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2 Introduccion

Estimado proveedor, gracias por proporcionar bienes o servicios a Accenture
S.R.L. Nuestra empresa siempre tiene como objetivo pagar a los proveedores a
tiempo dentro de los términos de pago acordados, como asi también seguir las
regulaciones del gobierno local. Esto solo se puede lograr con la cooperacion
de nuestros proveedores, al seguir las pautas descritas en este documento para

garantizar que podamos cumplir con estos objetivos.

2.1 Apertura y mantenimiento de su perfil como proveedor de Accenture

« En caso de que necesite actualizar su perfil como proveedor, debe ingresar a
nuestro Portal de Registro de Proveedores

http://accenturesupplierportal.com.br/ y revisar aquellos datos que desee
actualizar. Por favor, asegurese de que la informacién de contacto y pago que
tiene Accenture esté siempre actualizada. Si su direccion postal, direccion de
correo electrénico comercial, informacién de contacto, informaciéon bancaria o
numeros de teléfono cambian, por favor notificarnos lo antes posible. Asimismo,
por favor tener en cuenta que para el cambio de informacion bancaria (y otros
datos criticos, como correo electronico, teléfono) habra un chequeo cruzado
realizado por correo o teléfono.

En caso de que necesite soporte adicional para la actualizacion de sus datos en
nuestro Portal, puede contactarnos a través de la siguiente casilla
asc.rtp.payables@accenture.com

2.2 Términos de pago

« Las condiciones de pago estandar de Accenture son a 30 dias desde la emision de

una factura legalmente valida y debidamente presentada (consulte "Envio de las
facturas al Grupo Accenture", seccion 2.4), a menos que se hayan acordado
condiciones de pago alternativas formalmente documentadas.

2.3 Preparacion de las facturas para Accenture

Siempre incluya toda la informacién que se detalla a continuacién en la factura.

O Informacion de su compaiiia:

*  Nombre y apellidos, la razéon o denominacion social completa (no su nombre
comercial).

» Numero de Identificacion Fiscal.

» El Domicilio Social de su empresa.

« El importe total de la factura. La descripcion detallada de los bienes (precio
unitario sin IVA y cantidad - el importe neto, el importe de los impuestos e
importe total) o los servicios que fueron prestados (el desglose debe
corresponder con las diferentes lineas de la orden de compra asociada).

« Eltipo o tipos impositivos aplicados a las operaciones (cuando aplique).

O Informacion de Accenture:

* Numero de Cédula Juridicade Accenture e informacion general: direccion,
ciudad, cdédigo postal y pais al cual fueron brindados los servicios. (consulte
"Companias del Grupo Accenture”, seccién 2.7).

*  Numero de SOW, Numero de la orden de compra de Accenture (PO) que
comienza con BOXXXXXXXX 0 7T6xxxxxxxx en las facturas (donde los bienes 'y
servicios se proporcionan contra una PO). Nota: Accenture no sera
responsable de los cargos por pagos atrasados si se ha proporcionado un
numero de orden de compra, pero este no se incluye en la factura.

» Direccién de correo electréonico del contacto de Accenture que solicito los
bienes o servicios. Nota: Se le pedira a este empleado que confirme la
recepcion de los bienes
o servicios y que verifique la exactitud de la factura antes de que se pueda

liberar el pago. Esto es esencial si no se ha proporcionado un numero de
SOW/PO.



2.4 Envio de las facturas al Grupo Accenture
Tenga en cuenta que Accenture solo le pagara en caso de que tenga una orden
formal de Accenture en una de las siguientes herramientas:

a) Ariba BuyNow - Esta herramienta solo es aplicable para facturacién de
bienes solamente o documentos no electrénicos.

» Accenture requiere una orden de compra (PO) para todas las compras. Solicite
un PO antes de proporcionar cualquier servicio para que no tenga ningun
riesgo de retrasar sus pagos o no cumplir con las politicas de

Accenture. En caso de duda, poéngase en contacto con
procurement.support@accenture.com

« Siestd proporcionando bienes y servicios a Accenture en mas de una PO, debe
facturar cada pedido por separado. Solo se puede hacer referencia a una PO
por factura.

* Los detalles en la factura deben coincidir exactamente con la descripcion
indicada en la PO (por ejemplo, la Direccion de facturacion debe coincidir
exactamente con la que se describe en la PO). Referencie siempre el nimero
de linea de la PO para cada linea de la factura.

