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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos centrales para el proceso de la factura electrénica de

Corporacion Megasuper S.A. para con sus clientes y proveedores.
2. ALCANCE

Esta politica es de aplicacion obligatoria para todos los clientes/ proveedores de
compra de mercancias, bienes y servicios, asi como para todo el personal de

Corporacion Megasuper S.A.
3. DECLARACION DE LA POLITICA
3.1. Emisiéon de las facturas

3.1.1. Generalidades

e Corporacion Megasuper S.A., inici6 el proceso de emision de facturacion
electronica el 01 de octubre de 2018. A partir esta fecha no se entregaran
comprobantes de facturas fisicas y en su lugar se remitiran via correo electrénico
a las direcciones suministradas en el FMDM 0001 Formato para lainclusion de

clientes — proveedores.

e La remisibn de la factura electrénica se realizard por medio del correo

facturaelectronica@megasuper.com, segun la resolucion del Ministerio de

Hacienda DGT-R-48-2016, el envio constara de un formato PDF (imagen de la

factura) y el link con el formato XML del archivo recibido por Hacienda.

e A continuacion, se presenta el formato del correo de remision de factura

electronica;
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.
Documento Electronico

Estimado Cliente

ABC S.A.

Adjunto encontrara su Documento Tributario Electrénico clave:
50620021800310105216400100002040000000018196384741
Gracias por su compra Oficinas Centrales - 20/02/2018 03:47 PM

Atentamente Corporacion Megasuper S.A

Si desea dejar de recibir sus documentos electronicos: Haga Click Aqui

e Versiones impresas de la factura electronica deberan solicitarse al

Departamento de Cuentas por Cobrar a las direcciones klindo@megasuper.com

0 khernandez@megasuper.com Yy realizar su respectivo retiro en la Oficina

Central los dias lunes y viernes de 8:30 a.m. a 12:30 m.d. y de 1:30 p.m. a 4:00
p.m.

e Elcliente / proveedor sera responsable de notificar al Departamento Comercial,
Departamento de Cuentas por Cobrar y al Departamento de Normalizacion &
Datos Maestros cualquier cambio en la informacion incluida en el FMDM 0001

Formato para la inclusion de clientes — proveedores.
3.1.2. Cortes de Facturacion

Facturacion de Trade Marketing

e El corte de estos cobros se realizara al dia 22 (veintidos) de cada mes. La base
de calculo para el cobro seran las compras del 23 (veintitrés) del mes anterior
al 22 (veintidos) del mes actual.
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Dichos cobros se realizaran por medio de factura electronica y abarcan
exhibiciones, membrecias, informacion escéner, plan anual, Cross Docking,
centralizaciéon, camaras de frio, publicidad y vallas; segun los convenios

establecidos para cada cliente.

Promociones comerciales y Z58

e El primer corte de estos cobros se realizara al dia 22 (veintidos) de cada mes.
Es decir, los cobros de promociones abarcaran el periodo de ventas del 1

(primero) al 22 (veintidos) del mes en vigencia.

e El segundo corte se realizara a partir del dia 23 (veintitrés) hasta el ultimo dia
natural del mes y se facturara en los primeros 6 (seis) dias habiles del mes

siguiente (con fecha del dia en que se emita el cobro).

e Para estos cobros, se emitira via sistema un documento interno denominado
“liquidacién promocional”, el cual sera enviado a los clientes/proveedores por
correo electrénico. Este documento incluira los valores (sin IVA) y las fechas de
la dinamica, sirviendo como base para el registro y la elaboracién de la
correspondiente nota de crédito. Una vez enviada la "liquidacion promocional”,
el cliente/proveedor tendra un plazo de 5 (cinco) dias habiles para remitir la nota
de crédito correspondiente. En caso contrario, Megasuper deducira los valores
cuantificados en la “liquidacién promocional” de su estado de cuenta (ver punto
3.1.5).

