
 

 
 

 

 

 

Instructivo/guía para el rol administrador de contratos de arrendamiento de bienes a través del 
ERP, SAP S/4 Hana en su modulo Real Estate, el cual comprende los siguientes roles simples: 

Rol administrador 

• (ZPRE-VISU_DM_BIENES) Rol para para la visualización datos maestros de bienes, 
con las transacciones de sistema de información, documentos de modificación para 
objeto de uso, datos de edificios, entidades empresariales, terrenos, objetos de alquiler, 
Asignación de objeto. 

• (ZPRE-VISUA_DM_CONTRATOS4), Rol para la visualización datos maestros de 
contratos, Objetos para socio, Socio para datos maestros, Contratos, Avisos en 
contratos, Normas de rescisión, Condiciones de contratos, Renovación de contratos, 
Gestionar un contrato, Reglas de prórroga. 

• (ZPRE-VISU_DM_CONTRATOS1), Rol para la visualización datos maestros de 
contratos, Socios comerciales de contratos, Mediciones de contrato, Medidas: Datos 
maestros, Medidas: Contratos, Objetos para contratos, Documentos de modificación 
de contrato. 

• (ZPRE-VISU_BIENES) Rol para la visualización sistemas de información de bienes, 
con las transacciones de sistema de información, Visualizar Documentos modificación, 
Edificios, Entidades empresariales, Terreno, Asignación de objeto, Objetos de alquiler. 
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1. PRESENTACIÓN 

 

Esta guía de usuario proporciona la información necesaria para ejecutar las tareas 
correspondientes al rol administrador a través del ERP SAP S/4HANA, en su módulo Real Estate. 
Asimismo, funciona como un instructivo que facilita el uso del módulo para verificar los datos 
relacionados con impuestos e indicadores de retención de contratos de arrendamiento. 

 



 

 
 

 

 

 

2. COMPETENCIAS A DESARROLLAR 

Comprende conceptos y procedimientos para desarrollar las habilidades necesarias para la 
comprensión y manejo de las transacciones para el rol administrador (revisión de impuestos) 
de la solución Real Estate, ERP, SAP S/4 Hana.   

 

3. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

 

- El administrador de contratos de arrendamiento de bienes (revisión de impuestos), 
Identifica los pasos para visualizar datos maestros de bienes y visualizar datos maestros 
de contratos en el sistema SAP. 
 

- Ejecuta las operaciones necesarias de cada una de las transacciones asociadas al módulo 
requerido. 
 

 
 

 

4. OBJETIVO 
 

El contenido temático estará orientado a proporcionar las bases, conceptos e instrucciones 
que permitan comprender y desarrollar las transacciones asociadas con el rol administrador de 
contratos de arrendamiento de bienes (revisión de impuestos) de la solución Real Estate, ERP, 
SAP S/4 Hana en el grupo EPM. 

 

5. CONTENIDO DEL CURSO 
 

ROL ADMINISTRADOR DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE BIENES (REVISIÓN DE IMPUESTOS) 
ESCENARIO DESCRIPCIÓN 

APLICACIÓN 
MÓDULO/TRANSACCIÓN TIPO DE USO 

ROL PARA LA 
VISUALIZACIÓN 

GESTIONAR EDIFICIO REISBU Manual 

GESTIONAR PROPIEDAD REBDPR Manual 



 

 
 

DATOS MAESTROS 
DE BIENES 

GESTIONAR OBJETOS DE 
ALQUILER 

REBDRO Manual 

RE80: NAVEGADOR RE RE80 Manual 

VISUALIZACIÓN 
DATOS MAESTROS DE 

CONTRATOS 
 

OBJETOS PARA SOCIO REISBP Manual 
SOCIO PARA DATOS 
MAESTROS 

REISBPBD Manual 

CONTRATOS REISCN Manual 
AVISOS EN CONTRATOS REISCNNT Manual 
NORMAS DE RESCISIÓN REISCNNTRULE Manual 
CONDICIONES DE 
CONTRATOS 

REISCNPE Manual 

RENOVACIÓN DE 
CONTRATOS 

REISCNRN Manual 

GESTIONAR UN 
CONTRATO 

RECN Manual 

REGLAS DE PRÓRROGA REISCNRNRULE Manual 

VISUALIZACIÓN 
DATOS MAESTROS DE 

CONTRATOS 

SOCIOS COMERCIALES 
DE CONTRATOS 

REISCNBP Manual 

MEDICIONES DE 
CONTRATO 

REISCNMS Manual 

MEDIDAS: DATOS 
MAESTROS 

REISMSBD Manual 

MEDIDAS: CONTRATOS REISMSCN Manual 
OBJETOS PARA 
CONTRATOS 

REISCNOA Manual 

DOCUMENTOS DE 
MODIFICACIÓN DE 
CONTRATO 

REISCHGDOCCN Manual 

 

 

6. CARACTERISTICAS DE LA GUIA DE 
USUARIO. 

Metodología: 

• Enfoque expositivo. 

