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1. INTRODUCCION

El presente documento define los lineamientos para el correcto registro de
consignaciones de convenios institucionales que se debe realizar cada vez que se
presente el reporte de consignacion por los diferentes convenios.

2. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias para la elaboracion de los registros de las
consignaciones de convenios institucionales

3. ALCANCE
Aplica para todos los convenios institucionales que tiene Rayco.
4. DEFINICIONES

e CONVENIO INSTITUCIONAL: Acuerdo entre Distribuidora Rayco S.A.S. y
empresas de servicios publicos con el fin de ofrecer una alternativa de recaudo.

5. DESCRIPCION

5.1 PAGOS REALIZADOS POR CONVENIOS INSTITUCIONALES Y REGISTRO DE
CONSIGNACION.

e Los convenios institucionales activos envian al departamento de cartera de la
Administracion central el reporte del recaudo y se procede a realizar el abono
automatico de la cartera de los clientes por parte del Auxiliar de Cartera.

e El Auxiliar de Cartera encargado del convenio, informa al coordinador
administrativo el valor del recaudo automatico reportado en el GLPI.

e El Coordinador Administrativo (al dia siguiente) debe validar que el valor
reportado por el Auxiliar de Cartera mediante GLPI, sea exactamente el mismo
gue aparece en el sistema SAP segun la transacciéon FS10N. En caso de existir
diferencias, debera comunicarse inmediatamente con el Auxiliar de Cartera de la
Administracion Central encargado de las cuentas puente para la respectiva

validacion.
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TRANSACCION FS10N:

Visualizacion de saldos: Cuentas de mayor

.
Sl [ | o rr—— TR
Ej:r:.i:: — RS ", se digita 1305~ para buscar

Plan de cuertas 1 las cuentas

Citd mé&xima aciertos

L

Click

Al dar click, el sistema abre una ventana con todas las cuentas creadas para
seleccionar la indicada de acuerdo al convenio a verificar.

[ Mumera de cuenta de mayor (1) 142 Entradas encontradas

Mimero de cuenta de mayar en plan de cuentas

Dﬂu-'n:i'm{hlinmd:_lllmm

(=] [

03|l [&Ipatos maestros ||| & |

Cta.mayor 1Pict ITextoexplicathro

1305050193 PUCC TESORERIADEPTAL ZOMA MORTE
1305050194 PUCC TESORERIADEPTAL ZOMA ORIENTE
1305050185 PUCC TESORERIADEPTAL ZOMA CENTRO
1305050196 PUCC TESORERIADEPTAL ZOMA OCCIDENTE
1305050197 PUCC BRILLA OCCIDENTE

1305050198 PUCC BRILLAMNORTE

1305050200 PUCC Paolicia Macional Coomuneros
1305050201 PUCC Policia Macional Copideas
1305050202 PUCC Policia Macional Rayco

1305050204 PUCC FOPEP Comuneras

1305050205 PUCC ISS Coomuneros

1305050206 PUCC |ISS Copideas

1305050207 PUCC CENS CUCUTA

1305050208 PUCC EMERTOLIMA IBAGUE

|13E}5E}5E}209 PUCC ESSABUCARAMAMGA

1305050210 PUCC EMSAVILLAVICEMNCIO
1305050211 PUCC EBSATUNJA

|[«1[+]

Se debe seleccionar la cuenta correspondiente al convenio a revisar. Luego de
seleccionar la cuenta del convenio, se deben ingresar los datos de sociedad (1000) y
ejercicio (corresponde al afio que se va revisar, para este caso 2016), como se

muestra en la siguiente imagen:
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on de saldos: Cuentas de mayor

Activar pools de trabajo |

|Cuenta de mayar 1305050209
Sociedad
|Ejercicio [2016]
Divisién )

Inmediatamente de ingresar la informacion de los campos solicitados, se da click en
ejecutar y el sistema arroja la informacion de los abonos que se han cargado, como

se muestra en la siguiente imagen:

Mimero de cuenta 1305050209 ESSABUCARAMAMNGA
Sociedad 1000 DISTRIBUIDORA RAYCO SAS
Divisidn *
Ejercicio 2016
Documentos (todos) en moneda * Moneda de visualizacion cop

= =R EE ER RG]
Periodo | Debel Haber Saldnl Saldo acumulado
Arrastre de saldos 82.894 220
1 636.800.328 429.035.047 207 765.281 290.659.501
2 701.303.610 955.061.565 253.757.955- 36.901.546
3 690.276.168 660446 414 29.820.754 66.731.300
4 920962813 ¥25.998.913 194.963.900 261.695.200
5 688530342 650.972 726 37.566.616 299 261.816
(] 750502913 643,197 786 107.305.127 406.566.943
T 729.014.229 T06.111.083 22.903.146 429 470.089
8 750.757.501 §27.588.148 176.830.647- 252 639.442
9 550.626.812 518.403.7M 41.223.021 293862 463
10 293,862 463
11 293,862 463
12 293.862 463
13 293,862 463
14 293,862 463
15 293,862 463
16 293,862 463
Total 6.427 783716 6.216.815.473 210.968.243 293862 463
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El cuadro anterior indica la informacion de cada mes junto con los saldos que se
cargaron. Luego de contar con la informacion de los saldos, se da doble click sobre la
fila del periodo que se va a revisar.

El sistema arroja la informacién de los valores como se muestra a continuacion:

Ctas.may.lista part.indiv.

