CONECTANDOTE

CON NUESTROS PROCESOS

EL ABECE DE LOS PROCESOS
DE FACTURACION Y
PAGOS EN GEOPARK

Estamos comprometidos con

pagos, por esto te contamos el
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SOLICITUD DE HOJAS
DE ENTRADA DE SERVICIOS

(HES)




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

@ [2@ : Envia un correo electrénico a

co.certificacion.servicios@geo-park.com con el acta de

certificacién y/o proformas, relacionando los siguientes soportes:

No. Contrato y/o orden de servicio.
Nombre del contratista.
NIT.

No. Servicios SAP (Indicado en el anexo tarifario del contrato o en la orden de
servicio, descripcion tarifa, precio pactado y cantidades, con el valor estimado antes

de IVA).
Periodo de ejecucion del servicio.
Radicar una proforma por correo.

Relacionar el municipio de prestacion del servicio.

GeoPark te enviara por correo electronico el
numero de radicado de tu solicitud.

Si la documentacién suministrada es legible y
cumple con lo pactado en el Contrato u Orden
de servicio, el tiempo de tramite esperado
para la notificaciéon de HES sera de
aproximadamente 6 dias hébiles.

Agradecemos radicar su factura una vez sea
notificada la HES respetando la fecha de
creacion de la HES y fecha de cierre de
facturacion.

La notificacién de HES se realizara a través del

Portal de Proveedores ARIBA vy adicionalmente,

se notificara desde el correo electronico
co.certificacion.servicios@geo-park.com

Solicitamos emitir una factura por cada HES.

NOTA: Recuerda que el correo
co.certificacion.servicios@geo-
park.com es solo para
radicacion de solicitudes de
HES, para consultas del estado
del radicado puedes
comunicarte al correo
atencionproveedores@geo-
park.com pasados los 6 dias
habiles de la radicacion.
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FACTURACION ELECTRONICA
Y CONVENCIONAL

DE BIENES Y SERVICIOS

o




¢COMO FACTURAR ELECTRONICAMENTE?

Si eres un proveedor obligado a facturar electronicamente:

\ 4
Envia tu factura al siguiente correo \
uito.administradon rk.com AN
Por cada factura a radicar, debes emitir un correo } ‘
independiente asegurandote de relacionar Unicamentg

@ los siguientes documentos:
Anexar en archivo .ZIP los siguientes

.0 documentos:

~0 Representacion grafica de la factura.
..o Archivo xml.

tu factura y soportes al correo electrénico
mencionado en el numeral 1, tu factura
electronica debe estar debidamente cargada a
través del portal SRI, recomendamos que el
tamafo maximo del mensaje de correo sea de
4 megabytes.

@ Por favor ten en cuenta que adicional al envio de
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PORTAL DE PROVEEDORES

GOSOCKET

Permite visualizar los certificados de retencion de cada factura
electronica.
(Ver informacién adicional paginas 8-12)

ARIBA Business Network SAP Ariba

Permite llevar la trazabilidad y seguimiento de diferentes documentos como:
ordenes de compra, soportes y actas de certificacidon de servicios o entrega de
mercancias, facturas, retenciones y pagos e incluso para las ordenes de
servicio y Ordenes de trabajo tipo ARIBA (ZOTA) para emitir la HES desde este
portal.

(Ver informacién adicional paginas 13-14)



;. COMO INGRESAR A GOSOCKET?

Si eres un proveedor obligado a facturar electronicamente:

Creatu usuario y contrasefia en el
siguiente link: www.gosocket.net

Selecciona la opciéon “Registrate”.

3 Ingresar datos solicitados:
* Nombre.
« Correo electrénico.

» Contrasefa [politicas de contrasefia:
8 Caracteres, al menos 1 mayuscula
y caracter numerico.

* Nombre de empresa a la cual
requiere registrarse.

 ldentificacion tributaria.
+ Pais.

- Area de acuerdo con el rol que
cumple dentro de la empresa.

4 Selecciona la opcion “Registrate”.

Registrate
Términos de Servicio
Poliica de Privacidad Acuerdos de
=| de Senvicio (SLA

Entrar  Ohidd su contrasenia

<
.

