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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 laley. Estos son de

vital importancia para mantener un

apropiado control de todas

las acciones que se realizan en una

compariia o empresas.

Su mision es importante ya que en ellos queda precisada la relacion juridica entre
las partes que intervienen en una determinada operacion. También ayudan a
demostrar la realizacion de alguna accion comercial y por ende son el elemento

fundamental para la contabilizacion de tales acciones.

‘ Finalmente estos documentos permiten
controlar las operaciones practicadas por la
empresa o el comerciante y la comprobacion

Q 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. Funcion de la documentacion comercial y contable

a. Funcion contable: Proporciona a la Teneduria de Libros los datos necesarios

para efectuar las registraciones contables.

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

las negociaciones, estableciendo sus responsabilidades.

c. Funcién juridica: Es un medio

COMPROBANTES DE PAGO
é SUNA:[ — de prueba escrita de las

transacciones efectuadas y de sus

| | Y e —— | correspondientes registraciones en

los libros de Contabilidad.

d.- Funcién impositiva: Los comprobantes contables cumplen la funcion 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

fiscalizacion que se realiza mediante las inspecciones



3. Tipos de documentos comerciales vy 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 ademas reemplaza a la boleta en las transacciones de una organizacion
0 negocio, para efectos impositivos; estas son validas para los organismos
fiscalizadores dada la completa informacién que dan de cada transaccion, como

un registro detallado de cada compra y venta.

Lubricentro MOTOR OIL

De: Pauls Puma Quispe

R.U.C. 10107426936
FACTURA

&castrol |

001 - N° 000100

Lima. —_de del 200

RUC. Guia

(cun. DESCRIPCION P.UNIT. IMPORTE

SUB TOTAL

LGV %
P Luwrcanto MOTOROIL TOTAIS/.
“COPIA SIN DERECHO A CREDITO FISCAL DEL 1.G.V." k

SUNAT

2.- Orden de compra: es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos
y presentar una factura. Todos los articulos comprados por una comparia deben
acompanfarse de las 6rdenes 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 direccion de la compafiia
gue hace el pedido- Numero de orden de compra- Nombre y direccién del
proveedor- Fecha del pedido y fecha de entrega requerida- Términos de entrega y
de pago- Cantidad de articulos solicitados- Numero de catalogo- Descripcion-
Precio unitario y total- Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados. Costo

total de la orden- Firma autorizada



SERVICIOS INDUSTRIALES DE LA MARINA

SIMA - CALLAO o
OFICINA DE LOGISTICA SERVICIOS INDUSTRIALES DE LA MARINA ORDEN DE COMPRA N° 07- 0 3295 -SC
Av. Con!rnlmlranto Mora 1102 - Callao - Perd i : 0
Telf.: Central: (51-1) 3-1100 Anexos: 1658 - 1625 - 1721 N0y
Telefax: (51-1) 413-1112 R.U.C. 20100003351 Pagianaasy dod o
PROVEEDOR : DOFERCIALIZAD Y SERVICIOS ARRIOLA EIRL ORIGEN: LOCAL FECHA |[DIA MES |[ANO
RU.C. ; 20260295030 FORMA DE PAGO: FLAZ0 A 30 DIAS o 1 57
! FORMADE ENTREGA: TTA DESCRIPCION 0/C
REG. DE PROV.N® : oo, TIEMPO DE ENTREGA 5 giac TALLER X40-CALE FLEXTHLE OON FORRD DE J
FACTURARA + SERVICIOS INDUSTRIALES DE LA MARIMA S.A. DEL MATERIAL (en dias):
MONEDA . SILES FECHA DE RECEPCION DE LA
0IC POR EL PROVEEDOR:
AGRADECEREMOS ATENDERNOS CON LO SIGUIENTE, DE ACUERDO ANUESTROS REQUERIMIENTOS Y SU COTIZACION PRESENTADA, SIRVASE LEER Y FIRMAR AL REVERSO CONFIRMANDO LA ORDEN
ITEM| CODIGO DESCRIPCION DIMENSIONES EEDIRO
CANT. um Precio Unitario Precio Total
1 3007280024  CWHLE FLEXTECE OON FORRO DE JEFE REFORZADO 2/0 PARA SOLDAR 200,000 M 1.000 74 9,482.0000
L.6.V.17  19.00
Pr CERTIFICADO DE s/.
CALIDAD a | v del
material al Paiivl
PALB024 / Nro.PEM: 0706915
JEFE CENTRO DE OPERACIONES CONFORMIDAD DE RECEPCION IMPORTANTE 1. Si los precios pactados en esta orden han variado, no
atender sin previa consulta.
2.- Sirvase entregar la mercaderi; GUIAen triplicad:
Capltts de Navie == V° B° JEFE DE ALMACENES 5 eplndlcaral N”dfa esta wpl:na en STpoeco
2 o ki sy - .- Presentar su factura en triplicado desdoblando el
Jaime NOI rol .| Fecha Firma importe General aTas v:ntan:lﬁ :Qoe?nglc::d: f:‘
defe dui cory; | da arina de esta orden de compra, adjuntando copia por
A CALLAD N°PR. ambos lados.

