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MANUAL DE PROVEEDORES

¢Sos Proveedor de ECOGAS?

A través de este manual, te explicamos los pasos que deberas realizar para presentar y
cobrar tu Factura (FC):

SERVICIOS HE /VE FACTURA PORTAL ESTUDIO TESORERIA

M AT E RIAL U(AJZIE\ DD: :::::_’::g: EMISION DE TU FC ESKE R CGC PAGO
O B RA ENVIO ;EC:)CNSULTA DOCU:EES':I;\I:_%[(?N DE

REALIZASTE EL TRABAJO
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En primer lugar: SERVICIOS
_ . . MATERIAL
éYa prestaste el Servicio, ejecutaste la Obra y / o entregaste el OBRA

Material estipulado en tu Orden de Compra?

« Si la respuesta es afirmativa, deberas comunicarte con tu Gestor de
Contrato de ECOGAS. Este ultimo te proporcionara un numero llamado Hoja
de Entrada (Servicios u Obras) y / o Vale de Entrada (Material), el cual es
una constancia de que tu trabajo y / o entrega ha sido efectivamente

realizado / a.
HE / VE

HOJA DE ENTRADA
VALE DE ENTRADA

- Si la respuesta es negativa, no podras avanzar con el Proceso.

S
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En segundo lugar:
FACTURA

EMISION DE TU FC

Confecciona tu Factura (FC) agregandole el dato de Hoja / Vale de Entrada, tal
como se muestra en el ejemplo de abajo (en color amarillo).

Envia el comprobante a recepcion.facturas@process.esker.net.

De esta forma, se da inicio al circuito de pago.

DUPLICADO

PORTAL IR 2. s

Punto de Venta: 00002 cnmp.urnc-

ESKER — pp—
ENVIO Y CONSULTA
DE FC Domicilio Comercial: |tuzaingo 2771 - Mendoza, Mendoza
Condicién frents al IVA: VA Resg ;
Periodo Facturado Desde:  01/07/2020 Hasta: 31/07/2020 Fecha de Vto. para el pago: 24/08/2020
Apeliido y Nombre | Razon Social: COYSERV S.A
Condiclén frente al IVA: WA p [+ Ci i: Av. Juan B. Jusio 4301 - Barrio Panamericano *, Cérdoba
Condicién de venta:  Otra
m Codigo  Producto / Bervicia Cantidad | U.medida Preco Uit (USD) % Bont _Subtots(usD)  Alclom | Subtoig sk
Sistema SCADA! Instrumentackin v Taksmatrizs otras
5 S meTRCUS ¥ Tomebis. 010  otms 3920000 0.00 382000 21% 474320
Provision, suministro y montaje Pararrayos 010 o 440000 000 4000 21% 53240
Camara La Libertad - OC 813 - HE 1000317101 -
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Formula de Ajuste
FACTURA

EMISION DE TU FC

Si tu Orden de Compra cuenta con Férmula de Ajuste (Mayores Costos), deberas
validar mensualmente tu indice con el Area de Finanzas

(finanzas@ecogas.com.ar).

DUPLICADO
B A o
coo.m
Punto de Venta: 00002 Comp. Nro: -
razén socia: NG Focha do Emisién: 21/08/2020

Domicilio Comercial: Ifuzaingo 2771 - Mendoza, Mendora

Condicién frente al IVA: IVA Resg

Periodo Facturado Desde: 01/07/2020 Hasta: 31/07/2020 Fecha de Vto. para el pago: 24/09/2020
Apeliido y Nombre | Razén Social: COYSERV S.A.
Condiclén frente al IVA: VA Responsabia Inscripin Domicilio Comercial: Av. Juan B. Justo 4301 - Barrio Panamericano *, Cordoba
Condicion de venta:  Otra
|Codige | Producto | Servicie Cantidad | U. madide Precia Unit (USD) % Bord _ Subtots (usc) | ATEuom | N
Sistema SCADA: Instrumentackin y Talsmatris otras
. ey eoran o0 dm 39200,00 0,00 382000 21% 474320