é



http://www.gosocket.net/

VALIDACION DE DOCUMENTOS EN EL PORTAL

MENL PRINCIPAL

@ Dashboard

& Upload

@ nbox

Recibides

Exportar

& Netuork

M Titoriales

GADGETS

B Gadgetz Euplorer 3y
& Smart Supply 3
& Signature Cloud Premium
& Colombia ioFactura
AOMINISTRACIGN

B Ms Empresas

+ Activar Empresa

o Configuraciones 3

Ingrese a https://gosocket.net

En la opcién de Inbox seleccione “Emitidos”.

Utilice los filtros de busqueda.

En la primera columna, podré visualizar la validacién tributaria.

En la tercer columna podra visualizar la validacion comercial.

Dar clic sobre el documento que requiere visualizar.

BB &El-

Eritidos

Fecha de Emizion Documento

NIT Receptor

MIT Receptor

Hamera Identificacién Pais

CUFE

Fecha Recepeitn Descendente

* & Opoiones ~
Estado Facha
v E# 0-11-2020
v H 0112020
v B 7112020
=R T-11-2020
v B 7112020

B 0171172020 - 3041172030 ~

Recepcidn Gosocket
30-11-2020
30-11-2020
27-11-2020
7112010

13010

Recepeitn Gosocket

Serie

Serie

B 01013010 - 311202050 ~

Identificadar Edemo

Identificador Ectemo

Facha Pago

Idertificadar Externo

bt

bt

bt

bt

bt

Serie

SETR

SETR

SETR

SETR

SETR

Tipo Documerto

Todos

Himera Inicial

Centros logisticos

Todos

Falia

AHEOZI0

4GOI

294000523

294000522

294000571

Tipo Documerto

Factura Bectrinica
Factura Bectrinica
Factura Bectrinica
Factura Bectrinica

Factura Bectrinica

HIT Receptor
900503902
Q00503002
1715152020
1715152020

1715152020

Estado
T Todos
Hamera Final
Divisiones
- Todos
Receptor

ADQUIRIENTE DE EIRWPLO

ADQUIRIENTE DE EIRWPLO

COMERCIALIZADORATR LTOA

COMERCIALIZADORATR LTOA

COMERCIALIZADORATR LTOA

ohver al artiguo Inbox (,\ ]

Q Busear

Morto
1502507
1502507
1502407
1502407

502407


https://gosocket.net/

VALIDACION DE DOCUMENTOS EN EL PORTAL

En el Menu Principal en la opcion de Recibidos podra visualizar

las HES o MIGO emitidas: @

MENU PRINCIPAL
# Daszhbozrd
X Upload

G Inbezx w

]
Emitides
Exportar

& Network

W Tutorisles

En la columna “Folio” encontrara el numero de HES o MIGO con el
valor antes de impuestos:

Fecha Identificador Externa Reespor ~ Dwisén  Ment
000284030 RHES 00508208

23.08-2023

Dar clic sobre el documento que requiere visualizar.

GeoPark Colombia SAS IRHES
Datos de contacto oo
Direccién: Cabe 84 No. 11 Afid e,

DATOS DEL RECEPTOR
Nomb E SOUTH CONSU

dddddd

aaaaaaaa




VALIDACION DE CERTIFICADOS DE
RETENCION EN EL PORTAL

En el Menu Principal en la opcion de Recibidos podra visualizar
los certificados de retencion: @

MENU PRINCIPAL

# Daszhbozrd

X Upload

G Inbezx w
Emitides
Exportar

& Network

W Tutorisles

Se filtra por rango de fechas y por Tipo de documento “Comprobante de Retencidn”.

. TG
g |
5=
e ~
=

Dar clic sobre el documento que requiere visualizar.
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Fechs 0e Recepcidn  Fecha  identificador



VALIDACION DE CERTIFICADOS DE
RETENCION EN EL PORTAL

Para consultar el comprobante de retencidn se puede descargar el pdf o el xml
como lo indica la flecha.
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- | |
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| Lt f:t:nsmclocmvark$ronnv COMPROBANTE DE RETENCION .
[ — &
PO | —— 1. -‘_
Verifique la informacién de su Comprobante de Retencion
0. UH aner o (-)
:+: . te de retencion * :

GEOPARK

Comsorcio GeoPars Fronter

l

SEss s

También desde esta pantalla haciendo click en el icono que sefiala la flecha podra descargar el
PDF de su comprobante.

