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e Instruir paso a paso sobre la generacion del formulario de recepcion conforme de
mercancias y servicios (MIGO y HES)

e Encargados de Compras, Supervisores de Compra, Analistas Contables, funcionarias
o funcionarios como parte de conocimiento general.

DESCRIPCION - PASOS

El objetivo de esta Guia es indicar el paso a paso para generar el formulario de recepcion conforme de mercancias y

Objetivos de la Guia

¢éA quién va dirigido? (Rol)

servicios.

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

Visualizar pedido

MEZ23N

llustracion 1

1.2. - Luego en la app (aplicacidn) seleccionar la opcién Otro Pedido.

< GAp Merado Publios 4400000247 oeado por CRISTIAN REYES GUZMAN

Hemumen domamoms sctve  Cowsr  ViudizeModfce | OUD pedide  Moniass  Syuda  FParamesiopeons  Seedciob PR ohEtn e M
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1.3.- Se desplegara la siguiente pantalla en donde se debe digitar el nimero del pedido (OC), desde cual imprimiremos o
guardaremos en formato PDF nuestro formulario de recepcion conforme.

Seleccionar documento X

®) Pedido

Solicitud pedido

Otro documento  Cancelar

Recordar que este formulario de recepcion 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 posicién (abajo) y buscar la casilla de Historial
de Pedido, recordar que esta casilla solo se abre una vez que se genera algun movimiento logistico al pedido de compra,
pudiendo ser una recepcién de mercancias o HES.

< SAP Mercado Publico 4400000247 creado por CRISTIAN REYES GUZMAN

Pos L Uater & Tol brs O podon u T Feentregs Proseto Wan [0 CrF &
10 A A000029840 SILLA UNIV TAPZADA C1 4 UK D 29.11.2e22 128.000 Q1P 1 UN
|
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1.5.- Una vez ahi, se debe hacer doble clic en el nimero de la entrada de mercancias (en este ejemplo sobre el nimero
5000000826), al hacer esto, el sistema nos lleva a la pantalla de visualizacion de la recepcién de mercancias como se

muestra en la siguiente pantalla:

< SAP Visualizar Documento de material 5000000826 - CRISTIAN REYES GUZMAN Q QA &

Servicios para objeto ~  Mas Buscar  Finalizar

A04 Visualizar +| | R02 Documento de mat... | 15000000826 | 2022 | |(5|Q =
\§| General  Proveedor &3 Info doc
Creado por: | CRISTIAN REYES GUZMAN = Doc.Fl

Registrado el:| 21.11.2022 15:05:55 |CHILE

Cod transaccion: | Movimiento de mercancias MIGO_GR
Linea |Txtbreve mat. Gar... Ctd.en UME UME Almacén Divi... Activo fijo Sub... CeBe Segmento de s {8
|1 |[SILLA UNIV TAPIZADA C/ARMADO 4 UN ’ : N -

1.6.- Luego bajar a nivel de detalle de la recepcidn y se se selecciona la casilla Mensajes (como en la imagen) y se presiona
sobre visualizar mensajes.

< SAP Visualizar Documento de material 5000000826 - CRISTIAN REYES GUZMAN Q N 8

Servicios para objeta s Més v Buscar  Finalizar

Linea |Txt.breve mat. Gar... Ctd.en UME UME Almacén Divi... Activo fijo Sub... CeBe Segmento de s {8}

* * * x

1 || SILLA UNIV TAPIZADA C/ARMADO 4 UN

|afa]
‘ =] | Material Ctd. Se Datos pedido Interl. Imputacion NGmeros serie Mensajes
1 Visualizar mensajes 1 |
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Al seleccionar visualizar mensajes, se despliega la siguiente pantalla:

< SAP

Visualizar detalles  Verificar Visualizar documento  Visualizar log de mensajes  Mas ~~

Doc.material........ 5000000826 0001

Mensaje
ID Status In... Clase de mensaje Br Destin. Canal Pais Idioma  Plantilla formulario
1 Error l é@bDSfRECEIPT?FGﬁSLIP PRINT CL ES ZMMOO3GAPOOE_ACEPTACION_SER

1.7.- Seleccionar la opcidn Visualizar documento y automaticamente se abre la siguiente pantalla:

Imprimir: X

* Disp.salida: [Tl il

Impres.front end: v

Seleccion pag.:

Orden SPOOL
Nombre: | SMART ZPDF | CREYESG

Titulo: | 005056B503401EEDIABBEAAIBF75783A

Autorizacién:
Control SPOOL Ejemplares
v| Salida inmediata Cantidad: |1
Borrar tras salida agrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...)

| Nueva orden SPOOL

Cerrar orden SPOOL Parametrizaciones de cubierta

Permanencia en SPOOL: |8 Dia(s) Portada SAP: | No dar salida v

Visualizacién de impresion  Imprimir  Cancelar
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1.8.- Seleccionar la opcion Visualizacion de impresion, aca se deberia desplegar el formulario, esta opcién permite guardar
el formulario en formato PDF y si se desea también se puede imprimir, en el caso de la recepcidn de servicios aparecerd el
numero de la HES en el formulario.

