventariable para operacion.

17




Tipo de imputacion (1)

Buscar y seleccionar

Restricciones v

!O:ultar fittros [ 13)

Tipo de imputacion:

Denom.tp.imputacién:

Elementos (18)

Buscar expresion

Q \:Buscar‘] |_.Cuntinuar bl]squeda‘] |_.Aﬁadira Favorih:s.:\ (

= Denom.tp.imputacién
F  Orden
G FabrCntStkiLigProyec
H  Ventas fuera stock
|___Cuenta de Balance

K Centro de coste

N Grafo

P Proyecto

Q  Fabric.indiv.proyec.

T  Todos nuevos Costind
U  Desconocido

X Todas imput.auxil.

Z  Embalaje en préstamo

Cancelar

Material: Ingresa el cédigo del material o buscarlo dando clic y digitando el nombre.

Meni v

~ [Resumen documento activo | (]|

)] (42 Parametriz.personal  (Senvicios para objeto |

NB Solicitud de pedido v | () Determ.fuente aprov.

Textos

Descripcion: | |

7
\ imero de material (1)

¢E... .
< Buscar y seleccionar

& Nota de cabeg

M: Numero / Texto breve de material v

I E Ocultar filtros. |

Existen mas de 500 Posibilidades entr.
\i

Texto breve material: Clave de idioma: Material:
1 | = Es = =
Elementos (500) Buscar expresion Q| (Buscar) (Continuar biisqueda) [Afadir a Favoritos| (&) (&)
Texto breve de material = ldio. Material
@ ABRAZADERA BUJE COJIN ES 308555 (]
— ACOPLE ARANA 1.5/8" ES 308743
"
| @ @ @ &) (wIv)| ANILLO FRENADO ES 333466,
P Material Teriy ANILLO GUIA DE DESLIZAMIENTO ES 243278
ANILLO INFERIOR ES 333465
ANILLO RACOR ES 308589
ANILLO RACOR ES 308700
ANILLO RETENEDOR ES 308627
ANILLO RETENEDOR ES 308633
ANILLO SALIDA N1 ES 266456
ANILLO SALIDA N1 ES 266457
ANILLO SALIDA N1 ES 266461
ANILLO SALIDA N1 ES 266462

[Cancelar

&
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Cantidad: indica cuanto material o servicio necesita el solicitante en nimero.

Precio: Precio del bien o servicio por unidad, metro 6 kilo entre otros.

Unidad de medida: Unidad en que se solicita (ej. UND, KG). normalmente la deriva del

material

Fecha de entrega: Fecha en que se necesita el material.

Centro: Es la ubicacion que esta ligada a las unidades de negocio de la empresa.

Cantidad UM T Fechaentrega Grupo articulos ] Centro Almacén GCp
|i é"ll

| | P Material Texto breve
| 308555
Centro (1)

Buscar y seleccionar

Restricciones v

Ir Ocultar fittros | €3

Centro: Concepto basqueda 1: Concepto busqueda 2 Cadigo postal:
I F = - -
Pablacion: Nombre Nombre 2: Versién direccion:
2@ = = =
El_e mentos (79) Buscar expresion Q |Buscar| | Continuar bisqueda | | Afiadir a Favoritos | | & | | 283
C.. Concepto busqued... Concepto busqued... Cod.p... Poblacion Nombre
B 1000 MEDELLIN EPM Comercio Exterior '
1001 MEDELLIN EPM Medellin Energia
1002 MEDELLIN EPM Medellin Gas
1003 MEDELLIN EPM Medellin provision aguas
1004 MEDELLIN EPM Medellin aguas residuales
1005 MEDELLIN EPM Medellin Otros
1006 GUATAPE EPM Guatapé Energia
1007 GUADALUPE EPM Porce Energia
1008 PUERTO NARE EPM La Sierra Energia
1009 RIONEGRO EPM Rionegro Energia
1010 RIONEGRO EPM Rionegro provision aguas
e—— e —
m Cancelar

Almaceén (opcional): Si aplica (depende de la destinacion del bien)

Grupo de Compras: es un cédigo que identifica al responsable o equipo encargado de
gestionar la compra dentro de la organizacion. Es un dato clave porque determina quién
realizara el proceso de adquisicion y permite organizar las solicitudes por areas.

Después de diligenciar los campos de resumen de posicion, continuamos con los cambios
de detalle de posicién donde debemos tener en cuenta algunos aspectos relevantes.
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El area de compras toma decisiones basadas en el resumen de posicién, pero la
contabilizaciéon y validaciéon presupuestal se hace con los detalles de posicién; si no
coinciden, puede haber rechazo en aprobaciones o errores contables.

A continuacidn, se visualiza la Generacién de la solicitud de pedido donde estan los campos
mencionados v/s la Imputacién la cual se encuentra en los detalles de posicion y esta
informacion debe conversar para que la generacién de la Solped sea exitosa.

Imputacion K

A continuacién, te vamos a mostrar cdmo cada clase de imputacion en la solicitud de pedido
(ME51N) determina los datos especificos que deben diligenciarse en la pestafia de
imputacion.