I I3 CIN A% |8 E

Cta.mayor 1305050209 ESSA BUCARAMANGA
Zociedad foaa

Clase Fecha doc. Importe en ML|N® doc.
] sA A7 .09 2016 137 .554 (101439906
] zZD 05_ 082016 221 _328 (800092100
[ ] RH 05 09 2016 04 259 (1601382190
[ ] RH 05 09 2016 125 3628 1601382191
[1 RM 05 .09 2018 48 672 (1601382182
[] RH 05 09 2016 23.581 (1601382193
[] RH 05 09 2016 105 404 (1601382194
[] RH 05 . 09 2016 186.592 (16081382195
[] RH 05 09 2016 184 254 (1601382196
] RH 05 09 2016 1983 . 718 [1601382197
[ ] RH 05 09 2016 263382 (1601382198
[ ] RH 05 09 2016 172 . 0028 (1601382199
[1 RM 05 .09 2018 171.726 (1601382200
[] RM 05 09 2016 207 234 (1601382201
[] RH 05 09 2016 42 650 (1601382202
[] RH 05 09 2016 73.558 (1601382203
] RH 05 09 2016 30.716 (1601382204
[ ] RH 05 09 2016 197 503 [1601382205
[ ] RH 05 09 2016 71.930 (1601382206
[1 RM 05 . 09 20186 72 204 (1601382207
[] RH 05 09 2016 55 677 (1601382208
[] RH 05 . 09 2016 146 522 (1601382209
[] RH 05 09 2016 44 073 (1601382210
[] RH 05 09 2016 105 852 (1601382211
] RH 05 09 2016 B5_814 (1601382212
[ ] RH 05 09 2016 87 .638 (1601382213
[ ] RH 05 09 2016 65,328 (1601382214
[1 RM 05 . 09 20186 84 169 [1601382215
[] RH 05 09 2016 126 210 (1601382216
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Luego de tener todos los valores del mes seleccionado, se debe filtran la fecha que se

va a confirmar.

Para filtrar la fecha elegida, se debe parar sobre la fila de la fecha y dar click en

B

®

Ctas.may.lista part.indiv.

11| K| I3 2 | | L EBENE

Click

Cta.mayor 1305050208 ESSA BUCARAMANGA
sociedad 1000

Clase Fecha doc. Importe en ML|N® doc.
[1 s3A A7 _A9 2718 137 554 (101439906
[] ZD 05 08 2016 221 _328 |(B0oE92100
[] RH 05 08 2016 94 259 (1601382180
[] RH 05 . 09 2016 125 368 |1601382191
[] RH 05 09 2016 48 672 [1601382192
[ ] RH 05 09 2016 23.501 (1601382193
[ ] RH 05 09 2016 105 404 (1601382104
[1 RM 05 . 09 20186 186.582 (1601382185
[] RH 05 09 2016 184 254 (1601382196
[] RH 05 . 09 2016 198 _.718 [1601382197
[] RH 05 09 2016 263332 (1601382198
[] RH 05 09 2016 178 . 008 [1601382199
] RH 05 09 2016 171.726 [1601382200
[ ] RH 05 09 2016 207 234 (1601382201
[ ] RH 05 09 2016 42 650 (1601382202
[1 RM 05 . 09 20186 73.558 (1601382203
[] RH 05 09 2016 38.716 (1601382204
[] RH 05 . 09 2016 197 503 [1601382205
[] RH 05 09 2016 71.930 (1601382206
[] RH 05 09 2016 T2 204 (1601382207
] RH 05 09 2016 55 677 1601382208
[ ] RH 05 09 2016 146 522 (1601382209
[ ] RH 05 09 2016 44 073 (1601382210
[1 RM 05 . 09 20186 105 852 (1601382211
[] RH 05 09 2016 B5_814 (1601382212
[] RH 05 . 09 2016 87 .638 (1601382213
[] RH 05 09 2016 65.328 (1601382214
[] RH 05 09 2016 94 169 [1601382215
] RH 05 09 2016 126 210 (1601382216

Se selecciona la fecha para el filtro y se da click en ejecutar
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| (= Criterios de filtro
Selec.
Fecha de documento 95.99.21315 a

Luego de filtrar la fecha, el sistema arroja el valor correspondiente al cargue que fue
realizado en esa fecha

Cta.mayor 1305050209 ESSA BUCARAMANGA
Zociedad fooa
Clase Fecha doc. Importe en ML|N® doc.
[ RM 0509 2016 A7 .684 |1601390604
[] RH 05 .09 2016 46 658 |1601390609
[] RH A5 09 2016 27.623 1601300633
[1] RM 05 . 09 20186 74 960 [1601380762
[] RH 05 .09 2016 97 744 1601390763
[] RH 05 . 09 2016 38152 1601390764
[] RH A5 09 2016 36.265 [1601390765
[] RH 05 .09 2016 171.746 | 1601390766
] RH 0509 2016 149 365 [1601390767
[] RH 05 .09 2016 157 674 |1601390768
[] RH A5 09 2016 26.130 [16013090769
[1] RM 05 . 09 20186 77.696 [1601380770
[] RH 05 .09 2016 147 668 |[1601392895
[] RH 05 . 09 2016 88.858 [16013922896
[] RH A5 09 2016 117.739 | 1601392897
[] RH 05 .09 2016 76.815 1601393128
[] RH 05 .09 2016 24 179 [1601393129
[] RH a5 . 09 2016 112,226 (1601393130
* Cuenta 1305050209 61.884 325

El valor que aparece en la fila amarilla, es el valor que debe validarse.

NOTA: En caso de que el valor sea diferente, se debe comunicar inmediatamente con
la persona responsable de las cuentas puente en la Administracion Central.

e Cuando son recaudos elaborados por los convenios institucionales, el
Coordinador Administrativo envia GLPI a cartera para solicitar confirmacion de la
consignacion, para luego realizar el registro y contabilizacién de la misma.
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EL GLPI de cartera debe contener la siguiente informacion: Valor, Banco, N°
Cuenta, Fecha de Consignacion, Clase de Cliente, Cedula de Ciudadania,
nombre completo, Centro Operacion, Clase de Consignacion (Cheque, Efectivo 6
Transferencia), No Factura(s) o Cuenta(s) Contrato(s) a la(s) que se le debe
aplicar el pago, descripcion de como se debe aplicar el pago.

o Luego de tener la confirmacion del GLPI, el Auxiliar de Cartera debe entregar al
Coordinador Administrativo el Acta de liquidacién del convenio para proceder a
realizar la legalizacion de estos abonos realizados en las cuentas de Rayco.

