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1- é¢Qué facturar?

Se podran facturar tanto las comisiones de ventas efectuadas en el periodo comprendido y que aparezcan en
el médulo de Facturacién (consideradas como ventas “facturables” — Toda Comisidbn que no esté en
condiciones de ser facturada, no aparecera en el médulo), como las comisiones por volumen de ventas. Este
tipo de comision serd percibird mensualmente siempre que supere el acumulado de ventas previamente
establecido.

Las ventas Prepagas seran facturables sélo una vez emitidas, mientras que las ventas con modalidad Pago en
destino, seran sdlo facturables al dia siguiente de haber efectuado el Check-out el pasajero.

e Comisiones de ventas
Deberd confeccionarse una (1) tnica factura por periodo, incluyendo las comisiones totales a cobrar,
detallando el ID de Venta de cada una, en el cuerpo de la factura.

e Comisiones por volumen de ventas
Deberd confeccionar una (1) tnica factura por periodo detallando el total mensual a cobrar en el
cuerpo de la factura.
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2- ¢Cuando facturar?

e Comisiones de ventas
Existen dos periodos de facturacidon de comisiones al mes:

- Primer Quincena (1 al 15 de cada mes) Las ventas de la primer quincena seran facturadas los 4
dias siguientes al fin del periodo (ejemplo, del dia 16 al 19 del mes).

- Segunda Quincena (16 hasta el ultimo dia del mes) Las ventas de dicho periodo se deberan
facturar los siguientes 4 dias (primeros 4 dias del mes siguiente, cuya fecha de esta segunda
factura debera ser del mes vigente en el cual fue generada la misma, que serd el mes siguiente del
periodo de venta).
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e Comisiones por volumen de ventas
Existe un Unico periodo de facturacién de comisiones por volumen de ventas al mes. Los cierres de
periodo se realizaran el dltimo dia de cada mes. Se habilitard en la plataforma de administracion la
subida de “Factura de comisidn por volumen de ventas” todos los dias 1ro de cada mes.

Llegada la fecha de corte de cada periodo, dispondra de 4 dias para controlar las ventas y cancelaciones,
facturar y cargar la factura en el BO.

Vencido ese tiempo, el sistema no le permitird cargar la factura y debera esperar a que se habilite la carga de
facturas en el siguiente periodo, sin excepcién alguna.

En caso del rechazo de alguna Factura por error de confeccion, la misma debera ser corregida y subida al
BackOffice en el préximo periodo de pago (el BackOffice no permitird subir Facturas fuera de las fechas
indicadas)

Considerar las fechas de correcciéon de las Facturas al momento de confeccionarlas nuevamente, ya que la
misma debe corresponder al mes en curso a realizarse el pago.

3- ¢éComo facturar?

e Factura de comisiones de ventas

Deberd ser emitida por el total de comisiones facturables del periodo, identificadas claramente en el
maodulo de Facturacion del BackOffice en el dato “por cobrar” (contemplando comisiones por venta y
cancelaciones de transacciones pagadas en periodos anteriores).

e Factura comision por volumen de ventas

Debera ser emitida por el total de la comisidn mensual segin el acumulado de ventas obtenido en el
periodo, identificado claramente en el moddulo de Facturacién del BackOffice en la fila
correspondiente a este tipo de comisién.

Las facturas deberan ser subidas al Backoffice y enviadas por correo postal.
Para cada periodo de Pago, debera enviarse la siguiente informacién por correo postal:

a. Factura o Cuenta de cobro
b. Planilla de EPS y Pension (siempre adjunto en cada envio de Factura)

La fecha de emision de la Factura o Cuenta de Cobro debe ser del mes en curso a realizarse el pago.

a. Factura o Cuenta de Cobro
Las facturas pueden ser impresas (talonario o computador) 6 electrénicas.

Si la factura es impresa o por computador, hasta no haber recibido la factura fisica en las oficinas de Despegar,
no se realizara la transferencia/pago.

Si la factura es electrénica, no es obligatorio el envio de la factura fisica a las oficinas de Despegar para la
realizacion de la transferencia/pago.
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Factura de comisiones de ventas y comisidon por volumen de ventas

Fechada y Numerada
Razdn social de Despegar:

= RAZON SOCIAL: SERVICIOS ONLINE SAS
= NIT: 900.330.500-1
TELEFONO: 6461570
= DIRECCION: CR 13 # 93-68 OF. 204
= BOGOTA - COLOMBIA

Razén social de agencia: La misma que figura en BackOffice como datos de Agencia

NIT: El mismo que figura en el documento del RUT enviado al momento del alta de la agencia
En el caso de la factura de comisiones de venta detallar:

e ID Ventas (obligatorio)

e Importe de Comisiones por Ventas

e Monto Total (igual a la suma de las comisiones)

En el caso de la factura de comisién por volumen de ventas debe detallar el total mensual a cobrar en
el cuerpo de la factura.