@ a2

< SAP Visualimpresion p.ZPDF

Mas G Imprimir  Finalizar

=  smartpdf

Recepcion de Servicio o Mercancia

Hoja de Entrada (HES):
Documento de materlal: 5000000826 / 2022

Fecha de enirada de mercancias:  21.11.2022
Fecha actual: 26.11.2022

Centro: ciot
Descripeion:  Rectoria Casa Central
Almacan:

Orden de Compra: 4400000247
Proveedor: 1700000237 Nombre: SODIMACS A
Grupo de compras: _ C10 Rectoria

[P | come | Dewrpeion T con
w010 00000040 [FLLA UNIV TAPIZADA
ARMADO

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 hacia abajo).
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archivo PDF, con el nombre que uno desee, en este caso el nimero del Pedido y el nombre del formulario.

(& Guardar come X
A || <« ProyectoSAP ... > Desarrollos MM v o O Buscar en Desarrollos MM
Organizar Nueva carpeta =~ @
& Descargas # A Nombre Fecha de1 *
Documentos # @ Marca Sello.pdf 17-11-202
& Imagenes o+ (& PRC-MM-002-Contratacion-Henorarios-V_02_05.pdf 08-11-202
CM de Mercado @ Sap_MM_Aprovisionamiento_|_parte_2_de_2.pdf 202

Desarrollos MM
Proyecto SAP Us
U de Chile
@ OneDrive - Persor.
» [ Este equipo
& nou

Nombre:

@ TSCMS52_2_Aprovisionamiento_ll_parte 2_de.pdf

& TSCMS0_1_Aprovisionamiento_|_parte_1_de.pdf

@ sap_MM _Aprovisionsmiento_Il_parte 1 de 2.pdf

@ TSCMB0_2_ES Col15_ILT_FV_Part_Ad.pdf

@ T371166 CR (2 firmas) (1).pdf

@ 17 INSTRUC REGISTRO DOC TRIBUTARIOS IMPORTACIONES (1).pdf

& Imnresinn Haia de Inventatrin Tect.ndf

47 Formulario recepcion.pdff

Tipo: | Documento Adobe Acrobat [*.pdf)

~ Oculter carpetas

Guardar Cancelar

Ejemplo de recepcién de servicios (HES), se visualiza nimero de la HES en el formulario (arriba a la izquierda).

UNIVERSIDAD
DE CHILE

Rectoria

Recepcidén de Servicio o Mercancia

Hoja de Entrada (HES): 337

12022
Fecha de entrada de mercancias:  18.11.2022
Fecha actual: 28.11.2022
Centro: ci02
Descripcitn: Rectoria Torre 15
Almacén:
Orden de Compra: 4400000236
Proveedor: 1700001321 Mombre: ATH VIAJES SA.
Grupo de compras: Ci6 R Direc Rel Inter Teléfono:
| Pos. |  codige | Descripcion | cant. | Unid. | Lote | mmacen | Total |
| 00010 | _=oo0000075  |PASAJE AEREC NACIONAL | 1] UN | | 1.810.224
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Ejemplo de recepcién de mercancias (MIGO), en este caso no tiene numero de HES (arriba a la izquierda).

s

UNIVERSIDAD
DE CHILE

Rectoria Recepcion de Servicio o Mercancia

Hoja de Entrada (HES):
Documento de material: 5000000826 / 2022

Fecha de entrada de mercancias: 21.11.z2022

Facha actual: 28.11.2022
Centro: [0 (1]

Descripcion: Rectoria Casa Central

Almacén:

Orden de Compra: 4400000247
Proveedor: 1700000887 Nombre: SODIMAC S A

Grupo de ci0 Recloria Teléfono:
Pos. Codige | Descripcion Cant. Unid. Lota Almacén Total
00010 1000000040 ELM UNIV TAPIZADA 1 UM 120.000
ARMADO

2.1.- Existe otra forma de obtener el Formulario de recepcidon de servicios, esto es a través del mosaico “Gestionar hojas
de entrada de servicios (HES)”, transaccién F2027, a la cual podemos acceder desde nuestro menu de inicio o desde la
app (aplicacion).

Gestionar hojas de
entrada de servicios

Servicios ajustados
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2.2.- Una vez en la app, se despliega la pantalla que se muestra a continuacién, en donde se debe digitar el numero de la
HES en la casilla Hoja entrada servicio (en el ejemplo el nimero 337) y luego seleccionar ir.

< SAP

Gestion de hojas de registro de servicios v

Estandar * \

Estado de edicign: Proveedor:

Hoja entrada serw.:
Buscar Todo

Nombre de hoja de entrada d...

