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I O L::U ETI\/0 

Al terminar el estudio de la presente unidad, el alumno 

identificará que e lase de documento d ebe ~laborarse en 

una operación comercial determinada y podrá dilige nciar 

correctarn ente lo siguiente : 

Letra de cambio 

Cheque 

Pagaré 

Libranza ., 

Factura camt:>iaria 

Cotización 

Pedido 

F actura 

Comprobante de Pago , 

Recibo de Caja . 

Notas Débito y Crédito 

Recibo de cons ignación. 
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II . AUTO PRUEBA DE AVANCE 
;, 

1. Sabe usted oue las empresas registran t o das las opera
raciones comercial e s en ba se a DOC UMENTOS que le 
sirven de soporte? 

SI NO ----------------------
2 . C onoce u sted dichos DOCUMENTOS? 

SI NO ----
Si S\...IS r espuestas son afirmativas, c onteste l,a Auto-eva
luación de la página siguiente; si son n egativas, lo invitamos 
a estudiar esta Unidad . 
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1~UTOE\/t.\. t __ U/\CIOhJ. 

Con la info ,"maci.Ón q ue a continua ción se d á , el e s tudiante debe r á 
elabora t~ cot~rectarrlente los docu m entos co r res pondient es s i n nece
sidad de con:::3ult2n~ ]a U nidad ni otro tex 1:o de Contabilidad, en un 

plaz o n1áximo de 4 0 minutos. 
1 

E l air'r"1VCen F3ronco ~~ecí.biÓ una cornunicac ión c o n fecha s eptierrrbre 
·¡ 9 de 197 f5 ·.:;nviad<:< por' e l a lma c é n Rey, en la cual le avisan oue 
el artículo Zeta referencia ·¡o v ale a$ 2 0 0. 0 0 l a u nidad y que l e 
conceden 20'1~ de descuento s i la comp¡~a s e hace al contado y el 1 o·x, 
de descuento 2i el pa~JO sP hace antE~s de 3 0 dfa.r;, 

El. air:,acén ':.: ronco solíci.tó el despacho de 10 unidades del a rtfculo 
Zeta, al aknacen Rey; el dfa 2 5 de septiembre de i976 y pagadero 
e n 30 dfas. 

E l dÍa 2d de septiembre el almacé n R e y envió f3 unida des del artícul o 
Ze ta por medio dq la empt-esa de Transpo r tes Rafae l Salaza¡" y Cfa. 

El ;2 de octubr~e el alrnacén F3 r~onco rer::ibi.Ó el docur.•ento en el cual 
apar'ece el artfculo Zeta re lac io n a do con el valor o~..1e deberá pagar· 
ante ::; de 30 dÍas. 

El 3 de octubf'·e ;::; l alrnac~~n i3ron,-:.o rec ibiÓ ot r·o docurnento en el c ual 
l e avi.san q ue el transporte de la n1ercan c f.a t iene un -,;alor de $2.00 . 00 

El 25 de octut_~re el aknacén B r r.:nco envía al a l rrwcén Rey un cheque 
para canee lar ia deuda. 

A continuación el estudiante e ncor1trará los doc urnent:os que d ebe lle
nar. 

¡--~------·-·-----··-----· ·-··-------____...., 
¡ ¡ 
1 COMPJ.\f~E LJ\S RESPUESTAS CON LA.S QUE 1 ¡ .APA.R F.::CEN E l'-l L/\ P /\GINA f\.io 5 5 ')E ESTA 1 
¡ U NIDAD. S I SON CORRECTf..\S, P UEDE ¡ 
¡ C Of'\f"f"INUAR CO!'-J LA U N IDAD SIGUH::!'.lT E • S l 1 

! tq GUI,JAS D i=: SUS SOLUCIOi-·JES t'-iO C OINCID E , 1 
i LE ,.~CONSE.JAMOS ESTUDIA-R L.l\ :='J\J~TE ¡ 

1 COF<PESF'Of',ID JEI"JTE. ¡ 
'--- ------------ - - ----·-- --- ___ _j 
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/ 

LA SUMA DE 

._ _______________ . __ ............ ··-------------------·--··-----·---·-·-------·-------- .. _______ .. _____ _ 
POR CONCf'P: o Df' 

EFECTIVO [ J 

\ 

1 

¡ ··. 1 Nl: l 
....... -L. .. ........ _____ ·-- .. --.. ---.. -........ -... .. - --·-----·-·-··- ·-·-- --J 
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' ~·-... ------- -·· __ ._..... _ ___. __ . ._ .. , _ ___,... ...... ... -~~ ... --..... -.---~ 

1" ¡ . ., 

(·. R~... ~~~s ~ N. i :. 1 
¡ ' ~ . t: i m , ! - ~ ! ¡'•Jo , ¡ 

. ' \ . :h•rrT'éi f·ll lr'-H: RVJ\ 30 ~ 5 
1

] 

' ' '""- •_,. ___ . _ _,___. _ _ '"'"'_"' .._..,~-.. ~e~ ,~- ,.,.- ,.J.---u <>4 .. -~~~ 

SRES. 

DIAECCi(~N . 

SU PED!DO Nt •. 
---- - -¡---- __ _ __ , __ -------- -· 

l .. _ 
4

---- -· ·- --~~ -~:~~ ~ ~ t::H AM(JS A UO tSJ l t)S S!G~_;lt .h: ; ES AfíTICUL.t) S : 
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\ 
"'-- --'"--·•w• ,._ '"'''"•• ·· - ··-"' -· ·•·~· 

.f,-.-.... ~·-·v-· •~-.~-· - ,,_., __ ..,...,..., .... -.---·--"'"<--
; ¡- ;,r \','· 1""\f-
~ r i~ t ._} t.i~~- ·· { 
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,-------·-T·-~---....., 

! . ~Na 

NOTA DEBIT~J=-----fOR M A M iNERV.'- 4G· I 2 FECH A 

---a· ·--·-~- . --~-~ 

LttSl ROGA MCY> TOMAR NOTA DE t.cs 2! C~UIE?.JTES CARGOS Ht:cr·o s EN su !\PGF:c:P BLE cut:NTA: 
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. -----~~---r-·-:--·-· · .. -··¡ -·- ·--·-, 

(~~:§,~~:~NTE ¡No. . J 
--~----·_......__ _____ ~ ... --....1---=========-·-·-·" 

_..C .. I_l)_D_A_D __ "' '" ''"-··------·-------~-----------=~.:-·--·-----·-- •· , .... ., .. -. ~·- .. ...,, 
.. 

-~--·-- ·· · · ·-- ---··-·----·- .. ... •. - • - -· . . . · ·-- ·- -· .. l 
) 

PAGADO A 
~- ··----- ---- ··-·. l " " ' -· ---------\- ·---

\ 

----··---------------------------------------------------·----- -- ----··--------~-·-· __ .:..-......... J 
j 

LA ~~?.L_ .. . -------------- ------·- --· ----- ---- ------- - - ----·-- .. .... -- ·---------- --- - - ....... ... .. . · - ... l 
( 

$ ~ ----------------·----- - --------·--··---------" .... ...... -~'-----· - ·---·- --------- ... , ¡ ¡<------------·-------
CHEQUE r.¡, l_tf, N C O 

· ·--·---- ---·---~------···------

f il:c •·¡vn [ ... l .. , _______ ________ ,_ ___ _________ .. .. ¡ 
l 
\ 

¡ 
¡ 

--··-·-----r·--- ----- ··-r-'-·----··-- __ j l L/'· FH r' ' ''l ' fl ~d'\ fH u ~.', t \. O"l ih:~J~ :r '.\) í) ¡ 

_ ......... L _____________ ... _L __ ____ ; • 
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III. INTRODUCCION. 

Habla ndo en términos generale s , toda transacción c omercial 

1 

aue r ealice cualauier empresa n e·cesita un documento rre dian-

te el cual pueda posteriormente comprobar oue esa operación 

sí suc edió y cómo sucediÓ. 

Es indispensable saber cómo se dil igencian los principales 

documentos que sirvan de soporte a las operaciones aue ocu-

rren diariamente en toda entidad para poder atender efec t iva'-

mente cualquier reclamo d~ clientes, proveedores, acreedo-

res etc. 

En la .¡::. resente Uni.dad estudiaremos, cuáles son los principa-

les documentos y cómo se diligencian cor rectamente . 
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DES/X.RROL.LO 

A. DOCUMENTOS COMERCIALES NEC;OC IABLES: 

F)or diversos m oti.vos: Seguridad , con .¡..;rüdad, E\ntre otros, 
la gen te a c ostu m b r a realizar negocios y no pagar su valor 
en dinero efec tivo s ino m ediante unos docur!'.entos que son 
unive r salmente a ceptados c o mo el dinero mismo . 