NOTA: Al cierre de mes, toda aplicacién de cartera de acuerdo al convenio
deben solicitar el Acta para su causacion o registro contable dentro del mismo
mes y registrarlo prorrateando de acuerdo a las sucursales involucradas en el
proceso con la finalidad de no inflar los gastos en un solo punto de venta

5.2 LEGALIZACION DE LOS ABONOS INSTITUCIONALES CONSIGNADOS EN
LAS CUENTAS DE RAYCO

Para efectuar la legalizacion se deben realizar las transacciones FB60, F-51 y FB50,
5.2.1 TRANSACCION FB60

En la elaboracién de la transacciéon FB60 en todos los casos donde se involucre
comision, retencién en la fuente y retencién del ica (efectuada por Rayco o
electrificadora), impuesto 4x100 e IVA se debe realizar el siguiente paso una vez
digitado todos los campos

Nos ubicamos por separado en cada cuenta contable se da doble click y en la opcién
otros datos digitamos clave referencia 1 y 3 con el nit y nombre del convenio, para
posteriormente verificar el documento si esta correcto y guardar

Corregir Posicion de cta. mayor
e [B| & Otros datos

il
Cuenta de@r 1355150100 Hetencién en la fuente

Sociedad 1000 DISTRIBUIDDRA RAYCOD SAS

Posicidn 3 / Contab.Debe [ 40
Impaorte 11.147 837 COP

[v| Calcimpuestos

Objeto PA

Centro de coste
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Corregir Posicion de cta. mayor
i [ |i> Dtros datos |
X ———
Cuenta de ma@ 1355150100 Retencién en la fuente
Sociedad 1000 DISTRIBUIDORA RAYCO SAS
Posicidn 3/ Contab.Debe /40 / Datos adicionales
Importe 11.147 837 CoP Importe ML 11.147 837 CoP
Impte.mon.fte. 3.607,398 LsD
Clave ref.1 g9118008e1 %
Clave ref.2
Clave ref 3 ELECTROHUILA V/Ll

5.2.1.1. CASOS REGISTROS CONTABLES SEGUN CONVENIO

CASO 1. CONTABILIZACION DE LA COMISION, IVA Y RETENCION EN LA

FUENTE SOBRE LA COMISION

v PASO 1. \Verificacién del acta:
porcentaje de la comision de acuerdo al convenio

Se valida los valores descontados y el

OTAL FACTURACION

OTAL RECAUDOS

omisidn 5%
va 16% Comisién
ofal Factura comision 77

€tencion en la fuente 11 % sobre la comisién Facturada
f‘fl.!?etonldo

otala pagar porfa comision:

‘ALOR A TRASLADAR Distribuidor Rayco SAS -

" $489.959.457,00

' $462.826.563,35

$23.141.328,17
. _S 3.702.612,51‘
" °$26.843.940,67

$ 2.545.546,10
$2.545.546,10

v" Paso 2: Creacién de la cuenta por la transaccion FB60: En la pestafa de

Datos béasicos se debe diligenciar la siguiente informacion:
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Registrar factura de acreedor: Sociedad 1000

&% Modelos trabajo en Sociedad | &% Retener | [ Simular Registrar de forma pr("Denominaciéntp___ Ind.ret.|Base imponib.ME Importe ret ME Bas
| |RETENCION COMIZE1 =) (e
Operacién R Factura e M oog
Datos basicos L Pago L Detalle k Impuestos ete I v |*5|| Acreedor —
NIT DEL CONVENIO Direccién En la pestana Rete se debe
creador p02007570 (=)ind.CME ||| ELECTRICARIBE SA E.SP verificar que el tercero tiene
‘Schafactra  25.09.2016 Referencia [ ACTA N0 00795 | = | | ELECTRICARIBE SA ESP amarrado la retencién en la
‘echacontab.  30.09.2016 CALLE 77B N0 5927 fuente
lase documento KR Factura acreedcg BARRANQUILLA
{° multisoc. VALOR COMISION + VA T 3611000
mporte 26.843.941 cop
El Dat.bancarios: Mo existen
“exto | REG. ACTA NO. 795 COMISION ELECTRI DE AGOSTO-16 E Fii e
Sondic.pago 30 Dias neto %
Ol l(—_ No. cuenta contable dela o
§ comision institucional E
1 Posiciones ( Minguna variant}__?(eleccionada )
=St |Cta.mayor Texta-Gieve DiH Importe mone |Impte.en monlo |Ind.impuestos Centro coste  |Ce.benefi
o [5205050400 [Comisiones Ins|S DebelEl| 26 843 041 26 843 9411 1201185 1201185
S Debell ] |
S Debel ]

Acreedor: Con el NIT del convenio

Fecha de factura: Fecha del dia que se realiza la legalizacion por parte de la
electrificadora o convenio

Fecha de Contabilizacion: Fecha de realizacion del registro contable
Referencia: No de la cuenta de cobro o niumero de acta

Importe: Se debe digitar el valor de la comisiones + IVA de la comision

Calc. Impuestos: Se debe dar click (Para seleccionar en el siguiente campo el
indicador de impuestos W1

Texto: Se debe diligenciar el texto explicativo

En la parte inferior de la transaccion, se debe diligenciar la siguiente informacion:

EN LA PRIMERA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de Comisiones Institucionales 5295050400, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor de las comisiones + el IVA incluido de las
comisiones

Division: Se ingresa la division correspondiente

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar W1

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente

Después de haber digitado todos los campos se desplaza a la parte superior del menu
y da click en documento simular, con el fin de visualizar el registro contable para su
respectiva contabilizacion
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Documento  Tratar Detalles  Opcion
& Modificar Ctrl+F1
Visualizar Ctrl+F2
R -

Contabilizar Ctrl+3

é Grabar completamente Ctrl+3hift+Fa

op Registrar de forma preliminar Fa

Retener F5

Simular Fa

@ Simular libro mayor Ctrl+F12

i Finalizar Shift+F3

[ ! ! !
Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta Asignacidn I1 Importe
1|31 802007670 |ELECTRICARIBE S . A. E 24 708 385-
2|40 5295050400 |Comisiones Instituci W1 23 141 329
3| 40)| 2408020600 | Iva Descontable Gast W1 3.702 612
4150 2365200100 | Comisiones 2_545 5AG-

