
 

Ventas de Bienes y Servicios 
Manual de Usuario 

 

 

Documentación  
Proyecto MGF 

Universidad de Concepción Página 77 de 108 

  

7. Crear Pedido de Compra (inter área con Factura Tributaria) 
Actividad Crear pedido de compras 

Transacciones SAP 
S4 HANA 

ME21N 

 

· Menú SAP: Logística -> Gestión de Materiales -> Compras -> Pedido -> Crear -> 
Proveedor/centro suministrador conocido 

· Acceso directo a la transacción: ME21N 

 

Al comenzar la operación desde el menú o bien directamente desde la transacción 

(ME21N), visualizará la pantalla “Crear Pedido” donde deberá crear el pedido.  El 

pedido puede ser de Materiales, Activo fijo o de Servicios. 

Este caso corresponde a una compra en donde el solicitante y el proveedor es la 

misma Universidad de Concepción, existe un documento de factura válido para el SII 

como si se tratase de un proveedor más.  

a) En la cabecera del pedido de compra, se pueden encontrar los siguientes 

campos que son relevantes en sus respectivas pestañas.  

 

 

Nombre del Campo Descripción 

1. Clase de 

pedido. 

La clase de Pedido de Compras para la compra inter área con 

factura tributaria debe ser ZSIA Servicio Inter Área.  
 
 
 
 

2. Proveedor Seleccionar el proveedor (dato maestro). En las compras inter 
área con factura tributaria el proveedor será la Universidad de 
Concepción.  

 

  



 

Ventas de Bienes y Servicios 
Manual de Usuario 

 

 

Documentación  
Proyecto MGF 

Universidad de Concepción Página 78 de 108 

  

Etiqueta Entrega/Factura: Seleccionar Condición de pago, moneda y verificar tipo de 
cambio. 

  

 

Nombre del 
Campo 

Descripción 

3. Cond. Pago Condición de pago acordada con el proveedor, usar las 

condiciones que comienzan con “Z”. 

 
 

4. Moneda Clave de la moneda en el que se hace el pedido de compra.  
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5. Tipo de cambio Tipo de cambio que utiliza el sistema para la conversión de 

moneda extranjera a local. Verificar si el valor que se visualiza 
esta actualizado en el día. 

 

Etiqueta Condiciones: Verificar Valor total neto, total Impuesto y valor total de la compra. 

 

 

Etiqueta Textos: Campo dinámico para completar con un texto de cabecera, se debe 
ingresar información relevante para el proveedor, como por ejemplo el número de 
cotización. 

 

 

 

Etiqueta Dat. Org.: Registrar Datos de Organización de compras, Grupos compras y 
Sociedad.  
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Nombre del Campo Descripción 

6. Org. Compras Seleccionar la organización de compras (solo utilizar desde la 
1000 a la 5000). 

 
 

7. Grupo compras Seleccionar el grupo de compras según el organismo o 
repartición. 
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8. Sociedad  Seleccionar la sociedad en la que se está realizando el pedido 
de compra. Ej: 1000 para UdeC, 4100 UdeC Capacita, 4200 
Cedin. 

 
 

 

Etiqueta Datos del cliente: Registrar Banco Propio y Cuenta de banco 

 

 

Nombre del Campo Descripción 

9. Banco propio 
(Cabecera-Etiqueta 

datos de cliente) 

Corresponde al banco con el que se pagará el pedido de 
compra. 
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10.  Cuenta Bco. 
(Cabecera-Etiqueta 
datos de cliente) 

Se debe indicar la cuenta con la que se pagará el pedido 

 
 

En el Resumen de posiciones del pedido de compra, se deben completar los 
siguientes campos, dependiendo de si la compra corresponde a material, 
servicio o activo fijo.  

