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INSTRUCTIVO PARA LA GESTIÓN DE FACTURAS Y 

SEGUIMIENTO A LA CARTERA 

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES 
 

 

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

2. Contenido 

2.1 Elaborar solicitud de facturación 

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

2.2 Ingresar solicitud de facturación al sistema SAP 

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

 

Puede buscar el 

proveedor con el número 

de NIT o Nombre. 

https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/somos-udea/empleados/gestion-financiera/contenido/asmenulateral/documentos%20contables/!ut/p/z1/zZVRc6IwFIX_Sn3wkckNAYyPFNmWVkWsWuSlEyAiO5BQiW1__sbd7c44bbWdDjObF7hwzpfMvcwBJShGiWBPZcFUKQWrdL1OnIdpZPvY9GB8Fa4GEN1RP7DdEV5RQPe_BXTomdi1YAzTYASuQ5beIhgDAEHJ1_y32AY38mfTRejNRjfm5_zwwXLhc_4TguQ0foUSlGRCNWqL1o3cKVbtc876wNrjaitr_nrfylq2fwpeNxVnuWz7UPBWlb2M9FIiLjalYCIr-U5rMikUF2UuD96ai33FlH5R9SGX2V4_ULK9OIhYWvH2cKAmK3O0pnSYOtgkRppTalgkSw22AW5kYOHcAsKGwHUDkuMewTX-AVHomI7rXVJswl_BqRkfE8KA-BANp_aMXAWmNSBvCG-nfK7Paz2nwYdzCi10_1TyZ7QUclfr7_bui124PruD_c0dTuFn47nTLb7L0-OVBd3inW7xHTdn0Cn-Fn8Tf3MuIvU_wNxNvEmhsUxtjVJsJIr_hRKKj0IJxe-GkoaUPx8fE1en5cH5olD8f8RlUy_1qilx5v6cPi8226J-mPjEfvdSFbR1e78AoNXcAg!!/?1dmy&urile=wcm%3apath%3a%2FPortalUdeA%2FasPortalUdeA%2FasHomeUdeA
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/somos-udea/empleados/gestion-financiera/contenido/asmenulateral/documentos%20contables/!ut/p/z1/zZVRc6IwFIX_Sn3wkckNAYyPFNmWVkWsWuSlEyAiO5BQiW1__sbd7c44bbWdDjObF7hwzpfMvcwBJShGiWBPZcFUKQWrdL1OnIdpZPvY9GB8Fa4GEN1RP7DdEV5RQPe_BXTomdi1YAzTYASuQ5beIhgDAEHJ1_y32AY38mfTRejNRjfm5_zwwXLhc_4TguQ0foUSlGRCNWqL1o3cKVbtc876wNrjaitr_nrfylq2fwpeNxVnuWz7UPBWlb2M9FIiLjalYCIr-U5rMikUF2UuD96ai33FlH5R9SGX2V4_ULK9OIhYWvH2cKAmK3O0pnSYOtgkRppTalgkSw22AW5kYOHcAsKGwHUDkuMewTX-AVHomI7rXVJswl_BqRkfE8KA-BANp_aMXAWmNSBvCG-nfK7Paz2nwYdzCi10_1TyZ7QUclfr7_bui124PruD_c0dTuFn47nTLb7L0-OVBd3inW7xHTdn0Cn-Fn8Tf3MuIvU_wNxNvEmhsUxtjVJsJIr_hRKKj0IJxe-GkoaUPx8fE1en5cH5olD8f8RlUy_1qilx5v6cPi8226J-mPjEfvdSFbR1e78AoNXcAg!!/?1dmy&urile=wcm%3apath%3a%2FPortalUdeA%2FasPortalUdeA%2FasHomeUdeA%2FasSomosUdeA