Una vez verificado los registros contables damos guardar

Documento

Tratar

Pasara

Detalles

CASO 2 CONTABILIZACION DE LA COMISION, IVA, RETENCION EN LA FUENTE

SOBRE LA COMISION E IMPUESTO AL GRAVAMEN 4 X 1000

v PASO

1:

Verificacion del acta:
porcentaje de la comision de acuerdo al convenio

Se valida los valores descontados y el
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TOTAL RECAUDO DEL MES

COMISION

VA

SUBTOTAL

BASE 4x1000

RETEFUENTE 11%

IMPUESTO 4X1000

VALOR A CONSIGNAR

415.145.259

20.757.263
3.321.162
24.078.425

394.357.996

2.283.299

1.577.552

301.772.581

v" Paso 2: Creaciéon de la cuenta por la transaccion FB60: En la pestafia de
Datos basicos se debe diligenciar la siguiente informacion:

Registrar factura de acreedor: Sociedad 1000

&5 Modelos frabajo en @Q Sociedad @ Retener m Simular Registrar de forma preliminar | &7 Opciones tratamien

Operacidn R Factura E
Operacion R Factura i Saldo 0 oca . Defalle | Impuestos ' Retencion deimpuestos | Nota [, [+/+]%]
Dafos basicos | Pago | Defalle | Impuestos | Retenci_ |, [([»['2| | Acreedor
NIT DEL CONVENIQ Direccidn Denominacion tp. [Ind.ret/Base imponib.ME Importe ret ME Base \
Acreedor B91800219 Blind CME o, ACTA YCONVENID || | | EMPRESA DE ENERGIA DE BOYACA ETENCION COMISET ~ [20.757.263 [ 20.757 ]
Fechafactura 25.08.2016 Referencia  ACTA NO. 007690 e EMPRESA DE ENERGIA DE BOYACA A N
Fecha contab, 87 89 2016 CR101587 \\

Clase documento KR Factura acreed®

TUNJA

EN LA PESTANA RETENCION SE \

he mnltienr
VALIDA EL INDICADOR QUE SEA
mporte 25.655.977 DI(EINI'EIIEII.M\.?A?.%LEDSEELA COMISION Y EN LA BASE SE DIGITA
E MANUALMENTE EL VALORDE LA
COMISION +IVA +EL
Texto REG. ACTA NO. 7690 COMISION EBSA DE AGOSTO-16 | E COMISION SIN IVA
. 4X1000 J J
Condic.pago Vence inmediat. —
oD I \_ EN LA PRIMERA POSICION DE LOS REGISTROS CONTABLES SE\
DIGITA EL CODIGO PUCC (5295050400) DEL VALOR DE LA COMISION +
; ; IVA, EL INDICADOR DEL IMPUESTO WA, DIVISION , CENTRO DE
2 Posiciones ( Ninguna variante enirada seleccionada ) - COSTOS Y TEXTO.
=St [Ctamayor |Tedobreve |DH Importe mone_|Division|impte.en monlo_(Indimp_ |Centro coste Ce.beneﬁ{
o 15285050400 Comisiones InsiS DebeBl| 24.078.425 1024 240784251 1203024 11203024 Jid EN LA SEGUNDA POSICION SE DIGITA EL CODIGO DEL PUCC DEL
(5215950200 |mpuesto al Gras Debell| 1.577.552 f1024 1.577 5525 1203624 1203824 4X1000 (5215350200) EL VALOR DEL IMPUESTO SEGUN ACTA, CENTRO
E Dorem o DE COSTOS, DIVISION, INDICADOR IMPTO (W5) Y TEXTO /

Acreedor: Con el NIT del convenio

Fecha de factura: Fecha del dia que se realiza la legalizacion por parte de la

electrificadora o convenio
Fecha de Contabilizacion: Fecha de realizacion del registro contable
Referencia: No de la cuenta de cobro o nimero de acta
Importe: Se debe digitar el valor de la comisiones + IVA de la comision + 4X1000
Calc. Impuestos: Se debe dar click

Texto: Se debe diligenciar el texto explicativo

En la parte inferior de la transaccion, se debe diligenciar la siguiente informacion:
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EN LA PRIMERA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de Comisiones Institucionales 5295050400, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor de las comisiones + el IVA incluido de las
comisiones

Divisién: Se ingresa la divisidn correspondiente

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar W1

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente

EN LA SEGUNDA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de gravamen 4x1000 5215950200, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor del impuesto segun acta,

Divisién: Se ingresa la divisidn correspondiente

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar W5

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente

Una vez ingresado todos los datos y valores se desplazan a la pestafia de
retenciones y se verifica el indicador si es el correcto de comisiones, 0 si esta
activado, igualmente en el campo de base imponible ME, se digita manualmente el
valor de la comision sin iva que corresponde a la base de la retencion en la fuente,
con la finalidad de que el documento no quede descuadrado y se deje grabar.

Detalle | Impuestos ~ Retencidn de impuestos | Mota

-

Denominacidén tp. [Indret|Base imponib.ME Importe ret ME
RETEMCION COMIZE1 20 757 263 A

Después de haber digitado todos los campos se desplaza a la parte superior del menu
y da click en documento simular, con el fin de visualizar el registro contable para su
respectiva contabilizacion




R

Distribuidora

ayco

INSTRUCTIVO DE REGISTRO Y CODIGO IGA-07

LEGALIZACION DE CONSIGNACIONES DE [ VERSI®ON 02

CONVENIOS INSTITUCIONALES PAGINA | 13 de 26

Documento  Tratar O
Modificar Ctri+F1

&
Visualizar Ctrl+F2
R - N
Contabilizar Cirl+3
E Grabar completamente Cirl+Shift+FG
op Registrar de forma preliminar F&
Retener F5
| Simular Fa
@ Simular libro mayaor Ctri+F12
pf Finalizar Shift+F3
— T T T
Pos |CT|Cuenta Texto breve cuenta |[Asignacian II Importe
1(31(8918300219 |EMPRESA DE EMERGIA D 23 372 678-
2 40| 5205050400 | Comisiones Instituci W1 20 .75T . 263
3(40( 5215950200 | Impuesto al Gravamen W5 1.577_552
4140( 2408020600 | Iva Descontable Gast W1 3.321.162
5150 2365200100 [ Comisiones 2.283 200-

Una vez verificado los registros contables damos guardar

Documento  Tratar

CASO 3. CONTABILIZACION DE LA COMISION, IVA'Y GRAVAMEN 4X1000

v PASO 1: Verificacion del acta: Se valida los valores descontados.