Cada clase de imputacién (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 valida.

Te compartiremos ejemplos practicos para que puedas visualizar cdmo se comporta cada
clase y qué datos debes ingresar en cada caso.

K - Centro de costos

El sistema compara:

I’ Reserva de Recursos
! Cuenta Mayor
CECO

Al
~

Solped
Cuenta Mayor del Articulo

]
1
1
K CECO (lo ingresa el usuario)

En el Tipo de imputacion “K - Centro de costos”, la linea de presupuesto corresponde a la
posicion (3) tres de la reserva de recursos y alli el sistema compara la Cuenta mayor de la
Solped (solicitud de pedido) derivada del material del centro logistico con la Cuenta mayor de
la reserva de recursos y compara el CECO registrado en la Solped con el CECO registrado en
la reserva de recursos, si estos campos coinciden, el sistema permite continuar; de lo
contrario, genera error.
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< TUpo-ep Visualizar Solicitud pedido 1000000089 v

Menu v Resumen documento activo  Crear  Visualizar/Modificar  Otra solicitud de pedido  Ayuda Parametriz.personal  Servicios para objeto v

YV Solicitud de pedido v 1000000089

/

] Cabecera

@ by Yiv b 2 B 3% & |v (3 ® T 1 Valores de propuesta £
Est... Pos, |1 P aterial Texto breve Cantidad UM T Fechaentrega Grupo articulos Centro Almacért
/g 10 K 248421 CONS. TECNICA/SERV. INGEN... 1 UN D 21.10.2025 SERVING Y . EPM Medellin ..

6n: [10] 248421 , CONS. TECNICA/SERV. INGENIERIA v Alv D

Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas 0 i Fuente aprovisi Estado Personi

i Tp.imput

Puesto descarga Destinataric
Ct Ay ‘ 7302001003 ’
Sociedad CO: GEl

1005110111

n: Imputacion simple v Soc.: EPM &

»s: 100P027 PP: 2025
al: GENERICA Progr financiac: GENERICO
r: 1005110111

re: 510200

1600000110 3

Imputacion Py Q.

P - Proyectos

El sistema compara:

& Q - Proyectos Inventario

El sistema compara

.............

| Reserva de Recursos y .Solped
Elemento PEP

Y \ | Reserva de Recursos
: Elemento PEP :
,/ ! Cuenta Mayor del Articulo

\
'
| Bemento PEP :
'

Solped
Elemento PEP

v Cuenta Mayor Cuenta Mayor del Articule
A )

’

Tipo de imputacion “P — Proyectos”, en la pestafia Imputacion validas que la linea de posicion
corresponde a la posicion (2) dos de la reserva de recursos y el sistema compara el Elemento
PEP registrado en lareserva con el Elemento PEP de la Solped y la Cuenta mayor de la reserva
de recursos con la Cuenta mayor de la Solped, si estos campos coinciden, el sistema permite
continuar; de lo contrario, genera error.

Tipo de imputacion “Q - Proyectos Inventario” validas que la linea de compras corresponde
a la posicién (2) dos de la reserva de recursos y el sistema compara los mismos campos que
son Elemento PEP y Cuenta mayor tal como se ha visto en las imputaciones anteriores las
posiciones deben ser iguales para permitir el registro.
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N8 Solicitud de pedido v 10000288 | Determ fuente aprov.

Cabecera
2 a ®|v A Vv Ilv] %|v @ B v g v (i 2 o L 1 Valores de propuesta | £J
Est... Pos. || P aterial Texto brove Cantidad * Preciovalor. * Valortotal UM T Feocha entrega
108 P 400310 Asesoria técnica 1 10.000.000 10.000,000 UN D 14.03.2024
1] }0 | 400310 , Asesoria técnica v AlvV "‘-/7
Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas Valoracion Imputacion Fuente aprovisionam, Estado Person
S——
m Tpimput.: P Proyecto v Distribucion: Imputacion simple v oc.: 100 EPM v
Puesto descarga
Cta.may ‘7302001003’
Sociedad CO: GEPM .
Elemento PEP: A, 51RRPICACH\/72.01.01 S
Fondos: 100VACTUAL PP: 2025
Aroa fu wl: GENERICA Progr.financiac: A S1IRRPICACH72
Centro gestor: 1005110105
PosPre: 162006

= ..r man presup.: 1100000104 2 1:)

Imputacion A

A- Activos
281881 El sisterna compara:

- -

! Reserva de Recursos * / Solped i
: CECO : CECO responsable del Activo
v Cuenta Mayor ! Cuenta Mayor del Activo

’ ’

~

Tipo de imputacion “A - Activos fijos” en la pestafa Imputacién del documento de compras
validas que el activo fijo esté previamente generado, alli el sistema compara el CECO de la
reserva de recursos con el CECO responsable del activo y la Cuenta mayor de la reserva de
recursos con la Cuenta mayor del activo, por ultimo, validas que el Documento presupuestario
corresponda a la posicion (4) cuatro; si estos campos coinciden, el sistema permite continuar;
de lo contrario, genera error.
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-E‘ [‘.'E, Solicitud e padido v] Dhtiorm fusnte apsres

