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INSTRUCTIVO PARA GENERAR FACTURA DE VENTA 
ELECTRÓNICA CLASE PEDIDO NACIONAL POR SAP. 

 
Sección de Servicios Generales 

Facultad Nacional de Salud Pública 
 
 

1. Definición 
Este instructivo describe los pasos a seguir para elaborar una factura de venta electrónica 
de clase pedido nacional y descargarla del operador tecnológico cadena.  
 

2. Contenido 
 

2.1 Autenticar credenciales en SAP. 
Se ingresa al aplicativo SAP, el cual está instalado en cada uno de los computadores de los 
auxiliares administrativos. 

 

 
 

- Se da clic en el comando PRD ERP sa… 

 

 
 

- Se diligencia las credenciales (usuario y contraseña) y se da enter. 
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2.2 Ingresar pedido nacional. 

- Se digita la transacción VA01 y se da enter o clic en el ícono  

 

 
 

Clases de Pedidos: Las clases de pedidos que se pueden realizar con sus respectivos códigos 

en SAP SD para las unidades académicas y administrativas son las siguientes:  

 

Tipos de Pedidos 
 

Tipo de venta a realizar 

ZTA1: Pedido Nacional 

 

Facturación de bienes y servicios que solicitan 
como soporte una factura de venta electró-
nica 

ZTA2: Cuenta de cobro 

 

Facturación de bienes y servicios que solicitan 
como soporte una cuenta de cobro  

ZEXP: Pedidos exportación Facturación de bienes y servicios a entidades 
o personas a nivel internacional. 



 

Instructivo para generar factura de venta electrónica tipo pedido  
nacional por SAP. 

GA-SP-IN-06, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 

Página 3 

Tipos de Pedidos 
 

Tipo de venta a realizar 

ZTA3: Pedido cuantía menor   

 

Facturación de bienes y servicios caso en que 
el solicitante de la factura de venta electró-
nica y el servicio es inferior a 2.5 salarios mí-
nimos legales vigentes 

ZTA4:  Pedido caja auxiliares Facturación de bienes y servicios en las cajas 
auxiliares, caso en que el solicitante de la fac-
tura cancela en efectivo por un valor superior 
a $100.000.  

 
- Se da clic en clase de pedido y se selecciona el pedido a realizar dando doble clic y 

luego enter (En este caso pedido nacional ZTA1) 
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2.3 Digitar el solicitante deudor. 
- En el campo solicitante se da clic. 

 
 

- En Conc. busq. (Concepto de búsqueda) se digita el número de NIT de la Empresa a 
la que se le va a generar la factura de venta y se da clic en el ícono de iniciar bús-

queda.   
 

 
 

- Se selecciona dando doble clic en el nombre del deudor y luego se da dos veces enter 
 

 
 

- Se da clic en visualizar detalles pedido cabecera doc, ícono     
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-Se diligencia los campos oficina de ventas y grupos de vendedores dando doble clic y se 
da enter. 
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Oficina de ventas:  Es la dependencia,  Facultad Nacional de Salud Pública es la Z008 
 

 
Grupo de vendedores:  Es el nombre del centro de costos en el que se realizará el pedido  
 

 
 

- Se da clic en la pestaña textos y en notas de cabecera 1 se registra el texto o des-
cripción de la factura de venta. 
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- Se da clic en la barra regresar  para seleccionar el material a facturar. 
 

 

 
 

- En el campo N°ped.cliente se registra el número de la orden de compra o de la orden 
de servicios del deudor, en caso de que no se tenga se deja en blanco el campo y se 
da enter. 

 

 
 

 
- En el campo centro sumin.  (Centro Administrativo), siempre se digita 1000 y enter 
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2.4 Seleccionar el material a facturar. 
- En el ítem Posiciones (todas), se da clic en el campo material y se registra el código 

del material a facturar. (Listado de materiales). 
 