A tales efectos se les denomina documentos comerciales 
negociablJ::s por:que se pueden converti r en dinero efectivo 
inmediatarnente~ o representa una pt~ornesa de pago de ese 
importe posteriorme nte, pero su poseedor puede , en prin
cipio , efectuar a su v ez otra s opera cione s c omer··ci.ales 
respaldado e n ellos. 

Los principales s on : 

1. El cheque 

2. L .. a letra de c ambio 

~-3 1 El pa_g.aré 

4 . La libran za / 

5, La factt..1ra cambiaria 

1 • El chc~que: 

Valgám ono s del siguiente e jem p lo: 

Nuestra ern presa, el AUV1AC EN X><, le vende n•erca n 
cias a l s eñor Lino Ponlbt") por valor d e$ 1.500.00, al 
contad o. 

El sefior Pombo nos debe paga r' tnrnedí.atamente el i rn 
por'te de s u compra con dinero efectivo 0 cbn un cheaue 

si. tiene el dinero d e positadoen una entidad bancarf.a. 1~1 

JI:_ , ;.. r • ~ 0 1,...' ~ • ,"- ' • ! r , .~ .!Í:;" ~ 

GE N'RO r,:MfRLIAI ~HA<•IH~ II 
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r e a li.zar su pago con un c he qu e le est á o r denand o a e s e 
banco que nos entregue e l d iner o que é l está expresan
d o e n e sa orden y el A LMACEN XX puede, entonc e s, 
presentar el cheque y obtendrá el dinero en efectivo . 

E n e ste documen to int e rvienen, e ntonces, las siguien-
1 

tes pe r sonas o e ntidades: 

a. Un g i r a do, o sea qu ien r e cibe la orde n de r ealizar 
el pago: EL BANCO . 

b . Un beneficiario : la e ntidad o persona a c uyo favor 
se exp ide la orden: El_ .A.LMA CEN XX 

e. Un Gira dor: la entidad o perso na que d á la o rden, es 
deci.r , el p r opieta rio de l depó si.to en el banco: LINO 
POMBO 

V eámoslo en la sigu iente gráfica: 

C HEQUE N o 
,. · ¿ . 

"~ · BANCO lNTERNACIOtl.h\L DE COLOMBIA 
~· . . . .. ' ·.. ), . '. 

/.S oc, .E!l $ _____ ______ M/!.. 

8 --------·- --

~ 

• 

• 
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En un cheque disti nguirnos las siguientes partes: 

1. Ei nombre del banco y su d i r8cción 

2. El númer·o de orden de l c heque 

3. El número de la cuenta corrie nte 

4. El espacio donde se c oloca la fecha 

5. El e s paci.o para colocar el non¡b¡~e del beneficiario 

6. El esra.cio para e l valor expi~ssado en nÚn1er·os 

7. El espacio para el valor en letras 

8. El espacio pat'a la fi.rn"ia del dueño de la c; _ _¡enta co~ 
rriente . (Puede ir a compaP'1ad a d e un sello antefirma 
y/o p r ote ctor). 

2. La letra de carr1bi.o : 

F~egr•esemos al ejerr1plo anterior y S'..!pongamos que nu
estr·o clíente no cornpr6 al contado sino a créditv. 

15 

La en·~ presa le e. ~~ ::;,¡e que respalde su deuda mediante la 
fi.r·ma de una letr·a de carr1bio e n la c;ue se con•pt~omete 
a pagar el valor de la mercancfa en t •. m plazo de 80 dfas. 

En este c''.:>cun·~enco i.nter·,, ·.enen lé,s s i guientes ¡:> e r sor1as 
o enti.dades: 

a. Un g il"a d o, o sea la enUrte.d o :.Jer~scn<?.:. aue debe el di-· 
ner·o: LINO POiv1 BO. 

b . Un beneficiario, o sea l .~ en t i: iad o pt:!rsona a qu ien de-· 
be efectus.rse el pago: ft. UV\P,CE~N XX 

e . Un g irador, o sna la pet ' sona :fL«~ e.xtierde la. letra 
(puedé s er el mismo ben,.::ftci;:; rio): ALJ'v1/\ CEf\! XX 

Veámoslo en l<".t sig!~iente gr·á f tca: 
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:·2: ·-:=~~'4 ¡:;~~~: -·· . 
"'~~ 

¡¡ 2:-...~~~ ¡;:J ..., • ti) 1 ó-1? ¡, /). , ,¿. '92 /' - . ~~'"ª~::-??·~~#~~~-%::.'~ 

1

'1 !;'tAjO ~~. ":".~ UO}t)' C.. - ~.::_.-:-~.t .:; <:~SI ¡e; ~l.)~ ~'j¿~'.;¿~:.:;.~~~!=}i ·¡· ' •-;:~ . . ~ ·--':cY -~ -:::::;:;:7---~-::::--~' 
¡ Señor(es) ,4/)1 _~m/;o ___ _ 

" El :J./ de ?19os/o de i9T6' - -----· (J 

Se servirá{n i Ud(s) pagar solidariamente en ~_p¡'d,. __ . _por esta 

Unica de Cambio, si·1 protesto, excusado el aviso de rechazo y la presentación para el pago, 

a la orden de A 1 ;.¡ .4 e .E IV X X -La cantidad de 

-~~M1'~1fift~~ti:?/i~l#J~i:J~~fR!j~:tif"JivA~~ 
Pesos NJC más intereses durante el plazo del % >' de mora del %' mensuales 

~ 
Dirección 1 1 eléfoño~ A , 

!! E /" ).) .... n-n L-11'-tf -j ":JJ ; 
-di' 1 .....,_,_____ '• '•, ,(_____....__ -~l 
~ > 
V - - ~-------

.• .;:.:;.., .~:'--~··----: --:::· * ·-:r.~-~-- ., ....... :;- --·~<t=-•--

_.,_ .. .,,· :o;, 

Fc~,r.o 1\¡HNEPVA '5 Vl ® iQi l oor l egislac ió, h0,v'imico t.. ~rl o. :~"? M .... iu<Ji t l..:J<:•:;p; , &/74: 

~ 

& 

1--
~ v . 

• 
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,+!..Ti.ene además : 

1 . Espacios para colocar la fecha de expedi.ci6n. 

2. Espacios para colocar los nombres de l girado. 

3. Espac io s para colocar la fecha de venci.m iento . 

4. Lugar d onde se efectuará e l pa go . 

5 . Espacios para colocar e l nombre d el beneficiario. 

6 . Espacios para colocar el valor e n núm e r os . 

7. Espacios para colocar el valor e n le tras . 

8. Espacios para colocar el i.nter~és ( s i. l o t iene). 

9. Espacios para fi. rmar . 

3. El pagaré 

Es un documento extendido e n fo rma p riv ada mediante 
el cual una persona se compromet e 0 p a gar · a otra de
terminada, una s uma pactada e~ • . .: n p l a zo e s tipulado. 

17 

Este docum e nto es util izado p r l. nc ipalr-n ent e por entida
des bancarias . 

Personas que intervi.enén 

a. El pagador, persona con q u ien s e contrae la obli.ga
ci.6n. (Al mismo tiempo pued e s er e l be nefici. ario). 

b. E l .g i rado, pers ona que se c om p r om e te a pa gar la 
deuda. 

c. E l beneficia r io, perso na a qu ien se hac e el p ago. 

En el paga r é dis tinguimos las sig u ientes partes 

Espacio par··a el v a lor en números, e s ¡:: aci.o para el ven
cim ie nto , c ond icion e s de p ago y texto r:lel paga t~é. 



Cooporat~va de Trabajadores de Fabricato Uda. 
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COTRAFA 1. P re s tam o por $ Comp . de pago N). _ _______ _ 

2. Venci m iento Aprobado -------
Gerente 

3. For ma de pago ____ _________ _ 
Re visado 

Aud itor 

1 4 -~--- ;,.,_ _ _____ ....;;;.;;;;;:=;;;:::;::;,;;;;;;;;;;:;:,;.;;;..... __ ,;;_ :,;;.m;.;;a;;· ...;y.;;..q.;.;~;;.;;-;;;:d;;.;;~.;;;,;;,--~~-···~-1_-.Y-~--~=c=·l=· n=o=======: 

1--g~ _________ ___________ _____J. e on e édu la N_Q: ____ ____ ____ ~2f:pedis~5..., _(:'!} _ _ _ ____ _ 

1 me co~st~_~y-~_~d e~¡clor <!<::_la CQQp_~r~t~~~Tra_l?._~jadore s_<!~ Fa2_r:J~-~-to_l-..:._im itada 

_p_Qr la cantidad ce: 

($ ), que pagaré a s u orden en Bello excusa do el pr:-ctesto en l a~!_:-___ _ 
---------·- -·--------·-------------·-·-----·--------·------------------~-----------

cruiente for mi: ------------- -·------

Para gara r:!J: izar~CUir~l i m.ierl:tO de e s ta Obligación. autorizg acJ~l_ ~_;_QQQ~QJ.j)va ___ _ 

ara _ _g_ue haga _l;reten~..r:___ru~QJQ...e.sllin..e convenien te, de lo Q!-!_~_yJ_~engª_ devencra -

- do ~....QQI.:_c0veg_gar..L. la cantida d necesarié!:___Qara 9.!;!~_e ha_g_ª-._~J _g;__~gQ_..___pu e9_Q..Qnsierr.=.. 