IVA:
e Facturas: 16% (Régimen Comun)
e Regiones Exentas de IVA: San Andrés y Leticia

Retencion:
e Retencidn en la Fuente: 11% (Régimen Comiin)

Recordar que las facturas impresas y por computador, deben ser enviadas por Correo Postal para el correcto
cobro de las comisiones facturadas.
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- Modelo de Factura Impresa
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CLUB DE VIAJES RECREATIVOS CLUVITOUR SAS

Nit. 900.209.835.7 - RNT. 17952 Carrera 19 A No. 8 A 36 Ofc. 207
NO SOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES fols. 208 45 53/ 208 45 46
VA REGIMEN COMUN E-Mail. facturaciong@cl com
Resolucion DIAN No 120000981863 Web. www.cluvitour.com
Ciub de Viejes Recrestivos  Fecha: 201302106 desde 1001 hasta 2000 Autorizads Bogota - lombia
S
Sefons SERVICIOS ON LINES SAS FACTURADE VENTANo. 1176
Dieccién CARRERA 13 No. 93 - 68
Testono
Ioeee eds1560 o | oot | reae s | I
s $99330.8004 T 03 /2013 0372013
No. DOCUMENTO DESCRIPCION _ | vR oouares | vk ToTaL PESOS
o Vents Producto. Pasajers ¢ omisacn
2008013 Fight BOTERO GIRALDO WINSTON FERNEY 2264 00 |
Pt BUANCA GOMEZ B9 00
2047811 Fgnt Cinude 2umge 232400
Fignt CLAUDIA TULUACA prc4s oC.
2401008 Fignt ADOLFO RAIGOZA 2TIEO |
200447 Fagnt JHON JARIO ECHE VERIIA MORALE S 5690 A0 |
07058 Fignt JOSE ISMAE . VERA MCNTEGRC ‘ﬁ‘u: |
2070219 Figre JOSE 1SMAF . VERA MCNTEGRO R, |
006237 Fige ALEX CAMLO CARDONA FAJARDO R1114.00 |
200148 Figre JHON JARO ECHEVERRIA MORALES 13404 00 |
2004277 Fig SOAANY MEDINA bs418.00 |
Ealld Figre MARWA CFUENTES 2801 60 |
W5 Figm LSS FELIPE CARDONA SEPULVEDA IS{BW
100 Fignt ARGEMRO SANDOVAL fearer !J
2187977 Fign HON DULUAGA M‘l
Tremsr Fon MATIAS CANO e 73
57T Faght HERMES ROORIGAL mov:.
257780 Fight HERMES RODFIGLED 33411
21507128 Fagnt CARLOS MENDOZA 145373 20
2176810 Fignt CAROUNA GLERRA w0 A
2100163 Fignt JUAN CAMLO BOTERO 24292 20 H
2180902 Flort KEVN 4548,00 g
2001804 Pt HECTOR SERRA 20084 00 1
23470700 Fiort ZULUAGA YALLE 15450.00 §
23489036 Figne GOMEZ GELIS. )’;)‘: ;
23502803 Figre GULADYS LOZANO 2;:““ H
TOTAL COMISION o
WAA TN 127.91891 i
RETEFUENTE AL 11% 87.944.25 H
[ Vator an letras
OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS SO §839.467,82
Obsarvacones
——— .
Enbors Vendedor
Wt iAot 7 Focha o0 Rece
- FORMA OF PAGO
oot 0 ORA & LA TASA WAIMAAS
Contass ENOA & SATEFRCOON ¥ TENEN
Taets de Credao gy ot ot

- Modelo de Factura por Computador

AGENCIA DE VIAJES

DARNELIS PERTUZ RAMOS
NIT 32.355.238-6

CALLE 13 No. 19-71 L2S 227
TEL # 5606059 CEL 3128314936

REGIMEN COMUN

Cliente : SERVICIOS

NIT :  900330500-1
Direccidén: CRA 13 # 93-68 OF. 504
Teléfono : 6461570

Vendedor :

Resolucién #320000939254 del

14/09/2012 ¢

Verificacion de los datos de Ila
agencia. La razon social debe coincidir
con el titular de la cuenta bancaria.

Verificacion de los datos de
Despegar.com Colombia.

Los ID de las reservas deben estar

- registrados en el cuerpo de Ila

factura.

