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Conocimientos esenciales

soportes de contabilidad externos

3 Recibo de caja o comprobante de ingreso
Recibo de consignacion bancaria
Comprobante de depdsito y retiro de cuenta de ahottos
Factura de venta
- Comprobante de venta con tarjeta de crédito
Cheque -
Comprobante de egreso o cumprnbante de pago
Letra de camb:o .
Pagaré R
- Nota deblto
~_ Notacredito | -
A - .. Recibo de caja menor Y reembolso cle caja menor
Sopc-rtes de contabitidad mternos
| . Nota de contabilidad | -

: Comprobante de contabilidad
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Actividades complementarias de aprendizaje
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Elemento de competencia

transacciones para diligenciar fos soportes contables y el comprobante diario.

Criterios de desempeiio

- Conoce el proposito y las caracteristicas comerciales y legales de los documentaos
soportes.

- Elabora los documentos soportes del proceso contable.

+ Aplica normas legales y tributarias en los registros contables.

+ Aplica las normas del PUC para codificar de manera objetiva los documentos
contables.

- Aplica normas legales y tributarias para registrar en comprobantes de diario.

+ . Clasifica técnicamente los documentos de acuerdo con el tipo de transaccion
realizada.

Aplicar los principios de contabilidad y las normas legales vigentes en el registro de

e

F
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Soportes de contabilidad externos

1 os soportes de contabilidad son los documentos que sirven de base para
registrar las operaciones comerciales de una empresa. Estos deben adherirse
4 los comprobantes de contabilidad respectivos o dejar constancia en éstos
de tal circunstancia. Se archivan en orden cronolégico; de tal manera que sea
posible su verificacion. Los soportes son de orden interno o externo.

Recibo de caja o comprobante de ingreso

El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el que constan [os ingresos
en efectivo, cheques y otras formas de recaudo. El original se entrega al cliente
y las copias generalmente se archivan asf: una para el archivo consecutivo vy
otra para anexar al comprobante diario de contabilidad.

El recibo de caja se contabiliza con débito a la cuenta caja y el crédito de
acuerdo con su contenido o concepto del pago recibido. Generalmente es un
soporte de los abonos parciales o totales de los clientes de una empresa por
conceptos diferentes de ventas al contado.

La empresa Americana de Muebles S. A, el 10 de diciembre de 20_ recibe
el pago de la factura No.1234 de su chente Andrés Zamora, por valor de
$1.217,000; con el cheque No. 10203070 del Bancomercio.

Formato de recibo de caja

EMPRESA AMERICANA DE MUEBLES
NiT: 819.474.775-2
Cra. 18 No. 78-74 Tel.: {571) 6364267 Cali
Fecha: 10 de diciembre de 20 ;
Recibido: Andres Zamora - Cliente RECIBO DE CAJA
| NiT. 98.321.553-1 - No. 000124
| Direccion: Calie 90 No. 23-41 '
Ffectivo
Concepto:
Cancelacion de la factura No.1234 Lheque X
Otio
- Factura: Cheque: | Bance: Tarjeta; | Valor: _
1234 - 10203070 - Bancomarcio ' $1.217 000 |
- 1
Codigo Cuenta Debitos Créditos
110505 Cajz gereral o 1.217,000 !
13050587 Cligntes 1,217,000
. ]
- — —_ — P £
Etahorado oor; Sevisado por; Contaoilizado por: . Firma vy sallo:
o g Rt o ootk Za

— }
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Ejemplo

Para su justificacion, lcs
asientos contalies deben
tener un soporie con 108
siguientes datos:

* Nombre o razon social
de la empresa que o
emite v Nil.

* Nombre, numero vy fe-
cha del comprobante.

* Descripcion del conte-
nido dei documento.

* Firmas de 0s responsa-
bles de efaborar, ravisar,
aprcbhar y contabilizar
los comprobantas.

Morma

Art. 619 ET

=N 0S8 memoretes de la co-
rrespondencia, facturas, reci-
Des v demias documentos ds
toda empresa, cersona na-
e © entidad de cualguisr
naturaleza, wnio con el nom-
hra de 1z empresa, se debe
Imprimir o indicar af NIT.
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Recibo de consignacion bancaria

EFs un comprobante que elaboran los bancos y suministran a sus cuentahabien.
tes, para que lo diligencien al consignar. El original queda en el banco, v una
copia con et sello del cajero recibidor o el timbre de la mdquina registradora
sirve de soporte para la contabilidad de la empresa que consigna.

Hay dos tipos de formularios: uno para consignar efectivo y cheques de ban-
cos locales, y otro para consignar remesas o cheques de otras plazas.

Consignacion el 17 de diciembre de 20—, por $1.389,120 en el Bancomercio
de Barranquilla, en cuenta corriente No. 0120-24050-7, a nombre de Almacén
Fantasia: efectivo $543,890, cheque No. 111378 del Bancomercio codigo 04,
cuentaNo. 120-34105-2 por $340,000y cheque de otro banco local No. 134509
del Banco Industrial, Cédigo 07, cuenta No. 74-080110-1 por $505,230.