_!_o e!'~!_ oda_~!:_~~-~ de::_ r~enc iÓ_E_S.l!.~_!-_~g_oo_Qer·a ti_ya ~2~(~--m _L_p_;~g? d<2!~_S_2I!:!I:~ m_í __ 

su-::.·ldo, emolumento o salar io , o cualquiera otr~ c antida_~que ga_~~e _ _:? __ pu~.:_da g:_a_!:l~T 

__ _p_?r c~~lcEl_i:~r concepto , i nc-l usi~e e l auxilio de cesantía, b?!'.:':..~~J.<:~~~5?~r:3~_l?.!:irr~~~-~ 

~~·_por _1o t':l_nto, la~ Ó~denes 9~ ret~_nción_~_e la _g_?op~ati va §.~Xjtr1J~CO_l!o~-~C!aL 

renuncio a recla mos p o r razQn de__?ll-ª._~?~qu~-~-_Q~r~cti._Q_qg_~-~kr_:_ce _ 

t-=ha Coopera tiva lo ·ac e pto com_o 1eg~lL.~-~stac!o a -~_§__norm?;é'?_si.P 1a_~o<~I?~_!~_:-_ 

t~n, especialmente en cuanto al aspec_to so i_da!'io, e~_QnÓm ic C?__ .. 'L~C!_CiE:Lgs_.l_odos 

~s so e io~-~--- __ ----'-------- -------- ----------------·- ----- -
Además d~~as~~~u ie ntes Ifa r antías adicionales . Fianz a __ B_ºlid(3ri8:_~~---------i 

_____ _.,~q._u_í_e_n firma conmigQ~_:3te pagaré v mis a~ciQnes 

¡___z d~r-_~c~os __ ~~}a Cooperat iva . En caso de mora en eJ pago d.~.J:~§ __ ~ t_i__~.!:_?-S ...!:_~cono-

1 ceré además intereses ad icionales del lo/o mensual , p ·1dienclo l<:_C ~'.?._pe rativa e_~ 

este ca~o dar O()_E~encido el plazo de toda la deuda y s i.Q~---' ~_¡__~_iq__rlg_J_?- s _ª-cc_iones 

ad~ini~.!._~_~tívB:~ y j udiciales que l<: Coope r ativa pueda es ~úJ:...!:_~C e_.!:._co~tra mi para 

hacer efectiva !3. ,)bligación, con sus in tereses y ga stos. P ara const:a ncia fir-

·----------------. - - ·-----

·----------------

F IADOR SOCIO --------- -----·---·--- ------------

________ _____ __ _t}rf!l:_§: ______________________ ____________ -···-··-------- - --------- F ir¡:n--ª.___________ _ ___ ____ ---- ···-----

Antefirma A ntefir_tn_q. __________ _ ---- ·- _____ ___ _ 
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~i:'s~·,p __ v:~;"~¿~c;~=1B ¡~~~~'"'y~~~-~;~~;~~-c~;z·cit 
"""-=-------"<-"•::?/ 1 

al domiciliada en euta. ciudau , constitu.i' .. dü po:;;:- eccritura¡ 
¡-.. --. , ___ .. .. , .. ..... - .... -.. - ------ ----.. .. ------------- ~ 

l pública No. 1. 2J.O del lo~ Ci.e abril de .1.954, otore;ada en la Notaría 3a. <.Le Cali ! ! .. _ .. _________________ __ __ ., _________ .. ___ .. ........ ·----------------·¡ 

