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1. OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1 Objetivo.

Describir las acciones necesarias para llevar a cabo las actividades y gestionar los recursos
del proceso de facturacién en el laboratorio, de acuerdo con los requisitos establecidos
en la norma ISO/IEC 17025:2017. [1].

1.2 Alcance.
Area contable asociados al proceso Facturacion en el laboratorio.

2. DEFINICIONES Y NOTACIONES.
2.1 Definiciones.

Documento [2].
Informacién y su medio de soporte.

Ensayo/prueba [2].
Determinacion de una o mas caracteristicas de acuerdo con un procedimiento.

Manual de la calidad [2].
Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una organizacion.

Procedimiento [2].
Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Sistema de gestion de la calidad [2].
Sistema de gestiodn para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

2.2 Notaciones.
Para propositos de este documento, se hacen las siguientes consideraciones:

“Empresa”: se refiere al laboratorio AOXLAB S.A.S

“Servicios”: para referir a los servicios de ensayo que el Laboratorio ofrece.

3. REFERENCIAS.

[111SO/IEC 17025:2017 General requirements for the competence of testing and
calibration laboratories / Requisitos generales para la competencia de los laboratorios
de ensayo y de calibracién.

[2] ISO 9001:2015 Quality management systems — Requirements Systemes de
management de la qualité — Exigences.
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4. DESARROLLO.
El Laboratorio considera importante asegurar:

e Los requisitos realizados por el cliente para realizar la facturacion sin afectar el
proceso continuo del laboratorio

e Elaborar la facturacion y el seguimiento continuo del pago del servicio

e Facturar de acuerdo con las condiciones de corte y cierre de los clientes

Para este propdsito se utiliza la proforma, la cual se encuentra en el software
https://analitica-aoxlab.com/analitica/ donde se corrobora la informacién de las muestras
analizadas.

4.1 Proceso de facturacion.

El proceso de facturacién es realizado inicialmente en la plataforma ANALITICA, donde se
realiza una proforma con las muestras ingresadas, para posteriormente realizar la factura
electrénica desde del software World Office, este proceso es realizado por parte de la
asistente administrativa y contable (facturacion).

4.1.1 Proceso Facturacion ANALITICA

Inicialmente se debe acceder a la plataforma ANALITICA utilizando el usuario y la
contrasefa asignados por la persona asignada (direccién Comercial).
https://analitica-aoxlab.com/analitica/

aoxlab

Usuario

Clave:

2Olvidé su contrasefia?

LIMS Analitica, Un producto de INDEXCODE 5.A.5. 2019
Versian 6.0

indexcode.com.co
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Una vez dentro del sistema, se debe procede a la descarga del informe de muestras del
ano en curso, accediendo a través de la ruta: Informes > Informe de muestras, y
seleccionando el rango de fechas correspondiente.

| (| Informes

. |@Lnformesv

A Mis informes
Al Informe de muestras
[l Informe Contable Facturacion

4l Informe clientes con factura

2] Informe de analisis

Tras la generacién del informe, se realiza un filtrado en la columna 'Factura’,
seleccionando las celdas vacias. Esto permite visualizar Unicamente las muestras que no
tienen proforma asociada.