Provision, suministro y montaje Pararrayos o1 o 440000 0.00 4000 21% 53240

Camara La Libertad - OC 813 - HE 1000379781
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FACTURAS POR ANTICIPO FINANCIERO

1. La Factura (FC) emitida NO tiene HOJA / VALE DE ENTRADA, y debe ser cargada al Portal

ESKER.
2. El Anticipo Financiero (AF) se respalda con: ANTICIPO
a) una POLIZA DE CAUCION POR AF (Formato Fisico o Digital) por el importe TOTAL de la FINANCIERO

FC (IVA e Impuestos incluidos), con firmas certificadas. Su devolucion se gestiona una vez

descontada la totalidad del AF.

En el caso de que se trate de Formato Fisico, la Pdliza debe ser entregada en el Departamento FACTURA
de Gestion de Proveedores, Pagos y Servicios, mientras que en el caso de que la misma Fsron bR TR
resulte Digital, debera enviarse a cuentasapagar@ecogas.com.

En ambos casos, debe ser emitida por alguna de las compafias de seguros sugeridas segun POLIZA,DE
link: CAUCION
COMPANIA
https://www.ecogas.com.ar/appweb/leo/pub/notas/3262/Anexo | - AUTORIZADA
Pliego de Condiciones Generales.pdf
b) Tu gestor del contrato debe AUTORIZAR el pago del AF por medio de nota firmada. A tales AUTORIZACION
efectos, deberas remitirle copia de la FC y Péliza para su autorizacion. DEL GESTOR

3. La DEVOLUCION del AF se realiza mediante NC (Notas de Crédito) por el mismo % que tu
AF. Se descuenta de las FC que emitas cuando realices tus trabajos.
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FACTURAS EMITIDAS EN MONEDA EXTRANIJERA

1. Si tu Orden de Compra con ECOGAS se encuentra emitida en moneda extranjera, tu
Facturacion debera respetar dicha condicién indicando el Tipo de Cambio.

2. Al momento del pago, re cotizamos la misma. Por correo te enviamos el calculo de la diferencia
para que subas al Portal ESKER la Nota de Débito / Crédito generada por la re cotizacion.

3. El criterio sobre el Tipo de Cambio a tomar se encuentra establecido en tu Orden de Compra.

EJEMPLO: ORDEN DE COMPRA

MONEDA EXTRANJERA

Si la presente Orden de Compra no esti confeccionada en moneda de curso legal de la Repiublica Argentina (Pesos), se tomari indefectiblemente para el
siguientes cliusulas:

l.= FACIURACION: La factura deberi ser emitida en la missa moneda de la Orden de Compra y el :;ge de cambio a utilisar seri el del Banco Nacién Argen
vendedor al cierre del Ultimo dia hibil anterior a la fecha de emisidon, rechasando Ecogas aquellas que no cumplan con tal condicidémn. -

2.~ PAGO DE FACIURAS: El1 page se realisari com el tipo de cambio del Banco MNaciém Argentina (BMA), DIVISAS tipo vendedor al cierre del anteiuleimo dia
cancelacién de la factura. =

e Trsusos Womwde UI0 Dtar {aledeusbenee
Demcripesdn | Dwiate )
:::mmnnm ::
o Mt grencs e 000 rgorte Weto Grevedo %0 4388 50
oo T - animw  one EJEMPLO:
importe Ovoe Tetnsos: a0 000 oo ot » IMPORTE
WA L% v 800 FACTURADO
VA 0% ua0 Ll
importe Total o 27560
(5 wete Ty n-—--——vl-m—vﬂﬁ?r“--l-.‘ -

@EVD.Q? Comprotante Autorrece Mg CAE N': 7044540204706

Fecha de Vio. de CAE: 31082020
(LT AR TR TR )
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éTenés acceso al Portal ESKER?