: r efo:c.·u:.alla v<::.rias vcc2s ~; ::i.endo l a ultima por meilio de la escritura pliblica núue 1 r----.. _ .. _____ .. ________ .. _____ .. _____ .. _ .. _ .. ____ .. ___ .. .. _______ ... -----------__ .. ........¡.. ........ _ __ .. ___ .. _____ .. _ _ ----.. .. 1 

~~~8~---~::..~ .. -~-~_:..__f~~~:I:..:_ .. ~~- .. .. ~~:_9'77..! ..... -~'t '?.,::.,·g~ua __ :.,~_~'-'- -~~tar:f~-~ .. a·~~ .. ~--~~}~~-~~ ·o i<~a.mc~ .. ¡ 
¡ t0 rcprcuentuda por o:l 0ub-Gcreut0 ~>d1or Jo , _;:;~; xr...;o:G?&.. , mü.yor úo cun.J., vecino ~l e ¡ ¡----....... _ .. __ .......... ... _____ , _____ .. ___ ,_,_, _________ , ____ , ______________________ ,., _______________ .. _ .. - .. --¡ 
~esta ciuund e j_denti:l.'ic;J.·lo ccn céd¡;,la ele ciudad2ni.a. No . 16.,241.390 u:;qx:<l j _da en i 

! ~~:;~~~:~x~;~;~;=~~:;~x~oc-•~:~:.;,_:~:-.~-x~o~~;=~-~=~~~''::;~~-~:~~"=x~o.;~~-e<-;- 1 
1 ' 

; -:;~-:x.-:c -J-~-;~-:x ...... A-:x-:--:-·x-::.-..:-.:-::-c-.x-:·~-:·:-:x. .... x-:.:-::- .x-~··:-~:.-::-:::.-::-::~-.:: -~:~. --;~-::z-~':-_;..: · --_y. ... ¿-~-~,~--::·:-.x-.x-- ! 
[-- .. ~------~-----· ----- -------. ---~ --···-·· ·· ---------------------------------·---------------------------------------- .... -- --~-------- -- -- ---.:. --------------: 

! paga ré(mos) sojidariamente ;:d BANCO GANADERO en sus oficinas de C!JJI-x-x-x-:;;:-x-:1..-:..;,-:.;.~-:-:-:;;:-:.;.:-~: 
;- -- - .. --_______ ______ ,_, ___ .. .. __ ___________ , .. ,_ .. ___________ ____ .. .... .... ---·-·--·---.. ------------·-¡ 

i :x- -,-_ ..... _ .. _. _..,_.._y----- .. .....- ..... , . " .. , .. , _. o a su orden en el jugar de mi (nues tro) domicilio o en el del ! 
~..:-~ .. ..... ~..::-~:- :~- .... ~·--~-=-=~::..-::..~..::..==-·--~~=~:·=-~~- :..·: _________ :_ __________ , ___ ~-~;~-;-- "~-------~ ... ---.. -¡ 
1 Banco a elección de éste el día CI.r~~.;O -z-x-x-x--:;~- ( 5-:X-X) de Au-O • ..::...'G-:t,-X-de mil novecientos ! 
i--· --- - ··- --- ----- --··· - --- -- ------------------------------------~- -~----------------·--------- --------···------- --------~-------------------------------{ 
1 ' 'I '·"" ' "'' G 7 ' r"·rr·rr ._ ... ,r~o ' ' 'IL ·n '· o ' '·nn ' ... X - · y 'V . . .. ¡ 1 setent<J v ...:> .c • .J.. .é. -x-Y..._l 'J7 - ;, la ca ntidad de: '<;U ' .. .r.,h .l ..... !.ú ..~;..:00 ..:> tu~..o..._.c •• ·-A- - ...,.,-__ - ... ~~~,_-..... J 
i- --;~ - ~..:.. .. __ .. , -.. ........ :--~-~---·---· -·.-- -:_-.. ~-~ .. -.. --_ ---_ --~~~~~-=-~~- ~---:--::- .. ~-.. :_--~~~~- ~- .. -_--------~~~~~ .. ~ ~ .. =~-. ¡ 

\ -. ~ · JÜu .ooo.oo J-x-... {- ::-:.-x- ... · ... - ......... - ..(t-... \.-)~-:x: ............ - ..... ·-~ ... -"" .... -.i~-... .. -:> .. - .A ....... 'i,.._....r"-..~~.,..J"~-..r~..-...... - .1' ... - A -.A-A ..~ .... - J. A A - ¡ f--"- _, ________ , ___ , ---- ____ ,, _____ .. _ .. ____ .. __________ , ____ .... _____ , _____ .. _____ ,, _____ .. __ .. ____ ........ _ ... ____ , __ 1 
! moneda legal , 4ue de él tengo (tenemos) recibida en calidad de mutuo Come<cia! al in ter0s del 22 .. 00~~:::- ¡ 
~ ·---~--------------- ---------- - ~---~ - - --- ----------- ----------------· ------------· ·- ··-----------------------~--- ---------; 
1 . 1 

i por ciento ( 22.00%- ) anual, los cuales han sido cubiertos. En caso de mL'r::< pagaré (mos) durante ella i 
l-------.... -_ _ ___ _ ___ .. ___ ,_,_ ___ - · . ____ .. ____ , _________ .. -·-·---·---:---~-----] 

1 intereses a l T:il,¿Il\'l'"l Y 3EIJpor ciento ( )6. C01il-x-.JO anual, .in perjuicio de las acciones legales j f-..-_, ______ , ___ ... ____ .. __ , __ , ___ ......... .. _______________ ......... ____ , _____ , ___ , __________ , ........ ----·-·--------.... -~ ........ - .. ~ 
! del acreedor. EL BANCO tiene el derecho de considerar vencido el plazo concedido para el pago de este i 
1 ! 
¡----·--------·-----------------------------------------------------~----------, 

i i ¡ crédito y el de exi girlo como de plazo vencido con sus intereses morawrios a la rata e stipulada, si ocurrie ·· ' 
r----· ---~ -- --·- --·--·- ·-·---------.. -------·- · ·----------···· · - --··--~-_:_--·-------------------------·-·-·--------

1 ren algunos de los siguientes hechos: lo.) Si el (los) deudo:· (es) fuere (n) demandado (s ) conjunta o separa~ r----.. -........ _, _______ , ___ .. ___ .. ________ , ........ .. .... .. ....... ...... -·-- ........... ----·----....... _____ ...... _ .. _ .. ______ , _____ .. _ .. _ ....... , ________ .. ___ 1 

j damente , en proceso de ejecución , en cuyo ca so reli ·.:ncio (amos) en favor del BANCO el derec ho de pedir 1 ;-.. --.. --.. ---------.. ---...... ____ .. _ .. ____ .... _, ________ , ___ .... _............ __ , ___ ____________ 1 
1 qu~ !os bienes embargados se dividan e ;- io 1e.s uara el remate judicial ; 2o.) En caso de muerte. Acepte (a- i t----- .... ·---·----------.................... .... _ ..... ............. _ ... ___ , .. _, ___ .. __ -----·"·---------.. -- __ , _______ , _____ .. .. _ .. _____ ,_¡ 
; '.lOs) cualo_t;ier v~ri:;; c ión del tipo de !. n terés que d (;cbierno Nacional o la Junta M,metaria puedan efectuar i 

)¡""""' ·--.... ---"-"~·-- - "C' "" .... --.. - · .. ... _ .... .. .. ....... __ , ·---- - ... .. ..... ....... ... .. , .. - ----·--·------- --- - ................ _.,. __ , _____ _ ........ ., . _ _____ , .. ......... ; 

A durante la vigencia de esta obliga ción y me (nos) CO(tnprometo (emos) R pagar dicha tasa de interés desde la i 

l.. f 



copias -en. Cali., a los seis dias del mes de nayo de mil novecientos setenta. y - j 

r-s_i_e_t_e_{_l_._9_7_7_)_._-_o_:r_R_0_5_'I __ E_"_m_.~r:._r~_'I'r_-';_A_1_)0_: _SJJ~~ SI Y A:W • Cali , mayo 6 ~ 

~----· 1 

------------ ----------------

¡ 
-- - -------- --- 1 

-~] 
l---
¡----------------------- -·-------- --'- ·-·----------1-

~-------·~-· ._ ,_· --~-~---_ _.:/..,..:·; ~: __________ ~·- . . / -11'. 

1 ....J ' 1 • ~ ~- :,-p, ¡:_._ / 

f--l----~~-,--, /...., __ .. + . .,-=-~~..::..// ~~:G~;-
7

-~:; .~~~~ 3-;.-s-=-- -- , -_ ~=- ~-j-! 
------- __ ___lid;_~:_.__ i 

-· 1 ··. \. 
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4. La libranza : 

Este documento es utilizado generalmente por las coope
rativas y entidades que conceden préstamos para cance
lar por cuotas pequeñas y peri.Ódi.cas, deducibles del pa
go que el d eudor· r•eciba en la ernpre.s~ d onde pres ta sus 
servicios. 

' 

Véase el siguiente modelo 



fondo de empleados SENA dirección nacional 
22 

Uombl'~ del Gocj_o ----·-----·--- ·-~--- ·--- ---··-----·--·--------------~ 

_________________ Valor uel 

':e ---__ ..,. _________ ~------·-·-~- -- ~---··· ...... --.. -·--=------ -·- ~ ---- ~~ ------·----· ---.-- ----~-- .. ....... .... --··------··· 

j:: ~ P ', 
