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Presentación | Expectativas

Presentación corta: 
Nombre

¿Qué esperas aprender en 
esta sesión? ¿Qué te 
gustaría ver durante la 
sesión?



Conceptos clave

Se refiere a cualquier persona natural 
o jurídica, con la que una empresa 
tiene relación comercial, como 
clientes, proveedores, empleados y 
socios. 

El BP se utiliza para gestionar 
información general y de contacto, así 
como información financiera y de 
ventas.



Conceptos clave

Los pedidos son gestionados desde el módulo SAP MM,  a través de 
transacciones específicas que permiten crear, visualizar y controlar las solicitu
des de compra. 



Conceptos clave
Los indicadores de impuestos son claves que permiten identificar cómo se deben calcular y 
contabilizar los impuestos en transacciones financieras y logísticas. Estos indicadores se 
utilizan tanto el módulos SAP FI cuentas por pagar directas y SAP MM pedidos de compras. 
IVA e Impuesto al consumo. 



Conceptos clave
Es una clave que define cómo se debe calcular y contabilizar la retención de impuestos en una 
transacción. Se utiliza para aplicar retenciones como Renta, Rete IVA, ICA y estampillas. 

Excel 

https://epmco-my.sharepoint.com/personal/paula_mercado_epm_com_co/Documents/Documentos/11.%20Capacitaciones/Verific%20fact/Definici%C3%B3n%20tipos%20e%20indicadores%20de%20retenci%C3%B3n%20en%20la%20fuente%20Grupo%20EPM%2020250922%20Definitivo.xlsx


Conceptos clave
La clase de documento  determina:

• El tipo de transacción (por ejemplo, factura, nota de crédito, ajuste).
• La numeración del documento (automática o manual).
• El tipo de cuenta que se puede usar (proveedor, cliente, cuenta mayor).
• El tratamiento contable y reglas específicas del documento.



Siguiente 



Conceptos clave
En la transacción MIRO de SAP, la cuenta asociada se refiere a la cuenta contable del 
proveedor establecida para hacer la afectación según la clasificación del bien o servicio adquirido. 

Excel 

https://epmco-my.sharepoint.com/personal/paula_mercado_epm_com_co/Documents/Documentos/11.%20Capacitaciones/Verific%20fact/Clases%20de%20documentos%20AP-1.xlsx


Verificación 
de Facturas 
(MIRO)



La transacción MIRO, se utiliza para registrar y 
gestionar las facturas de proveedores, relacionadas 
con los pedidos de compra, asegurando que estas se 
registren de manera eficiente  y precisa.  

Puntos importantes en la causación de facturas, por la 
transacción MIRO: 
- No se ingresan los datos de la factura desde cero 
- Registro de facturas
- Conciliación de Datos
- Contabilización

Conceptos clave



MIRO



Campos iniciales

• Factura :  Tipo de documento contable que se genera, al 
registrar la factura del proveedor contra una orden de 
compra previamente creada,  con toda su afectación 
contable

• Abono: Es el tipo de documento contable que se genera 
cuando se registra una nota de crédito o una reducción 
en el importe de la factura original

• Cargo Posterior (Por definición no se utilizará)
• Descargo Posterior (Por definición no se utilizará)

MIRO

• La cabecera, incluye información general que aplica para todo el 
documento y no se refiere a una línea especifica.

CABECERACABECERA



Pagos

Datos Básicos 

Se registra información referente a:

Detalle

Impuestos

Retención

Part.importe

Contactos 
-Nota

MIRO
CABECERA



Los datos básicos  de la factura, incluye información  que permite clasificar la 
operación contable, tributaria y logística. Todos los datos, contribuyen con el control y 
registro correcto de los datos, que vienen desde el pedido. 

CABECERA
MIRO

Campos Obligatorios

Datos Básicos 



En esta opción se encuentran los códigos que 
definen la transacción, de acuerdo  a la 
responsabilidad de facturación del Business 
Partner y según el objetivo del documento en 
las cuentas por pagar AP. 

