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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para ejecutar el proceso de facturación y control de pago de los servicios ofrecidos por PROYNCA Procesos y Negocios Integrales C.A.
2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca los pasos que van desde la preparación de los soportes de facturación, la emisión de la factura al Cliente y el seguimiento al pago de las mismas.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 El Gerente Técnico, es responsable de:

3.1.1 Verificar el cumplimiento del presente procedimiento.

3.1.2 Elaborar, actualizar, distribuir y controlar el presente documento.

3.2 Gerente de Administración, es responsable de emitir la factura a ser entregada al Cliente.
3.3 El Supervisor de Administración es responsable de:

3.3.1 Aplicar el presente documento para las actividades descritas, y comunicar al Gerente Técnico cualquier sugerencia de mejora al contenido del mismo.

3.3.2 Realizar la solicitud de facturación.

3.4 El Administrador del Contrato es responsable de generar los soportes de valuación del proyecto.
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:

4.1 El Administrador del Contrato, es responsable de:

4.1.1 Generar los soportes de valuación requeridos para el proceso de facturación, de acuerdo al avance del proyecto y las condiciones establecidas en el Contrato.

4.1.2 Validar en conjunto con el Gerente designado del Proyecto, los soportes de las facturas tanto de honorarios profesionales como gastos reembolsables.

4.1.3 Entregar la valuación correspondiente al Supervisor de Administración.

4.2 El Supervisor de Administración, es responsable de:

4.2.1 Recibir la información de valuación del proyecto o servicio emitida por el Administrador del Contrato.
4.2.2 Preparar la proforma de factura y los soportes de facturación una vez llegada la fecha de corte del proyecto o servicio.

4.2.3 Entregar al Gerente Regional para su respectiva revisión.
4.2.4 Enviar la factura, una vez revisada, al Gerente de Administración (PROYNCA Procesos y Negocios Integrales-Caracas).

4.3 El Gerente de Administración, es responsable de:

4.3.1 Emitir la factura definitiva, en formato de factura numerada y controlada por el SENIAT.

4.3.2 Enviar la factura al Supervisor de Administración del área custodia del Proyecto.

4.4 El Supervisor de Administración, es responsable de:

4.4.1 Verificar que las facturas estén debidamente soportadas.

4.4.2 Enviar al Cliente la factura y soportes respectivos.

4.4.3 Almacenar la copia en los archivos designados para tal fin.

4.4.4 Hacer seguimiento al proceso de pago de las facturas hasta obtener su cancelación definitiva por parte del Cliente.

Nota: Cabe destacar que si no existe un compromiso de pago previamente establecido entre las partes, se procederá a entregar al Cliente la copia de la factura y una vez recibido el pago se hará la entrega de la factura Original. 
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

5.1 Informes de avance del Proyecto.
5.2 Condiciones del Contrato.
6. REGISTROS:

6.1 Proforma de la factura FO-PYNI-GET-005.
6.2 Facturas.

7. ANEXOS:

7.1 No Aplica.
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