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INSTRUCTIVO PARA GENERAR FACTURA DE VENTA
DE CONTRATOS REGISTRADOS EN SAP.

Seccion de Servicios Generales
Facultad Nacional de Salud Publica
1. Definicion
Este instructivo describe los pasos a seguir para elaborar una factura de venta electrdnica
de los contratos registrados en SAP que requieran registrar cuotas.

2. Contenido

2.1 Autenticar credenciales en SAP.

- Seingresa al aplicativo SAP, el cual esta instalado en cada uno de los computadores
de los auxiliares administrativos.

Ty cAea[Pfoe@e o m e coeesous il w

- Se da clic en el comando PRD ERP sa...

x isvaise..|) 2 TOTTDE R ¥ ]

Acceder ol gilema Enisistvasiable. |
+ B Favortos Nombre ~ Descripcion del sstema Jags— |
+ [ Accesos drrectos
+ [X1 conexiones

- Se diligencia las credenciales (usuario y contrasefa) 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 icono L

Avoda -

E’ Mand __ Totar  Favortos  Detalles  Sstema
Q [vos | ec SR DOLH DA 0B

SAP Easy Access
QEF D Swesd va

v [ Favockos
* Y ZTSDGRP_CESE - Grupo Vendedor Vs CEBE
* ¥ FBO3 - Visualzar documento
* ¥¢ VAD1 - Crear pedido de Chente
* ¥r ZMMCARGAMATE - Carga niced de materales
* Y VFO1 - Crear factura
* Y FMRP_RFFMEP1AX - Contabizaciones (todas)
* ¥ GRR3 - RW: Visual. formubno
* ¥ S_P99_41000147 - RFFMRE10D
* ¥ VFO3 - Visualrar factura
* Y VFO1 - Crear factura
* Y VAO2 - Modficar pedido de clente
* it FMY3 - Visualzar precompromiso de gastos
* Y& FMY1 - Crear precompromso de gastos
* ¥ FMY2 - Modficar precompromiso de gastos
* Y VFO4 - Tratar pool de facturacdn
* B2 Meni SAP
+ [0 oficna

- Se diligencia el campo Documento comercial y se ingresa el nUmero del pedido con-
trato al que se le realizara 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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= Factwra  Tratar Pasara  Opciones  Sistema  Ayuda

/] ~«B aae SN0 @
Tratar pool de facturacion
[T Var.visual...

Fecha factura de a
Clase de factura ' | a '
[oscimento comercal T | a

E Dat.por def. {E]nmuhunwmdafandn |

| Datos organizat. |
Organiracidn de ventas [ ]
Canal de distribucidn [ ]
Sector [] i []
Puesto de expadicidn

Datos de factura
20.02.2024

1
| Datos del chente
Solcitante i
— —
I

Pais racaptor -
Criterio de clsficaciin | a =

[¥|Referido a pedido _:I-TrlEn base a b entrega ["|Referido a rappel
racan ntema cume ueo fact. [_| Documentos ¢fstat.ARE

- Luego el sistema muestra la cuota y el valor a facturar y se da clic en factura indivi-

dual
[ Factura Jratar Pasara Lita Opciones Entomo  Sstema  Ayuda -
@ @ rl«Beae a4 HE o
Tratar pool de facturacion
A v ARAEFTEL T E W FE] ractue ndvidal |racturs colectva  Factura colectiva/Dilogo
EL'S TpFacOrgVt Fecha factura [Solickante CFac PRec D ((Dis 'Se  Tp.DC Direccidn Nombre del soicitante LugSoPed. Crit.clas. | Numer. PsEx Stat

I XaA UAD1  20.02.2024 2000008 ZFV CO 40004760 20 00 G 60447  Departamento De Antioquia MEDELLIN

- El sistema muestra la informacién del pedido, se da clic en datos de cabecera
para registrar en texto la descripcion de la factura.
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(& Factura Jratar Pasara Entomo Sstema  Ayuda