EMSA
WVALOR RECAUDADO 3590.168.230
COMISION 15.606.729
VA COMISION 2.497.077
CODIGO CONCEPTO CANT| UNID | VR.UNITARIO | VALORTOTAL
300000011| COMISION RECAUDO EMSA EN 51U CASA 1| SER 15.606.729 15.606.729
300000016) GRAVAMEN 4X1000 1| SER 1.374.609 1.374.609
SUBTOTAL 16.981.338
VALOR IVA 2.497.077

TOTAL LA PAGAR 19.478.415

VALOR CONSIGNACION

370.689.815
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v" Paso 2: Creacion de la cuenta por la transaccién FB60: En la pestafia de
Datos basicos se debe diligenciar la siguiente informacion:

Registrar factura de acreedor: Sociedad 1000 o e -
=— .
&5 Modelos trabajo en Sociedad | &% Retener | B3 Simular Registrar de forma prelimir. <+ Detalle | Impuesios | Retencién de impuestos| | Nota |, [«
Operacién R Factura g Saldo @ Denominacion tp. Ind.ret. Base imponib.ME Importe ret ME Basei
Datos basicos h Pago k Detalle h Impuestos 1 Retenci hl._ Acreedor
| SE VERIFICA QUE NO ESTE ACTIVADO EL INDICADOR DE

R 202002210 Ind.CHE - ELECTRIFICAD RETENCION PORQUE NO SE REALIZA NINGUNA RETENCION

Fecha factura 20.08.2018 [Referencia  FRA ACB17830 ||| | ELECTRIFICADORADEE werrer

Fecha contab. 07.09.2016 BARZAL ALTO VIA AZOTEA

Clase documento KR Factura acreedc® VILLAVICENCIO

N* multisoc. .ENESTAFILA SE REGISTRA LA CUENTA CONTABLE (5295050400), VALOR
Imparte 10,478 415 | coP ] Calcimpuestos LA COMISION + VA, EL INDICADOR DEL IMPUESTO W1, DIVISION , CENTRO DE
COSTOS Y TEXTO.
z
Texto REG. ACTA AC00289 DE AGOS 20116 EMSA | E 2.EN LA SEGUNDA FILA SE DIGITA EL CODIGO CONTABLE 4X1000 (5215950200)
Condic.pago 30 Dias neto el EL VALOR DEL IMPUESTO SEGUN ACTA, CENTRO DE COSTOS, DIVISION,
an ALa[+]

|

2 Posiciones ( Minguna variante entrada selecgi

St__ Cta.mayor M Importe mone |Divisidn Impte.en |\nd. Centro  |Texto |

o P295050400 |Comisiones Ins> Debel| 12.103.206 [1830 8 1038061 |1203023 |REG. ACTA ACD0239 DE ﬁ

o [5215950200 |Impuesto al Gras Debell| 1.374 609 [1639  |1.374 60OWS  [1202039 |REG. ACTA ACD0289 DE
S Debegl ] ‘

Acreedor: Con el NIT del convenio

Fecha de factura: Fecha del dia que se realiza la legalizacion por parte de la
electrificadora o convenio

Fecha de Contabilizacion: Fecha del acta

Referencia: No de la cuenta de cobro o numero de acta

Importe: Se debe digitar el valor de la comisiones + IVA de la comision + 4X1000
Calc. Impuestos: Se debe dar click

Texto: Se debe diligenciar el texto explicativo

En la parte inferior de la transaccion, se debe diligenciar la siguiente informacion:

EN LA PRIMERA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de Comisiones Institucionales 5295050400, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor de las comisiones + el IVA incluido de las
comisiones

Division: Se ingresa la division correspondiente

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar W1

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente
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EN LA SEGUNDA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de gravamen 4x1000 5215950200, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor del impuesto segun acta,

Divisién: Se ingresa la division correspondiente

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar W5

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente

Una vez ingresado todos los datos y valores se desplazan a la pestafia de
retenciones y se verifica que el tercero no tenga el indicador de retenciones

Qperacion R Factura e
Detalle k Impuestos Retencidn de impuestos k Mota ||I EE
[Denominacion tp. |Ind.ret|Base imponib.ME Importe retME Basei |

r

Después de haber digitado todos los campos se desplaza a la parte superior del menu
y da click en documento simular, con el fin de visualizar el registro contable para su
respectiva contabilizacion

Documento  Tratar L
Modificar Ctrl+F1

&
Visualizar Ciri+F2
R - N
Contabilizar Ctri+3
5 Grabar completamente Cirl+Shift+F&
Registrar de forma preliminar Fa
Op =
Retener F5
Simular F9
@ Simular libro mayor Cirl+F12
i Finalizar Shift+F3
[— T T T
Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta |[Asignacidn II Importe
1|31| 802002210 |ELECTRIFICADORA DEL 19478 415-
2(40] 5205050400 |Comisiones Instituci Wi 15 . 606.729
3140( 5215950200 ( Impuesto al Gravamen W5 1.374 609
4(40) 2408020600 | Iva Descontable Gast Wi 2.497 077
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Una vez verificado los registros contables damos guardar

Documento

Tratar Pasara Detalles

CASO 4. CONTABILIZACION DE LA COMISION, IVA, ICA Y RETENCION EN LA
FUENTE QUE NOS EFECTUARON SOBRE EL TOTAL DEL RECAUDO

Para este caso se debe tener cuidado con la retencion en la fuente y retencion del ica,
debido a que la electrificadora o convenio la aplica es a Rayco sobre el valor total
recaudado del mes sin iva.

v

PASO 1: Verificacion del acta: Se valida los valores descontados segun acta y

liquidacion

Se debe tener en cuenta la base para el calculo de la retencion en la fuente y
retencion del ica, debido a que la electrificadora reporta el total recaudado incluido
el iva, y para efectos de retenciones se debe dividir este valor en 1,16 para
obtener la base