TACTO - [NOMBRE/LOTE ~ |FECHA DE MUESTE - [FECHA JE INFORN - [FACTUF T|ESTADO __ - [ANALIS
(RIOS. BEBIDA LACTEA CON AVENA UHT LARGA VIDA ENVIADA  |pH,Estlfilidad Comercial/Commercial
ENTERA Dia 0 a 25 °C/LOTE: 0413425365 Sterilit| ANALISIS SENSORIAL (VIDA ASTIL), Hun
[/ Moisflire,Grasa Total (Gerber),SA%lidos
Lasalad Total Solids
(RIOS. BEBIDA LACTEA FERMENTADA CON DULCE CON ENVIADA  |E.coli, ANALISIS SENSORIAL (VIDA
SABOR A FRESA Dia 0 a 4°C/LOTE: 1322514105 [ASTIL), Mohos,Coliformes Totales,Acidez
TotaliTotal Acidity, Grasa Total (Gerber)
(RIOS. BEBIDA LACTEA FERMENTADA CON DULCE CON ENVIADA  |E.coli, ANALISIS SENSORIAL (VIDA
SABOR A MELOCOTON Dia 0 a 4°C/LOTE: 1342514105 [ASTIL), Mohos,Coliformes Totales,Acidez
TotaliTotal Acidity, Grasa Total (Gerber)
BO BENAVIDES Bebida energizante/Lote: 1267 Z1 (1) F.V: 31-AG0-25 ENVIADA  |Vitamina B12 Cianocobalamina / Vitamin B12
Cyanocobalamin,Vitamina B6 Piridoxina/Vita
B5 Pyridoxine
BO BENAVIDES Bebida energizante/Lote: 1289 Z1 (1) F.V: 31-AG0-25 ENVIADA  |Vitamina B12 Cianocobalamina / Vitamin B12
Cyanocobalamin,Vitamina B6 Piridoxina/Vita
B5 Pyridoxine
MILIA GUTIERREZ SODA HATSU FRAMB EXP USA 300 ML VIDR/Fecha de 24/02/2025 03/03/2025 ENVIADA  |Plomo/Lead,Mercurio/Mercury,Cadmio/Cadrr

Una vez filtradas las celdas vacias correspondientes a las muestras pendientes por
facturar, se procede a generar la proforma siguiendo la ruta: Facturaciéon > Proforma >
Crear proforma (Nuevo).

FEEa—
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Se realiza la busqueda del cliente utilizando su nombre o NIT, y se seleccionan las
muestras que seran facturadas. Es fundamental tener en cuenta las condiciones
particulares acordadas con cada cliente, ya que algunos requieren que la facturacién se
realice con base en la orden de servicio registrada en el sistema, la orden de compra, las
muestras con resultados ya emitidos, por drea especifica, o segun el contacto que remitié
las muestras, entre otros criterios. Adicionalmente, se debe considerar que las muestras
marcadas con -1' o con guiones (-') corresponden a seguimientos de vida util o a
muestras bajo la normativa 1407, respectivamente. Las muestras de vida util deben
facturarse en cero (0) y sin fecha, siempre que ya hayan sido facturadas previamente. En
el caso de las muestras de la norma 1407, deben incluirse los seis guiones, pero se deben
facturar Unicamente cinco unidades. A estas se les aplicara un descuento del 20 %,
Unicamente si no tienen un descuento previamente establecido en la oferta comercial.

& Elaborando Proformas

|Id: @ analitica-aoxlab.com/analitica/forms/facturas/frclientes.php?g.. — O X :I
Id
25 analitica-acxlab.com/analitica/forms/facturas/frclientes.php?... B @
inglés espafiol X
Google Translate
L TUN BUGUTA 95 S.AY
JATUNES DE COLOMBIA 5.A.5.
JATW INTERNACIONAL 5.A.5
JAUDITORIA AMBIENTAL S A S
JAURA KARINA MATERAN
JAURA LILIANA CIFUENTES GONZALEZ
JAURA YESENIA ZAPATA VALENCIA
S.A
JAURAVIVA S.A.S.
JAURYS YANETH RODRIGUEZ GAMEZ
JAUSSANT PHARMA GROUP S.A.5
JAUTOSERVICIO LA CONVENCION J.J
JAVALATA ALTMENTOS 5.A.5
AVALQUIMICO SAS -

Se verifican los precios, cantidades y analisis solicitados. Esta informacién debe
compararse con la orden de compra del cliente, si aplica, la oferta enviada al cliente por el
area comercial Formato FOR-GC-014 'Cotizacion de servicios ofrecidos’ o el pago si es el
caso de clientes a contado, También se validan los servicios ofrecidos, asegurando que
coincidan con lo solicitado por el cliente.