——
NOTA: EL 100% DE LAMERCADERIA DEBE SER ENTREGADA EN NUESTROS ALMACENES, DE LO CONTRARIO NO SE CANCELARA.

TMP. SIMA

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

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

confeccion de la factura si la entrega de las mercaderias es previa a la facturacion.

ECO

S.A.

Av. santa Fe 900 - 7°piso -
Tel

DESARROLLOS

1.: 2652298 /
Email; zum.mmamnun-oumnn com.ar
ientosventa@arnet.com.ar

€1059A8P Capltal Federal
2203 e o
oo ey

(o]

REMIT!
DOCUMENTO RO VALIDO COMO FACTURA
9 1310

142000
ARSHASABLE WSRO

N20004 — 0000131

Localidad : CA ATA

sr.en: SoN NACienNTe
oireccion: AGUSTIN De VDA y JoSé fases - Bal2io ILLia

L

LV.A. CU.LT.:
Transportista :
. Domicilio : CULT.:
Teléfono :
REMITIMOS A UDS. LO SIGUIENTE: ENTR.EGA De)oLio
Deraiie
Bt SoNes bUiSos WH2oS 2250 ég
‘)z?,“&&l Mo L cHices'
o

Vorot € W4 .-

RECIBI CONFORME :

FECHA: [/ [/

LY EEN
FIRMA : ACLARACION: ' |
i

abeng

LA

il Ii"IIIlIIIIIIl|II

roenavio: 21/09/2007




4.- Recibo: es una constancia que sirve para certificar que se ha pagado por un
servicio o producto. Hay de diversos tipos segun el formato, si queda registrado, y
otras caracteristicas. 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.

( f — i ) RECIBO
A Carponcte § . I S g werey sy g7 g (=T Py
a "»";N:::.": cmx:’ 4 "oe b '» —t '] ua' |
l R SIS rI4 = Dargenm 1171 R OT
: J !

"""" N$ ca632

e 1L ARMOAZ AR,
et e B s
1‘ N £ A
- -~ R e
o x T 1 Covve s vins braiie Ovvm ey rotdw S poe soe

5.- Nota de débito: Es un comprobante que una empresa envia 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

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

' EMPRESA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL

o
JBC EirL RU.C. N° 20445050118
[m*;wmm%*%rm] NOTA DE DEBITO
Sl ey de Sequridid Capactacion en Saresmiein anbiestd, Segudad ¢ Higane ladussid y dton,

. José Parde = 360 Casce Urbano - CHIMBOTE

TekoL 767534 - 561708 - Col.: BUTIA30- 8542778 001- 00000086
Sr.fos) - .. Comercial Andrea SAC
Direccion Js. Espinar. L4SClhinbote
RULC. : . HER42360198 Referencia : e bi 00dz 1970, Chimbote, JLecud e AL ..., 20012,
Sirva(se) tomar nota que estamos DEBITANDO en su apreciable Cuenta Comriente, por las razones siguientes:
(canT. | uni. DESCRIPCION P.UNIT. | IMPORTE

Intereses moratorio por atraso
Enel pagn de la facha 11970

p.JBC ELRL.


