UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA

INSTRUCTIVO PARA LA GESTION DE FACTURAS Y
SEGUIMIENTO A LA CARTERA
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

1. Definicidn
El objetivo de este documento es proporcionar los pasos para la generacién de facturas o
cuentas de cobro en el sistema SAP y su posterior seguimiento de pago.

2. Contenido

2.1 Elaborar solicitud de facturacion

El servidor de la universidad, debe diligenciar el formato Solicitud de Facturacidn, dispuesto
en el portal institucional mediante la ruta > Inicio > Somos U de A > Empleados > Gestion
Financiera > Documentos contables, y remite la solicitud al Centro de Investigacion de la
facultad, a través de la plataforma Soluciones UdeA, ruta: Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales > Centro de Investigacién CIEN > Solicitud de Facturas deudores (terceros).

2.2 Ingresar solicitud de facturacion al sistema SAP

= Verificar si el acreedor se encuentra registrado en el sistema SAP, mediante la
transaccion “XK03” se busca en el SAP con el NIT, cédula de ciudadania o nombre del
acreedor, si este se encuentra registrado en la universidad.

Acreedor Visualizar: Acceso
[Er Mimero de cuenta del acreedor (1) (163
i . Acreedores general | Acreadores por pai/sooedad Acreedores por sooedad ' I;hgj
Cane.bisg. [ |
Pais
Cédigo postal
L) ' Puede buscar el
temire . proveedor con el nimero
e ' de NIT o Nombre.

Crd.méxama ackrtos | s00
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= De no estar registrado, solicita su registro a través de un ticket en el sistema “Soluciones

UNIVERSIDAD
‘ DE ANTIOQUIA

UdeA”, siguiendo la ruta: Vicerrectoria Administrativa > Divisidon Gestidén Financiera >
Informacidén Financiera > Creacién de terceros en el SAP. En el ticket se debe adjuntar:
Formato de Inscripcién y Actualizacidn de Terceros (VA-GF-FO-005) y RUT del acreedor
a registrar, los acreedores extranjeros no requieren RUT.

®* Mediante la transaccién: “VA01” se ingresa a la pantalla “Crear pedido de cliente:
Acceso”, alli se deberd ingresar la informacidn respectiva de la siguiente manera:

Clase de pedido: se elige una de las siguientes opciones que sean del caso

EN-IN-04, Version: 01

ZEXP Pedido Expo: Se utiliza para la facturacién en moneda extranjera.

ZG2 Sol. Abono: Pedido: Para la elaboracién de notas crédito

ZLIB Pedido Libreria: Pedido de facturas que realiza el Departamento de
Publicaciones.

ZTA1 Pedido Nacional: Pedido para las facturas de venta (general)

ZTA2 Cuenta de Cobro: Se utiliza para la facturacidon de Estampilla, cuotas partes
pensionales, donaciones, servicios publicos, por incumplimiento a la comisidon de
estudios, pagares, deudas empleadas, entre otras).

ZTA3 Pedido Cuantia Menor: Lo utilizan para la facturacion a clientes esporddicos o
ventas realizadas por las cajas auxiliares superiores a $100.000.

ZTA4 Pedido Caja Auxiliar: Facturacién realizada por las distintas cajas auxiliares,
por ventas inferiores a $100.000.

(5 pocumento yenta JTratar Pasara Entomo  Sistema  Ayuda

/] v | « ege A @F
Crear pedido de cliente: Acceso

(Ocrear con referencia  suVentas  jaResumen de posiciones i Solicitante

Clase de pedido £

[ Clase doc.ventas (1) 7 Entradas encontradas

.
(v (B )& 5e) 2 =]

CIVt |Denominadién

\ZEXP |Pedido Expo

ZG2 Solabono

ZLIB Pedido Libreria

|ZTA1 Pedido Nacional |
ZTA2 Cuenta de Cobro
ZTA3 Pedido Cuantia Menor
ZTA4 Pedido Caja Auxiliar
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» Luego digitar los campos referentes a: “Datos organizativos” correspondientes a la
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales,

= Documentowenta Tratar Pasara Entomo  Ssterna  Ayuda
@ 7]« eqe AR ew
Crear pedido de cliente: Acceso

[[Crear con referencia /i Ventas /i Resumen de posiciones i Soliciante

-
Chse de pedido LzﬁmJ

Datos

Organizacién ventas
Canal distribucidn
Sector

Oficina de ventas

iz

=}

Grupo de vendedores 1

= Alingresar la informacién del numeral anterior, se debera tener en cuenta: si el pedido
es con referencia, es decir, si la factura o cuenta de cobro se encuentra en el marco de
un contrato o convenio con un deudor, se debe seleccionar la pestaiia: “Crear