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/somos-udea/empleados/gestion-financiera/contenido/asmenulateral/documentos%20contables/!ut/p/z1/zZVRc6IwFIX_Sn3wkckNAYyPFNmWVkWsWuSlEyAiO5BQiW1__sbd7c44bbWdDjObF7hwzpfMvcwBJShGiWBPZcFUKQWrdL1OnIdpZPvY9GB8Fa4GEN1RP7DdEV5RQPe_BXTomdi1YAzTYASuQ5beIhgDAEHJ1_y32AY38mfTRejNRjfm5_zwwXLhc_4TguQ0foUSlGRCNWqL1o3cKVbtc876wNrjaitr_nrfylq2fwpeNxVnuWz7UPBWlb2M9FIiLjalYCIr-U5rMikUF2UuD96ai33FlH5R9SGX2V4_ULK9OIhYWvH2cKAmK3O0pnSYOtgkRppTalgkSw22AW5kYOHcAsKGwHUDkuMewTX-AVHomI7rXVJswl_BqRkfE8KA-BANp_aMXAWmNSBvCG-nfK7Paz2nwYdzCi10_1TyZ7QUclfr7_bui124PruD_c0dTuFn47nTLb7L0-OVBd3inW7xHTdn0Cn-Fn8Tf3MuIvU_wNxNvEmhsUxtjVJsJIr_hRKKj0IJxe-GkoaUPx8fE1en5cH5olD8f8RlUy_1qilx5v6cPi8226J-mPjEfvdSFbR1e78AoNXcAg!!/?1dmy&urile=wcm%3apath%3a%2FPortalUdeA%2FasPortalUdeA%2FasHomeUdeA%2FasSomosUdeA%2Fempleados
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/somos-udea/empleados/gestion-financiera/contenido/asmenulateral/documentos%20contables/!ut/p/z1/zZVRc6IwFIX_Sn3wkckNAYyPFNmWVkWsWuSlEyAiO5BQiW1__sbd7c44bbWdDjObF7hwzpfMvcwBJShGiWBPZcFUKQWrdL1OnIdpZPvY9GB8Fa4GEN1RP7DdEV5RQPe_BXTomdi1YAzTYASuQ5beIhgDAEHJ1_y32AY38mfTRejNRjfm5_zwwXLhc_4TguQ0foUSlGRCNWqL1o3cKVbtc876wNrjaitr_nrfylq2fwpeNxVnuWz7UPBWlb2M9FIiLjalYCIr-U5rMikUF2UuD96ai33FlH5R9SGX2V4_ULK9OIhYWvH2cKAmK3O0pnSYOtgkRppTalgkSw22AW5kYOHcAsKGwHUDkuMewTX-AVHomI7rXVJswl_BqRkfE8KA-BANp_aMXAWmNSBvCG-nfK7Paz2nwYdzCi10_1TyZ7QUclfr7_bui124PruD_c0dTuFn47nTLb7L0-OVBd3inW7xHTdn0Cn-Fn8Tf3MuIvU_wNxNvEmhsUxtjVJsJIr_hRKKj0IJxe-GkoaUPx8fE1en5cH5olD8f8RlUy_1qilx5v6cPi8226J-mPjEfvdSFbR1e78AoNXcAg!!/?1dmy&urile=wcm%3apath%3a%2FPortalUdeA%2FasPortalUdeA%2FasHomeUdeA%2FasSomosUdeA%2Fempleados%2FGesti%2521c3%2521b3n%2BFinanciera
