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GUÍA RÁPIDA 

Ventas 
Gestión de Emisión de Nota de Crédito 

 

 

Objetivos de la Guía  Instruir paso a paso sobre la emisión de Notas de Créditos en SAP. 

¿A quién va dirigido? (Rol)  Encargado De Facturación, Analista Contable, funcionarias o funcionarios como 
parte de conocimiento general. 

PASOS DESCRIPCIÓN SISTEMA ROL 

 

 

La emisión de los Documentos Electrónicos de Notas de Crédito permite 
gestionar las adecuaciones legales y de existencias de mercaderías de cara a los 
Clientes, regularizando contablemente las distintas Facturas emitidas. Los 
procesos definidos a tratar con Notas de Crédito son: 

1. Nota de crédito con referencia por anulación de documento 
2. Nota de crédito por rebaja de documento 
3. Notas de crédito sin referencia 

La presente guía indica el proceso de emisión de Nota de Crédito para el primer 
caso indicado, dado que servirá de base para los otros 2 mencionados. 

  

1 
Confirmación de datos en SAP 

El proceso de emisión de una Nota de Crédito requiere, previamente, que exista 
una Factura emitida como Documento Tributario Electrónico (DTE), para lograr 
hacer referencia a este documento, siempre es necesario asegurarse de los datos 
que se gestionarán en sistema, entre ellos está el número correcto del 
documento SAP que se anulará: 

Para visualizar la Factura a anular con la Nota de Crédito, es necesario ingresar al 
Aplicativo VF03 Visualizar documentos de facturación. 

 

En esta pantalla que se muestra, se debe ingresar el número de la Factura SAP 
generada, luego se debe seleccionar el ícono Visualizar Flujo Documento y luego 
hacer clic en el botón Ejec. búsqueda: 

 

 

SAP APP: 
Visualizar 

Documento 
de 

Facturación 

 

Encargado 
de 

Facturación 
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Esta visualización sirve para validar la información antes de la emisión de la 
solicitud de Nota de Crédito en SAP: 
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Visualización del Documento Tributario Electrónico (DTE): 

 

2 
 

Solicitud de Nota de Crédito con referencia por anulación de documento. 

Para proceder con la emisión de la Solicitud Nota de Crédito, ingresar a la 
aplicación Gestionar solicitudes de nota de abono: 

 

En la pantalla que se muestra a continuación,  hacer clic en el botón Crear 
Solicitud de Nota de Abono. 

 

 

 

En la pantalla que se muestra seleccionar la Clase de pedido ZNCA (Sol. NC 
anula C/R.). 

SAP APP: 
Gestionar 

solicitudes de 
nota de 
abono 

 

Encargado 
de 

Facturación 
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Luego hacer clic en Crear con Referencia, ubicado en la parte inferior derecha de 
la pantalla, esto permitirá copiar los datos del Pedido de Ventas de la Factura que 
se anulará: 

 

 

Una vez ingresado el número de la Factura SAP emitida originalmente, la cual 
corresponde al documento en referencia que se anulará con la Nota de Crédito, 
hacer clic en el botón TOMAR, ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla: 
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Se muestra la pantalla con los datos del pedido de venta a anular, revisar los 
datos y en la viñeta VENTAS registrar el motivo de la solicitud: 

 

Los motivos a seleccionar son tres: 

 

Luego hacer clic en el botón Guardar para crear la Solicitud de Nota de crédito: 
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Una vez creada la Solicitud de Nota de Crédito, se debe esperar la aprobación de 
ésta antes de crear el DTE Nota de Crédito. 

3 
Liberación de Solicitud: 

Está definido para la Universidad de Chile que la emisión de la Nota de Crédito 
debe ser autorizada por medio de un “Workflow” o estrategia de liberación, es 
decir, el Usuario que autoriza debe ingresar a la aplicación “Mi Bandeja de 
Entrada” como se indica a continuación: 

 

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

 

SAP APP: 
Mi bandeja 
de entrada 

Analista 
Contable 
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 Liberación: Autoriza la emisión de la Nota de Débito 

 Solicitar tratamiento posterior: genera la petición de mayor 
información al respecto. 

 Rechazo: No elimina la solciitud sólo rechaza la emisión de la Nota 
de Débito. 

 
Luego, se procede a liberar el pedido de Nota de Débito. 
 
Cualquiera sea la opción seleccionada, se muestra una ventana emergente que 
permite ingresar algun texto y luego con el botón Enviar se graba la opción por 
la que se ha optado el Aprobador. 
 
 
 
Para el ejemplo se selecciona la opción Liberación: 

 

Una vez liberada la Solicitud de Nota de Crédito se puede crear el documento. 

 

4 
 

Crear Nota de Crédito: 

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

Ingresar al aplicativo Creación de documentos de facturación (VF01): 

SAP APP: 

Creación de 
Documentos 

de 
Facturación 

Encargado 
de 

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

 

 

 

 

5 
Folio Legal del DTE: 

Una vez concluido el proceso de emisión de Nota de Crédito, En la aplicación 
Monitor DTE Emisor, se puede visualizar la asignación del folio legal para este 
DTE.  

 

Ingresar los datos de fecha de emisión y el tipo de DTE para consultar, para este 
caso es 61 Nota de Crédito electrónica. 

SAP APP: 
MONITOR 
DTE -Emisor 

Encargado 
de 

Facturación 
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 Se muestra el documento SAP con el Folio legal asignado: 

 

Si se desea visualizar el DTE, marcar la posición del documento y hacer clic sobre 
el ícono PDF ubicado en la barra de herramientas: 
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Una vez generado el Documento con Folio Legal Tributario, se genera la 
contabilización de la Nota de Crédito en SAP y el registro en el Libro de Ventas: 

 

 


