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OBJUETIVO

Al terminar el estudio de la presente unidad, el alumno
identificard que clase de documento debe élaborarse en
una operacidn comercial determinada y podra diligenciar

correctamente lo siguiente :

Letra de cambio
Cheque

Pagaré

Libranza

Factura cambiaria
Cotizacig’)n

Pedido

Factura

Comprobante de Pago .
Recibo de Caia.

Notas Déhito y Crédito

Recibo de consignacidn.

GENTRE
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AUTO PRUEBA DE AVANCE

t

1. Sabe usted aue las empresas registran todas las opera-

raciones comerciales en base & DOCUMENTOS que le
sirven de soporte?

sl NO

2, Conoce usted dichos DOCUMENTQOS?

5l NO

Si sus respuestas son afirmativas, contests la Auto-eva-
luacidn de la pagina siguiente; si son negativas, lo invitamos
a estudiar esta Unidad.
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AUTOENALUACION,

Con la informaciin que a continuacidbn se di, el estudiante debera
elaborar correctamente los documentos correspondientes sin nece—
sidad de consultar la Unidad ni otro texto de Contabilidad, en un
plazo maximo de 4C minutos. "‘

El almacen Bronco recibid una comunicacidn con fecha septiembre
1S de 1976 =nviada por el almacén Rey, en la cual le avisan aue
el articule Zeta referencia 10 vale a $ 200.00 la unidad vy aue le
conceden 20% de descuento si la compra se hace al contado y el 10%

de descuento st 2l pago se hace antes de 30 dias.,

El almacén SBronco solicitd el despacho de 10 unidades del articulo
Zeta, al almacen Rey; el dia 25 de septiembre de 1976 y pagadero
en 30 dias.

El dia 28 de septiembre el almacén Rey envid § unidades (‘eﬁ articulo
Zeta por madic de la empresa de Transportes Rafael Salszar y Cla.

El 2 de octubre el almacén Bronco recibid el documento en el cual
el articulo Zeta relacionado con el valor que deberd pagar

2 de octubre el almacén Bronso recibid obro documento en el cual
163 avisan acue el transporte de la mercarncia tiene un valor de $2.00.00

El 25 de octubre el almacén Bronco envia al almeacén Rey un cheque
para carcelar la deuda.

A continuacidon el sstudiante encontrard los docurnentos que debe lle~
nar.

COMPARE LAS RESPUESTAS CON LAS QUE
APARECEN EN L‘f\ i—/\&;}'NA Noe 55 DE V:.ST/«\
UNIDAD ., 8] SON CORRECTAS, PUESDE
CONTINUAR CON Lx’:\ UNIDAD SIGUIEN f rL: « 81
AL GUNAS DE SUS SCLUCIONES NO COINCIDE,
LE ACONSEJAMOS ESTUDIAR LA RPARTE
CORRESPONMNDIENTE.
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12

INTRODUCCION.

-

Hablando en términos generales, toda transaccidn comercial
j
aue realice cualauier empresa necesita un documento e dian—

te el cual pueda posteriormente comprobar aue esa operacidn

" i . 4 & M
st sucedio y como sucedid.

Es indispensable saber cdmo se diligencian los principales

documentos que sirvan de soporte a las operaciones que ocu-
rren diariamente en toda entidad para poder atender efectiva~
mente cQa’iquier reclamo de clientes, proveedores, acreedo-

res etc.

En la gresente Unidad estudiaremos, cuales son los principa-

les documentos y cdmo se diligencian correctamente.
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DESARROLLO

A, DOCUMENTOS COMERCIALES NEGOCIABLES:

Por diversos motivos: Seguridad, corunidad, entre otros,
la gente acostumbra realizar negocios v no pagar su valor
en dinero efectivo sino mediante unos documentos gue son
universalmente aceptados como el dinero mismo.
A tales efectos se les denomina documentos coamerciales
negociablas pormgue se pueden convertir en dinero efectivo
inmediatarmente, o representa una promesa de pago de ese
importe posteriormente, pero su pogeedor puede, en prin-—
ciplio, efectuar a su vez otras operaciones comerciales
respaldado en ellos.
l.os principales son :
1. El cheque
2. La letra de cambio
3, El pagaré
4, La libranza
5. La factura cambiaria
1. El chagues:

Valohmonoes del siguiente ejemplo:

Nuestra empresa, el ALMACEN XX, le vende mercan—

s
cias al sefior Lino Pombo por valor de $ 1.500.00, al
€

El gsefior Pombo nos debe pagar inmediataments el im-
porte de su compra con dinero efectivo v con un cheque
si_tiene el dinero depositadoen una entidad bancaria. Al
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IMPUESTDO RE TIMBRE

FAGADD EL

14

realizar su pago con un chegue le esta ordenando a ese
banco que nos entregue el dinerc que &l esta expresan—
do en esa orden y el ALMACEN XX puede, entonces,
presentar el cheague y obtendréa el dinero en efectivo.

En este documento intervienen, en'tor?ces, las siguien—
tes personas o entidades:

a. Un girado, o sea quien recibe la orden de realizar
el pago: ELL BANCO.,

b. Un beneficiario: la entidad o persona a cuyo favor
se expide la orden: EL. ALLMACEN XX

c. Un Girador: la entidad o persona que da la orden, es
decir, el propietario del depdsito en el banceo: LINO

POMBO

Veamoslo en la siguiente gréafica:

e CHEQUE No.

- BANGCO INTERMACIONAL DE COLOMBIA i SR [
, D ARG

o A _de JG/«"D 1976 s L0, = -

Ao ALMACEN XX L
LA SUMA DB _,_é?f.[i_, ?U l_‘,g?v{;é““_»z'i_'_;fﬂ_ﬁ P €303

_ PESOS M/1..

 f j
! .
(\,.-"{_;L{,‘.L/L.AL.J\;}:‘.:’(_L‘»: ’ fw,_

\s o e, -

N i

SRS

1000 w0001 YOTRIDDT

T aB DL LA MUE O GOLOMEIA 5 1
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En un cheque distinguimos E&s siguientes partes:

1. El nombre del banco y su direccidn

2. El nimero de orden del cheque

!

3. E! nOmero de la cuenta corriente

4. El espacio donde se colceca la fecha

5. El espacio para coleocar el nonbre del beneficiario

6. El espacic para el valor exprasado en nGmeros

7. El espacic para el valor en letras

8. El espacio para la firma del duefo de la cuenta co—-
rriente. (FPuede ir acompafiada de un sello antefirma
y/o protector).

La letra de cambio:

Regresemos al e}emplr\ antarior ¥ supongamos gue nu-—
estro cliente no comprd al contado sino a crédito.

La empresa le exige gue resps s deuda mediante ia
firma de una letra de cambio en la que se compiromete
a pagar el valor de la mercancia en un plazo de 30 dias.

En este documence intervienan les sicuientes personas
o entidades:

a. Un girado, o zea la entidad © derscna aue debe el di-
nero: LINOG POMBO.

o. Un beneficiario,
be efectuarse =21 pa

P ~

Iz entidad o per“scma a guien de-
c: ALMACEN X

c. Un giracdor, o sea la ,}@r*c«}rﬁa jue extiende la lefra
(puede ser el mismo beneficierio); ALMACEN >

Veadmoslo en la siguiente gréfica:
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KTiene ademas :

1. Espacios para colocar la fecha de expedicidn.

2. Espacios para colocar los nombres del girado.

|

3. Espacios para colocar la fecha de vencimiento.

4. lLugar donde se efectuara el pago.

5. Espacios para colocar el nombre del beneficiario.
6. Espacios para colocar el valor en nimeros.

7. Espacios para colocar el valor en letras.

8. Espacios para colocar el interés (si lo tiene).

9. Espacios éar‘a firmar.

El ﬁagar*é :

Es un documento extendido en forma privada mediante
el cual una persona se compromeate a pagar a otra de-

terminada, una st'ma pactada en un plazo estipulado.,

Este documento es utilizade principalmente por entida—-
des bancarias.