--- __ .. _ ___ .... ___ --- - ----- .. ~ ----- -- ... --... )J:I. ; 

h~ ' u~ "<- ---_ ...... ,_ _____ - ..... -- --~--- ---------.... ....... 

~~1~-· ----- ~--- ~ - -------------Dl-~ 

i<h. _______ .--. - -- ·----------- ----m~ 

19 ___ 'i-·'----

r\:" e -:_ b j_ e: 0 · t { _,_ 

~ ~ " 
___ l:I.J.. ' 

.1.9 _ _ ~_.¡¡; _________ .. ____ :. I. 

19 Jl [, l., - -----------

., , -t 
' ~ 

... ~ _ _ J}j): 

19 _ __ $ _ __,.~--.--- .E L'-------------·----~)b 

l9 .. ___ .. ~ ___ .. ____ ;,... ______ EI:_ __ ----- .,., ___ ___ .. ____ ., ___ .,.,_.....,., ____ )); ' 

;t_· -·----- -------~-L - -- -.- ·--.. ·-- ·-------- -----~1·!~. 

~ . . 
I · ; _____ ''--... -- ·-·- ·-· · 

~ . ) 
.i 

1 ) __ 

1 ) -----··;_ 

---- -- ~ -- •.• 1' ) ;.; . , ,~ -·- _ ____ - J.. } _ ___ .¡t:.....__~ ... ...... ~·------ _El:_ __________ ·~-

l~ :Ir _________ ...,. ... _ ... _ __, ____ __ , ____ )5b 19 ____ .~ ... . '~---- . ~ .. _ ___ J:.: lJ ,_)}·: ..., ')' - ~--- - - . ---·-·-- -- -~ ... --- ~--- - ~-· " J.. __ _. ~ ~ ·- - ""-·-

.. ----- -·- --·--~--1).b '1 9 " _ _ __ ..... _ .• "'ot' _ _____ ~-.--::~L ___ _ _______ .., __ __ . _____ ...,.,., __ 1JI•' 1.9 ___ ··-~---- ------ .. ---

EL ·n¿_· 
-,-~----..------... ·------- --------· ..... - .... .1-.. 

19 ______ ~> ....... ____ .., ,._ ..... ~-·---. _J: rii 1).E ----- .... __ .. - ... ----- _... __ _ l S:_. ___ .;:~·--·- ·- · ... .. ------· 

TUl' ,\ T, ·::;- ·----- --·--

------------------------- -
fl il~fi(-.1 uel. Ger~ ~te 

01);:'·-~~·.nv .·.e T C:l'f.:: -~~ ~ 

.. _ -- - ----------~·-----... - ·___... .... --- ----- .... ~ ------ #"--- ·-- ·-· --.. ..... ,,_ .. _,., ....... _._, ., .. ,H_ '_ M• _, ... , , ...... .-.....-·W•._,.._. ... , ,~ -· · 
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Debe contener los siguientes requisitos : 

a. Identificación como una factura cambiaría de com
pr'aventa. 

b. ¡,IÚr-nero de ord en . 

e. De::~ ripción de las mercancías y constancia de su 
entt~ega. 

d. Valm~ unitario y total. 

25 

e. La expr•esión de que sur;te los mismos efectos de una 
letra de cambio; y 

f. Los mismos req<.Jisitos estipulados para la letra de 
cambio. 

Tiene además 

1 ." Espac ios par a c olocar l a fecha de expedic iÓn . 
... 

2 . Espacios para colocar' los nombres del girado. 

3 . Espacios para colocar la fecha de vencimi~nto. 

4. Lugar donde s e efectúa el pago . 

5. Espacios para colocar el nombre del beneficiario. 

6. Espacios para colocar el valor en números. 

7. Espacios para. colocar el valor en letras. 

8. Espacios para colocar el interés (si lo ti.ene) 

9. Espacios para firmar. 

---·- · · ~. - - ....... ,.,~~ .~!.. 
.._ .~H /1 . :~~ ... :11Cl 

•• 
. . \. 
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A UT OC ONTH O L No. 1 

l. C on la s iguiente informa<::iÓn, el ~studiante d iligenciará, un cheq t:e 
y una letra de camb io, sin errores, en un pl a zo de 5 minuto s c ada 
d ocumento . 

a . E l s eñor P edro Ríos tiene cuenta corriente en e l B a n c o P op u la r . 
L e paga a Emeterio Villa una deuda pendie n te por $5. 000. 00 , 
hoy 28 de julio de 1976. 

b. Juan Pérez compra mercanc ías en el a lm ac én Unico po r $ 2. f)OO. no 
a créd i to, con plazo de 30 días, hoy 21 de j ulio de 19 76 . 

2. Señale con una " X '' la respuesta correcta: 

El Banco .del Comercio le concede présta mo a l señor Luis P érez J:HF 

$ 50.000.00 a seis meses de plazo, con interés del 18% a nual. 
¿Qué do~um ento se d ebe elaborar? 

a . Un cteq ue 

b. Una letra de c ambio 

e. Una libranza 

d . Un pagaré 

3. El Banco Popular le concede préstamo a l señor E_amón Dí"a:.:::, e rr '" h ;u~(, 
de Tejidos Aguíla por $2.000.00 los cuales pagará en-l O C'aota .s i '!C W''!;· -

les que le s e rán desc ontados en la empresa y e nv c.dos a l B anco. 

• 
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h 1100CO POPULO'Q ( h t 0U t N v > ·¡.) 1 21 280 421 

1'-' 
Pcig ue~e o 
lo o rder, d t· 

OC1C; 

o e l p o rta d o r 

Lo suma de· ·- _. 1,-s--.- - 1 

!: z 
o 

L--··--·--;-··--··--- _j 

... , 

u _ _ de __ . _ __ de 19 __ 

Se servirá(n) ·Ud.(s) pagar solidariamente en ---- ·----- --·---- ----.;._ _____ por esto 

... rrot st e)(e)sado el rJviso de rechazo y lo presentación para el pagó, 

Pesos M/C mqs in!ereser duror. te et pla':O del ___ % y de mora del ___ % mensuales 

1 elé ono Atentamente, 

' . . 
:J_;;..· ... ~ _;:;•: ..,..;;.,~ -·~~- ;..._ ·:· .. :- '~3' 

cno M INERVA 15.01 ~ 1972 por legislaci ón Econ óm ico ltd o. {4~ Act ~o !izoc i 6n, 8/ 7J) 
'1 · ' 

• 



MINERVA 

Rr::SPU ESTAS 

aA-"\.. n r -~n --o por·ULO'O ~y .... ~'--1\ ¡ \..., t'? : 
l\\ f! CHAPINERO BOGO t A 
M '~-' CARflER A l3 N.,. t-2-09 , . 
Pogue ~e o e me:.-~~ r/o V,,· .A~~~g,.~---
lo ord en d e ~ 

.;s 

CI HOLJ tNo 510! 2128039! \02 
090 

28 de /cJÚD dE, ,9 -ltf_ 
·- - - . 

·o al por ta d o r 

Cl••u · 1-//~ ?'4ES05_-· ----~ Lo su rn o de -~~.!..!.J.f~ _ __:.----'--= ----------------
--· ----- -----

r.ucnl u No 

a: ODO ~~~~ooo 2•: OU.IIIJ J ¡u• 

• 

. i 1'i4 _,.;_¡k' 
t. -¡ ,·, 

• 
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El señor D ía z firm6 

a . Un pagaré 

b. Un cheque 

·' 
e. Una lib ranza 

d. Una letra de c arnbto 

COMPA.R_E¡: SUS RESPUESTAS CON LAS DE LA 

P AGINA S IGUIENTE. 

. ( 
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2. El Banco del Comercio le concede préstamo al señor Luis LÓpez 
por$ 50.000.00 a seis m eses de plazo, con intereses del 18% anu
al. ¿Qué documento se debe elaborar? 

a. Uncheque 

b. Una letra de cambio 

e. Una libranza 

d. Un pagaré X 

30 

3. El Banco Popular le concede préstamo al señor Ramón D(az, em
pleado de Tejidos Aguila por $ 2. 000.00 los cuales pagará en 1 O 
cuotas mensuales oue le serán descontados en la emprGsa y enviados 
al Banco . 

El señor DÍaz fi rm ó : 

a. Un pagaré 

b. Un cheque 

\ 

e. Una libranza X 

d. Una letra de cambio 

SI TODAS SUS R E SPUESTAS SON CORRECTAS , 
PUEDE CONTINUAR SU E STUD IO. SI POR E L 
CONTRARIO T U VO /\LGUN ERROR, LE SUGERIMOS 
ESTUDIAR NUEVAMENTE EL TEMA ANTERIOR. 

1 
...!.. "'-- -

• 

¡ . 
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B. DOCUMENTOS ;COMERCIALES NO NE;G,OCIABLES 

. ··¡ 

En la primera parte de esta Unidad, estudiamos los docu
mentos que r·espald an las deudas y que tJenen la caracte -
rística de poderse nf g ociar con ellos. 1 

Sin embargo, hay otros documentos cuya finalidad es uni
camente la de servir como soporte a una transacción co
mercial o a la información ~ecesari.a para poderla reali
zar. 

Los principales son 

, 1 • La cotización 

, 2. El pedido 

3. La remisió n 

· 4. La factura 

· 5. El recibo de caja 

6. E l comprobante dE- pagc -' 

· 7. El recibo de cons ignación. 