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

Actividades del Participante: 

• Leer documentos guía. 

 

 



 

 
 

7. CANALES DE COMUNICACIÓN 

Los usuarios pueden crear solicitudes de asesoría, con un ticket por mi catálogo, en soporte 
funcional SAP ERP, la cual llegara al equipo funcional de Real Estate, para brindar apoyo en la 
plataforma solución ERP, SAP S/4 Hana. 

 

8. TRANSACCIONES 

ROL ADMINISTRADOR DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE BIENES (REVISIÓN DE 
IMPUESTOS). 

Visualización datos maestros de bienes. 

• REISBU – Edificios. Permite consultar información detallada sobre los edificios 
registrados en Real Estate. 

• REISPR – Terrenos. Permite consultar información detallada sobre los terrenos 
registrados en Real Estate. 

• REISRO - Objetos de alquiler. Permite consultar información detallada sobre los 
objetos de alquiler registrados en Real Estate. 

• RE80 - RE80: Navegador RE. Funciona como un navegador integral para consultar, crear 
y gestionar todos los objetos de bienes dentro del sistema. 

Visualización datos maestros de contratos  

• REISBP - Objetos para socio. Se utiliza para acceder al sistema de información de 
objetos asociados a socios comerciales. 

• REISBPBD - Socio para datos maestros. Visualizar todos los objetos inmobiliarios 
(como contratos, unidades de alquiler, edificios, etc.) asociados a una función 
específica de socio comercial. Arrendatario, Acreedor, etc. 

• REISCN – Contratos. Consultar información de contratos de arrendamiento. 
• REISCNNT - Avisos en contratos. Consulta específica de avisos de contrato 

(notificaciones de terminación o renovación). 
• REISCNNTRULE - Normas de rescisión. Sirve para visualizar las reglas de aviso 

(notificación) configuradas para la recisión de los contratos de bienes. 
• REISCNPE - Condiciones de contratos. Visualizar los términos y plazos clave de los 

contratos de arrendamiento de bienes registrados en el sistema. 
• REISCNRN - Renovación de contratos. Visualizar las reglas de renovación 

configuradas para los contratos de arrendamiento de bienes. Ejemplo: Tipo de 
renovación (automática, manual, con aviso previo, etc.). 

• RECN - Gestionar un contrato. Permite Crear, modificar o visualizar contratos de 
arrendamiento de bienes. 

• REISCNRNRULE - Reglas de prórroga. Visualizar y gestionar las reglas de renovación 
asociadas a contratos de arrendamiento de bienes. 

 



 

 
 

Visualización datos maestros de contratos  

• REISCNBP - Socios comerciales de contratos. Consultar los socios comerciales 
asociados a contratos de arrendamiento de bienes. 

• REISCNMS - Mediciones de contrato. Visualizar y analizar las mediciones 
relacionadas con contratos, como superficies alquiladas, áreas útiles o comunes, 
Unidades de medida asociadas al contrato, se puede utilizar cuando se necesita 
verificar que las áreas facturadas coincidan con las áreas reales, en procesos de 
renegociación de contratos basados en cambios de área o uso. 

• REISMSBD - Medidas: Datos maestros. Visualizar los objetos inmobiliarios (como 
unidades de alquiler, edificios, terrenos, etc.) que tienen asociadas funciones de 
medición específicas. 

• REISMSCN - Medidas: Contratos. Visualizar todas las mediciones asociadas a un 
contrato, como superficie alquilada o área útil o construida. 

• REISCNOA - Objetos para contratos. Visualizar todos los objetos (como unidades de 
alquiler, edificios, terrenos, etc.) que están asociados a contratos de arrendamiento de 
bienes en el sistema. 

• REISCHGDOCCN - Documentos de modificación de contrato. Visualizar el historial 
de cambios realizados en contratos dentro del sistema SAP. Consultar detalles como 
qué campos fueron modificados, valor anterior y nuevo, usuario que realizó el cambio, 
fecha y hora del cambio, auditar modificaciones para asegurar trazabilidad y 
cumplimiento normativo. 