@ “l«H eae@ DDOH N0 R

[iif Documentos de facturacén (&

_Factura contrato +115000000001]  Valor neto 1.558.756.584 ||COP

Pagador | Depa 0 De Antioquia / CL 42B 52 106 / 00000

Fecha factura 20.02.2024)

'E Pos.  Denominacidn ‘Crd.facturada (UM Valor neto Materal Costes internos Impte.impuesto i |
10 CONV CONEL DPTO - CONSUT 1UN 1.417.051.440 8502888 0 0 -

‘7;33 Conv Dpto - Ase 450 1UN 141.705.144 8503368 0 0 ]

- Se visualiza lo siguiente:

Factura Factura contrato (ZFV) Crear: Datos cebecera

i Posiciones de factura Mensgjes

[Factura contrato «|[s000000001]

Pagador |ZOOOOOB Departamenta De Antioquia / CL 42B 52 106 / 000000 MEDE
Creado por MURIBE Creado el 20.02.2024 Hora 13:45:26

imtedﬁbec ]/Condiomes VCom.ext.;’Aduana l/Tx‘tCabec ]

Datos de contabiidad

Fecha factura r_E Moneda del documento @

Sociedad @ [JFi.tipo cambio

Referencia Cambio p.contab. ’W‘
Asignacion l4600016683 Vi de pago -]
Sociedad GL asodada ’—l Area de recamacisn ’—V|
Fecha de valor |—| Clave de rechmacion l—'|
Dias val.adicionales E‘ Blogueo reclam. ’m‘
Gr.mputacion clte. Departamento -

Status contabilidad |ErTor en 3 interfase de contabildad v|

Datos sobre precios

Lista de predios | comercio mayorista - Tipo cotizacion ’j

Grupo de clientes [Udea - Acuerdo ’—|
Grupo de precios |Gran consumidor v\

Condiciones de @ Fact. Pago 30 dias Deudor

- Luego en la pestafia TxtCabec se borra el texto que tiene y se digita la descripcion
gue debe llevar la factura de venta.
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L4 Factura Jtar Pasmra  Entomo Sstemu Ayuda -
@ l«H @aae nnan SN ew
AiPoscones de factura [l Mensajes

:_Fm mwxo-_;:omooooxz
Pagader [2000008 | De Antioqua | CL 428 52 106 / 000000 MEDE
Creado po heRise Creado el [30.62-2634) Hoea [13:95:2¢)

Fortalecrmento para & sutonomd econdmaca, fsica y toma
de decmiones de s mujeres rurdles de Antioqui ~ BPIN
2023003050083, francado con recursos del sstema
general de regalas.

»
0D IERICEE Expanol -

- Sedaclic en la parte superior en guardar.

& Pctun  Iote Para [ty Setemw Aty '
0 [H]ece SUIVLLIECT

- El sistema inmediatamente genera la factura de venta y en la parte inferior lado
izquierdo genera el nimero del documento.
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[ facura Ietar Pamra  Entomo  Sstema  Ayuda
@ v« ece DNOHH RN em
["* . Factura contrato 8000611071 (ZFV) Visualizar: Resumen, posiciones de f
3 AdFranzas  [IH Docurmentos de facturcdn =

Ime v B000611071 I Vake neto [ 1.558.756.588 COF

Pagacor t De A {0428 52 106 / 00000

Fecha factura [20.02.2024 (2]

B Pos.  Denominacdn Crd.facturada UM vake neto Materal Costes ntamas Frotesmovests [
10 CONV CONEL DETO - CONSUT . U 1.417.081,440 2502228 0 0 -
20 Coov Doto - Aw 450 1 141,705,144 $3033¢8 0 0 =