Referencia”,

(=2 Documento venta  Tratar Pasara  Entorno  Sisterma  Ayuda

(V] v| « ene R em
| Crear pedido de cliente: Acceso

[[]Crear con referencia | 4aVentas 4aResumen de posiciones 4 Solicitante

Clase de pedido :Z'IAIJ

:

Datos organizativos
Organizacién ventas
Canal distribucién
Sector

Oficina de ventas

Pl olwlg
g0 olalB
i =)

%) =

Grupo de vendedores

= Una vez seleccionada la opcion Crear Referencia, se activa la pantalla “Crear con
referencia/Orden de entrega pedido abierto”, alli seleccionar la pestafia “Ped.ab”.

- En el campo “Ped.ab”. digitar el nimero del pedido, el cual se debe solicitar
previamente enviando al correo electrénico facturacionycartera@udea.edu.co, de
la oficina de cartera, los siguientes documentos: Planilla de contratos
completamente diligenciado y el convenio o contrato suscrito entre la Universidad

y el deudor.
- Una vez digitado el numero de pedido se da Enter y luego hacer clic en el botén:

Tomar,
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f@ Crear con referencia/Orden de entrega p.pedido abierto

Consul. VDferia }/Pedido

| - | |ﬁ
PELEL L.! 4@ 2. Ingresar N° de pedido
Interioc.orden entr.

TToooied |

Fecha pref.entrega E| 26.02.2020

Criterios de basqueda

Ne ped.cliente [

Elemento PEP

! ¥ Tomar é‘ 3. Clic aqui i] Pedidos abiertos ] Interlocutor ]@

= Siel pedido es sin referencia, es decir, que la factura o cuenta de cobro no se encuentran
en el marco de un contrato o convenio establecido previamente con un deudor, digitar
los campos referentes a: “Datos organizativos” correspondientes a la Facultad de
Ciencias Exactas y Naturales y presiona la tecla “Enter”.

[Z Documentoventz Tratar Pasara Entomo  Sstema  Ayuda

@ l«H eae H8 o=

Crear pedido de cliente: Acceso

[Clcrear con referencia /i Ventas  /iiResumen de posiciones i Solicicante

Datos

Organizacién ventas
Canal distribucidn
Sector

Clase de pedido [zﬁmJ
UR01
30
o0
Oficina de ventas 2012
173

[omo1]
[30]
[oo]
[z012]
[273]

Grupo de vendedores

= Al presionar Enter, se activa la pantalla “Crear Pedido Nacional: Resumen”, en el campo
Solicitante, se ingresa el numero de acreedor, nimero de NIT o Cédula y luego presionar
la tecla Enter, automaticamente el sistema relaciona el nombre del deudor tanto en el
campo Solicitante como en el campo Destinat.mcia,

Una vez se relacione el deudor, se ingresa la informacién correspondiente a Material,
Cantidad de Pedido e Importe, en cada campo hay que presionar la tecla “Enter”.
Luego hacer clic en el botdn: “Visual.Detalles P.cabecera.doc”. (Ver imagen 8)
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& Crear Pedido Nacional: Resumen
[ l«Heae fhanH SR em

‘ Crear Pedido Nacional: Resumen
& L& @ £ Lsta de pedidos

ik - 125.000 |cop
1. Ingresar dato
olicitante 1008051 IRVERSIO! 81 38/ 000000 BOGOTA, D.C. ([}
EStnat.mee. ERSIONES RAZA SAS / AV ESPERANZA 81 38 / 000000 BOGOTA, D.C.
NO ped.diente Fecha de pedido 05.05.2023

__Ventas | Resumen de posiciones | Detalk posicién | Solictante | Aprovisionamiento | Expediidn | Motivo de rechazo |

Fe.pref.entrg. [r] [05.05.2023 Centro sumin. 1000 | Centro Administrativo =
[ |Entrega compl. Peso total 0/EG
Blogueo entrega ~ |Volumen 0,000

