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INSTRUCTIVO PARA LA APROBACIÓN DE SOLICITUDES DE CDP, 
LIBERACIÓN DE SOLICITUD DE PEDIDO EN COMPRAS Y  

LIBERACIÓN DE PEDIDOS EN FACTURACIÓN 

GESTIÓN DEL FINANCIAMIENTO 
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1. Definición 
 
Este instructivo proporciona a los ordenadores del gasto los lineamientos para las 
operaciones que deben realizar en el sistema SAP, entre ellas se encuentra la aprobación 
de solicitudes de CDP en el módulo de PSM, liberación de solicitudes de pedido en el 
módulo de MM y liberación de pedidos de facturación en el módulo de SD. 
 
SAP ha sido configurado para que el ordenador competente en cada Centro Gestor, 
Centro de Costo y Centro de Beneficio realice las aprobaciones o liberaciones 
correspondientes. 
 

2. Contenido 
 
Ingresar a SAP Logon 

 
Ingresar al ambiente de producción 
 

 
 
Ingresar usuario y clave de acceso al sistema 
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2.1. Aprobar solicitud de CDP o precompromiso de 
gastos 

 
Esta operación solo podrá realizarla el ordenador de gasto del CeGe correspondiente 
 

1. Ingresar a SAP Business Workplace 
 

 
 

2. Consultar documentos workflow (aprobación). Hacer clic en entrada y luego en 
workflow. 
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3. Hacer doble clic en el documento 

 

 
 
A continuación aparece la siguiente pantalla: 
 

 
 

4. Hacer clic en   
 

5. Seleccionar  
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6. Hacer clic en   
 

7. Verificar autorización realizada 
 

Al ejecutar los pasos del numeral 2.3, aparece: 
 

 
 

2.2. Rechazar solicitud de CDP o precompromiso de 
gastos 

 
Esta operación solo podrá realizarla el ordenador de gasto del CeGe correspondiente. 
 

1. Ingresar a SAP Business Workplace 
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2. Consultar documentos workflow (aprobación). Hacer clic en entrada, luego en 

workflow y elegir el precompromiso a autorizar. 
 

 
 

3. Hacer doble clic en el documento a verificar 
 

4. Hacer clic en el texto explicativo de cabecera  
 

 
 
El sistema preguntará si se desea sustituir el fichero , a lo cual se da clic en permitir 
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5. Redactar la justificación del rechazo y hacer clic en guardar  
 

 
 

Esta opción se puede emplear en la aprobación del precompromiso, en el caso que se 
requiera ampliar la información sobre la solicitud. 
 

6. Hacer clic en  y elegir el motivo del rechazo 

 
 
 

7. Verificar el rechazo del precompromiso 
 
Al ejecutar los pasos del numeral 2.3, aparece: 
 

 

 
 

Aparece por autorizar y el motivo del rechazo CC: Rechazo de la operación. 
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2.3. Visualizar la solicitud de CDP o precompromiso 
de gastos – FMY3 

 
1. Ingresar a la transacción FMY3, a través del menú SAP así: 

 

 
 

O digitar la transacción en el campo de comandos así: 
 

 
 
 
2. Analizar el estado de la solicitud 

 



 

Instructivo para Aprobación de solicitudes de CDP, liberación de solicitudes pedidos de compra y 
 Liberación de pedidos de facturación 

 

WPR-IN-GRAL-02, Versión: 01 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 
 

 

Pág. 

9 

 
 
Hay dos maneras de identificar si el documento ha sido autorizado por el ordenador, la 
primera es observando la barra de estado (ver recuadro rojo), si aparece

, quiere decir que la solicitud está en la bandeja de 

pendientes del ordenador.  La segunda es haciendo clic en , si aparece 

, también está pendiente de aprobación. 
 

 



 

Instructivo para Aprobación de solicitudes de CDP, liberación de solicitudes pedidos de compra y 
 Liberación de pedidos de facturación 

 

WPR-IN-GRAL-02, Versión: 01 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 
 

 

Pág. 