Cabecera
A g Wilv 4 Vi~ Elv %|w @ B 2] v d L =) ! : Valores de propuiil
Eat Paal | P Mlsterisl Texto breve Cantidad " Prec T Valoriotsl UM T Fechaenirega Grup
L] 10| A 401015 CONECTOR COMPRESOR 1 10,000 1000 UN 0 10.10.202% CON
Wy
1[10] 401013 , CONECTOR COMPRESOR w AW
Limites amplisdon Datos del material Cantidsdes y fechas Valoractn Imputacson Fusnts aprovitkonam. Estado
B A T A hctive fyo ~ A Irrprtacitn temple ™ 100 EPM e

1 IE-STZJSSEPEEI

100VACTUAL
1003310064 f f GENERICA

185700

Imputacién Vacia

Vacio - Inventarios

El sistema compara:

' | Solped
: POSPRE : POSPRE, derivada de la Cuenta
' Mayor del Articulo

[ ——

Tipo de imputacion “Vacio — Inventarios”, en el detalle de Posicion donde el requeridor registra
el tipo de Imputacion quedara vacio; en la pestana Imputacion validas la Pospre registrada en
la reserva de recursos con la Pospre derivada de la Cuenta mayor del articulo que se deriva
con respecto al materialy al centro logistico; al final del documento encuentras el Documento
presupuestario que para este caso debe ser la posicidn (5) cinco de la reserva de recursos
para validar en la Pospre de ambos documentos.
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@ NE Solicitud de pedido v 10001786 (] Determ.fuente aprov. Descripcion:

i#] Cabecera
Aalawm~ (25 Viv | Zlv %iv (@ B By |(#]v @ (@) [d 2 |3 Valores de propue:
[ Est.. Pos. || P :Haleria[ Texto breve Cantidad = Prec... = Valortotal UM T Fecha entr
I 10 200098 MEDIDOR 120V 5(60)A 1F2H 10 110521 1105210 UN D 23.06.202!
= Posicion:  1[10] 200098 , MEDIDOR 120V 5(60)A 1F2H ~ LYY 'ﬁ
Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas Valoracién Imputacién Fuente aprovisionam. Estado
i Tp.imput.: W Distribucion: Imputacion simple e Soc.: 100 EPM w
Sociedad CO:
Fondos: 100VACTUAL Per.presup.: 2025
Centro gestor: 1003310078 Area funcional: GENERICA
PosPre: 150200
Progrfinanciac: GENERIC0
— - ._)ocur:'.en.:'esu:.: 1100000104 5 "..J

Imputacion |

| - Balance
Fl sistemas compara

[ "N (Solped 1

I’ Reserva de Recursos |
: Cuenta Mayor : | Cusnts Mayor del Articulo
)t

Tipo de imputacion “Vacio — Inventarios”, en el detalle de Posicion donde el requeridor registra
el tipo de Imputacién quedara vacio; en la pestana Imputacién validas la Pospre registrada en
la reserva de recursos con la Pospre derivada de la Cuenta mayor del articulo que se deriva
con respecto al material y al centro logistico; al final del documento encuentras el Documento
presupuestario que para este caso debe ser la posicién (6) cinco de la reserva de recursos
para validar en la Pospre de ambos documentos.
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P RV Solick contr marco v 10001600 Determ fuente aprov
.

Cabecera
A a5 - - o B v o | v i ) | . Valores de propuet
En Pos. | » Materal Texto breve Cantidad  * Preclo valor. * Vilor totsl UM T Fechawen
101 400970 Polzas seguros - Pruebas | 5.000.000 5000000 UN 0 2410
™~
1110) 400970 , Polizas seguros - Prusbas v
Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas Valoracion Imputacion Fuente aprovisionam Estado
I Cuenta de Bala v ( Imputacion simple v 100 EPM v
1901040000
GEPM
111
L00FVACTUAL
GENERICA i GENERICO

1003310071

l--‘ ‘ 1100000104 6 1
)

190100

o Enla parte de Detalles de posicion se debe tener en cuenta

v' Pestaiia de Valoracion.

En este campo debemos ingresar el indicadore de impuesto,
Indicador de IVA / Condiciones fiscales

e Para qué: Determina el tratamiento impositivo.

