
Estamos comprometidos con 
brindarte una mejor experiencia 
en tus procesos de facturación y 
pagos, por esto te contamos el 
paso a paso para gestionarlos 
eficientemente.

EL ABECÉ DE LOS PROCESOS
DE FACTURACIÓN Y  
PAGOS EN GEOPARK



PROCESOS
DE FACTURACIÓN

$
$



SOLICITUD DE HOJAS
DE ENTRADA DE SERVICIOS 
(HES)



#047
GeoPark te enviará por correo  
electrónico el número de  
radicado de tu solicitud.

Si la documentación suministrada es 
legible y cumple con lo pactado en el  
Contrato u Orden de servicio, el tiempo 
de trámite esperado para la notificación 
de HES será de aproximadamente cinco
(5) días hábiles.

Envía un correo electrónico a 
co.certificacion.servicios@geo-park.com con el acta 
de certificación y/o proformas, relacionando los  
siguientes soportes:

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

No. Servicios SAP (si está disponible), descripción tarifa,
precio pactado y cantidades, con el valor estimado antes
de IVA.
Periodo de ejecución del servicio.
El acta de certificación y/o proforma debe venir aprobada 
previamente por el administrador del contrato de GeoPark.

1

2 3

Llegará a tu correo 
electrónico la 
notificación de  
aprobación de la  
HES en formato PDF.

DE ENTRADA DE SERVICIO (HES)?



FACTURACIÓN ELECTRÓNICA 
Y CONVENCIONAL
DE BIENES Y SERVICIOS



Si eres un proveedor obligado a facturar electrónicamente:

Envía tu factura al siguiente correo
quito.administracion@geo-park.com

Por cada factura a radicar, debes emitir un correo 
independiente asegurándote de relacionar únicamente 
los siguientes documentos:

Anexar en archivo .ZIP los siguientes 
documentos:

Representación gráfica de la factura.  
Archivo .xml.

1

2

Por favor ten en cuenta que adicional al envio de 
tu factura y soportes al correo electrónico  
mencionado en el numeral 1, tu factura  
electrónica debe estar debidamente cargada a  
través del portal SRI, recomendamos que el 
tamaño máximo del mensaje de correo sea de 
4 megabytes.
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Si eres un proveedor obligado a facturar electrónicamente:

Crea tu usuario y contraseña en el 
siguiente link: www.gosocket.net

¿ C Ó M O  I N G R E S A R  AL  N U E V O  P O R TAL ?

1

2 Selecciona la opción “Regístrate”.

Ingresar datos solicitados:

• Nombre.

• Correo electrónico.

• Contraseña [políticas de contraseña: 
8 Caracteres, al menos 1 mayúscula 
y carácter numérico].

• Nombre de empresa a la cual 
requiere registrarse.

• Identificación tributaria.

• País.

• Área de acuerdo con el rol que 
cumple dentro de la empresa.

3

4 Selecciona la opción “Regístrate”.



Ingrese a https://gosocket.net

VAL I D A C I Ó N  D E  D O C U M E N T O S  E N  E L  P O R TAL

1

2 En la opción de Inbox seleccione “Emitidos”.

3

4

Utilice los filtros de búsqueda.

En la primera columna, podrá visualizar la validación tributaria.

En la tercer columna podrá visualizar la validación comercial.

Dar clic sobre el documento que requiere visualizar.

5
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En el Menú Principal en la opción de Recibidos podrá visualizar 
las HES o MIGO emitidas: 

VAL I D A C I Ó N  D E  D O C U M E N T O S  E N  E L  P O R TAL

7

8 En la columna “Folio” encontrará el número de HES o MIGO con el 
valor antes de impuestos:

Dar clic sobre el documento que requiere visualizar.9



En el Menú Principal en la opción de Recibidos podrá visualizar 
los certificados de retención: 

VAL I D A C I Ó N  D E  C E R T I F I C A D O S  D E  
R E T E N C I Ó N  E N  E L  P O R TA L

1

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

Dar clic sobre el documento que requiere visualizar.3



Para consultar el  comprobante de retención se puede descargar el pdf o el xml
como lo indica la flecha.

VAL I D A C I Ó N  D E  C E R T I F I C A D O S  D E  
R E T E N C I Ó N  E N  E L  P O R TA L

4

5 Verifique la información de su Comprobante de Retención

También desde esta pantalla haciendo click en el icono que señala la flecha podrá descargar el 
PDF de su comprobante.6



Por cada factura a radicar, debes emitir
2 un correo independiente asegurándote

de relacionar:

Factura escaneada, la cual debe  
cumplir con los requerimientos legales
y relacionar el número de la HES para la
prestación  de servicios o la Orden de
compra  para suministro de materiales
en la factura. 

Si eres un proveedor no obligado a facturar electrónicamente
o eres un proveedor del exterior:

Para que tu factura no electrónica sea aceptada la  
misma deberá ser radicada en físico a más tardar  
dentro de los cinco (5) días siguientes al envió de 
tu factura por correo electrónico, 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.

3

Envía tu factura al siguiente correo
Ec.facturacion@geo-park.com1



T E N  E N  C U E N TA L O  S I G U I E N T E

• Los correos electrónicos que 
contengan más de una factura no 
podrán ser procesados, las demás 
facturas que contenga el correo no serán 
recibidas por la Compañía y se 
considerarán no radicadas. Por esto, es 
importante que, por cada factura a radicar, 
envíes un correo independiente.