En los datos que se pueden encontrar aquí está el objeto de imputación, tipo de 

posición, texto breve, cantidad, fecha de entrega, precio neto y centro logístico 
donde se recibirá el bien o servicio. A continuación, se detallan los campos relevantes 
(otros los completa el sistema automáticamente): 
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Nombre del Campo Descripción 

11. Posición  Número correlativo que se completa de 10 en 10 para cada 
posición (no completar). 
 

12. Tipo de 
Imputación 

 

Este campo corresponde al objeto donde se imputará la 
compra de aquella posición, solo se debe utilizar alguno de 

estos: 
K: Centro de costo 
F: Orden CO 
P: Elemento PEP 
A: Activo fijo  
“Vacío”: Stock valorizado por precio y cantidad  

 

 
 

13. Tipo de posición En este campo se indica si es un bien o un Servicio. 
Si es material o activo fijo se selecciona normal, Si es servicio se 
selecciona F. 
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14. Material Solo completar cuando se compre un material. Corresponde 
al número del material (dato maestro) que se está solicitando, 

al seleccionarlo trae consigo un texto breve. El material se 
debe buscar a través del “matchcode”. 
 

 
 

15. Txt.brv. Solo completar cuando se esté comprando un activo fijo o un 
servicio, en este campo debe indicar el tipo de activo fijo o 
servicio. Lo que se llena en este campo es lo que se visualiza 

en el formulario de pedido de compra (oc) que se envía al 
proveedor. 

16. Ctd.pedido Indicar las unidades que pedirá en el pedido de compra para 
material y activo fijo. En el caso de los servicios se completa 
posteriormente. 

17. Unidad de pedido Solo se requiere completar cuando se compra un activo fijo, 
dejar con la unidad de medida “UN”. 

18. Fe.entrega Fecha de entrega en que se le solicita al proveedor que 
entregue los bienes o servicios. Considerar que SAP trae por 
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defecto la fecha del día, por lo tanto cambiarla en caso de 
ser necesario. 

19. Prc.neto Precio neto, es decir, el monto sin considerar el impuesto del 
bien o servicio.  

20. Grupo art. El grupo de artículo permite agrupar materiales o servicios con 
las mismas propiedades. En el caso de los materiales este valor 
viene por defecto, para los activos fijos y servicios se debe 
completar con el más indicado. 

 
 

21. Ce. Centro logístico (edificio) en el que se produce la compra y 
donde se hará la recepción del material, servicio o activo fijo. 
 

 

En Detalle posición, para cada posición, se deben completar las siguientes 
pestañas con sus respectivos campos: 

Etiqueta Servicios: 
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Nombre del Campo Descripción 

22. N° servicio Completar con el número del servicio (dato maestro) que se 
está solicitando, al seleccionarlo trae consigo un texto breve 
(campo 23). El servicio se debe buscar a través del 
“matchcode”. 

23. Txt.brv. El texto breve del servicio viene por defecto al ingresar el 
código del servicio (campo 22). 

24. Cantidad  Indicar las unidades que pedirá en el pedido de compra para 
el servicio.  

25. Precio bruto Indicar el precio sin considerar el IVA.  

 

Etiqueta Factura: Verificar indicador de impuestos 
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Nombre del 
Campo 

Descripción 

26. Ind. impuestos En este campo se debe completar con el indicador de 

impuesto acorde a la posición. A pesar de la lista extensa, solo 
se debe utilizar alguno de los indicados, por ejemplo: si es 
exento de IVA utilizar C0, IVA recuperable C1, IVA no 
recuperable (gasto) C2, uso de IVA proporcional C3. 

 

 

Etiqueta Imputación: Agregar o verificar imputación 
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Nombre del Campo Descripción 

27. Centro de coste Es el Objeto de imputación al cual se cargará la compra de 
la posición, dependiendo de lo indicado en el punto “12. 
Tipo de imputación”.  
La vista cambiará un poco según el objeto. (ver opciones de 
imputación más abajo)  

28. Cta.mayor Cuenta Mayor, revisar si desea a que cuenta contable se 
imputa el material, servicio o activo fijo. Este valor viene por 
defecto desde el dato maestro y no puede ser modificado. 

