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1. OBJETIVO:
Lineamientos para realizar factura y notas electronicas en el sistema contable.

2. RESPONSABLE:
El responsable de realizar las facturas en el punto de venta y Bodega es el
Administrador del punto de venta y/o Auxiliar de facturacion.

3. DISPOSICIONES GENERALES:

3.1 ELABORACION DE FACTURACION ELECTRONICA SIN PEDIDO
PREVIO

e Iniciar el proceso de facturacion electrénica
a. Ingresar por la opcién Ventas, Estandar, Facturacion Individual (no usar opcién
de remisiones)
Ef 192.168.10.251 - PuTTY

VENTAS

| IIr'u_lszJ.::'=c or
| Modificaci
-as| Modificacion
| Adiciona Ir xfnln

b) Seleccionar el tipo de documento que corresponda para el punto de venta y bodega
(ver tabla adjunta)

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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Descripcion Est

Fé RUTA DE YOPAL - FE 360
F7 BODEGA CRA 17 - FE 458
F8 RUTA COSTA 2 - FE 467
F9 RUTA LA COSTA EL BANCO - FE 606

FA 561 ID BODEGA MAMOMAL - FE S61

FB S81 ID BODEGA VIA 40 BQLLA - FE 581
FC FACTURA DE VENTA

FD GASTOS COMUNES COMERCIAL - FE 002

FF BODEGA BARRANCA - FE 407

En el caso del ejemplo el centro de operacion es 421 y el tipo de documento es FE, el
sistema me genera el proximo numero de factura FE-000003, identificar este nUmero para
la posterior impresion del documento pdf.

£ 19216810251 - PuTTy S ‘ -

+ -~
| S1ESA 8.5
| OCVC1003.147

DICIEMERE 28, 2018 |

700 GR CRN X 30 UND

Detall

| Fe=Consuics) 000 | F5=ModoCaplF10=Terminafl<ESC>=Reto

¢) Después de especificar el producto debemos seleccionar el motivo de facturacion de
acuerdo con la lista, presione F2 para ver lista.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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| S1ESA 8.5 DICIEMBRE 28, 2018 |
| OCWVC1003.147 FACTURAS - CAPTURZ DIRECTA GERARDCD |

[ INFORMACTION DEL ITEM
[ MOTIVOS ]

|| otiwvaoll DESCIlpCan || aturaleza Consu.mo

| Cant/Vlr | |

|C-EiSEQUIC-S EN VEMNTAS |SI-;LIDF-L |Cantidad] 1
|OBSEQUIOS A EMPLEADOS | SALIDA |Cant 1dad| 1
IEEGISTRADA EN BOLSA NO APLICAR RETENCION|SALIDR 1
| PRESTAMO | SALIDA 7 s 1
|DEV REMISION | ENTRADA |Cantidad] S 1
| BORRAR | SALIDA |Cantidad] 1
1

1

1

m

I FETE EErT T -

Para facturas registradas en bolsa deberan usar el “04 FACTURAS REGISTRADAS EN
BOLSA", el resto del proceso es igual, al finalizar el sistema mostrara el envié de la
factura a la Dian.

DICIEMBRE 28,
CREYES

: AM421FEO000060001

Impresion de facturas: cada punto de facturacion tiene asignada una carpeta donde van
guedando los archivos PDF de las facturas, el sistema crea una carpeta por cada dia, debe
ingresar por el acceso directo colocado en el escritorio de su computadora y navegar a la
carpeta del dia, podra ver el PDF de la factura o imprimirlo con clic derecho imprimir en la
impresora laser.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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unoB5Fe (\\192.168.10.251) (Q:) »

Mueva carpeta

*  MNombre

Ty
- |
+ Equipo b uno@5Fe (\\192.168.10.251) (Q:) » btafact »

. avgiron

. avlagos
avsanfra
btafact
despachos33 Mueva carpeta

despachos35

. muellex

. psbdbca 2

. psgiron2
. root
= . torcol

. villavo

-acturacionEl

Mombre

) 2018-12-28

» Equipo b uno8SFe (\\192.16810.251) () » btafact » 2018-12-28

nAhrir con Adobe Acrobat Reader DC + Imprimir MNueva carpeta
=
o MNembre Fecha de modifica.. Tipo Tamario
face_c10986442250000000001 xml.pdf 28/12/2018 11:25 Adobe Acrobat D... 16 KB
| face 10986+~ - E— Adobe Acrobat D... 42 KB

Abrir con Adobe Acrobat Reader DC

Convertir tipe de archive
Abrir
Imprimir

Share files via SHAREit

Los archivos de facturas inician con “face_f” luego el nit del cliente y al final el numero de
la factura

Ej:

Nombre de archive: face_f10986442250000000003.xml.pdf
Cliente: 1098644225

Factura: 000003

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizacion. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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3.2 ELABORACION DE FACTURACION ELECTRONICA CON PEDIDO
PREVIO

Ingresar por la opcién Ventas, Estandar, Remisiones, Captura con base en
pedidos

‘@ 192.168.10.251 - PuTTY

Hacer el proceso normal de remisiones con base en pedidos, al finalizar ingrese 1
para generar factura electrénica.