“ ‘“

® BE B

2.3 Identificar en SAP el numero de la factura de venta electro-
nica.

- Registrar la transaccion VF03.
) A Qe SNR DNLD T 0m

QoD BHs va

* B9 Favortos
* Yr ZTSDGRP_CEBE - Grupo Vendedor Vs CEBE
* ¥ FBO3 - Vsuakzar documento
* ¥ VAOL - Crear pedido de clente
* Yt ZMMCARGAMATE - Carga inical de materales
* Y VFO1 - Crear factura
* ¥ FMRP_RFFMEP1AX - Contabdzaciones (todas)
* Y GRR3 - RW: Visual. formulario
* Yt S_P99_41000147 - RFFMRE10
+ ¥ VFO3 - Visuakzar factura
* ¥ VFO1 - Crear factura
*+ ¥ VA02 - Modificar pedido de clente
+ Y FMY3 - Visuakzar precompromiso de gastos
*+ Y FMYL - Crear precompromsso de gastos
* Yt FMY2 - Modificar precompromiso de gastos

* ¥ VF04 - Tratar pool de facturacidn Sdd o
= —a TS -y S —-—

- En el campo factura se debe digitar el nUmero de la factura que generd SAP y se da
enter.
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=4 Facture Irtar Pasara Entomo Sstema  Ayuda
9 | ] « eae TR 0%
Factura Visualizar

& [ % AiPosiconesde factua  fiFnanzas 9 O

Factura Im :'g

Mas critenios de blsqueda
% documento

Sociedad

Bjercido [ |
Referenca

) Becbisqueda |

- Se daclic en datos de cabecera

B fpcwa Tt Pasia  Entome  Sstera  Ayuda -

L -] « ece DHhan A eR

[# .| Factura Naclonal 8000608771 (ZF1) Visualizar: Resumen, posiciones de f
(i AiFnanzas [l Documentos de facturacén (=)

[Factura Hacional =|'a000608771 Valar neto [ €00.000 |[coE |
Pagadar 1001738 ESPECIALISTAS EN INGENIERIA, MEDID / CR 66
Fecha factura [18.02.2024]
L
El’m. Denominacidn Chd.facturada .I.IH _\'ahr neto Hataral | Costes intamas Impte.mpuasto m
|10 SERVICIOS MICROBIOLOGICOS 1UN 600.000 2501347 0 0 -

- En el campo Referencia aparece el numero de la factura de SAP, con este numero
de factura se descarga el documento de CADENA.
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E Factura Jratar Pasara  Entomo Ssteme Avuda

Q[ v « epe 0020 90 0%

1) Factura Factura Nacional 8000608771 (ZF1) Visualizar: Datos cebecera
@ AiPosicones de factura  ARFnanzas il Mensajes

L‘me Naconal ¥ 8000£04771]
R bbb

Pagador 1001738 ESPECIALISTAS EN INGENIERIA, MEDIO / CR 660 328 24 / 0.
Creado por MIRIBE Creado al 1€.02.2024) Hora 14:13:28)

m.__ “ IntedCabec (mdum’ es | mﬂm | TxeCabec |

Datos ce contabidad =
Fecha factura [1€.02.2024] Moneda del documento  [Co | &
Sockedad [uneal IR .teo Gndio
Referenca Cambio p.contad, (1, 00000
Asgnacén |via de page | vl
Socedad GLasocada | | Area de rechmacién -l
Fecha de valor Cve de rechmacidn v
Daxs valadicionales fo] Blogueo reclam. [Wore para recamacén v/
Gr.mputacién e, [Clentes ~ v
status 4 Documento de contableacdn creads -
 Datos sobre precios B : B
Lista de precios [Comercio mayorsta v Tpo cotzacn
Grupo de chentes [Uder - Acuerdo
Gauo de precios {Gran consumidor -
Condicones de [0002)  Fact. Pago 30 diss Deudor >

2.4 Descargar factura de venta electrénica de CADENA.

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

775 UNIVERSIDAD
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Facturacion Electronica

Gestion de Facturacion y Cartera Ciudad Universitaria: Calle 67 N* 53-108, Bloque 22, Oficina 201, Teléfono: 2198273
Conmutador 219 83 32 Nit: 890 980 040-8 Correo facturaconycartera@dudea edu co, hitp /‘www udea edu co Medellin cadena.

