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INTRODUCCION

En La presente Unidad encontrand usted, Las caracteristicas genera-
Les de Los Documentos Comenciales, sus elementos bhsicos, un modelo
de cada uno de ellos y La forma de diligenciarlos.

Metodolbgicamente estd dividida £a unidad en cuatrho partes, a saben:

- Identificacién de Los documentos Comerciales.

- Diligenciamiento de Los. documentos utilizados en La adquisicién de
mercancia.

- Tdentificacibn de Los documentos negociables.

- Diligenciamiento de Los Documentos necesarnios en el manefo del efec-
dvo.

Esta divisibn Le permite una mefor comprensibn de estos documentos,
puesto que se han relacionado directamente con La funcibn de cada uno
de ellos.

Siga usted Los pasos que se Le dan en esta undidad y Logrard un aphren-
dizaje §dcil y ameno. AsL Lo esperamos desedndole suente en su co-
metido.



OBJETIVO TERMINAL

Dada una Lista de documentos comerciales, el alumno podrd Ldentifi-
car sus caracteristicas, Los hequisitos para su manejo y su elabora-
cibn con un aciento del 90%.




ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No.1

1. IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES

OBJETIVO FACILITADOR No. 1

Dada una Lista de Tocumentos Comerciales, usted estarnd en capacidad
de seiialar Las caracteristicas de cada una de ellas, sin margen de
evon . ‘

A. DEFINICION
EL Documento Comercial es una instruccedidn que un remifente envia
a un destinatanio para que se cumplan por ambas partes, bajo
clentas condiciones de tiempo y Luganr.

B. COMPOSICION
Un Documento se compone de Los sdiguientes eLementos:
1. Remitente.
2. Destinatarnio.
3. Ndmeno.

4. Thansaccibn.

5. Condicibn.

6. Fecha.

7. Control.

1. Remitente. Es La persona que Lo phroduce.

2. Destinatanio. Es La persona a quien va dirigido el documento.




. Nomerno. Ildentifica al documento dentrwo de una secuencia yff_e

s4nve pana sen archivado y controfado.

. Thansaceibn, Son Las operaciones cuyas caracterisiicas dan

Lugan al documento

. Condicibn. Es La instrhucedibn indicacifn o compromiso que dében

cumplin nemitente y destinatanio.

Fecha. 1Indica el momento en que debe cumplirnse Lo pactado,
a partin del cual puede hacerse efectivo.

7. Control. Ejencido porn Las personas que intervienen en su ela-
boracibn.

. CLASTFICACION. i

Los documentos se clasifican en:

1. Interwnos. :

2. Extennos.

3. Negociables.

4. No negociables.

1. Internos. Son Los documentos producidos porn La emphesa para
hegistran Las thansacciones o dar instruccliones que se desarro-
Llan dentrho del negocio mismo

2. Externos. Son Los documentos producidos pon La empresa para

negisthan Las thansacciones que se desarroflan en el negoclo o
fuerna de €L y tienen nelacibn con 0tros negociosd o empresas.

. Negociables. Son documentos externos que contienen una promesa

de pago. Promesa que bajo cientas condiciones estd nespaldada
por La Ley.



4. No negociables. Son documentos externos que sirven de soporte
a una thansaccibn, pero no contienen f£a promesa de pago, ni tie-
nen respaldo Legal.

Los principales documentos son:

Requisicibn (Interno no negociable)
Cotizaciln (Externo no negociable)

Onden de Compra (Externo no negociable)
Pedido (Intermo no negociable)

Factura (externa no negociable)

Nota Débito Bancaria (externo no negociable)
Nota Crédito Bancaria (Externo no negociable)
Onden de Pago (Interno no negociable)
Comprobante de pago (externo no negociable)
Cheque (Externo, negociable)

Consignacibn (Externo, no negociable)
Recibo de Caja (Externo, no negociable)
Letrna (Externo, negociable)

Pagaré (Externo, negociable)

Libranza (Exteano, negociable)

PANTFESN FB s AP B
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EJERCICIO No. 1

La Compaiia Distribuidora Ltda Le envia a fa Compalia Indusirial una
s0licitud de mencancia a £a que Le asigna ef No. 1020, En esta so-
Licitud Le indica Las caracterlsticas de Los productos que Le pide

y Las instrucelones de pago y entrega. La solicitud estd fechada en
Bogotd con La girma del Jefe de Comprr.a.s Tiene ademds, espacios para
La finma del proveedor, el almacenista, el auxilion de contabilidad
y el auxilian de archivo.

