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1) Introduccion al Portal de Autogestion de Proveedores

En YPF seguimos transformando el proceso de gestion documental con proveedores para que sea cada vez
mas agil, innovador y eficiente.

Como parte de esta iniciativa, desarrollamos este Portal que te permitira autogestionar tus facturas,

solo en caso de ser necesaria la validacion de ciertos datos. Por cada factura que requiera de esta
verificacidn, recibiras una notificacion por mail.

Beneficios

o

= Mayor rapidez, dinamismo y trazabilidad en el envio de las facturas.

()
{] Acceso y seguimiento 24/7.
=

= Posibilidad de validar los datos de la factura de manera autogestionada, online y con visualizacion en el dia.




Envio de factura por mail a

recepciondefacturas@ypf.com

PROVEEDOR

~ 2) Procesamiento de una factura en YPF

La factura se procesa

automaticamente

La factura NO se
procesa

automaticamente

Podras ver los requisitos para la
presentacion de facturas en el
sitio de YPF en el apartado de
Preguntas Frecuentes.

Podras verla
registrada en la
Extranet

Recibiras una
notificacion por mail
con un link para
acceder a la facturay
validar ciertos datos.

Proceso
finalizado

Segui los pasos detallados a partir
de la siguiente presentacién para
verificar tu factura de forma
autogestionada y completar el
proceso.



3) Proceso de Autogestion de Facturas - Notificacion

Recibiras este mail por cada factura que requiera la verificacion de
ciertos datos.

Podras acceder al Portal para revisar tu factura haciendo clic en el
link que figura en el correo.

FANTASIA S.A.
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+ 3) Proceso de Autogestion de Facturas - Ingreso al Portal

Luego de ingresar al Link, deberas loguearte con la credencial validada que utilizas
para acceder a la extranet. En caso de tener mas de una podras contactarte al 0810-

122-9681 para definirla.

También tendras que setear por unica vez la
configuracion regional de la siguiente manera




—— 4) Verificacion de la factura - Sociedad y Proveedor

Aqui empezaras a validar los datos de tu factura para su posterior procesamiento. Si la plataforma

reconocié correctamente los datos, no tendras que realizar ninguna modificacion.

URISDICCIONES

En caso de que detectes
alguna inconsistencia,
deberas adecuarla segun los
datos que figuren en la
factura.

Deberas hacer clic en
“Siguiente” para avanzar al
proximo paso en la
verificacion.



~ 4) Verificacion de la factura - Detalles de la factura

En esta seccidon deberas revisar todos los campos remarcados en la imagen que se vean editables. Un

vez modificados y verificados podras avanzar al siguiente paso. Las celdas “Importe Neto”,“Importe de
Impuesto” y “Saldo” seran explicadas en las préximas slides.
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~ 4) Verificacion de la factura - Detalles de la factura

JURISDICCIONES

Una vez que el saldo sea $0 y que hayas revisado todos
los campos de esta seccion, deberas hacer click en
“Verificar ahora” para comprobar los datos de la factura
en ARCA. Si todo esta correcto, se tildara la casilla
“Verificacion aprobada” y podras hacer clic en
“Siguiente” para avanzar al préximo paso.

Si no se tilda la casilla “Verificacion aprobada”, significa
que existe al menos un campo con informacion
incorrecta. Para identificarlo, debés guiarte por el campo
“Mensaje de verificacion”.

Puede ocurrir también que la casilla aparezca tildada
automaticamente antes de realizar alguna modificacién.
En ese caso unicamente tendras que revisar los campos
gue aparezcan editables.



~ &) Verificacién de la factura - Detalles de la factura

En cada formulario que debas verificar, el campo
“Saldo” debe ser $0. El mismo se conforma entre la
suma del Importe Neto y los Impuestos que deberan
coincidir con el

La celda “Importe Neto” se completara de la seccion
“Carga de pedidos/certificaciones o habilitaciones” con
la sumatoria de todos los pedidos que agregues.

El campo “Importe de Impuesto” se conformara de las
percepciones de IIBB e IVA ingresadas en la seccidn
Impuestos.

Ambas secciones seran explicadas mas en detalle en las
proximas slides.

Si existe un error en el saldo, es probable que falte cargar y/o borrar un
pedido o impuesto




+ 4) Verificacion de la factura - Detalles de la factura

Carga de pedidos/Certificaciones o Habilitaciones

El error en el saldo que se observa se debe a que la
plataforma no reconocio los numeros de pedido de la
factura y por ende el importe neto figura en $0. Para
modificarlo, deberas ingresar los numeros de pedidos
correspondientes a la factura desde el botén “+".

0000000000

Al hacer clic en el “+" accederas a la siguiente
pantalla emergente, donde podras buscar los :
pedidos correspondientes a la factura que

estés tratando.



4) Verificacion de la factura - Detalles de la factura

Carga de pedidos/Certificaciones o Habilitaciones

Deberas ingresar el numero de pedido correspondiente. Si hay
mas de una certificacion, los numeros deben estar separados por
Se autocompleta comas. Los mismos deberan ser TOTALES Y NO PARCIALES.

