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GUÍA RÁPIDA 

Abastecimiento y Adquisiciones 
Formulario de Recepción de Mercancías y 
Servicios (MIGO Y HES) 

 

 

DESCRIPCIÓN - PASOS 

El objetivo de esta Guía es indicar el paso a paso para generar el formulario de recepción conforme de mercancías y 
servicios. 

 

1.1- Ingresar a SAP e ir al mosaico Visualizar Pedido (ME23N) desde nuestro menú o desde la app (aplicación). 

 

 

Ilustración 1 

 

1.2. - Luego en la app (aplicación) seleccionar la opción Otro Pedido. 

 

 

Objetivos de la Guía  Instruir paso a paso sobre la generación del formulario de recepción conforme de 
mercancías  y servicios (MIGO y HES) 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Encargados de Compras, Supervisores de Compra, Analistas Contables, funcionarias 
o funcionarios como parte de conocimiento general. 
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1.3.- Se desplegará la siguiente pantalla en donde se debe digitar el número del pedido (OC), desde cual imprimiremos o 
guardaremos en formato PDF nuestro formulario de recepción conforme. 

 

 

 

 

 

Recordar que este formulario de recepción aplica para los materiales (tangibles) y para los servicios (intangibles). 

 

1.4.- Una vez en el pedido de compra (OC), se debe ir a nivel de detalle de posición (abajo) y buscar la casilla de Historial 
de Pedido, recordar que esta casilla solo se abre una vez que se genera algún movimiento logístico al pedido de compra, 
pudiendo ser una recepción de mercancías o HES.  
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1.5.- Una vez ahí, se debe hacer doble clic en el número de la entrada de mercancías (en este ejemplo sobre el número 
5000000826), al hacer esto, el sistema nos lleva a la pantalla de visualización de la recepción de mercancías como se 
muestra en la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

1.6.- Luego bajar a nivel de detalle de la recepción y se se selecciona la casilla Mensajes (como en la imagen) y se presiona 
sobre visualizar mensajes. 
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Al seleccionar visualizar mensajes, se despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

1.7.- Seleccionar la opción Visualizar documento y automáticamente se abre la siguiente pantalla: 
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1.8.- Seleccionar la opción Visualización de impresión, acá se debería desplegar el formulario, esta opción permite guardar 
el formulario en formato PDF y si se desea también se puede imprimir, en el caso de la recepción de servicios aparecerá el 
número de la HES en el formulario. 

 

 

 

 

1.9.- De acuerdo a lo que se decida, arriba a la izquierda se puede imprimir directamente (figura de la impresora) o grabar 
el archivo en formato PDF o en el formato que desee (figura de la flecha hacía abajo). 
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1.10.- Si se selecciona bajar el archivo a formato PDF, se despliega la siguiente pantalla en donde se puede guardar el 
archivo PDF, con el nombre que uno desee, en este caso el número del Pedido y el nombre del formulario. 

 

 

 

 

 

Ejemplo de recepción de servicios (HES), se visualiza número de la HES en el formulario (arriba a la izquierda). 
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Ejemplo de recepción de mercancías (MIGO), en este caso no tiene número de HES (arriba a la izquierda). 

 

 

 

 

2.1.- Existe otra forma de obtener el Formulario de recepción de servicios, esto es a través del mosaico “Gestionar hojas 
de entrada de servicios (HES)”, transacción F2027, a la cual podemos acceder desde nuestro menú de inicio o desde la 
app (aplicación).  
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2.2.- Una vez en la app, se despliega la pantalla que se muestra a continuación, en donde se debe digitar el número de la 
HES en la casilla Hoja entrada servicio (en el ejemplo el número 337) y luego seleccionar ir. 

 

 

 

 

 

 

2.3.- Se despliega un resumen de la HES y luego hacer clic sobre el número de la HES (337) y el sistema abre el detalle de 
la HES como se muestra en pantalla, luego seleccionar la opción Flujo del proceso. 
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2.4. - Luego al seleccionar Flujo del proceso, se visualiza la siguiente pantalla, en la cual, se debe hacer clic sobre la entrada 
de mercancías (5000000824). 

 

 

 

 

 

2.5.- Una vez que se presiona la entrada de mercancía, aparece la siguiente ventana emergente, a la cual se debe hacer 
clic sobre el número (en este caso 5000000824). 
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2.6.- Al dar clic, aparece la siguiente pantalla, con el resumen de posición del documento, al cual se le debe dar clic sobre 
la posición (en color rojo) 

 

 

 

Inmediatamente se abre la siguiente pantalla, en visualizar se observa el archivo adjunto en formato PDF (en color rojo). 
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2.7.- Luego presionar sobre visualizar, se despliega inmediatamente el Formulario de recepción conforme, como se 
muestra a continuación: 

 

 

2.8.- De acuerdo a lo que se decida, arriba a la izquierda se puede imprimir directamente (figura de la impresora) o grabar 
el archivo en formato PDF en el archivo que uno estime (figura de la flecha hacía abajo). 

 

 

 

 