Promociones requlares

e Seran enviadas a cobro de forma semanal los dias 8 (ocho); 16 (dieciséis) y 24

(veinte y cuatro) de cada mes.
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e Las promociones regulares que se apliquen del dia 24 (veinte y cuatro) al 31
(treinta y uno) de cada mes, se enviaran a cobro en los primeros 6 (seis) dias

habiles del mes siguiente (con fecha del dia en que se emita el cobro).

e Para estos cobros, se emitira via sistema un documento interno denominado
“liquidacion promocional”, el cual sera enviado a los clientes/proveedores por
correo electrénico. Este documento incluira los valores (sin IVA) y las fechas de
la dindmica, sirviendo como base para el registro y la elaboracién de la
correspondiente nota de crédito. Una vez enviada la "liquidacion promocional”,
el cliente/proveedor tendra un plazo de 5 (cinco) dias habiles para remitir la nota
de crédito correspondiente. En caso contrario, Megasuper deducira los valores
cuantificados en la “liquidacién promocional” de su estado de cuenta (ver punto
3.1.5).

3.1.3. Rechazos de facturas y notas de crédito

e En caso de que existan errores en la facturaciéon, el Departamento de Cuentas
por Cobrar solo emitird notas de crédito con previa autorizacion del Departamento
de Comercial (Secos & Frescos). El cliente /proveedor se comunicara en primera

instancia con el Departamento Comercial de Megasuper que corresponda.

El Departamento de Cuentas por Cobrar aplicara notas de crédito por concepto
de una o mas lineas de facturacién que no apliquen o por la totalidad de la factura

segun corresponda.

e Las notas crédito emitidas por el cliente /proveedor por concepto de dindmicas
promocionales, deben ser confeccionadas en relaciéon 1 a 1 con las “liquidaciones

promocionales”. Esto es necesario para facilitar su conciliacion en el sistema. En
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caso contrario, el Departamento de Cuentas por Cobrar de Megasuper tramitara

el rechazo de las notas de crédito ante el Ministerio de Hacienda.

e Las notas de crédito que correspondan a rubros de Cuentas por Cobrar deben
indicar el concepto del cobro en el detalle o descripcion del producto, esto con el

fin de facilitar la clasificacion y revision de los documentos

3.1.4. Plazos de crédito

e El plazo de crédito de la facturacién (para los clientes que aplique esta
condicion) empezard a regir a partir de la fecha de emision de la factura. El
comprobante en formato PDF serd enviado via correo electronico de forma

inmediata.

3.1.5. Aplicacién de rebajos a la Cuenta por Pagar

e La aplicacion de los rebajos a la cuenta por pagar (cliente/proveedor) se

realizaran de forma inmediata a la emisiéon de la factura.

e En el caso de los clientes/proveedores que cuenten con plazo de crédito para la

aplicacion de los rebajos se respetara la cantidad de dias acordados.
3.2. Recepcioén de Facturas

3.2.1. Generalidades

e Corporaciéon Megasuper S.A. inici6 el proceso de recepcion de facturacion

electronica a partir del 01 de octubre de 2018.

Péagina 5 de 16



Uso Interno Corporacién Megasuper

Cddigo:

Comunicado Clientes y Proveedores POMVE0004

Divulgacion Politica Interna Factura
ZMEGASUPER Electronica Fecha: 10/12/2024

Cedula Juridica

3-101-052164 Version: 5

Para los proveedores adheridos a factura electrénica se ha puesto a disposicion
el correo electronico facturaelectronica@megasuper.com, cuya estructura debe

respetar lo establecido por la resolucion del Ministerio de Hacienda DGT-R-48-
2016 denominada “Comprobantes Electrénicos” que incluye un archivo en
formato PDF (imagen de la factura), un archivo en formato XML del documento
recibido por Hacienda y un archivo con la aceptacién de respuesta del Ministerio

de Hacienda.

La factura debe contener la siguiente informacion obligatoria; nombre del
proveedor, numero de identificacion fiscal, fecha de emision, nimero de la orden
de compra, descripcion de los productos, bienes o servicios, descuentos,

Impuestos y monto total.