 
 

 
 
La siguiente lista contiene los códigos de materiales que más se utilizan en la FNSP: 
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MATERIALES MAS UTILIZADOS EN LA FNSP 

NÚMERO NOMBRE 

8503119 CURSO DIRIGIDO 

8500789 Coliformes totales y ecolis 

8500299 MONITOREO CALIDAD DE AIRE 

8501712 NOX EN FUENTES FIJAS 

8502084 ANALISIS MICROBIOLÓGICO DE ENVASES 

8501808 ANALISIS BROMATOLOGICO (ALIM. ANIMALES) 

8500243 MEDICIÓN DE RUIDO AMBIENTAL (POR PUNTO) 

8501808 ANALISIS BROMATOLOGICO (ALIM. ANIMALES) 

8500766 FROTIS A SUPERFICIES 

8502948 ANALISIS MICROBIOLOGICO DE AGUA 

8502909 CONGRESO 

8503116 Educación No formal - Diplomados 

8500618 EVALUACION DE PM10 

8501347 SERVICIOS MICROBIOLOGICOS 

8500789 SAN VICENTE MUESTRAS LACTAREAS  

8500300 MONITOREO DE EMISIÓN DE RUIDO 

8503753 BALANCE DE MASAS Y ENERGIA 

8500349 SERVICIOS MEDIO AMBIENTE 

8500658 EXAM MÉDICO DE INGRESO 

8502888 CONV CON EL DPTO - CONSUTORIA Y ASESORIA 

8500417 CONVENIOS CON OTRAS ENTIDADES DE ORDEN 

8502888 CONV CON EL DPTO - CONSUTORIA Y ASESORIA 

8502889 CONV MUNICIPIO - CONSUTORIA Y ASESORIA 

8500366 CONVENIOS CON EL MUNICIPIO - EXTENSION 

 
- Se da enter y se ingresa la cantidad de pedido. 
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- En el campo importe se registra el valor a facturar y se da enter. 
 

 
 

- Luego se da clic en el icono guardar y luego en grabar. 
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- El sistema en la parte inferior izquierda genera el número de pedido nacional. 
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2.5 Solicitar liberación de pedido. 
- Cuando SAP genera el número de pedido, este se registra en un archivo de OneDrive 

compartido APROBACION PEDIDOS FACTURAS DE VENTA, y se solicita a la Decana-
tura de la Facultad que sea liberado por el Decano. 

 

 
- Luego de que el Decano (Ordenador del Gasto) libera el pedido se debe informar a 

la auxiliar de ingresos. 
 

2.6 Generar factura de venta electrónica. 
- Se digita en la casilla superior la transacción VF01, y se da enter o clic en el ícono  

 

 
- Luego se debe digitar el número del pedido nacional en el campo documento  
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- Se da enter 
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- En la barra del menú se da clic en guardar  .   
- El sistema genera el número de la factura por pedido nacional (En la parte inferior izquierda) 
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2.7 Revisar que la factura cargue automáticamente a las cuentas 
contables. 

 
- Se ingresa a la transacción VF03  

 
 
Se da enter, se registra el número de la factura en el campo factura y se da enter 
 

 
 
 
Luego se da clic en la barra superior a la izquierda en finanzas, clic en documento contable 
y en cada uno de los documentos para identificar que este cargada correctamente la factura 
de venta  
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2.8 Identificar en SAP el número de la factura de venta electró-
nica. 

 
- Registrar la transacción VF03 y se da enter 

 

 
 
 

- En el campo factura se debe digitar el número de la factura y se da enter. 

 
 
Se abre el pedido con la información 
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- Se da clic en datos de cabecera   
 

 
 
 
En el campo Referencia aparece el número de la factura de SAP, con este número de fac-
tura se descarga el documento de CADENA  
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2.9 Descargar factura de venta electrónica de CADENA. 
 

- Ingresar a la página del Operador tecnológico CADENA udeantioquia.efacturacion-
cadena.com y se ingresa con las credenciales asignadas  

 

 
 

- Se da clic en consultas >> emisión validación previa 

 

 

file:///C:/Users/marycel.uribe/Downloads/udeantioquia.efacturacioncadena.com
file:///C:/Users/marycel.uribe/Downloads/udeantioquia.efacturacioncadena.com
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- Luego se registra la siguiente información: 

 
✓ Fecha inicial de la factura. 
✓ Fecha final de la factura. 
✓ Número de búsqueda (el número de factura de venta)  
 

- Y se da clic en buscar. 
 



 

Instructivo para generar factura de venta electrónica tipo pedido  
nacional por SAP. 

GA-SP-IN-06, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera  
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 

 

Página 21 

 
 
 

- Se descarga el archivo en PDF y/o en XML dando clic en el ícono correspondiente. 
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