Compra de Materiales y Servicios
Manual de Usuario

3. ENTRADA DE MERCANCIAS

Actividad Registrar entrada de Mercancias
Transacciones SAP | MIGO
S4 HANA

Al momento de recepcionar fisicamente materiales o activos fijos comprados, se debe hacer un
registro en el sistema llamado Entrada de Mercancias o Materiales.

Esta actividad se inicia como sigue:

e MenuU SAP: Logistica -> Gestién de Materiales -> Gestion de Stocks -> Movimiento de
Mercancias -> MIGO - Movimiento de mercancias

e Acceso directo a la fransaccién: MIGO

a) Al comenzar la operacion desde el mend o bien directamente desde la transaccion, se
visualizard la pantalla “Enfrada de Mercancias™. Seleccionar los siguientes datos para
efectuar la entrada:

Entrada de mercancias Pedido - Danilo Espinoza

Activar resumen ™ Retener \Verificar Contzbilizar [i] ayuda
A01 Entrada de m.. ~| [RO1 Pedido ~| [4eonoousasqy (&) ) [l EM Entr.mercancias  |101]
1 2 3

|_E§|7Een‘ﬁmi | Proveedor | &g

Fecha documento |25.07.20138] Nota de entrega
Fecha contab. l25.07.2019] Carta de porte [ Txt.cabec.
= [ [3 vale colectivo -|
Linea | Txt.breve mat. G OK |Ctd.en UME U... Almaceén Lote Iglvaloracidn |cl..
i
&r=IT TR BT
|EJ mria_l_;"g}‘td._ k'se |
Nombre del Campo Descripcion
1 Actividad Seleccionar la accién Entrada de Mercancias

2. Documento de | Seleccionar "Pedido” como documento de referencia
Referencia
3. Pedido Ingresar el nimero de Pedido que corresponde a la entrada
gue se registrard
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b) Al presionar <Enter> o @ se visudlizardn los datos a ingresar desde el pedido. En la Etiqueta
Cantidad (ctd.) la cantidad que estd recibiendo en el campo “Ctd.en UM de entrada” (por
defecto trae la misma cantidad del pedido), en caso de ser una recepcidn parcial de la
posicion modifique.

Entrada de mercancias Pedido 4600000948 - Danilo Espinoza

Activar resumen | [ ] | Retener Verficar Contabilzar | [ilAyuda

| Fecha documento 25.07.2015] Nota de entreaa | Proveedor  SODIMAC 5.A.
Fecha contab. %25_.07.20_195 Carta de porte | ’ Tot.cabec. ‘
= [ |3 Vale colectivo |
| Linea _iTxt.breve mat. |GlOK |Ctd.en UME |Centro co... |Orc
1 |cABLE VIDED min): 1030125001
2 |COMPUTADOR GEAR SLIM-78I INTEL O
3 |CABLE VIDEQ BB £00
« [
|é] \ @@j |ffn“" Borrar ||FD Contenido I @j @@@|
5e - Datos pedido | “Interl. ¥ imTtJt;cﬁr|
Ctd.en UM de entrada |1 IUN_'@.J'
Ctd.en UM de almacén | o |
Ctd.en nota entrega 1
Cantidad pedida i [omr |
@”@ [ |Posicidn OK Linea | l!@
c) Marque “posicion OK" para confirmar la entrada de la posicién:
@ Material /‘Ctd. ! Se | Datospedido . Inter. | Imputacién |
Ctd.en UM de entrada L o [‘@‘
Ctd.en UM de almacén |1 o
Ctd.en nota entrega | | '
Cantidad pedida i o |
i 1 e
|@@ [¥]Posicidn OK | Linea | l,[@
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d} En la Etiqueta Se, puede ingresar un texto complementario para la posicién que se estd
recepcionando. En caso de ser una compra a stock (imputacién vacia en el pedido de
compras) se debe completar el almacén del centro logistico.

EJ Material | Ctd. % Datospedido - Inter. | Imputacion |

f =, g P

Clase de movimiento E‘ 1 m EM Enfr.mercancias Tipo de stocks W
I 2 s I ' T
| Centro |Cep_Servicio_Abastecdmiento 1035, @
| Almacén |Almacén_General | | lp100]
Desl;.me-r;an;'la‘ ‘
Puesto descarga ‘ '
rl'extu |Color Azul

@I@ [v|Posicion 0K

Linea u_s‘

el
]
e) Para recepcionar otra posicidn, puede ir cambiando presionando los numerost—2—, digitar

. e . . . I—"nea ‘ ll‘
la posicidn arecibiry presionar <enter> ‘

los botones .

o desplazarse por las posiciones con

Linea | Txt.breve rrat. G OK Ctd.en UME
1 JcasLe viDEO B
2 JCOMPUTADOR GEAR SLIM-781 INTEL Bm
ECAELE VIDEQ RimiE
4 %10

@EJ l 'l@l[@[ﬁ Borrar “[D Contenido ] EJ@“

IJ . Material .~ €ed. | Se | Datos pedido | Interl. | Imputacién |

Ctd.en UM de entrada !l Wl@l

| e |

Ctd.en UM de almacén [1 )