La proforma debe generarse con la fecha correspondiente a su elaboracion. En el campo
de observaciones, se debe incluir la orden de compra (si aplica), el contacto o area que
envié las muestras, o, en el caso de ciertos clientes especificos (como Postobdon o
Bavaria), el nimero de pedido de entrada y el usuario, conforme a los requerimientos
particulares de cada cliente."
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Informacion Proforma
D Cliente
| ooos13s18 | Testlab Laboratorio Andlisis Alimentos y Aguas 5.A.5 |
Descuento (%) Fecha Proforma
= | 23/07/2005 o
Fecha Vencimiento Proformas Devueltas
23/08/2025 O[  ::Seleccionar: ~
Observacién

05135

[Analisis oncepto Cantidad . Unitario Ir. Total
101133 Totales/Total Aflatoxins - 22-07-25 1 188820,00 188820,00
101240 PlomojLead - 22-07-25 1 99720,00 99720,00
101232 _ Pesticidas - 22-07-25 1 478215,00 _ 478215,00

[ CANTIDAD DE ITEMS: 3 1

Datos Adicionales
Concepte ‘Cantidad Wir. Unitario Vir. Total
[ [ 1 gx
Sub Total 76675500
Descuento (%) 0,00
Iva 145683.45
Total 512438,00

[ Devolver ] Generar

Una vez generadas las proformas, estas deben ser registradas en el software contable
World Office. Para llevar un control de las proformas elaboradas en una fecha
determinada, se puede generar un informe accediendo a la ruta: Facturacion > Imprimir
proforma > Seleccionar fecha de elaboracion. Desde alli, es posible visualizar o imprimir
las proformas correspondientes a las fechas seleccionadas, y proceder con su respectiva
facturacion electrénica.

Facturacion

1B prctounes -
[l crear Proforma -
3 Devolver Proforma Icllante Fecha Inicial Fecha Final " md]
] Imprimir Proforma
@ Enviar Proforma
/] Asignar Factura Electronica
] Informe de Facturaciin Anual
] Informe de Facturacii®n por Area y Andlisis
=l Grear Proforma (nuevo)
& 1mprimiendo Proformas
Proforma Muestra Cliente Fecha Inicial Fecha Final
2025-07-23 2025-07-23 Buscar| Generar Excel
Proforma_____Joliente  [FechaProforma _ |subtotal JvA __ [valor [Imprimid]
25866 |Bopa Foops s.4.5. 2025-07-23 76650.00 14563.00 lo1213.00 |[zmprimir
[25867 BIOPRODUCTOS LATINOAMERICA S.A.5. 2025-07-23 1352250.00 66927.00 #19177.00 llmprilnil
25868 HEALING HERB S.A.S 2025-07-23 210700.00 40033.00 250733.00
25869 NDUSTRIAS ALIMENTICIAS PERMAN 5. A 2025-07-23 1574821.00 299215.00 1874036.00
(25870 [INVERSIONES KELAPA 5.A.5 2025-07-23 191199.00 17327.00 108526.00 \Imprimir|
Total Subtotal | 2,305,620
Total IVA 438,065
Total facturacion | 2,743,685
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4.,1.2 Facturacion World Office

1. Sedebe ingresar al software contable de facturacién electrénica con el usuario
y contrasefa asignado por parte de la persona encargada (Auxiliar Contable).

Werld Office 803 RL: 105

2. Después de ingresar el usuario y contrasefia se selecciona un nuevo
documento que corresponde a una nueva factura.

B>  Panel Principal Nueva documenta
] I,

Factura de
Compra

Devolucicn de Devolucion a Entrads a
Clientes Proveedores Almacén

Inflacion

Cuenta
Contable

Y
Y
Y

Pedido Mas
Documentas ..