Blogueo factura Revision facturacisn ~ Fecha de precio 05.05.2023

Tarjeta de pago [T |
C6d.verf.tarj. [ ] 2. Ingresar: Material — Cant. Pedido - Importe |
Condic.pago [D002 | Fact. Pago 30 dias Deudor =
Tncoterms [cer |Porte pagadn/ =
s (o) /
Pos. Material 'Ndmero de material del \TPos |PIn... PosSup F|12 fecha |Ce. |Lote ‘acd |Importe ‘Mon.| |
108500350 ZTAD T|05.05.2023 1000 ZPR1 125.000 cop

T|05.05.2023
T[05.05.2023
T[05.05.2023
T[05.05.2023
T[05.05.2023
T[05.05.2023
T|05.05.2023

4 ]

E]

= Se activa una nueva ventana “Crear Pedido Nacional: Datos de cabecera”, seleccionar la
opcién Textos, seguido la opcidon Nota cabecera 1, y diligenciar los siguientes campos,
- En el campo de texto, ingresar la informacién correspondiente al objeto o
descripcién de la factura o cuenta de cobro. Posteriormente hacer clic en el botén
“Atrds” o en “F3”, regresa a la pantalla anterior.

& Crear Pedido Nacional: Datos de cabecera

[ fl«Heae A8 ew

Crear Pedido Nacional: Datos de cabecera

&
Pedido Nacional N pedido clente
Solictante 1008051 INVERSIONES RAZA SAS / AV ESPERANZA 81 38 / 000000 BOGOTA, D.

Ventas | Expediién | Factura | Tarjetpago | Contabiidad | Condicones | Imputacion | Interocutor Dafos de pedido | Status | Datos adicionales A | Datos adicionales B
Qo L e 0 1)
. Lm“ cabecera de form ‘Andliss de EspectroscOpia Inframoja de L muestra s6ida (caicuios) |

2. Hacer clic -
3. Descripcién de factura

EEEELE e :
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- Unavez el sistema regrese a la pantalla anterior “Crear Pedido Nacional”, hacer clic
en el campo Centro sumin, en donde se debe digitar el nUmero 1000, este nimero
corresponde al Centro administrativo, luego presionar Enter,

- Por ultimo, hacer clic en el botén Grabar o Ctrl+S

[ Documentoventa Tratar Pasara Detdlles Entomo  Sktema  Ayuda

- { Eﬁ Ij
° 2. Hacer clic grabar o

Crear Pedido Nacional: 5% (
& @ 4| Lstadepedidos

Pedido Nacional Valor neto 100 |[cor |
Soliciante 1000150 | NEXENTIAS.ASS. [ CR4872 51/ SABANETA =]
Destimat.mca, 1000120 | NEXENTIA S.A.S. [ CR4872 51/ SABANETA

MO ped.clente [ |Facha de pedido | ]

Resumen de posiciones | Detalle posiion | Solicitante | Aprovisionamiento | Expedicisn | Motivo de rechazo |

Centro sumin. 1000 Centro Administrativo
Peso total

Feprefentrg.  |1) [13.02.2020]
[CIEntrega compl.

1. Ingresar nimero

Bloqueo entrega ~|Volumen [
Blogueo factura  [Ordenador del Gasto | Fecha de precio  |13.08.2020]

Tajetadepago | | [Fin de validez |
cd.vert.tar.
Condicpago £002| Fact. Pago 30 dias Deudor
Incoterms ce1porte pagado =
Pasiciones (todas) l
Pos.  Materal |Cantidad de pedido  |UM [R | Denominacidn Niimero de material del [Tos PL.. Possup [F13facha  |Ce. |Lote
108502907 1UN  [] ARRENDAMIENTOS GENERALES 212D T 13.08.2020 1000 -
I;
B a [u] T13.08.2020 S
g “»

el

Al grabar el pedido, aparecerd un numero en el extremo inferior izquierdo con el
numero de pedido, el cual se deberd informar al ordenador para su liberacidn.

= Crear Pedido Nacional: Resumen
-

Crear Pedido Nacional: Resumen
¢ B @) £ Lsta de pedidos

Pedido Nacional Valor neto [ 125.000 |cop |
Solicitante [1008051 | INVERSIONES RAZA SAS / AV ESPERANZA 81 38 / 000000 BOGOTA, D.C. ([
Destinat.mcia. 1008051 INVERSIONES RAZA SAS / AV ESPERANZA 81 38 / 000000 BOGOTA, D.C.

NO ped.cliente Fecha de pedido [05.05.2023]

pr—

[E- Grabar documento incompleto %

El documento ain esta incompleto
Fe.pref.entrg. m /? P
[JEntrega compl.