Rol para la visualización sistemas de información de bienes 

• REISCHGDOCBD - Documentos de modificación para objeto de uso. Muestra la 
trazabilidad de las modificaciones realizadas en los datos maestros de bienes, donde 
se puede observar el valor editado antiguo y el valor editado nuevo, se muestra el 
nombre del usuario que modifica la información y el departamento al cual pertenece. 

• REISBU – Edificios. Permite consultar información detallada sobre los edificios 
registrados en Real Estate. 

• REISBE - Entidades empresariales. Permite consultar información detallada sobre las 
Unidades Económicas registradas en Real Estate. 

• REISPR – Terrenos. Permite consultar información detallada sobre los terrenos 
registrados en Real Estate. 

• REISRO - Objetos de alquiler. Permite consultar información detallada sobre los 
objetos de alquiler registrados en Real Estate. 

 

Leyenda de botones de acción 

Botón Ícono / Visual en SAP Función 

Abrir Búsqueda     Ícono lupa (barra 
superior) 
  

Ejecuta la búsqueda con los filtros aplicados. 



 

 
 

Abrir ayuda 
Ícono interrogación 

en círculo 
  

Abre el Centro de Ayuda y soporte contextual. 

Cancelar   Ícono “X” 
  

Cancela la acción actual y vuelve al estado 
anterior sin guardar cambios.  

Match Code 
Ícono de dos  

cuadros superpuestos 
   

Permite abrir una ventana auxiliar para buscar 
valores permitidos o sugeridos en un campo, 
como clase de activos o proveedor. 

Acciones y 
opciones de GUI  

 
 
 

Selección múltiple 
  

Icono de 
engranaje 
 

 “pop-out” 
 
  

Muestra un menú con opciones de 
configuración del entorno SAP GUI, como 
diseño de pantalla, idioma, etc. 
 
 
Arroja una ventana emergente para 
especificar con más facilidad y precisión el 
valor (o rango de valores) que se quieren filtrar. 
 
  

Más 
 
 
 

Ejecutar 
 
 
 
 

Inicio 
 
 

Aceptar  
Continuar  

Botón Puntos 
suspensivos 
 

 
 
 

   Página de inicio 
 

Botón 
“Aceptar/confirmar” 
  

Despliega un menú con opciones de ejecución 
e impresión de la lista en pantalla. 
 
Lanza o corre la acción de una transacción, 
filtro o búsqueda. Activa la ejecución de lo 
configurado en pantalla. 
 
 
Regresa a la página principal de Fiori 
Launchpad. 
 
 
Continúa con el siguiente paso o 
pantalla/Confirma la acción realizada 
  

Volver    Botón "Volver"  Regresa a la pantalla o paso anterior. 
   

Imprimir          Botón "Imprimir" Permite imprimir el registro o reporte generado. 
  

Buscar      Ícono lupa (barra 
superior) 
 

Busca aplicaciones dentro de SAP Fiori. 

Ayuda    Signo de 
interrogación en círculo 
 

Abre el Centro de Ayuda y soporte contextual. 
 

Notificaciones 
 

    Ícono de campana 
(barra superior) 

Muestra notificaciones por fecha, tipo y 
prioridad 



 

 
 

 
Mensaje crítico 

 
    Stop rojo /     
Triángulo amarillo 

 
Muestra alertas críticas o mensajes de error 
importantes que requieren atención. 
 

Revisar los botones anteriores* 

 

8.1 VISUALIZACIÓN DATOS 
MAESTROS DE BIENES. 

Esta guía proporciona instrucciones para la visualización de datos maestros de bienes en el 
módulo Real Estate, en el sistema SAP.  Explica los pasos para ingresar la información requerida 
para visualizar, los datos maestros de bienes como Entidades empresariales, Edificios, 
Terrenos, Objetos de alquiler, Documentos de modificación para objeto de uso.  

 
App: Documentos de modificación para objeto de uso. 
Código de transacción: REISCHGDOCBD. 

El procedimiento consta de 9 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Documentos de modificación para objeto de uso. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Datos maestros -> Sistema 
de información -> Documentos de modificación para objeto de uso. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Documentos de modificación para objeto de uso.  
 

 
 



 

 
 

 
 
2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos, sociedad, unidad 

económica, edificio, terreno o el objeto de alquiler que corresponda, para el ejemplo 
ingresamos el edificio 100/3/46 (consulta realizada en mandante DV110). 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Realizar selección de objeto para, en este ejemplo seleccionamos el campo edificio. 

