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Unidad de Control de Pagos

Nuestro compromiso como área
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Controlar el registro 
de facturas y otros 

documentos de pagos 
de forma correcta. 

Gestionar de forma 
oportuna el pago de 

facturas.

Cumplir compromisos 
con nuestros 
proveedores 

procurando obedecer 
las políticas y 

procedimientos de la 
Compañía.



Protocolo de aceptación 
de facturas

Condiciones protocolares para bienes y 
servicios

❖Documentos deben indicar orden de
compra en el folio 801.

❖A partir de la emisión de la factura
existe un plazo de 4 días para hacer
ingreso de mercadería.

❖OC y HES deben estar liberadas.

❖Documentos deben indicar OC y HES
(hoja de entrada de servicios) en el
folio 801.

❖Montos de factura y HES deben ser
exactos.

Consideraciones 
generales

Validar datos de 
cabecera como: 
razón social, Rut 
y giro comercial.

Moneda 
pactada distinta 
a CLP: indicar en 

la descripción 
de la factura el 

tipo de cambio y 
la cantidad 

pactada.

Enviar las 
facturas a la 

casilla dte@dte-
Colbun.cl

Condición de 
pago crédito.

Cumplir con 
condiciones 
protocolares 
para bienes y 

servicios. 
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Toda factura que no cumpla el

protocolo de aceptación de facturas de Colbún 

será rechazada.

mailto:dte@dte-Colbun.cl
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TOP 3 Motivos de rechazo 2022

Indicadores 2022

93,12%

6,88%

Aceptado

Rechazado

Rechazos a septiembre 2022

289

427

733
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No hay entrada de mercadería

Montos facturados distintos a OC/HES

No indica OC/HES

No indica OC ni HES

•Utilizar campo 801 
para indicar OC o HES

Montos facturados 
distintos a OC/HES

•Reforzar comunicación 
con administrador de 
contrato

No hay entrada de 
mercadería

•Reforzar comunicación 
con administrador de 
contrato
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Portal Proveedores

Monitorear y realizar 
seguimiento de los 

documentos en línea.

Mantener información 
actualizada.

Mantenedor de 
usuarios controlados 

por el proveedor.

Optimización de nuestras herramientas.
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Portal Proveedores
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1. Registro



Portal Proveedores
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2. Inicio



Portal Proveedores
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3. Mis Facturas: Monitorear y realizar seguimiento de los documentos en línea. 



Portal Proveedores
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4. Yo Proveedor: Mantener información actualizada



Portal Proveedores
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5. Bandeja de notificaciones: Realizar seguimiento a solicitudes.



Portal Proveedores
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6. Usuarios: Mantenedor de usuarios controlados por el proveedor
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