Ejemplo

Formato de consignacion en efectivo y cheques de bancos locales

. ke
TP T 1T i, T ST S g . : - : : B R T
) L L PR 3 . L b ¥l VR AT _ CR gt it i T i i Rl T rt 1Y) I e T e e O M i 3 e T ! R : ry 2 . — e S A Lt
. i 2 . . , . . : S ST .:I 4 - b :.. T Bk . .. DR TR A A R o T \ ::_:.: .:,. * o)
. . L. . - . . v - '.I. .'I:-I-" HT S
' ' - sl RS
. ) Lo - o Ly

" Oficin
Barrg
BANCOMERCIO o Efif
NIT 860.003.015-4 C{?nmgnaciun tocal rad
Cuenta corrienteNo. 0120240507 Direcc
| - 56056t
Ciudad Pia | Mes | Afo 1
Barranquilla 17 | 12 |20 Hlectivo $543,890 Negoc
Timbre Firma »
de Cheques esta oficina 340,000 "
efectivo o
_ L AU
Nombre de la cuenta Cheques otros 2
Almaceén Fantasia Bancos locales 505,230 & g
Oficina donde tiene a cuenta | Oficina donde hacs 1a consignacion é §
Barranquilta Barranguilla - Totat - $1.389,120 2w
o % Cont.
Direccion depositante Teléfono Depositante Cod. Ingr f_:“ 95
Av. 7a. No. 10-20 6368689 John Jairo Hestrepg | E%%
w [l -
Relacién de cheques consignados 39 COL
%ﬁdigﬂ No. cuenta girada | No, Chegue Valor Timbre total consignado E :5; 1110
anco g2
04 | 120-34105-2 | 111378 | 340,000 2" 17106
07 | 74-080140-1 | 134509 |505,230 2 1105
Cantidad
cheques
consignados
2 3
| E
] Comn
?
Contabilizacién v el
: —- . - - & Las er
CODIGO CUENTAS DEBE HABER ; aciom:
1110 Bancos ; O relir
11100501 | Bancomercio 11389120 *‘ pal:a ©
03 ‘ retiro
D E "
1 Caja 1,388,120 cliente
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" consignacion el 17 de diciembre de 20— en el Banco Industrial de Barranquilla
" Je remesas o cheques de otras plazas por $2'458,310, en la cuenta de Alma-
o ~én Fantasia, asi: cheque No. 3040507 de la cuenta corriente No. 48350-1 del
. ganco Popular de Medellin por $700,000; cheque No. 8934502 de la cuenta
. corriente No. 30470-5 del Banco de Bogota de tbagué por $1°758,310.

Formato de consignacion de remesas

| _ _ Cansignacion chegues de oras nlazas para cuenta corriente local o de otra plaza
BANCO INDUSTRIAL Consignacid _ _

' ciudad Dia | Mes | Afic’ ~ Detalie de cheques -
| - Barranquilia . 17 | 12 |20

Ciudad Banca | Cuenta Ccrrrieﬁte No. . Cheque No. Valcr
' lerte No, . . .
:E"TETSTE”EDE e Medellin | 02 | - 48350-1 ~ | 3040507 | 700,000
“Nombre del v delacuenta - | | 'bagué | ©01 |  30470-5 | 8934502 | 1.758,310
- Almacén Fantasia SRS s i e

Jpm.

Oficina donde hace esta bﬂnsignaﬂi_:ﬁﬁ
Barranquila o
Carsignado por: {Primer Apelico, Segundo Apelico; Nombre)
Prado Lopez Gilberta 4
= .;::;’;T_i-::?f-_ Direccion o teléfono del f;ohsignarite

Oficina que recibe 12 consignacionr

. e : . ..0antidaddeqheqm-ﬁ"ﬁTﬁtai :-_,'$2.458',31D'
"_Negm_::iadaﬂx St No IR, B o

 Valor en letras: Dos milfones cuatrocientos cincuenta y'ocho mil |

Firma de quien autofiza -~

trescientos diez pesos. . -

w A

i . . .. -, . - e . . . .
- . . . . . . \ L ) 1 .. ' i St - ':l'.".:-. e N ':""Ii_.'lll- el - o -\..-_n-.___: “Dook . :.: ll-\.__ll..l R ":-\.'_":" L
. b . "t . . - . f K P . . o i . . - . . § .
. . . . ; g el S oy g Ry 1oy LT i i e R P e - L T
PR AR Rl i st i g s Tl i T P i Bl e o i it T iy s S T
. - . DRI . . DR " L A . PR P e SRR Y v I R T 3
R . - o . '. o H
. - e . S e 1L AT lu:.-._ L A
‘e . . =T .
- - . . PR . ot AT .

VI-89 F-236

R el
R R L r

Contabilizacion

cépIGO | CUENTAS . | DEBE | HABER

1110 | Bancos | B
11100502 | Bencolndusirial - | 2488310 1
1105 Caja 2.458,310

Comprobante de deposito
y retiro de cuenta de ahorros

Las entidades financieras suministran a sus clientes de cuentas de ahorros,
ademas de la tarjeta débito, libretas para que sean diligenciadas al depositar
o retirar dinero de su cuenta de ahorros. Este soporte tiene dos opciones
para elegir solo una: depdsito en efectivo o cheques de bancos locales y
retiro en efectivo o en cheque, de acuerdo con la cuantfa y exigencia del
cliente,
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Ejemplo

Ejemplo

Contabilidad

Ng negociable

Para depositar remesas o cheques de otras plazas se utiliza un formato es-
pecial.