 

6. Selección doc.modificación. Acá se registran fechas correspondientes al periodo 
donde se creó o modifico el objeto. 

 



 

 
 

7. Tipo de modificación de datos. Se selecciona el tipo de modificación, para este caso 
se seleccionó creación nueva y modificación. 

 

 

8. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

 

9. Ejecutar. 

Ver resultados, el sistema arroja los resultados donde se observa la información 
relacionada con la creación del edificio, las modificaciones realizadas y los usuarios que 
hicieron las modificaciones. 

 

 

App: Sistema de información Edificios. 
Código de transacción: REISBU – Edificios. 

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Sistema de información Edificios. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Datos maestros -> Sistema 
de información -> Edificios. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Edificios.  
 



 

 
 

 
 

 

 

2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos, sociedad, unidad 
económica, edificio que corresponda, para el ejemplo ingresamos el edificio 100/3/46 
(consulta realizada en mandante DV110). 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 



 

 
 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

Se pueden observar todos los datos relacionados con el edificio. 

 

 

App: Sistema de información Unidades Económicas. 
Código de transacción: REISBE – Unidades Económicas. 

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Sistema de información Unidades Económicas. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Datos maestros -> Sistema 
de información -> Unidades Económicas. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Unidades económicas.  
 

 
 



 

 
 

 

 

2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos, sociedad, unidad 
económica que corresponda, para el ejemplo ingresamos el edificio 100/3 (consulta 
realizada en mandante DV110). 

 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

 

App: Sistema de información Terrenos. 
Código de transacción: REISPR – Terrenos. 

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Sistema de información Terrenos. 



 

 
 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Datos maestros -> Sistema 
de información -> Terrenos. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Terrenos.  
 

 
 

 

 

2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos, sociedad, unidad 
económica y terreno que corresponda, para el ejemplo solo ingresamos la sociedad 100 
y el sistema debe arrojar los datos de todos los terrenos de dicha sociedad. 

 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 



 

 
 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

 

 

App: Sistema de información Objetos de Alquiler. 
Código de transacción: REISRO – Objetos de alquiler. 

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Sistema de información Objetos de Alquiler. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Datos maestros -> Sistema 
de información -> Objetos de alquiler. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Objetos de alquiler.  
 



 

 
 

 
 

 
2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos, sociedad, unidad 

económica y edificio que corresponda, para el ejemplo ingresamos el edificio 100/3/46 
(consulta realizada en mandante DV110). 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 



 

 
 

 

6. Ejecutar. 

 

 

8.2 VISUALIZACIÓN DATOS 
MAESTROS DE CONTRATOS. 

Esta guía proporciona instrucciones para la visualización datos maestros de contratos en el 
módulo Real Estate, en el sistema SAP.  Explica los pasos para ingresar la información requerida 
para gestionar fechas para contratos, visualizar objetos para socio, socio para datos maestros, 
visualizar información de contratos, avisos en contratos, normas de rescisión, condiciones de 
contratos, renovación de contratos, gestionar un contrato, reglas de prórroga, socios 
comerciales de contratos, mediciones de contrato, Medidas: Datos maestros, Medidas: 
Contratos, Objetos para contratos, Documentos de modificación de contrato, Resumen de 
medida, Objetos de medición/med,  y Gestión de valoración.  

App: Objetos para socio. 
Código de transacción: REISBP.  

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Objetos para socio. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Interlocutor -> Objetos para interlocutor. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Objetos para interlocutor.  

 



 

 
 

 

2. Datos de interlocutor. Se escoge el Rol de interlocutor, TR0604, que corresponde a 
acreedor, se ingresa el código del interlocutor comercial, para el ejemplo ingresamos 
4558, también se puede buscar con los nombres y los apellidos. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Se puede realizar la búsqueda por dirección o por datos bancarios registrados en SAP. 

 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 
 



 

 
 

 
 
 

App: Socio para datos maestros. 
Código de transacción: REISBPBD.  

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción de Socio para datos maestros. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Interlocutor -> Socio para datos maestros. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Socio para datos maestros.  

 

 

2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos, sociedad, unidad 
económica y edificio, terreno o el objeto de alquiler que corresponda, para el ejemplo 
ingresamos el terreno 100/1/121, cabe resaltar que para esta consulta se debió ingresar 
el interlocutor en los objetos de alquiler. 



 

 
 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

 

 

App: Visualización de listas de proveedores. 
Código de transacción: F1861  
 
El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Visualización de listas de proveedores. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Visualización de listas de proveedores.  