· 8. Las notas débito y crédito.: 

1 • La cotización : 

Cuando una empresa desea comprar mercancías u otra 
clase de bienes solicita información de los preci.os, 
cualidades y características de los productos qu e exis
ten en el mercado. 

Una vez recibida tal solicitud, la empresa que la reci
be produce una COTIZACION en la cual aparecen : la 
descripción del artícul,o y su precio así como también 
el plazo hasta c u a ndo puede sostener los valores anota
dos en ella. 

-- ... r -· ..... ~ 

, . 
_ , ,~ •} 

f 

/ 
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Aunque este documento s6lo, tiene como finalidad pro
porciona r inform aci6n, es fundamental para tomar de
cisiones sobr e compras, pues el recoger varios ace rca 
de un mismo producto se tiene la oportunidad de esco
ger la mejor oropuesta . 
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1 ~ºI!?ACION No. 
·· · ·- --~----------- - --~ :iU0;.\ 0 Y F FCH /.~, .,.--- ----·---·-------

( PARA 

TENEMOS El AGRADO DE COT!z ,~ :~ ··~ ;:·: " ~· iíl.5' SlGIJIENTES CONOI( IONES: 

! 
! 
1 

l 
! 

l 
1 

·1 

i 

l. ,. 
l 

; 
[ -¡ 
! 

·----J..----------
ATENTÁII.IENTE, 

, __ ......_ ___ ..; 
t"0 mo a MI :'-Jt-RVA 25-05 O 1B69 por Leoistación Económicis Ltrf~t . 

·--... 
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2. Pedido : 

Una vez obtenidas diferentes cotizaciones y tomada la 
decisión de compra, se formula un PEDIDO, en el cual 
s e especifican : e l p r•oduct o que se requiere comprar, 
la cantidad y el p recio unitario; se pueden agregar también 
otras informaciones tales como : la

1 
vía por la cual debe 

ser despachada la mercancfa, el número de la cotización 
ó el nombre de le. persona con la cual se estableció el con
tacto para la negociación . Este como el anterior .sólo es 
informativo. 

• 

• 

• 
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, _______ ...... ______ ...... _______ ~· ··-- · ...... _, ______ . ___ _ 
r~F~E~CH~A:-::"O:::":ES=::P~A~CH~O:---""r.":V:::":E'N":":O~E'::'OO'='R::-·------c:- , -M- ' . • • -;; -'")- r .. : ... , t \lo l 

'· 1-------------...... --... ----··· ··- :.-

Vft. ! r · - ~~ ~- -l :,. 1 , ,¡: 

• 1 

1 

1 

1 
~ 

1 ...... ,.-, ...... ·· ~ ·~ 

) 
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SRES: 

DIRECCION 
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3 . La rem isi6n : 

La empresa al r ecibir el pedido ordena el despacho de 
las mercancías solicitadas en él y e labor a una nota de 
Re."11i s tr,...,; ~n l~ -:~ '"'1 r•e. detallan : el artículo con todas 
sus car al=!ter{sti . :> , la cantidad despachada, el nÓme
ro de l pedido e n (~~ cual se htzo la solicitud de compra 

y la v{a po r la cual hl". s i.do despachada la mercancía. 

Este documento es tambié n informativo y su fi.naltdad es 
dec ide al compra dor la canttdad despachada para que 
pueda vert l"i.car s u exactitud. 

REMISIQN No. 
~:> •·roa MINERVA 30-15 

:: ___ -__ ·----~~~~~--:: : _f:::, -----
DESPA!>lAMOS A UD <S> lOS SIGUIENTES ARTICULOS: 

su PEOiDO~------- -----·-r-

. . .. .. -· ·-· -·· -· - -~-- ~· --.. 
/ REF . CANTIDAD DESCAIPCION DEL ARTICULO 

·~ 

¡ 
¡ 

~ 

t 
' ~ 

i 
[ OCSPACHADO POR: RECIBIDO 

j BULTOS etc·; 

-··-

-~ 

! CAJAS • _ _rSO TOTAL 

1 
' ---···----- --------- - 1 ------ - ·-----·-- ·-·· ¡ "--.;....__· ___:.__-L.t:__ -OBSERVACIONES 

.i 
Form a MiNERVA 30-15 o 1973 por LegLslacLón Económice ltda. 

.. 

• 
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4. La facb..a"a : 

Generalmente s e recibe con posterioridad a la mercan
cía y en ella se encuentra· además de la infor.mació.n que 
contiene la remisión, el ·~alor total por artículo y dé la 
compra~ .Se e s pecific an los .. descuento's st l.os hay, los 

1 ' , _._ . --.. ,· . . . ..... . ~ .. ·-'~~--;.,,._ ,. , _ ~- -

valores de lo!" fl 0 f::es y las condiciones de pago,. Si. no se 
presenta reclama ción dentro de los tres dÍas hábiles si
guientes al recibo de la factura, se considera irrevoca
blemente aceptada. 

Este documento no sólo es informativo sino que es nece
rio contabi.l izarlo . 
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5. E l recibo de c aja 

Se produce cuando por cualqu ier concepto se reciba 
dinero en la empres a . Debe c ont ener la siguie nt e i.n
formaci6n : De quien s e recibe, por que c oncepto, su 
va lor en letras y núm e ros y la fec:h<;1. 

Tambtén se cont a biliza . 

; -""-·- - -·---····- -- ·· · -·- ---- ------... ~ - _. _ _____ ,.,_ ... ......... __ \ 

( RFf"IP!f'\ ·· ~ r: ~ e·· ·AJA 1 
'. . - ..._, o ·-....' '·-' "- ,,J!· \ f : , ¡•r.; u M ;Nf ii'l.! 

............ ...¡.,. _____ _ .. __ ·~--- ---·· _ .... - ..•• _ .. , _ __ .,. _ _ _ ....... - ---- -----.. - ./ 

. · ···· ··-·- - ·-----·---·--·---·-··--· ·· -'· ·-----------~-·---,y·; :J . . ., -··--·~-- ·-·-·--··-· '\! 
. . . . r , . 

i . 

!\·<~ :, ~ :~·! ' ·-~ ··-·--'--~-----·<) 
\ 
i 
r 

-- - ·----~------ ---····· ·- ~·- ' l. 

.. ... .. ~-------- -·-· -· - ·- · - ··· .;~ 

l 
l 
l .. ¡ 

; 

HECTIVO i 

/ 
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::=:">~ e!a';;,:>r .... ;:, c u ::: nc.io ! n (~mpresa gira un cheqLJe por c ual
q .Jt<: ;f'' rnr.~~:.tc , q .:.'!.)"1 con~:cne¡"' : E l nombre de la persona 
e; ·:·ntí.cL:.d a qtxieri ~e r:ac.e ~ ( pa.l=P~ la razó n por la cual 
._;.;. (...:ect'Úa. -:.:.::ti p~{· y fU vulor E.:n t. ..:Fr~:•s y números. Se 
debe ;TJ.cr -,¡, firn":s.:· por ~a p (::!l'Sona que r·e cibe el p a go, 
c::x:~~Ti c: ~~ ·~,c e.C'!;"'c.C:.J<'.r o l r:Úmero d 0 su d ocument o de identi.- · 
eL- j (c6<ula d;? •:::lud::a:f <.o ~(n 6 N IT) y S'...l di.recci.Ón. 

~--- ............ - ~_.,_.._ _______ ... ____ , .. _ .... -~ ... -.... ~-... ··---~-........ -·-·-~-------,... , -,.., ,., ,,~ . 

. ~ CIUDAD ¡-- --- ..... 

~!~\~:!2.' '· ~~ 

,_.i'9~.-º9''" ¡ ' ' J • 

1 
f · 

! 
~ .. ---- .- .-.... ....... ------------ "- "'--·-·-·----¡-.. --.. .__., ________________ ......... ..... . 

1 

!--':.'S .. ~>.!;!:_::~f: -· ·----·--· · ·----.. ------ --!..__ _______ _:__ _______________ .. ---

____ __ · ~-:.. __ ¡ -----~L--------- -~-- .. --·-------- ·--- _:'! .. ___ L __ l--- ·-·-- --
··~ l',..r·; ··; ·. } 

1 
" CHf:(iU' : : .. 
.,.....-.. ~·-· · 

.. ... " • .......... - - ~ ... -~-------- - _____ ..... ..... _________ .. _ .,.....,. _____ . ~ , .................. , ... _ ......... ...__.__. ........... .. 
1 

~------· -- · 
i-._ .. ___ ___ ... 

~ 

!. " -
1 
~ - -. 

. .,_ 
~·e-·-· - ... ._ .. , .. " 

· ',1PLH .'\l110N í ' lH 1 ~.-~: ,; :: · ;:~ . ~ -~~:===l--·~;~~~s-·- -=~~ _ ·:~~_ro~~-~:~~~~~ 
... .. . ----·i- ----··-----. ("""" . ·¡ 
---· ------¡---·-·---·--···-···· ·-¡-- - ¿ . ·.;,' 

..... . -·· -- -- ·1·---- _ .. _____ --- . .. , . .. . ·· ¡· f"¡· ;· ·::,-,· ,~~; 'is -·----·- -¡-;.¡~; ;::;;·:-- · 