Código de 
Operación

Impuestos

En los campos relacionados con 
impuestos, se indica el valor total del 
impuesto generado en la causación de la 
factura, se señala el flag de cálculo de 
impuesto para generar la cuantificación 
del dato  y se pueden consultar los 
indicadores de impuestos. 

CABECERA
MIRO

Datos Básicos 



Los campos de la pestaña Pago,  
incluyen datos relevantes para la 
cuenta por pagar y que indican el 
cumplimiento de los términos 
legales al momento de realizar el 
desembolso.

CABECERA
MIRO

Pagos



CABECERA
MIRO

Fecha base, para el cálculo del 
vencimiento

Campos relevantes 
para AP

Condiciones de pago definidas. 
Estas vienen del pedido 

Se define el estado para el pago, de 
acuerdo a las condiciones 
contractuales

Pagos



En los campos de la pestaña Detalle, se incluyen datos para la 
causación de la cuenta por pagar. En la opción clases de 
documento, se puede definir el tipo de operación que se va a 
realizar: 

CABECERA
MIRO

Clases Doc. 



CABECERA
MIRO

El campo texto cabecera, debe ser diligenciado con 
el radicado de la factura

El tipo de cambio se diligencia automática o 
manualmente, dependiendo de la configuración del 
pedido de compra y del sistema. El valor se 
determina,  de acuerdo a la fecha de la factura.

Se registran las cuentas de pasivo real, asociadas 
al tipo de transacción que se esté procesando y/o 
clasificación del bien o servicio que se esté 
adquiriendo.

Libro Mayor



En los campos de la pestaña Impuestos, se visualizan los datos 
totales para el cálculo de impuestos de la orden por cada indicador. 

CABECERA
MIRO

Impuestos



Retención manual, se visualiza y se gestionan los indicadores y tipos de retención que 
tiene asociado el proveedor que se está tratando. Se selecciona el que se deba afectar, 
de acuerdo con la naturaleza del costo o gasto.

CABECERA
MIRO

Las retenciones se podrán ingresar de manera manual o 
masiva.

Retención



Las retenciones se pueden cargar de forma masiva.  Se registrará la información tributaria 
asociada al BP y el pedido, en un archivo en Excel, tipo CSV.  Previamente, la factura se 
debe dejar retenida. 

BP Posición 

Periodo 
Pedido N° Factura 

Miro 
retenida

Entrad
a de 
Mcía 

Tipo de 
Retención
 

Indicador 
de 
Retención
 

Valor 
Base 

CABECERA



CABECERA

Inicialmente se carga el archivo tipo CSV, el cual se debe 
guardar previamente, en el equipo que se este usando.
El archivo se debe cargar inicialmente en modo test, para 
validar los errores que se pueden generar. 

Se elimina el check del modo test, para cargar el archivo de 
forma definitiva.



En “Par.importe”, permite dividir el importe total de la factura . Para ello, se dan opciones 
en los indicadores de impuestos, vía de pago, condiciones de pago e indicadores de 
retención. 

CABECERA
MIRO



“Contactos” “Nota”, entre otros. Es posible realizar una validación de los originadores 
de los documentos relacionados con la verificación de factura

Contactos

CABECERA
MIRO

Nota



MIRO

VARIANTES VISUALIZACIÓN PEDIDO

DATOS DEL PEDIDO

Vincula la factura del proveedor con documentos logísticos 
previos o con pedidos de compra. 
Por definición,  se utilizarán las opciones Pedido y/o 
Proveedor. 



MIRO

ÁREA DE SELECCIÓN DEL PEDIDO
Vincula la factura del proveedor con documentos logísticos previos o con pedidos de compra. 