Los responsables inscriptos donde
Régimen Comun deben realizar los
cdlculo de IVA del 16% y Retenciones
del 11% sobre el valor base de las
comisiones.

Todas las facturas impresas originales deben ser
enviadas fisicamente a Despegar.com Colombia
para que se pueda realizar el pago.

#1019
i 8
16/09/2013

1 25/09/2013

Descripeién

COMISION: (DEL 19-06 AL 12-09) 1

957.288 957.288

1D-23110012 $ 14.784 ~ ID- 22893374 $ 16.801.20 - ID-22865681 $ 30.912
1D-22568658 $ 21.000 - ID-22562316 $ 63.936 — ID 22505091 $ 88.296
1D-22481060 $ 38.526.52 ~ ID 22410853 $ 26.928 — ID 22257228 $ 73.446.36
1D-22170328 $ 15.793.20 - ID 22013156 $ 66.813.96 — ID 22008661 $ 94.106.40
1D-22000768 $ 19.044 — 21845189 $ 115.258.20 — ID — 21582364 $ 10.509.10
1D-21543184 $ 48.720.82 — 21395215 $ 69.358.35 — ID 21240877 $ 16.884
1D-21206474 $ 24.072 - 21151381 $ 34.094.61 — 21151191 § 20.064

1D-21106072 $ 47.940

| Total factura
| Descuento
I

957.288

:

i
gl

:
§

957.288|
153.166|
105.301)

6.318|
998.835|

SON: NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO

MIL OCHCCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS

ACEPTADA.

FIRMA Y SELIO DEL COMPRADOR
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- Modelo de Factura Electrénica

CBU Bt 1 - ACTVIDADES OF ASOCIACIONES ENPRESASALLS ¥ IE

NT 001 080T ACTIDAD SR PEARA £ 7450
COLOMBIANA oo axamoce ves e MO PRCTR S P SR TACRCas

g OF LA INFRAESTRUCTURA. rocmewmmesmnimnses [ s o e g

Cinnts Fecha de factura Factura de venta N
CC/NIT z g
18000013
Drecoion = CCI
Ciudad Fecha de venomienta
Tolétonos - — 3519

| 18003

Concepto Valor
REVISTA NFRAESTRUCTURA & DESARROLLO a8,

EDICION Ne. 55 SEFTEEMSRE - OCTUBRE 2013

BANCOLOMBIA CUENTA CORRIENTE No. 193193556028
TITULAR: CAMARA COLOMEBIANA DE LA NFRAESTRUCTURA

REALICE SU PAGO MEDIANTE CONSIGNACION O TRANSFERENCA
ENVIE SU SOPORTE DE PAGO AL CORREQD conrmaint aestructra og.oo
REF. ALS002 CAQOO3 002

CONTACTO: JOHN RAMIREZ

Email

RECUESEE WAZER SLE Ph ARTES CF LA FECHA 56 VENCIVIENTO EETIPULADO BN EETA PACTURA EETA FACTURA EE EXRARLE DEECE TL NONEN™0 06 AU PRESENTALICH. 51
PASADCS 3 DLAS NO HEMOE RECTIO0 MNGLN REPARD. LA CONITE RAMOS ACEPTADS. T57A FACTURA 5 ASTME M TN TOOGE SUS ASPECTOS LEGALES A UNA L5 TRA OF CAMMO
SEGUN ARTICIAD 774 DEL CODGO DEL COMERCID
(‘5on

TRES MIL QUINIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS COLOMBIANOS

SOMOS SUJETOS DE RETENCIONES EN LA FUENTE POR TODO CONCEFTO EXCEFTO
CUOTAS DE SOSTENIMIENTO.
FAVOR ENVIAR SOPORTE DE PAGO AL NUMESD OE FAX: £053210, O AL CORRED
adminzTacion@imaesiuctra ong.co
CONSULTE LOS MECANISMOZ2 DE PAGO ANTICIPADO
NUESTRA ENTIDAD NO E3 SUJETA DEL IMPUESTO CREE, OE LA LEY 1807 DE 2012 Y 3U
NTACION
BOGOTA AVENIDA CALLE 26 NO 53-4165. F1S0 10 - PEXC (571) £053030
WAW.INFRAES TRUCTURA ORG CO
OTA ot '~ FIRNVA NESPONSASLE

Pagirss | de |

Factura elecironica © por computsdor generada por 2SILL | F8M Technoiogy NIT:S00.305.823~3 | wwa.fymiach.com

Cuenta de cobro de comisiones de ventas y comision por volumen de ventas

Las cuentas de cobro solo se aceptan en casos de personas naturales con Régimen Simplificado.
La informacién gue debe incluir la Cuenta de Cobro es:

e Fechaday Numerada
e Razon social de despegar:

= RAZON SOCIAL: SERVICIOS ONLINE SAS
= NIT: 900.330.500-1
» TELEFONO: 6461570

= DIRECCION: CR 13 # 93-68 OF. 204
* BOGOTA - COLOMBIA
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e Enelcaso de la factura de comisiones de venta detallar:

e ID Ventas (obligatorio)

o Importe de Comisiones por Ventas
e Monto Total (igual a la suma de las comisiones)

e En el caso de la factura de comision por volumen de ventas debe detallar el total mensual a cobrar

en el cuerpo de la factura.

e No discrimina IVA

e Retenciones:

e Retencion en la Fuente: 10% (Régimen Simplificado)
e Retencion de ICA: 0.966% (Régimen Simplificado)

- Modelo de Cuenta de Cobro

[CUENTA DE COBRO 003] 02/Octubre /2013

Servicios Online S.A.S
NIT
1. Direccién: Cra. 13 no. 93-68 Ofc. 504
Tel. 646 1570
Bogotd, Colombia
Despegar.com Debe a Viajes y Turismo Sandytur
Nit.52120413-2 la suma de $159.930,58 por concepto de

comisiones.

FECHA 1D VENTA COMISION
15/07/2013 21741672 $16704
18/09/2013 23254067 $99936
25/09/2013 23416111 $11901,58
28/09/2013 23478070 $15939
28/09/2013 23478162 $15450

$159.930,58

|SANDYTUR
Cofdnalmen!e[ @mnmnu ’l.,\ q‘

AG15983 SANDRA PATRICIA FONSECA

VIAJES Y TURISMO SANDYTUR

1 111

|

La cuenta de cobro debe estar

numerada.

Poseer los datos completos de
Despegar.com Colombia.

Poseer Nombre del beneficiario, NIT y
una suma total

Debe relacionar el ID de las reservas sin
ningun tipo de calculo.

Se aplica desde contabilidad:
Retencion en la fuente 10%
Retencién de ICA 0.966%

Debe estar firmada o sellada y su original
radicada fisicamente. La responsable por
el NIT debe ser la titular de la cuenta
bancaria.

La no inclusidn de las Retenciones e IVA correspondiente, podra generar el rechazo de la Factura o Cuenta

de Cobro.

Recordar que debe ser enviada por Correo Postal para el correcto cobro de las comisiones facturadas.



agencias afiliadas x

despegaricome

b. Planilla de Pago de EPS y Pension

Se debe adjuntar la planilla del pago de pensién del mes vigente de acuerdo a la normativa vigente en cada
periodo facturado.

o$°compensor | miplanila.con  PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

e R e i jﬂj

- —

= ) )= IDEH; Eﬂtj"}l:}ﬁ]:ﬂ

[P . [

== —— |-

Nombre completo y numero de
documento del cotizante.

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion

Esta documentacidn, debe ser siempre enviada por correo postal, junto con las Facturas o Cuentas de
Cobro del periodo en curso.
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4- ¢Doénde cargar la factura en el Backoffice?

Una vez generada la Factura o Cuenta de Cobro, debera escanearla y cargarla en el BackOffice, dirigiéndose al
sector de “Adjunte su factura desde aqui”
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Luego debera enviar la factura fisica junto con la planilla del pago de pensidn por correo postal a:

Cra 13 no. 93-68 Of. 204
Bogota - Colombia

Ud. sélo podra adjuntar facturas en el rango de fechas especificamente determinado para tal fin, cargando
una (1) sola factura por tipo de comisidn (por ventas y por volumen de ventas) por periodo, incluyendo las
comisiones de todas las ventas efectuadas en dicho periodo.

El pago de la factura podra sélo efectuarse una vez recibido el comprobante fisico en la direccién postal
informada anteriormente.

En caso de no recibir el comprobante fisico para la fecha estipulada de Pago, las comisiones quedaran
pendientes para el proximo periodo de pago, pudiendo implicar la re facturacion por cambio de mes.

5- Cancelacion de Reservas con Comisiones ya Pagas

Existiran casos en los que, luego de haber cobrado las comisiones de determinadas reservas, sus clientes
soliciten la cancelacion de los servicios.

Ante estos escenarios, en la solapa “Facturacion”, encontrara incluidas aquellas Comisiones de Reservas
Canceladas, realizando un balance de lo “pendiente por cobrar” y “lo cancelado”.

Lo importante es la confeccién de Notas de Crédito de aquellas Comisiones de Reservas canceladas.

Las mismas, deben ser subidas al Backoffice, igual que una Factura o Cuenta de Cobro, como asi también el
envio del comprobante fisico por correo postal
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