&Desea grabar el documento incompleto o tratar los datos?
Blogueo entrega

Bloqueo factura R ol
Tarjeta de pago |F| Sl 5=, | Hacer clic en grabar I:’

Cod.verif.tarj. [ | k

Condic.pago D002 Fact. Pago 30 dias Deudor .
Incoterms |cer/ Porte pagado -
Posiciones (todas)
Pos. ‘Malena\ ‘Nl’lmem de material del |TP|)5 |Pln... ‘PnsSup ‘F‘la fecha (o]
108500350 ZTAD T 05.05.2023 1(

T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023

: UNIVERSIDAD
“. DE ANTIOQUIA
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[& Crear Pedido Nacional: Resumen

/] fl«deae 0o 8 e

Crear Pedido Nacional: Resumen
&1 B 1@ £ Lsta de pedidos

Pedido Nacional Valor neto 0,00 | |
Solictante

Destinat.mcia. ’—'

NO ped.dliente Eecha de pedido [05.05.2023]

Ekesumendeposmnes rDelaleposuén YSDictanle YApmvus»onam»enlD YExpeduén rMothde rechazo |

Fe.pref.entrg. [t] [05.05.2023] Centro sumin. ] -
["|Entrega compl. Peso total [ o000 |7
Blogueo entrega ~ Volumen 0,000 |
Blogueo factura Revisién facturacion ~ Fecha de precio 05.05.2023
Tarjeta de pago [ ] Fin de validez
Cod.verif.tar].
Condic.pago ’_' .
Incoterms [ | -
Posiciones (todas)
Pos. ‘Malena\ Nimero de material del ‘TPI)S ‘Pln... ‘PosSup |F‘1a fecha ‘CE. |Lnte !

T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023
T 05.05.2023

LI ]

Numero del pedido

Pedido Nacional 10261554 se ha grabado I

2.3 Liberar del pedido de factura o cuenta de cobro

= Una vez generado el pedido, la persona encargada (Auxiliar Administrativo) notifica al
ordenador del gasto a través del correo electronico decaexactas@udea.edu.co, para
que libere el pedido de facturacién.

= E|l ordenador del gasto Ingresa a la transacciéon V.23, inmediatamente se activa la
ventana “Liberar pedidos para su facturacion”, alli diligenciar los campos de la siguiente
manera:

o En el campo Organizacién ventas seleccionar UAO1.

o En Documento comercial digitar el nUmero del pedido de factura o cuenta de
cobro.

o Borrar la informacién de los campos Creado por y Creado el. De esta manera se
garantiza que el sistema cargue el pedido elaborado por otros usuarios en dias
diferentes al que aparece en el sistema.

o Enlaseccién Tratar liberacidn se selecciona la opcidn Borrar bloqueo de factura.

o Hacer clic en el botdén Grabar o presionar F8, al guardar se activa una nueva
pantalla con la informacidn de la factura, seleccionar la factura o facturas, hacer
clic en la opcidn Borrar bloqueo fact., el sistema libera el pedido y guarda
automaticamente los cambios

EN-IN-04, Version: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
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o Por ultimo, presionar F3 para regresar y/o salir de la pantalla, de esta forma, la
factura o cuenta de cobro se podra imprimir.

&  programa Tratar Basar a Sistama Ayuda
L - q- i 5. Guardar il % | ®9 T A5 &9 @ o8
Liberar pedidos para su facturacion

@
[ i .
Cliente J _'}jl a (=]
| Datos organizativos
Organizacidn ventas UAROL ﬁ 1. seleccionar UAOL
Canal de distribucidn =
Sactor a
Oficina de ventas 2 | = |
Grupo de vendedores | 2 |
| Infos creacién
Craado por [MURIBE | a [ | L
Creado el ' a 03.01.2015] 'ﬁ 3. Borrar informacién
Info de documanto
Documento comercial 10000069 ﬁ 2. Ingresar N° Pedido =
Tipo de documaento comercial

| Tratar Mberacidn

|
+|Borrar bloqueo de factur A o
| 9 | :IJ 4. Seleccionar opcion

2.4 Generar factura o cuenta de cobro

» Cuando el ordenador del gasto libere el pedido, ingresar a la transaccion VFO1,
inmediatamente se activa la ventana “Crear Factura”, alli en el campo “Documento” se
ingresa el niumero de pedido generado anteriormente y se presiona la tecla “Enter”.

= Después del paso anterior, aparecerd en la parte inferior izquierda el nimero de la
factura generada o Cuenta de cobro.

