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Objetivos de 
la Guía 

 Instruir paso a paso sobre la emisión de DTE Electrónicos en SAP – Gestión de 
Facturación. 

¿A quién va 
dirigido? (Rol) 

 Encargado Facturación 

 Encargado de Bodega 

PASOS DESCRIPCIÓN SISTEMA ROL 

 

La emisión de DTE (Documentos Tributarios Electrónicos), permite gestionar y 
controlar el proceso de generación de Facturas en cada uno de los Organismos 
de la Universidad de Chile, llevando el control de todas las ventas de Servicios y 
Productos que se generan diariamente en SAP. 

  

2 

El proceso se inicia con la creación de un Pedido de Venta, este no 
necesariamente puede ser creado con referencia a una Oferta. Para crear el 
Pedido de ventas se utiliza la siguiente aplicación:  

 

El primer datoa seleccionar es la clase de pedido a crear con respecto al DTE que 
se desea emitir, para el ejemplo se utilizará ZFAC Pedido con Factura: 

 

En caso de que el pedido sea realizado con referencia a una oferta, en la pantalla 
que se muestra seleccionar el icono Crear con referencia que se ubica en la parte 
inferior derecha de la pantalla: 

SAP APP: 

Crear 
documentos 
de ventas 

Encargado de 
Facturación 
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Se abre una pantalla en donde se anota el número de la oferta a utilizar y hacer 
clic en el botón selección de psoición:  

 

 

Nota: La acción de crear con “Referencia”, permite tomar todos los datos que 
posee la “Petición de Oferta de Venta de Servicios”. 

 

 

En el caso de que el pedido de venta sea creado sin referencia a una oferta se 
deben seleccionar los Datos Organizativos indicados en la pantalla que se 
muestra:  
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Luego de ingresados hacer clic en el botón Continuar ubicado en la parte inferior 
derecha de la pantalla: 

 

Se muestra una pantalla en donde se deben completar los campos señalados:  

 



 

 

 

 
4/9 

GUÍA RÁPIDA 

Ventas 
Gestión de facturación 

 

A nivel de la cabecera del documento, ir a la pestaña Texto e ingresar el número 
de cuenta y el Banco en donde se debe depositar o transferir el monto. La cuenta 
es la Cuenta de la Universidad correspondiente al organismo emisor del Pedido 
de venta. 

 

 

 

 

Una vez validados todos los datos, se debe guardar el documento con el botón 
ubicado en la parte inferior de la pantalla:   
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Una vez creado el “Pedido de Venta de Servicios”, nos encontramos en 
condiciones de poder crear la “Factura SAP”, para esto es necesario ejecutar el 
aplicativo VF01: 

 

 

 

En la pantalla que se muestra, sólo se debe ingresar el número de documento o 
documentos  (en caso que quiera facturar varios al mismo tiempo), en la columna 
Documentos, y dar Enter en el teclado. Luego hacer clic en el botón Grabar. 

 

 

SAP APP: 
Creación de 
documentos 
de 
facturación. 

Encargado 
Facturación 
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Se muestra a pie de página el núemro de documento factura SAP: 

 

Al momento de crear la Factura SAP, es factible ejecutar el “Monitor Emisor DTE”, 
para poder crear el Folio Legal y Documento Tributario Electrónico.  
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Una vez concluido el proceso comercial de la Solicitud de Oferta, Pedido de 
Ventas y Factura SAP, es necesario validar en el aplicativo “Monitor DTE Emisor”, 
los registros que se generen, dado que es una gestión de interfaz automática en 
SAP. 

SAP APP: 
Monitor 

Emisor DTE 

Encargado 
Facturación 
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El “Monitor DTE Emisor”, muestra 3 estatus para la validación de los Documentos 
Tributarios que se generan en SAP, esto permite controlar y corregir la 
información ingresada en los pasos señalados anteriormente, en caso de existir 
algún tipo de error. 

Los campos obligatorios para ejecutar el “Monitor” son: 

 Fecha de Emisión: Corresponde al día en que se emitió la Factura SAP 

 Organización de Ventas: Corresponde a la Estructura Organizativa a 
nivel de Ventas (Organismo emisor de la Factura de Venta de Servicios).  
El sistema lee los atributos que tiene el usuario y los carga de manera 
automática. 
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 Tipo DTE: Código que identifica al tipo de Documento Electrónico que 
se consulta.  Este campo viene precargado y si el usuario no lo cambia, 

el monitor muestra todos los tipos de DTE que tenga según su rol.   

 

Una vez que se selecciona el icono “Actualizar”, el documento permite generar 
el PDF con la URL del Documento Tributario Electrónico emitido: 
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Una vez generado el Documento con Folio Legal Tributario, se envia a SII para 
aprobación, una vez “aprobado” se genera la contabilización de la Factura en SAP 
y el registro en el Libro de Ventas: 

 

 