Ejemplo: A continuacion, relacionamos una tabla con los indicadores de impuestos
asignados en el maestro de materiales de acuerdo al tipo de material y el indicador de
impuestos que sera asignado de manera sugerida por el sistema en el momento de realizar los
pedidos en la compra:
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Indicador de Impuestos en | Indicador de Impuestos

Tipos de Material Descripcion / Observaciones

el material en la compra
Medidores 8 V8 19% IVA descontable directo bienes
Ac“"osfﬁeh;:?mplaz" L VL 19% IVA AFRP bienes y servicios
5 -
Bienes - VE 19% IVA mayor valor compra hienes y

servicios

El usuario debe colocar el
Servicios Sinindicador de impuestos indicador en el
proceso de la compra

Para la comprade bienes que tengan el indicador de impuestos del material “E”, en la
generaciondel pedido, de manera sugerida por el sistema, sedeterminara el
indicador de impuestos respectivo en la compra de acuerdo con las siguientes reglas:

Indicador de Impuestos | Tipo de Imputacién en la ARgORe
Indicador de Impuestos Descripcion / Observaciones
en el material compra
en lacompra
E A VL 9% IVA AFRP bienes y servicios
0,
E K VE 9 /o IVA mayor valor compra bienes y
ervicios
= =
£ p VT 9% IVA Act Fij Real Prod pdte por
sctar
= =
i Q VT 9% IVA Act Fij Real Prod pdte por
sctar

Vista: en la siguiente vista podemos seleccionar el indicador de impuestos y ver el precio del
bien o servicios por unidad.

| Posicién:  1[10] 308555, v ALV

Limites ampliados Datos del material Canti y fechas k i6 I Euente isi Estado Persona de contacto Textos Direccién entrega Campos personalizados

Precio valor.: /1 Valor total: 0,00

Ind.impuestos:
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Limitar ambito de valores (1)

Buscar y seleccionar

Vista para Ayuda para TOO7A v o Ocultar filtros | £83

Esquema: Indicador impuestos Significado:

TAXCO [u &= =

Flementos (102) Buyscar exprecion Q_ Buscar | | Continuar bisqueda | Afiadir a Favoritos | | | | 23
Esqu... = Significado

TAXCO V5 5% IVA descontable directo servicios

TAXCO V6 16% IVA descontable directo bienes

TAXCO V7 16% IVA descontable directo servicios

TAXCO W8 19% IVA descontable directo bienes

TAXCO V9 19% IVA descontable directo servicios

TAXCO VA 19% IVA Import. pdte x dsctar AFRP Bs y Ss
TAXCO VB 0% Autocons. Excluidos, exentos y no gravados
TAXCO WC 5% IVA mayor valor compra bienes y servicios
TAXCO VD 16% IVA mayor valor compra bienes y servicios
TAXCO VE 19% IVA mayor valor compra bienes y servicios

TAXCO VF 5% IVA mayor valor importacién bienes y servicios |
TAXCO WG 19% IVA mayor valor importacion bienes y servicios

TAXCO VH 4% ImEuesto al consumo

m Cancelar

v’ Pestaiia de Estado:

Podemos visualizar la trazabilidad de la Solped, quiere decir si ha tenido entrada de
mercancia, causacion de factura.

=] Posicién:  1[10] 400310, Asesoria técnica v AV

Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas io i6 Fuente isit Estado Persona de contacto Textos Direccion entrega > e

Est.proc.: Ped. 1 N 05 Liberacién concluida v
IndBlog: No blogueado v Trtblog
z/[F/(Q Vivilzlv 2 BBy @lv] @D
Tattdoe, * Doccompr. ©  * Pos. Descripbreve Cantidad UMP
Pedido 4200000122 10 Reparto 1 UN
Entrada mercancias 1 UN
Recepcién facturas 1 UN

¢Por qué se debe usar el boton Verificar antes de grabar?

En la transaccion ME51N (crear solicitud de pedido), el boton “Verificar” se encuentra en la
barra de herramientas superior.

< Grupo-ep Crear solicitud de pedido v

Menu v | Resumen documento active | Crear | | Otra solicitud de pedido | Retener - Ayuda | | Parametriz.personal | | Servicios para objeto v

@ [Solicitud de pedido V] ] Determ.fuente aprov. Descripcion:
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1. Aldarle clic en verificar; detecta errores u omisiones:
SAP revisa si todos los campos obligatorios estan completos.
Te avisa si hay datos inconsistentes o faltantes (por ejemplo, centro de
costos, cantidad, fecha de entrega, etc.).

2. Evita grabar con errores:
Siintentas grabar directamente y hay errores, SAP no lo permitira y mostrara
mensajes de advertencia o error.
Verificar te permite corregir antes de grabar, lo que ahorra tiempo y evita
reprocesos.

3. Confirma que la imputacion es valida:
Si estas usando imputacién (por ejemplo, a un centro de costos o una orden
interna), la verificacion valida que esa combinacidn sea correcta.

4. Esunabuena practica de control de calidad:
o Especialmente (til cuando se crean Solped con varias posiciones o

imputaciones mixtas.

Errores comunes al Generar documento de compras

Tip Texto de mensaje Tip|Texto de mensaje

(J@ Item: 00010 Cuenta de mayor no es igual en CDP y Activo fijo

] @ |C no tgual en COP SOLPED
(L) & Se han seleccionado 0 entradas 2 5 .
O Posicidn 10 Imputacion 1 ® |Prec superado ‘@ r/P contro
(J) & Imputacién tomada de documento 1000001275 002 Postcion 1
Mensajes
Tip|Texto de mensaje
Tip|Texto de mensaje Tp
.ab.doc
@ [Elemento PEP es 1gual en Solped op
@] |ceco: M SoL A je d | F
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" @ |Presupuesto a uperado e

Cuando estés seguro de que la solicitud de pedido (Solped) esta correcta en la transaccion
ME51N, el paso final es grabarla

Haz clic en el botén “Grabar” Se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla.

