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Procedimiento de Cuentas por Pagar

Estimado Proveedor,

Nuestra compafila reconoce su buena disposicion, en dar cumplimiento al nuevo
procedimiento de recepcién para las boletas de honorarios Electrénicas que hemos
implementado.

Para seguir optimizando los tiempos de proceso y evitar rechazos agradecemos revisar los

siguientes procedimientos, antes de enviar sus boletas de Honorarios Electronicas a Copec:

Procedimiento: Datos de Emision.
Procedimiento: Datos comerciales.

Procedimiento para enviar su Boleta de Honorarios Electrénica

N

Procedimiento para realizar consultas y solicitar clave de acceso al

Portal de Proveedores.

1.- Procedimiento: Datos de emision

Razén Social: Copec S.A.
RUT: 99.520.000-7
Direccion: El Bosque Norte 0211-Isidora Goyenechea 2915

Comuna: Las Condes

YV V V V VY

Descripcion de la Boleta: Describir el Servicio que esta prestando a la Cia.

2.- Procedimiento: Datos Comerciales

> Indicar el Nro. de Orden de Compra
» Indicar el Nro. Documento de material (indica la recepcién conforme del

servicio).
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3.- Procedimiento para enviar Boletas de Honorarios Electrénicas

1.- Las Boletas de Honorarios electrénicas pueden ser enviadas al correo electrénico

recepcion_bh@copec.cl, creado exclusivamente por nuestra Cia. para recibir esta

informacion.
No debe incluir este correo como alternativo cuando emita su boleta de Honorarios

Electrénica a través de la pagina del Sll, debe ser enviada directamente desde su correo.
2.- En el asunto del correo debe indicar BHE, RUT, N° de Boleta.

3.- En la descripcion de la boleta, aparte de describir el detalle del servicio, debe indicar el N°
de orden de compra y documento de material (indica la recepcion conforme del servicio).

4.- Adjuntar su boleta.

-Siusted cumple con los puntos descritos anteriormente, recibira el siguiente correo de respuesta: Su

boleta se encuentra contabilizada y en proceso de pago.

- Si usted No cumple con lo descrito anteriormente, recibird un correo de respuesta indicando el motivo
del rechazo. En caso que solucione el motivo del rechazo podra reenviar el mismo documento o emitir

uno nuevo.

4.- Procedimiento para realizar consultas y solicitar clave de acceso al

Portal de Proveedores.

> Enviar un mail al espacio.proveedor@copec.cl
» Llamar directamente 600200202 Opcion 5
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