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DOCUMENTACION COMERCIAL Y CONTABLE 

1. Concepto  

Los documentos comerciales son todos 

los comprobantes extendidos por escrito 

en los que se deja constancia de 

las operaciones que se realizan en la 

actividad mercantil, de acuerdo con los 

usos y costumbres generalizadas y las 

disposiciones de la ley. Estos son de 

vital importancia para mantener un 

apropiado control de todas 

las acciones que se realizan en una 

compañía o empresas. 

Su misión es importante ya que en ellos queda precisada la relación jurídica entre 

las partes que intervienen en una determinada operación. También ayudan a 

demostrar la realización de alguna acción comercial y por ende son el elemento 

fundamental para la contabilización de tales acciones. 

Finalmente estos documentos permiten 

controlar las operaciones practicadas por la 

empresa o el comerciante y la comprobación 

de los asientos de contabilidad. 

 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/acciones/acciones.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/gepla/gepla.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Contabilidad/


 

2. Función de la documentación comercial y contable 

a. Función contable: Proporciona a la Teneduría de Libros los datos necesarios 

para efectuar las registraciones contables. 

b. Función de control: Permite individualizar a las personas que intervienen en 

las negociaciones, estableciendo sus responsabilidades. 

 

c. Función jurídica: Es un medio 

de prueba escrita de las 

transacciones efectuadas y de sus 

correspondientes registraciones en 

los libros de Contabilidad. 

d.-  Función impositiva: Los comprobantes contables cumplen la función no solo 

de demostrar lo que expresan los libros, sino también la de justificar lo 

manifestado en las declaraciones juradas, y al mismo tiempo para facilitar la 

fiscalización que se realiza mediante las inspecciones 

 

 

 

 



 

3. Tipos de documentos comerciales y contables 

1.- Factura: es el documento a través del cual una persona que vende puede 

rendir cuentas, de forma instrumentalizada, al contrato de compraventa comercial. 

La factura además reemplaza a la boleta en las transacciones de una organización 

o negocio, para efectos impositivos; estas son válidas para los organismos 

fiscalizadores dada la completa información que dan de cada transacción, como 

un registro detallado de cada compra y venta. 

 

 

2.- Orden de compra: es una autorización al proveedor para entregar los artículos 

y presentar una factura. Todos los artículos comprados por una compañía deben 

acompañarse de las órdenes de compra, que se enumeran en serie con el fin de 

suministrar control sobre su uso. Por lo general se incluyen los siguientes 

aspectos en una orden de compra:- Nombre impreso y dirección de la compañía 

que hace el pedido- Número de orden de compra- Nombre y dirección del 

proveedor- Fecha del pedido y fecha de entrega requerida- Términos de entrega y 

de pago- Cantidad de artículos solicitados- Número de catálogo- Descripción- 

Precio unitario y total- Costo de envío, de manejo, de seguro y relacionados. Costo 

total de la orden- Firma autorizada 



 

 

3.- Remito: La nota de remisión o remito se utiliza aunque no haya orden de 

compra extendida en formulario ni nota de venta, y sirve de base para la 

confección de la factura si la entrega de las mercaderías es previa a la facturación. 

 



4.- Recibo: es una constancia que sirve para certificar que se ha pagado por un 

servicio o producto. Hay de diversos tipos según el formato, si queda registrado, y 

otras características. Los recibos por lo general, se extienden por duplicado. El 

original se entrega a quien hizo el pago y el duplicado queda en poder de quien lo 

recibe.  

 

 

5.- Nota de débito:   Es un comprobante que una empresa envía a su cliente, en 

la que se le notifica haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma 

o valor, por el concepto que se indica en la misma nota. Este documento 

incrementa el valor de la deuda o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la 

facturación, interés por mora en el pago, o cualquier otra circunstancia. 

 

http://es.wikipedia.org/wiki/Constancia_(documento)


 

6.- Nota de crédito: Es el comprobante que una empresa envía a su cliente a su 

cliente, con el objeto de informar la acreditación en su cuenta un valor 

determinado, por el concepto que se indica en la misma nota. Algunos casos en 

que se emplea la nota crédito pueden ser por: avería de productos vendidos, 

rebajas o disminución de precios, devoluciones o descuentos especiales, o 

corregir errores por exceso en la facturación. La nota crédito disminuye la deuda o 

el saldo de la respectiva cuenta. 

 

 

 

 



7.- Cheque : es un documento contable de valor en el que la persona que es 

autorizada para extraer dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a 

otra persona una autorización para retirar una determinada cantidad de dinero de 

su cuenta la cual se expresa en el documento, prescindiendo de la presencia del 

titular de la cuenta bancaria. 

 

 

8.- Pagare: es uno de los elementos más utilizados en el ámbito comercial para 

documentar una deuda y una de las herramientas más eficaces para garantizar su 

futuro cobro. 

 

 En base a nuestra experiencia notamos que una gran mayoría utiliza esta arma 

comercial tan importante, sin tomar los recaudos necesarios para su llenado en 

forma correcta. 

http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(finanzas)


9.- Nota de crédito bancaria o boleto de depósito: es un documento que 

extiende el banco como constancia de haber recibido una cantidad determinada 

de valores en calidad de depósito, para ser sumada a la cuenta del titular. 

Las clases de depósitos bancarios más comunes son:  

• Cuenta corriente.  

• Plazo fijo.  

• Caja de Ahorro.  

También hay notas de crédito bancarias por acreditación de intereses, devolución 

de gastos mal cobrados, etc. Es decir la nota de crédito bancaria es el documento 

que emite el banco cuando nos acredita dinero en nuestra cuenta. 
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