- Tenga en cuenta que no se aceptara un numero de solicitud de compra
("PRXXXXX"), Por favor referencie un numero de PO valido (ej "60xXXXXXXXx"

0 “TeXXXXXXXX").

» El valor/cantidad de la factura no debe exceder el valor/cantidad de la PO. En
caso de cualquier problema, pongase en contacto con su requestor de
Accenture para actualizar la PO segun sea necesario.

» Los proveedores deben emitir todas las facturas a tiempo. Por favor, envie
todas las facturas dentro de los 5 dias habiles a partir de la fecha de la factura
y dentro del afio calendario. Las facturas de afios anteriores seran rechazadas.

» Envie la factura original al siguiente buzén de

correo: fact_electronica_cr@accenture.com.

* Si no se emiten o envian facturas a tiempo, los pagos pueden retrasarse. En
ninguin caso Accenture sera responsable de los honorarios, costes, gastos
u otros cargos cuando las facturas no se envien con precision o de manera
oportuna.

b) Beeline - Esta herramienta solo es aplicable para las agencias de personal que
proporcionan Time & Material Services.

» Usted debe aprobar la WO en el sistema. Si va a enviar facturas a través de la
herramienta Beeline, ya deberia haber sido contactado por Accenture con
respecto a su formacion en el asunto. Pdongase en contacto con
cxhelpdesk@accenture.com para obtener mas ayuda.

* Genere su factura acorde al Invoice Report generado en el sistema.

» Los detalles en la factura deben coincidir exactamente con la descripcion
indicada en el Invoice Report (por ejemplo, la direccidn de facturacion debe
coincidir exactamente con la que se describe en el Invoice Report).

» Los proveedores deben emitir todas las facturas a tiempo. Por favor, envie
todas las facturas dentro de los 5 dias habiles a partir de la fecha de la factura
y dentro del afo calendario. Las facturas de afos anteriores seran
rechazadas.Envie la factura original al siguiente buzdén
de correo: fact.electronicaprov@accenture.com.

* Si no se emiten o envian facturas a tiempo, los pagos pueden retrasarse. En
ninguin caso Accenture sera responsable de los honorarios, costes, gastos
u otros cargos cuando las facturas no se envien con precision o de manera
oportuna.

c) Fieldglass - Esta herramienta se va a utilizar para la facturacidn electrénica de
servicios y bienes y todas las demas solicitudes no contempladas en las
herramientas mencionadas anteriormente.

» Recibira el pedido de invitacion a la herramienta por correo. Una vez aceptada
la invitacion, podra facturar a través de ella.

- Para enviar sus facturas, primero debe aceptar la Declaracién de Trabajo
(SOW) en el sistema ingresando a www.us.fieldglass.cloud.sap




* Una vez totalmente aprobada su Declaracion, debera seguir los pasos de los
Job Aids de facturacion. El primer paso es ingresar a la SOW del contrato, ir a
la solapa de “Caracteristicas” y seleccionar la linea (Milestone) que desea
facturar y realizar el pedido de solicitud de facturacion. Una vez enviada la
solicitud, su Comprador responsable dentro de Accenture recibira el pedido
y lo aprobard de estar acuerdo. Tan pronto como reciba la aprobacion del
Milestone debe generar su factura siguiendo los criterios de facturacion de
Costa Rica y adjuntar el PDF en el Milestone.

« Por favor preste especial atencion al completar la Clave Numérica, en caso de
ser esta incorrecta, el pago sera rechazado y debera revisar esta informacion.

» Los detalles en la factura deben coincidir exactamente con la descripcion
indicada en el Milestone (por ejemplo, la direccién de facturacién debe
coincidir exactamente con la descrita en el SOW). Haga referencia siempre al
numero de SOW indicado para cada factura que funciona como su Orden de
Compra en esta herramienta.

» Los proveedores deben emitir todas las facturas a tiempo. De acuerdo con el
contrato de esta herramienta, el plazo para envio de facturas es de 5 dias
habiles a partir de la fecha de emision de la factura y dentro del afo
calendario. Las facturas de aflos anteriores seran rechazadas.

» Por favor, NO envie las facturas originales al buzén compartido ni a la persona
que solicitd los bienes o servicios. Si el requestor necesita una copia, podra
adjuntarle una copia o cualquier material soporte del servicio prestado
cuando realiza la solicitud de facturacién del sistema.