3. Para la elaboracién de la factura, se selecciona prefijo AOX para facturas de
clientes nacionales y FVCE para ventas de clientes internacionales, se
selecciona los datos del cliente, forma de pago (si es contado o crédito), se elige
el vendedor y en el concepto se escribe “ANALISIS DE LABORATORIO”, nUmero
de proforma, numero de orden de compra si lo solicita el cliente, o el dato
requerido por cada cliente.
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2
M\ Prefijo |‘*? Consecutivo
[ FacturadeVenta XX .| 29780
FECHA [ 22uk25 | EMPRESA [AOXLABS.AS ] VENDEDOR [ |
5 FICLIENTE | + [sucursaL ¥ ~ | DIRECCION | ~ | CONTACTO | ~
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA | cLasrF [ |  TELEFONO ] CluDAD
FORMA PAGO ¥ [Contado + [MonEDATEY @] Anulade [ ] Verificade [T IR
Exportacicn [ ]
Facturacion ' Cruce De Documentos
(; AAA-123 AAA-123
| Todos los Inventarios. "l Bodega | Medida |Cant ‘ VA % ‘vak,r u“i(,l IvaTotal ‘ TOTAL ‘ Dcto ‘Coslos .1.?1 Vence |Lo|e .1.?1 e ‘ Nota ‘ H
b R [Fincipd S ond [0 T 0% 0] \ 0] 0] o EEE ~] | |
Detalle Contabilizar Ver Eliminar Imprimir Imprimir Pago Factura e
de Pagos Factura Contabilizacién Factura Factura Tiquete (Ru:ih»ncajai 0
Cruzar Aplicar Creacién Notas Buscar Enviar Documento || Ver Document Enviar Por 0
Anticipe Descuento Débito/Crédito Documentos Electronico Enviados ‘Correo (PDF) 0
Cogiar Eacturacion Detalle Estado de Cuenta Cgste de 0
Documento en Bloque Contabilizacién Cliente Ventas 70
New = —
Mas Opeiones. TOTAL 0
L. ]

4. En servicio se pone los cédigos de los analisis que aparecen en la proforma, se
escribe la cantidad y su respectivo precio.

5. Posteriormente a la revision de la informacion ingresada, se le da clic a el botén
contabilizar, luego en ver contabilidad verificando que el documento no esté

descuadrado.
=
B[ prefijo ¥ c i
| FacturadeVenta XX -| 29780
FECHA [ 23 ul25 [ EMPRESA [AOXLABSAS <] VENDEDOR [ie¥ |
[ TCLIENTE |  [sUCURSAL Y | DIRECCION | ~ [ CONTACTO | “
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA I CLASIF [ M| TELEFONO [ [CIUDAD
FORMA PAGO [#¥[Contado  [monEDAEY r@ﬂ Anulado [T] Verificado || [ R el o)
Exportacién ]
Facturacion Cruce De Documentos
( AAA-123 AAA-123
‘ Todos los Inventarios V| Bodega ‘ Medida |Cant | VA% |Va|or u“.|‘| vaTotal | TOTAL | Dcto ‘Cnstns .3.91 Vence ||_°|e .ﬂl = | Nota ‘ H
] ¥ [Pincips [Und. ] 1] 0 0] [ 0] 0] BN ] [ |
Detale Contabilizar Ver Eliminar imprimir mprimir Pago Factura
de Pagos Factura Contabilizacion Factura Factura Tiquete {Recibo Caiii 0
Cruzar reacion Notas Buscar Enviar Documento || Ver Document: Enviar Por 0
Anticipo Descuento Débito/Crédite Documentos Electrénico Enviados Correo (PDF) 0
Copiar Facturacin Detalle Estado de Cuenta Costo de 0
Documento: en Bloque Contabilizacién Cliente Ventss orros e |
Mas Dpciones 0Tl ]
L ]

6. Seledaclica laopcién “Enviar documento electrénico” la cual mediante el
portal contable genera el envio automatico de la factura electrénica.
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ﬂl Prefijo E Consecutivo
| Facturade Venta [ | 29780

FECHA [ 23jul25 [ EMPRESA [AOXLABSAS VENDEDOR ¥ | -

FPYCLIENTE | [+ [sucuRsAL Y DIRECCION | CONTACTO | -
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA [ cLAsF ] TELEFONO |
ForMA PAGO [p¥]Contado [ [monEDAREY ‘

