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Guía Rápida 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Reporte Listado de Solicitudes de Pedidos (ME5A) 

 

 

DESCRIPCIÓN - PASOS 

1.- Para ir al reporte se debe seleccionar la app Visualizar solicitudes de pedido desde el app finder o también buscar 
con el nombre técnico ME5A 

 

 

 

2.- Una vez en la app se debe seleccionar el Grupo de Compras, Centro y marcar todos los flags que aparecen en la 
imagen adjunta: 

 

 

 

 

 

Objetivos de la Guía  Explicar cómo generar el reporte Listado de Solicitudes de Pedidos de Compra 
(ME5A) 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Encargados de Compra y otros funcionarios que requieran de este aplicativo.  
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DESCRIPCIÓN - PASOS 

 

 

 

 

3.- Para ser más específico aún, si desea ver las SolPed que aún no tienen pedido automático generado, se debe 
seleccionar la letra N (No tratado) y si desea ver las SolPed que ya crearon pedido de compra automático, debe 
seleccionar la letra B (Pedido Creado) 

 

 

 

4.- Una vez realizada la selección seleccionar el boton ejecutar (abajo a la derecha de la pantalla) 
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DESCRIPCIÓN - PASOS 

Al ejecutar se despliega el reporte con una gran cantidad de datos para realizar los análisis correspondientes, como 
se muestra en la imagen: 

 

 

  

5.- Existe un Layout denominado /COMPRAS que entrega los datos más valiosos para el análisis de las compras, para 
esto se debe marcar la tecla Seleccionar disposición como se muestra en la figura en color rojo: 

 

 

 

6.- Se abrirá la siguiente pantalla en donde se debe seleccionar /COMPRAS  

 

 

 



 

 

 

 
4/5 

Guía Rápida 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Reporte Listado de Solicitudes de Pedidos (ME5A) 

DESCRIPCIÓN - PASOS 

7.- Para bajar el reporte a un archivo Excel se debe seguir la siguiente secuencia en la opción Más, luego Lista, luego 
Exportar, Hoja de cálculo de coste. 

 

 

 

 

 

8.- Luego de esto se abre la siguiente pantalla, donde solo se debe dar Continuar 

 

 



 

 

 

 
5/5 

Guía Rápida 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Reporte Listado de Solicitudes de Pedidos (ME5A) 

DESCRIPCIÓN - PASOS 

9.- Una vez se da la opción Continuar se abre la siguiente pantalla, a la cual se le da el OK. 

 

 

 

Y así el sistema genera el archivo Excel que queda disponible debajo de la pantalla para ser abierto 

 

 

 

El resultado del reporte en Excel es el siguiente: 

 

 

 

 