* Si no se emiten o envian facturas a tiempo, los pagos pueden retrasarse. En
ningun caso Accenture sera responsable de los honorarios, costes, gastos u
otros cargos cuando las facturas no se envien con precision o de manera
oportuna

» Podra encontrar todo el materia soporte del proveedor dentro de la biblioteca
de referencia en

« En caso de requerir ayuda para enviar sus facturas, péngase en contacto con

* Vendormasters-Latam@accenture.com o
BA.RTP.FG.Payables@accenture.com

d) SAP RE-FX

Los arrendadores deben seguir las indicaciones proporcionadas por el Equipo de
Local Workplace. Cada nuevo arrendador recibira instrucciones antes o al
momento de la ejecucion del contrato de arrendamiento

2.5 Normas de conducta para proveedores de Accenture

» Accenture esta comprometido con el objetivo de fomentar los mas altos
estandares éticos en su negocio de libre actividad ilegal, inmoral o fraudulenta.

Se espera que los proveedores actien de manera consistente con |os estandares
profesionales y éticos de Accenture establecidos en el Cédigo de Etica
empresarial, que incluye informar de manera oportuna conductas ilegales,
fraudulentas o inmorales. Accenture ha establecido mecanismos de
comunicacion y prohibe represalias u otra accion adversa por reporte de tales
conductas. Una copia del Cédigo de Etica Empresarial de Accenture se puede
encontrar en el siguiente enlace www.accenture.com/codeofbusinessethics

2.6 Informacion adicional y asistencia

» Usted puede obtener el estado de sus facturas y pagos en cualquier
momento a través del Portal de Proveedores (MSP)
eme.mysupplierportal.com/ACC/SSOLogin.html). Esta herramienta esta
disponible para los proveedores las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

« El primer paso es configurar una cuenta, isi ain no se ha registrado en MSP,
hagalo hoy mismo! Haga click en 'crear nueva cuenta' y siga el proceso de
registro.

- Tenga en cuenta que la direccion de correo electrénico
fact_electronica_cr@accenture.com es solo para el envio de facturas: todas
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las consultas, inquietudes o estados de cuenta deben enviarse a nuestro
equipo de atencion al cliente, CostaRica.ReqToPay@accenture.com.

2.7 Compaiiias de Accenture

ACCENTURE SRL
Cedula Juridica 3-102-415369

Legal Adress Plaza Bratsi, Heredia
50m north del Paseo de las Flores, Heredia, 40101, Costa Rica

3-101-064151 SOCIEDAD ANONIMA
Cedula Juridica 3-101-064151

Direcciodn: Provincia 04 , Heredia, Canton 08 Flores, 37550 metros al este de la
Firestone, San Joaquin, 40801, Costa Rica
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3 Control de la version del documento

Propietario: Lider de P+ LATAM

Revisor: Lider de Cuentas a Pagar y Lider de P+ LATAM Frecuencia de

la revision: Bianual

Version # Fecha Motivo del cambio

v1.0 21/07/2020 Guia de Facturacion para el proveedor adaptada a la
nueva plantilla
v1.1 15/10/2020 Enmiendas a la seccién 2.4 (T360/IQN/Fieldglass
incorporados).
v.1.2 29/10/2020 Modificacion del plazo de pago
v1.3 06/07/2021 Slight amendment to email address in section 2.5
v2.0 1/10/2021

Accenture Supplier Standards of Conduct moved to
section 2.5 & Minor addition to contact details of
Fieldglass to section 2.4




v3.0 08/11/2022 Algunos lineamientos generales fueron actualizados
con mayor informacion para un mejor entendimiento
del proceso. Se actualizo el parrafo que hace
referencia a la facturacion por Fieldglass para evitar
confusiones.

v4.0 16/11/2023 Adicidn a la seccion 2.4 (RE-FX)

v5.0 22/05/2024 Amendment to section 2.1 & Amendment to section

v5.1 19/12/2024 Amendment to section 2.4. Change IQN to Beeline.

V5.2 08/04/2025 Amendment to section 2.4. Change URL Address.

V5.3 19/09/2025 Amendment to section 2.3, 2.4 & 2.6.

V5.4 06/11/2025 Amendment to section 2.1

v5.5 05/05/2026 Amendment to section 2.7

v5.6 06/01/2026 Amendment to section 2.7.
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