 

 
 

 

 

2. Se puede buscar por proveedor, sociedad, población, país.  
 

 

3. En este caso buscamos por proveedor, damos click en mostrar filtros y se puede buscar 
por código de proveedor o socio, o nombre de proveedor. 



 

 
 

 

 

4. Se pueden seleccionar varios proveedores y de varias sociedades, a la misma vez.  

 

5. Al dar click sobre el nombre se pueden ver los datos del proveedor. 



 

 
 

  

6. Dando click en el nombre se pueden ampliar los datos existentes para el proveedor. 

 

App: Contratos. 
Código de transacción: REISCN.  

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción sistema de información Contratos. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Contratos. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Contratos.  



 

 
 

 

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos con la información que 
estamos buscando para el ejemplo ingresamos la sociedad 100. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 



 

 
 

 

6. Ejecutar. 

 

App: Avisos en contratos (Rescisión contratos). 
Código de transacción: REISCNNT.  

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Avisos en contratos (Rescisión contratos). 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Rescisión contratos 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Rescisión contratos.  

 



 

 
 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos con la información que 
estamos buscando para el ejemplo ingresamos la sociedad 100. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Recisión, para el ejemplo escogemos contratos no rescindidos. 

 

6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

7. Ejecutar. 



 

 
 

 

App: Normas de rescisión. 
Código de transacción: REISCNNTRULE.  

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Normas de rescisión. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Normas de rescisión. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Normas de rescisión.  

 



 

 
 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos del contrato, la sociedad o la 
unidad económica, para el ejemplo ingresamos la sociedad 100 y la unidad económica. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

 



 

 
 

 
App: Condiciones de contratos. (periodo vigencias contrato). 
Código de transacción: REISCNPE.  

 

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Condiciones de contratos. 

 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Condiciones de contratos (periodo vigencias contrato). 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Condiciones de contratos (periodo vigencias contrato).  

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos, sociedad, contrato, clase de 
contrato, unidad económica contrato etc, para el ejemplo ingresamos la clase de 
contrato Z120 Contratos financieros K. 



 

 
 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Periodo de vigencia, es este campo se puede escoger la simulación de fechas de 
recisión y prorrogas, pero para esto, las fechas deben estar programadas en los 
contratos. 

 

6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

7. Ejecutar. 

 



 

 
 

 

App: Renovación de contratos (prorroga). 
Código de transacción: REISCNRN.  
 
El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Renovación de contratos (prorroga). 
 
Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Renovación de contratos (prorroga). 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Renovación de contratos (prorroga). 
 

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos, sociedad, contrato, clase de 
contrato, unidad económica contrato etc, para el ejemplo ingresamos la sociedad 100. 



 

 
 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Prorroga. 
 

 
6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

7. Ejecutar. 

 

 
 
 
 



 

 
 

App: Reglas de prórroga. 
Código de transacción: REISCNRNRULE.  
 
El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Reglas de prórroga. 
 
Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Reglas de prórroga. 
 
Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Renovación de Reglas de prórroga. 
 

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos, sociedad, contrato, clase de 
contrato, unidad económica contrato etc, para el ejemplo ingresamos la sociedad 100. 



 

 
 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

 

 

App: Socios comerciales de contratos. 
Código de transacción: REISCNBP.  

 

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Socios comerciales de contratos. 



 

 
 

 

 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Interlocutor -> Socios comerciales de contratos. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Socios comerciales de contratos. 

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos, sociedad, contrato, clase de 
contrato, unidad económica contrato, para el ejemplo ingresamos la sociedad 100 y la 
clase de contrato Z112 contrato operativo costos energía. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

 



 

 
 

5. Filtro de report, se puede escoger el Rol del interlocutor, para el ejemplo escogemos 
TR0604, acreedor. 

 

6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

7. Ejecutar. 

 

 

 

App: Mediciones de contrato. 
Código de transacción: REISCNMS.  
 

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Mediciones de contrato. 

 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Mediciones de contrato. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Mediciones de contrato.  



 

 
 

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos con la información que 
estamos buscando para el ejemplo ingresamos la sociedad 100. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Filtro report, se escoge el tipo de medida que queremos buscar, para el ejemplo 
escogemos A002, Superficie básica. 
 



 

 
 

 
6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

7. Ejecutar. 

 

App: Medidas: Datos maestros. 
Código de transacción: REISMSBD.  

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Medidas: Datos maestros. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Medidas -> Medidas: Datos maestros. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Medidas: Datos maestros.  