Las facturas electronicas recibidas en la seccion “Otros/OtroContenido” del

archivo XML deben contener los siguientes valores:

— Numero de Vendedor

— Numero de Orden de compra (pedido)
— Enviar GLN

— Fecha de Orden

— Numero de Recepcion

Nombre de la etiqueta ‘ Formato Descripcién

Namero de Vendedor _ Numero interno del proveedor, asignado por la
String cadena.
NGmero de Orden _ Numero de la orden de compra emitido por la
String cadena.
Enviar GLN Strin Trece (13) digitos con el Global Location Number
g (GLN) de la cadena.
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Fecha de Orden de compra de compra emitida por la

Fecha de Orden String
cadena.

(yyyymmdd)

Numero de recepcibn que asigna la cadena

Numero de Recepcion : .
P String previamente para la entrega del proveedor.

e Las notas de crédito electrénicas recibidas en la seccion
“Otros/OtroContenido” del archivo XML deben contener los siguientes

valores:

NUimero de Vendedor

NUumero de Reclamo

Fecha del Reclamo
Enviar GLN

Nombre de la etiqueta ‘ Formato Descripcién

NUmero intern | pr r ign rl
NGmero de Vendedor <t umero interno del proveedor, asignado por la
tring cadena.
NUmero de Reclamo String Numero de reclamo asignado por la cadena.
Fecha de Reclamo String Fecha de reclamo creado por la cadena.
(yyyymmdd)
Enviar GLN . Trece (13) digitos con el Global Location Number
String
(GLN) de la cadena.

Para mas informacion ver anexo 4.1. Condiciones para la recepcién de documentos

electrénicos en la seccion “Otros” del archivo XML.

e Las facturas electronicas y las notas de crédito electronicas recibidas, en el
nodo “Cédigo Comercial” del archivo XML utilizaran el tipo 03 (Codigo del
producto asignado por la industria), por cada linea de producto de la factura
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electronica, Nota de Crédito y/o Nota de Debito que genere el proveedor y

debera contener los siguientes valores:

— GTIN del SKU

Nombre de la etiqueta Formato Descripcioén

GTIN del SKU String Codigo del producto asignado por la industria

Para mas informacion ver anexo 4.2. Condiciones para la recepcién de documentos

electrénicos en la seccion “Codigo Comercial” del archivo XML.

e Corporacién Megasuper S.A asume como politica aceptar en primera instancia
aquellas facturas que no presenten errores de emision en la totalidad de la
factura. Aquellas facturas que presenten diferencias en condiciones o

devoluciones se aceptaran parcialmente.
e Las facturas de servicios seran aceptadas parcialmente.

e Para efectos de registro de facturas, el Departamento de Cuentas por Pagar
considerara como referencia de registro en sistema los ultimos 16 (dieciséis)

digitos del nimero de la factura electronica.
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3.2.2. Recepcion de Facturas en PDV y Centros de Distribucion.

e Sin excepcion, para la recepcion de mercancias en las tiendas o Centros de
Distribucion, el proveedor debe entregar una copia fisica de la factura® para
realizar la revision e ingreso correspondiente de la mercancia en el sitio. No se
aceptaran proformas, tiquetes, guias, ordenes de alisto, ni documentos

facturados a una razon social distinta a Corporacion Megasuper S.A.

Corporacion Megasuper exige a sus proveedores una copia fiel de los
documentos que envian al Ministerio de Hacienda, con el objetivo de evitar
inconsistencias como documentos duplicados, consecutivos erréneos, Yy

diferencias en montos, cantidades y productos.

e En caso de refacturacion por errores en la facturacién, Corporacion Megasuper
exige el documento fisico (nueva factura), sellado y firmado por parte del

Encargado de Recepcion del PDV y/o Centro de Distribucion.

Los productos indicados en la factura deben coincidir con lo entregado

fisicamente.