. . )
Personas aque intervienen :

a. El pagador, persona con guien se contrae la obliga-
cidn. ( Al mismo tiempo puede ser ¢l beneficiario).

b. El girado, persona gue se compromete a pagar la
deuda.

c. El beneficiario, persona a qguien se hace el pago.
En el pagaré distinguimos las siguientes partes :

Espacio para el valor en nimeros, espacio para el ven—
cimiento, condicicnes de pago y texto del pagareé.
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Cooperativa do Trabajadores de Fabricato Ltds.

COI\A}A i.Prestamopor $ Comp. de pago Na.

2. Vencimiento Aprobado
Gerente
3.Formadepage
Revxr'ago o
Auditor
4 Yo, mayor de ed=d y vecino
. de , con cédula No, expedidn en

me constituyc deucdor de la Cooperativa de Trabajadores de I"abricato L.imitada,

por la cantidad de:

(3 ), que pagaré a su orden en Bello excusado el prctesto en la si-

guiente forma:

Para garvantizar el cumplimiento de esta Obligacidn, autorizo s operativa

para que haga tretener cuande lo estime conveniente, de 1o que yo {enga devenga-

do o por devengar, la cantidad necesaria para que se haga el pago, pues consien-—

to en toda orden de retencidén que la Cooperativa envie a mi pagador contra mi

sucldo, emolumento o salarjo, o cualquiera otra cantidad que gaage o pueda ganar |

por cualguier concepto, inclusive el auxilio de cesantia, bcn.ificam(m;ss, primas,

etc. por lo tanto, las ordenes de retencién de la Cooperativa serin reconocidas

por mi y renuncio a reclamos por razdn de ellas, va que el derecho gue ejerce |

dicha Cooperativa lo"acepto como legal y ajustado a las normas de la Coopera-

cién, especialmente en cuanto al aspecto sclidario, econdémico v social de todos

los socios.

2 Ry . . 4 & o i@ i . % $ V
Ademas doy las siguientes garantias adicionales. Fianza golidaria de

, qQuien firma conmigo este pagaré y mis acciones

y derechos de la Cooperativa. En caso de mora en el pago de las cuotas recono-

ceré ademds intereses adicionales del 1% mensual, padiendo la Ccoperativa en

este caso dar por vencido el plazo de toda la deuda y sin pe. j:icio de las acciones

administrativas y judiciales que la Cooperativa pueda estakiecer contra mi para

hacer efectiva la Obligacidn, con sus intereses y gastos. Fara constancia fir-

mamos en Bello, el

FIADOR ' ¥ SOCIO e, =
TR iy S T Firma e
... Anteflirmea 7 < ) ‘ Antefirma _




PAGARE BAN '
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RAN"O GANADE! &;MUCUEQAM PRINCIRPAL QA“hmA~4«x~x~n~:~x—x~

Por § h00¢30ﬁ.0f~xm R e Ko S e S e S S S i R i

Al 5 de $&0~i0 D i T PR ¥ ir B S O O S St S Y

Yo (Nosotros) CARIUL JAGHINERY CO. LiuA., Sociedad comerci-

g al domicilieda en eusita ciudad, constitufda por escriitura

piblica Fo. 1.210 del lo. de abril de 1.954, otorgada en la Notaria 3a. de Cali

relormada verias vecss giendo la ultiua por medio de la escriturs pholica nime

ro 283 del 8 de febrero de 1.377, ciorgeda en la Noterfa Za. de Cali, depidamen

te repre ‘Cniu‘“ por el wub-Gerente sellor JOJu XROHPLL, moyor de cdad, vecino dej

S ——
|

esta

0

iudad e identilicado cen cédula de ciudadania Lo. log24l BQU expedida en

o ot o 5
U Poliliray ~Xem e e e e S S oml ame am ™ e a3 e Yo e I s O O 05 B O
oAb AL .LG{, & AN, SIS 3:4 n"' =" L e ..‘—'.n. ";-. .l\. PN LI (P B TS .r. o