P aloebin |

- Se da clic en consultas >> emisidn validacion previa
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I Consultas ~ Repoites ~ Asteatizar date

iBienvenido al
Portal de Facturacion Electronica
de la Universidad de Antioquia!

En la Transformacion Digital toc mamos, encontrando en las
tecnologias de la informacion una herramienta fundamental para mejorar
nuestro trabajo y lograr los retos de la mision universitarna

UNIVERSIDAD
Todos sumamos @ DE »\NTK)Q[ 1A

Cabe 67 N* 53-102, Blogue 22, Ofiana 209

0 facturacionycantera@Zuces edu co Cadena-

- - Actua b daics de usuang Tulceiakes
Consullas - | Repories - s b daics de Ui ricyial

TR RN
Emisidn
Consultar déscargas por kiles

Emisidn validacidn previa

"ALOS CAMDOS SO0MpAnaIns e Sshe
* Fechs dé Baiguéda

* Fecha Inicial

*Fechs Final

Critevio de Binqueda Mo Documanio -
Nro de Busqueds

Tigs Docuiffedts

Todas x w
Mro koenadficacitn Emiser

Nro identd icacsdn Aecepics

Esteda Decumenic
Todas & v

- Luego se registra la siguiente informacién:
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Fecha inicial de la factura.
Fecha final de la factura.

AN

- Y se daclic en buscar.

Conmlta Emisién Validacién Previa Fie swsnsde T
LOS MO8 BIOMEBLAICE De S518 LSBT S0 DDADAINE
* Fucha de Basgeeds
* Fincha bnicisl
A0
“Fechu Fnal
HPAN2E
Coiteics e Bissguuada  Hro Diocumentsy
gl
Wio de Bemgueda
VEYSSEEN
Tiges Doscumento

=]
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Numero de busqueda (el nimero de factura de venta el VBYXXX que genera SAP)

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

1 B ) :
(5 ) Preferencias de busgueda

E Guardar preferencias de bGaqueda

Arrasire un encabezado de columna vy sudialo squi para &)

e
o UMIVERSIIAL DE AMTIOUA B
L HIT AT III04E-1
B AT
 E i i ——
i | Calle 6T w13 L 1T P TTREID M b Celursina M I WA A=
Sl | P LA 0% PR AL M S AT BRSO LR DL
. EoETTE 4 Bk | B RETR
[ [————
| 1=K 5= 5
g r—
Frusms Sl L ] Cotiad JM Ve ewtess L hstrwrnal
1 BRT T B OO RO O R LF - Y W 00 B
Vsl s

N FITFO L EWRED SRR
AMRENTEL MECUERTD D MR RO M IHOL v L Te DUl | ST, T AL

SRTECTD LU BLP TR BT
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<ext:UBLExtension>
<ext:ExtensionContent>
<sts:DianExtensions>»

2xml version="1.8" encoding="UTF-8" standalone="no"?>
Invoice xmlns="urn:casis:names:specification:ubl:schema:xsd:Invoice-2" xmlns:cac="urn:casis:names:specification:ubl:schema:x

<sts:InvoiceControl>
<sts:Invoicefuthorization»18764856632283</sts: Invoicefuthorization:

<fsts:InvoiceControl:

<sts:AuthorizationPeriod>

<cbc:StartDate»2023-09-23</cbc: StartDate>
<cbc:EndDate»2025-03-23</cbc:EndDate>

</sts:AuthorizationPeriods>
<sts:AuthorizedInvoices>

<sts:Prefix>VBYS</sts:Prefix>

<sts:From>58892</sts:From>
<sts:To»300000</sts: To>
</sts:AuthorizedInvoices>
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