Indique, en su onden, 44 este documento que La Compaila Distrhibuidro-
na Ltda envia a La Compaila Industrial, tiene Zodos Los componentes
para que sea completo. §



PRUEBA DE AVANCE No. 1

Seiiale con Las Lethas hespectivas, fa caracteristica de cada uno de
Los siguientes documentos, segln sean:

Interno (1)
Externo (E)
Negociable (N)

No Negociable (N N)

Cheque
Requisicibn.
Letra de Cambio
Libranza.
Consignacibn.
Recsibo de Caja.
. Onden de Compra.

N Uy AR N -
. . . . . .



ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No. 2

11. DILIGENCIAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES PARA LA ADQUISICION
DE MERCANCIA

OBJETIVO FACILITADOR No. 2

Dada una operacibn de thansferencia de mercancia, usted estard en
capacidad de diligenciar el documento comercial que Le corresponde,
con un aciento del 90%.

A. DEFINICION

Los documentos mds utilizados para La adquisicibn de La mercancia,
trdmite que va desde el momento en que se determina su necesdidad
hasta el de su pago son:

1. Requisicibn o solicitud.
2. Cotizacibn.

3. Onden de 'Compm.

4. Pedido.

5. Factuna.

A continuacibn vamos a definin cada documento, Lindicarn su utiliza-
eibn y exponer un modelo del mismo.

Usted deberd buscar en cada documento sus elementos bdsicos antes
de atenense a su forma, puesto que €sta varia de una empresa a
otna, manteniéndose permanente su objetivo que es precisamente 40-
bre el cual necaleamos aqui.
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B. ESQUEMATIZACION DE LOS DOCUMENTOS.
I Requ‘.&éu’ﬁ_n.

a. Definicibn; es un documento interno que tiene por ginalidad
solicitan un elemento requernido en un departamento o seceidn
de La empresa, al almacén general o al departamento de com-
pras.

b. Contenido de £a Requisicidn:
- Nimenro. |
- Fecha de solicitud.
- Fecha en que se requiere.
- Deparntamento nemitente.
- Onden de trabajo No.
- Cantidad de material.
- Costo del material.
- Descnipeidn del material.
- Fima de quien entrega fa nequisicibn.
- Fimma de quien hecibe £a nrequisicibn.
- Finma de quien aprueba.

La nequisicibn hace neferencia a La orden de thabajo, cuando
se thata de aplican el material a un Lote de unidades en
proceso, o a un departamento productivo. En este caso se
trata de solicitud de materia prima o material.



¢. Modelo de Requisdicibn.
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| comPANIA "X" REQUISICION AL ALMACEN o N
CoD1G0 ; g
ItaASecc Unid|Canticdad] E | P
Cont| Abmdcén LESCRITPLCTON
OBSERVACTIONES:
Autorizado pon: Recibido pon: VoBo Jefe Almacenes Requsicibn de Compras

NOTA: Zona No. 1 Comprende P1.Ea y (1) PLaneacibn y Proghamacifn.



2. Cotizacibn. ‘ ‘

a. Definicibn: es un documento comercial no negociable median-
te el cual una persona (natural o jurnldica) Le informa a
otna Los precios, caracteristicas y condiciones de pago s0-
bre anticulos que aquella estd interesada en adquirin.

La persona interesada en adquirnir el producto utiliza La
cotizacibn como un documento LAnformativo que comparard con
othas cotizaciones hechas por oiros proveedornes del articulo.
Esta comparacibn Le permitind adquinin el producto en Las
mejones condiciones que desea.