. W, = - v I L S TR o
| R R o e e X R e, S X e e B S Ko i S B N e i e e S e

pagaré (mos) solidariamente 2] BANCO GANADERO en sus oficinas de CALT eie

| et e e e ey O @ Su Orden, en el lugar de mi (nuestro) domicilio, o en el del

e e S e e L e e S

% 58 - ~ TN e > - 7 . I
Banco a eleccion de éste el dia CIHCO mimilwfwXmim ( S~ de AGQETO=X=X=de mil novecientos

setenta y  SLalld =X=1977=), la cantidad de: QUINILE

TOw LIl PuoC‘u O

i OO‘OOO DUO )"\"’ RV CRE R Cr O ORI SRS C C R e CEEE F E E PPN P e Ol

moneda iegal, que de €l tengo (tenemos) recibida en calidad de mutuo Comercial al interés del 22,005 f,,..‘,_...i

. ST e e e S e ST

i por cienio (22, OO,@. ) anual, los cuales han sido cubiertos. En caso de mors pagaré (mos) durante ella

intereses al THwIRTA Y SEISpor ciento ( :;&.CO;Q—.&-JG anual, .n perjuicio de las acciones legales

. del acreedor. EL BANCO tiene el derecho de considerar vencido el plazo concedido para el page de este

!
i

crédito y el de exigirlo como de plaze vencide con sus intereses moratorios a la rata estipulada, si ocurrie-

ren algunos de los siguientes hechos: ‘in ) 51 el (Ins, deudor &es) fuere (n) demandado (s) conjunta ¢ separa’ :
l

f
i damente, en proceso de ejecucidn, en cuyo caso renuncio (an os) en favor del BANCO el derecho de pedir

| SESHERERE S S i

que los bienes embargados se dividan er lotes para el remate judicial; 20.) En caso de muerte. Acepto {(a- |

w08) cualauier variacién del tipo de interd:

’1‘
i
1
e
o

:chierno Nacional o la Junta Monetaria puedan efectuar

durame la vigencia de esta obligacidn y me (nes) comprometo (emos) @ pagar dicha tasa de interés desde la

LD EO T CONICE IRy L C P




copias.-en Cali, a los seis dfas del mes de rayo de mil noveclentos setenta y =

siete (1.977).-0fRO SI : ENMLNDADO: SUQUIRSAL. &I VALS o Celi, mayo 6 de 1.977.-
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e

Sin abono a esta o' .oa se ha conveaido en

i
i

el dia Fova—5=77 o0 imforeses al____ae Pjg en el plazoy 4

en 13 mora, §1 Causar Ruvd. o o

w—hgositc. 5. Ael 77 :
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4, La libranza :

Este documento eg utilizado generalmente por las coope-
rativas y entidades que conceden préstamos para cance—
lar por cuotas pequefias vy periddicas, deducibles del pa~-
gc que el deudor reciba en la empresa donde presta sus
servicios,

Véase el siguiente modelo :
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Debe contener los siguientes requisitos :

a,

Identificacidn como una factura cambiaria de com-—
praventa.

Numere de orden.

Despcripeibn de las mercancias y constancia de su
entrega.

Valor unitaric vy total.

La expresidn de gue surte los mismos efectos de una
letra de cambio; vy

Los mismos requisitos estipulados para la letra de
cambio .

Tiene ademas :

" Espacios para colocar la fecha de expedicidn.

Espacics para colocar los nombres del girado.
Espacios para colocar la fecha de vencimiznto.
Lugar donde se¢ efectlia el pago .