Depasito en efectivo por $345,000 y cheques de bancos locales por valor de
$480,200 en la cuenta de ahorros No. 0520-06640-8 de Superahorrar, a nom-
bre de Drogueria Pasteur, el 10 de diciembre de 20__

Formato de depdsito en efectivo y cheques de bancos locales

Serie
Y 419425

SUPERAHORRAR
NIT. 860.034.133-8

Cuenta No.
0520-06640-8

ARo Mas Dia
20 12 10

$345,000
$480,200
$825,200

Efectivo
Cheques
Total

Nombre
Drogueria Pasteur

- Dapésito

La suma de; Qchocientos veinticinco mil doscientos pesos.

Vaior &
Pagado en: Efectivo

Retiro

Chegue

Firma(s) unicamente para retiros

Corporacion

C.C. No. ﬁmbr’e terminal financiera

Aho-15 Rev. 03 89-01 250.000 Lb20x2

Contabilizacion

CODIGO CUENTAS DEBE

Cuentas de Ahurrn
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Caja

El 15 de diciembre de 20—, Drogueria Pasteur retira de Superahorrar la suma
de $500,000 para proveer de fondos a su caja.

N

ik L on Xy 1'}.’5"-"3.1;'5'_-.-'.1"*_*-1-'{‘.‘?‘-"‘:‘_4;: .-..;‘?E'Eht;:'h‘ .11: LA

I

-- ‘. - s -—. -“. I- h-- - :‘.. ' -t . - -
i N T ] -.,':' e g Y R S Lef ozt B
1 s i ool R U M| et L TR TN . e my - .
e U1 Y 1 " o i L B =t LRy R e . i [P I T I A |
. coom P ] e A Y FRNL o, 2, I|I||

b

d MHxa 1
- .l:..r_:-:_' S

e

e
e

.
'r..fr""‘-.'-i. .

L

Ly a

_[ .I_l_.l._-_'.l

-
e
n
.
by,
[N
.
'
ki
-
o
4
|
.k
) L}
]
—
.'|
b
=,
b
-,
I,
at
P
'
it A
“r
=
o
‘3
i
iy
H
[
-
D
o
™
-
o
WL
B
-
o’ oy
R
FLUN
- o)
-a
a
.
Fag]
H
¢
<
- o
aet
salhy
¥,
WL
- R
3.
- 1_..
| v
-
-
b -I-
x 'y
Bityas
- -
+ ST
"
-
e
Thw
TETER
b= L
'|. L}
'-
l'-
- K
v
hE W
T b3
. =
L
] el |
R .
- &
.
g !
) N
e,
= .
" -,
|
P
S
i .
oAl - -
- L
b=,
- I
_;_;-
i B
_
_' e
T
R
" =
w SR
.-
=N
" .
bl
e
s .:
B
A
e
) T -
L
o -\._u_.J_
KT
g
[l _-_—--
s
=L
ot =7
=,
B
-y
I.-.
- -,
o
A
-
HE
:_dr-.-"'
. ]
.
- Ll
. .“a".-
st -
By
L
b =,
=)
-..-.:'
WL
PR
L

Ei
de

val

que



Soportes de contabilidad 119

G AT AR s 70 L AR L o b P 1

Formato de retiro de cuenta de ahorros

e

NIT. 860.034.133-8 Y 419425

A0 Mes Dia Cuenta No.
20| 12 | 5 | 0520-06640-8

s

byt TR R i S et it 7 B,

Nombre Efectivo
Drogueria Pasteur ‘

Cheques
Tetal

Depdsito

La suma de: Quinientos mil pesos.

Valor $500,000
Pagado en: Efectivo Cheque

Hetirn

Firmafs) Unicamente para retiros

‘ﬁﬁ)ﬁt‘oﬂ.ﬁ Y @\L

C.C. No. | Timbre terminal financiera

Mo negociable
Corporacidn

Aho-15 Rev. 05 B3-01 250.000 Lib20x2

Contabilizacion

© |ecopDIGO | . . CUENTAS = - | DEBE .| "HABER

LR . T - N S T T N ST . S - . A e . . b . - . A
E T R N SR S L e L I T Ry P m T S e e e T A T L U T D e T e e AT -
B L SN B 'lr\.'_-:'__.'_-_. Y R i I L
Lo 0 "a, 0w - T, [ .t . S 0 "
= [ R P T S . ERTRE T P TS e I TR R LI e sald DA SR e
. . - oot A e P Y CEE - - et "= AL
IR S T i B i B A AC LR B L S BT SRR T R e B

11201018 Superahorrar 500,000

Factura de venta

Concepto Norma
Ley 1231 de 2008

Factura es un tftulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar
v entregar o remitir al comprador o beneficiario del servicio.