 

Opciones de Imputación: 

- Centro de Costo. En el campo Imputación debe ir la opción “K”.  En la Etiqueta 

imputación señale Centro de Costo: 

 

- Orden CO: En el campo Imputación debe ir la opción “F”. En la Etiqueta imputación 

señale la Orden: 
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- Proyecto. En el campo imputación debe ir la opción “P”. En la Etiqueta imputación 

señale el elemento PEP: 

 

 

- Activo Fijo. En el campo imputación debe ir la opción “A”. En la Etiqueta imputación 

señale el activo fijo: 

 

 

- Sin imputación.  Si el campo imputación va vacío, significa que la compra de los 

materiales irá a stock. En este caso no se debe completar nada en esta pestaña. 

 

 

Etiqueta Textos: Complementar el texto de cada posición si lo desea, por ejemplo 

especificar marca o texto que permita complementar la información. Este texto a 

diferencia del texto de cabecera es limitado. 
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 Antes de guardar un pedido de compras es recomendable verificar si todo está 

correcto, esto se hace con el botón , se deben revisar si los mensajes corresponden 

a advertencias o errores. Si no hay errores finalizar grabando el documento . 
Visualizará un mensaje como el que sigue: 

 

 

 

7.1. Entrada de Servicios (Inter Área con Factura Tributaria) 

  

Esta actividad se inicia como sigue: 

· Menú SAP: Logística -> Gestión de Materiales -> Entrada de Actividad -> ML81N 
- Actualizar 

· Acceso directo a la transacción: ML81N 

 

La entrada de servicios se debe hacer como indica el documento “01 Manual Usuario 
Proceso de Compras Nacionales” a partir de la página 37.  

 

 

  

Actividad Registrar entrada de Servicios 

Transacciones 
SAP S4 HANA 

ML81N 
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7.2. Anular Entrada de Servicios (inter Área con Factura Tributaria) 
 

 

Esta actividad se inicia como sigue: 

· Menú SAP: Logística -> Gestión de Materiales -> Entrada de Actividad -> ML81N 
- Actualizar 

· Acceso directo a la transacción: ML81N 

 

Es importante tener en cuenta que se puede anular una recepción de mercancía 
siempre y cuando esta no se encuentre facturada, si es así, primero se debe anular la 
contabilización de factura o boleta de honorario. 

La anulación de la entrada de servicios se debe hacer como indica el documento “01 
Manual Usuario Proceso de Compras Nacionales” a partir de la página 44. 

 

 

7.3. Anular Pedido de Compra 

 

Un pedido de compras no puede ser borrado del sistema, pero si se puede anular 
modificando sus posiciones y dejándolas en status de borrado, para así liberar el 
presupuesto comprometido. Es muy importante considerar que para hacer la 
anulación de una posición, primero se debe anular la entrada de mercancía en caso 
de que exista.     

Esta actividad se inicia como sigue: 

· Menú SAP: Logística -> Gestión  de Materiales -> Compras -> Pedido-> Modificar 

· Acceso directo a la transacción: ME22N 

 

La anulación de un pedido de compras se debe hacer como indica el documento “01 
Manual Usuario Proceso de Compras Nacionales” a partir de la página 49. 

 

Actividad Anular entrada de Servicios 

Transacciones 
SAP S4 HANA 

ML81N 

Actividad Anular pedido de compra 

Transacciones 
SAP S4 HANA 

ME22N 
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7.4. Crear Pedido de Ventas (Inter Área con Factura Tributaria)  

 

Esta actividad se inicia como sigue: 

· Menú SAP: Logística -> Comercial -> Ventas -> Pedido -> Crear 
· Acceso directo a la transacción: VA01 

 

a) Al comenzar la operación desde el menú o bien directamente desde la 

transacción, aparecerá la pantalla “Crear documento de ventas”.  Complete los 

siguientes datos correspondientes a la clase de pedido y el área de ventas 

correspondiente (Organización de ventas, Canal de distribución y Sector). 

 

Nombre del 
Campo 

Descripción 

Clase de pedido Ingresar la clase de pedido a utilizar.  

Actividad Crear pedido de venta 

Transacciones 
SAP S4 HANA 

VA01, VA02, VA03 
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Organización 
ventas 

Ingresar la Organización de ventas a utilizar.  
 