3.2.3. Registro de documentos para pago

e Para proceder con el registro y pago de los documentos electrénicos, sin
excepcion, estos deben llegar de forma automética al correo electrénico
previamente indicado, incluyendo los archivos PDF, XML y la respuesta de
aceptacion del Ministerio de Hacienda. Si los documentos electronicos no se

reciben en tiempo y forma durante el mes correspondiente, el proveedor debera

1 En la factura impresa se debe visualizar el consecutivo electrénico (20 digitos) y la clave electronica
(50 digitos).
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refacturar, enviar digitalmente los archivos PDF, XML y la respuesta de Hacienda,

y tramitar? fisicamente la factura en las tiendas o Centros de Distribucion.

e Corporacién Megasuper S.A. implementé la liquidacion automatica de las
facturas, la cual se rige por los documentos electronicos (especificamente los
archivos XML), los cuales deben incluir la orden de compra y los cédigos de
barras correspondientes a cada material. Por lo tanto, solo los documentos
recibidos electronicamente y de manera correcta seran registrados para su
pago. En caso contrario, si los documentos no se reciben electrénicamente, no

podran ser procesados para pago.

Serd responsabilidad del acreedor asegurarse de que los documentos
electronicos emitidos lleguen correctamente y de forma automética al correo
electrénico establecido, garantizando asi un proceso eficiente en la recepcion y
registro de sus facturas electrénicas y evitando posibles afectaciones en las
condiciones de pago. Es importante destacar que no se aceptan archivos
comprimidos ni enviados de manera masiva, ya que nuestro sistema no puede

procesarlos.

3.2.4. Devoluciones

e Para los proveedores que operen bajo la modalidad de facturacion electrénica
y generen devoluciones de mercancias en los PDV o Centros de Distribucion,
Corporacién Megasuper S.A. emitird una boleta de devolucion digital, que se
utilizara como respaldo de dicha devolucién y para el registro interno, hasta la

generacion de la Nota de Crédito electrénica por parte del proveedor.

2 Se refiere a realizar nuevamente la entrega de la factura fisica en el PDV, CEDI o CAF (segun
corresponda), para la colocacidon de sellos y firmas correspondientes.
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e EIl proveedor contarq con 8 (ocho) dias naturales, a partir de la fecha de
recepcion de la factura, para emitir la nota correspondiente, la cual debera hacer
referencia a la factura, pedido o entrada de mercancia correspondiente, segun
lo estipulado por el Ministerio de Hacienda. En caso contrario, se procedera a
realizar el pago descontando la diferencia (ver punto 3.1.5), de acuerdo con el

plazo de crédito negociado por el Departamento Comercial (Secos & Frescos).

e En el caso de devoluciones de productos, si el documento electrénico no
coincide con la entrada de mercancia por devolucion registrada en el sistema,
el proveedor deberd refacturar y entregar el documento correcto (nota de
crédito) en el PDV o Centro de Distribucion, para su correspondiente tramite de

sellos, firmas y escaneo por parte del personal de Recepcion.

e Los proveedores que emitan notas de crédito electrénicas en el sitio (PDV
o Centro de Distribucion), deberan entregar una copia fisica de la nota de crédito
por obligatoriedad. Esta copia debe respaldar la informacion ingresada en el

sistema como entrada de mercancia por devolucion

El proveedor, junto con el recepcionista, debera verificar que todos los datos de
la nota de crédito (productos, cantidades, etc.) coincidan con la entrada de
mercancia por devolucioén, con el fin de evitar reprocesos al tener que solicitar
la nota de crédito después de la visita del proveedor. En caso de no entregar la
nota de crédito correspondiente, el documento no podra procesarse en el

sistema
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3.2.5. Diferencias en condiciones

e Cuando se presenten diferencias de costos en la facturacion el Departamento
de Cuentas por Pagar “aceptara parcialmente” la factura y registrara el rebajo

por las diferencias detectadas.

e Cada 8 (ocho) dias se emitird un reporte automatico de notas de débito
aplicadas a la cuenta por pagar y se enviara segun previa solicitud del
proveedor. El Departamento de CXP revisara el reporte de manera semanal y
daré el debido seguimiento con el proveedor correspondiente.

3.2.6. Reintegros Cuentas por Pagar

e Si se aplicaran rebajos improcedentes el proveedor se comunicara con el ADC
encargado para la debida negociacién del reintegro (en caso de que aplique),
asi mismo debera suministrar toda la documentacion soporte que sustente la

solicitud.