El emisor vendedor, o prestador del servicio, emitira un original y dos copias
de la factura. Para todos los efectos legales derivados del caracter de titulo
valor de la factura, el original deberd ser conservado por el emisor, vendedor
o prestador del servicio; una de las copias se le entregara al obligado, y la otra
quedara en poder del emisor, para sus registros contables.
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Requisitos de la factura ;_ + Lo

- - . - . . + Lo
Quienss estando obliga-  La factura debe expedirse en original y copia (el original debe entregarse a Fn

dos a expedir facturas, lo : .. .. N :: .

nagan sin e cumplimiento comprador}). Debe reunir los siguientes requisitos {articulo 617 ET): dat
de los requisitos estable- exy
cidos, incuriran en san- . Estar denominada expresamente como factura de venta {preimpreso). . 1o
cion de clausura o cierre . Llevar apellid h P v NIT d : OS5
del esiablecimiento (At ar apellidos y nombre o razon social y e quien vende o presta el me

652 ET). servicio (preimpreso). 3 . En
+ Llevar apellidos y nombre o razén social y NIT del adquiriente de los bienes ¥ . las

o servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado (Art. 64, Ley 788de [ Ner

2002). . Los

» Llevar un ndmero que corresponda a un sistema de numeracién consecut-  §. 1 Ne

va de facturas de venta {preimpreso). 3 da c

»  Registrar la fecha de su expedicion.
- Describir de manera especifica o genérica los articulos vendidos o 1os ser-

vicios prestados. ;Quie
+  Establecer el valor total de la operacion. . lLos
+  Llevar el nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura (pre- comn
impreso). F - Las
+ Indicar la calidad del retenedor del impuesto sobre las ventas. £ do ¢
- ‘Contar con una numeracion autorizada. | B+ Llos
s
Norma Documentos equivalentes a la factura B . Quie
Ley 1231 de 2008 A, . o
g +Las boletas de maquinas registradoras. SE v lasj
NUevos requisitos - Las boletas de ingreso a espectaculos ptiblicos. valol
de la factura - Los boletos de transporite. o ~ el gC
- Forma de pago: crédito o . : - - : c R
contado; §i e 4 crédito, o qu recibos de pago de matriculas y pensiones expedidos por establec;_,_,_ Las .
vencimento el numero Sﬁ mientos de educacién reconocidos por el gobierno. B esta
cuotas y el valor a paga LT , C . - . ¥ v
cada una de ellas. Si no se co- + Las pdlizas de seguros, los titulos de capitalizacion y los respectivos com- - Las e
loca la fecha de vencimiento, e olit;
e entenders que debe ser probantes de pago. | b polit
fgfLdalﬁi"éi?ﬁifﬁ”hﬁ:;; - Los extractos expedidos por sociedades fiduciarias y por fondos de inver- . g -
constar en la factura original sion, de inversion extranjera, mutuos de inversion, de valores, de pensiones © g% Venta ¢
y en {as dos copias de la fac de cesantias N
tura; el tenedor extenderd al Y : E |
Sﬁii‘ii?;{fi;";f;ﬁ";;‘;’”b parcidles+ La factura electrénica, que es el documento computacional que soportauna g - © vende
. Aceptacion: el comprador o transaccion de venta de bienes o prestacion de servicios, transferido bajoun - g Z?C'Un C
beneficiario del servicio debe- : . : . : - g elharchiv
13 aceptar de manera expres: lenguaje estandar universal denominado Edifact, de un computador aotro. . - chiv
el contenido de la factura, la s R i
techa de recibo de la factura D Al E
con indicacion del nombre, o .. , . B Conta
la firma de quien recibe. ;Quienes estan obligados a facturar? o |
+ Transferencia de la factura: el ?'Q | 5 por ma‘?‘ﬁ
vendedor o prestador def ser- . - - . Cuenta
icio'y el tenedor legiimo de Las personas o entidades que tengan la calidad de comerciantes. d
afactura podrin transferidaa -« | as personas que ejerzan profesiones liberales o prester servicios inhere g
terceros mediante endoso del . L E Al Cont
original. Tres {3} dias antes de {es a estas. S o a
su vencimienta para el pago, . . : . - F B >0 ¢cq
o legftimo senedor de b (. Las personas que enajenen bienes producto de la actividad agricola 0 83" B R ve i
tura informard de su tenencia dera, cuando el valor supere el monto establecido por el gobierno nacion®: g=o. | ta
al comprador ¢ beneficiario O Ugar |

del bien o senvicio, para cada vigencia fiscal.
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_os importadores.

_os prestadores de servicios.
“n los contratos de mandato, las facturas deben ser expedidas por el man-
datario. Si el mandatario adquiere bienes o servicios, las facturas deben ser

expedidas a su nombre.
L os responsables del impuesto sobre las ventas que pertenezcan al régi-

men comun.
'n general, quienes realicen habitualmente ventas a consumidores finales.

 as personas que presten el servicio de elaboracion de facturacion, aunque

rertenezcan al régimen simplificado.
. los consorcios o uniones temporales, que tienen la opcidn de que lo hagan
1 nombre propio y en representacion de sus miembros, o en forma separa-

da o conjunta cada uno de ellos.

;Quiénes no estan obligados a facturar?

. Los bancos, las entidades financieras, las companias de financiamiento

comercial.
. Las cooperativas de ahorro y crédito y los fondos de empleados, de acuer-

do con las operaciones financieras que realizan.
. Los responsables inscritos en el régimen simplificado.
. Los distribuidores minoristas de combustibles derivados del petréieo, en lo

referente a estos productos.
. Quienes presten servicios de bafios publicos, en relacién con esta actividad.