TOTAL RECAUDO DEL MES CON IVA INCLUIDO 517.259.621
TOTAL RECAUDO DEL MES SIN IVA 445.913.466
COMISION 20.690.385
VA 3.310.462
SUBTOTAL 24.000.846
VALOR BASE RETENCION E ICA 445.913.466
RETEFUENTE 2,5% 11.147.837
RETENCION ICA 0,5% 2.229.567
VALOR CONSIGNADO ELECTRIFICADORA 479.881.371

v" Paso 2: Creacién de la cuenta por la transaccion FB60: En la pestafia de

Datos béasicos se debe diligenciar la siguiente informacion:
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Operacidn R Factura ] Saldo © cCoa cién R Factura z
Dalos bisicos | Pago | Defalle | Impuesios | Refenci mrrefrf=r) Drier:c:\:i:n . Defalle > Retencion deimpuestos | Nota ||, [+]+]'%]
891130081 sl
Aceedu I G = | ELECTROHUILASAESP Denominacién tp._[Ind et |Base imponio.ME _|importe retME [pase inffd
Fecha factura 13.08.2016 Referencia | ACTA NO.8/2016 |—= ELECTROHUILA SAESP
—
Fecha contab. 07.09.2016 EL BOTE KM 1 VIA PALERMO
Clase documento KR Factura acreedc NEIVA SE VERIFICA QUE NO ESTE ACTIVADO EL INDICADOR
p— DE RETENCION PORQUE LA FL ECTRIFICADORA LA
[IEIT e EL VALOR DEL IMPORTE \ REALIZA A RAYCO YO RAYEO A ELLOS
= = CORRESPONTE AL TOTAL DE
LA COMISION + IVA +
Text REG. ACTANO. 8 COMISION AGOSTOME ELECTROHUIL
Ce ‘; . : | 1l | RETENCION EN LA FUENTE +
ondic.page H :
gETECA r CUENTA DE LA COMISION CON SU INDICADOR DE
i Akl IMPUESTO W1 PARA EL CALCULO DEL IVA, ASI MISMO LA
DIVISION CENTRO DE COSTOS Y TEXTO
3 Posiciones ( Ninguna variante enfrada seleccionada ) 2. LOS REGISTROS DE RETENCION EN LAFUENTE Y
=St Ctamayor [Textobreve DH Importe mone |Ind.impu_|Centro coste | Texto Ce.bi \ l RETEICA SE DIGITAN MANUALMENTE, INDICANDO LA
/5295050400 [Comisiones Ins> Debell| 24.000.847 Wi 1202069 REG. ACTA NO. 8 AGOS-16 C¢1202¢] " DIVISION Y TEXTO
+/]|1395150100 |Retencidnen la> Debegl| 11.147.837 REG. ACTANO. 8 AGOS-16 C I
o [1355180100 |Impuesto de indS Debe®| 2.220 567 REG. ACTANO. 8 AGOS-16 Ci
) 3 Debe®
S Debed)

Acreedor: Con el NIT del convenio

Fecha de factura: Fecha del dia que se realiza la legalizacion por parte de la
electrificadora o convenio

Fecha de Contabilizacion: Fecha de realizacion del registro contable

Referencia: No de la cuenta de cobro o niumero de acta

Importe: Se debe digitar el valor de la comisiones + IVA de la comisién + retencion en
la fuente + retencion de ICA

Calc. Impuestos: Se debe dar click

Texto: Se debe diligenciar el texto explicativo

En la parte inferior de la transaccion, se debe diligenciar la siguiente informacion:

EN LA PRIMERA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de Comisiones Institucionales 5295050400, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor de las comisiones + el IVA incluido de las
comisiones

Divisién: Se ingresa la divisién correspondiente

Ind. Impuestos: Se debe seleccionar W1

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente

EN LA SEGUNDA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de la retencion en la fuente 1355150100, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor del impuesto segun acta,

Division: Se ingresa la division correspondiente

Ind. Impuestos: no se debe seleccionar indicador de impuesto

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado
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Texto: Ingresar el texto correspondiente

EN LA TERCERA LINEA:

Cta. Mayor: Se debe digitar la cuenta de la retencién del ICA 1355180100, con
naturaleza Debe

Importe: Se debe colocar el valor del impuesto segun acta,

Division: Se ingresa la division correspondiente

Ind. Impuestos: no se debe seleccionar indicador de impuesto

Centro coste: Se debe seleccionar el centro de coste asignado

Texto: Ingresar el texto correspondiente

Una vez ingresado todos los datos y valores se desplazan a la pestafia de
retenciones y se verifica que el tercero no tenga el indicador de retenciones

Qperacidn R Factura E
.~ Detalle k Impuestos Retencion de impuestos k Mota ]h EE
[Denominacion tp. |Ind.ret.|Base imponib.ME Importe ret ME Basei

Después de haber digitado todos los campos se desplaza a la parte superior del menu
y da click en documento simular, con el fin de visualizar el registro contable para su
respectiva contabilizacion

Documento  Tratar Detalles Opcion
& Modificar Cirl+F1
'_R Wisualizar Cirl+F2
Contabilizar Cirl+5
5 Grabar completamente Cirl+Shift+F&
; Registrar de forma preliminar Fa
Retener F5
Simular F9
@ Simular libro mayor Cirl+F12
i Finalizar Shift+F3
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Pos |CT|Cuenta Texto breve cuenta |Asignacidn II Importe
1|31]| 891180001 |ELECTROHUILA SA ESP 37.378.251-
2| 40| 5205050400 | Comisiones Instituci W1 20690 385
3| 40| 1355150100 |Retencidn en l1a fuen 11.147 837
4140]11355180100 | Impuesto de industri 2.229 567
5(40| 2408020600 | Iva Descontable Gast W1 3.310 462

Una vez verificado todos los registros contables damos guardar

Documento

Tratar

i

5.2.2 TRANSACCION F-51

Esta transaccion se utiliza para compensar las partidas abiertas generadas por la
transaccion FB60, las cuales fueron realizadas en el punto 5.2.1, en el cual se
diligencia los siguientes campos:

Trasladar y compensar: Datos cabecera

Selecionar PAs | ModImput
Fecha documento | 07.10.2016 |Clase AB Sociedad 1608
Fecha contab. 07.10.2016 Pen'odo 1@ Monedal/TiC cop
N® documento | Fe.conversidn
Referencia nd. DCTO FBGE MN® multisoc.
Txt.cab.doc. -REG COMPENSAC COMISION
Texto compens. :REG. COMPENSACION COMISION CONVEMIO 300K

Operacion a tratar 'E-‘ Limitar dmbito de valores (1) 126 Entradas encontradas : .I:
() Salida de pagos DESPUES DE HABER DIGITADO LOS DATOS DE | |- 11 alo]]
() Entrada de pagos ENCABEZADO, SE REGISTRA EN LA PRIMERA -
POSICION DEL DOCUMENTO LA CLAVE CT 50 v | 8|0 |68] ] |27 [ Soatos maestros
@)l ies CUENTA LA 130505XXX (SEGUN CONVENIO), Y | | Cramayor Jpict | ]
®) Traslado con compensacion UTOMATICAMENTE EL SISTEMA PASA A OTRA| | 1305050297 PUCC ELECTROCARIBE
PANTALLA 1305050298 PUCC CELUWEB
1305050290 PUCC CEDEMAR
1305050300 PUCC EMPOPAMPLONA
1305050301 PUCC ENERGUAVIARE
1305050202 PUCC ACUEDUCTO POPAYAN
[ CON F4 SE BU SLK D! 1305050203 PUCC RODELAG
CUENTA | 1305050304 PUCC GASES DE OCCIDENTE
“'_}"H 1305050305 PUCC ACUAGYR
Primera posicién del documento 5 i) PUCC EMCARTAGO
1305050938 PUCC VENTAINTERES CARTERA
CIWCT 50 |Cuenta |130595)000( | .CME CiMov

Fecha documento: Con la fecha del dia en que se registra
Referencia: No. del documento FB60

Txt.cab.doc y Texto Compens: Diligenciar los textos correspondientes
Operacién a tratar: Traslado con compensacion
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CIvCT: 50 Haber
Cuenta: Con F4 buscar la cuenta puente 130505xxxx asociada al convenio. (VER
ANEXO DE CUENTAS PUENTE DE CONVENIOS INSTITUCIONALES)

Cada convenio tiene una cuenta puente 130505xxxx permitiendo su
identificacion y seleccion (Ver Anexo)

Luego de seleccionar la cuenta del convenio respectivo, se da Enter

Se diligencian los campos que muestra la siguiente pantalla y seguidamente se da
click en la pestafia de Selecionar PAs:

T Trasladar y compensar Anadir Posicion de cta. mayor

| | Selecionar F’ﬁ.sl,l Tratar PAs ||E> Otros datos || Mod.Imput |
.

_Cuenta de mayor 1305050302 ACUEDUCTD POPAYAN
Sociedad 1000 DISTRIBUIDORA RAYCO SAS

El valor del importe es el mismo con
el que se realizo la cuenta por pagar,
es decir el mismo de la FBG0

Posicidn 1/ Contab.Haber / 50

Importe 2237140 |cor

[ ]calcimpuestos
Divisién 1945)] = | Digitar la division
CeBe

ok

Doc.compras NIT del .

Fecha valor ,Jl-ﬂl |TE“D explicativo .
I '/

Asignacion l291500117
Texto [REGISTRO DE LEGALIZACION DE CUENTA ACUEDUCTO [5F Txtexp |

Luego de Selecionar PAS, se digita en el campo de cuenta el Nit del Convenio y se
da nuevamente Enter
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I Tratar PAs
Seleccidn de partidas abiertas ﬁ Nit del CDWE"'D'

Sociedad 1000
Cuenta 891500117] [=
Clase de cuenta |E|

Indicador CME | [¢] PAs normales

M® aviso |

[ ] Otras cuentas
[ ]1Reparto plantigiiedad
[]Bisgueda automatica

Luego de Enter, se pasa a la siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar el valor
que se dejo en la cuenta por pagar y en la parte inferior se debe verificar que el
campo de Sin asignar quede en $0, tal como se muestra a continuacion:

Pagoparc. . Partrest . Retencidn

Partida para cuenta 831500117 ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE POPAY

N* docume |C |Fechaded |C |Divi |Dia | COP Bruto Descuento |P0rDes|

19600861993 KR 23.12.2615 31 1045 (0 I 2. 237 1408-

Se debe seleccionar el valor,
de tal manera que quede en
azul

L[] [

G| B (2| (B impte| [£5 Bruto<=_ | # moneda| [ § Partica|§ Pat. | [1 ore [ oPr |
Status de tratamiento
Partidas 1 Importe entrado | 2.237. 14I3-|
Visual desde pos 1 Asignados | 2.237. 14I3-|
Origen diferencias - - - Contabs. diferencias | -
Visualizacién en moneda de com Verificar que Sin asignar 3in asignar * I .f ]

este en —
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Luego, dar click en Documento — Simular

Dngumer%Iratar Pasara Detalles  Opcion

Modificar Ctrl+F1
Visualizar Ctrl+F2
Contabilizar Ctrl+3
Grabar completamente Ctrl+3hift+F@
Registrar de forma preliminar Fa
Retener F5
|ﬁ_ |
Simular libro mayor Ctri+F12
Finalizar Shift+F3

Pantalla del documento simulado: Se debe verificar que los valores sean iguales

Trasladar y compensar Visualizar Resumen

I |&% Moneda de visualizacion || Impuestos || Reinicial. |

Fecha documento |23.12.20815 Clase |ﬁ| Sociedad IW
Fecha contab. 23.12.2015 Periodo IE Moneda cop
M documento INTERND Ejercicio lm Fe.conversion 23.12. 2015
Referencia | | M® multisoc. | |
Txt.cab.doc. |LEGALIZACIEI'1N COMNVEMID | Div.interloc. |_|
Posiciones en mon.documento

CC Div. Cuenta CorP Importe Imp-IvVA
gE1 50 1045 1305858302 ACUEDUCTO POPAYAN 2 237 . 140-
pe2 27 1045 0891500117 ACUEDUCTOD ¥ ALCANTA 2 237 .140

Verificar que los valores
coincidan

D 2.237.140 H 2.237.148 o - 2 Posiciones
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Finalmente click en guardar.

