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1. OBJETIVO 

__________________________________________________________________ 
 
Realizar correctamente en el sistema, los cambios de producto y/o devoluciones 
por retracto del cliente y/o por temas diferentes a garantías y/o imperfectos.  

2. ALCANCE 

__________________________________________________________________ 
 

Este documento es aplicable para la empresa Asociados Garcia Castro SAS en los 
puntos de venta de KOAJ para devoluciones y/o cambios que no correspondan a 
garantías e imperfectos. 

 

3. PROCESO DE DEVOLUCIONES FRONT BOUTIQUE 

__________________________________________________________________ 
 

1. Para proceder con la devolución o cambio, el cliente puede presentar la 
cédula, la factura o indicar fecha aproximada y lugar de compra. 
 

 Factura: 
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1.1 Identificar la Razón Social de la factura, si corresponde a Asociados 
García Castro continue con el siguiente paso, en caso contrario, ver 
Proceso de Devoluciones de razones sociales distinta a AGC. 

 
 

2. Realizar el proceso de devoluciones por medio del aplicativo Front 
Boutique de la siguiente manera: 
1. Ingrese al aplicativo Front Boutique con el código del vendedor, pulsar el 

botón de Abono Centralizado (2). 
2. En caso de que el cambio supere los 30 días ingresar al aplicativo Front 

Boutique y al Administrador (1), pulsar el botón de Abono Centralizado 
(2). 
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3. En la siguiente pantalla, aparece el Abono de Documento y está 

compuesta por: 
 
 Número de serie: es la caja con el tipo de documento de factura. 
 Número de factura: es el consecutivo de la factura. 
 Cargar documento: permite traer el contenido de la factura según la 

serie y el número de la factura.  
 Selector flechas: según la dirección de la flecha permite pasar los 

artículos seleccionados a la columna señalada por esta.  
 Documento original: permite visualizar el contenido de la factura que 

se ha cargado, el cual es artículos vendidos, importe, fecha y cantidad.  
 Documento abono: en esta columna quedan los artículos que se 

están devolviendo o cambiando de la columna del documento original.  
 Barras de desplazamiento: permiten desplazarse (arriba – abajo) 

dentro de cada columna, si el detalle del documento supera 15 líneas.  
 Aceptar: botón para aceptar las prendas abonadas y llevarlas a la 

pantalla de venta. 
 Cancelar: botón para cancelar el proceso de abonar y regresar a la 

pantalla de venta. 
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4. A continuación, digitar el número de consecutivo o serie de la factura en 
el campo Serie / Número de doc. Abonar (1) 
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 y pulsar el botón Cargar Documento (2), de esta forma van aparecer 
todos los artículos de la factura.  

 Posteriormente, se debe seleccionar en el Documento Original el 
articulo a devolver (3) y verificar el valor exacto del cambio; por 
último, pulsar la flecha derecha (4) y el botón Aceptar (5). 
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5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota importante: seleccionar en el recuadro las unidades a devolver según 
el artículo.  

 
 En la columna derecha se identifican las cantidades de artículos en 

negativo, ya que los artículos están ingresando al inventario 
nuevamente. 

 En la columna izquierda se identifican los artículos que se 
encuentran disponibles para devolver. 
 

 

1 2 

3 

4 

5 
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6. En la siguiente pantalla, el articulo seleccionado aparece en color rojo con 

el importe negativo. 

 
 Solicitar el número de cedula del cliente. 

 
 Si el cliente no aparece, se debe crear en Nuevo Cliente de esta manera: 

 

 PROCESO PARA CREAR UN CLIENTE NUEVO: 
 

1. Para la creación de un cliente se debe pulsar el botón Nuevo Cliente, 
digitar la cédula o NIT en el campo Buscar Cliente para validar si el 
cliente existe y, por último, pulsar el botón Enter. 
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Nota: Cuando el cliente no se encuentra creado, proceder a crearlo. 

 

2. Se deben diligenciar todos los campos que muestra la pantalla de la 
siguiente manera: 

Campos Obligatorio: estos campos se deben llenar siempre y se 
identifica su etiqueta en color rojo. 

Nota: ningún dato de los clientes debe llevar signos de puntuación (., 
-:/; # etc.) en la cédula y no debe llevar espacios. 