8 ez o R | — ===

1+
| S1ESa 8.5
| UCVE1082.146

-

DICIEMERE 29, 2018 |

REMISIONES - CON BASE EN PEDIDOS GERARDOD |

OHADD GERAR

PECHUGA M. R L C 0 3

FZ=BusquedafF3=Detalle

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.




INSTRUCTIVO PARA HACER
FACTURAS Y NOTAS
ELECTRONICAS

[ETTTTAY

C6digo: DN-IN-CM-01

Versioéon: 02

Fecha de Emision:
Marzo de 2.021

Pagina: Pagina 6 de
13

Identifique el numero de la factura electronica para luego hacer la impresion del PDF.

g vz = ==
+ e

| S1ESA 8.5 VENTAS
| UCVE1082.127

DIAZ DONADD GERAR
JICOLA EL M2 ]
dit al: 1 ) 15

DICIEMERE

29, 2018 |
GERARDOD || I

I S B | Jrio-remmnafsscr—seto

El proceso de impresién es el mismo descrito en el punto anterior.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.
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3.3 ELABORACION DE NOTAS ELECTRONICAS POR DEVOLUCION
FISICA DE PRODUCTOS:

Ingresar por la opcion Ventas, Estandar, Nota Crédito Individual

,
g iz o -
51 5 .01 5 LE 28, B

m

Seleccionar el tipo de documento que corresponda al punto de venta o bodega (ver tabla

adjunta)

g e o = ==

| S1ESA 8.5

| UCVC2004.34

VENTAS

VENTAS DICIEMERE
NWOTAS CREDITC - CAPTURA DIRECTA

28, 2018 |
GERARDOD |

[Enter-Acepta

NOTA CREDITC ELECTRONICA
NOTA CREDITO ELECTRONICA
NOTA CREDITC ELECTRONICA
NOTA CREDITO ELECTRONICA
NOTA CREDITC ELECTRONICA
NOTA CREDITO ELECTRONICA
NOTA CREDITC ELECTRONICA
NOTA CREDITO ELECTRONICA
NOTA CREDITC ELECTRONICA

- co 221
- CO 0%6
- co 102
- CO 108
- cO 152
- CO 156
- co z02
- CO 204
- co 408

F2-Busqueda PageDown FageUp ESC-Re

m

to

Especificar la factura que genera la nota crédito.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.
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2 192.168.10.251 - PuTTY

| S1ESA 8.5 DICIEMBRE 28, 2018 |

| UCVC2004.34 KHOTAS CREDITO CAPTURA DIRECTIA GERARDOD |

nua)
F10=Termina@<ESC>=Reto

Seleccione el motivo de la devolucion.

JBf ATL.AUULAULL L - FuTE

| S1ESA 8.5 5 DICIEMBRE 28, 2018 |
| OCVC2004.34 HOTAS CREDITO CAPTURA DIRECTA GERARDCD |

+ [ MOTIVOS ] +
biocivollpescripcion | I
| + |
IDEVOLUCION FISICA DEL PRODUCT |ENTRADS
IDEV POR MAL FACTURADO — NO PEDIDO |ENTRADR
IESTABLECIMINETO CERRADO |ENTRADE
|N0 RECIEEN PRODUCTO POR CALIDAD |ENTRADA
|FUERA DE HORARIO Y FECHA PACTADA |ENTRADR
IDIRECCION ERRADA |ENTRADE
ITERCERO ERRADO |ENTRADE
INO TIENE CAPACIDAD DE PAGO |ENTRADR
IDEV POR PROBLEMAS DE TEMPERATURA |ENTRADE
|ANULACTON DE FACTURA ELECTRONICA |ENTRADE

oo s L R
mwmwnm mwwmum

5
5
5
5
5
5
5
5

wom -

w w
HoH HHHHHHHH

77}

F3=Consulta

E

resto del proceso es igual a como se viene haciendo.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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: 32@2034534 HOTAS CREDITO— URA DIRECTA e e ranoon |

GERARDCD |

PECHUGE M.