✔ Pedido  o  Proveedor a tratar.
✔ Campo “Mercancías / Posiciones de servicios 

o Costos Indirectos”
•  Define si se mostrarán materiales o   servicios o 

costos indirectos
✔ Campo “Var. Visualiz”

Campos Área de Selección



Por definición,  se 
utilizarán las opciones 
Pedido y/o Proveedor. 

Campos pedido o proveedor a 
gestionar

MIRO

Se pueden elegir diferentes 
opciones de visualización, de 
acuerdo con los datos del 
pedido. 

Variante visualización

REFERENCIA A PEDIDO
ÁREA DE SELECCIÓN 



MIRO

Los campos se asocian a los ítems que se están facturando: 

✔ Mercancías /Posiciones de servicios:  Se visualizan las posiciones, que se van 
a tratar por concepto prestación de servicios o adquisición de bienes.

✔ Costes indirectos planificados:  Se visualizan, registrar o ajustan los costos 
adicionales que fueron planificados previamente en el pedido de compra.

✔ Mcia/Servicios+ cst indirec planific: Al elegir esta opción, se pueden visualizar 
todas las posiciones de pedido.

“REFERENCIA A PEDIDO”
ÁREA DE SELECCIÓN 



MIRO

DATOS LÍNEA DEL PEDIDO

Se visualizan las líneas del pedido asociadas con el número del pedido/ orden de compra o BP, 
consultado. 



MIRO

REFERENCIA PEDIDO : 

DATOS LÍNEA DEL PEDIDO

En esta opción se ingresa el pedido o BP, visualizando las posiciones que se encuentran 
asociadas y que se van a facturar
❑ Trae datos del pedido de compra automáticamente
❑ Validar la factura contra el pedido
❑ Evita errores



PRINCIPALES CAMPOS LINEA PEDIDOMIRO

- Materiales o servicios  
requeridos

- Cantidades y precios acordados 
contractualmente

Posiciones Pedido

Información 
presupuestal

Costes indirectos 
planificados

Indicadores de 
Impuesto

Entrada de 
mercancía

Indicadores de 
Impuesto

Entrada de 
mercancía



MIRO

DATOS DEL PEDIDO

En la pestaña cuenta de mayor, es posible realizar registro de partidas contables manualmente, que 
no se encuentran asociadas directamente con el pedido de compras.
 
� Se utiliza para imputar gastos costos adicionales, ajustes o diferencias que deben contabilizarse 

en cuentas específicas y que no están incluidos en el pedido. 

CUENTA DE MAYOR



PRINCIPALES DATOS CUENTA DE MAYORMIRO

Cuenta de Mayor

o Las líneas de esta pestaña, no 
afectan el pedido de   compras, 
solo contabilización

o Se usa para costos o ajustes no 
planificados que no se afectan 
automáticamente.

Importe

Importante

Clave de 
contabilización

Centro de costo

Imputación 
presupuestal



MIRO

DATOS DEL PEDIDO

Se consulta el número del pedido u orden de compra, para validar y contabilizar la factura. Con esta 
opción se garantiza una coherencia entre el pedido, entrada de mercancía y factura.



● Función: Permite visualizar como se contabilizará la 
factura, sin grabarla aún

● Utilidad: -Verifica que los importes, cuentas contables 
y documentos estén correctos antes de registrar

- Genera mensajes de alerta antes de contabilizar

● Recomendación: Siempre usar antes de “Guardar”

SIMULAR

● Función: Registra la factura.

● Resultado:   Se genera un documento contable y un 
documento de factura

● Importante: Garantizar previamente que no existan 
errores. 

CONTABILIZAR

● Función: Guarda la factura como borrador sin contabilizarla

● Utilidad:

- Permite la causación de retenciones de forma masiva, 
posterior a dejar el documento en estado retenido. 

- Puedes volver al documento sin perder el trabajo 
realizado

- Guarda el documento, cuando falta información o 
necesitas validación previa

RETENER

● Función: Cierra la transacción sin guardar cambios

- SI no has retenido o guardado, se perderá la información. 