- Si la respuesta es afirmativa, deberas acceder al mismo con tu usuario (CUIT) y
contrasena.

Te recordamos el link de acceso:

https://na2.esker.com/ondemand/webaccess/VendorLogon.aspx?uid=362A4575262A64247574514A3C794B7074
&user=362A2E72265060492C2C51407D21635B267B7949&language=es&skin=skin15

Se despliega la siguiente pantalla: r :
ECOGAS| PORTAL
ESKER
ENVIO Y CONSULTA
DE FC
& Recordarme
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éTenés acceso al Portal ESKER?

 Si la respuesta es negativa, deberas enviar un mail a
cuentasapagar@ecogas.com.ar solicitando el acceso.

Te llegara el siguiente correo de bienvenida desde nuestro Portal ESKER.

m EL MAIL A RECIBIR
AP Account Production EOD _ TIENE ESTE

Estimado provesdor, FORMATO

Nos complace comunicarte que desde ahora puede tener acceso a sus facturas a través de nuestro portal.

Para tener acceso a las facturas, haga clic aqui o copie la siguiente di ion URL en el

https://na2.esker.com/ondemand/webaccess/VendorLogon.aspx?
uid=2C5744515A4D683B2E 7C61644B39473B218user=2C5738355A2C78306D416A4A2 54550 31 5A4C4A3BE langy &skin=skin15

Guarde este vinculo para tener acceso a sus facturas. I O R I AL

Sus datos de inicio de sesién son los siguientes: E S K E R
Identificador: 30707766316 EL USUARIO DE ENVIO Y CONSULTA

S ACCESO ES TU CUIT peFe
El departamento de contabilidad Y CREAS LA CLAVE

Mota: este es un mensaje automatico. Por favor, no responda.

I

Una vez que cuentes con el acceso al Portal ESKER, desde alli podras subir tus facturas m
y realizar el seguimiento de cada comprobante enviado.
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Una vez ingresado al Portal ESKER, se desplegara la siguiente pantalla, donde se

indica el estado de cada comprobante enviado:

FITNATEOE FACTURAS DE CLIENTES

Mis facturas % ENVIAR UNAFACTURA <

Alli se sube el PDF de tu
Factura / Nota de Débito
/ Nota de Crédito

1 1 0 4 1

Facturas a Procesar

Facturas Contabilizadas
Pendientes de Liberacion

Facturas apartadas Facturas en espera de pago

(Gltimos 2 meses)

Facturas pagadas

t

t

t

1 - Comprobantes
enviados al Portal
ESKER que se
encuentran para
procesar por
ECOGAS

2 - Comprobantes
gue se procesaron
y se encuentran
sin contabilizar
debido a que
tienen algun tipo
de pendiente

3 - Comprobantes
registrados correctamente
gue aun no estan listos
para el pago por falta de
Documentacién de
Respaldo, Pdliza de
Caucién o Nota de Crédito

4 - Comprobantes
registrados
correctamente y
cuyo pago esta
autorizado

3

Facturas Rechazadas

t

5 - Comprobantes
no registrados y
rechazados (en la
siguiente
diapositiva te
explicamos
porque)
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FACTURAS RECHAZADAS

« Las facturas rechazadas son aquellas que, por los siguientes motivos, no se pudieron registrar:

-CAE / CAI / CAEA INVALIDO.

-DIFERENCIAS ENTRE LO FACTURADO Y CERTIFICADO.

-HOJA / VALE DE ENTRADA SIN AUTORIZAR POR TU GESTOR DE CONTRATO.

-HOJA / VALE DE ENTRADA SIN COLOCAR EN EL CUERPO DEL COMPROBANTE.

-OTROS MOTIVOS: Errores en los datos del receptor / Mal indicado el Tipo de Cambio / Comprobante duplicado /
Documento que no corresponde.

« Si tu factura se rechazo, te llegara el siguiente correo indicando el motivo del mismo:

Factura Rechazada

Estimado proveedor,
Una factura ha sido rechazada.

