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1. Objetivo

Establecer las directrices y pasos necesarios para el pago de los diferentes
proveedores de CONAUTO C.A., manteniendo un control en los comprobantes de
venta y/o documentos complementarios y garantizando el pago oportuno.

2. Politicas

1. Toda factura debe cumplir con los requisitos establecidos en,ékteglamento de
comprobante de Venta, retencion y documentos complementarios.

2. No se emitird un pago que no cuente con la confirmacion‘de lasrecepcion de un
producto o servicio.

3. Todo pago por concepto de anticipo se ejeeutard_contra presentaciéon de
factura.

4. Todo Comprobante de venta mayor a US$/.000yse cancelara segun el crédito
otorgado por el proveedor estipuladogen el documento, y para aquellos
Comprobante de venta menores a diehealer, se podran pagar de contado.

5. Para cobros de cheque o efectivosporterceros deberan presentar:

e Personas Juridicas: Carta del proveedor debidamente firmada por el
representante legal,sen la_ que’indique el nombre y nimero de cédula de
identidad de la pers@pa autorizada a recibir el efectivo o cheque.

e Persona Naturaly Presentacion de cédula de Identidad y si el cobro lo
realizara un tercerQ este debera traer consigo una carta de autorizaciéon
debidamente firmada, adjuntando copia de cédula del proveedor

6. Los Comprobantedeventa se receptaran hasta los 26 dias del mes en curso.

7. Todo Comprobante de venta de hasta $100 se podra cancelar en efectivo.

3. Alcadce

Esté procedimiento es aplicable Unicamente en la Matriz Guayaquil y Sucursal Quito
de’Conauto.

4. Definiciones

Comprobante de Venta: Son comprobante de venta los siguientes documentos que
acreditan la transferencia de bienes o la prestacion de servicios o la realizacion de
otras transacciones gravadas con tributos:

a) Facturas;
b) Nota de Venta — RISE;
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¢) Liguidaciones de Compra de bienes y prestacion de servicios;
d) Tiguetes emitidos por maquinas registradoras;

e) Boletos o entradas a espectaculos publicos; vy,

f) Otros documentos autorizados en el presente reglamento.

Documentos Complementarios: Son documentos complementarios a los
comprobantes de venta, los siguientes:

a) Nota de crédito;
b) Notas de Débito; y,
¢) Guias de Remision.

Facturas: Se emitirdn y entregaran facturas con ocasion de la transferencia de bienes,
de la prestacion de servicios o la realizacion de otras transaccienes, gravadas con
impuestos.

Transferencia bancaria: Operacion donde una perSona=e.entidad (el ordenante) da
instrucciones a su entidad bancaria para que enyie conycargo a una cuenta suya una
determinada cantidad de dinero a la cuenta de étra persona o empresa (el beneficiario).

Notas de débito: Se emitiran para el cobrozde intereses de mora y para recuperar
costos y gastos, incurridos por el vendedor”con posterioridad a la emision del
comprobante de venta.

Nota de crédito: Son documentosigue’ se emitiran para anular operaciones, aceptar
devoluciones y conceder descuentos o bonificaciones.

Proveedor: Persona naturale”juridica que da servicio o abastece de algun bien
material.

5. Responsables

La eneargada del Departamento de Caja sera responsable de cumplir y hacer cumplir

las @ctividades establecidas en este documento y de actualizarlos de acuerdo a los
cambies.que se presentaran.

Elpersonal de Conauto es responsable de cumplir con el presente procedimiento.

6. Referencias

Reglamento de comprobante de Venta, retencion y documentos complementarios.
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7. Descripcion del procedimiento

7.1RECEPCION DE COMPROBANTE DE VENTAS Y/O DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS

El auxiliar de caja (ventanilla)/Asistente Administrativo/Asistente de Gerencia
(Ambato) recepta los comprobantes de venta y/o documentos complementarios
por los siguientes medios:

Por notificacion electronica para descargar el comprobante, de venta de
un portal.

Por parte del mensajero del proveedor (aplica cuando son comprobantes
manuales).

Por notificacion de facturacion electrgnica: Imprime comprobantes de

venta y/o documentos complementarios.
facturaelectronica-gye@conautd.com.ec
facturaelectronica-uio@conauto.eom.ec
facturaelectronica-man@gconauto.com.ec
facturaelectronica-amb@conauto.com.ec
facturaelectronica-eca@eonauto.com.ec
facturaelectronica=stoddgo@conauto.com.ec

Personal de Conauto: entregan comprobantes de venta y/o documentos
complementarios 4nanuales o descargan e imprimen el documento
electronice=temitido a sus correos. El usuario solicitante del bien o
servicio debera presentar el comprobante de venta con la firma del recibi
conferme (aceptacion del bien o servicio), la aprobacion respectiva de
acuerdo a la matriz de autorizacion; si la cotizacién u orden de compra
yayesta aprobada debera ser adjuntada al comprobantes de venta;
debera detallar en la parte posterior:

El concepto del servicio o producto,

la utilizacién del producto,

nombre de quién solicita,

Instalacién a la que aplica,

Si existe un anticipo especificarlo (en caso de que aplique)

DN NI NI NN

El auxiliar de caja (ventanilla)/Asistente Administrativo debe verificar que el
comprobante de venta relina los requisitos pre-impresos y de llenados exigidos

en el

reglamento de comprobante de venta, retencién y documentos

complementarios, (Ver Anexo 2)
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En caso de encontrar inconsistencia en el comprobante de venta y/o
documentos complementarios, estos seran devueltos.

Nota: Los comprobantes de ventas y/o documentos complementarios que son
recibidas por los Asistentes Administrativos en las Sucursales Manta, Ambato,
Santo Domingo, Cuenca, una vez aprobada de acuerdo a la matriz de
aprobacion vigente, deberan enviar la factura y los soportes respectivoiefeaso
de que exista, al Departamento de Contraloria de Matriz (RegionsCesta), y al
Departamento de Caja Sucursal Quito (Regién Sierra).

7.2INGRESO DE FACTURAS AL SISTEMA

Recibidas las facturas con el cumplimiento de losgrequisitos obligatorios, se
procede al ingreso de los datos exigidos por el sistema contable (Accounting).

Una vez ingresada las facturas al sistema“(Aceounting), Se procede a la
codificacién en las cuentas contables. (Independientemente si tiene 0 no visto
bueno) y a registrar las retenciones tributarias.

El auxiliar de caja emite el asientosdiarie, adjunta la factura o demés soportes y
son enviados al departamento de contraloria para su revision y aprobacion.

Contraloria retorna toda la documentacion a Caja para el pago.
7.3PAGOS A PROVEEDORES

Los pagos se efectuaransmediante:

e Pago Efectivo: Caja realizard pago en efectivo si son valores menores a
$100ysalvo excepciones debidamente autorizadas.

e/ Cheque: Aplica para pagos mayores a $100 que no posean datos
bancarios para transferencia.
El auxiliar de caja notificara via mail al proveedor que el cheque esti
disponible para el cobro.

o Transferencia: Si es Transferencia por parte de una entidad financiera,
se debe verificar:

Nombre del beneficiario

Numero de cédula o RUC

Valores a cancelar

Numero de factura

Numero y tipo de cuenta

Nombre y codigo del banco de la cuenta del beneficiario.

AN NI NN YN
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Sea para las transferencias entre cuentas de la compafia o hacia terceros, la
encargada del Departamento de Caja solicitara de dos aprobaciones segun la
matriz de autorizaciéon (Ver Anexo 3) para poder generar el débito de la cuenta.

El proveedor sera informado del pago via correo electrénico.

7.4PAGOS POR ENTREGA PARCIAL DE PRODUCTOS O SERVICIOS Y
00U

Para aquellos casos que se pacten entregas y/o pagos parciales d
servicios, debera quedar constancia escrita de tal situacio
proforma aprobada.

El contrato original, quedara en custodia del Departam Caja hasta que
se cumpla totalmente la entrega del servicio y/o los cto

7.5CHEQUES PENDIENTES DE RETIRO POR P L PROVEEDOR

Si dentro de 10 dias laborables elyproveedor no retira su cheque, el
departamento de caja enviara el pag

O

8. Observaciones
e Todas las retenciones geg)as estan disponibles en la pagina de Conauto,

por lo que el proveedor las podra visualizar ingresando a la pagina/Documentos
electronicos, e ingre % su Numero de Ruc/Cédula por primera vez tanto en
Usuario y Co , autométicamente el sistema enviard la contrasefia al
correo electrénice, que proporciond la empresa para envios de Retenciones. El

proveed dré la opcion de conservar la contrasefia facilitada por Conauto o
la para

| préximo ingreso.

cambr\
oQos pagos se efectian por cheque, el departamento de caja enviard un

icado al proveedor solicitando datos bancarios para transferencia.

Q Anexos

(\[o} Descripcion Cédigo
1 Diagrama de flujo
2 Formatos comprobantes de venta y
otros documentos complementarios
3 Matriz de Autorizacion (Cheques y
Transferencias)
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10. Control de cambio

Version Fecha Ubic. Informacion Antes Rev. | Aprob
pertinente del
cambio
Documento
1 20/11/15 Original PA | PA
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ANEXO 1: Diagrama

PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES
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ANEXO 2: Formato de Comprobantes de venta y Documentos complementarios

Nota de Venta RISE

Nombre Comercial
(si consta en el RUC) (
s SO S El. BUGN PHN RUC
R0 30MED. ... JUAN EFRAIN PEREL LARA NOTA DE VENTA - RISE
Rl S Cnbugene i S NO. 002-001 - 123456789 - g
Categoriay MontoMdximo | cinddde omerd st 15000 LS . Niero de autorizacion
, Direcion Matrz: ez N22-53 y Ramiez Dl ' (Otorgado por el SRI)
Direcciondelamatriz | iecsinScusal: G Mooy e FAIEATH i R
y establecimiento emisor ik
faneado camspmda) Srles): Carles Enriqld Avilds Canmgeo 456-F . {GIJIO-"IZHCH
Jentifcocinodeuients | eSS N ......Fecha de emision
en caso de que requiera FOM 2600w 20t ’ ' '
sustentar costos y gastos
Precio del bien o servicio
Descripcidndefbien
e (incluyendo impuestos)
Y OO /4.
Fecha de caducidad

Datosdelaimprenta |

Destinatarios

.
...................................................................................................
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LIQUIDACION DE COMPRAS

Fecha de autoripacitn

.. fecha deemisian

RUC | 1790182345001 -
Nambre C ial {31 el AU -
Yorrrtovemelff e - COMPUVISION abc LIQUIDACION DE COMPRASDE
Razdn Sodal emisar BIENES ¥ PRESTACION DE SERVICIOS
"""""""""""""""" --- EQUIPOS DE COMPUTACIGN ABC NO. 002-001 - 123456789
Direccidn de la matriz y establecimiento Dirgccién Matriz: Figz N23<53 j Ramine Dduales ALT. SRI: | 1234567850
‘emisor (cudndo comespandal | Diesccidn Suouesal: Garcia Noneae y Sure FCANE AORADOR - W = = e
Mentibcacion delproveedor | ek oimSiqa s camese S B —
EL RO S DRECOMNE  Pishincen  Guclty ¢ Sallai y Sawslage coo i
EN " T
Descripeion delbien o servicia _[ S T I e - woe | wem
L J
Emﬁse‘!lﬁn.ﬂq ----------------- = WD PN S MO HASTA 0 B80T T 1% 2058
T
Datosdelaimprenta | ek gt o e e
. I 1 O N Armmmnta L WL
Destinatagios | e
AT
-

IQUIDAC/ON DE COMPRAS

RUC | 1msnason |

LIQUIDACION DE COMPRAS DE
BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS

NO. 002- 001 - 123456789
MUT.SRI: | 1234567890

S b ALTDRIAOL 07 O6- 30
Srfes): FECHA EMESION: B2 / Ageckp # 3028
L ¥ DIRECCM: a&u.uu.vm.'sﬂusasnung.
ch Hgmiry) 58 2088 ]
J
ALID A AR HASA T 8-

3 ]
H :
: T ] JI
H U E— !
[l N PR — [

ubtotal fsinincluir impuestos)
SO - 1

Valor Total

Incluir en case de encontrarse

11
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Nombre Comerdial (siconsta en el RUC)_

Razdn Social emisor

Direceidn de la matriz y estobledmiento
‘emizor [cuando corespenaal

IJdentificocidn sujeto pasive retenida

[Efercicio fiscal
Valor de lntn

Imguestosabre sl guese

efectia la retencian

Firma del agente de retencién

COMPROBANTE DE RETENCION

COMPUVISION abc

EQUIFOS DE COMPUTACION ABC

RALL 170018345000 -

(OMPROBANTE DE RETENCION -
NO. 004-003 - 123456789 -

Diracchén Matri: Rier W77-53 v Raminer [dwaios

Diraccibn SEcersk a3 Moreen § S

AT, 5RE: 1234567800 _

- S Carlag Enrigue AvElE Carviser

RULICL AFCAZRATET

FECHAEMESMOME: o1/ Agmies /3020

| Tipn £0 membarie &2 wala: Factan

)

I W decomprabanie de vtz O )-DN - L2345EREF ____]_

EE Rawea

B )

-

eE

340

COMPROP /ANTE DE RETENCION

T —

COMPUVIS) N 2's¢

]

RULC. 700187345001

COMPROBANTE DE RETENCION
NO. 004- 003 - 123456789

Diraocion Matrt- B
Diraocion Seimns

AUT. SR 1234567890
A DE AR 0 - 08 3%
FEHAEMISONE 01/ Agsits £ 3000
| 1ot sompmtane e otz astors ]
35 omprs o g vtz o0 o r23asers ]

T

2 £

e gl agerie e i mdian

WAL S M RN -

Liie kg B b peses Bk
e ]

Sroemt s e sasace
L s

[ = e e e e e e e

[ R—

stigate

b i1
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AUC emisor

Tipa de comprobante de venta

MNumero d= comproban

_Indlusir en caso de encontrorse

designade como tal

12



coNnuTo

MNombre Comercial (si consta en el RUC)

EMiSor [cuande corresponda)

Identificacion adguirente

NOTA DE CREDITO

RULC 1790152345001 1]
NOTA DE CREDITO 1
NO. 004-003 - 123456789 14
AT SRI: 1845678090 4

FR S ATRLACKR 11 - 8- 200

COMPUVISION abc

EQUIPOS DE COMPUTACION ABC

_ Diraccion Watriz= Paer M22-53 y Ramires Divalas
Dirgzzidn Sucursal: Garcia Marene y Saere

Sl Cawlps Ensisgur Avilés Canmeey FECHA EMESIOM: a8/ Agesta / 2030

RUCICL  1potomesios

(OMPROBANTE QUE MDDBRICA:  FACTLRA M. S-S TSR ey _

Descripcidn motivo de

lamodicaden T TTTTTTTT - E --------- Deviluridin ol wernadnds | 30,00 J E

Fechadecoducidad  ______________ — WLIDD PN SN HASIADT - 8T i A
L LY

Datos de la imprenta Cabon b i Mo bl

Hafesgeloimpeenta ] - - Lt Mok bt W wzae 4

Destinatarios

_______________________________ gt b Lo

NOTAOF CREDITO

COMPUVISION ae AT

A DE CREDITO
EQUIPOS DE COMPUT, NO. 004-003 - 123456789

AU, SRI: 1234567890

FEIEADE ARDFUIMN-T] - 88100

Dirsccian Matriz Pazr M23-53 y Ramirez Dawl
Divscxiin Swcursal: Garcia Maress y Swere

FEEADMENSE 22/ Anests /000

RULICL 1P a CONPROBANTE WEMDIIACA:  FACTLRA Mo COT-015 1T 55060

L e A
e
LT 24

RO B0 Y R 0 D Epevtal inch: COWTRTBIMENTE ESFEOA Me. Resaioia- 1734
oD e ok SRR
oadr ek
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designado como tal
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Nombre Comercial (si consta en el RUC)

la modificacién

Fecha de caducidad

--1---- EQUIPOS DE COMPUTACION ABC

= =4~ - Diroccién Matriz: Paer M12-51y Ramire: Divalas

.

NOTA DE DEBITO

RULC

1790182345001 -
NOTA DE DEBITO -
NO. 004 -003 - 123456789 _| |
AUTSRE | 1234567800 -

FEHAE ATTRUNIR 5 (8- 200 == =~

Direcciin Swowrsal: Garcia Morsso y Suore

Srjase Cavlas Ensigue Avilés Carraceo FECRAMEMISION: o/ Acpste S oo -———-—

o1/ Agpsty £ 0

RALCICL TROLIRASEF COMPROBANTE QUE MODERCA:  FACTL{RA Me. 20001 513455780 — -

-“-f ----- Rodegaje | 20,00 -]----
—— | WALIDD AR S MK EASTA - B 201 W 240 —pH-——
mE
| ot e Bkt Mo i Belrnt
P T G0 The e TH. o

)

NOY/ DE DEBITO

1790182345001
HOTA DE DEBITO
NO. 004 - 003 - 123456789

MIT. SRI 1234 367890
FECEADE ATTIACENL 71 - B8 3000

COMPUVISION al «

EQUIPOS DE COMPUTACION A

Direccidn Watriz: Piex K23-53 y Ramirer Dival
Diresxidn Sucarsal: Garcia Mareno y Swrz

Sresk: carlps Barique Milk Camasze FECKA EMEINN: 1 £ Agecta / SO0

RULCACL 1R ‘ (IHMPROBANTE QUE MODIFICA:  FACTL(RA, Mo 000-015-1034 SERG

| =)

m AW M 240
L

S Bt e B .

.. G W esacin 1754 —— AL
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RUC emisor
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FACTURA FACTURA

RU.C 1790112233000 RUL I 1750112233001

FACTURA ------] ' FACTURA
NO. 002- 001 - 123456789 G ‘ NO. 002-001 - 123456789

Nimero de autorizacidn ((org

Direceiéo defamatcyestablecimiento,___ I : LT . WL | 123456709
emisor (cuands comesponda) Dirnciien Smcars ab Lurvis Moy s X A - - . Birmrits A carasl Lircas ey S e e
Mentiicoddnadquirenty o] e Cars Hoariaat AVLiS Corrases REEIEL cpcimsemen e ‘Cavise warlaus Avilis Cavvassy B speimaer
DRNOME  Saiedc g Santisen TELETOMR: oo« D90eEET DRECOME  Saliei o Santise TOLFONE: oo - 2%0ESFT
Fechadeamision o ooeeeenn ] ORI s s ) netp ety cocectmanern | M Ndmero @Gula de Re FNAEMINE 2 / A sems /2022 CULD N eroectaseiei
Ducpdinddbeneswido i B 1 Tk Mimiry 00 )

e
ki) b B D il

L L 1 888
LT
[
.. Melorsubtota (s Inchue impvesto) sl @ B
S s s M rm— pr— o
ATDLAE P s Sl DOty - A ) Ii -
L Lt P b
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ANEXO 3: Matriz De Autorizacién 1 (Cheques y Transferencias)
Firmas autorizadas: |
ler Nivel de autorizacion: Presidente Ejecutivo, Vicepresidente

Ejecutivo, Gerente General, Gerente
Nacional Administrativo.

2do Nivel de autorizacion:

Gerente Nacional Division tas,
Subgerente de Logistica, Gerente
Varios.
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