10 

 
 

En esta imagen se puede observar datos como: Clase de solicitud, Autor o servidor que 
realizó la solicitud y fecha de la solicitud. Ver recuadros rojos. 
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2.4. Aprobar ajuste valor del Precompromiso 
 

1. Ingresar a SAP, se hacer clic en SAP Business Workplace 
 

 
 

2. Consultar documentos workflow (aprobación de ajuste valor del Ordenador del 
Gasto) en bandeja de entrada. 

 
3. Hacer doble clic en el AJUSTE VALOR a autorizar o rechazar 

 

 
 

4. Hacer clic en   
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5. Seleccionar  
 

6. Hacer clic en   
 
Si el documento ha sido aprobado o rechazado el sistema generará el siguiente mensaje: 
 

 
 

7. Verificar autorización, para hacerlo ejecute los pasos del numeral 2.3 
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2.5. Liberar solicitud de pedido de compra individual 
-ME54N 

1. Digitar en la casilla superior la transacción ME54N, presionar la tecla  Enter o hacer clic 

en   
 

 
 
Otra forma de acceder a la transacción es ingresando por la ruta del menú indicada a 
continuación: 
 

 
 
 
2. Ingresar el número de la solicitud de pedido, se selecciona o se da doble clic en el 
listado que aparece en resumen documento activo. Para el ejemplo se indica el pedido 
10000081 como se muestra: 
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3.  Como se observa en el lado derecho se encuentran los niveles 00, 02, 03 de liberación. 
El primero corresponde al creador de la solicitud de pedido y permite que sólo hasta que 
éste se encuentre totalmente seguro de haber terminado su Solicitud de Pedido lo pase a 
la siguiente instancia. El 02, Grupo de Compras Centralizado lo ejecuta este grupo para 
compras con cargo a Fondos Generales o para materiales que tienen contrato de 
suministro. El 03, corresponde a la única ordenación que hace el respectivo Ordenador del 
Gasto del centro de costo que se eligió. En cada caso el correspondiente ejecutor de la 

liberación le da clic en el ícono  y cambia a  como se muestra: 
 



 

Instructivo para Aprobación de solicitudes de CDP, liberación de solicitudes pedidos de compra y 
 Liberación de pedidos de facturación 

 

WPR-IN-GRAL-02, Versión: 01 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 
 

 

Pág. 

15 

 
 
4. Al dar grabar aparece el mensaje: La solicitud de pedido 0010000081 ha sido 
modificada. Sólo hasta ese momento se puede convertir en Pedido. 
 

2.6. Liberar solicitud de pedido de compra colectiva -
ME55 

 

1. Digitar en la casilla superior la transacción ME55N, dar enter o  
 

 
 
Otra forma de acceder a la transacción es ingresando por la  ruta del menú indicada a 
continuación: 
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3. Indicar en la vista las diferentes maneras de liberar las solicitudes de pedido como se 

muestra (por rango de solicitudes, por material, por grupo de compras, entre otras): 
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4. Cuando no se indica ninguna variable, con el ícono , muestra todos las solicitudes 
de pedido que tenga por liberar. Se le debe indicar el código de liberación para el 
ejemplo se seleccionó el código “00 Creador” como se muestra: 
 

 
 

4. Al dar ejecutar con  me lleva a la siguiente vista, en este caso solo tiene una solped 
por liberar, en caso de tener varias solicitudes, señalas las que quiere liberar y grabar.  
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Nótese como en este paso la nota dice: Se puede liberar, indicando que aún no se ha 
liberado la solicitud de pedido. 
 
5. Al grabar le muestra la siguiente vista: 
 

  
  
Nótese como en este paso la nota dice: en el segundo Liberación efectuada indicando que 
ya se liberó la solicitud de pedido. 
 
15. Crear Solicitud de pedido por valor mayor o igual a 150 SMMLV y por valor mayor o 
igual a 2000 SMMLV. 
 
La solicitud de pedido se realiza de igual manera que una solicitud de pedido por valor 
inferior a 150 SMMLV descrita en los pasos anteriores. Se crea al momento de iniciar el 
proceso para que obtenga las aprobaciones del ordenador de gasto y del Comité Técnico 
en Contratación. Se hace todo el proceso de Invitación pública por fuera de SAP y cuando 
se tenga seleccionados el o los proponentes se realiza la modificación de la solicitud de 
pedido, asignándolos como proveedor fijo. La solicitud de pedido se convertirá luego a 
Contrato Marco en SAP y este a pedido.  
Las solicitudes de pedido y por valor mayor o igual a 2000 SMMLV requerirán aprobación 
del Consejo Superior. 
 