Facturacion  Cruce De Documentos

|5 Ana-123 ABAZ3

[ Todos los Inventarios Bodega | Wedida [ Cant [ VA% [Valor Unit] IvaTotal |  TOTAL [ Dcto [Costos Gl Wence [Lote @l FFF0 | Nota | H

] 1 [Pincipd . [Und. | 0] [ 0] 0] = [ |
Detalle Contabilizar Ver
de Pagos Factura Contabilizacion
Cruzar Aplicar Creacion Notas
Anticipo Descuento Débito/Crédite
Copiar Facturacion Detalle
Documento en Bloque Contabilizacign

7. Por ultimo, se selecciona la plantilla predisefiada “Factura de venta electrénica
Aoxlab”, dandole clic en la palabra “si” para que se genere la factura.

Empresa : [AOXLAB S A S Identificacién: | | 1190 De Envio
Fecha Inicio : ‘ 01,‘07,‘2025| Nombres : | | (@) Envio DIAN-WOnline-Adquiriente
Fecha Fin : ‘ 23"‘0-""‘2(:’25| Prefijo : | () Envio WOnline y Adquiriente @

i
Seleccionar Plantilla bl -nviar

Seleccione una plantilla
o

FACTURA ELECTRONICA SALAMANCA
Factura de Yenta Electronica Estandar Otros Impuestos
Factura de Yenta Electronica Otros Impuestos Estandar Impoconsume

Inactivar Plantilas
=

Silo deseas, puedes contabilizar todas las facturas y finalmente emitir todas las facturas
agilizando el proceso mediante la ruta Panel principal/Documentos
electrénicos/Documentos sin enviar/Seleccionas hasta la fecha que vas a emitir y por
ultimo seleccionas la plantilla
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Nota: Para el llevar control de lo facturado en el software contable y el software Analitica,
se ingresa nuevamente al moédulo de facturaciéon de ANALITICA donde se ingresa el
numero generado de la factura electrénica con el de la proforma, de esta forma:

Ty Proformas ~ |

. |l Crear Proforma
3 Devolver Proforma
2| Imprimir Proforma

.‘ 2] Enviar Proforma

2] Asignar Factura Electronica

-

2] Informe de Facturacion Anual

g 2| Informe de Facturacion por Area y Andlisis

|l Crear Proforma (nuevo)

R

[~ Facturacion =|=lx

Analisi
& proformas ~ -
Muestr
ASIGNARA FACTURA
.
E Cliente Muestra Proforma
Oferta)
5 Fecha Inicio Fecha Final
Informy
v
\"dl
Guardar Factura &
Clients}

Recut Buscar:

7 — Ningun dato disponible en esta tabla

Nota 2: La revisidn de las facturas generadas y enviadas por el laboratorio se realiza
diariamente por parte de la Asistente Administrativa (facturacion).

4.2 Solicitud de Crédito

Los términos de negociacién para clientes nuevos establecen el pago por anticipado
como condicion estandar. Si el cliente solicita crédito, deberd presentar los siguientes
documentos:

e Estados financieros de los dos ultimos afios

e Registro Unico Tributario (RUT)
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Certificado de Camara de Comercio
Cédula del representante legal
Formato FOR-GC-018 'Vinculacion de clientes y proteccién de

datos personales'

debidamente diligenciado, acompafiado del Anexo 1 - Declaracion de origen de

fondos (PROC-GC-001)

Tras el andlisis y validacion de la documentacion, la Direccién Comercial notifica al cliente

el monto de cupo asignado y el plazo de crédito aprobado.

4.2.1 Registro e Ingreso de clientes nuevos al software contable

En World Office se ingresa a nuevo documento, factura de ventay se le da clicen la

casilla cliente, desplegandose la opcion desea crear cliente nuevo.