€0 D¢ @ L R -

w
a

]
D
v
o
L

‘ [ 3 L ®



., COMO INGRESAR A ARIBA NETWORK?

A su correo.ellgct.rénico recibira un enlace "_l_'l SAP Ariba
gue le permitira vincular su cuenta el
comercial con GeoPark. GEOPARK

Al abrir el correo electronico encontrara la Hay un nuevo pedido de compra de GeoPark Limited - TEST
orden de compra (o enlace esperando su respuesta en SAP Business Network.

de invitacion) en el cual le debe dar clic a
Procesar pedido.

Hola, Methanex Chile . A -TEST:

A GeoPark Limuted - TEST le gustaria mvitarle a conectar con nosotros en SAP Business

Network.
I n g resar d at 0S SO I ICI tad 0s: Para acceder al pedido de compra, haga clic en Procesar pedide v registrese en SAP
3 Business Network para obtener una cuenta gratuita
* Nombre.

Haga clic en Procesar pedido para registrarse v conectarse

e Correo electronico. -
Procesar pedido

- Contraseiia [politicas de contrasefia: ==
8 Caracteres, al menos 1 mayuscula.

vviar un mens3ie a suclisnte. 31 s empresa ha recibido este correo electrinico

Para crear una
cuenta nueva

Crear nueva cuenta

Wi
Crear nueva cusnta

Para vincular su
Utilizar cuenta ya existente .
" cuenta de Ariba al
portal
¢ Mo estad seguro de si su empresa ya tiene una cuenta?
Buscar su empresa
4 Cuando ya tenga su cuenta vinculada a SAP Business Network, podra ingresar a

ella desde https://supplier.ariba.com

Si deseas mas informacion o resolver inquietudes relacionadas con el proceso
de Ariba, por favor escribe al correo abastecimiento.ariba@geo-park.com



mailto:admin.ariba@geo-park.com

;. COMO NAVEGAR EN ARIBA NETWORK?

Panel de Trabajo

SAP”  Business Network ~ Cuenta Standard

Obtener cuenta Enterprise = MODO DE PRUEBA

Pagina de inicio

Panel de trabajo

1 0 4

15 0 4

Fp— Estada de Aprobado ]

e [ Nimero de HES creado en el ERP
. ” de su cliente

e

HORMGONES DB WORTE 3.4 131 O, TR RAL O BLECTINCIMD 58,

Visualizacion de Facturas

3 40 15 27 20

—//

SAP Ariba

11.2 10 86.1%

Estado de la factura

= . Cuando la factura ya
*~_ ha sido

pagada, el

estado cambia a

Fecha de Pago,

siendo esta la fecha

real en la cual

GeoPark ejecutara el JE——
pago de su factura.

Retenciones o

‘Pagado’

Recuerde que también puede ingresar a la
factura desde los documentos relacionados
del pedido cuando este tiene estado de
‘Facturado’, ‘Facturado parcialmente’ o

‘Pagado”

14 0 0



RADICACION DE FACTURAS NO OBLIGADOS
A FACTURAR
(PROVEEDORES DEL EXTERIOR)

Si eres un proveedor no obligado a facturar electronicamente

o eres un proveedor del exterior: L‘

\ 4
Envia tu factura al siguiente correo
Ecfacturadion rk.oom %

Por cada factura a radicar, debes emitir
@ un correo independiente asegurandote

de relacionar:

: cumplir con los requerimientos legales

..o Y relacionar el nimero de la HES para la
prestacion de servicios o la Orden de
compra para suministro de materiales
en la factura.