. Las personas naturales que enajenen productos agropecuarios, cuando el
valor de la operacién no sobrepase la cuantia sefialada para cada aho por

el gobierno nacional.
. Las personas naturales vinculadas por una relacion laboral, en relacion con

esta actividad.
. Las empresas que prestan el servicio de transporte publico urbano 0 metro-

politano de pasajeros.

Venta de mercancias al contado

Fl vendedor elabora la factura en original y copias, de acuerdo con su organi-
zacion contable, asi: original para el cliente, una copia para cartera, otra para
el archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante de contabilidad.

Al contabilizar las ventas al contado se debita caja y se acredita comercio al
por mayor y al por menor, si la mercancia esta gravada se acredita también a
cuenta denominada impuesto sobre 1as ventas por pagar.

Al contabilizar las compras al contado se debita compras y se acredita ban-
cos o caja; si la mercancia estd gravada se debita ademas impuesto sobre
las ventas por pagar, igualmente se acreditan las retenciones a que hubiere

lugar.

Soportes de contabilidad 121

Las personas no obliga-
das a expedir factura ©
documento equivaiente,
si optan por expedirlos,
deberan cumplir los re-
quisitos sefialados para
cada documento, segun
el caso.




122

Apéndices C4-5

|mpreso por Pacla Ferrer M. C.C. 79.291.076

Contabilidad

Formato de factura de venta de mercancias al contado

Cra. 18 No. 78-74 Tel, (571) 6364267
Bogota, D.C.
iVA Regimen Comun
No somos retenedores de VA
Actividad economica ICA 204 (8 x 1,000
. Autorizacion DIAN 320000009891
- Autorizadas 601 - 9999

BOUTIQUE ANAMARIA
NIT: 919.474.775-2

FACTURA DE VENTA
No. 347

techa:
Cliente;

NIT:

Teiéfono:
Pedido:

Direccion:

20-12-20_
Lorena Ponce
59.824.581-7

Vence: 20-12-20_.

Calle 19A No. 31C-19 Bogota

6332721
000425

—_

Referencia

Cant

Descripcion

Valor unitario

Valor total | *

4830

4828 -
4316
3640
3210

1

4
3
4
8

Vestido p'ara dama
Bufandas |
Abrigos de pafio para dama .
Mailetines importados

Chaquetas

- Valor mercancia

Descuento 10%

320,000
20,008
250,000
350,000
162,500

320,000 -
8000 |
750000 |
1.400,000
1300000 |

3.850,000 |
385000 |

Sen: Cuatro miliones diecinueve mif cuatrocientos pesos.

" La presente factura cambiaria de venta se asimiia en todos sus efectos a una letra de. cambio {art 774,C.C)

" Causara intereses de mora a la tasa méxima permitida por ia ley a partir de su fecha de vencimiento.

| Subtotal: |

VA 16%:
- Total

3465000 |
554400 ]
4019400 ] -

_and_iciﬁnes de pago: ..

| Créditn:_:' | __
Vencif_nieﬁip:_" . "
Aceptada:

-Furm;-a dé p.agd:-

Nuimero de cuotas:

Fecha;

Bco.:

Cheque: { Cuenta: | Valor

20-12__

10

94567812 80-247-7 14.019,400

.Vbndedoh '

Contado; X

___ Valor cucta: § -

.. iFeiicitaciones por su compra!l Queremos servirle, - ..

Contabilizacion

CODIGO

CUENTAS

DEBE

1105

a5

2408

Caja

Impuesto sobre las ventas por pagar

4.019,400

- Comercio al por mayory alpormenor - - g

Venta de mercancias a crédito

Al contabilizar las ventas a crédito se debita la subcuenta 130505 denominada |

nacionales de la cuenta 1305 clientes.
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Ejemplo

“. | jugueteri'a Akitoy Ltda. de Medellin vende mercancias a crédito al Almacén Po-
ar de Clcuta, con factura No. 4874 a 60 dfas de plazo. El cliente pertenece

o pul ,. .
gimen comun y no es un gran contribuyente.

al ré

Formato de factura de venta de mercancias a crédito

“E= L JUGUETERIA AKITOY LTDA. FACTURA DE VENTA
B NIT: 894.300.700-0 . No. 4874

- Régimen comun

| T Gr. 50 No. 15-60 Medellin

Almacén Popular y Cia
. B97.500.800

Sefior:
NIT.

-~ R i

) ’ T . . . ) ) . R . .. , . e Mo ] S _""_. el
Eor otk T AR, o - . _ . T i
" . . . LRI L
. . T " _II.' R F v .:. et '_: -,
R} - -..' - .. L] - P -
N . 1] . .. - -

fEeE No somos retenedores de VA

Direccion:

recha:

Forma de page:
- 80 dias

Calle 18 No. 21A-31. Cucuta
Dia 15 Mes 06 Afie 20 |

Contado

. Credite x

 Nimerodecuotas: 2 -

AR EW AR —ma i o oW

-'C'ré_'ditu: X 60 dias

'fzvencin#ientdz 20 de julio'y 20 de agosto

. Valor cuota: $562.35950 ..