5.2.3 TRANSACCION FB50

Esta transaccion se utiliza para la legalizacion de las consignaciones realizadas por
los convenios. Para la elaboracion de esta transaccion se debe tener la confirmacion

del GLPI por el area de cartera.

Después de aprobado se elabora la transaccion y se digitan los campos que se

muestran a continuacion:

FRegistrar doc.cuenta de mayor: Sociedad 1000
!

Ea Modelos trabajo en | Sociedad ||@ Retener ||E Simular || Registrar de forma preliminar ||f Qpciones tratamiento

Dat.basic. Detalle

Fecha documento |23.12.20815 Moneda cop

Fecha contab.
Referencia
Txt.cab.doc.
M* multisoc.
Sociedad

23.12.2015

GLPT NO. X0 _h No. de GLPI

LEGALIZACION CONSIGNACION

1000  DISTRIBUIDORA RAYCO SAS Bogota

La cuenta del Banco en el cual consignaron.

Informacidn impte.
Total Debe
30.178.302 |COP

Total Haber
30.178.302 |COP

cCa

Tener en cuenta siempre escoger la cuenta

Digitar el centro

de costo

RECAUDADORA (Terminada en 01

La cuenta del Banco al DEBEI

2 Posicion Minguna variante entrada selecciona
[Edst [ctamayor  [Texto breve [om Importe mone_|Divisian|impte.en mon.o_[indimpuestos|Centro coste  [Ce beneficio [ |
«” 1110051001  Rayco Av Villas 3325 Debe [ 30.178.302 [1045 30.178.302 1202045 11202045 | lz‘
” |1305050302 ACUEDUCTC POPAYAM Haber E]| 30.172.302 |1045 38178302 | g E
| i 0|
L E La cuenta puente del ’
L T R e B B e
convenio n i i 0
El ]
a @ ]
[ a B [l
[T [l
EEE

Luego de digitar los campos de Cuenta Mayor, D/H, importe, division, asignacion y
centro de costo en la primera cuenta y texto; se da Enter y se verifica que los valores

sean iguales.

Seguidamente, dar click en Documento — Simular
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IZ_]nEumer% Tratar Pasara Detalles  Opcior
Modificar Ctrl+F1
Visualizar Ctrl+F2

] Contabilizar Ctrl+3
Grabar completamente Ctri+3hift+F6
Registrar de forma preliminar Fa
Retener F5

|ﬁmular Fg |
Simular libro mayor Ctri+F12
Finalizar Shift+F3

Pantalla del documento simulado: Se debe verificar que los valores sean iguales

Resumen de documentos

|t@ Restaurar || Impuestos ||&| Seleccionar ||&| Grabar |

| Cl.doc. : SA { Documento cta.mayor ) Documento normal
N® doc. Sociedad 1060 Ejercicio 2015
Fe .docum. 23.12 . 2815 Fecha contab. 23.12 2015 Periodo 12
Calc.impuestos
Referen. GLPI NO. X00X
Moneda doc. COP
Txt.cab.doc. LEGALIZACION CONSIGNACION Verificar que los r

valores coincidan

Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta [Asignacidn II Imm

1(408( 1110051001 |Rayco Av Villas 3825 30.178.302
2|50( 1305050302  ACUEDUCTO POPAYAN 30.178.302-

=

Finalmente click en guardar

6. RESPONSABLES

Este procedimiento debe ser conocido por todo el personal del area de Gerencia de
Riesgo, Crédito y cartera y por el coordinador administrativo, auxiliar administrativo en
sucursales y coordinadores de contabilidad.

La ejecucion de este procedimiento es responsabilidad de Gerentes de sucursales,
coordinadores administrativos y auxiliares administrativos.

Ese Instructivo es responsabilidad del coordinador de formacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del L . Pasa a
) Descripcion del cambio - Responsable
cambio version
28/12/2015 |Emision del documento 1 Coordmad_qr de
Formacion

Se modifica en el item 5.1 El Auxiliar de Cartera

encargado del convenio, informa al coordinador

administrativo el valor del recaudo automético reportado

en el GLPI. El Auxiliar de Cartera debe entregar al

Coordinador Administrativo el Acta de liquidacién del Coordinador de
10/10/2016 |convenio para proceder a realizar la legalizacion de 2

abonos realizados en las cuentas de Rayco. Se
especifican en el 5.2 los casos donde involucra
comisién, retencion en la fuente y retencién del ica
(efectuada por Rayco o electrificadora), impuesto 4x100
e IVA
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6. ANEXO CUENTAS PUENTE

CUENTA PUENTE CONVENIO
11305050197 BRILLA OCCIDENTE
21305050207 CENS CUCUTA
311305050208 ENERTOLIMA IBAGUE
411305050209 ESSA BUCARAMANGA
5]1305050210 EMSA VILLAVICENCIO
61305050211 EBSA TUNJA
711305050212 ELECTROHUILA NEIVA
81305050213 ENERGIA DE PEREIRA
911305050214 CEDELA POPAYAN
101305050217 CHEC - MANIZALES
11| 1305050219 ELECTROCAQUETA - FLORENCIA
12 1305050220 ACUEDUCTO YOPAL
131305050221 EPSA CALI
14 1305050222 ENERCA YOPAL
15| 1305050225 EDEQ QUINDIO
16 | 1305050259 GASORIENTE

GASES DEL CARIBE
171305050261 BARRANQUILLA
18 | 1305050265 GASNACER
19 | 1305050290 ENERTOTAL
20| 1305050297 ELECTRICARIBE
211305050299 CEDENAR
221305050300 EMPOPAMPLONA
23|1305050301 ENERGUAVIARE
241305050302 ACUEDUCTO DE POPAYAN
251305050303 GASES DE OCCIDENTE
26| 1305050305 ACUAGYR
27 1305050306 EMCARTAGO