FINALIZAR



La transacción MR8M en SAP se utiliza para anular (reversar) 
documentos de factura de proveedor que han sido 
contabilizados previamente mediante la verificación de 
facturas. 
SAP no elimina directamente los documentos contables. En 
lugar de eso, crea un documento de reversión que 
compensa el original. Esto asegura que el sistema mantenga 
un historial claro y auditable de todas las operaciones.

Impacto: 
• Se actualizan las cuentas contables afectadas.
• Se libera la referencia en el pedido de compra para permitir 

nuevas verificaciones.



Conceptos clave
•Tipo de documento generado: Documento inverso (con referencia al original).

¿Por qué se genera un documento inverso?
•Cada movimiento contable debe poder rastrearse. Al generar una partida de anulación, SAP 
permite que los auditores y usuarios vean qué se hizo, cuándo y por qué, sin perder información

•La reversión asegura que los saldos de cuentas se ajusten correctamente.
•SAP automatiza este proceso para evitar errores humanos y garantizar que las anulaciones se 
hagan correctamente, respetando las reglas contables y fiscales



Conceptos clave

Campos obligatorios:  
• Número de documento a 

anular 
• Motivo de cancelación 
• Fecha de contabilización.



Es el proceso mediante el cual se cruzan partidas abiertas de 
cuentas por pagar con otras cuentas por cobrar, notas 
crédito, cuentas contables, entre otros. En otras palabras, se 
trata de cruzar documentos que se cancelan mutuamente.
Este proceso es fundamental para mantener la contabilidad 
limpia y actualizada, ya que permite:
•Reflejar que una obligación ha sido saldada.
•Evitar duplicidad de saldos.
•Facilitar el análisis financiero y la conciliación de cuentas.



Conceptos clave
• Partidas abiertas: Documento pendiente de pago o 

compensación. 

• Partidas abiertas normales:  todas las partidas que no 
tienen asociación de una cuenta de especial de mayor 
(anticipos). 

• Partidas CME o anticipos:    documentos de anticipos.   
Cuando no se han pagado, se denominan partidas 
anotadas. 

• Documentos preliminares: Documentos que están 
pendientes de aprobación

• Sociedad:  Empresa o filial del grupo para que se requiere 
la transacción. 

• Partida Compensada:  Documento pagado o cruzado con 
otros. 



¿Cuál transacción utilizar? 

2.  Conecta 

Solicitud desde:

✔  Notas créditos parciales. 
✔ Anulaciones verificación de 

facturas "MIRO"
✔ Anticipos.
✔ Cajas menores. 

Tp.asiento contable:  

CA = Compensación 
CXP

Contabilización 
desde:



Compensación pagos efectuados
Inicialmente en la transacción, se pueden filtrar varios campos para gestionar de major manera los 
documentos que se requieren compensar. Se recomienda garantizar la selección de todos los 
campos "Tipo de partida individual".



Compensación pagos efectuados

La cabecera, incluye información general que aplica para todo el documento y no a una línea 
especifica. 

Campos obligatorios
• Fecha registr. diario.  
• Fecha contable.
• Tp. Asiento contable. 
• Cabecera.
• Referencia.  
• Moneda transacción



Compensación pagos efectuados

En el área "Partidas de deudores/ acreedores abiertas", se pueden seleccionar las partidas 
abiertas, suceptibles de ser compensadas. 

Campos obligatorios

• Selección de los 
documentos que se van a 
cruzar.

• Click en el boton 
“compensar”

Se requiere:

• Registrar los 
documentos y BP que 
se utilizaran para 
cruzar.



Compensación pagos efectuados

Sección en la que se registran 

las partidas elegidas para ser 

compensadas



Compensación pagos efectuados



Compensación pagos efectuados



¡Gracias!
Inquietudes | Comentarios


