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1. OBJETIVO
Gestionar las cuentas por pagar a través del registro oportuno, confiable y eficiente de las obligaciones adquiridas de un bien o servicio con un tercero, para el adecuado manejo de proveedores y la oportuna entrega de información al cliente interno y externo.

2. ALCANCE
Actividad Inicial: Recepción de la factura y los requisitos derivados del proceso de compra.
Actividad Final: Seguimiento, control y ejecución de las cuentas por pagar.

3. RESPONSABLES

· Gerente General / Gerente Administrativo Financiero: Son los responsables de revisar y aprobar las cuentas por pagar de acuerdo al flujo de efectivo. 
· Gerente Administrativo Financiero / Coordinador Contable: Son los responsables de verificar el cumplimiento de las acciones descritas en este documento y evaluar el desempeño de este procedimiento.
· Analista contable /Asistente contable:  Es el responsable de realizar el seguimiento y ejecución de las acciones descritas en este documento.
· Las personas asociadas al proceso Contable deben guiarse por las disposiciones que se estable en este documento. 

4. DEFINICIONES

4.1 Anticipo a proveedores: Representa al valor que se cancela de forma anticipada al proveedor.
4.2 Bienes: Consisten en las cosas corporales o incorporales susceptibles de valor.
4.3 Servicios: Conjunto de actividades realizadas para satisfacer a las necesidades de un cliente.
4.4 Contabilización: Es el registro de las operaciones de la compañía en el sistema contable.
4.5 Comprobante de venta: Todo documento que acredita la transferencia de bienes o la prestación de servicios. Estos pueden ser: facturas, notas de venta, liquidaciones de compra de bienes o prestación de servicios, tiquetes, o vales emitidos por máquinas registradoras que tengan autorización del SRI, boletos o entradas a espectáculos públicos que tengan autorización del SRI.
4.6 Comprobante de Egreso: Documento contable que permite registrar el pago de las diferentes obligaciones que adquiere la empresa con terceros. 
4.7 Consultar saldo: Consulta generalmente electrónica en el portal del banco, para conocer el saldo disponible
4.8 Cheque: Documento autorizado para el pago de valores sobre una cierta cantidad de dinero y que está disponible para su cobro.
4.9 Nota crédito: Documento tributario que el vendedor de servicios debe emitir cuando hay cambios en el monto de la factura original, el cambio corresponde solo a una disminución en el monto final de la factura emitida (incluyendo el IVA).
4.10 Nota débito: Documento tributario que el vendedor de servicios debe emitir cuando hay cambios en el monto de la factura original, el cambio corresponde solo a un incremento en el monto final de la factura emitida (incluyendo el IVA).
4.11  Orden de compra: Documento que se elabora para la solicitud de compra. 
4.12 Proveedor: Persona natural y jurídica que abastece a la empresa con insumos o servicios necesarios dirigidos directamente a la actividad.
4.13 Token: Es un dispositivo electrónico proporcionado por el banco para asignar números aleatorios de claves de identificación para realizar el pago a proveedores.
4.14 Transferencia Bancaria: Es una modalidad de pago bancario electrónico mediante la cual se transfieren fondos entre distintas cuentas bancarias sin necesidad de transportar físicamente el dinero o utilizar un cheque.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

· Las compras inusuales o emergentes serán autorizadas por las Gerencias mediante correo electrónico.	Comment by Maribel Guachamín: Confirmar si este punto lo dejamos en aprobación por mail
· Los comprobantes de venta del área de Mantenimiento, Operaciones y Logística deberán ser presentados al área financiera los días Lunes, miércoles y viernes hasta las 3pm con sus respectivos respaldos para el registro en el sistema contable.
· Los comprobantes de venta de las áreas de HSE y Talento Humano deberán ser presentados al momento que se genere la compra.
· La política de pagos es cada viernes de cada semana, en caso de que sea un día no laborable se programa un día antes o un día después hábil en relación a esta fecha.
· Pagos de contado o anticipos acordados al inicio de la negociación, deben indicar en la correspondiente cotización (orden de compra y/u orden de servicios), cuando aplique.
· El 20 de cada mes, será considerado la fecha de cierre contable, para presentación de documentos que respalden la compra de bienes o servicios, a excepción de compras de inventario que se podrá recibir normalmente en los días y horarios establecidos.
· Proveedores nuevos, adjuntar Ruc (para validar actividades secundarias) y los datos bancarios para pagos, conforme a la calificación de proveedores del área de logística.
· Solicitar al área que genere la compra de bienes / servicios los contratos cuando estos apliquen (EC-LG-PR-05 Procedimiento de compras).	Comment by Maribel Guachamín: Para su revisión, al final se considera a los que apliquen, puesto que no esta definido que compras de bienes o servicios deben tener contrato.

· No se procesará ni pagara los documentos que no cuenten con la debida autorización en base a los montos autorizados según el documento EC-LG-PR-05 Procedimiento de compras. 	Comment by Maribel Guachamín: Se incluyó este punto.