Detalles de la factura:

Referencia de la factura:
Motivo de Rechazo: Doc. no Corresponde

Comentario: Esker solo recibe FACTURAS, NOTAS DE DEBITO O
CREDITO EXCLUSIVAMENTE.

Comunicarse con su contacto en Ecogas.

Este es un mensaje autogenerado. Esta casilla no responde mails.
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ENVIO DE COMPROBANTES
« Con CAE:

Se puede optar por cualquier de las dos opciones de envio que se detallan a
continuacion:

a) Envio de Facturas / Notas de Débito / Notas de Crédito (Unicamente) a la direccién de
correo de ESKER con su HE / VE correspondiente:

recepcion.facturas@process.esker.net

b) Desde el Portal ESKER.
« Con CAI:

Deberan ser siempre presentadas en su formato fisico original en las distintas Mesas de
Entrada de la Compafia, debiendo especificar HE o VE.
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FECHAS DE PAGO

ECOGAS tiene dos fechas de pago en el mes:

« Comprobantes con fecha de vencimiento desde el dia 01 al 15 de cada mes. Se abonan
los dias 10.

« Comprobantes con fecha de vencimiento desde el dia 16 al 31 de cada mes. Se abonan
los dias 25.

« Si el dia 10 o dia 25 cae inhabil, el pago se realiza el dia habil inmediato posterior.

CALCULO DEL VENCIMIENTO

A la fecha de emisidon de tu Factura, se le deben sumar la cantidad de dias acordados para
el pago en tu Orden de Compra para definir la fecha de vencimiento.

ESTE DATO SE
EXTRAE DEL

Forma de Pago: NETO 20 DIAS FECHA PRESENT. FACIURA — CUERPO DE TU
ORDEN DE
COMPRA
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Motivos por los cuales la Factura correctamente registrada no se abona en las
fechas de pago estipuladas anteriormente:

« Si en funcion del servicio que prestas al momento de celebrar tu orden de compra tu
Gestor de Contrato indica que resulta de aplicacion documentacién de respaldo, hasta
tanto no se presente la misma de manera completa, el pago permanecera retenido.

- Si tu factura es en moneda extranjera, y al momento de pago se recotizd y generd una
Nota de Crédito, hasta tanto no se presente la misma, el pago permanecera retenido.
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FACTURAS CON DOCUMENTACION DE RESPALDO

« En funciéon a las caracteristicas propias de la actividad a realizar, el Gestor del Contrato indica la
presentacion de documentacion de respaldo.

- El pago permanecera retenido hasta tanto la misma no se presente de forma completa y correcta.
« Se comparte el detalle de la misma y el instructivo para acceder al Estudio GCG SRL:

https://www.ecogas.com.ar/appweb/leo/pub/notas/3116/Guia_de Uso - Sistema GCG.pdf

https://www.ecogas.com.ar/appweb/leo/pub/notas/3263/Detalle de Documentacion - CE-CU.pdf

ESTUDIO
CGC

) Procesamiento de factura DOCUMENTACION DE
RESPALDO
* Codugo de
empresa cuvo

- Tu factura estard apartada y tendra la s e
siguiente asignacién en el Portal ESKER kv el

Método de
recepodn  Comes/Omvs

‘Texto  Porreciamos tecncos —
Asgnacién or| !“?Ir % Gestion &
% 7 Control Global
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ESTUDIO GCG
DOCUMENTACION DE RESPALDO € 2 Sioba

Estudio GCG SRL, especialistas en la verificacion de documentacidén de contratistas y proveedores,
se encuentra a cargo de la recepcion, control y aprobacion de los papeles de respaldo para el
cobro de vuestras facturas.

Si tu Gestor te indica que debes presentar documentacion de respaldo, debes comunicarte con el
citado Estudio, el cual recibe, analiza y aprueba la documentacion de respaldo.