Espacios para colocar el nombre del beneficiario.
Espacios para colocar el valor en nﬁmeroé.
Espacios para colocar el valor en letras.
Espacios para colocar el interés (si lo tiene)

Espacios para firmar.


sena
Rectángulo

sena
Rectángulo

sena
Rectángulo

sena
Rectángulo


AUTCCONTROL No. 1

i, Con la siguiente informacidn, el estudiante diligenciara, un checuc
y una letra de cambio, sin errores, en un plazo de 5 minutes cada
documento.

a. EIl sefior Pedro Rios tiene cuenta corriente en el Banco Poputar.
Le paga a Emeterio Villa una deuda pendiente por $5. 000, CC,
hoy 28 de julio de 1976.

b. Juan Pérez compra mercancias en el almacén Unico por $2. 500, 00
a crédito, con plazo de 30 dias, hoy 21 de julio de 1976,

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

El Banco del Comercio le concede préstamo al sefor luis Pérez po
$50. 000. 00 a seis meses de plazo, con interés del 18% anual.
;. Qué cocumento se debe elaborar? '

a. Un cheque

b. Una letra de cambio
c. Una libranza

d. Un pagaré

Bs E1 Banco Popular le concede préstamo al sefior R?‘méﬁi Diaz, erpleads
de Tejidos Aguila por $2.000. 00 los cuales pagard en 10 cuotas onsi -
les que le seran descontados en la empresa y env ados al Fanco.
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ma MINERVA 15.0) @ 1972 por Leglslacyon Econdmico  Ltdo. (49 At'oo'sracvon 8/74)
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E1 sefior Diaz firmd :
a. Un pagaré

b. Un‘ cheque

c. Una libranza

d. Una letra de cambio

COMPARE SUS RESPUESTAS CON LAS DE LA

PAGINA SIGUIENTE.

28
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2. El Banco del Comercio le concede préstamo al sefior Luis Lbpez
por $ 50.000.00 a seis meses de plazo, con intereses del 18% anu—
al. ¢ Qué documento se debe elaborar ?

a. Unicheque j
b. Una letra de cambio

c. Una libranza

d. Un pagaré X

3. El Banco Popular le concede préstamo al sefior Rambn Diaz, em~
pleado de Tejidos Aguila por $ 2.000.00 los cuales pagaréa en 10
cuotas mensuales ague le seran descontados en la empresa y enviados
al Banco. -

El sefor Diaz firmbd :

a. Un pagaré

b. Un cheque

c. Una libranza x

d. Una letra de cambio

SI TODAS SUS RESPUESTAS SON CORRECTAS,
PUEDE CONTINUAR SU ESTUDIO, 81 POR EL
CONTRARIO TUVO ALGUN ERROR, LE SUGERIMOS
ESTUDIAR NUEVAMENTE EL. TEMA ANTERIOR.
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. DOCUMENTOS COMERCIALES NO NEGOCIAB LES ¢

En la primera parte de esta Unidad, estudiamos los docu-
mentos que respaldan las deudas y que tienen la caracte -
ristica de poderse necgociar con ellos. '

Sin embargo, hay otros documentos cuya finalidad es uni-
camente la de servir como soporte a una transaccidn co—

mercial o a la informacidn necesaria para poderla reali-
zar.

Los principales son :
1. La cotizacidon
2. El pedido
3. La remisién
4, La factura
5. El recibo de caja
6. El combr‘obante de pagc
7. El recibo de consignacibn.
8. Las notas débito y crédito-
1. La cotizacidén :
Cuando una empresa desea comprar mercancias u otra
clase de bienes solicita informacidn de los precios,
cualidades y caracteristicas de los productos que exis—
ten en el mercado.
Una vez recibida tal solicitud, la empresa que la reci-
be produce una COTIZACION en la cual aparecen : la
descripcidn del articulo y su precio asf como también

el plazo hasta cuando puede sostener los valores anota—
dos en ella.
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Aunque este documento sblo, tiene como finalidad pro-
- . 4

porcionar informacidon, es fundamental para tomar de-

cisiones sobre compras, pues el recoger varios acerca

de un mismo producto se tiene la oportunidad de esco-~
ger la mejor propuesta.
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2. Pedido :