"~ —p——n . =

Cant. | Unid. | Ret | ~ Descripcion de la mércancia_ |

" | Valor unitario | - Valor total

o5 | .und. | A | Monopoio -

31 umd ] 1 Mufiecas Akltuy

4 | unid. L oB Juégm.d,-‘:déciiéﬁ- Logo < e

| 127000

L e Valor de la mercancia

. $25000 | - $125.000
I
400000
RO 59?59{30

Impresores Angel NIT. B31370432-7

T Fletes, -éfﬁﬁéque-s*?_ Sequros -
I Impuestﬂ5ﬂbre Easventas(iﬁ%}

o $23750
1 §999,750
| $150.960
- $1.159,710 -

m——

o

Esta factura se asimila para todo los efectos legales a la letra de cambio.

Contabilizacion para el vendedor

- CODIGO " CUENTAS

“" 5 ¢bEBE; i

HABER

1305
135

Clientes

Anticipo de impuestos y contribuciones

Comercio al por mayor y al por menor

R T T D

Entre municipios diferen-
tes ng se aplica reteica.

.....

999,750

N

" Impuesto sobre las ventas por pagar s p e
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Ver fiujograma C-4, apeén-
dice C.

Contabilidad

Contabilizacion para el comprador

| CODIGO o CUENTAS - DEBE HABER
6205 De mercancias 999,750 )
2408 Impuesto sobre las ventas por pagar 159,960
2205 Nactonales
220517 Flectrodomésticos Andina 1.124,719. °
| 2365 Retencion en la fuente 34,991

Las empresas que compran mercancias al contado o a crédito seleccionan
los proveedores que les cotizan los articulos, de acuerdo con la calidad, el
precio y-las condiciones de pago que se ajusten a sus necesidades. Después
de estudiar las solicitudes de mercancias de su almacén, efectdan los pedidos
de mercancias mediante una orden de compra para el proveedor elegido, por
haber presentado la mejor cotizacion.

Comprobante de venta con tarjeta de crédito

Concepto de tarjeta de crédito

La tarjeta de crédito (o dinero pldstico) es un medio de pago que se adquiere
mediante un contrato de apertura y utilizacion de la tarjeta de crédito, suscri-
to entre una entidad financiera y una persona natural o juridica denominada
tarjetahabiente, para utilizarla en los establecimientos de comercio afiliados al

sistema.

El tarjetahabiente se compromete a utilizar este documento de forma personal
e intransferible y a pagar periddicamente a la entidad financiera los valores
correspondientes a los bienes o servicios comprados a través de este medio.

El establecimiento comercial, para afiliarse al sistema, suscribe un contrato con
la entidad financiera, mediante el cual el afiliado se compromete a aceptar las
tarjetas de crédito como un medio de pago de sus clientes; y, a su vez, la enti-
dad financiera se compromete a pagar al afiliado las sumas de los comproban-
tes firmados por los tarjetahabientes, deduciendo por el servicio un porcentaje
de comision que oscila entre 5% y 10%.

Contabilizacion para el establecimiento afiliado

Cuando la empresa vende bienes o servicios con tarjeta de crédito se conside-
ra venta de contado, porque al ser aceptada la tarjeta por el datifono y emitir
el comprobante de la transaccion denominado baucher, automaticamente el
dinero es consignado en la cuenta del vendedor.
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01132
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VISA C
* 5368
Recibo.
OPE: 0(

Compra
IVA
Total

‘Base de

Sujeto an

Pagare in
ses alast

Nombre:
Firma
C.C.
Tel.
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. Elven . .
i digita los cuatro dltimos ndmeros de la tarjeta, por el valor de la transaccion,

incluido el IVA; si la operacion ha sido exitosa, el datafono emite el compro-
il pante en el que se discrimina el valor neto de la venta, el IVA'y la propina, si

dedor recibe la tarjeta de crédito de su cliente, la pasa por el datafono y

hay lugar a ello,

Al finalizar el mes, la empresa recibe su extracto bancario en el que aparecen
cus transacciones habituales como consignaciones, cheques cobrados, notas
débito y crédito, GMF y ademds la informacion detallada de las operaciones
con tarjeta de crédito, asi: el depdsito de la transaccién y los descuentos por
comision, la retencion en la fuente (1.5%) y la retencion del IVA {10%).

£l 18 de enero de 2007, el almacén Paty vende mercancias al senor Franco
Alberto Santamaria por valor de $603,000 e IVA de16%; la comision bancaria

por el servicio de tarjeta de crédito es 6.8%.

Soportes de contabilidad

Ejemplo

CREDIBANCO ES SU RED

- 18 enero 2007 19:42 caja No. 00000005
011320605 - ALMACEN PATY
Crad5 N°20-12 Ter: 00045788
VISA CR - Cuotas: 03
** 5368 04/11 RRN: 328411
Recibo: 548001 AUT. 329411
OPE: 000000000 TRX: 0000071982
Compra neta $603,000
IVA $ 96,480
Total $699,480
“Base devolucion IVA | $603,000

Sujeto a verificacion de 1a DiAN

Pagaré incondicionalmente y a |a orden del acreedor, el valor total de este pagaré, junto con los intere-
ses a las tasas maximas permitidas por ia ley.

Nombre: Franco Alberto Santamaria

Firma

C.C.

Ted.

