Bogota D.C. 6 de junio de 2017,

A/

e

cenit

TRANSPORTE ¥ LOGETICA DE HIDROCARBUROS

Circular

Sefiores
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
Att. Sr. Representante Legal

La Ciudad

Apreciados Sefiores

Con el propésito de introducir mejoras y dar tramite oportuno y confiable al proceso de pago a
nuestros proveedores, se han establecido los siguientes requisitos que deben ser cumplidos al
momento de radicacién de la factura de compra de bienes y/o servicios.

REQUISITOS EN LA PRESENTACION DE LAS FACTURAS

1.
2.
3.

La factura debe registrar el nimero de hoja de entrada de forma preimpresa.

La factura debe ser presentada preferiblemente en papel blanco.

El cuerpo de la factura no debe contener enmendaduras, ni arrugas, en especial en campos
numéricos como: numero de factura, NIT, valor bruto o valor neto.

La fecha de emisidn de la factura debe ser presentada en dia, mes y afio (01/01/1999).

Las facturas que tengan diferentes hojas de entrada, deben relacionarlas en una sola
columna.

REQUISITOS DE RADICACION

Estar denominada expresamente como factura de venta.

Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquiriente de los bienes o servicios, junto con
la discriminacion del IVA pagado.

Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva de facturas de
venta.

Fecha de Expedicidn.

Descripcidn especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados, la cual
debe ser igual al objeto del contrato.

Valor Total de la operacion.



10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

El nimero de hoja de entrada del servicio, el cual debe ser solicitado al administrador del
contrato.

El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

Indicar la calidad del retenedor de impuesto sobre las ventas.

El proveedor deberd indicar en la factura o en una relacién anexa, el (los) municipio (s) o
distrito (s) donde ejerce la actividad comercial o industrial o donde se prestd el servicio,
aclarando en dicha factura o su anexo, el nombre del (los) municipio (s) o distrito (s) y el
codigo de la actividad econdmica de ICA. CENIT, tiene la responsabilidad de cumplir con
obligaciones tributarias ante los Municipios o Distritos, con base en los Estatutos y
Acuerdos Municipales. Por esta razon, a partir de la fecha NO se recibiran facturas en las
que falte la siguiente informacion:

- Nombre del Municipio o Distrito en el cual se desarrollé la actividad objeto de la
factura (Municipio o Distrito al cual pertenecen los ingresos de esa factura)

- Cddigo de la actividad econémica ICA correspondiente

- TarifadelICA

- Nombre del proyecto (si aplica)

- Base de Ingreso

Indicar numero, fecha e intervalo de la resolucién de facturacién emitida por la DIAN
Indicar cudles son los ingresos propios y de terceros.

Para el AlU se debe reportar la base y el cdlculo de IVA. Es importante informar en los
tiquetes de servicio la base del AlU, para la causacidn de la respectiva factura.

Indicar en el cuerpo de la factura la cuenta a la cual debe efectuarse el pago. Todo cambio
de la cuenta inicialmente registrada para su pago por el beneficiario, debe ser informada
al Tesoro de CENIT mediante comunicacidén escrita, adjuntando la certificacién bancaria.
Este Cambio tendra vigencia a los 30 dias de haber sido informado.

En gastos reembolsables se debe anexar la cuenta de cobro, asi como la relacién detallada
de costos y gastos firmada por el revisor fiscal y/o Contador Publico indicando el contrato y
el objeto de reembolso de costos y gastos. Si fuere procedente también se adjuntard la
factura de la Administracion correspondiente

Las cuentas de cobro deben cumplir como minimo con los numerales 2,3,5,7 de esta
comunicacion, sin discriminacién de IVA.

Para el caso de las personas naturales que pertenezcan al Régimen Simplificado deben
anexar copia del Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN y el documento
equivalente.

Nota aclaratoria sobre alcance de la Ley 1231 del 17 de octubre de 2008: dando alcance a
lo establecido en dicha ley, la compaiiia informa a los proveedores que contindan
interesados en recibir el pago directo por parte de CENIT, que, en ejercicio de su derecho
como pagador, continuara exigiendo la radicacién de la factura original, en cumplimiento
del articulo 617 del Estatuto Tributario y las politicas para radicacién de facturas.

En el evento en que el proveedor no esté interesado en recibir el pago directo de CENIT, se
recibira y radicara la copia de la factura, pero en el momento de realizar el pago, la compaiiia



exigird la entrega del original de la factura por parte del tercero beneficiario del pago; sin el
cumplimiento de este requisito NO se realizara pago alguno.

REQUISITOS ADICIONALES

1. La radicacién de una factura con endoso, debe llevar adjunta la carta de notificacion de
cesion o transferencia. La confirmacidn se realizara 3 dias habiles después de la radicacion
de la factura a la entidad financiera.

2. Los proveedores con los que se hubiese acordado contractualmente la retencién de
garantia, deberan informar a través de la factura o anexo, el porcentaje de retencién, asi
como la cuenta bancaria donde se debe consignar el valor retenido.

Presentar la certificacidn bancaria cuando sea por primera vez.

A través de la pagina principal WWW.CENIT-TRANSPORTE.COM se ha dispuesto el portal para los
Proveedores de Bienes y Servicios en el cual pueden realizar consultas generales y estado de
tradmites; para ingresar al portal, deben ingresar a la seccion proveedores de la pdgina principal de
CENIT, seleccionar portal proveedores y posteriormente la opcidn requerida.

Asi mismo, si presenta duda en el tramite de creacién de usuario y acceso al portal, puede enviar su
solicitud al correo portales@cenit-transporte.com.



http://www.cenit-transporte.com/
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