Lo referente a documentos generados como: Análisis de Conveniencia para Contratar, 
Pliego de Condiciones, Evaluaciones de los comités respectivos, Actas de Comité en 
Contratación, Resoluciones Rectorales de apertura, adjudicación, actas de 
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apertura y cierre y demás, se ingresarán a SAP como documentos anexos en la ruta que se 
indica:  
16. Tal como se indicó anteriormente, en la parte superior izquierda se da clic en el ícono 

 servicios para objeto y despliega la siguiente pantalla 

 
 
 

17. El sistema propone buscar en el lugar en que se tiene la información como se muestra: 
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18. Se busca y selecciona el archivo y se dice abrir, el sistema lo crea como objeto. 

Cuando se quiera consultar el archivo anexo, se da clic en el mismo ícono  y se 
selecciona lista de anexos como se muestra: 
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19. Le despliega la lista de los anexos como se muestra: 
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20. Se señala el documento que se quiere observar y con el ícono  se puede abrir el 
documento. 
 

2.7. Ordenar preliquidación de comercio 
internacional-SICOMER 

 
1. El usuario ingresa al portal y se loguea como siempre lo ha hecho.  Busca el link 

APLICACIONES que le mostrará tres subprocesos en el conocido aplicativo 
SICOMER INTERNACIONAL: 
 

 SERVICIOS (antes denominado GIROS) 

 PAQUETES POSTALES (antes GIROS-PEDIDOS) 

 PEDIDOS DE IMPORTACIÓN (continúa igual) 
 

2. El usuario ingresa la solicitud de cotización con base en la información obtenida del 
exterior, previamente.  Envía las 3 cotizaciones scaneadas por correo electrónico a 
Compras Internacionales. 

 
3. Compras Internacionales revisa los soportes y efectúa la PRELIQUIDACION DE 

IMPORTACION con las tasas de cambio proyectadas previamente en el sistema. 
 
4. El usuario revisa la PRELIQUIDACION y procede a aceptar, rechazar o devolver. 
 
5. Una vez ACEPTADA LA PRELIQUIDACION el ORDENADOR DEL GASTO procede a 

ORDENAR EN SICOMER, como siempre lo ha realizado. 
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Mostrar preliquidación 

Rechazar preliquidación 

 Ordenar pedido 

Ver solicitud (información completa de lo que ingresó el usuario previamente) 
 
6. Compras Internacionales procede a abrir en SAP la ORDEN INTERNA o ELEMENTO 

PEP (Proyecto) que acumulará los gastos en que incurre la importación y lo digitará 
en SICOMER. 

 
7. Seguidamente el usuario solicita el PRECOMPROMISO en SAP con la información 

obtenida previamente.  
 
8. Presupuesto informa al usuario y a Compras Internacionales la aprobación del CDP 

y el respectivo número. 
 
9. Compras Internacionales ingresa en SICOMER el número del CDP y envía el pedido 

a SAP. 
 
10. Compras Internacionales sube los soportes scaneados a SAP para que el historial 

repose en SAP 
 

11. El usuario tendrá la oportunidad de VISUALIZAR el avance del proceso en SAP. 
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2.8. Visualizar pedido de facturación - VA03 
 

1. Digitar en la casilla superior la transacción VA03, dar enter o  
 

 
 
Otra forma de acceder a la transacción es ingresando por la  ruta del menú indicada a 
continuación: 
 

 
 
2. Indicar el número de pedido a visualizar.  
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3. En caso de querer seleccionar el pedido de la lista se da clic en el icono   y luego clic 

en el icono  para visualizar la lista de pedidos para proceder a seleccionar uno. 
 



 

Instructivo para Aprobación de solicitudes de CDP, liberación de solicitudes pedidos de compra y 
 Liberación de pedidos de facturación 

 

WPR-IN-GRAL-02, Versión: 01 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 
 

 

Pág. 

26 

 
 
4.Visualizar el pedido en sus diferentes vistas (ventas, resumen de posiciones, detalle de 
posición, solicitante, entre otros) como se muestra a continuación: 
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2.9. Modificar pedido de facturación - VA02 
 

1. Digitar en la casilla superior la transacción VA02, dar enter o   
 

 
 
Otra forma de acceder a la transacción es ingresando por la ruta del menú indicada a 
continuación: 
 

 
 
Esta funcionalidad permite modificar los datos del pedido de venta antes de ser facturado 
en cuanto alguno de sus datos del solicitante, material, valor, cantidades, rechazo 
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del pedido, entre otros. Para el ejemplo se explica cómo se modifica el pedido realizando 
el rechazo de este. 
 