...... . -=J-~_-:.==J. =-.L ______ c __ L .. ....... . 
/ 

' . . :~ 

l· 
' l ... ....... . _______________ ,._ ..... ¡ 
.i 
j -- ... ..... ------.... ................. .. . . --·¡ 
¡ 

·- -·~:---~-[(; ~·':() e·:-·¡·----- - ~ 
'· · ·--~ ----·-----···-~·~ ·-·· · "·-·¡ 

1 
i, 
1 
! 
~ ¡ 

. -. . .. · ·-r;~.;;;:¡¡;;-;::;;;7 F; : ::--· i . 
. ___ , _____ L .. _ ...... -....... _ .... _ .. __ ,/ 

• 

• 

• 
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Este compi"''bante pef"'"Y)ite la dupHcaci6n del ct)eque en el 

encabezan"~ iento. ' 
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7. El recibo de consig nac ión : 

Es el compro bante en el cual se re l.adonan los d e pósi-..• 
t o s en !las cuentas corri entes que la empresa hac e en 
e n tidades bancarias. 

! ·:~. 

Para diligenci.a r la es n e c e s arit> detalla r : E.::l nom b r-e ba
jo" el ·cuat figura la cuenta,. d núme r-o cort~espondiente y 

su valor , discdmina ndo e l ef c t ivo y los cheques que se 
van a depositar. 

• 

b~:mco de bogota 
OF ICIN-'1. -- ------------~- ·- ----- -- ------··-- -- - -- ------

NO MBRE: [)!;: LA C U ENT A , - ---l 
1 ----· - - -- -- -- ----- - - - - -- -- -- -- - -- - ¡ 
L_ _ _ _____ _ _ ___ ~ _ _ _ _j 

IT_]_j 1 l · ! IJD 

E l. D r _"PQS ! l: ANTC -- -- - -----------··· ----

--

• 

• 
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RM-{)04 
COMPROBANTE DE RECIBO DE CHEQUES Al COBf10 

!FECHA . ¡nA. CT E. N o. --------
L_ 1 L ______ _ 

E 
PF.: RTENE CE A --, SIRVANSE GEST I ONAR E L C0'3RO DE LC'S S~GU ; ENTtS CHE OUI:S PA RA ACR~ 

_______ _J TAR EN MI CUENTA, EN C ASC; LlE SEn CO f-HH ENT ES c _ 
- ------ --------;, 

---------------- -- FI~A DE~- CUEN"cr:: - ------ ----- -- --
1 •••• ·- • ·--r· ---r CH E O U E No. •i------P_L_A_Z_A ______ t-_B_A_N_c_o __ G_I_R_A_D_O_. _ _ L_:f!' L ?..!!.~~~~~ C 1 O N E 

¡--------------·+--· í - -------·1-¡- ---
L----=-------~~-------=---~- ---t--=t -_--____ -___ _ 
1--------·- ---- --'-4- _J ___________ _ 
1-----------~- -+---- 1 ~----------

t=~-------__ ~-J:~-- - - ·-----J:-r==~ 

, ...,. .. · 
___ .; ' " 

TOTAL $ 1 Í 1 - PARA U3RO D F ..._ _____ _.t,._,.J CEDENTF.S 

Este fo r mat o se utiliza para hacer dep6s itos de otras 
plazas (Ciudades), los c uales tienen un tratar., 1ento 
diferente por parte del Banco , consistente en el cobro 
de una comisión por concepto d e telex , portes y gastos 
administrativos . 

Además, s e necesita auto rización e s pecia l del Banco pa
ra retirar estos depÓsitos antes de s e r conF-irr·nGd os po r 
el Banco girado. 
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· cREO!TOS: 

8. Notas débito y crédito t 

Cu~do por cualquier c oncepto es necC;- ""r- ~ o ñl.h::e~"'ar el 
valor de una cue nta se debe elabor-·ar· ur.a Not~ de Con 
tabtHdad en la cua~ se específk..a la r·::~.;;:}),.-, pop la cual 
se va a r aaHzar tal modifi.cac tón ::-l si el V<''l.lor se debe 
cargar o ' aqonar a la cue.rrta. 

44 

Su u$o más gen.era lizado se relaciona co" e l movimie n
to de las·cueritas de los cUentes v, sor·:-.. c!é:.--..tto si c on asé 
va.lo-;.. se aumenta la deuda y crédito .st s""~ d'is"'! i nuye. 

• 

• 

• 

• 
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NOTA CA EDITO 
.fORMA MINERVA 40·13 

/"SEÑOR(ES) ::::rA. No. '"\ 
~----------------- -----·-······----- -- -·--·· -·-.. --------- . ----·- -. .. ......... - ...... .. . .. . .............. .. ----- -- .. . ·- ·· 

LEfS) ROGAMOS TOMAR NOT\\ DE u)sSía-Ü;ENTES -ABOr•ios- HECHOS EN-SU--.~·,;AECI~BLE C-UENTA~---- - -. -1 

.. . . ...... . . .. --· --. '~:=-..::· .. ·:..:: ·~·::-.. -----·--:=.::..: ;· :-:: : ....:. ::::~ 
CONCEPTO VALOR .. -

i ·' 

1'--- ·-- --- ---------- - --- -----·- --- ----L·---·-------------·----
DEBITOS ,..----- - .. ----------r--------...,--------·----------------·· ·· . .. . ....... --·-·-"·-·.;--.. --· ... .... 

• $ 

1 MINERVA 40-13 'ELABORADA 
\... €> 1969 

.f REVISADA ,, 
:1 . 

1 ·1 AUTOR IZADA tCONTABILI~ADA 

• 
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Para atende t~ mejo r la elabot~actón y util i zación de los 
documentos mencionados, vearnos e l s ig ui e nte ejemplo, 
oue nos muestra los p a sos q u 8 d'i Ó u na empr'esa para 
comprat~ u n artícu 1.o. 

La empresa >~X env iÓ c omunkacionG.s a las empr'es ::is 
YY, ZZ, y PfJ solicit<:mdo informac ién acerca de co t~ba

tas . 

La empresa ·Y 'i' l e r espond iÓ el 19 d e agos to en s u coti 
zación N o. 43 16 que 'di. s tri.buirá c o rbatas A PF-< refe t'en
cia 103 a $ 600.00 l.~_dot;ena. 

L a empresa ZZ le c o ntestó el 20 de agos to en s u coti za
ción No. 2 6 19 que distribuirá corbat as F~ST refer~nci.a 
54 a$ 700.00 la dbce~a. /'concederá e l 10% dedescue n-
to. 

La empresa PP le comunicó el i 8 d e ago s to en ::c~d c oti.
zaclÓn No. 1&}'::'6 que distribuká corbata s F--:-LM r'r~ fe ren
cia 24 a $ 750 .00 la docena y cue concederá el 15% de 
descuento por pago d e cont<'!do 6 3 0 dÍas dE:: p lazo . 

Todas n1ant ienen su pr(~r•Jesta d•.;rant~ 20, cJías. 

La empresa XX e studió las pro puestas presentadas y de
cidiÓ c o mprar rO docenas de c:::wbatas FLM r e ferencia 24 
a l a compañía PP. Le envió e í pedido No. 5618 e l 25 de 
agos to. 

!_a empre sa P P depach() e l 20 de agosto lE• rn ercancía so
licita da p or' int e rmedio de Transpnt'·te s :;3é.' l azar y ?djun
tó StJ remisión No. 2819. El 29 ~· ;-:gosto despar:h6 por 
corr-eo s u fac::ura 1'-lo. 7549 en b cual e specific o que le 
concede un 15% d e descuen t o . 

El 5 de s e ptiemb re le envía la No ta Débito No . 19 anun 
ciándole que a urnent6 su cventa en$ 100.00, valor del 
transporte de las m e rcancías. 

J-a empresa XX le cancela la deuda a l a e m presa PP el 
:22- de s e ptiemb r-e con e l cheque 1'-Jo. 2 4355 del B anco 

Comercial y produce el comprobante de pago No. 29 

• 

• 

• 
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.( -f:;; E-·o~·-¡-o· ··¿; 
l·.J!!: :.-H V, \ l 5 (!~ 

.f/ t! ele 1 !t h 

'• ,, _., 

,~ .;r · ~:. -·~·.:~_ - ¡~: :· ~·¡p~c-; ¡·; --.. ~.-..f~iEN~.}: ~~J -:_:.;¡~ ·. ~ ... ' :. ~:-ft'~1 - ~ - --~ ~ ~ -- ,¡c; o -·~ · --···· · .. ···h-- -

1 ¡ 3 O ,.;~,;~ de. ?la z o 
.. ..•. ..•. ... """" ., ., .. ~·- · · .... _____ ...... ........... ~ . ....... .... ,, ___ .¡_ ' .. . ................... . ...,.. .. ..... .... .. .:, 

.<,RT;C U: .. C<:> ,1 ·.- ··.,,r;, ,:;,,,: l, f'f-<H . \".· ,t; 1 ··.'/ .. ~ · .• ,1 
''·----- -· .. .. 1.. ' . . ........... ·-·---- .. -------~------.... ·---- .. - ~-· · · ··-···---- ·-i···--·--¡ ---.. - ·-- ·· ...... -... .; 

. ; Cor.6a ~~S F j.. }/~ !] , -'1/ ;!. / f \¡o ~e \ jl5i0 ~· ¡ r. S"~tJ • ~ . ¡.·. ..,. ¡ . ¡ 1 
. • ¡ 
\ 1 ) 
. 1 ! 

1 
' 

\l . 