 



 

 
 

 

2. Selección de objeto, en este campo se ingresan los datos sociedad, unidad 
económica, edificios, terrenos, objetos de alquiler, para los cuales estamos buscando 
la información. 

 

3. Periodo día clave. Este campo viene diligenciado con la fecha actual. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Filtro report, en este campo se puede diligenciar el tipo de medida y la clase de objetos 
que necesitamos. 

 

6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

 

 



 

 
 

7. Ejecutar. 

 

 

App: Medidas: Contratos. 
Código de transacción: REISMSCN.  

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Medidas: Contratos. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Medidas -> Medidas: Contratos. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Medidas: Contratos. 

 

 

2. Selección de contrato, en este campo se ingresan los datos del contrato sociedad, 
contrato, clase contrato, unidad económica, para el ejemplo diligenciamos la sociedad 
100 y la clase de contrato Z120 Contratos financieros. 



 

 
 

 

3. Periodo día clave. Este campo se ingresa las fechas de validez del contrato. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Filtro report, en este campo se puede diligenciar el tipo de medida que estamos 
buscando. 

 

6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

7. Ejecutar. 

 

 

 



 

 
 

App: Objetos para contratos. 
Código de transacción: REISCNOA.  

El procedimiento consta de 6 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Objetos para contratos. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Objetos para contratos. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Objetos para contratos.  

 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos sociedad, contrato, clase de 
contrato, unidad económica contrato, y para el ejemplo ingresamos la sociedad 100, y 
el contrato 60000108. 

 



 

 
 

3. Periodo día clave. Este campo se puede ingresar las fechas de validez del contrato. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 

 

6. Ejecutar. 

 

App: Documentos de modificación de contrato. 
Código de transacción: REISCHGDOCCN.  

El procedimiento consta de 7 pasos detallados con la información y campos necesarios para 
completar con éxito la transacción Documentos de modificación de contrato. 

Ruta: Finanzas -> Administración flexible de bienes inmuebles -> Sistema de información-> 
Contratos -> Documentos de modificación de contrato. 

Pasos 

1. Se ingresa a la aplicación Documentos de modificación de contrato.  

 



 

 
 

 

2. Selección contrato, en este campo se ingresan los datos sociedad, contrato, clase de 
contrato, unidad económica contrato, para el ejemplo ingresamos la sociedad 100, y el 
contrato 60000108. 

 

3. Periodo día clave. Este campo se puede ingresar las fechas de validez del contrato. 

 

4. Filtro, se quita la marca de selección de estatus activa. 

 

5. Selección documento modificación, clase de modificación de datos, en este campo 
podemos buscar con el usuario que realizó la modificación al contrato, o seleccionar el 
objeto modificado (Ejemplo, medidas, condiciones, fechas, etc), y consultar la clase de 
modificación como creación, modificación o borrado.  

 

6. Opciones de salida, es este campo no se realizan cambios. 



 

 
 

 

7. Ejecutar. 

 

 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Se listan los documentos de referencia empleados en la definición y construcción del presente 
instructivo. Estos deben ser considerados en su última versión a menos que se indique una 
versión diferente. 

 

DOCUMENTO NOMBRE 
PDD Documento funcional del proceso en SAP 
Mandantes SAP Sistema SAP Fiori, mandantes 110 y 220 (ambientes de 

producción y prueba) de EPM 
Documentación Pruebas 
unitarias 

Documentación de pruebas realizadas por el equipo funcional 

RICEFW Validación valor total del compromiso de gasto con el contrato 
de REFX. 
Workflow para la aprobación del contrato de REFX. 
Corresponden a objetos técnicos desarrollados 
específicamente para las necesidades del grupo EPM. 

SAP Help Portal Documentación oficial de SAP Help Portal: 
https://help.sap.com 

Experiencia directa  Navegación y ejecución de transacciones SAP (FI-AA) 
  
  

 

 

https://help.sap.com/


 

 
 

Las definiciones aquí descritas provienen de la ayuda estándar de SAP (SAP Help Portal, F1) y de la experiencia de 
implementación en la empresa (incluyendo campos de migración, PDD, Documentación pruebas unitarias y grabaciones).  
Se redactaron en un lenguaje práctico para facilitar la comprensión de los usuarios, priorizando la aplicación en el día a día. 

 

Nota: Las definiciones de campos también pueden consultarse directamente en SAP, presionando la tecla F1 sobre el campo 
correspondiente, lo que muestra la ayuda estándar y el detalle técnico. 