» la factura o Cuenta de cobro generada se enviara electrénicamente al correo
electrénico que del proveedor

EN-IN-04, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera

“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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= Crear factura = Crear factura
L] - @@e nnoH R e L Fl«deae anoH DR ew
Crear factura Crear factura
& & jiTratar pool facturacidn i Resum.facturas 2 ) | # @ faTratar pool facturacin  fiResum.facturas  [E] [#)Seleccdn de posicén & £
2.Presionar Enter o clic —
:: :;::m . rd N botén grabar Clase focura - FePrestSery
Facha factura Fechd Fecha fachwa Fecha de preco

Documentos a proces

T doc = = a1 _ Doeumento. Pos.  Tpo doc.comercal Status de tratamento ca.

Numero de Factura

Documento 8000455821 grabado.

2.5 Validar pagos y seguimiento a la cartera

® |ngresar a la transaccién VF03, aparecerd la ventana “Factura visualizar”, en esta
diligenciar,
- Enel campo Factura ingresar el nimero de factura o cuenta de cobro y hacer clic en
el icono lupa, para visualizar el detalle de la factura

=g Factura Tratar Pasar a Entorno Sistema Ayuda
& | B IC@@ CHE Bmagy Al

Factura Visualizar

& [ &8 .Zrosiciones de factura 2 Finanzas  Jf= [

Factura II_aawooooﬁ J|@|

Mds criterios de bldsqueda
M@ documento

Sociedad |—|
Ejercicio |—|
Referencia

[IH Eec.bisqueda ]

Inmediatamente se activa la pantalla de la factura o cuenta de cobro, alli hacer clic
en la opcion Visualizar flujo de documento o Shift+F7, para revisar el estado de la
factura,

- Sila factura aparece “No compensado” es porque se encuentra pe
EN-IN-04, Version: 01
<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
documentacion en el sitio http://www.udea.edu.co>
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- Silafacturasale en estado “Compensado” como se muestra en laimagen, es porque
se encuentra paga.

= Factura  Tratar Pasara Entorno  Sistema  Ayuda

& S4B @@ CHE snmoa Qm

| Cuenta de Cobro UdeA 84000006 (ZF2) Visualizar: Resumen, posiciones

1. Hacerdlic  [scturacin @

Flujo de documentos

=1 Resumen de status &~ Visualizar documento Documentos de servicio [Ify 5+ Otros enlaces

I Interloc.comercial 0002000164 MUNICIPIO DE LA CEIA

)@ (21

Documento =] | Status |
~ {5 Cuenta de Cobro 0020000142 17.03.2015 Concluido/a |

~ [2) = Cuenta de Cobro UdeA 0084000193 [18.02.201 gen
« [Z) Documento contable 0900002053 18.03.2 Mo compensado ‘

Flujo de documentos

= Resumen de status S Wisualizar documento Documentos de servicio [Pl % Otros enlaces

Interloc.comercial 0002000053 MUNICIPIO DE MEDELLIN

= ](=] (0]
Documento El | status |
~ &2 cuenta de Cobro 0020000007 28.01.2015 Concluido/a |
~ &) = cuenta de Cobro UdeA 0084000006 |28.01.2
- |2 pocumento contable 0900000008 |2 .2015 Compensado %

= Para visualizar el comprobante del pago, deberd hacer clic en Visualizar documento,

= Fujo documentos  Tratar Pasara  Entomo  Sistema  Ayuda
& | AH C@Q CHE Do @ m
Flujo de documentos
@ [l Resumen de status icio |];E| $>Dtros enlaces

Visualizar documento  (F8)
Interloc.comercial 0002000053 MUNICIPIO DE MEDELLIN

= BN =T

Documento El | status |
~ [ cuenta de Cobro 0020000007 28.01.2015 Concluido/a
- [2) = Cuenta de Cobro Udea 0084000006 | 28.01.2015 FI doc.generado
& |iDocumento contable 0900000008 2N .2015 Compensado

= Al hacer clic en la opcién Visualizar documento, se activa la pantalla “Visualizar
documento: Vista de entrada”, en la cual debe hacerse doble clic sobre el deudor, el
cual esta ubicado en la casilla Denominacion,

EN-IN-04, Version: 01

<La impresién o copia magnética de este documento se considera
“COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualizacién de la
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[5 Doc.  Tretar Pasera Detales Dotadén Entomo  Sistema  Ayuda

[ B @@ CHE DDmo8 W
| izar de to: Vista de entrad:

&5 & 2 f&Moneda de visualzacion S vista de libro de mayor

Vista de entrada

Ne documento  |Baa002a0e | Sociedad UDEA Eercicio 2015

Fecha documento |28.01.2015 Fecha contab. 28.01.2015| Periodo ]

Referencia 0200084000006 | Nim.general

Moneda CoP Existen textos O Grupo ledgers
&) [&)=])E/[® ) (=BL)EL) [<L.) (8] (1)

5. * pos|CT|1 Segmento | CzBe acior |Mon. I Centro gestor
up. 1 ot 2000053 & MUNICPIO DEMEDELLIN /]  Doble clic  [Eros cop DUMMY
250 2 10402108 4110270101 ES T rmplssimadie=reR

CoP 10402108

Se refleja la informacién del deudor en la pantalla, informando la fecha y el nimero del
comprobante de pago con el que fue compensado,

= Documento  Tratar Pasara  Detalles Entorno Sisterma  Ayuda

& | B IC@@ CHE oDhos ® o

‘ Visualizar documento: Posicion 001

B 2 EH B & 5 otos dates [ Datos retencidn impuestos

-
Deudor 2000053 E MUNICIPIO DE MEDELLIN LibrMay 1401220101

Sociedad ULER CL 44 52 165

Universidad de Antioguia MEDELLIN Nim.doc. 900000008
Posicidn 1 / Factura / 01

Importe 1.892.880.597 Cop

Datos adicionales

Divisidn ]

Base desc. 1.892.880.597 Importe DPP o | cop
Cond.pago ’W‘ Dias/ptje. ’F"U,UUU 3 |0_||0,000 |2 ’0_|
Fecha base 28.01.2015 Ref.a factur |—| / |—| ! ’D_|

Blogueo pago
VR .

[30.01.2015| 7 [1000000073]

OIMpensacion

Asg| 0002000053
Texto T ——— R mtexpl

Imagen 21

EN-IN-04, Version: 01
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3. Documentos de referencia

» Documento para capacitacién: Instructivo para la aprobacion de solicitudes de CDP,
liberacion de solicitud de pedido en compras y liberacion de pedidos en facturacion
(WPR-IN-GRAL-02).

» Documento para capacitacion: Instructivo para visualizacién de pedidos, facturas de
venta y elaboracién de reportes de gestion de ventas (WPR-IN-SD-02).

= Guia para el usuario del sistema de gestion de solicitudes “Soluciones UdeA” (DI-GI-
GU-02)

4. Anotaciones y comentarios

» La facturacién se realizara hasta el dia 25 habil de cada mes, después de esta fecha el
sistema SAP no permitira la generacion de facturas o cuentas de cobro a menos que se
tenga una carta del acreedor en el que se compromete a aceptar y pagar la factura o
cuentas de cobro.

» Laanulacién de facturas deberd tramitarse los veinte (20) primeros dias de cada mes.

= Una vez generada la factura o cuenta de cobro, se debera remitir lo antes posible una
copia con firma y sello de aceptacion del acreedor a la oficina de cartera de la

Universidad.
Reviso:
Veronica Jaramillo Gallego .,
. . Aprobo:
Elaboré: Analista de Procesos . .
. R . Adriana Echavarria Isaza
Fredy Arcila Vanegas Division de Arquitectura de Procesos Decana
Profesional 3 Gestién Administrativa L
L - , , Facultad de Ciencias Exactas y
Facultad de Ciencias Exactas y Cecilia Ramirez Ramirez
. Naturales
Naturales Apoyo a la Gestidn por Procesos
Facultad de Ciencias Exactas y
Naturales
Fecha: Fecha: Fecha:
26-JUL-2023 31-JUL-2023 31-JUL-2023
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https://udea.edu.co/wps/wcm/myconnect/udea/c051908b-967c-4768-bd94-0839fb837c0b/WPR-IN-GRAL-02+Instructivo+para+ordenadores+del+gasto+V.01.pdf?MOD=AJPERES&CVID=kQ6Espp
https://udea.edu.co/wps/wcm/myconnect/udea/2810db1e-97e1-46df-8c22-d8ca69c18048/WPR-IN-SD-02+Visualizaci%C3%B3n+de+pedidos+y+facturas+de+venta+V.01+(1).pdf?MOD=AJPERES&CVID=kTENPvq
https://asone.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=DI-GI-GU-02
https://asone.udea.edu.co/adminDocGestionInstitucional/VerDocumentoSvl?codigo=DI-GI-GU-02

