
ACCESO AL SISTEMA SAP



SAP Logon acceso:





CREACIÓN DE UNA 
SOLPED



¿Qué es SOLPED?

• La “Solicitud de Pedido” (SOLPED) es el primer paso del proceso de compras de
SAP y documenta el requerimiento de compra de un bien o la contratación de un
servicio por parte de cualquier sector de la Compañía.

• Equivalente a lo que se conocía como PIM.



Matchcode

Es una ayuda de búsqueda
dentro del Sistema SAP.
Esta ayuda de búsqueda se
activa al presionar la tecla
F4 sobre un campo en un
formulario en el cual
estemos posicionado o
haciendo un click sobre el
icono correspondiente.



El PIM en SAP se conoce como: SOLPED.

La orden de compra en SAP se conoce como: PEDIDO.

En SAP existen 7 diferentes clases de SOLPED.

Y se usan de acuerdo al tipo de compra que necesitamos.



SOLPED compra de bienes:

Código: SPAF 
Compra de 
activo fijo

Código: SPIM
Compra de 

importación

Código: SPGR 
Compra general 

de bienes

Código: SPLB
Compra de 

libros



SOLPED compra de servicios:

Código: SPSR

Compra de servicios



SOLPED compra de bienes y servicios:

Código: SCOA

Compra de 
Contratos

Código: SPVI

Compra de 
vinculación

En el caso de tener una solicitud mixta se debe utilizar Solped de Compra General



El solicitante ya no envía los anexos vía mail al Ejecutivo de
Adquisiciones, debe cargarlos en la SOLPED.

El solicitante ya no recibe copia vía mail del PEDIDO (OC) debe
revisarlo directamente en SAP.

El sistema SAP verifica automáticamente el presupuesto, si no hay
disponibilidad no puede grabar la SOLPED.

Para todas las compras mayores a $15.000 adicional al Comité de
Compras, se deben gestionar con un contrato que es revisado por
Adquisiciones y Legal dentro del sistema SAP.

Algunos cambios son:



CONCEPTOS CLAVE 

NECESARIOS PARA 
CREAR UNA SOLPED



Organización de compras:

1000



¿Qué es imputación?

P PROYECTO

FORDEN 
INTERNA

K CENTRO DE 
COSTO

La imputación es la asignación en SAP del presupuesto de la compra a
realizar se usa para bienes o servicios.

LETRA QUE LO 
IDENTIFICA

*Los módulos responsables del presupuesto en SAP son: PS (Proyectos) y CO (Controlling) para ampliar esta información comunicarse con el Departamento de Planificación Financiera.



Compras imputadas en SAP:

A UN CENTRO DE COSTOS 
• EJEMPLO: 1ACPRSA101

A UNA ORDEN INTERNA 

• EJEMPLO: 5000036

A UN PROYECTO (ELEMENTO PEP) 
• EJEMPLO: 1-153-BCAM-003-2-5-NP-MK

*Los módulos responsables del presupuesto en SAP son: PS (Proyectos) y CO (Controlling) para ampliar esta información comunicarse con el Departamento de Planificación Financiera.



¿Qué es imputación (A) ACTIVO FIJO?
La imputación A es la asignación que se usa en SAP para la compra de
activos fijos.

A ACTIVO FIJO

LETRA QUE LO 
IDENTIFICA

*Antes de crear una SOLPED de activo fijo debe existir un código de activo, para este proceso deberá comunicarse con el Departamento de Activos Fijos.



Formato creación de activos fijos en SAP:

*Este formato deberá ser enviado al Asistente de Activos Fijos para la creación del código.



Política solicitud de creación de activos fijos en SAP:

*El responsable de la creación de activos fijos en SAP es el Asistente de Activos Fijos: Dennis Martin Benalcázar dennis.benalcazar@udla.edu.ec EXT. 2680.

Catergoría

Equipos de laboratorio $500

Equipos $200

Muebles $50

Resto de categorías $100

Catergoría

Material de biblioteca Libros únicamente para biblioteca

Equipos de computación Monitor

Equipos de computación Teléfono

Equipos de computación Proyector

Equipos de computación Escáner e Impresora



¿Qué es posición?
La posición especifica dentro de la SOLPED el tipo de compra que se va
realizar.