La persona a quien va dirnigdda La cotizacibn es el destina-
tarnio; el productorn o distribuidon del producto es el remi-
Zente.

En el texto de La cotizacibn encontramos La fecha hasta La
cual es vdlida; su fecha de expedicibn; Las caracterisiicas
de Los anticulos; La fonma de pago; el nlmero y La finma de
quien es nesponsable de que Las condiciones alli expues
se cumplan. ' -

Es de anotan que La cotizacibn no obliga al nemitente ni al
destinatario y debe destacarse como un documento estricata-
mente {nformativo.

b. Contenido:

- Nimeno
Ciudad y fecha
Nombre de quien La solicita
Fecha vdlidad hasta ...
Fecha de entrega



Vendedon
Forma de pago
Clase de descuento

Columnas para La descrnipeibn del anticulo:

Fiuma del nemitente.

Artloulo

Unidad

Cantidad

Precio Unitarnio
Valon



15

DISENOS AUTOMATIZACIONES Y MONTAJES

DIA MES ANO

Sedion (es) 0124
Direcedldn Ap.Aéreo
Ciudad
Atencibn ! ;
Con mucho gusfo eslamos el equipo que es de su 4interes.

TemM| DESCRIPCION  |canmoaderecow TOTAL

PLazo de entrega
Lugan
Fletes a cargo de:

Impuestos a Las vertas-
Fomma d» vano

Validez de La oferta—
Vendedor
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EJERCICIO No. 2

La compaiiia MANUFACTURAS A.B.C. Ltda es distribuidona de todos Los

productos relacionados con La fabricacibn de moldes. A solicitud de

La Compaiifa ARCO' LTDA., elaborb una cotizaciln con Los sigulentes da-

Los:

1. Fecha: enero 29 de 1983

2. Mticulo: 3 vdlvulas de control de fLujo nef. 337-102 a $3.500.00
cada una.

Plazo de entrega: inmediato

Fletes a cango de: Manugacturas A.B.C.

Forma de pago: 30 dias fecha de 5ac,tuna

Vendedon: Antonio Barbosa C.

Lugarn de entrega: Planta de ARCO LTDA.

Validez de £a ofernta: 30 dias.

Impuesto a Las ventas: inclufdo en el precio del articulo.

e B - TR N R« Y, B - N TN
T N 1T AN Vo s UNC T I

La diteccibn de La compaiiia ARCO LTDA, es Cannena 68 No. 13-28 Bogotd.

Con Los anteriores datos elabore una cotizacibn, utilizando ef mode-
Lo de esta unidad.
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3. Onden de Compra.
a. Definicibni es un documento comercial no negociable por ek
cual un nemitente solicita a un destinatarnio que Lo provea
de-tvs anticulos que el documento detalla.

Generalmente La onden de compra estd precedida de varias
cotizaciones de tal manena que Las nreferencias, condiciones
y caracternisticas de Los productos que se piden ya se cono-
cen tanto por el nemitente como por el destinatario. De no
sen asd, La onden de compra sufirniia demoras en su thamita-
cibn y aveces resultaria inogiciosa, porque Los arnticulos
solicitados no Los posee el destinatarnio de La onden, no Lo
distribuye o produce o no £os conoce.

b. Contm@do:
Nombre de La empresa.
Fecha.
Nlmero de La orden de compra,
Regerencia de La cotizacién.
Nombre def proveedox.
Lugan de destino de La mercancia.
Descndipeibn de:
- Articubo.
Cantidad.
Vakon Unitario.
Valon total.
Fecha de entrega.
Fiumas de:
ELaborada.
Autorizada.
Recibida.
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PRODIPLAST (ORDEN DE COMPRA N°_
Seiioh (es): Ciudad DIA |MES |ANO
Dineceddn:

Caducidad FECHA

Tekeg: e D No Su ofenta FECHA
c.c.[:]
A.Alreo REQUIS. DE COMPRA No.
e 1
Condiciones de Pago: PLazo de entrega:

Fletes por cuenta de:
Sinvase proveernos Los materiales citados en La presente Onden de Compra, sujeta a

Las condiciones indicadas

cANTIDAD | KB&d DESCRIPCION E’I‘ﬁ;‘l’a Bl
‘ !
——— — _'—'——'==—‘==l==h=——=-ﬁ
SON: Descuentos
Sub-total
Impo-Ventas
% Imponte Total $
Los entr: fdbrj efectuard
el denuwgg%% %Lwﬂmﬂgusdwe mnumgisgduamb yy g ﬁﬂguzﬁgddﬂ; Eﬁ:?%gg Sﬁnﬁﬁﬁﬁﬁmu.

Co

PIAS: 0-1- Proveedor - 2- Compras- 3- Almacén

Aceptadas:

FIRMA AUTORIZADA PROVEEDOR
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EJERCICIO No. 3

La Compaiila ARC LTDA so0licité cotizaciones a diferentes proveedores
para La compra de (tiles y papeleria. Después de estudian Las recibi-
das encontrnd mds favorable La enviada pon La PAPELERTA MERCANTIL LTDA.,
a quien nemitié La Onden de Compra No. 4512 con el siguiente detalle;
e dia 15 de enero de 1983.

10 paquetes de scbre de pago Minerva Ref. 1006-5 a $560 cada uno

10 Resmas de papel bond tamaiio oficio a $350.00 cada uno.

5 Cintas impresonas para mldquina de esernibin 1.B.M. a $240.00 cada uno.
50 canpetas celuguia a $9.50 cada una. ‘

50 sobres de manilz tamaiio oficio a $3.50 cada uno.

La dirneceibn de La Papeleria Merncantil es Calle 18 No. §-35.
Teléfono 2 412002, NIT. 60.045.016.

Las condiciones expuestas pon ARC LTDA. son:

1. Caducidad de La Onden de compra, 30 dias.

2. Plazo de entrega, inmediata.

3. Fletes pon cuenta de La Papele'iia.

4. Plazo para el pago, 30 dias después de La fecha de La factura.

Asuniendo que usted es el encangado de fas compras en La Compaiia
ARC. LTDA., elabore fa onden de compra, con fa cual va a cumplin con
Les soldedltado por el almacén en su hequisdicibn de compras No. 0053
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4. Pedido.
a. DeWu: el pedido es un documento interno mediante el
cual el departamento de ventas solicita al almacén general
o al depaz:.tammto de produccibn, Le sea dupachada La men-
cancla que en ¢l se descnibe.

b. Contenido:
- Namero
- Ciudad y {echa.
- Nombre del cliente
- Direcceibn del cliente.
- Fonma de pago.
- Deseripeibn del anticulo.
- Cantidad :
- Costo unitario.
- Costo Total.
- Fiwma de quien aprueba.
- Finma del cliente.

No debe confundinse el pedido, documento que se origina en
un departamento de La empresa destinado a otho de La misma,
con La onden de compra cuyo destino es otha empresa.

EL Primeno es un documento interno, mienthas que el segundo es
externo.




c. Modelo de pedido EMPRESA "X"

20

CLiente y/o Razbn Social

; p PEDIDO DE REMISICN
NIT 0 &l Dineceldn:
NO
Localidad Dpto
| {1 ] - b ELE) BT T ]
08l CLIENTE N® PEDIDO DEL CLIENTE @&M%I::Es \liN!?dl DIAS POR ClENTO FEC H PEDIDO

R TTEr ) (1T O [ TT] IV EN-EELT IR

otSPleao IR WODESA MOAEPAS K TOMAS FECHA UE& FACTURA
CANTIDAD| CANTIDAD | CODIGO - un] VALOR
Ao PRODUCTO VALOR UN| ToraL |

Pedido ondenado pon: TWHA N SElle OfL CLéATE

WENDEDOR CANTipAD péSD

EMP, REV.