Una vez obtenidas diferentes cotizaciones y tomada la
decisidn de compra, se formula un PEDIDO, en el cual

se esgpecifican : el producto que se requiere comprarn,

la cantidad y el precio unitario; se pueden agregar también
otras informaciones tales como : la via por la cual debe
ser despachada la mercancfa, el nimero de la cotizacién
o el nombre de la persona con la cual se establecid el con-
tacto para la negociacidn . Este como el anterior sdlo es
informativo.
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3. La remisidn :

2

LLa empresa al recibir el pedido ordena el despache de
las mercanc{as solicitadas en &l y elabora una nota de
Remigifin on 1= o1 ~a detallan ;' el art{culo con todas
sus caracterfsti  :, la cantidad despachada, el nime~-
ro del pedido en ¢ cual se hizo la solicitud de compra
y la vi{a por la cuni he sido despachada la mercanc{a.,

Este documento es también informativo vy su finalidad es
decirie al comprador Ia cantidad despachada para que

puada verificar s exactitud.

( REMISION |
i\ orraa MINERVA 30-15
SRES, e . FECHA
DIRECCION = = CIUDAD

SU PEDIDO No.

‘ DESPACHAMOS A UD.(8) LOS SIGUIENTES ARTICULOS:

REF . CANTIDAD

DESCRIPCION DEL ARTICULC

DEIPACHADO FPOR:

e

RECIBIDO " 1 CAJAS

|
3

| BULTOS etc:

PESO TOTAL

OBSERVACIONES

Forma MINERVA 2015 © 1973 por Legislacion Economice Ltda,
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4. La factura :

Generalmente se recibe con posterioridad a la mercan—
ciay en ella se encuentr ~ademas de la informacidn aue
contiene la remisibn, el valor total por articulo y de la
compra. Se especifican los. descuentos si los hay, ,1_95
valores de los fleies y las condiciones de pago. Si no se
presenta raclamacidn dentro de los tres dfas hébiles si-

guientes al recibo de la factura, se considera irrevoca-
blemente aceptada.

Este documento no sblo es informativo sino que es nece~
rio contabilizarlo,


sena
Rectángulo

sena
Rectángulo


FFECHA

(FACTURA &+

MINERY,S 2500

7 VENDIDO A

RORTGONDL
\

o,
‘

ORDEN DFL CLi o3
VENDELOR

FORME BF Hai

L g bl ok s e

o A

REFERENCIA

‘ARTICULOS

B

v

R A A S R o S o

CANTIODAD VLR ST RRD VALOR 151

proses .

B

25 00

241t o Legistenitn Brondmiog 1o

o

B R SR

a2


sena
Rectángulo


&

£ G

HEC

CHEC i

- SUPSER

R

ey BHBLCH

CUHRE O

POR 1t 14

39

5. El recibo de caja :

Se produce cuando por cualquier concepto se reciba
dinero en la empresa. Debe contener la siguiente in-—
formacidn : De quien se recibs, por quc concepto, su
valor en letras y nlmeros y la fecha.

También se contabiliza.

RECIBC £ CAJA

Forma MINE RV

et . A i s 4\ Bt s S

§ *
L Ponot §
k'\.. onon , il
1
!
I
| OBANGO .
EFECTIVO |
TS N—— e e e s e
TaHON DEBITOE CREDITOS FIRAMIA Y B
‘) L < 7 ONY

emmacen Feondmics  tia

St e s

i

s S L

e e

PG IR
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-
o

B WPy s e
Hert2oEnte 48 pagoe
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Wi

empresa gira un cheque
} contenear

-
38 r B €

por cuai-
El nombre de la persona
<L pagy, la razdn por la cual

y su valor en weiros y nimeros. Se

lJ\._

oy rgid ,’1 & quwn

»zoregor el nmero de su documento de identi-
- (cliula de ciudadenia 6 NIT) v su direccidn.

“ole documinento viene pren

merado y también se centabi~
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CODIGO

! compPrOBA:
% DE EGRESG

Form, MINFRVA 30.06

J\.

CONCEPTC

|

CHEQUE Nao.