2. Digitar o seleccionar en pedido el número de un pedido que se requiere rechazar y 
presionar la tecla Enter. 

 

 
 

3.  Visualizar el pedido a rechazar y presionar la tecla Enter. 
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4. El sistema genera el pedido que se quiere rechazar. 
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5. Se da clic en la pestaña motivo de rechazo y se selecciona el motivo de rechazo. 
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6. Guardar la operación (ctrl+S).  El sistema rechaza el pedido. 
 

 
 

2.10. Liberar pedido para la facturación - V.23 
 
1. Digitar en la casilla superior la transacción V.23, dar enter o 
 

 
 
2. Se registra en datos organizativos la organización de ventas (UA01), en info de 
documento documento comercial (10000069-el número del pedido al que se le creará la 
factura) y en tratar liberación se selecciona borrar bloqueo de factura, en la parte superior 
se da clic en el reloj (ejecutar) o F8. 
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3. El sistema genera el pedido que será liberado para que se permita crear la factura. 
 

 
 

4. Dar clic en borrar bloqueo fact. y regresar .  El sistema libera el pedido y guarda 
automàticamente los cambios. 
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2.11. Liberación de pedido para la facturación de 
contrato o convenio - V.23 

 

1. Digitar en la casilla superior la transacción V23, dar enter o  
 

 
 
2. Se registra en datos organizativos la organización de ventas (UA01), en info de 
documento doc. comercial (40000028-el número del pedido de contrato o convenio al que 
se le crearán las facturas) y en alcance de selección se da clic en documento ventas 
(todos), en la parte superior se da clic en el reloj (ejecutar) o F8. 
 

 
 
3. El sistema genera el documento de ventas bloqueado para facturación de contratos o 
convenios. 
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4. Dar clic en documento comercial sobre el número del pedido, el sistema trae el pedido 
por contrato o convenio. 
 

 
 
5. En bloqueo de factura se da clic y se selecciona en espacio en blanco en la parte inferior 
de la lista y en la barra se da guardar. 
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6. El sistema libera el pedido para la facturación de contratos o convenios. 
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2.12. Modificar el contrato (plan de facturación)-
VA42 

 

1. Digitar en la casilla superior la transacción VA42, dar enter o  
 

 
 
Otra forma de acceder a la transacción es ingresando por la  ruta del menú indicada a 
continuación: 
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2. Diligenciar número de pedido y presionar la tecla Enter  
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3. Modificar valor o fecha y dar guardar. 
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3. Grabar el pedido modificado  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Instructivo para Aprobación de solicitudes de CDP, liberación de solicitudes pedidos de compra y 
 Liberación de pedidos de facturación 

 

WPR-IN-GRAL-02, Versión: 01 
Documento generado en el marco del contrato 038 de 2014- Implementación de SAP ERP 
 

 

Pág. 

40 

2.13. Visualizar contrato individual-VA43 
1. Digitar en la casilla superior la transacción VA43, dar enter o  
 
Otra forma de acceder a la transacción es ingresando por la  ruta del menú indicada a 
continuación: 
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2. Diligenciar número de pedido y dar Enter: 
 

 
 
3. Visualizar la información del pedido creado: El sistema genera permite visualizar el 
pedido por contrato o convenio, la información de ventas, condiciones, planes de 
facturación entre otros:  
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3. Documentos de referencia 
 

 Acuerdo superior 419 del 29 de abril de 2014, por el cual se expide el Estatuto 
General de Contratación de la Universidad de Antioquia 
 

 Resolución rectoral 39475 del 14 de noviembre de 2014, Por la cual se reglamenta 
el Acuerdo Superior 419 del 29 de abril de 2014, Estatuto General de Contratación 
de la Universidad de Antioquia y se dictan otras disposiciones 

 

 Acuerdo superior 121 del 7 de julio de 1997, por el cual se expide el estatuto 
presupuestal de la universidad. 
http://secretariageneral.udea.edu.co/doc/indice_gral/est_presupuestal.html 
 

 Acuerdo superior 350 del 27 de noviembre de 2007, por el cual se expide el 
Estatuto Financiero de la Universidad de Antioquia 
http://secretariageneral.udea.edu.co/doc/as0350-2007.pdf 

 
 

 

 

 

 

http://secretariageneral.udea.edu.co/doc/indice_gral/est_presupuestal.html
http://secretariageneral.udea.edu.co/doc/as0350-2007.pdf
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