Ctd.en nota entrega i _'f |

Cantidad pedida 1 o |

153} 2 posicion ok Linea 15
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En la Etiqueta General complete o modifique los siguientes campos
i@ |.| Entrada de mercancias Pedido 4600000948 - Danilo Espinoza

Activar resumen | [ Retener Verficar Contabiizar | [i] Ayuda

401 Entrada de m.. «| |RO1 Pedido -| I |@|@| 7 EM Entr.mercanchs  |101] |

;I_ General | Proveedor | 82 |

Fecha documento |26.06.201% 4 Nota de entrega |FACT. 237 6 | Proveedor |SODIMACS.A.
Fecha contab. ‘26.-3§.2019‘ 5 Carta de porte Txt.cabec. |FACT. 237 7
= [ |3 vale colective |

Nombre del Campo Descripcion

4. Fecha documento | Fecha del documento de referencia que se usa para la
recepcidn como la guia de despacho o factura. Por
defecto trae la fecha del dia.

5. Fecha contable La fecha contable es un dato de extrema relevancia ya
que dependiendo de este dato se deriva el mes en el que
se actualizardn las cuentas contables (gasto, activo). Por
defecto trae la fecha del dia, tener precaucién de
cambiar cuando corresponda, en especial en las fechas
limites de los cierres de mes.

6. Nota de entrega Sirve para indicar el nUmero de documento emitido por el
proveedor como la guia de despacho o factura.
7. Txt.cabec. Sirve paraindicar el nUmero de documento emitido por el

proveedor como la guia de despacho o factura.

Verificar
Antes de guardar puede verificar si el documento estd ok para guardar. Si el

documento no tiene errores o informaciéon incompleta se visualizard el mensaje

Documento es 0.K. .
en la esquina inferior derecha.

) Contabilizar ) o . o
Para guardar, click en o " yse visualizard un mensaje como el siguiente

Documento material 5000001073 contabilzado

Cuando una posicion tiene entrada de mercancia o recepcion de factura, se visualizard en
la Etiqueta Historial de pedido en la seccion Detalle de posicién, aqui puede visualizar los
documentos para dicha posicion (incluyendo anulaciones).
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' Nacionales 4600000948 creado por Danilo Espinoza

Resumen documento activo [M &% I3 | ai¥visualizacisn de impresion Mensgies [i] S7lParametriz.personal

| ZNAC Nacionales ~|1e00000942] Proveedor |1000785 SODIMAC S.A. | Fechadoc. [17.07.2019]
T| Cabecera
;535...‘1305 I P |Material | Txt.brv. |Ctd.pedido ;U...!TfFe.entIega \Pre.neto éMnn...}por iCPP;C
! | ho ® 2200068 CABLE VIDEO 1UN D17.07.2019 3.000CLE 1 UN 2
[ [0 = COMPUTADOR GEAR SLI. 1UN D 17.07.2018 400.000CLE 1 UN 2
o [z

@@@”_‘11 [_@I | Pplani =

IE Posicidn l_-i 8, CABLE VIDEO 'j BB

Datos del material | Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura | Condiciones | Imputacion /| Historal de pedide |{ Textos

) [&[FAlEFL (2 & JEEL) () E (3]

Txt.brv? CMv|Documento material Pos Fecha contab. | =Cantidad |Ctd.costes ind.adguis. UMP| sImporte ML ML =Cantidad en UMPP | Ctd.CIA en UMPP U
WE 101 5000001073 1 26.06.2019 1 0 un 3.570 CLP 1 ou
Activ. Entrada mercancias . § : UN - 3.570 CLP . 1 u

Para visualizar el documento contable que se generd con la recepcion de material, se debe
presionar el documento 5000001073, al hacerlo, mostrard la misma pantalla donde se realizd
la recepcion de material:

[@ .| Visualizar Documento de material 5000001073 - Danilo Espinoza

Activar resimern [ ] Retener Verficar Contabizar mAyuda

[A04 Visualizar ~| [R02 Documento d.. v! [Sooooolo7a, (2018 ‘ B

[ﬂ General | Proveedor | 82 |

Creado por |Danilo Espinoza | @ Doc.F1

Registrado el |26.07.2019/09:59:17/
Cdd.t{ans_accip'n "Mo_\_ﬁmirgntq L_i_g_ r_rj(_ar}m_m_:{a; ‘ MIGD_GR
Linea | Txt.breve mat. ;Géctd.en UME |U... Almacén ;Centro €0;
e A
1 |CABLE VIDEO _Lll JUN _1'3’3'3'125'3'.
[ 2 |LéPz pASTA LOGO UDEC i UN Almacén_General

‘ i
L

= .