ReCiel LR CAWTOAD DEGPACKADA A SATSEACCION

FIRMA Y SELLO DEL CLIENTE

PAGO §

RECIBO

ZONA
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5. Factura.

a. Deginieibn: es un documento comercial que puede sern habili-
tado para sen negociable, pero que generalmente constituye
una cuenta de cobro que el proveedor (remitente) entrega al
destinatanio a su vez beneficiarnio del recibo de La mercancia.

La factura contiene precios, condicones de pago, descuentos,
ademés de La deseripeibn de Los anticulos enviados.

EL oniginal de este documento es el que sinve de documento
externo como sopornte al comprobante que nregistha el pasivo
con el proveedon.

Observemos el modelo de factura que a continuacibn e expo-
ne y en €L Los elementos del documento comercial.

b. Contenido:

- Namero

- Fecha.

- Onden del cliente nimero

- Vendedonx.

- Fonma de pago.

- Vendido a (nombre def destinatario).

- Despachado a.

- VWa (thansponte utilizado)

- Descnipeddn de:
Arnticulo
Cantéidad.
Valor unitario
Valon toztal



ELECTRO EQUIPOS LTDA.
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gota Calle 8 N°i0-20 Tel. 43629

Bogota, : de 19

Tor{es) .

o ey o5 o e et b s i atmm a | ——

‘eccibn

- - —— -

‘ ¢ 07276
Pedido R FACTURA  N® 072769

Vence el_____ __ o e
b := RS '1-.‘! j“'—‘---..I;‘:~J- . H Ceew Sp = Ay B K K s b Sl s T e g 3 P s H
Ceatidad D ETYT ALLE V/r. Unitario ': Dlo.fi’ T O T A L
'

I < 1

il
%

.J

NOTA: Lo mora & el pags causa interesns del 3¢/¢ mansusl a partir de su vencimiento.
Lo marcancia viejs por cuenta y riesgo del comprador.

NIT. No.
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EJERCICIO No. 4

Con el §in de ampliarn sus oficinas, el Servicio Nacional de Aprendiza-
je "SENA, adquinid durante el mes de enero de 1983, escrnitonios, s4i-
LLas, caleuwladoras y maduinas de escribin.

A continuacibn vamos a detallarn La compra de Las mdquinas de escribin,
efectuada precisamente el 10 de enero a OLIVETTI COLOMBIANA S.A., pa-
na que usted elabore fa factura que el SENA debif necibin por La com-
pra. Utilice el modelo de factura que encontrard a continuacibn

(No. 072769):

3 miquinas de esenibin 0Livetti Tekne 3 a $100.000.00 cada una.
3 mdquinas de esenibin OLivetti Tekne 5 a $70.000.00 cada una.

Como datos adicionales, Le informamos Lo siguiente :

1. Dentro de Las politicas de ventas de OLivettdi, estd La de hacer
descuentos del 10% sobre La compra de miquinas cuyo valor unitario
supene Los $80.000.00. '

2. EL nimerno del pedido con el cual el SENA solicitd Las miquinas,
fue el 1870.

3. Olivetti envid Las miquinas al SENA mediante Remesa de Crédito
(R.C.) No. 59032,

4. EL plazo acordado para el page de La factura fue de 30 dias.




OLIVETTI COLOMBIANA B8.A. 24
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SERVICIO NACICNAL DE APRENDIZAJE "SENA" ‘i, _Enere 10 v Ermy

Carrera 10 N2 65-33
1870 S 59032

Nt ¢
i e |
! Mé&couina de escribir Olivetti Tekne 3 100,003,00 © 10%§ 270.000,00
; » L i " Tekne 5 70.00Q,00 i 210.000,00
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PRUEBA DE AVANCE No. 2
Indique mediante qué documento hace La siguiente operacibn, y elabé-
nelo segdn el modelo que se da en esta unidad.

EL departamento de produccibn solicita Los siguientes elementos al al-
macén;

2 kiloghamos de ABS negro, cédigo S-231.
3 kilogramos de GEON 128, cédigo R 490.