T > Podras ingresar la fecha de

los pedidos en caso de que

_ haya varias certificaciones.

No es un campo obligatorio.

Los pedidos apareceran en la tabla y podras anadirlos haciendo click sobre el
boton “Agregar”. En caso de que no aparezca la certificacion, contactate con tu

representante comercial.



4) Verificacion de la factura - Detalles de la factura

Carga de pedidos/Certificaciones o Habilitaciones

Una vez agregados los numeros de pedidos en esta seccion se reflejara el total en el campo
Importe Neto. El mismo debe coincidir con el monto neto que figura en la factura.




~ &) Verificacién de la factura - Detalles de la factura

% Impuestos

En esta seccion deberas agregar las percepciones segun los datos de tu factura (IVA, IIBB, etc)

En este caso la diferencia en el

Saldo se debe a que la plataform

no reconocid los Impuestos.

Para corregirlo, deberas ingresar
los impuestos/percepciones que
figuran en la factura indicando el

concepto en “Descripcion” y el

Importe a la derecha. Para

agregar mas de un concepto

deberas hacer click enel “+" y “x”

para borrar.




4) Verificacion de la factura - Detalles de la factura

% Impuestos

Una vez ingresados los Impuestos correspondientes, deberas validar si el Saldo figura en 0
y asi podras avanzar a la ultima instancia de “Jurisdicciones”.

Al hacer click en los 3 puntos, aparecera una ventana
emergente con un buscador en el que podras escribir
palabras clave como “IVA” para facilitar la busqueday
encontrar rapidamente el impuesto deseado. Para
seleccionarlo clickea sobre el mismo.




- 4) Verificacion de la factura - Jurisdicciones

En esta seccion deberas indicar en qué jurisdiccion se prestd el servicio o donde se entrego la
mercaderia. El “Subtotal a asignar” que figura corresponde al Importe Neto de tu factura y
deberas distribuirlo segun la Jurisdiccidon que corresponda.

Aclaracion para Esker: Campo no
editable. Antes de que el proveedor
ingrese algun dato, se tiene que
visualizar el importe neto (el mismo
gue fue ingresadoen la solapa
“Detalles de factura™). Debeir
descontando del Importe no gravado
(exento) y de la sumatoria de Importe
Base retencién. Una vez completada
dicha informacion, la celda debe
guedar en 0 para poder enviar la
factura.

Mensaje de ayuda para el proveedor:
Debe quedar en 0 para poder enviar la
factura.

Warning: El saldo debe ser 0.

El importe que figura en la celda “Subtotal a asignar” deberas
distribuirlo en las Jurisdicciones que figuen en el recuadro de
abajo o en su defecto en el campo “Importe Exento” en caso
de corresponder. A medida que se ingresen los importes
gravados en las distintas jurisdicciones, el campo “Importe
gravado” se ira autocompletando y al mismo tiempo,
disminuira el “Subtotal a asignar”.

En la siguiente slide encontraras coémo finalizar la carga para
poder enviar la factura.

En caso de que no aparezca la Jurisdiccion deseada, contactese al 0810-
122-9681 o via mail a actualizacionfiscal@proveedoresypf.com



mailto:actualizacionfiscal@proveedoresypf.com
mailto:actualizacionfiscal@proveedoresypf.com
mailto:actualizacionfiscal@proveedoresypf.com

- 4) Verificacion de la factura - Jurisdicciones

863,6

Aclaracion para Esker: Campo no
editable. Antes de que el proveedor
ingrese algun dato, setiene que
visualizar el importe neto (el mismo
gue fue ingresadoen la solapa
“Detalles de factura”™). Debeir
descontando del Importe no gravado
(exento) y de la sumatoria de Importe
Base retencion. Una vez completada
dicha informacion, la celda debe
guedar en 0 para poder enviar la
factura.

Mensaje de ayuda para el proveedor:
Debe guedar en 0 para poder enviar la
factura.

Warning: El saldo debe ser 0.

863,6

Una vez que el Subtotal a asignar
figure en $0 deberas aceptar la DDJJ y
luego hacer click en “Enviar factura”.

Podras verla registrada en la Extranet
de proveedores durante el dia.

4




—+ 5) Pagina de Inicio

Una vez que envies cada factura, volveras a la siguiente Pagina de Inicio en donde podras
visualizar todas las facturas derivadas al Portal. Las mismas estaran clasificadas en 3 vistas
dentro de un menu desplegable, segun el tratamiento de cada una.

Facturas para verificar: son las facturas que estan pendientes de verificar
ciertos campos y agregar informacién complementaria. Si haces click en
“Abrir” o sobre el numero de factura, podras iniciar con el proceso de

verificacion de datos. Es importante que mantegas esta vista en 0.

Facturas descartadas: son las facturas que podras rechazar o eliminar por

diversos motivos desde el boton rojo “Descartar”.

Facturas enviadas: son las facturas que ya verificaste a través del Portal para

su posterior procesamiento.



—— 6) Canales de contacto

Contacto Correo electronico
Telefonico facturacion@proveedoresypf.com
Call Center

0810-122-9681
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