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/somos-udea/empleados/gestion-financiera/contenido/asmenulateral/documentos%20contables/!ut/p/z1/zZVRc6IwFIX_Sn3wkckNAYyPFNmWVkWsWuSlEyAiO5BQiW1__sbd7c44bbWdDjObF7hwzpfMvcwBJShGiWBPZcFUKQWrdL1OnIdpZPvY9GB8Fa4GEN1RP7DdEV5RQPe_BXTomdi1YAzTYASuQ5beIhgDAEHJ1_y32AY38mfTRejNRjfm5_zwwXLhc_4TguQ0foUSlGRCNWqL1o3cKVbtc876wNrjaitr_nrfylq2fwpeNxVnuWz7UPBWlb2M9FIiLjalYCIr-U5rMikUF2UuD96ai33FlH5R9SGX2V4_ULK9OIhYWvH2cKAmK3O0pnSYOtgkRppTalgkSw22AW5kYOHcAsKGwHUDkuMewTX-AVHomI7rXVJswl_BqRkfE8KA-BANp_aMXAWmNSBvCG-nfK7Paz2nwYdzCi10_1TyZ7QUclfr7_bui124PruD_c0dTuFn47nTLb7L0-OVBd3inW7xHTdn0Cn-Fn8Tf3MuIvU_wNxNvEmhsUxtjVJsJIr_hRKKj0IJxe-GkoaUPx8fE1en5cH5olD8f8RlUy_1qilx5v6cPi8226J-mPjEfvdSFbR1e78AoNXcAg!!/?1dmy&urile=wcm%3apath%3a%2FPortalUdeA%2FasPortalUdeA%2FasHomeUdeA%2FasSomosUdeA%2Fempleados%2FGesti%2521c3%2521b3n%2BFinanciera
https://www.udea.edu.co/wps/portal/udea/web/inicio/somos-udea/empleados/gestion-financiera/contenido/asmenulateral/documentos%20contables/!ut/p/z1/zZVRc6IwFIX_Sn3wkckNAYyPFNmWVkWsWuSlEyAiO5BQiW1__sbd7c44bbWdDjObF7hwzpfMvcwBJShGiWBPZcFUKQWrdL1OnIdpZPvY9GB8Fa4GEN1RP7DdEV5RQPe_BXTomdi1YAzTYASuQ5beIhgDAEHJ1_y32AY38mfTRejNRjfm5_zwwXLhc_4TguQ0foUSlGRCNWqL1o3cKVbtc876wNrjaitr_nrfylq2fwpeNxVnuWz7UPBWlb2M9FIiLjalYCIr-U5rMikUF2UuD96ai33FlH5R9SGX2V4_ULK9OIhYWvH2cKAmK3O0pnSYOtgkRppTalgkSw22AW5kYOHcAsKGwHUDkuMewTX-AVHomI7rXVJswl_BqRkfE8KA-BANp_aMXAWmNSBvCG-nfK7Paz2nwYdzCi10_1TyZ7QUclfr7_bui124PruD_c0dTuFn47nTLb7L0-OVBd3inW7xHTdn0Cn-Fn8Tf3MuIvU_wNxNvEmhsUxtjVJsJIr_hRKKj0IJxe-GkoaUPx8fE1en5cH5olD8f8RlUy_1qilx5v6cPi8226J-mPjEfvdSFbR1e78AoNXcAg!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/?urile=wcm%3Apath%3A%2FPortalUdeA%2FasPortalUdeA%2FasHomeUdeA%2FasSomosUdeA%2Fempleados%2FGesti!c3!b3n%20Financiera%2FContenido%2FasMenuLateral%2Fdocumentos%20contables
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▪ De no estar registrado, solicita su registro a través de un ticket en el sistema “Soluciones 
UdeA”, siguiendo la ruta:   Vicerrectoría Administrativa > División Gestión Financiera > 
Información Financiera > Creación de terceros en el SAP. En el ticket se debe adjuntar: 
Formato de Inscripción y Actualización de Terceros (VA-GF-FO-005) y RUT del acreedor 
a registrar, los acreedores extranjeros no requieren RUT. 