125




126 Contabihdad

Liquidacion de valores para la contabilizacion de la venta | Cc
Valor de la mercancia: $603,000 | "‘E
IVA $603,000 x 16% 9,480 § ;
Total de la transaccion 699,480 | 54
Comision $603,000 x 6.8% 41,004 § ' 24

Retencion en la fuente $603,000 x 1.5% | 9045 | |2

Retencidon de IVA $96,480 x 10% 9,648 ——5
GMF | 4 x mil de ($41,004 +$9,045 + _$9,048) 239

Contabilizacion de la venta

CODIGO CUENTAS DEBE HABER see
* Laretencionenlafuen- ' » p ag’
te se efectiia sobre et 1110 Bancos 699,480 h -
o total do s venda e SRS e T T s S, vl ] e e e en
sin incluir el IVA {decre- AL L ey e T e '
o 406/01). | 135515 Hetencmn en Ia fuente - | 9,045 3 i

* Laretencion del IVA es LTI R TR T T Tt e e R L e CO
10% del valor del VA. S S VT '.-'.'f':lmpuestﬂ a ias ve ntas retemd 0 T N e o I B s I |
sobre las ventas no | 5905 | Financiewos o T
e e ) S P P T T B a ¢

hara parte para deter 'ff"?53051 5'_ "%-Carnrsmnes Al e T A 004

IT'HnEiI' |EIS CDMISIGHES RSN PRSI P e R R L L N e D R T e T T T T s SR A efec
percibidas por la utili- 530595 Otrns (GMF 4 X mll) 239 I

zacion de las tarjetas |- - SR e e e e e g B |
sebito y credto (vt | 2408 | Impuesto sobrelas “Eﬂtﬂﬁ por Pﬁgﬂf S I Gern

1355 ._;;.f-gntfmpo de Imp uesms

29, Ley 33/2000 y De- 4?35 Comercio al pnr mayur y al por menor EDS UUU : al ¢
creto 406/ 0'1}. - ST R R P L P T . AR LI SRR S s L B g ;- Aig[_

1 1 1 ﬂ _:'_'::t-Bancns R S 59 935"

* El valor de bancos corresponde a los descuentos gue hace el banco por comusion: $41,004, por retencion en la Para
fuente: $9,045, por retencion de IVA: $9,648 y por GMF: $239, que

Al Cr

Contabilizacion para el usuario o tarjetahabiente cuer

Al pagar los bienes o servicios con tarjeta de crédito, el comprador, ademas
de la copia de la factura, recibe la copia del comprobante de pago con tarjeta

de crédito.

El Su
prad
valor

De acuerdo con el contrato suscrito con la entidad financiera, el comprador bre ¢

adeuda el valor de la factura, no al comerciante, sino al banco o entidad finan-
ciera que expide la tarjeta.

o e ol R DA N T IR U AL TN P I e T TR TSI

Ejemplo El gerente de Fabripiel invita a un cliente al Restaurante Sauzalito y paga el
servicio con tarjeta de crédito por valor de $380,000; con IVA de 16% vy reten-

cion en la fuente por servicios de 3.5%.
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Contabilizacion

" CODIGO CUENTAS DEBE | HABER
EEF Oiversos

( 529520 Gas.tﬂs de representabiﬁn y rélacinnes pfjbiicas' . SSG,OUG

2408 Impuesto sobre las ventas por pagar 60,800

'- 2335 Costos y gastos por pagar |

533565 (Gastos de representacion y refaciones publicas 427,500
3 2365 Retencion en. 1a fuenté ” 13,300
Cheque

Es un titulo valor por medio del cual una persona llamada girador (quien po-
see una cuenta corriente bancaria) ordena a un banco, llamado girado, que
pague una determinada suma de dinero a la orden de un tercero llamado

heneficiario.

Comprobante de egreso o comprobante de pago

llamado también orden de pago, es un soporte de contabilidad que respal-
da el pago de determinada cantidad de dinero por medio de un cheque ©

efectivo.

Ceneralmente, en la empresa se elabora por duplicado el original para anexar
al comprobante diario de contabilidad y la copia para el archivo consecutivo.
Algunos negocios entregan una copia al beneficiario del pago.

Para mayor control, en el comprobante de pago queda copia del cheque, ya
que el titulo valor se entrega al beneticiario.

Al contabilizar este documento se acredita la cuenta bancos y se debita la
cuenta que corresponda segun el concepto del pago.

El Supermercado El Baratillo S. A. paga a Casa Moderna Ltda. mercancias com-
pradas a crédito segun factura No. 3460, con cheque de|l Bancomercio por
valor de $3.250,000, segin comprobante de pago No. 174, del 17 de septiem-
bre de 20_ y contabiliza el GMF al 4 por mil.

Soportes de contabilidad
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Ejiemplo




Contabilidad
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Formato de comprobante de pago

COMPROBANTE DE EGRESQO
No. 00174

SUPERMERCADO EL BARATILLO S. A.
NIT. 897345321-0
Avenida 7a. 48-35 Cali

BANCOMERCIO
Chegue No. 8975809

$3.250.000 04! 3

Ciudad: Pasto Fecha : 17 de septiembre de 2007

Paguese a la brden de: Casa Moderna Ltda.