Compare su nespuesta con fa que se da en La phgina siguiente y haga
Las conneceiones del caso.
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ACTIVIDAD DE §
APRENDIZAJE Nu., 3

111. IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS NEGOCIABLES
OBJETIVO FACILITADOR No. 3

Dado un Zest de proceso, usted podnd Lidentificar Las condic'. ..
Los nequisitos que negulan Los insthumentos negocdialbes, con un 70%
de acierto.

A. DEFINICION
Son documentos que contienen una promesa de pago, convertibles en
dinero y nespaldados pon La Ley.

B. CLASIFICACION.
Los principales insthumentos negociaklbes son:

1. EL cheque

2. La Letra de cambio.
3. EL pagaré.

4, La Libranza.

5. La factura cambiaria.

C. CARACTERISTICAS DEL INSTRUMENTO NEGOCTIABLE.

Apante de Las condiciones y caracteristicas de cada uno de estos

documentos, La Ley establece Las siguientes condicones aplicables

a todos:

1. ER tiltulo debe mencionar el derecho que otornga al beneficiario.

2. Debe estar finmado por La persona que se compromete a hacern efec-
tivo ese derecho.

Estas condiciones debendn expresarse en el documento y son hequd-
sitos indispensables para su validez.
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EJERCICIO No. 5

Thanscrniba el anticulo 621 del Cédigo de’ Comercio sobre requisitos
genenales de Los instrumentos negociables.



RESPUESTAS AL EJERCICIO No. 5

Esta Respuesta La encontrarnd en ek Cédigc del Comercio.

28
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PRUEBA DE AVANCE No. 3

Responda Las sdigudientes preguntas:
1. Indique tres condiciones que Ldentifican un {nstrumento negociable.
2. Mencione 5 Linstrumentos negociables.

3. Escndiba dos nequisitos indispensables de Los instrumentos negocdia-
bles.



Iv.
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ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE No. 4

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS PARA EL MANEJO DEL EFECTIVO

OBJETIVO FACILITADOR No. 4

Dada una transaccibn que tiene relacibn con el manejo del efectivo,
uste estand en capacidad de utilizar el documento adecuado para hres-
paldarta, sin margen de errwon.

A.

CLASTFICACION

Los documentos utilizados para el manejo del efectivo son:
1. BL cheque.

2. Nota Débito.

3. Nota Crnédito.

4. Comprobante de Pago.

5. Consdignacibn.

6. Recibo de Caja.

A continuacibn encontrard La degfinicibn de cada uno de ellos, La
Ldentificacibn sobre su utilizacién y un modelo de Los mcsmos.
Exceptuamos de estfe contenido el cheque, el cual thatamos como
un Lnstrnumento negociable en La s{guiente unidad.

Légicamente debe considerarse el cheque come el principal documen-
Lo necesario en el manejo del efectivo. EL haberlo thatado en
otha unidad se debe exclusivamente a consideraciones metodolbgicas.

1. Nota Débito.

a. Definieibn: es un documento interno utilizado en todo tipo
de empresa, pero de manera muy destacada en el sectorn ban-
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cario. Su finalidad es hacer un cargo o Débito a una cuenta
determinada que se descnibe en el cuerpo de La noia.

. Contenido.

- Namero.

- Fecha.

- Destinatario.

- Cuenta nimero o cédigo.

- Concepto.

- Valon.

- Fiumas de:
ELaborada.
Revisada.
Autonizada.
Contabilizada.
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c. Modeto de Néta DEbito
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EJERCICIO No. 6
Elabore La conrespondiente Nota Débito, segin el modelo de esta unidad.

La Compaiifa INDUSTRIAS MAX, compn§ en enero 20 de 1983, 2.000 tornillos
en aceno cabeza hexagonal de 1" x 1/2 a TORNITEC LTDA. Esta dltim

Le expidib6 La factura No. 32561 en La cual fLe relacionaba el valor de
L0s 2.000 tornillos a razdén de $8.20 cada uno, y Le envid La mercan-
cia con La nemisibn No. 1321.

