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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES
Objetivo

Este apartado busca definir la forma y tiempos en que deben ser ejecutados
los pagos a proveedores y su respectivo ciclo, otorgando directrices sobre
estructuras de aprobacion, restricciones y documentacion asociada entre otros.

Contabilizacién y liberacion de Factura

Una vez recibida y revisada la factura por contabilidad (Recepcion Factura),
se procede a su contabilizacion y posterior liberacién. Toda factura debe ser liberada
para ingresar al proceso de pago.

Pago de Factura

Una vez contabilizada y liberada, se envia a pago de acuerdo con el plazo que
establezca la ley o segun los compromisos 0 acuerdos comerciales que existan
entre el proveedor y Hanseatic Global Terminals. Dentro de los puntos relevantes a
considerar:

e Todo proveedor debe tener ingresado sus datos bancarios.

e Todo proveedor debe enviar certificado en donde se indique nombre, Rut,
banco y numero de cuenta, este certificado debe ser emitido por la entidad
bancaria respectiva.

¢ No se realizaran pagos a cuentas cuya titularidad difiera de la razén social
y/o persona natural ingresada como proveedor.

e Todo pago se realizara mediante transferencia bancaria.

e Consulta por pago de facturas debe ser realizado directamente con quien se
establecié el contacto 0 bien al correo:
facturacionypagoproveedores@hgt.com

Informar Procedimiento

Es responsabilidad del usuario solicitante informar al proveedor, en caso de
no saber, el correcto procedimiento de compras. En caso contrario, se corre el riesgo
de tener problemas con la facturacién en el momento del pago.

Lo anterior con la finalidad de tener un proceso agil, estructurado y que
cumpla con los estandares minimos exigidos. El incumplimiento de cualquier punto
mencionado previamente en el documento generara retraso en el proceso. Por lo
que es necesario asegurar el conocimiento por todas las partes involucradas.
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