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Objetivos de la Guia e Instruir paso a paso sobre la emisidon de DTE de Notas de Débitos en SAP.

R L L A GEl © Encargado de Facturacion, Analista Contable, funcionarias o funcionarios como
parte de conocimiento general.

PASOS DESCRIPCION SISTEMA

La emision de los Documentos Electrénicos de Notas de Débito, permite
gestionar las adecuaciones legales de cara a los Clientes, regularizando
contablemente las distintas Facturas, Boletas y Notas de Créditos emitidas. En
SAP se disefian 3 procesos para esta gestion:

Encargado
1. Nota de débito con referencia por anulacién de nota de crédito. de
2. Nota de débito por aumento de documento. Facturacion
3. Notas de débito sin referencia
La presente guia indica el proceso de emision de nota de débito para el primer
caso indicado, dado que servira de base para los otros 2 mencionados.
1 Crear solicitud de emision de Nota de débito con Referencia: SAP APP: Encargado
Gestionar de

solicitudes de
nota de cargo

Ingresar a la aplicacion “Gestionar solicitudes de nota de cargo”, cuyo Facturacién

mosaico es el siguiente:

Gestionar solicitudes de nota de
cargo

Hacer clic en el botdn Crear solicitud de nota de cargo:

< Gestion solicitudes nota cargo = | \

Estandar* v

Salicitud nota carge: Salicitante: Referencia gl cliente: Estadia de facturaciar: Fecha factura;

sdaear fivos ()

Solicitudes de nota de cargo (0) Estandar ~ 1 curs B 1

Selicitud nots carge. selicitante Referentia cliente Estats de facturacion Estacn global valor neto Fecha documentn

Para emperar, fje o3 fitmas reieuanes.
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En la pantalla que se muestra, seleccionar Clase de pedido, para el ejemplo
ZNDA Sol. ND anula C/R:

Clase docventas (1)

» Restricciones

EIEENEY v

Civt Descripcion
ZDCS Sol. Devolucion S/R
ZDEX Sol. Devolucion Exp
ZDNC Sol. Devolucion C/R
ZCFA Sol NC correctiva CR
ZECA Sol NC Exp anula C/R
ZEXC Sol NC Exp monto C/R
ZNCA Sol. NC anula C/R
ZNCL Sol. NC Liquidacidn
ZNCR Sol. NC monto C/R
ZNCS Sol NC anu y mon S/R
ZEDS Sol ND. Exp SR
ZEND Sol ND Exp monto C/R
ZEXD Sol ND Exp anula C/R
ZNDA

o ol D anL'y mon SiR

Luego, hacer clic en el icono Crear con Referencia, ubicado en la parte inferior
derecha de la pantalla. A continuacidon, podra ingresar el nimero de
documento SAP de Nota de Crédito que se anulara y hacer clic en el botén
Tomar:

Crear con referencia X

Factura

Doc facturacién: [500000267] qJ

Criterios de busqueda

Solicitante:

Material:

(] Leer de archivo

Q, Ejec.bisqueda

Tomar  Seleccién de posicién ~ Cancelar
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Con esta accidn todos los datos son transferidos (copiados) desde la Nota de
Crédito hacia la Nota de Débito. Debe verificar que los datos se hayan cargado
de forma correcta y en la pestaiia Ventas, registrar el motivo del pedido:

¢ SAP Crear Sol. ND anula CIR: Resumen

Visualizar  Proponer posiciones  Vista previa de mensale de cabecera  Rechazar documento  Unidades de carga y Upos de agregacion  Més ~ Finalzar

Sp—— — 25000 [ar
Solicitante: ‘ 1700080051 Evelyn Jeannette Sandra Lagos Heise / Camino AL Volcan 195, Block Las / San
(1700000051 | Evetyn Jeannette Sandra Lagos Heise / Camino Al Volcan 185, Block Las./ San

Reterenc (3857 Fecha et le

Ventas  Resumende posiciones  Detalle posicidn  Solictante  Aprovisionamients  Motivo de rechazo
Blequeo factura: ~ Fecha de precio: 06.96.2022

Motive pedido: | B

Area de ventas| NOtas de débito por anulscisn de NC
al

Fecha| Notas de débao por otras razones

Fe.prestacss

D EEE EE @ EAE  ((Faw )&
Posiciones (todas)
.. P ———— [roppr—————

a 10 8000000233 ‘ 1N 25.000 CLP  SERVICIO RESIDENCIA UNIVERSITARIA

B conceter

Son 2 los motivos para asociarlo a la Solicitud, para este caso:

Motivo pedido:

Area de ventas: 22 Motas de débito por anulacidn de NC

Fecha £23 Motas de débito por otras razones

Luego, seleccionar el botén GUARDAR, ubicado en la parte inferior derecha de
la pantalla, el sistema muestra el nimero de solicitud creada:

(® Ssol. ND anula C/R 300000687 se ha grabado.
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2 Liberacién de Solicitud: SAP APP: Analista
Mi bandeja Contable
Esta definido para la Universidad de Chile que la emisién de la Nota de Débito, | de entrada
debe ser autorizada por medio de un “Workflow” o estrategia de liberacién,
es decir, para esto el usuario que autoriza debe ingresar a la aplicacién “Mi
Bandeja de Entrada”, como se indica a continuacion:

Mi bandeja de entrada
Todas las posiciones

Se visualizan las solicitudes a liberar y a pie de pantalla estan las opciones
Liberacidn, Solicitar Tratamiento posterior o Rechazar:

SAP Mi bandeja de entrada v

Todas las tareas (8) = Liberacién de solicitud de abono
Buscar a o |
. ‘ L Sol. NC anula C/R - 300000879
Liberacién de solicitud de abono
300000879
SAP_WFRT Media NG SN SN
QO @ @ @
N NG AN
Liberacién de solicitud de abono
300000878 Datos basicos Dates comerciales
SAP_WFRT Media Solicitud de abono: 300000879 Motivo pedido:  Nota dg
Solicitante: Hector Eduardo Villouta Luna (1700000074) Motivo de solicitud ~ Aprobay
de aprobacion:
} . Destinatario de  Hector Eduardo Villouta Luna (1700000074)
Liberacién de solicitud de abono mercancias: Estado de crédito  No reall
lobal:
300000877 Ciudad/paiso  Vitacura/CL e
SAP_WFRT Media region: Bloqueo de factura: —
Referencia cliente: 7071 Organizacion ~ CEAC (|
ventas:
Valor neto:  1.500.000 CLP
Canal di in: _Venta nf

Liberacion ] [ Solicitar tratamiento posterior | Rechazar

e Liberacidn: Autoriza la emisidn de la Nota de Débito

e Solicitar tratamiento posterior: genera la peticion de mayor informacion
al respecto.

e Rechazo: No elimina la solicitud sélo rechaza la emisién de la Nota de
Débito.

Se procede a liberar el pedido de Nota de Débito.

Cuando se selecciona cualquier de estas opciones, se muestra una ventana
emergente que permite ingresar algun texto y luego, con el botén Enviar se
graba la opcidn seleccionada por el aprobador. Para el ejemplo se selecciona
la opcion liberacion:
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Enviar decisiéon

Ha seleccionado “Liberacién”.

Nota de decision:

Aprobado|

Enviar Cancelar

3 Crear Nota de Débito:

Cuando la solicitud estd aprobada se puede crear la Nota de Débito SAP, para
luego emitir el Documento Tributario Electrénico y visualizarlo en el Monitor
Emisor DTE.

Ingresar al aplicativo Creacién de documentos de facturacion (VF01):

) ¢ Creacion de documentos de
— facturacion
VFO1

En la pantalla que se muestra ingresar el numero de solicitud aprobada:

Mdificar Visualzar  Pool de facturas  Resumenfacturas  Fecha de seleccion  Lists de selecrion  Otros documenios  Més Finalizar

Datos por defecto
ctoocee | - Feprestsen |

cha s e ]

Documentos a procesar ]

T dacum.camercial Status de teatamiento Cla,. DocFacuran.

B corcolar  Eincutar

SAP APP:

Creacién de
Documentos
de
Facturacién

Encargado
de
Facturacion
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Una vez ingresados estos datos, hacer clic el boton “GRABAR”, ubicado en la
parte inferior derecha de la pantalla, el sistema entrega el nimero de Nota de
débito.

Grabar Cancelar Ejecutar

(#) Documento 500000741 grabado {documento contable no creado).

4 Folio Legal del DTE: SAP APP: Encargado
MONITOR de

En la aplicacién “Monitor DTE Emisién”, se puede visualizar la asignacién del | DTE -Emisor | Facturacion
folio legal para este DTE.

Ingresar a la aplicacion:

Monitor DTE
emision

Ingresar los datos de fecha de emisidn y el tipo de DTE para consultar, para
este caso es 56 Nota de Débito electronica.

Estatus General
- o«

[7) & Pendientes

] O emor

Analisis de errores

Excul nuos 50: (2
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Se muestra el documento SAP con el Folio legal asignado:

< SAP Monitor de emision DTE - UNIVERSIDAD DE CHILE

Mas

@ EEQEEFYIEM M @ EmdE ([

© Doc.comercial JFiFac Soc. D Tipo DTE  Feflo legal Nfmbre DTE Org. Venta
(] [560660743 | NDA N anula C/R U001 Universidad de Chile 56 2413 Njta de débito electrénica c701

®

Si desea visualizar el documento ir al boton PDF
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