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

6.- Nota de crédito: Es el comprobante que una empresa envia a su cliente a su
cliente, con el objeto de informar la acreditacion 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: averia de productos vendidos,
rebajas o disminucion de precios, devoluciones o descuentos especiales, o
corregir errores por exceso en la facturacion. La nota crédito disminuye la deuda o
el saldo de la respectiva cuenta.

Pensmoswnes s, || R.U.C. N° 20445401189

MANTENMIENTD, REPARACION ¥

TEFASE: US| NOTA DE CREDITO

TELERONO: 324134 CELULAR: %6884 NEXTEL: £19%4438 001- 1674385

Coerercial Senta Mania SAC
Seior(ea) :

) {r.&mml.lgthn:lm Chimbote E de Febrem HM£
ac o Refencia: _Factz 001001450
Sirvalse) tlomar nota que le(s) bemos ABOMADO en su apreciable Cuenta Corriente, por las razones siguientes:
[ caNT. | UND. DESCRIPCION PUNT. | IMPORTE |
Descuento especial del 10%apor
Pronto pago

Son: Dos mil novecsentos cancuenta y (0/100 nuevos soles

SUB-TOTAL |  2.500.00
5. REPRESENTACIONES INAFE SAC. flen—y 4000
COPIA SIN DERECHO AL CREDITO FISCAL DEL LG.Y. o | 295000




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 autorizacion 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.

200004728 da mes  anc
N. 12703224 1 002 194 0000000222 %0

Paguealadstonde  HOBAR CLINICA S&8N JUsH DE DIDS--w5

a5 a Fime

Cheque de Gerencia toger -

#220322q% 002 3bqn QOQOCAONO222=

8.- Pagare: es uno de los elementos mas utilizados en el &mbito comercial para

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

futuro cobro.

| NUMERO |LUGAR DE EMIS ION | FECHA DE EMISION | FECHA DE WENCIMIENTO | MONEDW E IMPORTE
[\ 5 ' 003 - 06 Lima 12 | 01 | 2006 | 08 - 06 - 2006 Si. 12000.00
i g Por este pagaré prometo pagarincondicionalmente ala orden de Romina Reyes la cantidad de:
%\‘3 | Doce mil solesy 00;/100
‘)\ -
f‘\é \f | Emitente: Malena Hufiez : -
La suma antenorcansarad intereses a
Domicilio: Av. Alborada 1568 k2 tasa d,e i?% enuei.hesta lafecha de
suvencimento, ¥y S no espagada al
DHI: 06161584 Teléfono: 458-5662 vencimiento generard se aplicard una
tasa de Interes moratono de 10%
anual.
Fiador:
a
E - -
= Domicilio:
L -
z DHI: Telefono:
[
€
L Frmna del Fiador
NO ESCRIBIR NI FIRMAR DEBAJO DE ESTALINEA

En base a nuestra experiencia notamos que una gran mayoria 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 depdsito: es un documento que
extiende el banco como constancia de haber recibido una cantidad determinada

de valores en calidad de deposito, para ser sumada a la cuenta del titular.
Las clases de depdsitos bancarios mas comunes son:

* Cuenta corriente.

* Plazo fijo.

 Caja de Ahorro.

También hay notas de crédito bancarias por acreditacion de intereses, devolucién
de gastos mal cobrados, etc. Es decir la nota de crédito bancaria es el documento

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

Py Banco de la Nacion =
D DELS I e i/R13 )
ML e ISR
CONIS.WDRED = DEPOSITO EN CIRCTE 07
RC CLIENIE @ osseeass
DP.OOMISION 5/, easeed.

FRET.CMNIL, & S/, eed
PR COMISEON & 6/,
I COMISTON = 5/,

TOTAL METO EFECTIVO & ‘;,'.onnuuonn‘:ﬂ.i,fﬂ- N

2467 B18758) Nro. de Operacién  CLIENTE

DEFOSITD EN OENTA CORRIENTE MK, / M.E.
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