ESTANDAR 
(EN BLANCO)

FPRESTACIÓN 
DE 

SERVICIOS

LETRA QUE LO 
IDENTIFICA



Centro: 1000: UDLAPARK

2000: LA GRANJA

3000: QUERI

4000: GRANADOS

5000: COLÓN



Grupos de artículos
Se conoce como grupo de artículos a las categorías de bienes y servicios que deben ser
asignadas dentro de una SOLPED y están atadas a la cuenta contable.
SAP cuenta con grupos de artículos cada uno con su codificación.

Insumos de Aseo CODIGO: INSUDE A

Honorarios legales, Servicios de mediación CODIGO: HONLEGA

Muebles y enseres CODIGO: MUYENS

Insumos y reactivos controlados CODIGO: REACON

Equipos de laboratorio CODIGO: EQUILAB



Grupos de compras

Se conoce como grupo de compras a todas las áreas de la Universidad de las
Américas habilitadas para la creación de una SOLPED.
Se los identifica mediante un número de tres digitos.

139

DIRECCIÓN DE 
MARKETING

141

ADMISIONES

102

GRANJA 
EXPERIMENTAL

124

SENSIBUS



¿Qué es una transacción?

SAP lleva a cabo su gestión mediante transacciones.

Las transacciones son programas (códigos) que se encargan de cumplir tareas en
particular dentro del sistema.

Estas tareas se ejecutan mediante una sucesión de pantallas en las cuales
ingresaremos información al sistema para ejecutar un proceso particular.



Transacciones para SOLPED:

ME51N  CREAR SOLICITUD DE PEDIDO

ME52N  MODIFICAR SOLICITUD DE PEDIDO

ME53N VISUALIZAR SOLICITUD DE PEDIDO



Ingresamos a la transacción ME51N:

• Acceso mediante código: esta es la opción más rápida y cómoda, consiste en
escribir el código de la transacción en el campo de comandos.



SECCIONES DE LA
SOLPED





• Cabecera: Son datos que afectan a toda la SOLPED y permanecerán fijos, opción
de incluir textos. Es indispensable incluir:

1. Justificación de la compra
2. Criterio de selección del proveedor

• Resumen de posiciones: Muestra todos los materiales o servicios que se están
solicitando y requiere el ingreso de información específica de la organización.

• Detalle de posición: Sirve para detallar más específicamente qué quiero y cuánto
en cantidad, precios, ingresar presupuesto, revisar status.



Iconos sección superior:

A. Resumen documento activo: Permite visualizar las SOLPED que han sido
creadas con mi usuario.

B. Crear: Permite crear la SOLPED.
C. Otra solicitud de pedido: Permite buscar con el número una solicitud de

pedido que ha sido creada en el pasado.
D. Verificar: Permite confirmar si la información ingresada en la SOLPED esta

completa o si existen valores dudosos que deben ser revisados.
F. Parametrización personal: Permite realizar ajustes personales de visualización en
la pantalla de la creación de SOLPED.



¿Dónde ingresar Textos?

En la pestaña TEXTOS de la sección cabecera de la solicitud de pedido debemos ingresar el texto que 
justifique la compra:



Campos específicos:
• Texto breve: Detalle del bien o servicio que se va adquirir.

• Cantidad: Es el número de bienes / servicios.
• UM: Detalla la unidad de medida (UN unidad, M metros, GL galones, etc).

• Fecha de entrega: Detalla la fecha máxima que se requiere que el bien/servicio sea entregado.

• Gpo.artic: Es el grupo de artículos, identifica a un conjunto de materiales con las mismas características.



Campos específicos:

• Centro: Campus o Sede en donde se va recibir el material o servicio.

• Almacén: Representa la bodega física donde se recibirán los
materiales que son sujetos a control de stock.

• GCp: Es el grupo de compras, cada una de las áreas o departamentos
requirentes.



¿Cómo ingresar el Grupo de Compras?

Desplegamos los 
grupos de compras al 
hacer cick sobre el 
“match code”.

SELECCIONAMOS 
EL CÓDIGO QUE 

CORRESPONDA A 
NUESTRA ÁREA



¿Cómo ingresar el Grupo de Artículos?

Desplegamos los 
grupos de artículos al 
hacer cick sobre el 
“match code”.

SELECCIONAMOS EL 
CÓDIGO QUE 

CORRESPONDA AL 
TIPO DE COMPRA 

QUE SE VA 
REALIZAR



Más sobre el Grupo de Artículos…

Podemos agrupar en 
a sección favoritos los 
grupos de artículos 
empleados con mayor 
frecuencia.