\"se | Datospedido | Interl. | Imputacién |

Ctd.en UM de entrada 1 o |
Ctd.en UM de almacén L ”W“
Ctd.en nota entrega (3,000 || Importe ML 3570 1
Cantidad pedida 43 [[om |
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Doc.FI

‘ . . I
En la Eiqueta Info. Doc se encuentra el bo’ror\E , al presionarlo se abrird la

siguiente ventana:

[E Lista de documentos en Finanzas

Documentos en Finanzas
Documento | Texto tipo objeto
5000000021 Documento contable
ADD003XD00 Documento CO
AD0003XDO0 Ledger de materiales

@”@ Separado H Documento original ]EHE

Al hacer doble click en la linea del “Documento Contable™, mostrard las cuentas contables y
los montos imputados a cada una.

' l.| Visualizar documento: Vista de entrada

& Iy @ & YEMoneda de visualzacion B vista de libro de mayor

[ Vista de entrada |
Ne documento [s000000091] Sociedad _"10005 Bercicio Eo_l_s_i
Fecha documento |26.06.2014| Fecha contab. [26.06.2018] Periodo fe |
Referencia [FacT. 237 Nim.general | '
Moneda e | Existen textos [ Grupo ledgers |
@ EEEEEDEED e e [
So.> |Pos. CT|IC Cuenta | Denominacidn Importe Mon. |11 |CeBe | Texto | Doc.compras
Ll[}[]DJ' 1 81 4117100100 Gto Eq.acc/herr.men 3.570 CLP 1030125001 4600000948
2 96 2141100100 Compensacién EM/RF 3.570- CLP 1030125001 4600000948
3 8% 1201100800 Oftro Mat e ins (aux) 243 CLp 1020135011 Color Azul 4600000948
4 96 2141100100 Compensacidn EM/RF 243- CLP 1020135011 Color Azul 4600000048
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3.1 Anular Entrada de Mercancias

Actividad Anular entrada de Mercancias
Transacciones SAP | MIGO
S4 HANA

Este procedimiento se utiliza cuando se desea anular la recepcidn del material realizada
previamente. Es importante tener en cuenta que se puede anular una recepcidon de mercancia
siempre y cuando esta no se encuentre facturada, si es asi, primero se debe anular la
contabilizacidn de factura o boleta de honorario.

Esta actividad se inicia como sigue:

e MenuU SAP: Logistica -> Gestién de Materiales -> Gestion de Stocks -> Movimiento de
Mercancias -> MIGO - Movimiento de mercancias

e Acceso directo a la fransacciéon: MIGO

a) Al comenzar la operacidon desde el menU o bien directamente desde la fransaccion, se
visualizard la siguiente pantalla en la cual se deben ingresar los siguientes datos para efectuar

la anulacion:
Activar resumen D Retener Vearfiar Contabilizai mhyuda
| AD4 Visualizar v/ :REIE Documento d.. 'rj \s000001851 [20138] [@|@| i
1 2 3
lB’E]I_, " General | So | Infodoc |
Fecha documento — Motz de entrega 1
Fecha contab. 1 Carta de porte ' | Tut.cabe
Documentacion Universidad de Concepcién P&gina 35 de 57

Proyecto MGF



Compra de Materiales y Servicios
Manual de Usuario

Nombre del Campo Descripcién
1.Actividad Seleccionar la accién A03 Anulacién
2. Documento de | Seleccionar R0O2 documento de material
Referencia
3.Documento de | Ingresar el documento de material, el cual corresponde al
material numero que se generd cuando se realizé la entrada del

material (ver en historial de pedido de la posicion.
S E&EFRERL EE J& JHEL

Txt.brv. CM teriaI'Po.S Fecha contab. £C
WE 1058, 5000001851 1:25.05.2018
‘—'

Activ. Entrada merraficias

b) Al presionar <enter> se visualizardnn los datos que se ingresaron en la entrada del material
previa. Verificar la fecha contable de la anulacion, las canfidades de cada material € indicar
con “Posicion OK” cada linea sobre la cual se desea hacer la anulacién. Puede ser anulacion

total del documento (marcar todas las posiciones) o parcial (indicar con Posicidn OK solo las
que se desean anular).

c) Para finalizar, clic en verificar, si estd todo ok, click en guardar y se visualizardn un mensaje

N Documento material 5000001853 contabilizado

como el siguiente:

d) Se puede verificar la anulacidn en el historial del pedido, aqui se encontrardn ambos
documentos, tanto el de entrada (CMv 101) como el de anulacion (CMv 102). Ambos

documentos generan una cantidad total 0 y valor de $0 CLP (al ser en este caso una
anulacion total)

~_ Datos del material - Cantidades/Pesos | Repartos Entrega ~ Factura . Condiciones - Imputacion Historial de pedida ;

@ EFREFL S J& JEL GE J[Z)

Txt.brv.* CMv Documento material Pos Fecha contab. = Cantidad Ctd.costes ind.adguis. UMP =Importe ML ML  ECantidad en UMPP | Ctd.CIA en UMPP UM precio pedido ZImporte Mon.
[WE ]102 5000001853 1 25.05.2018 10- oL 23.800- CLP 10- 0L 23.800- CLP
WE 101 5000001851 1 25.05.2018 10 oL 23.800 CLP 10

oL 23.800 CLP
Activ. Entrada mercancias @ L 0 L . 0 cip

! Textos | t)wrecnu'rg entrega | Co...
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