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INSTRUCTIVO PARA GENERAR FACTURA DE VENTA 
DE CONTRATOS REGISTRADOS EN 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 los contratos registrados en SAP que requieran registrar cuotas.  
 

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 Generar factura. 
 

- Se digita el comando VF04 y se da enter o clic en el ícono  
 

 
 

- Se diligencia el campo Documento comercial y se ingresa el número del pedido con-
trato al que se le realizará la factura de venta, se da clic en referido a pedido, clic en 
En base a la entrega y para finalizar clic en la parte superior a la izquierda en vis. 
Pool fact. 
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- Luego el sistema muestra la cuota y el valor a facturar y se da clic en factura indivi-
dual 

 

 
 

 
- El sistema muestra la información del pedido,  se da clic en datos de cabecera      

para registrar en texto la descripción de la factura.  
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- Se visualiza lo siguiente: 
 

 
 

- Luego en la pestaña TxtCabec se borra el texto que tiene y se digita la descripción 
que debe llevar la factura de venta. 
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- Se da clic en la parte superior en guardar. 
 

 
 

- El sistema inmediatamente genera la factura de venta y en la parte inferior lado 
izquierdo genera el número del documento. 
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2.3 Identificar en SAP el número de la factura de venta electró-
nica. 

 
- Registrar la transacción VF03. 

 
 

- En el campo factura se debe digitar el número de la factura que generó SAP y se da 
enter. 
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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 factura se descarga el documento de CADENA. 
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2.4 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: 
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✓ Fecha inicial de la factura. 
✓ Fecha final de la factura. 
✓ Número de búsqueda (el número de factura de venta el VBYXXX que genera SAP)  
 

- Y se da clic en buscar. 
 

 
 
 

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