2

|| Facturadeventa |

Factura Costo de Detalle

AYUDA v| |
FECHA [ 27-dic-22 [ EMPRESA [AOXLABSAS v] VENDEDOR v
) [CLIENTE | SUCURSAL | ] DIRECCION | | CONTACTO | v
CONCEPTO [FACTURA DE VENTA [ cLasF ] v]  TELEFONO ] )
FORMA PAGO [Credito | MONEDA v Anulado [T Veriticado [ Y )
Exportacion i
“acturacion  Cruce De Documentos.
() ARA-123 AAAZ3
[ Servicio | Bodegs [ Medida [ Cant [ WA [valor Unit| aTotal |  TOTAL | Dcto | Costos | Vence | Lote | poee Nota |
b| > | > ‘Und. > | ] ‘ M‘ D| World Office
o Desea crear un Cliente Nuevo 7
Contabilizar C};";D_ Imprimir Démxfémm Descuento Anular Eliminar En i n
Documents —— Cruce Recibo Exportar A Devd No 0
General g Anticipo Caja Excel Re 0
0
0

Tiquete Seriales Cuotas o del Fago Cambio

Agrupada
Estado.
Cuenta

Comprobante
Electrénico

[Registro i< |< < 0-0de 0 TS

Esta barra muestra los registros paginados en grupos de a 50. Utilice los botones para desplazarse por las paginasy registros

Se ingresan todos los datos del cliente: tipo y nimero de identificacién, ciudad, razén
social, cupo de crédito y plazo (si aplica). A continuacién, se completan las caracteristicas

del cliente, tales como propiedades activas, clasificacion DIAN y tipo

de contribuyente.

Finalmente, se registran direccién, contactos, correo electrénico y teléfono. Esto se

visualiza de la siguiente forma:
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Tipo Nimero DV Ciudad Cédigo Activo Observacién ?
.8 NN 0 N &N N AvUDA

1er Nombre/Razén Social 2do Nombre 1er Apellido 2do Apellido

Plazo Cupo Crédito Fecha Aniversario Actividad Econdmica

Estado de Cuenta Inventarios Personal Mércadeo,

Vendedor
Administrador Impuestos Distritales
Administrador Impuestos Nacionales Clasificacion (Uno)
Foto I Logotipo

Clasificacion (Dos}

Clasificacion (Tres)
Proveedor
Socio Zona Uno

Trabajador ndependnte I
Zona Dos

Tipo de Contribuyente

Clasificacion DIAN

. agregar imagen
Retencion en la Fuente

Exportador

importador

Sociedad de comercializacion Internacional
Tercere en Zona Franca

Zonas Exentas y/o Tercero Exentos
Importador zona franca

Zonas y Terceros Excluidos

Adicionalmente, algunos clientes solicitan el diligenciamiento de formatos propios de
informacion, también el RUT, cdmara de comercio, estados financieros, composicion
accionaria, cedula del representante legal y certificaciones del laboratorio. Todos estos
suministrados en la menor brevedad posible por la asistente Administrativa (Compras).

5. RESPONSABILIDADES.

5.1 Gerente.
e Garantizar el cumplimiento y la correcta aplicacién de este documento.

e Tomar decisiones en situaciones excepcionales no contempladas en el
procedimiento.

5.2 Direccion de Calidad.

Velar por la adecuada implementacién del presente documento, supervisando su uso y
actualizacion.

5.3 Auxiliares Administrativo y contable

Aplicar de manera efectiva los procedimientos descritos en este documento.

Documento controlado, prohibida su reproduccion parcial o total sin autorizacion. Pagina 14 de 15




Identificacion:

o B PROC-GC-018
Procedimiento de facturacion

a 0)( la b Revision: 3

AOXLABS.A.S — - -
Inicio de vigencia:
2025-07-24

6. FORMATOS RELACIONADOS.

FOR-GC-018 Formato para la vinculacién de clientes

FOR - GC- 004 Formato de solicitud de servicio
FOR-GC-014 Formato de cotizacién de servicios ofrecidos

7. ANEXOS.

No aplica
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