AL necibin La mercancia, el almacenista de Industrias Max descubrid
que hactan falta 200 tornillos. Infonmado ef Depantamento de Contabi-
Lidad sobre La eventualidad, se procedid a elabonarn La respectiva
NOTA DEBITO, el dia 23 de enenc de 1983.

La mercancia habia sido comprada a crédito y en Los Libros de Contabi-
Lidad el proveedor TORNITEC LTDA aparece con el cédigo 511008.

NOTA: Dineccibn de Tornditec Ltda: calle 20 No. 2-40.
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2. Nota Cnédito.

a. Deginicibn: al <igual que La nota Débito, este es un documen-
to interno utilizado muy especialmente en el sector bancario,
pero aplicable a todo tipo de organizacién contable.

Su ginalidad es hacer un ABONO o CREDITO a una determinada
cuenta que se describe dentrno def cuenpe de La Nota Cnédito.

b. Contenido:

- Namero

- Fecha.

- Destinatanio.

- Cuenta ndmeno.

- Concepto.

- Valon

- Fiumas de:
ELaborada.
Revisada.
Autornizada.
Contabilizada.



|
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c. Modelo de Nota Crnédito:

35

NOTA CREDITG .-

FECHA, .
TUENTA

tstemos acreditando on su aprecicble cuanta
ror conceplo de:

ey stra Pactusn No,

Ms.

Comprobunte da mercancia daveglta

S¢ comprobante de devolucion Mo

SO !

Elatorada: ¥ evisadar

Reamision No.

v

r——
)

 Unitesio § Vi, TOTAL

e T

N W e m L e e - et m——— - - ——

Inspovaentus

Total

B T T e — i i 1 £ i 8 o

Auterizoda: Centabili~ada-

m—

e et e S A Y %48 A4 amA R e w b m b e .



36

EJERCICIO No. 7

Elabore La cornespondiente Nota Crnédito, segin el modelo, para La
sd{gulente thansacedllbn.

EL dia 10 de enero de 1983, La Compaiiia ARCO LTDA, vendid a La compa-
ii{a AUTOPARTES LTDA, 50 descansabrazos para Renault 12 a $ 690.00 ca-
da uno, segln factura No. 180920 y nemisibn No 5324.

EL dia 12 de febrero, Arco Ltda, recibe de Autopanrtes Ltda una Nota
Débite pon concepto de devolucibn de 5 piezas defectuosas.

Usted debernd elaborarn La hespectiva Nota Crédito para cornresponden La
Nota Débito necibida.

La venta se habia efectuado a crédito y en Los Libros de contabilidad
de ARCO LTDA., Autopartes Ltda aparece con el cbdigo 121020.

NOTA: La prueba de £a devolucidn de La mercancia es La enthrada al
almacén No 328 elaborada pon el almacenista de Arco Ltda.
EL namerno de £a nofa cnédito de Autopantes Ltda. es 4853.
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3. Camprobante de Pago.

a.

Definicibn: Llamado también comprobante de egreso, es un
documento externo mediante el cual se obtiene La satisfaceidn
del acreedon de que se Le ha hecho el pago.

Moderadamente este documento es copia def cheque correspon-
diente, Lo que Le reaginma su autenticidad y agianza su ca-
nactern de medio probatonio de que el pago s4 se hizo efecti-
vo y a satisfaccibn de quien Lo hecibid.

. Contenido:

- Espacio para thanscribin el cheque
- Namero
- Ciudad
- Fecha
- Nombre del beneficiario del pago
- Cantidad en fethas
- Cantidad en nimenros
- Concepto a razén del pago
- Ndmerno del cheque
- Nombre del banco
- Finma del benegiciario
- Cédula del beneficiario (ndmenro)
- Espacio para £a codificacdibn contable
- Finmas de:
elabonado.
Aprobado.
Contabilizado.



c. Modele de Comprobante de Pago ¢ Egreso.
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NO

COMPROBANTE DE EGRESO

COPIGO CONCEPITOQ VALOR
Cheque No. Efective Fimma y Sello del Beneficiarnio
BANCO
DEBITASE A:

; C.C. /NIT.
Preparado Rev.isado Aprobado Contabilizado
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EJERCICIO No. &

Elabore el comnnespondiente comprobante de egreso, segln nodelo, para
La sigulfente thansacelbn.