SAP mostrard un mensaje de confirmacion en la parte inferior de la pantalla, por ejemplo:
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o “Solicitud de pedido 1T00XXXXXXX grabada”
e Esenumero es el identificador unico de la Solped creada.

e Anota o guarda el nimero de la Solped, ya que lo necesitaras para futuras
modificaciones (ME52N) o para hacer seguimiento (ME53N).

9.2 TRANSACCION: MODIFICAR SOLICITUD DE PEDIDO (ME52N)

Modificar Solicitudes De Pedido: La transaccion ME52N en SAP se utiliza para modificar
solicitudes de pedido (Solped). Es una de las transacciones mas comunes dentro del
maddulo MM (Gestion de Materiales). Aqui te detallo lo que puedes hacer con ella:

Modificar una solicitud de pedido en ME52N

1. Acceder ala transaccion
e Enelcampo de comandos de SAP, escribe ME52N y presiona Enter.

Todo + [ me52n Q (O) Q i

Aplicaciones

4¥) Modificar solicitud de pedido - Obsoleto

Modificar solicitud de
pedido
Obsoleto

v' Busqueda de la solicitud de pedido

Si no aparece automaticamente, porque el sistema arroja la Ultima que se realizd, se debe dar
clic en otra solicitud de pedido.
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Ingresa el numero de la solicitud de pedido que se desea modificar

Mend v activo| | Crear ricar OUDEOINUBPRRD | Veriicar | Ayuda  Parametriz.personal | | Servicios para objeto v
Ninguna * M Solicitud de pedido v 1000000060 oterm fuernt Descripeion: error
variante v & Cabecera
«<amm »
svidlic
SR~ =EER Vivil[zlv @ B @y | &lv | @ (B @ [ voiores de propuesta| |3
Jerarquia -
O Est.. Pcl.‘l P Material Texto breve. Cantidad UM T Fecha entrega  Grupo articulos Centro. Almacén GCp  Solicitante N° nec.
] WA 2wn MODULO EXPANSIONGED7ES 1 UN D 03092025  ACCESORIO.. EPMinventari.. ActvosTran.. 076

X —

=] Posicion: [10]229933 , MODULO EXPANSION 6ED 7ES ‘ ol 1060060060 ‘

Limites ampliados ~ Datos del material  Cantidades y fe( tado  Personade contacto  Textos

Matit: 229933 B oo s
e

2. Seleccionar la posicidon a modificar

En la parte inferior, veras las posiciones de la solicitud.
e Hazclic sobre la posicion que deseas modificar.

Realizar los cambios necesarios
Puedes modificar varios campos, por ejemplo:
. Cantidad solicitada
o Fecha de entrega
. Centro o almacén
o Texto de la posicion (por ejemplo, para justificar el cambio)
. Datos de imputacion

3. Guardar los cambios

Una vez realizados los cambios, haz clic en el icono de guardar

DEVOLUCION DE LA SOLPED
Cuando la SOLPED, es devuelta desde el area de Compras Operativas, el requeridor debe:

1. Ingresar a la Solped por la transacciéon ME52N

Direccién entrega

ProvDesead  Proveed:

2. Revisar el motivo de la devolucion el cual se encuentra en el campo texto bloqueo en los detalles

de posicién
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Solicitud de pedido v Tratar v Entomo v Shtema~  Ayuda v @v

v Resumen documento sctvo () & i Parametriz personal  Servicios para objeto
'H RV Solicit contr maeco v 10000040 G Descripcion: INT_MAXIMO20240222
4] Cabecera
2 Y Viv i ziv uiv | @ &8 B | @iv | @O &« o Valores de propuesta | £
Est Pos. 1 Ld Material Texto breve Cantidad  + Prec . Valor total UM T  Fecha entrega CGrupo articulos Centro Aumacen GCp  Solichants
10K 400001 TRANSFORMADOR TRIFASIC 1 1 1 UN D 05122024  TRANSFDE.. EPM Medeliin 002
1 1
Posicion 1 [ 10] 400001 , TRANSFORMADOR TRIFASICO 15 KVA ~ Alwv
Limites ampliados Datos det materiat ¥ fechas Fuente Estado Pemene e comecte e > e
Toaes da pesiciin <€ [EiemoTo bloqueo 830 Or G5
€ 1dentiicador de inea
€ Puants de Maximo RS
G OF Maximo
6 Numero Soticitua de Escritorl
v
€ tdempotencia

1 Editor texto comido v

En la pestafia de Estado, encontraras que esta Bloqueado por solicitante, esto significa que el
aplicativo de Compras operativa bloqueo la Solped.