\ .
-0 Factura escaneada, la cual debe ‘

Para que tu factura no electrdnica sea aceptada la

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 Ricardo Cisneros.


mailto:quito.administracion@geo-park.com

TEN EN CUENTA LO SIGUIENTE &

Los correos electronicos que
contengan mas de una factura no
podran ser procesados, las demas
facturas que contenga el correo no seran
recibidas por la Compafiay se
consideraran no radicadas. Por esto, es
importante que, por cada factura a radicar,
envies un correo independiente.

Asegurate de que la fecha de la factura
esté dentro del mes vigente en la que la
radicaras.

Generar facturas siempre con HES o
Entrada de mercancia.

Garantizar que la HES y la entrada de
mercancia concuerde con las cantidades
y el precio facturado.

En el asunto del correo no colocar al
inicio “RE:” o “RV”.

Por favor relacionar en el cuerpo de tu
factura el tipo de régimen al cual
pertenece tu empresa.

Radica tu factura dentro de las fechas de
cierre indicadas mas adelante. Esto aplica
para todos los casos.

Recuerda que, para facturacion de
materiales, el valor unitario y las
cantidades a facturar deben coincidir con
lo pactado en la Orden de Compra;
adicional debes contar previamente con el
numero de entrada de mercancia, el cual
lo puedes solicitar al correo electronico
supervisorbodega@ext.geo-park.com.

El tamafio méximo del correo no debe
exceder 4 mb.

Recuerda que si el punto estéa en color
verde, significa que la factura fue
aceptada:

v 5 @


mailto:expediting@ext.geo-park.com

POSIBLES MOTIVOS DE DEVOLUCION
DE LAS FACTURAS Y LAS SOLUCIONES

—

Motivo 8% Solucion E@

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).

T ta lo siquiente » Si no es posible adjuntar el PDF de la
en en cuenta 10 siguien 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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NOTAS CREDITO ASOCIADAS A
FACTURAS ELECTRONICAS

Si vas a emitir una Nota Crédito asociada a una factura electronica ten
presente lo siguiente:

Si vas a anular una factura electrdnica, por favor relacionar la referencia de la
factura a anular, ten presente que el valor total de la nota crédito debe coincidir
con el valor total de la factura inicial.

Si la nota crédito corresponde a un descuento, por
favor relacionar en el XML de la nota crédito la

referencia de la factura.

Envia la nota de crédito a los siguientes correos
electronicos, segun corresponda:

Proveedores que estan obligados a facturar
electronicamente:
Al

quito.administradon@geo-park.com
Proveedores que No estan obligados a facturar
electronicamente y proveedores del exterior:

Ecfacduradon@geo-park.com


mailto:quito.administracion@geo-park.com
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FECHAS DE CIERRE DE FACTURACION ANO 2025

ENE FEB MAR ABR MAY JUN

28 25 26 25 27 24

JUL AGO SEP OCT NOV

28 26 25 28 25

¢COMO RESOLVER INQUIETUDES?

Consultas relacionadas con los procesos

de certificadon de servicios, recepcion =
de facturas y pagos:

atencionproveedores@geo-park.com \ : \



mailto:atencionproveedores@geo-park.com

GLOSARIO

*  XML: Documento electronico de la factura
* Pedido: OC, Orden de Compra

* Hojade Entrada: HES

+ Entrada de Mercancia: MIGO

* Notificacién: email que se recibe informando alguna accién que se debe realizar o
resultado de las validaciones comerciales.

LINKS PORTAL DE PROVEEDORES

e ;COmo reqistro vy activo una empresa en GoSocket?

« Para conocer mas de Gosocket y las funcionalidades para su %
negocio puede ingresar a los siguientes tutoriales:

» ;COmo crear un usuario?

« ;Comoinvitar a un cliente?

» ;CoOmo cargar un documento?

~ .
» ;CoOmo validar el estado de un documento? ‘

» Todo sobre administracién de mi empresa en Gosocket.



https://www.youtube.com/watch?v=dXzeuLlePVU
https://youtu.be/5Lmk7-FdGs4
https://youtu.be/u18vhge2HSw
https://youtu.be/_t-EBMgUzx4
https://youtu.be/_t-EBMgUzx4
https://youtu.be/54NIhNuTtyo

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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CONECTANDOTE GEOPARK

COMN NUESTROS PROCESOS
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