EL dia 10 de enenc de 1983, CARBOQUIMICA S.A. cancela a BAYER QUIMI-
CAS UNIDAS S.A., fa factura 00250183 con cheque No. 003139 del Banco
de Bogotd, pon valon de $533.245.30.

Con estos datos elabonre el nespectivo comprobante de egheso, utild-
zando el modefo que encuentra a continuacibn (C.E. No. 1020)
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4. Consignacibn.

Definicibn: es un documento externo mediante el cual se Le
indica al banco que se deposita una cantidad determinada de
dineno que acompaiia a £a consignacibn.

. Contenido:

- Ndameno
Descripeibn de:
Cheque consignado No.
Banco
Valor
Vakorn en efectivo
- Nombre del dueiio de fa cuenta.
- Ndmerno de La cuenta en donde se consigna.
- Sucunsal del banco en donde se consigna.
- Total consignado (en Letrnas)
- Ciudad y fecha.
- Finma de quien hace La consignacdibn.
- Total consignado (en nimeros).



¢. Modelo de consignacibn
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BANCO DEL COMERCIO

CUENTAS CORRIENTES

nefof TTITTTTI0]

CiupAD DIA MES ANO Shective
1}
TIMBRE
°£ fFCCTIw m
BANCOS
NOMBRE DE LA CUENTA ——

ORCINA DONDE TIENE LA CUENTR

OF. DONDE CONSIGNA

RELACION DF CHEQUES CONSIGNABDS

NOMBRE DEL BANCO

W® COENTA GIRADOR

VALOR

TIMBRE TDTAL CONSIGNADD

CANTIDAD
CHEQUES
CONSIGNADDS

EL DEPUSITANTE
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EJERCICIO No. 9

Elabore La consignacibn cornespondiente, segiin modelo.

EL 20 de enero de 1983 La compaiiia ARCO LTDA tiene en cafa Lo siguien-
te:

$20.000 en efectivo

I cheque de Bancoquia cuenta 45202440, por 40.000.00

1 cheque del Banco Ganadero cuenta 0012256-4, porn $80.000.00

Elabore La consdgnacifn de estos valones en el banco del Comerio, of4-

cina de Fontibén, cuenta corrdiente No. 12231136-3
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5. Recibo de Caja.

a.

Definicibn: documento comercial externo mediante el cual

La empresa (negocio o persona) certifica que ha recibido
detenminada cantidad de dinero segin cancepto. Este docu-
mento Le sinve a La emphesa para controlan sus ingresos y a
quien hizo el pago, como comprobante.

Contenido:

nimero

Ciudad y fecha.

Recibido de

Por concepto.

Domicilio.

Valon en nimenos

valon en Lethas

Descrnipeibn de Lo recibido:
En cheque
Nombre del Banco
En efectivo

Finma y sello del pagadorn. Espacio para imputacifn contable:

Crédito
Débito.
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c. Modelo de necibo de Caja:
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EJERCICIO No. 10

Elabone el necibo de caja, segin modelo, para esta transaccdlbn:

EL 5 de eneno de 1983, SOFASA RENAULT recibe de CASA TOTRO LTDA, el
cheque No. 361450 del Banco Ganadero por valon de $12.523.000.00, co-
nrespondientes al pagoe de Las facturas Nos. 006715, 007721, 008000

y 008101,

Con Los anteriones datos elabore el comrnespondiente recibo de caja en
el fonmato adjunto. (recibo de caja No. 1378).

e e e b ]l P TR T [ L
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PRUEBA DE AVANCE No. 4
Indique el documento que utiliza segin cada thansaccibn.

1. Para contrnolan el dinero hecibido.

2. Para carganr a una cuenta de un cliente.

3. Para hacen un depdsito de dinero en el Banco.
4. Para hacer constar un pago.

5. Para abonarn a una Cuenta de un CLiente.
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