• Asegúrate de que la fecha de la factura 
esté dentro del mes vigente en la que la 
radicarás.

• Generar facturas siempre con HES o 
Entrada de mercancía.

• Garantizar que la HES y la entrada de 
mercancía 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 más adelante. Esto aplica 
para todos los casos.

• Recuerda que, para facturación 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 
número de entrada de mercancía, el cual 
lo puedes solicitar al correo electrónico 
supervisorbodega@ext.geo-park.com. 

• El tamaño máximo del correo no debe 
exceder 4 mb.

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



POSIBLES MOTIVOS DE DEVOLUCIÓN

DE LAS FACTURAS Y LAS SOLUCIONES

Motivo Solución

Omisión de cualquiera de los documentos 
citados anteriormente.

Radica nuevamente la factura incluyendo  
los documentos faltantes.

El valor de la HES o la orden de compra
no coincide con el valor de la factura.

La factura electrónica no se encuentra  
cargada en el portal SRI. (Aplica para  
proveedores obligados a facturar 
electrónicamente).

Asegúrate de cargar la factura en el  
portal SRI previo al envio de la misma.

Ajusta la factura para que coincida con el valor  
de la HES o solicita el ajuste de la HES al  
correo co.certificacion.servicios@geo-park.com

La factura tiene fecha diferente al mes  
de radicación.

Radica la factura con fecha del mes actual.  
respetando nuestras fechas de cierre de 
facturación.

La factura es radicadaposterior
a nuestra fecha de cierre.

Radica la factura el día uno del mes siguiente.

La factura física es emitida después de la 
fecha de caducidad del talonario de  
facturación. (Aplica para proveedores 
que no están obligados a facturar 
electrónicamente).

Valida la caducidad de tu talonario físico, y  
emite una nueva factura con un talonario  
vigente.

Ten en cuenta lo siguiente

Si el proveedor es agente de retención, 
contribuyente del régimen microempresa 
o contribuyente especial deberá  
relacionar en sus facturas dicha leyenda.

Asegúrate de que la fecha de la factura 
esté dentro del mes vigente en la que 
la radicarás.

Si no es posible adjuntar el PDF de la 
HES, deberás relacionar en el cuerpo 
de la factura el numero de la HES para 
la prestación de servicios o la Orden de  
Compra para suministro de materiales, 
de forma legible, completo y de forma  
correcta.

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



FECHAS DE CIERRE DE FACTURACIÓN AÑO 2024

Consultas relacionadas con los procesos  
de certificación de servicios, recepción  
de facturas y pagos:

atencionproveedores@geo-park.com
?

JUNMAYABRMARFEBENE

252825212626

DICNOVOCTSEPAGOJUL

122628252726



N O TA S  C R É D I T O  AS O C I A D A S  A 

FAC T U R A S  E L E C T R Ó N I C A S

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

Si vas a anular una factura electrónica, por favor relacionar la referencia de la 
factura en el campo establecido en el XML 
(/CreditNote/cac:BillingReference/cac:InvoiceDocumentReference/cbc:I D), ten 
presente que el  valor total de la nota crédito debe coincidir con el valor total de la 
factura inicial.

1

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

• Para relacionar el número de factura:
/CreditNote/cac:BillingReference/cac:InvoiceDocume
ntReference/cbc:ID

• Para relacionar el número de Contrato:
/CreditNote/cac:ReceiptDocumentReference/cbc:ID

• Para relacionar el número de Orden de Compra o 
Servicios:
/CreditNote/cac:OrderReference/cbc:ID

3 Envía la nota de crédito a los siguientes correos 
electrónicos, según corresponda:

Proveedores que estan obligados a facturar 
electrónicamente:
quito.administracion@geo-park.com

Proveedores que No estan obligados a facturar 
electrónicamente y proveedores del exterior:
Ec.facturacion@geo-park.com



LINKS PORTAL DE PROVEEDORES

G L O S AR I O

• XML: Documento electrónico de la factura

• Pedido: OC, Orden de Compra

• Hoja de Entrada: HES

• Entrada de Mercancía: MIGO

• Notificación: email que se recibe informando alguna acción que se debe realizar o
resultado de las validaciones comerciales.

• ¿Cómo registro y activo una empresa en GoSocket?

• Para conocer más de Gosocket y las funcionalidades para su
negocio puede ingresar a los siguientes tutoriales:

• ¿Cómo crear un usuario? 

• ¿Cómo invitar a un cliente?

• ¿Cómo cargar un documento?

• ¿Cómo validar el estado de un documento?

• Todo sobre administración de mi empresa en Gosocket.



PROCESOS
DE PAGOS



PROGRAMACIÓN  DE
PAGOS



Programamos el pago de todas las  
facturas con vencimiento al domingo de 
cada semana, de acuerdo con la condición  
de pago pactada en la Orden de Servicio  
registrada en el sistema (SAP). x  

x

x

PROGRAMACIÓN DE PAGOS

Con el objetivo de cumplir oportunamente con las obligaciones 
contraídas con tu empresa, en GeoPark planeamos el pago de las 
facturas semanalmente bajo las siguientes consideraciones:

Con el fin de responder oportunamente tus inquietudes 
relacionadas con facturación y pagos destinamos el correo 
(atencionproveedores@geo-park.com).

1

Los desembolsos los  
realizamos semanalmente  
los jueves y/o viernes.

2