HACIENDO CLICK SOBRE 
ESTE ICONO EN LA 
BARRA SUPERIOR



¿Cómo ingresar la Fecha de entrega?
Corresponde a la 
fecha límite en la cual 
se requiere la entrega 
de la compra. 

HACIENDO CLICK SOBRE 
EL MATCH CODE SE 

DESPLIEGA UN 
CALENDARIO DENTRO 
DEL CUAL PODEMOS 

SELECCIONAR LA FECHA 



¿Cómo ingresar el Centro?
Corresponde al campus donde se 
requiere la entrega del bien/servicio.

HACIENDO CLICK SOBRE 
EL MATCH CODE SE 

DESPLIEGAN LOS 
CENTROS 



¿Dónde ingresar la Orden Interna?

En la pestaña IMPUTACIÓN de la 
solicitud de pedido debemos 
colocar la orden interna por cada 
posición:

*El módulo responsable de entregar la Orden Interna es CO (Controlling) para ampliar esta información comunicarse con el Departamento de Planificación Financiera.



¿Dónde ingresar el Precio?

En la pestaña VALORACIÓN de la 
solicitud de pedido debemos 
colocar el precio por cada posición:



¿Dónde ingresar el Elemento PEP?
En la pestaña IMPUTACIÓN de la 
solicitud de pedido debemos 
colocar el código del elemento PEP 
otorgado por el área de 
Planificación Financiera:

*El módulo responsable de entregar el Elemento PEP es PS (Proyectos) para ampliar esta información comunicarse con el Departamento de Planificación Financiera.



¿Dónde visualizar el Grafo?

En la pestaña IMPUTACIÓN de la 
solicitud de pedido podemos el 
GRAFO:



¿Dónde ingresar el Servicio?
En la pestaña SERVICIOS de la 
solicitud de pedido debemos 

colocar el No. de Servicio.

*Esta sección solo se habita al trabajar con la posición F (Servicio).



¿Dónde cargar los Anexos?
En la sección superior de la SOLPED en el siguiente icono, se debe seguir la ruta Crear -> Crear Anexo. 
Seleccionamos el archivo de nuestro computador y hacemos click en cargar. 



STATUS DE LA SOLPED



Estado de posiciones

La solicitud 
contiene una 
columna 
denominada 
“status” la cual 
informa el estado 
de la posición con 
indicadores de 
colores. 



Estado de posiciones

Status rojo: El indicador rojo informa que la posición tiene uno o más errores que
deben ser corregidos para poder grabar el documento.



Estado de posiciones

Status amarillo: Si el indicador es amarillo con la figura de un triángulo, la posición no
tiene errores, pero tiene uno o más campos con valores dudosos que es conveniente
verificar; sin embargo, se puede grabar el documento ignorando estas advertencias.



Alertas indicadores de STATUS:

Si visualizamos el icono del triangulo amarillo podremos proseguir con la creación. Si el icono es de color rojo
quiere decir que debemos corregir los errores que indique el mensaje antes de guardar.



El botón VERIFICAR consta en la sección superior de la SOLPED e indica si 
esta lista para GRABAR.

Antes de grabar la SOLPED debemos “Verificar”:



Si la SOLPED esta lista para GRABAR visualizaremos el siguiente mensaje
en la sección inferior de la pantalla:



Guardamos la SOLPED:



Liberación de la SOLPED

Después que el solicitante crea la SOLPED. El jefe inmediato debe
ingresar en el sistema SAP con su usuario y contraseña a liberar
(aprobar) la solicitud de pedido en la siguiente transacción:

ME54N



¿Cómo liberar la SOLPED?

Primero se debe buscar el 
número de Solicitud de 
Pedido que se va aprobar 
en el icono “Otra solicitud 
de pedido”.



¿Cómo liberar la SOLPED?

La estrategia de liberación 
se encuentra ubicada en la 
sección “Cabecera” de la 
solicitud de pedido. Vamos 
a visualizar el siguiente 
status:



¿Cómo liberar la SOLPED?

Debemos hacer click sobre 
el visto y el lápiz en color 
azul y podremos visualizar 
cómo el status de la 
SOLPED cambia, deberá 
aparecer un visto en color 
verde de esta forma:



¿Cómo liberar la SOLPED?

