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CONTABILIZACIÓN PAGOS PROVEEDORES 
Las actividades descritas, se ajustarán para el trabajo en oficina y teletrabajo.

1.1 PROVEEDORES NACIONALES

a) Recepción de los comprobantes de venta de las diferentes áreas con los respaldos respectivos.

b) Se verificará en la documentación entregada los siguientes aspectos:

· Los comprobantes de venta contengan los datos completos de la empresa (Razón social, fecha, opcional teléfono y dirección)
· En los comprobantes físicos de venta se verificará su fecha de autorización y caducidad.
· Los comprobantes de ventas no deben contener ningún tachón o enmendadura.

c) Contabilizar en el sistema contable cada una de las facturas entregadas por cada área.

LOGISTICA 

· Comprobante de venta original
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· [image: ]Orden de compra generado por el sistema Rhomb 

· [image: ]Archivo digital y físico de la Solicitud de materiales consolidada, enumerada y firmada (EC-LG-F-01).

a) Registro contable en el sistema
[image: ]PRIMER PASO


[image: ]SEGUNDO PASO



TERCER PASO
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CUARTO PASO
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MANTENIMIENTO

· Comprobante de venta electrónico
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· [image: ]Solicitud de materiales firmado
b) Registro contable en el sistema
[image: ]PRIMER PASO 


SEGUNDO PASO
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[image: ]TERCER PASO

CUARTO PASO
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1.2 PAGO PROVEEDORES 

1.2.1 ANTICIPO PROVEEDORES NACIONALES

1. Cuando se requiere un anticipo de un proveedor deben enviar mediante correo electrónico a Gerencia General, Gerencia Administrativo Financiero, con copia a Analista Contable/Asistente Contable la solicitud del anticipo. 

Adicional deben adjuntar la proforma y detallar el plazo para el pago de la diferencia, así como los datos bancarios del proveedor. En el caso que el proveedor solicite el pago a una tercera persona se solicitara lo siguiente: 

· Carta de autorización
· Copia de cedula de las dos partes interesadas.
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2. [image: ]Gerencia Administrativo Financiero procede a la aprobación del anticipo


3. El Analista Contable/Asistente Contable registrará en el sistema contable el anticipo autorizado.
   PRIMER PASO
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[image: ]SEGUNDO PASO


Cruce de la Reserva a proveedores

Creada la reserva por concepto del anticipo entregado al proveedor, se procede a cruzar el mismo con la factura que posteriormente emite el proveedor.

PRIMER PASO 
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[image: ]SEGUNDO PASO

TERCER PASO
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CUARTO PASO

Al realizar el cruce del anticipo con la factura elegida  sedebe verificar que el anticipo este con la fecha de emisión de la factura.

Factura 
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Además, verificar en el registro de la factura que refleje el anticipo realizado e igual que el anticipo este con la fecha de la emisión de la factura.

NOTA: Antes de generar el reporte semanal de pagos a proveedores verificar que todos los anticipos entregados a los proveedores se crucen y no dejar ningún anticipo pendiente por cruzar.
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1.2.3 NOTAS DE CREDITO PROVEEDORES NACIONALES
Las áreas de Logística, HSE, Mantenimiento y Talento Humano proporcionara las notas de crédito que emiten los proveedores para que el Analista Contable/Asistente Contable lo ingrese al sistema contable y aplique dicha nota de crédito a la factura que corresponda.

Pasos para ingresar al sistema contable la Nota de Crédito

PRIMER PASO
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[image: ]SEGUNDO PASO
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[image: ]TERCER PASO


[image: ]CUARTO PASO
NOTA: Antes de generar el reporte semanal de pagos a proveedores verificar que todas las notas de crédito se crucen con las facturas que aplican y no dejar ninguna Nota de Crédito pendiente por cruzar.

1.2.4 PAGO PROVEEDORES NACIONALES

La Analista Contable / Asistente Contable realiza los siguiente: 

1. Generar el listado de cuentas por pagar de proyectos y oficina Central
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El reporte de cuentas por pagar se lo realiza cada jueves hasta el mediodía y los cortes son hasta el domingo de cada semana. 

Pasos para generar el reporte de cuentas por pagar
 
PRIMER PASO
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TERCER PASO
2. Mediante correo electrónico se envía a Gerencia Administrativo Financiero y Gerente General la autorización para el pago. 

Solicitud

[image: ]
[image: ]Aprobación

3. Una vez autorizado el proceso de pago se realiza lo siguiente: 

a) Adjuntar todos los comprobantes de venta con sus respectivos respaldos que se cancelarán.
b) Generar el comprobante de egreso (en grupo de proveedores) en el sistema contable.
Pasos para generar el comprobante de egreso

  PRIMER PASO
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SEGUNDO PASO
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TERCER PASO
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CUARTO PASO
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Al momento de exportar en Excel se debe guardar la información en formato TEXTO (DELIMITADO POR TABULACIONES) porque al subir a la plataforma del banco los pagos solo permite con dicho formato.

[image: ]

c) Se carga a la plataforma virtual del banco las transferencias.
         PRIMER PASO 
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SEGUNDO PASO
[image: ]


Al momento de cargar el pago a la plataforma del Banco se puede presentar las siguientes  situaciones:

· No se subió a la plataforma del banco en el formato requerido (texto tabulaciones).
· El beneficiario es nuevo y no está registrado en la plataforma del Banco Pichincha.


d) Posterior a la preparación de la información el Analista Contable / Asistente Contable entrega a Gerencia Administrativo Financiero / Gerente General los egresos contables con los respaldos para revisión y verifica que los pagos autorizados estén en la plataforma virtual del banco y utilizando el TOKEN procede a aprobar los pagos.
[image: ]








e) Se verifica que todas las transferencias estén en estado PROCESO OK para posterior enviar los comprobantes de pagos.
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Pasos para crear un nuevo beneficiario nacional en la banca web (con usuario aprobador)

PRIMER PASO

Solicitar a Gerencia Administrativo Financiero el usuario y contraseña de la Banca web (usuario aprobador)



[image: ]SEGUNDO PASO


TERCER PASO
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CUARTO PASO
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QUINTO PASO
[image: ]

Cuando se guarda al beneficiario debe salir que esta ACTIVO la cuenta para poder realizar la transferencia.
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1.2.5 PAGO COMPANIAS RELACIONADAS

1. Gerencia Administrativo Financiero mediante correo electrónico autorizan el monto a transferir a las compañías relacionadas.

El correo electrónico enviado por Gerencia Administrativo Financiero lo envía al Analista Contable/Asistente Contable con copia a Gerencia General y Coordinador Contable.
[image: ]
2. El Analista Contable/Asistente Contable procede a realizar el Egreso en el sistema contable para pagar las facturas de las compañías relacionadas (se paga las facturas más antiguas).
[image: ]PRIMER PASO

SEGUNDO PASO
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TERCER PASO
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CUARTO PASO

[image: ]El Analista Contable/Asistente Contable ingresa a la plataforma virtual del Banco para realizar el pago.



QUINTO PASO
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[image: ]SEXTO PASO
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[AMCREFLEX ClA LTDA [DRC13076 | s47. Fc | oooroot] swoemoat] 0 10,128 87|Fo/447 Alquter Equipos Hedicion ACTI| JeannethVargas.
[AMCREFLEX ClA LTDA. IDRC 13081 445 Fc | oaoreot| swoepoat] 0 3725 00[Fel448 Akuler Equipos Hedicion ACTH | JeannethVargas
[AMCREFLEX ClA LTDA. IDRC1308T [ é51 Fc | oaoreot| swoepoat] 0 4,971.10[Fol#51 Aluler Equipos Hedicibn ACTIV| JeannethVargas
[AMCREFLEX ClA LTDA. [DRC13088 | 452 Fc | oaoreoot] swoepoat] 0 2,483 33[Fol452 Auler Equipos Wedicion ACTH | JeannethVargas
[AMCREFLEX CIA LTDA. IDRC 13651 61 FC | om0t rmeroat] 0 5.071.21[FC/ 461 compra de inventari (compra d ErkaCorrales
|ANDRADE SARZOSA SRAEL PATRICIO [DRC13676 | 612 FC | tosr0ot| 7ot 0 1,045 17|Fcf12 compra de inventario DRC13976 EnkaCorrales
|ANDRADE SARZOSA ISRAEL PATRICIO [DRC1367S | 613 FC | tasm0ot| oot 0 17391]Fc13 compra de inventario DRC1397S ErkaCorrales
|ANDRADE SARZOSA ISRAEL PATRICIO IDRC1363¢ [ 614 FC | tasrm0ot| o2t 0 2659 50[Fcl14 compra de extractor de pernos yDianaLoyo
|ARIAS CARDENAS BOLIVAR MAURICIO [DRC 1408506765 FC | tosroot| tomepoat] 7 555 32{Fo/106766 Compra de cabos para temp JennifferBetran
|ARIAS CARDENAS BOLIVAR MAURICIO IDRC1205¢ [ 106767 FC | tosroot| tomepoat] 7 397 28[Fe/106767 Compra de combo de 14 pd JennifferBelran
BENAVIDES FLORES Y ANETH PATRIC [DRC14130 | 28667 Fc | oomsroot| oonepoat] 6 2,065 29|Foi28667 hospedaje y aimentacion de plDianaLoye
BUSTAMANTE JARAMILLO ALVARO FRANCISCO _[DRC14112 | 13265 Fc | ounsroot| oonepoat] 6 1.544.10]Fc/13295 compra mecatos personal KD{Gracklaimbagunge
[CABRERA AREVALO FREDI LEONARDO DRC14154 [ 221 FC_ | 20082021] 200e021] 6 2.371.05|Fei221 servicio de transporte moviizaci|DianaLoyo.
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Diana Loyo 4 6 ©
Mié 18 Ago 2021 1209

Para: Carlos Vaca; Mayra Castro

€C: Maribel Guachamin

@ DETALLE DE PAGOS HAS.
e

Estimados Ing. Carlos y Mayra

Adjunto el detalle de pagos con corte 22-08-2021 para su respectiva aprobacion.
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Mayra Castro

Jue 19 Ago 2021 0216

Para: Diana Loyo; Carlos Vaca
€C: Maribel Guachamin

[N

Dianita. Buen dia

Por mi parte aprusbo e pago total de los proveedores de esta semans (US3. 25.009,32)

Saludos

‘Mayra C.

“

>
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Estimado Cliente

El Beneficiario con cuenta: 2207944293 e ID: 1102884051 ha sido Validado y se ha

registrado con estado ACTIVO para este contrato.

Aceptar
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PAGO CASA MATRIZ

©  Mensaje enviado con importancia Alta.

O Marcs pars seguimiento. Completado &l 13 Sep 2021

Mayra Castro 4 6 ©
Lun 13 5ep 2021 1541

para: Diana Loyo
CC: Carlos Vaca; Maribel Guachamin

Dianits, buena tarde
Por favor procedamos con un abono a la cuenta de Casa Matriz por USS. 150.000.
saludos.-

Mayra Femanda Castro Quelal

A Gerente Administrativa Financi

KLUANE DRILLING ECUADOR S.A.
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