- Cédula: es el número de identificación del cliente. 
- Nombre – Apellido: nombre y apellido del cliente en 

mayúscula. 
- Género: masculino o femenino. 
- Dirección del domicilio. 
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3. A continuación, pulsar el botón Nota Crédito (1), la forma de pago es 

Devoluciones (2) por defecto, ya que el importe siempre será 
negativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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4. Se debe pulsar el botón Campos Libres  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. En la siguiente pantalla, diligenciar en el campo Observación: 
 
 El número de la factura y el motivo del cambio de la prenda. 
 En el campo aprobación, digitar Área Comercial y pulsar el botón 

Aceptar. 
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6. Se finaliza la Nota Crédito letra tipo H con Tiquete Permoda2. 

 
Este documento se identifica letra tipo H que indica Nota Crédito. 

 

 

 

 

 

7. A continuación, pistolear la prenda que el cliente va a llevar. 
 

  

8. Por último, crear la factura de venta, esta debe ir en medio de pago: 
devoluciones, especificar el valor exacto de la nota crédito realizada y 
si el cliente debe dar algún excedente, seleccionar la forma de pago. 
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2.1 Proceso de Devoluciones de razones sociales distinta a AGC. 
 

Es el proceso que se realiza para las facturas que presentan diferencias en 
la Razón Social, por lo tanto, se debe realizar el siguiente proceso. 

 

 Este es el mensaje que aparece en el sistema cuando la factura no 
corresponde a la Razón Social. 
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 Realizar el Proceso de Devoluciones de diferente razón social por 

medio del aplicativo Front Boutique de la siguiente manera: 
 

 Indicarle al cliente que seleccione la prenda que desea llevar. 
 

1. Ingresar al aplicativo Front Boutique y al Administrador. 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2. Una vez se identifica que es diferente la Razón Social, se debe realizar 
la búsqueda de la prenda del cliente con la referencia y verificar el precio. 
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3. Posteriormente, se realiza la búsqueda y asociación del cliente y si no 
aparece, ver el Proceso para Crear un Cliente Nuevo. 
 

4. A continuación, proceder a crear la factura y seleccionar la forma de pago 
Devoluciones. 
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5. Por último, digitar el valor de la referencia anterior, seleccionar la forma 
de pago del excedente del cliente y finalizar la factura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Posteriormente, pulsar el botón de Abono Centralizado para realizar el 
abono. 
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7. En la siguiente pantalla, remplazar la referencia de la factura que se acaba 
de realizar por la referencia de la prenda que el cliente se va a llevar. 

 

8. A continuación, seleccionar la referencia de la prenda a devolver, asociarla y 
en la unidad digitar -1 que significa una entrada al inventario. 
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9. Posteriormente, seleccionar y eliminar la referencia de la prenda que el 

cliente se va a llevar. 
 
Nota: eliminar la prenda que el cliente se va a llevar, para no generar errores 
en la Nota Crédito ya que afecta el inventario de la tienda. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Por último, finalizar la Nota Crédito. 
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3. DISPOSICIONES GENERALES 

 Tener en cuenta que se debe finalizar la factura con nota crédito, de lo 
contrario generaría error en el cierre Z. (cuando es de otra franquicia). 

 Los cambios o devoluciones para las prendas es de 60 días calendario a 
partir del día de la compra.  

 Los cambios o devoluciones para el calzado son de 15 días calendario a 
partir del día de la compra. 

 La prenda o el calzado no debe haber sido usado, lavado o dañado.  
 Las prendas deben conservar las instrucciones de lavado y las etiquetas 

internas intactas. 
 La ropa interior, accesorios, gafas y bisutería no tienen cambio. 
 Las prendas con algún tipo de arreglo (personalizadas) no tienen cambio. 
 Todas las facturas de cambio deben quedar en medio de pago 

“devolución” a menos de que se tenga una autorización de la dirección 
comercial. 

 
4. RAZON DEL CAMBIO 

 

Rev. Descripción de la revisión Revisó Aprobó 

1 Emisión inicial  Comité de calidad Comité de calidad 

2 
Actualización de cant. de días de 

cambios de 30 días a 60 días. 
Director financiero Director de Calidad 

3 Cambio de Logo Director Comercial Lider de Calidad 