Estado autorizacién:
[ [ i
Fecha de creacién: Origen:

Adaptar filtros (1) Ir
Hoja de entrada de servicios (1) Estandar

Crear  Eliminar {6} ‘ =~ |
Hoja entrada Orden de compra de Creado el Nombre de hoja de entrada de Estado
Proveedor - Valor declarado N P
= e e et (Erimmeth) ot ST
ATN VIAJES S.A. 1.810.224
4400000236 e
337 (1700001321)

18.11.2022 15:12:23 PRUEBA MONITOR Autorizadas (30) >

2.3.- Se despliega un resumen de la HES y luego hacer clic sobre el nimero de la HES (337) y el sistema abre el detalle de
la HES como se muestra en pantalla, luego seleccionar la opcion Flujo del proceso.

< SAP Hoja de entrada de servicios v

@ m &
PRUEBA MONITOR
337

Anular autorizacién [

Proveedor

Estado autorizacion Valor declarado

ATN VIAJES S./ )001321) Autorizadas (30) 1.810.224

CLP

~ R
general Articulos Notas Archivos adjuntos Flujo del proceso

Detalles de aprobacién

Datos basicos

Nombre de hoja de entrada de servicios:

Fecha de contabilizacién para la entrada de mercancfas:
PRUEBA MONITOR 18.11.2022
Orden de compra de referencia:

Creado el (cronomarcador):
4400000236

18.11.2022 15:12:23
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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 mercancias (5000000824).

PRUEBA MONITOR Anular autorizacion | [2
337

~

Informacién general  Articulos  Notas  Archivos adjuntos  Flujo del proceso  Detalles de aprobacion

Pedido Servicio B A —
Orden de compra Hoja de entrada Entrada de
4400000236/000 de servicios mercancias
1 337/0001 5000000824/0...

— Documentos

- — fas
Y subsiguientes > Concluidos/as
Fecha de creacion Centro: Rectoria
18.11.2022 Torre 15
Proveedor: Cantidad: 1.000

1700001321

2.5.- Una vez que se presiona la entrada de mercancia, aparece la siguiente ventana emergente, a la cual se debe hacer
clic sobre el nimero (en este caso 5000000824).

Analisis de movimientos de mercancias

Resumen de documentos de material
Salida de documentos de material
Visualizar flujo de documentos

Visualizar lista de documento de material

Otros enlaces
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2.6.- Al dar clic, aparece la siguiente pantalla, con el resumen de posicion del documento, al cual se le debe dar clic sobre
la posicion (en color rojo)

< SAP Documento de material v CLE LS O

E5000000824 2022 [ invertir | | Aplicaciones relacionadas | [

Informacion general Articulos Flujo del proceso

Fecha de documento: Clase de documento: Nota entrega:
18.11.2022 Entrada mercancias (WE) =
Fe.contabilizacion: Tipo de transaccién de inventario: Carta de porte:
18.11.2022 Entrada de mercancias para pedido (WE) =
Creado por: Nota:
SAP_WFRT =
Articulos
Posiciones de documento de material (1) Buscar Q| &

| 1 PASAJE AEREO NACIONAL (8000000075) EM para imputacién (101) 1,000 UN Rectoria Torre 15 (C102)

Eliin Adal nrarecn

Inmediatamente se abre la siguiente pantalla, en visualizar se observa el archivo adjunto en formato PDF (en color rojo).

< SAP Posicion de documento de material v

5000000824 2022 0001

Hremacon peeal el b rematacin Coreatsletad

Informacon general

Decurnonts mader il ERICCo Oot documints e Mtk Peaicitn 0o SoCuments 06 Maberne

) 30C0000824 2022 1 ‘

Gestion de resultado

Detalles oe salida Ervar suibda &
oo . Log Statat wlarts 06 :_..r..e de Destinatase Const -:-:;.n. Pa!.l.‘. ramoat] Visceizer _:\,:',h'" de
P dn - w“niap formadana fervadans el
- En IMVOCRGAFD Detalles de
1 (F] prépaacitn FRINT Esoafol (ES)  CE_ACEFTAC) 1|22 (& ¥
a oy P oN sz coses
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2.7.- Luego presionar sobre visualizar, se despliega inmediatamente el Formulario de recepcidon conforme, como se
muestra a continuacion:

qé % UNIVERSIDAD
DE CHILE

3 ; Rectoria Recepcion de Servicio o Mercancia

Hoja de Entrada (HES): 337
Documento de material: 5000000824 / 2022

Fecha de entrada de mercancias: 18.11.2022

Fecha actual: 30.11.2022
Centro: c102

Descripcién: Rectoria Torre 15

Almacén:

Orden de Compra: 4400000236

Proveedor: 1700001321 Nombre: ATN VIAJES SA.

Grupo de compras:  C16 R Direc Rel Inter Teléfono:

[ Pos. | coédige | Descripcién | cant. | Unid. | Lote | Almacén | Total |
[ 00010 | 8000000075 |PASAJE AEREO NACIONAL | 1] UN [ \ [ 1810224 |

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 hacia abajo).
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