Finalmente hacemos click
en GRABAR y debemos 
asegurarnos de visualizar 
el mensaje: La solicitud de 
pedido 10001177 ha sido 
modificada. 

Cuando la SOLPED es 
liberada podrá ser 
visualizada por el Ejecutivo 
de Adquisiciones. 



Cuando el Ejecutivo de Adquisiciones haya procesado la SOLPED. En la pestaña status de la sección “Detalle de 
Posiciones” podemos visualizar el número del pedido que fue automáticamente enviado al proveedor (orden de 

compra).



El solicitante ya no debe enviar confirmaciones de servicio vía mail al Departamento
de Adquisiciones; al contrario deberá ingresar en SAP el momento que reciba el
bien/servicio y generar el número de confirmación SAP haciendo uso de dos
transacciones:

Código de transacción: MIGO

Para confirmar la recepción de bienes.

Código de transacción: ML81N

Para confirmar la recepción de servicios. 

El número de confirmación SAP deberá ser entregado por el solicitante al proveedor
para que pueda presentar su factura en Contabilidad.

Algunos cambios son:



RECEPCIÓN DE BIENES

Transacción: MIGO



1. Búsqueda del pedido:

Ingresamos o buscamos el 
número de pedido.

Recordar: El número de 
pedido se puede visualizar 
en la pestaña STATUS de la 
SOLPED ingresando en la 
transacción ME23N.



2. Validación de información para ingreso de
mercadería:

Validamos que la 
información contenida en las 
pestañas: “General” y 
“Proveedor.” corresponda a 
lo solicitado.



3. Confirmación de recepción:
Una vez validada la información en la 
pestaña imputación colocamos un 
check list por cada una de las posiciones 
(líneas del pedido) recibidas. Hacemos 
click en el botón Contabilizar para 
finalizar el proceso de recepción. 



4. Visualizar entrada de mercancía

Escogemos la opción “visualizar” y 
colocamos el número de entrada de 
mercancías que deseamos revisar. 



El número de confirmación de recepción (o número de entrada de
mercancías) que emite SAP debe ser entregado al proveedor el
momento que recibes los bienes para que pueda presentar su factura
en Contabilidad.

Recuerda:



RECEPCIÓN DE 
SERVICIOS

Transacción: ML81N



1. Búsqueda del pedido:

Ingresamos en el botón 
“Otro pedido” y buscamos 
el número de pedido 
haciendo click en el visto 
de color verde.

Recordar: El número de 
pedido se puede visualizar 
en la pestaña STATUS de la 
SOLPED ingresando en la 
transacción ME23N.



2. Hacemos click en el icono de creación:

Hacemos click en el icono 
de creación que tiene 
forma de una hoja. 



3. Ingresamos el texto de confirmación:

A continuación se 
habilita la opción de 
colocar el texto de 
confirmación. Este 
campo es obligatorio y 
debe detallar el servicio 
recibido y el área 
respectiva



4. Hacemos click en el icono “Selec. Serv”:

Después de colocar el 
texto de confirmación, 
hacemos click en el botón 
“ Selec. Serv.”



5. Hacemos check (visto) en las líneas del
servicio a confirmar:

Hacer check (visto) en 
todas las líneas de la 
SOLPED que deseamos 
confirmar. 



6. Hacemos click en el botón <Servicios>:

Hacemos click sobre el 
botón <Servicios> que 
consta en la sección 
superior de la pantalla.



7. Hacemos click en la bandera de color verde:

Hacemos click sobre la 
banderita de color verde 
que consta en la sección 
superior de la pantalla.



8. Validamos el cambio del status:

Validamos que el status 
cambie a ACEPTADOS.



9. Grabamos la hoja de recepción de servicios:

Despues de que el status 
se encuentre ACEPTADOS 
hacemos click en GRABAR.

El sistema nos va arrojar el 
número de recepción de 
servicios que debemos 
entregar posteriormente 
al proveedor. 



El número de confirmación de recepción (o número de hoja entrada de 
servicios) que emite SAP debe ser entregado al proveedor el momento 
que recibes los servicios para que pueda presentar su factura en 
Contabilidad.

Para la anulación de la entrada de servicios la realizamos por la misma 
transacción, eliminando también la Hoja de entrada de servicios

Recuerda:




