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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Diego Espinosa d"Herbécourt
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA HIDROEQUINOCCIO EP

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe que el sector
publico comprende, entre otras, las personas juridicas creadas por acto normativo de los
gobiernos auténomos descentralizados para la prestaciéon de servicios publicos;

Que, de conformidad con el Art. 10 de la Ley Organica de Empresas Publicas, el Gerente
General es responsable de la gestién empresarial, administrativa, econémica y financiera,
técnica y operativa;

Que, el Art. 11, numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas prescribe, que el Gerente
General esta facultado para aprobar y modificar los reglamentos internos que requiera la
empresa, excepto el sefialado en el numeral 8 del articulo 9 de esta Ley;

Que, sobre la base de las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del
Estado en el numeral 406-12, parrafo tercero, es necesario que cada Entidad que venda
regularmente mercaderias, bienes o servicios, emita su propia reglamentacion en este
sentido;

En ejercicio de las atribuciones previstas en la normativa vigente y en uso de sus facultades,

RESUELVE:
Aprobar el siguiente: "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE FACTURACION"

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- Objeto: Este Manual de Procedimiento de Facturacién tiene por objeto definir las
politicas para la emisién de facturas, con el afan de justificar ante los organismos de control como
Servicios Rentas Internas, Contraloria General del Estado, Auditoria Interna y Auditoria Externa,
entre otros.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién: A todas las Gerencias, Responsables de Area y todo el
personal y funcionario que labora en HIDROEQUINOCCIO E.P.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Articulo 3.- Politicas: Dentro del procedimiento y siguiendo las directrices internas de la Empresa
se analizaran primero las siguientes politicas:

1. La elaboracién de la factura se realizara una vez que cumpla con todos los respaldos
detallados en el Anexo 1 de este Manual.

2. La Gerencia Administrativa Financiera a través del Departamento de Tesoreria, o quien
haga sus veces, informara al Administrador del contrato el cobro de la factura.

Articulo 4.- Documentos generadores de emision de facturas: Los documentos gue generan la
emision de facturas son los siguientes:

a. Contratos de venta de bienes o prestacién de servicios.
b. Contratos de construccion de obras.

C. Ordenes de compra por infima Cuantia

d. Contratos Giro del Negocio.

e. Contratos de Alianzas Estratégicas, y

f. Otros instrumentos legales que generen venta.

Articulo 5.- Procedimiento para la facturacioén:

1. Toda solicitud de facturacion enviada a la Gerencia Administrativa Financiera ya sea de venta
de bienes y/o servicios, debe ser remitida y suscrita Unicamente por los Gerentes asignados,
utilizando el modelo que consta en el Anexo 2 de este Manual, la misma que debe contener la
documentacién de respaldo que justifique plenamente la venta y que debera incluir, entre otros
documentos, los sefialados en el articulo 5.

2. Los documentos generadores del proceso previamente aprobados por las Gerencias
correspondientes a la venta seran revisados y aceptados por la Gerencia Administrativa
Financiera;

3. En el caso que los documentos generadores del proceso, no cumplan con las normas
existentes para el efecto, seran devueltos a la respectiva Gerencia para su correccion.
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Articulo 6.- Procedimiento para la anulacion de factura:

1. Toda solicitud de anulacién de facturaciéon enviada a la Gerencia Administrativa Financiera por
venta de bienes y/o servicios, debe ser remitida y suscrita Gnicamente por los Gerentes del
area correspondiente, utilizando el modelo que consta en el anexo 2, y debe contener la
documentacién de respaldo que justifique plenamente la anulacién de la venta y debera incluir la
peticion y/o aceptacion por parte del cliente; salvo el caso que por temas administrativos los
documentos no fueron entregados a la persona para seguimiento del tramite, el gerente del area
solicitante, debera autorizar la mencionada anulacion.

2. Considerando, que de acuerdo a lo que establece la Resolucion N° 92 del afio 2016, emitida
por el Servicio de Rentas Internas (SRI), vigente a la emisiéon de este Manual de Procedimiento de
facturacién, que textualmente indica:

“Art. 7.- Anulacién de comprobantes electrénicos.- En los casos en que existan errores o no se haya
efectivizado la transaccién o retencion de comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios
electrénicos a través de mensajes de datos y firmados electronicamente, los emisores podran anular dichas
transacciones a través del portal web institucional en un plazo no mayor a noventa (90) dias posteriores a la
fecha de emisién del comprobante electronico. Cuando se requiera efectuar la anulacion transcurrido dicho
plazo se debera realizar una solicitud en las oficinas del Servicio de Rentas Internas a nivel nacional, de
acuerdo a los lineamientos que se establezcan para el efecto.”

3. Si la anulacion que solicitare la Gerencia se encontrare fuera de los plazos establecidos en el
numeral 2 de este articulo, para solventar la baja del documento se debera emitir la Nota de
Credito afectando a la misma razén social o beneficiario del documento principal entregado
(factura).

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Gerencia Administrativa-Financiera a través del Departamento de
Contabilidad o el que haga sus veces, previo a la autorizaciéon de la emisién de la factura de
venta y al registro contable, verificara que las operaciones financieras, estén respaldadas
con la documentacién de soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad
y veracidad, esto permitird la identificacion de la transaccion ejecutada vy facilitara su
verificacion, comprobacién y analisis posterior.

SEGUNDA.- Encargase a la Gerencia Administrativa-Financiera su difusién, implementacion,
seguimiento, aplicacién y control.

TERCERA.- El presente Procedimiento es de aplicacion obligatoria, a partir de dia de su

aprobacién. Dado en la Gerencia General de HIDROEQUINOCCIO EP, en Quito, a 31 de enero
de 2017.
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ANEXO 1 ]
SOPORTES OBLIGATORIOS PARA LA FACTURACION

CONCEPTO DE FACTURA REQUISITOS SOPORTE

* Memorando de la Gerencia de Area (Anexo 2) solicitando la emision
de la factura, en el cual deben detallar lo siguiente:

0 No. de Planilla

0 Valor de la factura (detallando si incluye IVA)

0 No. de Contrato

o

Detalle del Proyecto

* Almemorando debe adjuntar:

VENTA DE BIENES Y SERVICIOS ) )
o Copia del Contrato y/o Complementario (se ser el

caso)

o0 Planillas de avance de obra

0 Documento de aprobacién del Fiscalizador o
Administrador del Contrato (Cliente)

o Cualquier otro documento que la Gerencia
Financiera a través del Departamento de Contabilidad
considere necesario para respaldar la emision de la
factura.
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ANEXO 2
MEMORANDO 2017-XX-XX
DE: GERENTE (AREA)
PARA: GERENTE ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

ASUNTO: FACTURACION PLANILLA No. XXXX

FECHA: KX-XXK-XKXXX

Adjunto al presente sirvase encontrar la Planilla No. XXX, correspondiente al Contrato No. XXX,
Periodo del XX al XX, por el valor XXX, que corresponde al Proyecto XXX.

Para lo cual se adjunta la siguiente informacion:

Planilla aprobada por el cliente y administrador del contrato
Contrato del Cliente y con terceros

CD de documentacién contractual y planilla

Correos de envi6 de documento electrénico

® o @ o

Cumpliendo con todos los requisitos solicito a Usted se proceda con la facturacion.

Atentamente,

1 9,0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢
GERENTE DE (AREA)

aicey
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