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Control de Cambios  

Estado  
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Inicio de 
vigencia  

Revisión  
Descripción del cambio 

realizado  
Realizó  Revisó  Aprobó  

Obsoleto  2018-01-10 1 Ninguno (versión original).  NBR YELP  YELP  

Obsoleto  2022-12-26 2 

Se cambia estilo según manual 
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procedimie nto según 
facturación electrónica  en el 
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proceso de facturación. 
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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 facturación en el laboratorio, de acuerdo con los requisitos establecidos 
en la norma ISO/IEC 17025:2017. [1]. 
 
1.2 Alcance.  
Área contable asociados al proceso Facturación en el laboratorio. 
 

2. DEFINICIONES Y NOTACIONES.  
2.1 Definiciones.  

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

Ensayo/prueba [2].  
Determinación de una o más características de acuerdo con un procedimiento.  

Manual de la calidad [2].  
Documento que especifica el sistema de gestión de la calidad de una organización.  

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

Sistema de gestión de la calidad [2].  
Sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad.  
 
2.2 Notaciones.  
Para propósitos 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.  
 
[1] ISO/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 calibración.  

[2] ISO 9001:2015 Quality management systems —  Requirements Systemes de 
management de la qualité —  Exigences.  



 

Procedimiento de facturación  

AOXLAB S.A.S  

Identificación:  
PROC -GC-018  

Revisión: 3 

Inicio de vigencia:  

2025-07-24  
 

Documento controlado, prohibida su reproducción parcial o total sin autorización.                      Página 5 de 15 

 

4. DESARROLLO.  
El Laboratorio considera importante asegurar: 
 

• Los requisitos realizados por el cliente para realizar la facturación sin afectar el 
proceso continuo del laboratorio  

• Elaborar la facturación y el seguimiento continuo del pago del servicio  

• Facturar de acuerdo con las condiciones de corte y cierre de los clientes  
 
Para este propósito se utiliza la proforma , la cual se encuentra en el software 
https://analitica-aoxlab.com/analitica/  donde se corrobora la información de las muestras 
analizadas.  
 
  
4.1 Proceso de facturación.  
 
El proceso de facturación es realizado inicialmente en la plataforma ANALITICA, donde se 
realiza una proforma con las muestras ingresadas, para posteriormente realizar la factura 
electrónica desde del software World Office, este proceso es realizado por pa rte de la 
asistente administrativa y contable (facturación).  
4.1.1 Proceso Facturaci ón ANALITICA  
 
 Inicialmente se debe acceder a la plataforma ANALITICA utilizando el usuario y la 
contraseña asignados por la persona asignada (dirección Comercial).  
https://analitica-aoxlab.com/analitica/  
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Una vez dentro del sistema, se debe procede a la descarga del informe de muestras del 
año en curso, accediendo a través de la ruta: Informes > Informe de muestras, y 
seleccionando el rango de fechas correspondiente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tras la generación del informe, se realiza un filtrado en la columna 'Factura', 
seleccionando las celdas vacías. Esto permite visualizar únicamente las muestras que no 
tienen proforma asociada.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez filtradas las celdas vacías correspondientes a las muestras pendientes por 
facturar, se procede a generar la proforma siguiendo la ruta: Facturación > Proforma > 
Crear proforma (Nuevo). 
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 Se realiza la búsqueda del cliente utilizando su nombre o NIT, y se seleccionan las 
muestras que serán facturadas. Es fundamental tener en cuenta las condiciones 
particulares acordadas con cada cliente, ya que algunos requieren que la facturación se 
realice con base en la orden de servicio registrada en el sistema, la orden de compra, las 
muestras con resultados ya emitidos, por área específica, o según el contacto que remitió 
las muestras, entre otros criterios. Adicionalmente, se debe considerar que las m uestras 
marcadas con ' -1' o con guiones (' -') corresponden a seguimientos de vida útil o a 
muestras bajo la normativa 1407, respectivamente. Las muestras de vida útil deben 
facturarse en cero (0) y sin fecha, siempre que ya hayan sido facturadas previament e. En 
el caso de las muestras de la norma 1407, deben incluirse los seis guiones, pero se deben 
facturar únicamente cinco unidades. A estas se les aplicará un descuento del 20 %, 
únicamente si no tienen un descuento previamente establecido en la oferta com ercial. 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se verifican los precios, cantidades y análisis solicitados. Esta información debe 
compararse con la orden de compra del cliente, si aplica, la oferta enviada al cliente por el 
área comercial Formato FOR -GC-014 'Cotización de servicios ofrecidos' o el pago s i 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 elaboración. En el campo 
de observaciones, se debe incluir la orden de compra (si aplica), el contacto o área que 
envió las muestras, o, en el caso de ciertos clientes específicos (como Postobón o 
Bavaria ), el número de pedido de entrada y el usuario, conforme a los requerimientos 
particulares de cada cliente."  
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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: Facturación > Imprimir 
proforma > Seleccionar fecha de elaboración. Desde allí, es posible visualizar o imprimir 
las proformas correspondientes a las fechas seleccionadas, y proceder con su respectiva 
facturación electrónica.  
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4.1.2  Facturación World Office  
  