T B ;.. o

| DEBITESE A

PREPARADO

-

Forma MINERAVA 2006 ©

$67 70 pon

EFECTIVO 77 FFBMa © il v i Briw s
JRFVISADC . Pabse el o, '

;

L i PRESHpE. o T R
fenislacion Econdmica Lida

Este comprobante permite la duplicacibn del cheque en el

encabezamiento.

.
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7. El recibo de consignacidn
Es el comprobante en el cual se relacionan los depbsi-
tos en las cuentas corrientes aue la empresa hace en
entidades bancarias,

.38

Para diligenciarla es necesariao detallar: El nombre ba-
jo elcual fFigura la cuenta, ¢l nimero correspondiente Y%

su valor, discriminando el efactivo y los cheques que se
van a depositar.

. )
i . N EEC KA AL
DA MES AN . s
banco de bogota : PESOS vl
| -
OFICINA o> ok . ;
s MOMBRE DE LA CUENTA ey = ;
0 §
= A _ < = e 5] i :
T ¢
O 3
o F
'J 2
{7 3
] it
g i
E ' i
m T -"7
R !
TOTAL $ A
EL. DEPOSITANTE ... = E—— - SIS, S
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RM-004

trioasnce v BN

COMPROBANTE DE RECIBO DE CHECGUES AL COBEO

OFICINA FECHA CTA. CTE. No.
"""""" PERTENECE A SIRVANSE GESTIONAR EL COBRD DE LOS SIGUIENTES CHEQUES PARA ACRE
TAR EN Mi CUENTA, EN CASC DE SER CORRIENTES:
- FIRMA DEL CLIENTE
i | B "
CHEQUE RNo PLAZA BANCO GIRADQ ¢ YALOR * OBSERVACIONE
(4
»
i F S
1 - PARS LIBRO DE
TOTAL $ CEDENTES
1
-

Este formato se utiliza para hacer depdsitos de otras
plazas (Ciudades), los cuales tienen un tratarniento
diferente por parte del Bance, consistente en el cobro
de una comisidn por concepto de telex, portes y gastos
administrativos.

s - “ . -
Ademas, se necesita autorizacidn especial del Banco pa—
ra retirar estos depbsitos antes de ser confirm ados por
el Banco girado.
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8. Notas débito v crédito ¢

Cuandoe por cualquier concepto es necesario alterar el
valor de una cuenta se debe eliborar una Nota de Con-
| tabilidad en la cual se sspecifica la raz&- por la cual
se va a realizar tal modificacidn v si el valor se debe
cargar o‘abonar ¢ la cuesnta.
y :
) Su usc mas generalizado se relaciorna con el movimien—
o d@ las cuehtas de los clientes v sara débito si con ese
valor se aumenta la deuda v crédito st se dismimuye.

NOTA DEB

FORMA MINERVA &0-17

f“””"‘ - "“‘\

VAN

{ SEROR(ES) .
LE(S) ROGAMOS TOMAR NOTA DE LDS SIGUENTES CARG(S HECHOS EN SU APRECIARLE CUENTA:
GONCEPTO T VALOR

-

CREDITOS !

R T

ELABORADA — !WMT : : RUTGRZALA S TR AR AR

Forma MINERVA 40.12 € 1972 por Lsgislecidn Econdmice Lids. “Prehibids la reproducsion”
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1

A 7 / No i\
NOTACREDITO |

SENORES) * CTA. No. \

LE(S) ROGAMOS TOMAR NOTA DE LOS SIGUIENTES ABONOS HECHOS EN SU APRECIABLE CUENTA: !
__CONCEPTO i TR
i
_— 1‘ =
DEBITOS
& » $

@RVA 40-13 | ELABORADA 1 REVISADA 1 AUTORIZADA CONTABILIZADA }
© 1989 i / .
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Para atender mejor la elaboracidn y utilizacién de los
documentos mencionados, veamos el siguiente ejemplo,
oue Nnos muestra los pasos oue did una empresa para
comprar un articu'o.

l.a empresa XX envid comunicaciongs a las empresas
YY, ZZ, y PP solicitande informacién acerca de corba-
tas.

