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DOCUMENTOS COMERCIALES O DE SOPORTE
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Respaldan las diferentes transacciones de una empresa y a la vez
sirven de soporte contable. Se elaboran en original y en tantas copias
como lo exijan las necesidades de la empresa.

=) NO NEGOCIABLES O CONTABLES

3 a0 o

e Registro en libros, soportes, condiciones, reclamos.
* Ej, Recibos de caja, Comp Egreso, Factura, ND, NC, Consignacion.

NEGOCIABLES O TITULOS VALORES

b a1l 8l * Con ellos se paga o respalda una deuda.

A bl b

o T e Cheques, pagares, Letra de cambio, CDT, Libranza, Acciones, Bonos.

W
A S :

INFORMATIVOS O NO CONTABLES

e Cumplen una funcion administrativa y de informacion.
e Cotizacion, Pedidos, Ordenes de Compra, Remision




RECIBO DE CAJA

 También llamado comprobante de INGRESO, se
expide cuando se recibe dinero en la empresa

(efectivo o cheques). Debe ser pre numerado y
consecutivo.
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COMPROBANTE EGRESO

« También comprobante de pago, se elabora al
efectuar pagos, compras de materias primas,
insumos, papeleria, etc.
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CONSIGNACION BANCARIA

* Comprobantes donde se relaciona los
depositos de dinero (efectivo, cheque). Los
bancos los suministran a sus clientes.



FACTURA

* Documento donde se describen los articulos
vendidos o servicios prestados. Es la base para la
elaboracion de los asientos contables. Debe de tener
minimo un duplicado.



NOTA DEBITO

Se elabora cuando es necesario aumentar el
valor de la deuda de un cliente.

NOTAS CREDITO

Registran los abonos a cuenta clientes, por
devoluciones, descuentos, o contabilizaciones
erroneas. Cuando sea necesario disminuir una

deuda.



NOTAS BANCARIAS

* NOTA DEBITO: Disminucion del saldo de lIa
cuenta  bancaria. Chequeras, comision
cheques otras plazas, cobros intereses
sobregiro,

e NOTA CREDITO: Aumento en el saldo de la
cuenta. Desembolso créditos, Devoluciones de
Intereses.




NOTAS DE CONTABILIDAD

* Se utiliza para rectificar o corregir los errores
contables, también en caso de omisiones o
ajustes.



TITULOS VALORES O NEGOCIABLES

* Se les llama negociables, por su facil
convertibilidad en dinero efectivo.

e

TITULOS
VALORES



CLASES DE TITULOS

* NOMINATIVOS: Directos. Se exije la inscripcion
del tenedor. CDT. solo puede cobrarlo |a persona
indicada en el titulo.(sea esta fisica o juridica)

AL PORTADOR: Andnimos. Cheque. Lo puede
cobrar cualquier persona que sea portadora del
mismo.

* A LA ORDEN: Se expide a una persona
determinada pero pueden ser transferibles por
medio de endoso.




CHEQUE

* Es un documento negociable, mediante el cual
el titular de la cuenta bancaria (GIRADOR)
ordena al banco (GIRADO), que pague a una
persona natural o juridica (BENEFICIARIO) una
determinada suma de dinero.
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CHEQUE

 El cheque es un medio de pago, pero no un instrumento de
crédito, solo en el caso de los cheques posfechados que se
utiliza como garantia de pago.

* El cheque siempre es pagadero a su presentacion aunque
tenga fecha posterior.

Debe incluir:

* Nombre del banco y codigo.

* Consecutivo del cheque

 Ciudady Fecha

* Nombre del beneficiario

* Espacio para colocar el valor en numero y en letras
* Firma del girador

* Sellos o protectores de cheques.



CLASES DE CHEQUES

CRUZADO

ESPECIALMENTE CRUZADO

CERTIFICADO

DE GERENCIA

VIAJERO




CHEQUE CRUZADO

Cuando el girador cruza con dos lineas paralelas,
solo podra ser cobrado por un banco. Es decir
debe consigharse en cuenta corriente o de
ahorros. Se utiliza para seguirle la pista al
dinero.




ESPECIALMENTE CRUZADO

* Se presenta cuando entre las lineas de
cruzamiento aparece un nombre especial que
debe cobrarlo, o un sello adicional que diga
paguese unicamente al primer beneficiario”.




CERTIFICADO

* Es aquel en el que el banco girado ha
estampado un sello con la descripcion
“CERTIFICADO”, a peticion del girador o
beneficiario, ademas del sello debe de ir
firmado por el funcionario autorizado e incluir
el nombre del banco y la fecha respectiva.



DE GERENCIA

* Es girado por la entidad bancaria a nombre de
guien estipula quien lo solicita. Este tipo de
cheque puede ser cobrado directamente por
caja como un cheque ordinario.



VIAJERO

Este tipo de cheque fue creado para facilitar el traslado de las
personas viajeras o turistas con el fin de no llevar dinero en
efectivo.