1. Se debe ingresar al software  contable  de facturación electrónica con el usuario 
y contraseña asignado por parte de la  persona encargada ( Auxiliar Contable) . 
 

 
 

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

 
 

3. Para la elaboración de la factura, s e 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 “ANÁLISIS DE LABORATORIO ”, número 
de proforma , numero de orden de compra si lo solicita el cliente , o el dato 
requerido por cada cliente.  
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4. En servicio se pone los códigos  de los análisis que aparecen en la proforma, se 
escribe la cantidad y su respectivo precio. 

5. Posteriormente a la revisión de la información ingresada, se le da clic a el botón 
contabilizar , luego en ver contabilidad verificando que el documento no esté 
descuadrado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Se le da clic a la opción “Enviar documento electrónico ” la cual mediante el 
portal contable genera el envío automático de la factura electrónica . 
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7. Por último, se selecciona la plantilla prediseñada “Factura de venta electrónica 
Aoxlab ”, dándole clic en la palabra “si” para que se genere l a factura.  

 

 

 

 

 

 

 

Si lo deseas, puedes contabilizar todas las facturas y finalmente emitir todas las facturas 
agilizando el proceso mediante la ruta Panel principal/Documentos 
electrónicos/Documentos sin enviar/Seleccionas hasta la fecha que vas a emitir y por 
último seleccionas la plantilla  
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Nota: Para el llevar control de lo facturado en el software contable y el software Analítica , 
se ingresa nuevamente al módulo de facturación  de ANALITICA  donde se ingresa  el 
numero generado de la factura electrónica con el de la proforma , de esta forma: 

 

 
 
Nota 2:  La revisión de las facturas generadas y enviadas por el laboratorio se realiza 
diariamente por parte de  la Asistente Administrativ a (facturación). 
 
 
4.2 Solicitud de Crédito   
 
Los términos de negociación para clientes nuevos establecen el pago por anticipado 
como condición estándar. Si el cliente solicita crédito, deberá presentar los siguientes 
documentos:  

• Estados financieros de los dos últimos años  
• Registro Único Tributario (RUT)  
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• Certificado de Cámara de Comercio  
• Cédula del representante legal  
• Formato FOR -GC-018 'Vinculación de clientes y protección de datos personales' 

debidamente diligenciado, acompañado del Anexo 1 – Declaración de origen de 
fondos (PROC -GC-001) 

Tras el análisis y validación de la documentación, la Dirección 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 venta y se le da clic en la 
casilla cliente , desplegándose la opción desea crear cliente nuevo. 
 

 
 
Se ingresan todos los datos del cliente: tipo y número de identificación, ciudad, razón 
social, cupo de crédito y plazo (si aplica). A continuación, se completan las características 
del cliente, tales como propiedades activas, clasificación DIAN y tipo de contribuyente. 
Finalmente, se registran dirección, contactos, correo electrónico y teléfono. Esto se 
visualiza de la siguiente forma:  
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Adicional mente, algunos clientes solicitan el diligenciamiento de formatos propios  de 
información , también el RUT, cámara de comercio, estados financieros, composición  
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.  
 

• Garantizar el cumplimiento y la correcta aplicación de este documento.  
• Tomar decisiones en situaciones excepcionales no contempladas en el 

procedimiento.  
 
5.2 Dirección  de Calidad.  
 

Velar por la adecuada implementación del presente documento, supervisando su uso y 
actualización.  
 
5.3 Auxiliares Administrativo y contable  
 

Aplicar de manera efectiva los procedimientos descritos en este documento.  
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6. FORMATOS RELACIONADOS.  
FOR-GC-018 Formato para la vinculación de clientes  
FOR - GC- 004 Formato de solicitud de servicio   
FOR-GC-014 Formato de cotización de servicios ofrecidos  
 

7. ANEXOS.  
 
No aplica  
 
 