Posicion: [10] 229933 , MODULO EXPANSION 6ED 7ES v NN
Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas Valoracion Imputaciéon Fuente aprovisionam. Estado Persona de contacto Textos
\ Est.proc.: No tratado v Ped.: 0 UN Liberacién concluida v
IndBloq: Bloqueado por solicitante v Txt.blog.:

Luego de identificar el bloqueo y realizar las modificaciones debes modificar el Estado por No
bloqueado.

b | Posicion:  1[10] 400001 , TRANSFORMADOR TRIFASICO 15KVA ... Vv AlYV
Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas Valoracion Imputacion Fuente aprovisionam. Estado Persona de contacto
Est.proc.: N No tratado v Ped.: © UN 03 En proceso de liberacion .
IndBlog INo bloqueado il

Borrar el usuario del campo Solicitante

Este campo se encuentra en a la fila de la posicion y en la pestafia de Personas de contacto, debes
realizarlo tantas veces V/S tantas posiciones tenga el pedido.

EIRIIBIGIR Vv 7w 2B (B [#]|v G (@) @k [[¢) |4 Valores de propuesta | £ =l(
5 Material Texto breve Cantidad UM T Fechaentrega Grupo articulos Centro Almacén GCp N° nec.

201520 PIGTAIL LC OM3/OM4 1 UN D 15.04.2025 CONECTOR ... EPM Medellin ... 180 HALVAREC
201580 PATCH CORD FO LC-LC OS1/... 20 UN D 15.04.2025 CABLE DE C... EPM Medellin ... 180 HALVAREC
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL 20 M D 15.04.2025 CABLE ELEC... EPM Medellin ... 180 HALVAREC

=| Posicién: [ 10] 201520 , PIGTAIL LC OM3/0OM4 v ALV

Limites ampliados Datos del material Cantidades y fechas Fuente isii Estado Persona de contacto Textos Direccit
Creado por: ZPRUEBAMMS Medificado el: 27.03.2025
Creacién: Realtime (manual) v
ALVAREC N° necesidad.
Grupo compras: 180 Area Merc/Vtas Gas Teléfono: Telefax: 1047233
Planif.neces.: Teléfono:
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Recuerda que debes eliminar el campo SOLICITANTE, y colocar la SOLPED en estado NO
BLOQUEADA, de esta forma la SOLPED quedara nuevamente disponible para que el proceso de
Compra Operativa pueda visualizarla.

Guardar los cambios

. Una vez realizados los cambios, haz clic en el icono de guardar

9.2 TRANSACCION: VISUALIZAR SOLICITUD DE PEDIDO
MES3N

La transaccién ME53N en SAP se utiliza para visualizar una solicitud de pedido

¢Qué hace ME53N en SAP S/4HANA?
o Consultade solicitudes de pedido: Permite ver todos los detalles de una solicitud sin
posibilidad de editarla.

e Accesorapido ainformacion relacionada: Puedes ver vinculos a 6rdenes de compra,
historial de aprobaciones, documentos adjuntos, etc.

¢Qué puedes ver en ME53N?

e Numero de solicitud de pedido

e Materiales solicitados

e Cantidadesyunidades

e Fechas de entrega

e Centro, almacény solicitante

o Estado de aprobacion

e Documentos relacionados (si estan disponibles)

En la barra de comandos (parte superior), escribe: ME53N y presiona Enter.

Se abrird la pantalla de visualizacion de solicitud de pedido

Todo “~ | meS53n Q) @ jal z

Aplicaciones
7 Visualizar y actualizar solicitud de adquisicién - Avanzado
L

Visualizar y actualizar
solicitud de..
Avanzado
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No permite modificar la solicitud, solo visualizarla.

< epr Visualizar Solicitud pedide 1000000060 Q @ Q z
Me shva) [Crum o para obion v
A Soicin de pacida 1000000060 Descripcién: amor
] Cab
1 v > < | [@iv)| @ orep
. Pos|l P Mawrat - Cantidad UM T Facha envre @ Gupoamicuks Cemvo  Almacin GCp Soltanms  Wec  ProwDussd  Prowedorfo CeSu O Co
il 1A 22993 MODULD EXPANSION EED TES 1UN D 03092025  ACCESORIO.. EPM inventarl.. AcivosTrin.. 076
f£] Posicion: [ 10] 229533 , MODULD EXPANSION 6ED TES ~
Limtes ampliados  Datos delmatsrisl  Contidadesyfachas  Valomscdn  Imputacién  Fusnisaprovisionam,  Estsdo  Personadscontacto  Textor  Direccién antregs
] Tpimput.: e 7] tribucicn: Imputacion simpls v o -
upor. 1600000002
ce
oo 25000677 ®
fos: 10DVACTUAL Porgrosup.; (2025
o 1003210078 s funcionsl: GENERICA
165800
Progrfinan GENERICO
Documen. prest 10DDDDODOE 1 7" Mis.

9.3 TRANSACCION: VISUALIZAR SOLICITUDES DE PEDIDO
MESA

La transacciéon MESA en SAP S/4HANA se utiliza para listar solicitudes de pedido segun
criterios especificos. Es muy util para hacer seguimiento y analisis de las solicitudes creadas
en el sistema.

