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POLIT ICA DE RECEPCION DE MATERIAL Y RECEPCION DE FACTURAS
MADOCO XXI SAS BIC

Objetivo: Establecer las directrices claras y consistentes para la aceptacion de Bienes,
Servicios y Facturas correspondientes en Madoco XXI S.A.S. BIC, garantizando la
seguridad, la eficiencia y el cumplimiento de las normas internas y externas.
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Alcance: Esta politica aplica a todos los empleados de Madoco XXI S.A.S. BIC
involucrados en el proceso Recibo de Material desde la solicitud hasta la aprobacion y
recibo ‘de este, Area contable de Madoco, inventarios, Compras Gerente General y
‘ Proveedores

'*:«?pendxente de todo el proceso desde la Requlslelon Orde
. 1a mercancna o Serv101o Generar la. aceptacion de la mercan01a e mformar a

correcta
Proceso de ReCepcién de Material.

1. El Material debe ser recibido a conformidad como ha sido solicitado en la Orden
de Compra teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

o Absténgase de despachar o prestar el servicio sin orden de Compra.

o Material debe llegar en el momento solicitado, de manera oportuna y
pronta segin lo Solicite en la Orden de Compra y nuestra planta de
Produccion.

"o Debe llegar con su respectiva remisién valorizada (No Factura), con el
numero de la Orden de compra, su Valor en Pesos, especificaciones
te’cnicas, certificados, garantias, pruebas de laboratorio en caso de
necesitarse, para las ordenes de compra en moneda diferente a pesos
colombianos seran liquidas a la TRM del dia del recibo del material.
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o LaNotade acep’tacién del material debe gestionarla con el departamento-
de Inventarios al correo inventarios@madoco21.com con Copia al correo
de compras@madoco21.com.

- o El material entregado iniciara un proceso de revisién en el departamento
. ~ de inventarios de nuestra compafifa y tardar el tiempo a convenir con cada
Proveedor (tiempo prudente para que sea una relacion de mutuo
beneficio).
_ o De no cumplir con los pardmetros establecidos la mercancia o servicio no
sera aceptada por nuestra compafiia. \

. 2. Revision, inspeccién y Autorizacion:

, al:afea de COntablhdad que emltlra lano
o En caso de

o 'mconform1dades el proveedor tend
~;presentar una subsanacwn 0 sera devuelto

; proveedor podra generar y radlcar la factura a los 31gulentes COrreos con
lo indicado a continuacion como “soporte
90034783 1 @recepciondefacturas.co, - compras@madoco21.com,

~ contabilidad@madoco21.com, juan.lopez@madoco21.com .
o La factura debe indicar el nimero de la orden de compra, al radicarla se
~ debe adjuntar copia de la orden de compra, nota de aceptacion del material,

remisiones firmadas y selladas como confirmacién de recibo y gulas de

~envio.

‘o De lo contrario que la factura no tenga todos los soportes solicitados seréd
rechazada.

o Las fechas de cierres de radicacion de facturac1on son: el dia 25 de cada
mes o dia habil anterior. Toda compra y/ servicios efectuados posterior
a estas fechas deberdn ser facturadas con fecha del mes siguiente o seran
rechazadas las facturas..
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o Los pagos se realizarén los viernes de cada semana, a través de transferencia
bancaria segtin el vencimiento de la factura '

Controles Adicionales:

«. Todas las operaciones seran monitoreadas periodicamente por el revisor fiscal,
gerente y contabilidad para asegurar el cumpIimiento de la politica y la‘deteccién
de posibles megularldades '

o+ Se realizardn capacitaciones perlodlcas a los empleados involucrados en el
proceso de recepcion de material, y facturas para garantizar el conocimiento y
comprension de la politica.

o Cualquier desviacion de la politica debe ser reportada inmediatamente al Gerente
General o el revisor fiscal de Madoco XXI SAS BIC.
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El 1ncump11m13nto de esta pohtlca puede resultar

Vigénéia:

Esta pohtlca entra en v1gor a partlr de la fecha de pt
perlodlcamente para adaptarse a los camblos ‘
empresa. ' '
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MARTHA DOMINGUEZ CORREA
Gerente General o
MADOCO XXI SAS BIC
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