=

Impresion de notas: debe ingresar a la carpeta del dia y podra ver el PDF de la nota o
imprimirlo con clic derecho imprimir en la impresora laser.

unod5Fe (\\192168.10.251) (Q:) » btafact » 2018-12-28

on Adobe Acrobat Reader DC = Imprimir Mueva carpeta
i MNombre . Fecha de modifica.. Tipo Tamafic
acturacionEl -
face_c10986442250000000001 xml.pdf 28/12/2018 11:25 Adobe Acrobat D... 16 KB
face_c1098644225000000 Abrir con Adobe Acrobat Reader DC pbat D... 17 KB
face_c1098644225000000 Convertir tipo de archivo bbat D... 16 KB
face_c1098644225000000 Abrir pbat D... 17 KB
face_f1098644 225000000 Imprimir bhbat D... 42 KB

Los archivos de notas inician con “face_c” luego el nit del cliente y al final el numero de la
nota

Ej:

Nombre de archive: face_c10986442250000000001.xml.pdf

Cliente: 1098644225

Nota: 000001

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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3.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NOTAS ELECTRONICAS POR
MENOR O MAYOR VALOR (DIFERENCIA EN PRECIO O MERMA DE

TRASPORTE)

Ingresar por la opcion Ventas, Estandar, Ajustes en Ventas, Ajustes Directos

.5 ER.15.06.01 it

ado | Consulta

—-——-| Consulta

DICIEMEBRE

Principal R

Seleccionar el tipo de documento “AV”, es el mismo para todos los puntos de venta y

bodegas, especificar el producto que genera la diferencia.

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.
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| S1ESA 8.5
| OCVE1151.44

AJUSTES EN VENTAS -

D L.Pr
AJUSTE - INGRESC
ad P

Ahora debe especificar el motivo del ajuste

@ 192.168.10.251 - PuTTY

DICIEMBRE 28, 2018 |

GERARDOD |

| S1ESA 8.5
| UCVE1151.44 AJUSTES EN VENTAS - CAFPTURA

GERARDOD |

» GER DAVID
{ DEL ITEM ]

: PECHUGA M.

:ml

1 421-

Seleccione el correspondiente con F2

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada

una COPIA NO CONTROLADA.
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#P 192.168.10.251 - PuTTY C=REN
] S1ESA 8.5 """  DIcIEMBRE 29, 2018 | I
| UCVE1151.44 AJUSTES EN VENTAS - CAPTURA GERARDOD |

II" pcion iac eza "Onsumo
I- =

IAJUSTE MAY COBRA 5 v
IAJUSTE MENOR VALOR COBRADO IMAYOR_VLR_COB|Valor
|MERMA DE CLIENTES IMENOR_VLR_COB|Valor
1 I

F2=BusaquedafiF3=Consulta

En el campo precio coloque el valor a ajustar.

| 51E5A 8.5 VENTAS DICIEMBRE 28, 2018 |
| UOCVE1151.44 BRJUSTES EN VENTAS - CAFTURA GERARDOD |

HUGR M. REF

+

-
I D [ Wrio=TerminalcFSCo=Reto

Al finalizar 1 para generar nota

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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+
| S1ES5A 8.5
| DCVE1151.44

P wzrserozn - rorry NS DN, | ==

] DICTEMBEE 25, 2018 |
BRJUSTES EN VENTAS - CAFTURA

PECHUG 42Z1:

ESC>=Reto

Determine el tipo de documento que corresponda para las notas del centro de operacion,
para el del COP 421 es el HO

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.
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| S1E5SR 8.3
| UC¥E1151.35

DICIEMBEE 29, 2018 |

HOTAS DE DE?OLUCIDNES GERARDOD |

: HO-000

Z DONADD GERLR

5 DIAS

ESC>=Reto
El proceso de impresién es el mismo descrito en el punto anterior

1. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion Responsable Fecha de | Version
modificacion
DN-IN-CM-01 Arminda Rojas Cote Marzo/21 1

2. APROBACION DEL INSTRUCTIVO

Elaboro:
Arminda Rojas Cote
Gerencia Administrativa

Reviso:
Gerardo Diaz Donado
Gerencia sistemas

| Aprobé:
Claudia Marcela Guzman M
Gerencia Regional

Nota: Prohibida su reproduccién sin autorizaciéon. La impresion de este documento es considerada
una COPIA NO CONTROLADA.