3.2.7. Rechazo de documentos electrénicos

Se procedera con el “rechazo” de los documentos electronicos si se presentan

las siguientes condiciones:

— Errores en la factura y notas de crédito como: nombre (razén social), fecha,
namero de pedido, totales, calculo de descuentos, consecutivo electrénico
erroneo, descripcion y cantidades de los productos.

— Documentos duplicados

— Documentos rechazados por el Ministerio de Hacienda.

— Laorden de compra no coincide con la factura.
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4. ANEXOS

4.1. Condiciones para la recepcion de facturas y notas de crédito

electronicas en la seccion “Otros/OtroContenido” del archivo XML.

Estandar para el nodo “Otros/OtroContenido” de las facturas electronicas.

Nombre de la etiqueta: NumeroVendedor

Estado: Requerido
Longitud: 1...12
Formato: String

Descripcién: Numero interno del proveedor, asignado por la cadena.

Ejemplo: <OtroContenido codigo="NumeroVendedor">123456789012</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: NumeroOrden

Estado: Requerido
Longitud: 1...10
Formato: String

Descripcién: Numero de la orden de compra emitido por la cadena.

Ejemplo: < OtroContenido codigo="NumeroOrden">1234567890</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: EnviarGLN

Estado: Requerido
Longitud: 13
Formato: String

Descripcién: 13 digitos con el Global Location Number (GLN) de la cadena.
Ejemplo: < OtroContenido Codigo="EnviarGLN">7449042000001</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: FechaOrden

Estado: Requerido
Longitud: 8
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Formato: String (yyyymmadd)
Descripcién: Fecha de Orden de compra de compra emitida por la cadena.
Ejemplo: < OtroContenido codigo="FechaOrden">20190204</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: NumeroRecepcion

Estado: Requerido

Longitud: 1...11

Formato: String

Descripcién: Numero de recepcion que asigna la cadena previamente para la entrega del
proveedor.

Ejemplo: < OtroContenido codigo="NumeroRecepcion">12345678901</ OtroContenido>

Estandar para el nodo “Otros/OtroContenido” de las notas de crédito electronicas.

Nombre de la etiqueta: NumeroVendedor

Estado: Requerido

Longitud: 1...12

Formato: String

Descripcién: Numero interno del proveedor, asignado por la cadena.

Ejemplo: < OtroContenido codigo="NumeroVendedor">123456789012</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: NumeroReclamo

Estado: Requerido

Longitud: 1...10

Formato: String

Descripcién: Numero de reclamo asignado por la cadena.

Ejemplo: < OtroContenido codigo="NumeroReclamo">1234567890</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: FechaReclamo
Estado: Requerido
Longitud: 8
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Formato: String(yyyymmdd)

Descripcidn: Fecha de reclamo creado por la cadena.

Ejemplo: < OtroContenido codigo="FechaReclamo0">20190601</ OtroContenido>

Nombre de la etiqueta: EnviarGLN
Estado: Requerido
Longitud: 13

Formato: String

Descripcidn: 13 digitos con el Global Location Number (GLN) de la cadena.
Ejemplo: < OtroContenido Codigo="EnviarGLN">7449042000001</ OtroContenido>

4.2. Condiciones para la recepcion de facturas y notas de crédito

electronicas en el nodo “Coédigo Comercial” del archivo XML:

Nombre de la etiqueta: GTIN del SKU
Estado: Requerido

Longitud: 1...20

Formato: String

Descripcidn: Cédigo del producto asignado por la industria

Ejemplo: < CodigoComercial > < Tipo>03</ Tipo>< Codigo>7441042000017</Codigo>

</CodigoComercial>

Aplicacién a nivel del XML para facturas y notas de crédito
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:’; .1‘;“: __|type string
erivedBy | restriction
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waxLen |1 [12
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string
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<CodigoComercial>
. <Tipo>03</Tipo>
. <Codigo>7441042000017k/Codigo>
</CodigoComercial>
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