1: Acceder a la transaccion ME5A
e Enelmenu SAP o en la barra de comandos, ingresa el codigo MESA y pulsa Enter.
e Sedesplegara la pantalla de “List Display of Purchase Requisitions”.

o Estatransaccion permite visualizar listas de solicitudes de pedido (SOLPED)
existentes.

< epm  Buscar v Todo v | mesed a) ® o z

Y Todo Apicaciones P
fest ® 7 Visualizar solicitudes de pedido

isualizar y actualizar
soficitud de..

Avanzado

j=]

2: Definir criterios de seleccién (cabecera)
En la pantalla inicial veras campos de seleccidn tales como:

e Numero de solicitud de pedido (desde/hasta)
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e Grupo de compras, material, centro, fecha de entrega, etc.

o Completa los criterios segun lo que deseas consultar (por ejemplo: todas las
solicitudes para un centro especifico).

Visual fista solicitudes pedido ® @

Meni v | Grabar como varlante... | Traer variante... | Delimitaciones opcionaies Todas Las selecciones  |sse

| I

3: Utilizar seleccion dinamica (opcional)

e Puedes hacer clic en el botén “Delimitaciones opcionales” para abrir una ventana
donde puedes establecer filtros adicionales (ej. estado de procesamiento, cuenta
imputacién, proveedor) que no estan visibles directamente. SAP Soporte

o Esto permite refinar la busqueda para obtener solo las solicitudes que cumplen
ciertos criterios especiales.

L4 Grupo-ep Visual.lista solicitudes pedido v
Mentd v | Grabar como variante... | | Traer variante... W Todas las selecciones | |#ese
Solicitud de pedido: _ a: g
Grupo de compras: a: o
Material: a: g
Grupo de articulos: a: g
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< Grupo-ep: Visual lista soficitudes pedido v

Menii v  Grabar como variante...| | Traer variante...| | Suprimir selecciones libres| | Todas las selecciones | | s+

v [13 Scliciud de pediad] (]

Solicitud de pedido
Pos solicitud padido
Clase documento
Tips doc. compras
Indicador de control
Indicador de bormado
Status tratamienta

Indicador creacion

DERDD DD D

Centro a o
S o

a )

Tipo de imputacidn: a o
Fecha de ent a o

Fecha de libarac 2 o
Respansable de planificacion: a o
Status tratamiento & o

de compras:
Material
Grupa de articulos

Nimero da necesidad:

Proveedsr fijo:

Stat.trat.sol ped.

4: Ejecutar la lista

< Grupo-epn

Una vez definidos los criterios, pulsa el botén

a @

Se mostrara una lista (ALV) con los resultados: cada solicitud de pedido, sus
posiciones y datos relevantes.

Visual.lista solicitudes pedido v

Meniv Detalles| =| =| V| 2| % Bl & 3 =) &) |8 8B G |Fuentesde aprovisionamiento | | Imputacién
Pos. S B P | Material Texto breve Cantidad UM T Fechaentrega Grupo articulos Centre

Solicitud de pedido 10000000

200610 GALLET DUX RELL QUESO 6X4 216G 10 UN D 20250304 93131612 1020
Solicitud de pedido 10000023

221054 PULSADOR RASANTE CON RETENCION 1UN D 20250327 39121545 1001
Solicitud de pedido 10000024

221054 PULSADOR RASANTE CON RETENCION 2 UN D 20250327 39121545 1001
Solicitud de pedido 10000039

200482 CABLE ACSR 1113KCMIL 20M D 20250415 26121644 1001
Solicitud de pedido 10000040

200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16AWG 100 M D 20250430 26121634 1001

200482 CABLE ACSR 1113KCMIL 100 ;4;-“ -D“ 20250430 26121644 1001

201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V 4 UN D 20250416 39111603 1001
Solicitud de pedido 10000083

215224 BUJE GAS/AIRE SIEMENS 5 UN D 20250414 20121445 1001
Solicitud de pedido 10000055

200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16AWG 150 M D 20250430 26121634 1001

200482 CABLE ACSR 1113KCMIL 200 M 777777 20250430 26121644 1001

201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V 2 UN D 20250416 39111603 1001
Solicitud de pedido 10000086

305908 LUMINARIA LED 40W 6 UN D 20250430 39111603 1001

200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16AWG 100 M D 20250430 26121634 1001

200482 CABLE ACSR 1113KCMIL 100 M”r B 20250430 26121644 1001

201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V 1 UN D 20250416 39111603 1001
Solicitud de pedido 10000087

305908 LUMINARIA LED 40W 3 UN D 20250430 39111603 1001

200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16AWG 100 M D 20250430 26121634 1001

200482 CABLE ACSR 1113KCMIL 100 ﬁ”r B 20250430 26121644 1001

201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V 4 UN D 20250416 39111603 1001

Alm.

GCp

Solicitante

gespinov

ARICORUB

DJIMENVA

HALVAREC

HALVAREC
HALVAREC

Qa z

Finalizar

Ejecutar

35




5: Interpretar la salida de la lista

e Enlalista veras columnas tipicas como: nimero de solicitud, posicién, material,

cantidad, fecha de entrega, centro, estado de procesamiento, etc.

e Puedes ordenar ofiltrar la lista directamente desde el ALV (botdn de “Change
Layout”, filtros de columna).