 
 

Canal de 
distribución 

Señale el canal de distribución que permite la entrega 
de la mercancía o prestación de servicios.  
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Sector Señale el material o servicio que representa lo que está 
vendiendo. 

 
 

 

b) Al comenzar la operación desde el menú o bien directamente desde la transacción, 

aparecerá la pantalla “Crear documento de ventas”.  Complete los siguientes datos: 
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Nombre del 
Campo 

Descripción 

1. Solicitante Ingresar el código del cliente 

2. Destinatario 

Mercancías 

Ingresar el código del cliente que recibirá los servicios 
(generalmente el mismo que el solicitante) 

3. Ref. cliente Ingresar el número de pedido de compra del cliente. Es de 
suma importancia que este campo de complete con el 
número correctamente para que al momento de 
contabilizar la “factura” de venta (recordar que en este 
punto se está revisando el caso cuando no es un 

documento tributario), esta se contabilice  
automáticamente por el lado del solicitante y se genere la 
cuenta por pagar. 

4. Condición de 

Pago 

Señale la condición de pago (D* por defecto este dato lo 
traerá del BP) 

5. Incoterms Utilizar “UN” que corresponde a Sin franquear. 

6. Material Señale el material que representa el servicio que está 
vendiendo 

7. Cantidad Ingresar la cantidad de los servicios a prestar 

 

c) Ingresar el precio de venta del servicio. Para ellos seleccione la línea y haga click en el 

botón condiciones : 

 

d) Se abrirá una pantalla con las condiciones, ingresar la condición ZPR0 y el monto 

correspondiente al servicio y presione <Enter>: 



 

Ventas de Bienes y Servicios 
Manual de Usuario 

 

 

Documentación  
Proyecto MGF 

Universidad de Concepción Página 96 de 108 

  

 

e) Vuelva atrás con  

f) Ingresar el “Giro” en los datos de cabecera presionarel botón  
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g) Diríjase a la Etiqueta “Datos Adicionales B” y seleccione un giro en el matchcode (si no 

existe, puede ingresar uno manualmente), también complete banco propio e ID Cuenta: 

 

h) Vuelva atrás , es recomendable verificar si falta algún dato antes de grabar, para esto 

diríjase a: Tratar -> Log de datos incompleto. 
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Si el documento esta ok aparecerá el siguiente mensaje en la esquina inferior izquierda: 

, en caso contrario complete los campos que faltan 

i) Una vez ingresados todos los datos que se indicaron en los pasos anteriores, presione  

para finalizar y guardar el pedido de venta. Aparecerá un mensaje en la esquina inferior 

izquierda de la pantalla como el siguiente: 
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7.5. Crear entrega (Inter Área con Factura Tributaria) 

 

 

En esta actividad se suministrarán los servicios al cliente.  

Esta actividad se inicia como sigue: 

· Menú SAP: Logística -> Comercial -> Ventas -> Pedido -> Funciones Siguientes -
> Suministrar 

· Acceso directo a la transacción: VL01N 

a) Al  comenzar la operación desde el menú o bien directamente desde la transacción, 

aparecerá la pantalla “Crear Entrega de Salida con referencia a pedido”. Ingresar los 

siguientes datos: 

 

Nombre del 
Campo 

Descripción 

1. Puesto de 

Expedición 

Lugar donde se tratan las entregas. Seleccione el puesto 
de expedición correspondiente a su organización. 

2. Fecha de 

Selección 

Ingresar Fecha mediante la que se efectúa la selección 

de la entrega que se desea tratar. 

3. Pedido Pedido de Venta que contiene los datos del cliente y los 
servicios que se suministrarán.  

Actividad Crear Entrega de salida con referencia a pedido 

Transacciones 
SAP S4 HANA 

VL01N, VL02N, VL03N 
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b) Una vez completados los datos, se debe presionar <Enter> donde aparecerá la siguiente 

pantalla. Aquí debe verificar los datos que vengan desde el pedido de venta y presionar el 

botón   para suministrar los servicios al cliente. 

 

c) Aparecerá un mensaje como el siguiente en la esquina inferior izquierda:  

 

 

  