	PROVEEDOR
	INSUMO
	PROCESO
	PRODUCTO FINAL
	CLIENTE

	
	(Documentos)
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	
	

	Asistente de Mantenimiento
	
EC-FIN-F-03 Liquidación de fondos

EC-LG-F-01 Solicitud de materiales y servicios.


	Analista Contable/Asistente Contable
	Revisar, analizar y registrar contablemente los comprobantes de venta de proveedores entregados por el área:

· Comprobante de venta original
· Archivo digital y físico de la solicitud de materiales y servicios consolidada, enumerada por mes (ejemplo: LC-210901 (año-mes-# secuencial por mes)) y firmada.
· Orden de compra generado por el sistema Rhomb (inventario)
	Registro contable de compra

Pago a proveedores
	Gerencia General

Gerencia Administrativo Financiero

Coordinador Contable

Proveedor

	
Asistente de Logística
	EC-FIN-F-03 Liquidación de fondos
EC-LG-F-01 Solicitud de materiales y servicios.

EC-LG-F-12 Control de uso vehicular


	
Analista Contable/Asistente Contable
	Revisar, analizar y registrar contablemente los comprobantes de venta de proveedores entregados por el área:

· Comprobante de venta original nacional y del exterior
· Archivo digital y físico de la Solicitud de materiales y servicios consolidada, enumerada por mes y firmada (EC-LG-F-01).
· Orden de compra generado por el sistema Rhomb (inventario)
· EC-LG-F-12 Control de uso vehicular, contrato de servicios (alquiler de vehículos).	Comment by Maribel Guachamín: Se incluyó como requisito para proceso y pago, el contrato.
· Guía de remisión (fletes)
· Prefactura y orden de trabajo (mantenimiento Vehículo)
	Registro contable de compra

Pago a proveedores
	
Gerencia General

Gerencia Administrativo Financiero

Coordinador Contable

Proveedor

	Asistente Talento Humano
	

EC-FIN-F-03 Liquidación de fondos

	Analista Contable/Asistente Contable
	Revisar, analizar y registrar contablemente los comprobantes de venta de proveedores entregados por el área:

· Comprobante de venta original.
· Aprobación de la compra.
· Formato planificación bienestar laboral (cuando aplique) (documento no controlado)
	Registro contable de compra

Pago a proveedores
	Gerencia General

Gerencia Administrativo Financiero

Coordinador Contable

Proveedor


	Asistente HSE
	EC-FIN-F-03 Liquidación de fondos 
	Analista Contable/Asistente Contable

	Revisar, analizar y registrar contablemente los comprobantes de venta de proveedores entregados por el área.

Seguridad y Medio Ambiente

· Comprobante de venta original.
· Aprobación de la compra.
Salud Ocupacional

· Comprobante de venta original
· Detalle del personal por centros de costos y proyectos.
· El valor a pagar de la factura es validado previamente por el área de Hse.


	Registro contable de compra

Pago a proveedores
	Gerencia General

Gerencia Administrativo Financiero

Coordinador Contable

Proveedor


	

Custodio de proyecto
	

EC-FIN-F-04 control de alimentación y mecatos

EC-FIN-F-05 control de lavandería

EC-FIN-F-09 control de hospedaje

EC-FIN-F-10 control de estibaje
	
Analista Contable/Asistente Contable

	
Revisar, analizar y registrar contablemente los comprobantes de venta de proveedores entregados por proyectos donde:

Deberán estar dentro del mismo periodo al cual pertenece la compra o prestación del servicio y deberán ser enviados vía mail a:

· Analista / Asistente contable (encargada del fondo)	Comment by Maribel Guachamín: No estaba considerado este cargo.
Con copia a:
· Gerente Administrativo Financiero
· Coordinadora Contable
Los documentos originales deberán ser enviados en el transcurso de la semana con los formatos establecidos de los servicios adquiridos y gestionados correctamente.

	
Registro contable de compra

Pago a proveedores
	

Gerencia General

Gerencia Administrativo Financiero

Coordinador Contable

Proveedor


	Áreas que realicen compras al exterior
	Certificado Bancario

Facturas del exterior

	Analista contable/Asistente Contable
	Para pagos a proveedores del exterior se debe tomar en cuenta lo siguiente: 

Proveedores del exterior no creados en la plataforma virtual del Banco

· Certificado bancario. 
· Código SWIFT (código de identificación bancaria).
· Banco intermediario (depende de cada país).
· País, ciudad y dirección del beneficiario.
· Gerencia General o Gerencia Administrativo Financiero aprueba el nuevo beneficiario del exterior.
Pagos a proveedores del exterior

· Generar el comprobante de egreso. 
· Subir el pago a la plataforma virtual del banco. 
· Gerencia Administrativo Financiero o Gerencia General proceden a la aprobación del pago.
NOTA: el pago de facturas de proveedores que no son del grupo Kluane, se registra el ISD de acuerdo a las partidas arancelarias (ver instructivo importaciones).

	Creación del beneficiario del exterior.

Pago a proveedores del exterior.

	Gerencia
General

Gerencia
Administrativo
Financiero

Proveedor
del exterior

	Asistente Contable/Analista Contable
	Facturas proveedores por pagar


	Asistente Contable / Analista Contable
	Pagos a proveedores nacionales

Generar el listado de cuentas por pagar y enviar mediante correo electrónico a Gerencia Administrativo Financiero y Gerencia General para la autorización de pago. 

Una vez autorizado el proceso de pago se procede con lo siguiente: 

· Adjuntar todos los comprobantes de venta con sus respectivos respaldos.
· Generar el comprobante de egreso (en grupo de proveedores) en el sistema contable.
· Cargar a la plataforma virtual del banco las transferencias.
· Gerencia General y Financiera aprueban en la plataforma del Banco los pagos.
· Archivar físicamente los egresos.
· La notificación de pago el Banco lo realiza automáticamente mediante mensaje de texto al correo electrónico o celular.
NOTA: Cuando sea nuevo proveedor y no este registrado en la Banca Web se deberá crear el beneficiario utilizando el perfil APROBADOR (Gerencia General / Gerencia Administrativo Financiero) y de esta manera se validará los datos bancarios y se podrá realizar la transferencia.
	Pago a proveedores nacionales
	Gerente Administrativo Financiero / Gerente General

Proveedores

	[bookmark: _Hlk124359277]Gerente Administrativo Financiero / Gerente General
	Correo electrónico
	Analista Contable/Asistente
	Pago a compañías relacionadas

Mediante correo electrónico Gerencia General y Gerencia Administrativo Financiero autorizan el monto a pagar a las compañías relacionadas.

Generar el Egreso en el sistema contable. 

Subir a la plataforma virtual del Banco el pago respectivo.

NOTA: Las facturas de servicios técnicos de casa Matriz se debe pagar en el año para que el ISD generado sea gasto deducible.
Además, como política se pagarán las facturas más antiguas.
	Pago compañías relacionadas
	Gerente Administrativo Financiero / Gerente General

Proveedores relacionados

	Gerente Administrativo Financiero / Gerente General
	Correo electrónico
	Analista Contable/Asistente
	Anticipo proveedores con proforma

Mediante correo electrónico Gerencia General o Gerencia Administrativo Financiero autorizan el anticipo.

Una vez autorizado el anticipo se procede a realizar lo siguiente: 

Proforma con emisión de comprobante de venta

· Solicitar la factura o contrato para el registro contable en el caso que requieran el anticipo del 100%
· Generar el Egreso en el sistema contable
· Subir a la plataforma virtual del Banco el pago respectivo
Proforma sin emisión de comprobante de venta
· Generar el Egreso en el sistema contable por el % o valor de anticipo autorizado.
· Subir a la plataforma virtual del Banco el pago respectivo.
NOTA: Los valores de la proforma y el comprobante de venta debe ser iguales, en el caso de que exista variación de valores se debe consultar al área responsable.

	Pago proveedores nacionales y del exterior
	Gerente Administrativo Financiero / Gerente General

Proveedores nacionales y del exterior

	












Gerente Administrativo Financiero / Gerente General
	













Correo electrónico
	













Analista Contable/Asistente
	Construcción Civil

Mediante correo electrónico Gerencia General autoriza el pago para construcciones civiles.

Una vez autorizado el pago se procede a realizar lo siguiente: 

· Solicitar la factura para el registro contable.
· Solicitar acta de recepción de la obra firmada por el logístico de proyecto o responsable de aprobar los avances de la obra (con fotografías).
· Solicitar acta de entrega de obra firmada por el proveedor (con fotografías).
· Correo electrónico de parte del área de logística o responsable de aprobar los avances de la obra sobre la confirmación de la terminación de la obra civil.
· Generar el Egreso en el sistema contable.
· Subir a la plataforma virtual del Banco el pago respectivo.
	













Pago proveedores
	













Gerente Administrativo Financiero / Gerente General
Coordinador de Logística




6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EC-FIN-F-03 Liquidación de fondos
EC-FIN-F-04 control de alimentación y mecatos
EC-FIN-F-05 control de lavandería
EC-FIN-F-09 control de hospedaje
EC-FIN-F-10 control de estibaje
EC-LG-F-01 Solicitud de materiales y servicios y servicios
EC-LG-PR-02 procedimiento para la cadena de suministro_is_210913
EC-LG-PR-05 Procedimiento de compras	Comment by Maribel Guachamín: Incluido

7. CONTROL DE CAMBIO
	Descripción del cambio
	Responsable de Aprobación del Cambio
	A Quien se le entrega el documento
	Fecha Modificación
	Rev.
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