CONECTANDOTE

CON NUESTROS PROCESOS

EL ABECE DE LOS PROCESOS
DE FACTURACION Y
PAGOS EN GEOPARK

Estamos comprometidos con

pagos, por esto te contamos el

paso a paso para gestionarlos @
eficientemente.

brindarte una mejor experiencia ﬁé}
en tus procesos de facturacion y $ }
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SOLICITUD DE HOJAS
DE ENTRADA DE SERVICIOS

(HES)




¢COMO SOLICITAR LAS HOJAS
DE ENTRADA DE SERVICIO (HES)?

de certificacidn y/o proformas, relacionando los
siguientes soportes:

C/@\ Envia un correo electronico a
@ co.certificacion.servicios@geo-park.com con el acta

""""" © No. Contrato y/o orden de servicio.
' o Nombre del contratista.

o No. Servicios SAP (si esta disponible), descripcion tarifa,
precio pactado y cantidades, con el valor estimado antes
de IVA.

previamente por el administrador del contrato de GeoPark.

2 #047 &

GeoPark te enviara por correo

electrdnico el nimerode Llegara a tu correo
radicado de tu solicitud. electrdnico la
notificacion de

Si Ig documentacién suministrada es aprobacion de la
legible y cumple con lo pactado en el HES en formato PDF.
Contrato u Orden de servicio, el tiempo

de tramite esperado para la notificacion

de HES sera de aproximadamente cinco

(5) dias habiles.
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FACTURACION ELECTRONICA
Y CONVENCIONAL

DE BIENES Y SERVICIOS

o




¢COMO FACTURAR ELECTRONICAMENTE?

Si eres un proveedor obligado a facturar electronicamente:
v

Envia tu factura al siguiente correo \
uito.administradon rk.com '\

@ Por cada factura a radicar, debes emitir un correo

("o

independiente asegurandote de relacionar:

.o Representacion grafica de la factura.
o Archivo .xml.

.o PDF dela HES para la prestacion de servicios o la Orden
de compra para suministro de materiales.

Por favor ten en cuenta que adicional al envio de
tu factura y soportes al correo electrénico
mencionado en el numeral 1, tu factura
electrénica debe estar debidamente cargada a

través del portal SRI.
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¢COMO FACTURAR CONVENCIONALMENTE?

Si eres un proveedor no obligado a facturar electronicamente: @
v

Envia tu factura al siguiente correo
uito.administradon rk.com %

@ Por cada factura a radicar, debes emitir

un correo independiente asegurandote
de relacionar:

: .
-0 Factura escaneada, la cual debe
cumplir con los requerimientos legales. ‘

.o PDF de la HES para la prestacion
de servicios o la Orden de compra
para suministro de materiales.

misma debera ser radicada en fisico a mas tardar

dentro de los cinco (5) dias siguientes al envio de
tu factura por correo electronico, en las oficinas

de CPA Consultores Robalino.
Av. 12 de octubre No 26-48 y Lincoln,
Edificio MIRAGE, Piso 16. o Piso 7 Quito

9:00 am a 4:00 pm, el sobre debe ser
remitido a nombre de Saskya Cumba.

@ Para que tu factura no electrdnica sea aceptada la
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POSIBLES MOTIVOS DE DEVOLUCION
DE LAS FACTURAS Y LAS SOLUCIONES

—

Motivo 8% Solucion E@f

v

Omision de cualquiera de los documentos Radica nuevamente la factura incluyendo
citados anteriormente. los documentos faltantes.

v

El valor de la HES o la orden de compra Ajusta la factura para que coincida con el valor
no coincide con el valor de la factura. de la HES o solicita el ajuste de la HES al
correo co.certificacion.servicios@geo-park.com

v

La factura electrdnica no se encuentra Aseglirate de cargar la factura en el
cargada en el portal SRI. (Aplica para portal SRI previo al envio de la misma.
proveedores obligados a facturar

electrénicamente).

La factura tiene fecha diferente al mes » Radica la factura con fecha del mes actual.

de radicacion. respetando nuestras fechas de cierre de
facturacion.

La factura es radicada posterior » Radica la factura el dia uno del mes siguiente.

a nuestra fecha de cierre.

La factura fisica es emitida después de la » Valida la caducidad de tu talonario fisico, y
fecha de caducidad del talonario de emite una nueva factura con un talonario
facturacion. (Aplica para proveedores vigente.

que no estan obligados a facturar
electrénicamente).

.. » Si no es posible adjuntar el PDF de la

Ten en cuenta lo siguiente A HES, deberas relacionar en el cuerpo
_ L, de la factura el numero de la HES para
> Si el proveedor es agente de retencion, la prestacién de servicios o la Orden de
contribuyente del regimen microempresa Compra para suministro de materiales,

o contribuyente especial debera de forma legible, completo y de forma
relacionar en sus facturas dicha leyenda. correcta

v

> Asegurate de que la fecha de la factura Radica tu factura dentro de las fechas
esté dentro del mes vigente en la que de cierre indicadas mas adelante. Esto
la radicaras. aplica para todos los casos.
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FECHAS DE CIERRE DE FACTURACION ANO 2023

ENE FEB MAR ABR MAY JUN
23 20 23 21 23 22

JUL AGO SEP OCT NOV DIC
24 23 22 23 22 18

©

¢COMO RESOLVER INQUIETUDES?

Consultas relacionadas con los procesos

de certificacion de servicios, recepcion
de facturas y pagos:

atencionproveedores@geo-park.com \ Q‘XV

N [ N
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PROCESOS
DE PAGOS




PROGRAMACION DE

PAGOS




PROGRAMACION DE PAGOS

—

Con el objetivo de cumplir oportunamente con las obligaciones

contraidas con tu empresa, en GeoPark planeamos el pago de las
facturas semanalmente bajo las siguientes consideraciones:

@ Programamos el pago de todas las

facturas con vencimiento al domingo de

cada semana, de acuerdo con la condicion
de pago pactada en la Orden de Servicio
registrada en el sistema (SAP).

Los desembolsos los

realizamos semanalmente —
los jueves y/o viernes. —

Con el fin de responder oportunamente tus inquietudes

relacionadas con facturacion y pagos destinamos el correo
(atendonproveedores@geo-park.com).
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CON NUESTROS PROCESOS