Men v [Detalles| [ = |%\i| 5% (B (& (@ = (@) (8@ @) @ Fuentes de aprovisionamiento| |Imputacién|
Pos. S B P 1 Material Texto breve Cantidad UM T Fechaentrega Grupo articulos Centro  Alm. GCp Solicitante  N® nec. ProvDesead
O
O Solicitud de pedido 10000000 .
10N [} 200610 GALLET DUX RELL QUESO 6X4 2 ﬁ ®
715 7777777777777 Solicitud de pedido 10000023
N % TG B e e — Paso 1: Definicion de criterios filtrado
O Solicitud de pedido 10000024 Criter.filtro Pool de columnas
NS 221054 PULSADOR RASANTE CON RETE Al (allviially Q
Solicitud de pedido 10000039
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL Nom.columna Nom.columna
Solicitud de pedido 10000040 Pos.solicitud pedido
200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16A! Status tratamiento
K 200482 CABLE ACSR 1113KCMIL N Indicador de borrado
______ 201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V . Indicador liberacion
Solicitud de pedido 10000053 N Tipo de posicion
215224 BUJE GAS/AIRE SIEMENS Tipo de imputacién
Solicitud de pedido 10000055 Material
K 200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16A) Texto breve
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL Clase documento
201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V Cantidad solicitada
777777 Solicitud de pedido 10000056 Unidad de medida
305908 LUMINARIA LED 40W Tipo de fe.entrega

200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16A)

200482 CABLE ACSR 1113KCMIL

201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V
Solicitud de pedido 10000057 Paso 2 Y Espec.valores

305908 LUMINARIA LED 40W

200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16A!

nnnnnn FARIE ARED 111REAM

Tomar Cancelar

6: Visualizar detalles de una solicitud especifica

e Haciendo doble clic sobre una fila (una solicitud de pedido) puedes ver sus detalles:

cabecera, posiciones, imputaciones de coste, textos.

7: Ajustar layout y exportar la informacion

o Esrecomendable ajustar el layout (Ctrl+F8 o “Change Layout”) para mostrar solo las

columnas necesarias al usuario en Modificar disposicidn.
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PEEEE®®

&) (B (%) @) (Fuentes de aprovisionamiento | (Imputacion|

Modificar layout x
Material  Texto breve |
Layout actual: 1DEFAULT ( Layout estandar SAP: Vista basica )
Solicitud de pedido 10000000
200610 GALLET DUX RELL QUESO 6X:
) Solicitud de pedido 10000023 Selec.columnas Clasific. Filtro Represent.
221054 PULSADOR RASANTE CON RE -
‘Solicitud de pedido 10000024 Columnas visualizadas Pool de columnas
221054 PULSADOR RASANTE CON RE all(allv](all¥ a
Solicitud de pedido 10000039
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL () Nom.columna z Nom.columna
Solicitud de pedido 10000040 Indicador liberacion
200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 16 Status tratamiento Clase documento - I
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL Indicador de borrado )
201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V Tipo de posicion .
) Solicitud de pedido 10000053 Tipo de i > .
215224 BUJE GAS/AIRE SIEMENS. Material < .
Solicitud de pedido 10000055 Texto breve )
200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 1€ Cantidad solicitada v .
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL Unidad de medida )
201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V Tipo de fe.entrega
) Solicitud de pedido 10000056 Fecha de entrega Solicitud de pedido i
305908 LUMINARIA LED 40W Grupo de articulos Nombre de proveedor i
200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 1€ Centro Fte aprovisionam. (formato ext.)
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL Almacén Estrateg liber:
201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V Grupo de compras
) Solicitud de pedido 10000057
305908 LUMINARIA LED 40W
200403 CABLE CU EXTRAFLEXIBLE 1€
200482 CABLE ACSR 1113KCMIL
201026 LUMINARIA SODIO 250W 240V
v B B Grabarcomo... X

e También puedes exportar la lista a Excel u otro formato para analisis externo.

Darle clic en Hoja de calculo de coste

Mend v | Detalles

3 (5

VIlzl%

ﬁ (21 =2 | |B&| B | [[E | Lista basica| | Fuentes de aprovisionamiento

Hoja de calculo del coste... (Control+Mayts+F7) [+

Export As

Generales

(RSN FXPORT 20251021

Formato:* Microsoft Excel (*xlsx)

Destino: Localmente

Exportar a...  Cancelar

Introducir el nombre del archivo que se debe guardar 3 X

R Yl EXPORT_20251021_155048.xlsx ]

Guardar como:  xlsx file (*.xlsx) v

OK Cancelar

Abrir pagina de descargas

.

EXPORT_20251021_155048 xIsx

Abrir archivo
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TIPS EXTRA

10 . Comunicacioén

e Informa a tu area de compras que la solicitud estd creada y lista para su revision o

liberacion.

e Familiarizate con los cédigos y nomenclaturas internas (materiales, centros, grupos de

compras) para agilizar la busqueda y entrada de datos.
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