▪ Mediante la transacción: “VA01” se ingresa a la pantalla “Crear pedido de cliente: 
Acceso”, allí se deberá ingresar la información respectiva de la siguiente manera: 

 
Clase de pedido: se elige una de las siguientes opciones que sean del caso  
- ZEXP Pedido Expo: Se utiliza para la facturación en moneda extranjera.  
- ZG2 Sol. Abono: Pedido: Para la elaboración de notas crédito 
- ZLIB Pedido Librería: 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 facturación de Estampilla, cuotas partes 

pensionales, donaciones, servicios públicos, por incumplimiento a la comisión de 
estudios, pagares, deudas empleadas, entre otras). 

- ZTA3 Pedido Cuantía Menor: Lo utilizan para la facturación a clientes esporádicos o 
ventas realizadas por las cajas auxiliares superiores a $100.000.  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

imagen 1 

https://link.udea.edu.co/adocsDescarga?codigo=VA-GF-FO-005
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▪ Luego digitar los campos referentes a: “Datos organizativos” correspondientes a la 
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales, 

 

 
 

 
▪ Al ingresar la información del numeral anterior, se deberá 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 pestaña: “Crear 
Referencia”, 

 

 
 

▪ Una vez seleccionada la opción Crear Referencia, se activa la pantalla “Crear con 
referencia/Orden de entrega pedido abierto”, allí seleccionar la pestaña “Ped.ab”.  
- En el campo “Ped.ab”. digitar el número del pedido, el cual se debe solicitar 

previamente enviando al correo electrónico 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 número de pedido se da Enter y luego hacer clic en el botón: 
Tomar, 

 

mailto:facturacionycartera@udea.edu.co
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▪ Si el 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”. 

 

 
 
▪ Al presionar Enter, se activa la pantalla “Crear Pedido Nacional: Resumen”, en el campo 

Solicitante, se ingresa el número de acreedor, número de NIT o Cédula y luego presionar 
la tecla Enter, automáticamente el sistema relaciona el nombre del deudor tanto en el 
campo Solicitante como en el campo  Destinat.mcía, 
 

Una vez se relacione el deudor, se ingresa la información correspondiente a Material, 
Cantidad de Pedido e Importe, en cada campo hay que presionar la tecla “Enter”. 
Luego hacer clic en el botón: “Visual.Detalles P.cabecera.doc”. (Ver imagen 8) 
 
 
 
 
 
 

1. Clic aquí 

2. Ingresar N° de pedido 

3. Clic aquí 
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▪ Se activa una nueva ventana “Crear Pedido Nacional: Datos de cabecera”, seleccionar la 
opción Textos, seguido la opción Nota cabecera 1, y diligenciar los siguientes campos, 
- En el campo de texto, ingresar la información correspondiente al objeto o 

descripción de la factura o cuenta de cobro. Posteriormente hacer clic en el botón 
“Atrás” o en “F3”, regresa a la pantalla anterior. 

 

 
 

1. Hacer clic 

2. Hacer clic 
3. Descripción de factura 

1. Ingresar dato 

2. Ingresar: Material – Cant. Pedido - Importe 
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- Una vez el sistema regrese a la pantalla anterior “Crear Pedido Nacional”, hacer clic 
en el campo Centro sumin, en donde se debe digitar el número 1000, este número 
corresponde al Centro administrativo, luego presionar Enter, 

- Por último, hacer clic en el botón Grabar o Ctrl+S 
 

 
 

▪ Al grabar el pedido, aparecerá un número en el extremo inferior izquierdo con el 
número de pedido, el cual se deberá informar al ordenador para su liberación. 
 

 
 
 
 

1. Ingresar número 

2. Hacer clic grabar 

Hacer clic en grabar 
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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 electrónico decaexactas@udea.edu.co, para 
que libere el pedido de facturación.  

