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SOLICITUD  DE
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Para el ingreso de solicitudes de facturación y posterior cobro de esta, se deberá seguir el
siguiente procedimiento.

PROCEDIMIENTO

Solicitante Facturación
Proveedor firma

digital
Cliente

Ingreso Doc.

Electrónico
Revisión y envío

de factura
Recepción SII
(validación)

Recepción/cobro
factura

Cuentas por
Cobrar (AR)

Contabilidad 

(GL)

Presupuesto 

(KK)



TIPOS DE FACTURAS

Existen 2 tipos de facturas que pueden ingresar las y los solicitantes de PeopleSoft, estas se clasifican de la
siguiente manera:

FAE - Factura Afecta Electrónica: Son aquellas facturas que se encuentran afectas a IVA

FEE - Factura Exenta Electrónica: Son aquellas facturas que se encuentran exentas a IVA

Nota: Si la factura a emitir es mixta (lineas afectas y lineas exentas), se debe clasificar como tipo afecta y en el
desglose de cada linea se debe indicar el concepto de venta afecto y exento según corresponda.
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VERIFICACIÓN INFORMACIÓN DE CLIENTE

Para crear una factura, se debe verificar la información del cliente para no incurrir en errores, ya sea en dirección,
giro comercial, etc

NAVEGACIÓN: 

 - Menú Principal > Clientes > Información de cliente > Información General

1 .- Ingresar rut de cliente en el siguiente formato: 

PASO 1:

Rut Cliente 78.172.420-3 --> Formato PeopleSoft: 0781724203
 
Si el rut del cliente no existe, se debe solicitar al Departamento de
Finanzas la creación de este.

2 .- Luego hacer clic en el botón "Guardar"

1

2
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VERIFICACION INFORMACION DE CLIENTE

PASO 2:

1 .- Corresponde al nombre del cliente,
se verifica que se encuentre escrito
correctamente.

En esta página, se debe verificar el campo Nombre 1 y la sección Detalles Dirección

2 .- Se debe verificar que la dirección
corresponda a la facturación

1

2

3 .- Finalmente se debe hacer clic en la pestaña
"Información General Varios" y verificar el giro comercial
en el campo "Nombre 3"

3
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CREACIÓN SOLICITUD DE FACTURA

NAVEGACIÓN: 

 - Menú Principal > Facturación > Mantenimiento Facturas Sistema > Facturación Estándar

1 .- Hacer clic en la pestaña "Añadir un Valor"

2 .- Se debe agregar los datos de acuerdo al siguiente detalle:

Unidad Negocio: se deja por defecto "USACH"

Factura: no se modifica

ID Tipo Factura Sistema: se hace clic en el icono y se indica la opción (Factura Afecta

o Factura Exenta)

Origen FacSis:  se hace clic en el icono y se indica la opción

Cliente: se indica el rut del cliente en el formato indicado anteriormente

Fecha Factura: se indica la fecha actual

Fecha Contable: se indica la fecha actual (misma fecha de factura)

1

3 .- Hacer clic en el botón "Añadir"

2

3
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 2:

4 .- Corresponde al estado inicial de la factura, este deberá ser cambiado a RDY (Lista para facturar) una vez
que se hayan ingresado todos los datos de la factura y posteriormente guardado (generación ID de factura)

5 .- Se debe indicar la forma de pago
que tendrá la factura, en este campo
se registra el banco. Se hace clic en el
icono y se selecciona la opción
correspondiente

6 .- En este campo se registra la
cuenta corriente del banco. Se debe
hacer clic en el icono y seleccionar la
opción correspondiente

4

5 6

7 .- Luego se hace clic en la pestaña
"Línea-Info1"

7
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PASO 3:

8 .- En el campo "Tabla" se debe hacer clic en el icono e indicar la opción "ID Cargo PS/BI" 
En el campo "Identificador" se debe indicar el concepto de venta que tendrá la linea      

Por ejemplo, si la factura es por
arriendo de inmueble, el
concepto de venta será
"Arriendo con instalación"
(Identificador 0000015)

9 .- Cantidad unitaria de la linea

10 .- Valor neto de la linea
8

9

10

CREACION SOLICITUD DE FACTURA

11 .- Si la factura tiene mas de
una linea, con los botones              
se puede agregar o quitar
lineas según corresponda

11
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PASO 4:
CREACION SOLICITUD DE FACTURA

12 .- Luego de ingresar la información indicada en la página "Linea-Info1", se debe ingresar la información
presupuestaria. Para ello se debe hacer clic en "Navegación" y hacer clic sobre la opción "Contab - Distribución
Ingresos"

12
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 5:

La distribución presupuestaria se debe indicar por cada linea que tenga la factura, el Item viene por defecto
(predefinido en el concepto de venta)

13 .- Se debe indicar el centro de
costo del solicitante

14 .- Se indica código de proyecto
solo si corresponde

15 .- Se indica código de carrera solo
si corresponde 13 14 15
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 6:

16 .- Una vez ingresada la distribución presupuestaria, se debe indicar la descripción (glosa) por cada linea
que contenga la factura. Para ello se debe hacer clic nuevamente la lista desplegable "Navegación"

16
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 7:

17 .- Se hace clic en el icono y se pincha la
opción "Nota general"

18 .- En este campo se debe ingresar la glosa de la
factura, esta descripción es por cada linea que tenga
la factura

17 18

SI SE DEBE INDICAR INFORMACIÓN DE REFERENCIA EN
LA FACTURA (ORDEN DE COMPRA Y/O NOTA DE PEDIDO),
SE DEBE REALIZAR EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO: 

PARA EL INGRESO DE CÓDIGO ORDEN DE COMPRA:
19

19 .- Se debe hacer clic en la lista desplegable
"Navegación" y seleccionar la opción "Cab - Información
Pedido"
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 8:

20 .- En este campo se indica el código de orden de
compra que debe ir en la factura de venta. 