' ! •• 

,. , .. ,.,. ...• • , ..,.,, ·.• - ~- - •· ...,_..u,"'"""'·· · 
~ t. , ~ : -i· ! ¡ 1 ~ i L\C!:~.t t~ :: ~ 

., ,, 

~. . 

sena
Rectángulo



• 

• 

. 
• 

• 

·-
49 

--

REMISION 
l· orm;¡ MI NH4VA 30 15 

1 ¡ 
h ! 

DESPACHADr:i' ¡.;()'A:' RECIBIDO - i CAJA·::·------¡"?,E~O 10fAL 
¡ l BU ' T• )'h '' ! 
1 '"-=·-+-----·--·--- -·-·- -·--- . --· _ _ .. . . ..... __ ____ L. . __ l _ ___ _ --·--· ·- . 

~---------------------~-0-B_S_E~RV_A_C_IO-r-<E-·s~------------·---~---~------- ---- -· -----~----------~ 
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~r.~~TA -;;cs~~""f"~ 
~"' '"""'A '"" _rs:__,t e ;_:_0 

c. SEÑOR<ES) J:MPRESA x~·~y;------- lerA. No. ~ r ... ____ ...:;_;_;;...:___.:_.;:;..__:_..:__..;._\~...:....------ .. _ __ .)....___ ·- - ------1 

LE(S) ROGAMOS TOMAR NOT!.\ DE LOS S!GU!ENTES CARGOS .. ~¿;;--EN su APRECIABLE CUENTA: ---l 
~--~----------------------------C-, 0-N_(_:_EP_T_O_____________ ~-----¡ 

~---------------------·-------·~-·---~·-{!-: -------
Valo l' irans¡NJ'r le de'! J.lerc.anc.t :Zs. . Fac-f. ¡Üe; -:;.5"" .tf:l,9 i f:> /00::. 

1 
1 

1 : 

C REDITOS: 

¡o 2 

090 
("",.,. . .L ~ o 

.....; "'"" """ t• Cl" (l -- _ _, __ ~ -- - ---- ---- ·----· d t; i'-7' r___;;, -
Pó ~J UP S(-" •.l ;:: - ']> ? 
io or d"n .:lt .. . é.. !?lPZt!__~-~ - ---·-·-· ·-· ··- ___ _ . .. 

La sumo d~, S .leJ'c. m // S ei.:rr:.,·e 11':1-l~u;. pe:.s.o¡;; 

-----~-<-
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·- ···· '. · ----:::·-~--,- ·:;~-"~5 ~~--¡;·;,.~:,, ~--~ (;·~ ¿·· \; 
i 

. . . 1 

Cf{::. /q rac. -lf.) Yt?,. P o . 7S~Cf ':f ¡f/ofa 1Ji61lo~.l'! j 
l 

¡ ... . ... _______ .. ___________ ... _.-.. ...... , 

• 

• 

¡ 
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• 
· '· '.:s~ 1rl"~ 1'114~ ~ J. a/;~ 

' ¡ , : 

E n7_Prf: § ~ _ X X 
·:) 

Av. 1 Alo. ¿¡-5.2.. 
·· ·-- --~ - ·--- --- ... ~----·- -~-- -- ---- --. - · ·· ··· ____ ,. .. - ~ · -~ ··-·-----~ -- -------

.:#' ::¡., s-() o 
.• ·•l. 

~ /tnJ:.. 

• 

; ~ f 

5/e.-le mi l Se!!ISC/~nfo~ ¿eso ~ 
'' :~ ·· . ·· :-- i ·---~ ~ - ----~----:·-~ ··: .. ··- ·- -· ··· - · · · · · -····--'- --~ .•.. · ·-· ··~ -- - ·--- ... ~- - ... ··--· ·· ·-······ .... 

CaYicelac..- oYl Fa e-lu ra PtJ. ::;s~c¡ ¡wrt 
"' )/o .J.e, lJe/>lo JJo /e¡' ¡z..,..../ 

,:1 ~ 3 5" S~ nr..r·wo C o m e -re /d 

r~~? . . " ,, ., ... :f-n! ~'"':: ~= r :;:~;,~.i~:::i ';,:;~ ; ,¡ 
1 
e O J Q • -:¡... 6tJrJ = ! 

lé'fa.s . Pth' é'o6ra 1' j ¡ :; .600: 
t ' 1 1 · 

- l ¡ . ¡ .· ! ,"71/ 7'~~q 
\..._~. . _______ 1 ___ ~--.. ····--··--···l ___________ _ ....... L - ~~------~ · ----.. .... ... .. 
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V. AUTO E\/ A LUACJOI\1 

Con la i.nfo rroact6n oue a c0ntin•_¡ad.6n se d1i't., el ·::'s;:u ::ii..s.nte 
deberá. e laborPu .. corr•ectarnen~e los docurnen'::os c orr'espl:"n·
dientes sin necesi.da.d d e: con,qu!t.ru·' 'le Unidad ni. ot:·'o texto 
de Contabi.Hda.d, en un plazo, . áxF~;o de 4 · m:nu·':oE;. 

54. 

El alrr1acén Bronc o '· -ecibtf) \)n:."t CCif'n!._.tn:caci.é•n ~t}r fec f"1a S(~r:t-=

tternbre 19 d e 1976 $P\ i.!lda. por el a'l.tn2ce·• --:"ey , en lt cua 1. 
le avis an que e t ar•tÍCl'l· • ~et& ref;'=' ¡··z:rv··~ ·~ ::.- 10 .·al-:.:.$ 200.00 l.", 
unidad y q¡..1e fe c t:;;ncede·, 20% :k; C<E<'?C' .. os, ~,-a:) :·i ·L:•. ~~;Ó·?nf-H"'SI s ~ 
hac a at ccnt~.do, y e': 1D/o d<: e·~~~'--: •s.-:.n!:;·· 3• et ,...,:.- :T' ~;'· r.acc ?'l,..f_ 

t e s de 30 dÍas . 

El a lmacén B rono.:..:o 5"Cllidtó e1 dt;.:.:;,..:>;.;.d ,.,:) of~ 10 u'<~~r-des d~l aP·· 
tículo Zeta.!' a l almc::.cen Re:y; ~: dÍ<• ~~:::- {ü,:; sep'.:iu-nt .. :r·¡-:: d~:-; 19'!6 
y pagadGr·o en 30 días . 

El día 2 8 de stCr."Jti.~J~"'-;"1r.: :'" r; el alry·~rt. .... ;(~·:""' ~:~'f~:v e.i rvt6· (~ '._:r~i.cL::.:tl!::s t~;~-:;:l 

artículo Zeta po•·· rnedlr.; de la l'.i-rnpre:-:-e d-2 T:·'-;¡r ~.>. d 'e~:.: Rc:";;S'!e' 
Salazar y C{a .. 

e'l cual le ~""..-i.sar~· qt;~~~ (~) -~!--... e~nsr)·~· .... .,.t,:· i-~e ta r"'~v··.:;~·:·::-~· 

l o r de ~~ 20C .OCi. 

E l 25 de octubr-e 

/\ cont nua~ í5n el c.:st:ud tém t.;'. ene··:- · 
debe llenar. 

rr-"------...-·--------·-.. ------ ~·---

¡ 

! 
.. - -··- ---- ·--·---- --------·--------¡,~ 

... ...t~s GH ..... fE· ~s,~·)A~Rt.~·c~;.::· .. .; 
l 

! 
CORRECT,~,S, PUEDE=:: COI\CTH'-.iU/·S:Z :::or! í .... /\ L ·¡c_•.\D 
S IGUIENTE. S! ALhUNA DE SUS S~LUCJ.O¡ 'E·.-:; i•lO 
COU\JCIDE, Ll':: f"'CO!\JSEJ;\,'V~OS ;.:::S"i UD!AR L.L. f~'J.-\PTl::' 

CORRESPOf..~OIENT E. 

1 

~ 
! 
i 
1 

---~---·------·~--·---·------·---··--·--- -------·~---· -·-<-•···- .. ,J 

• 

• 
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RESP0ESTAS AUTOEVALUACJtjN . 

' .. 1 

·-·· -- .. ---:-, 
~h 2 oso 55 

... - *- ...,-.. ........... . ~ .. . 
1 f P.~· f.f tt, 

• 4 · - f ~. 

¡ '· ' 1 :-- J.i ') ' ' - - ¡; 
~ J.- f.Jt f·· j' e; \ i \ ,; ', • ·, j. : : .... .q ;1 :. · , 

l . 
b ·-- ' - \ . - ·- . 

\~.
0

~:::. ==·.;.~:=::-.~ .: ~:if:~?{_.,_~ -1.~i~-~~1~~~~!:'4~-~{ ~-a~-h1::.!l:= e. .<-~:e "1~=--=!!....:::::"~["i=. ~=: -=~ ====~ 
rA /i J-JGVl-0 Z F.;A ' · ;,~~e~.,~~;,_ lo ; vnid, ' :1-~~~· c . . ~'o' 
1 

! 

1 
1 

1 • ¡ 
1 

1 

i 

! 1 

l ! 
·- -- - ·····----- -·- ·- - -- ··-·- -· -------·------------- ·-· .. ·------- -···---· -··-J ......... ___ ...... +' --~-T··;: N-i-.A--M-.. "--!·7TJ.!_· , --------1·----~ 
1 • HI.'~ t H VA C ::"}t.Jf· ~ ,., !:. .: ., 
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¡ 
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' 

ti:::NA REGIONAL DE ::.;~''-"'-' _ 
CEIHR O CCMf RCfA l CHAP11é!'Na J 
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( RÉtviíStON [No. 30"-¿,ij"". 
\ FormA MINFRVA 30-15 l 
"---~-·------------------------------. ::.:to/i;~~~;,;f-~;-"~ ~~; -=-===-=-- == ==-~== ~t:~:"s ;i ~:{lr.~ 

.. ----·- -·-·-····· --- ----.-·---- ------r- ··--- - ·---·--- --· --·---···· ···- ·---------· ---··- ·- · -· ·-· --------~---· ··-·· ---- - ·-··---· .. 
. su PEDI DO N''· 0 3 :J,. L/ . . DESPACHAMOS A UD.<S) LOS SIGUIENTES ARTICULOS: 
----- --- "- ....... . _ ____ ____ T_·--------~-~ ----- --- -- ~------------------------------------- ----------- ---- --- ----- - ----- -- ----- - -- ------- ~ -

/' AH CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTIC ULO 
~--------~--·--------~~----~~----------/0 J\ Ar-1/c.f.Jin ~e.-lq ¡ . ' 

DESPACHADO POR: RECIBIDO 

\ . 

~xs--· 1 PESO TOTAL 1 
~ BULTOS •~<.: . 1 . 

·- ---------'"---o-8s-;·---¡,-_vt..··--c-·,o-N"Es-·· ···- --·-- --_·--------.-.... ·-_·_-' -_-_-_------1.._ -·_-·._-... __ . __ ·· ·_---_··_- __ ._l__:._,_·-_·_-_--_-_·-_j 
- - .,._,., ___ _ --- --~+-- - -

Fo rMa M li\: [H\1 1\ 10 1!::1 ~ 1972 po r l.cq cslaci t?n Ec~nó;n1ca Uda 
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