La empresa. Y'Y le nespondié el 19 de agosto en su coti-
zacidn No. 4316 gue distrihuiré corbatas APR refaren—
cia 108 a $ 600.C0O la dotenra.
La empresa ZZ le contestd el 20 de agosto en su cotiza—
cidn No. 2619 que distribuira corbatas RST referencia
54 a $ 700.00 la décena }/‘ccr‘zcederé el 10% de descuen-—
to. e

La empresa PP le comunicd el 18 de agosto en su coti~
zacién No, 1 26 que distribuiré corbatas FLM referen—
cia 24 a $ 75C.00 la docena y cue concederd el 15% de
descuento por pago de contado 4 30 dfas de plazo.

Todas mantienen su propuesta durants 26 dias.

La empresa XX estudid las propuestas presentadas y de-
cidid comprar 0 docenas de corbatas FLM referencia 24
a la compania PP. Le envid el pedido No. 5618 el 25 de

agosto.

L.a empresa PP depach® el 28 de agosto la mercancia so—
licitada por intermedic de Transportes Selazar y adjun—
td6 su remisidn No. 281¢. El 26 + rgosto despachd por
correo su faciura Mo, 784S en la cual especifice que le
concede un 15% de descuento.

El 5 de septiembre le envia la Nota Débito No. 19 anun—
ciandole que aurnentd su cuenta en $ 100.00, valor del
transporte de las mercancias.

La empresa XX le cancela la deuda a la empréesa PP el
28 de septiembre con el cheaoue Mo. 24355 del Banco
Comercial y produce el comprobante de pago No. 29
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p—.

!

- REMISION  no.235/9
\ forma MINERVA 3015 E

QQES 14 /}‘45266” X,\i -

it m"’\/‘?’qas%a ,23/?4

D'RECC‘C’N o ‘_f‘v S e T B R R RS ! ‘)A \ .
. _/’u 2 Vo, 4 - 5‘2 - N Meole i
SUPEDIDO No. f"w /’ g J \ DESPA\,HAMOQ A UD(C:) Loc; s: umv 5 ARTIvULOS
S ——— . U T 3 — o R S
REF CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO

g ¥ /0 dec. Cordatas FL M o F750- coda clocera

DESPACHADO POR: RECIBIDO g.mz BESG TOTAL
3 BULTOS e i
i !

AT e = Lt eomems sutlony vt /o (o
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9 | J

Forma MiNESA 4015 & 1973 por Lewslacion Fconamica ttda
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AUTOEVALUACION

Con la informacibn gus 2 continuacién se
deberé elaborar correctamente los docur
dierntes sin necesidad de consultar o L irwciac:i ni ot
de Contabilidad, er un plaze méaxirmo de 40 minutos,

El almacén Bronco recibif una comunicacidbn con fecha sep-
ttembre 19 de 1978 erviada por el almacaen Rey, en le cual

le avisan gue el articuio Zetn re erveiz 10 vala i% 200,00 1a
unidad y que le conceda 20%

hace al contado, v 2! 10% de dees
tes de 30 dfias.

El aimacén Bronco sclic
ticulo Zeta, al abnacen
y pagadero en 30 dz‘.a::«:,

aﬁtfcuio Ze*‘ pm‘ medic do
Salazar y Cta.

E! 2 de octubra el aimuauén RBronco v o
el cual aparecs el articule Zeta relacionano con el valor cus
debaré pagar anfes oz 30

El 38 de octizhre 21 21
9'% Cua! ?9 *‘i\/!&‘:ﬂr s P15 o
lor de % 200.0

£l 28 de cctubre el &
cheque para cancelar la

A contiruacidn el estudiants snoo s
debe llenar.

g . 5 B U RS U

.

COMPARE LAS RESDPUES'
EN LA PAGINA No. DS DE F SRy, |
CORRECTAS, PU 2 CONTIMNU % C“‘»‘ LY
SIGUIENTE, 31 A! SSUNA DE & SOLUCION
COINCIDE, LE ACONSEJARMO TUDIAR LA
CORRESPONDIENTE.
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