▪ El ordenador del gasto Ingresa a la transacción V.23, inmediatamente se activa la 
ventana “Liberar pedidos para su facturación”, allí diligenciar los campos de la siguiente 
manera: 

o En el campo Organización ventas seleccionar UA01. 
o En Documento comercial digitar el número del pedido de factura o cuenta de 

cobro. 
o Borrar la información de los campos Creado por y Creado el. De esta manera se 

garantiza que el sistema cargue el pedido elaborado por otros usuarios en días 
diferentes al que aparece en el sistema. 

o En la sección Tratar liberación se selecciona la opción Borrar bloqueo de factura. 
o Hacer clic en el botón Grabar o presionar F8, al guardar se activa una nueva 

pantalla con la información de la factura, seleccionar la factura o facturas, hacer 
clic en la opción Borrar bloqueo fact., el sistema libera el pedido y guarda 
automáticamente los cambios 

Número del pedido 
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o Por último, presionar F3 para regresar y/o salir de la pantalla, de esta forma, la 
factura o cuenta de cobro se podrá imprimir. 

 

 
 
 

2.4 Generar factura o cuenta de cobro 

▪ Cuando el ordenador del gasto libere el pedido, ingresar a la transacción VF01, 
inmediatamente se activa la ventana “Crear Factura”, allí en el campo “Documento” se 
ingresa el número de pedido generado anteriormente y se presiona la tecla “Enter”. 

▪ Después del paso anterior, aparecerá en la parte inferior izquierda el número de la 
factura generada o Cuenta de cobro. 

▪ La factura o Cuenta de cobro generada se enviará electrónicamente al correo 
electrónico que del proveedor 
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2.5 Validar pagos y seguimiento a la cartera 

▪ Ingresar a la transacción VF03, aparecerá la ventana “Factura visualizar”, en esta 
diligenciar, 
- En el campo Factura ingresar el número de factura o cuenta de cobro y hacer clic en 

el ícono lupa, para visualizar el detalle de la factura 
 

 
 
 

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

- Si la factura aparece “No compensado” es porque se encuentra pendiente de pago.  

1.Número del pedido 

2.Presionar Enter o clic 
en botón grabar 

Número de Factura 
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- Si la factura sale en estado “Compensado” como se muestra en la imagen, es porque 
se encuentra paga.  
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

▪ Para visualizar el comprobante del pago, deberá hacer clic en Visualizar documento, 
 

 
 
▪ Al hacer clic en la opción Visualizar documento, se activa la pantalla “Visualizar 

documento: Vista de entrada”, en la cual debe hacerse doble clic sobre el deudor, el 
cual está ubicado en la casilla Denominación, 

1. Hacer clic 

 Hacer clic 



 
 INSTRUCTIVO PARA LA GESTIÓN DE FACTURAS Y SEGUIMIENTO A LA CARTERA  

EN-IN-04, Versión: 01 
<La impresión o copia magnética de este documento se considera 
 “COPIA NO CONTROLADA”. Solo se garantiza la actualización de la 
documentación en el sitio http://www.udea.edu.co> 
 

Página 11 de 13 

 

 
 

▪ Se refleja la información del deudor en la pantalla, informando la fecha y el número del 
comprobante de pago con el que fue compensado, 

 

 
Imagen 21 

 
 

 Doble clic 
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3. Documentos de referencia 

▪ Documento para capacitación: Instructivo para la aprobación de solicitudes de CDP, 
liberación de solicitud de pedido en compras y liberación de pedidos en facturación 
(WPR-IN-GRAL-02).  

▪ Documento para capacitación: Instructivo para visualización de pedidos, facturas de 
venta y elaboración de reportes de gestión de ventas (WPR-IN-SD-02). 

▪ Guía para el usuario del sistema de gestión de solicitudes “Soluciones UdeA” (DI-GI-
GU-02) 

 

4. Anotaciones y comentarios 

▪ La facturación se realizará hasta el día 25 hábil de cada mes, después de esta fecha el 
sistema SAP no permitirá la generación 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. 

▪ La anulación de facturas deberá tramitarse los veinte (20) primeros días de cada mes. 
▪ Una vez generada la factura o cuenta de cobro, se deberá remitir lo antes posible una 

copia con firma y sello de aceptación del acreedor a la oficina de cartera de la 
Universidad. 
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