Estos cheques se adquieren en cualquier banco y se giran a la
orden de quien lo solicita, se pagaran por sucursales o
agencias del banco que los expida, o por sus corresponsales
en paises extranjeros.

La firma del viajero debe aparecer dos veces en el cheque,
una ante el funcionario del banco que lo expide, |la otra ante
la entidad o persona que lo recibe.



PAGARE

* Es un documento que se extiende en forma
privada y mediante el cual una persona se
compromete a pagar a otra, bajo su firma,
cierta suma de dinero en un tiempo senalado,
es muy similar a la letra de cambio, puede ser
con interés o sin interés.



PAGARE



LETRA DE CAMBIO

La Letra de Cambio debe contener los siguientes requisitos como
indispensables (Articulo 410 del Cédigo de Comercio):

La denominacion de Letra de Cambio inserta en el mismo texto del
Titulo y expresado en el mismo idioma empleado en la redaccion
del documento.

La orden pura y simple de pagar una suma determinada.
Nombre del que debe pagar (Librado).
Indicacion de la fecha de vencimiento.
Lugar donde el pago debe efectuarse.

Nombre de la persona a cuyo cargo debe efectuarse el pago
(Beneficiario o Tomador).

Fecha y lugar donde se emitio la letra.
La firma del que gira la letra (Librador).


http://www.monografias.com/trabajos13/libapren/libapren.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml

LETRA DE CAMBIO

* Es un documento negociable que consiste en
una orden incondicional de pagar una suma
determinada, en fecha acordada por las

partes.



CERTIFICADO DE DEPOSITO

* Titulo valor que los bancos, expiden como
medio de prueba de deposito de mercancias,
incorporan los derechos del depositante sobre
las mercancias depositadas y estan

destinadas a servir como instrumento de
enajenacion.



CERTIFICADO DE REEMBOLSO
TRIBUTARIO (CERT)

* Es un titulo de libre negociacion, y se crea
mediante la Ley 48 de diciembre 20 de 1983,
LEY MARCO DEL COMERCIO EXTERIOR,
expedida por el gobierno nacional para
estimular las exportaciones mediante Ia
devolucion de sumas equivalentes a la
totalidad o una proporcion de los impuestos,
tasas o contribuciones pagadas por el
exportador, con el objetivo de incentivar las
exportaciones.



ACCIONES

* Titulo de propiedad negociable, representada
en una fraccion del patrimonio en las
sociedades Andnimas.



LIBRANZA

e Documento empleado
regularmente por empresas
comerciales, cooperativas vy
otras entidades qgue
conceden prestamos, para
ser cancelados por cuotas
periodicas, deducibles del
pago por sueldos o salarios
que el deudor reciba de Ia
empresa donde presta sus
servicios.



DOCUMENTOS NO CONTABLES

* Son documentos relacionados con la
operacion de compras o de gestion de las
empresas:

on

REMISION

PEDIDO Y
ORDEN DE

COTIZACION

COMPRA



COTIZACION

 Tiene como objetivo
proporcionar la informacion
necesaria sobre la posible
transaccion, en aspectos como:
nombre del bien o bienes a
adquirir, precios, calidad,
plazos de entrega, forma de
pPago, envase o empaque.

* Este documento es importante
para la toma de decisiones
sobre compras y permite la
escogencia de alternativas



PEDIDO U ORDEN DE COMPRA

CONFECCIONES TELY,S.A.
Rue. 120361-0283

 Después de haber estudiado
diferentes cotizaciones de
un producto, se toma la
decision de compray es
cuando se hace necesario la
elaboracion del pedido.

* Mediante este, se solicita a
una empresa una
determinada cantidad de un
producto. Puede hacerse
mediante carta o formatos
preestablecidos.

[ ORDEN DE COMPRA } No: 0001

Proveedor: TIENDAS MIL. S A.

Fecha del pedido:08/01/2004 Fecha de pago: 28/01/2004

Términos de entrega: Enlas instalaciones de Is fabrica

Strvanse por este medio suministrarnos los siguientes articulos

PRECIO PREDIO
No. ARTICULO CANTIDAD | UNITARIO TOTAL
1 Tela blanca 60% algodon y 40% poliester 1500 45 67500
2 Tela amarilla 60% algoddn y 40% poliester 300 45 13500
3 Hilo blanco core 40 kobav 40 10 20 200
- Hilo amarilo core 40 kobav 40 2 20 40
5 Botones blancos N* 18 7000 025 1.750
8 Botones amarillos N®18 1,400 025 350
7 Etiquetas 1.200 2 2400
COoSTO
TOTAL 85,740
Elaborado Por: Autorizado Por: —_RecibidoPor: _

Impr cats $3a Sebaction, Manages - Nicaragus Tel 289 3843 Fux: 289 1364




REMISION

La empresa productora
después de recibir un
pedido, ordena el
despacho de mercancias
o productos solicitados
por el cliente. Es un
documento donde se
relacionan los bienes
despachados, con el fin
de que el cliente
verifique la exactitud del
pedido.





