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CONJUNTO

CUENTA No.

Propietario:

Apto No. Torre No. Casa No.

COPIA: PROPIETARIO

COPIA: ADMINISTRACION
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Cuota de Administracion: E’, Cuota de Administracion: g Cuota de Administracion:

Cuota Extraordinaria: % Cuota Extraordinaria: é Cuota Extraordinaria:

Sancién: : Sancién: j Sancioén:

;: Otros: ; Otros: E Otros:

TOTALA PAGAR EFECTIVO: TOTALA PAGAR EFECTIVO: TOTALA PAGAR EFECTIVO:
TOTAL APAGAR CHEQUE: TOTALAPAGAR CHEQUE: TOTAL A PAGAR CHEQUE:

CHEQUE No. COD. BANCO CTANo. CHEQUE No. COD. BANCO CTANo. CHEQUE No. COD. BANCO CTANo.
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COPIA: ESTUDIANTE

COPIA: COLEGIO

e N N e
- (Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito - r Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito - Cooperativa Nacional Educativa de Ahorro y Crédito
Coonfie [ ] Coonfie [ ] Coonfie [ ]
2 5 Presonty Foturo oldaro 2 =5 Prosonte Foturo Sldarie 2 = Presente Fouro Sldarie
§ (pia MES ARO ) § (_pia MES ARO ) § (_pia MES ARO )
< < <
2 2 2
COLEGIO COLEGIO COLEGIO
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Estudiante: Estudiante: Estudiante:
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

OBJETIVO

Registrar el pago o recaudo de los diferentes convenios, por administraciones o pensiones por parte de
asociados y/o clientes.

CONTROL Y ARCHIVO

Validar los cuerpos de Administracién o Colegio y Coonfie. Firmar y sellar los tres cuerpos del formato.
Archivar el cupon de Coonfie en el movimiento diario de cajero, y si el convenio lo requiere archivar el
cupon de Administracion o Colegio para entregar posteriormente al Representante Legal.

CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO

CONJUNTOS RESIDENCIALES

1 [DIA - MES - ANO Diligenciar el dia, mes y afio que se va a pagar el racaudo

2 |CONJUNTO Diligenciar el Nombre del convenio de conjunto residencial

3 |CUENTA No. Registrar el nimero de la cuenta de convenio Coonfie.

4 |PROPIETARIO Diligenciar el nombre del asociado o cliente propietario del inmueble.

5 QETO No. Torre No. Casa Registrar la nomenclatura interna del conjunto residencial. Bien sea Apartamento y Torre o la casa.

6 |MES DE PAGO Marcar con X el mes que se quiere pagar.

7 |CUOTA ADMINISTRACION Diligenciar el valor correspondiente por cuota administracion

8 |CUOTA EXTRAORDINARIA Diligenciar el valor correspondiente por cuota extraordinaria

9 |SANCION Diligenciar el valor correspondiente por sanciones

10 |OTROS Diligenciar el valor correspondiente por otros pagos como BBQ, parqueaderos, etc.

11 |[TOTAL A PAGAR EFECTIVO |Registrar el valor total de pago en efectivo. Sumatoria de los valores anteriormente mencionados.

12 |TOTAL A PAGAR CHEQUE Registrar el valor total de pago en cheque. Sumatoria de los valores anteriormente mencionados.

13 g:aE\?\ng No. - COD. BANCO - Diligenciar el No. de cheque, el codigo del banco y el nimero del cheque con el que se va a pagar.
COLEGIOS

14 [DIA - MES - ANO Diligenciar el dia, mes y afio que se va a pagar el racaudo

15 |COLEGIO Diligenciar el Nombre del convenio del colegio

16 [CUENTA No. Registrar el nimero de la cuenta de convenio Coonfie.

17 |ESTUDIANTE Diligenciar el nombre del asociado o cliente estudiante.

18 |SEDE - GRADO Diligenciar el nombre de la sede y el grado que cursa el estudiante.

19 |[IMES DE PAGO Marcar con X el mes que se quiere pagar.

20 IMATRICULA Diligenciar el valor correspondiente por matricula

21 |PENSION Diligenciar el valor correspondiente por pension

22 IMATERIALES Diligenciar el valor correspondiente por materiales.

23 |OTROS Diligenciar el valor correspondiente por otros pagos como eventos, actividades, etc.

24 |[TOTAL A PAGAR EFECTIVO [Registrar el valor total de pago en efectivo. Sumatoria de los valores anteriormente mencionados.

25 |TOTAL A PAGAR CHEQUE Registrar el valor total de pago en cheque. Sumatoria de los valores anteriormente mencionados.

26 CHEQUE No. - COD. BANCO - Diligenciar el No. de cheque, el codigo del banco y el nimero del cheque con el que se va a pagar.

CTA No.

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los camb

ios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de Documentos.

Versién Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacién
Cambio de filas entre Propietario y Apto. Reubicacion de la fecha de pago. .
3 Se adiciona en un solo archivo los formatos para CONJUNTO y COLEGIO. 15 de abril de 2021
Se agrega el instructivo de diligenciamento.
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