Hasta que no presentes la misma de manera completa, el pago permanecera retenido.

Usted podra enviar la documentaciéon en formato digital por los siguientes medios:

1. Via mail, a la siguiente direccién de correo electrénico contratistasecogas@estudiogcg.com.ar.
2. Mediante wusuario y contrasefia, a generar, accediendo al portal de dicho estudio,
www.estudiogcg.com.ar, donde se podran subir online los documentos.

En caso de ingresar al portal con el usuario y observar que algun item de la documentacion que
debe ser presentada no se encuentra en verde como cumplida, comunicarse y verificar con el
Estudio a la brevedad ya que de encontrarse pendiente, no es posible la liberacion de los
comprobantes relacionados para su pago.
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PAGOS

El comprobante se abona a la cuenta bancaria
informada al Departamento de Abastecimiento,
en ocasion de tu Alta Definitiva como proveedor
o bien ante un cambio de la misma.

Para ello se debera:

1. Completar y firmar el siguiente formulario.

2. Adjuntar constancia actualizada de CBU
emitida por entidad bancaria.

Adhesién al sistema de pago por transferencia

Sefiores de Distribuidora de Gas Cuyana S.A./Distribuidora de Gas del Centro S.AJCOYSERV
S.A.[Energia Sudamericana S.Allnversora de Gas del Centro S.A. - en adelante, “la Sociedad” -.

.................................. en mi carécter de titular del crédito / apoderado de dicho titular -en adelante, “el
Proveedor’-, solicito que los pagos a recibir de la Sociedad se realicen mediante la modalidad de
transferencia a la cuenta de nuestra titularidad, la que describo a continuacidn:

- CUIT N*:

- Proveedor N2

- Razén Social:

- Banco: S S

- Sucursal: Ne
- Cta. Cte / CaJa de Ahorro. fiae:tmrbqnem :xm-esponda) en $ N°
-CBUNZ: .

- Alias:

A tal fin, manifiesto que

Se mantendrd informada a la Sociedad en el caso de gue se produjeran modificaciones en alginfos
dato/de los datos consignado/s en el presente formulario de adhesidn, como asf también, ante el supuesto
de recepcidn de un pago que no correspondiera, a fin de coordinar la modalidad de reintegro de la suma
en cuestion.

Las transferencias y/o depdsitos que la Sociedad realice en la cuenta de destino seran interpretadas como
pago total y cancelatorio de las facturas que haya emitido; y la orden de pago, haré plena prueba del pago
realizado, sirviendo a su vez de formal recibo de pago.

Se tomard como dia de pago, el dia que los fondos se debiten de la cuenta bancaria de la Sociedad,
conforme a la orden de pago emitida.

La totalidad de los riesgos que implique la acreditacidn de la transferencia en la cuenta de destino serdn a
cargo del Proveedor. De manera simplemente enunciativa, el F‘roveedor asume Ios riesgos derlvadns de
falta de dispenibilidad de los fondos transferidos como de a
cancelaciones de débitos y/o créditos en la cuenta de destino, falta de disponibilidad y.’o acreditacion de
los fondos come consecuencia de drdenes judiciales, admlnlstrallvas ylo drdenes impartidas por cualquier
otro ente competente que afecte la cuenta de destino.

Adjunto a la presente constancia de CBU emitida por la entidad bancaria.

Firma: ..
Aclaracion.

Proveedor N° .
Fecha: ...

TESORERIA

PAGO
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COMPROBANTES

Una vez efectuado el pago, los comprobantes de o6rdenes de pago y retenciones
impositivas de corresponder, te llegaran a las casillas de mail informadas.

Por cualquier consulta, contactarse al siguiente mail:

tesoreria@ecogas.com.ar.

¢DUDAS?

Ante cualquier inquietud, comunicarse con el Departamento de Gestion de Proveedores,
Pagos y Servicios al siguiente mail:

cuentasapagar@ecogas.com.ar.