20

SI SE REQUIERE QUE LA FACTURA INDIQUE UN
CÓDIGO "NOTA DE PEDIDO", SE DEBE REALIZAR
LOS SIGUIENTES PASOS: 

21 .- Se debe hacer clic en la lista desplegable
"Navegación" y seleccionar la opción "Cabecera -
Nota" 21
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 9:

22 .- Se selecciona el icono y se pincha la
opción "Nota de Pedido"

22

23 .- En este campo se debe ingresar el código de
nota de pedido, como se muestra en el siguiente
ejemplo:

23

De esta manera queda registrado el Id de nota de pedido en la factura.
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 10:

24

24 .- Una vez ingresado todos los datos, se selecciona
el botón "Guardar"

La página genera un ID que identifica a
esta factura 

25 .- Al guardar, la página arroja un mensaje que indica que se debe adjuntar información que respalda la emisión de la factura. El o los
archivos de respaldo se deben adjuntar en la siguiente opción (Para mayor información ver página 18 (solicitud guía de despacho)): 

25
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 11:

26 .- Se debe seleccionar la pestaña "Cabecera - Info 1" y cambiar el estado a la factura a
"RDY - Lista para facturar"

26

27 .- Seleccionar botón "Guardar" para actualizar los cambios

Se debe dar aviso a Contabilidad para la
emisión final de la factura, ellos estarán
encargados de revisar que todo lo
ingresado se encuentre en orden, y
luego se le enviará un correo electrónico
al solicitante con el PDF de la factura.

28 .- Para dar aviso a Finanzas, se debe
seleccionar el botón "Notificar"

2827
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CREACION SOLICITUD DE FACTURA

PASO 12:

Notificación a Finanzas:

Luego de presionar el botón "Notificar", aparece la siguiente página:

29

30

31
32

33

34

29 .- Indicar dirección de correo electrónico usach, por
ejemplo: ayuda.peoplesoft@usach.cl. 

35

30 .- CC significa "Con Copia", se indica dirección de
correo electrónico si correspondiere.

31 .- CCO significa "Con Copia Oculta", se indica
dirección de correo electrónico si correspondiere.

32 .- Nivel de prioridad del mensaje.

33 .- Asunto del mensaje.

34 .- Se escribe el texto del mensaje.

35 .- Una vez indicado todos los datos, se debe hacer
clic en el botón "Acep", este botón realizará el envío
del mensaje.
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1 .- Se debe hacer clic en la pestaña "Añadir un Valor"

2 .- Se debe indicar el rut del cliente, si este no se
encuentra registrado se debe dar aviso a Finanzas para
la creación de este.

3 .- Se registra la fecha de emisión del documento,
generalmente es la fecha de despacho

4 .- Presionar botón "Añadir"

CREACIÓN SOLICITUD DE GUIA DE DESPACHO

NAVEGACIÓN: 

 - Menú Principal > Facturación > Mantenimiento Facturas Sistema > Intr/Act Guía de Despacho Elec

PASO 1:

1

2
3

4
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PASO 2:
CREACION SOLICITUD DE GUIA DE DESPACHO

5 .- Se verifican los datos de la empresa, esto incluye el contacto (email, telefono, etc)

6 .- En este campo se indica la descripción del producto a despachar, si es más de uno se debe agregar lineas con el icono 
o eliminar lineas con el icono 

5

6 7 8

7 .- Se indica la cantidad unitaria del producto

9 .- En este campo se agregan comentarios
adicionales a la linea, este campo no va en el
documento

8 .- Se indica por defecto $ 1, ya que generalmente las
guías de despacho no tienen montos

9

10 .- Luego de agregar todos los datos de despacho,
se debe hacer clic en la pestaña "Documentación de
Cabecera"

10
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PASO 3:
CREACION SOLICITUD DE GUIA DE DESPACHO

En esta página se debe agregar la documentación de respaldo que acredite la emisión de la Guía de Despacho

11 .- En este campo se escribe una descripción del archivo a adjuntar

12 .- Se hace clic en la opción Añadir para agregar un archivo a la página

13 .- Se hace clic en la opción "Seleccionar archivo"

14 .- Se selecciona el archivo y se selecciona el botón "Abrir"

15 .- Se hace clic en el botón "Cargar"

11 12
13

14

15
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PASO 4:
CREACION SOLICITUD DE GUIA DE DESPACHO

16 .- Una vez que se hace clic en el botón "Cargar", se presiona el botón "Guardar" y se genera un ID que identifica
esta guía de despacho

16

El paso siguiente es dar aviso a finanzas
a través de una notificación (Ver pag 14)
para la emisión de esta guía de
despacho.
La guía de despacho una vez emitida,
se le enviará al solicitante un archivo en
formato .pdf

16
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