Cta. Cte. No. 054-31-873-8

Concepto:
Cancelacién de mercancia comprada a crédito

NIT.
871320430-3

Banco:
Bancomercio

Chegue:
8975909

Factura:
003460

Tarjeta:

Cédigo Cuenta Deébrtos

2205 Nacionales

220538 Casa Moderna Lida. 3.250,000

1110 Bancos

11100501 Bancomercio

5305 Financieros

13,000

530595 Otros GMF

1110 Bancos

11100501 Bancomercio

Elaborado por:

FoF g

Contabilizado por:

iR

Revisado por:
ﬁﬂ(ﬂ% %

La oficina de Servicios Publicitarios Omega de Pasto compra papeleriay Utfac

para oficina por $1.987,200; con un IVA de 16%; retencion de 3 5%, seg!

tura No. 9780 de Papeleria Nacional S. A. de Cali; paga con cheque 81845%.

!

D

dei Banco Industrial, representado en el comprobante de pago No. 350, del’

de octubre de 20_ y registra el GMF al 4 por mil.
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- =
AT

el g
P e
s

%r:f'-:'FcrmaTO de comprobante de pago

|, seERvICIOS PUBLICITARIOS OMEGA COMPROBANTE DE PAGO
4. - NIT:85.476.319 | No. 350
1 Calle 37 No. 20-43 Pasto | |

i

| BANCOINDUSTRIAL o _
“Cheque No. K-18184589 | | o 7407130509 o7

-

TR O
.

.I_-:.G.i.udadi Pasto Fecha: 20 de octubre de 2007 T  $2.235,600 .

—

_,;gguesé ala orden de: Papeleria Nacional 5. A. -

1 4 suma de:- Dos millones doscientos treinta y cinco mil seiscientos pesos. XXX XXX XXX XXXXXKKXXXXKXXXX

T RO KX KX KX KKK KX XEX KKK KX KKK XK XXX XKL XK KX KKK KKK KKK KKK KKK KKK KKK,

B | Pasors PRI DI 4"

Ce Cnnceptn Cﬂmpra papelenayutlles par’aﬂfmlﬂﬂ

B |'Factura; 8780 - | Cheque: 8184599 - | -Banco: .~ = | Tareta; . = P NIT o El reteica se deduce Uni-

e Bi 1 91 34{]452—1 camente en compras Y

B i R T S LR E e servicios realizados con

proveedores del mMismo
municipio.

1710 Cargos diferidos

71020 | Otlesypapeleria o 4 qmrgo |
2408 Impuesto sobre las ventas pﬁr pagar 317,952
530595 Otros GMF . 8,942
1110d502 . Banculndﬁstrial : . - o 2.235,600

11100502 | Bancolndustid oo 8942
2365 Retencion en la fuente . -

..235540 Cﬂmpras .. R . S | L ._ .. - N e | 69.550

Elaborado por: Contabilizado por: Revisado por: Recibido por, firma y selio:
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Ejemplo

Contabilidad

Letra de cambio

Este documento negociable o titulo valor es una orden incondicional de
pago que da una persona llamada girador a otra llamada girado, para que
pague a la orden o al portador cierta suma de dinero a la vista o en una fecha

determinada.

En el comercio se utiliza la letra de cambio como garantia de pago en compras
y ventas a crédito. El vendedor hace firmar letras de cambio a sus clientes, que
se denominan letras por cobrar; el comprador acepta letras de cambio a pro-
veedores, que se llaman letras por pagar.

El 15 de octubre de 20_, el Almacén Central & Cia. Ltda. vende a Diana Mora
mercancias a crédito por valor de $720,690 e IVA de 16%, a 30 dias plazo con

garantia de una letra de cambio.

Formato de letra de cambio

Ciudad: Pasto

LETRA DE CAMBIO No. 123

Fecha; 15-0c¢t.-2007

Valor $836,000

Girador(es): Diana MOra X.X. XX XXX XXX XXX XXX XK XX KK XXX KKK XXX KK XX KK XXX KKK X XX KX XXX X,

XK XK XXX X XK X XK XX X X XX XK K XXX X XX X KX X XK X DG XX X XX X X X XK X X XX X X X XXX XXX,

Se cnmpmm_ethe(rj) a pagar solidariamente el valor de esta letra Unica de cambio sin protesto, renunciando al aviso de rechazo, a favor
del{os) beneficiario(s). En caso de mora, se cobrara la tasa maxima de interés legal autorizada.

Beneficiariofs): Almacén Central & Cia. Ltda. XXX XXX XXX XXX K XXX KKK XX KKK KKK KKK KX KK X KK XK XXX KX KKK,

XX XXX XXX KX XK XK XK XK X XK X XX X XX XK XX XX X XXX XXX KX XX XX X XX XXX XX X XX

Cuotas: 1

Aceptante: Almacén Central & Cia. Ltda.
Cra. 23 No. 18-65 Pasto. Tel.: 7230256

Interés: 2.00%

Monto escrito: Ochocientos treinta y sels mil pesos.

Girador: Diana Mora
Tel.: 7234520

Vence: 15-nov.-2007

Diana Mora

Contabilizacién para el vendedor

CODIGO CUENTAS DEBE HABER
1305 Clientes |
13050527 | DianaMora .. * 836,000
4135 Cnmerciﬁ al pdr.h;éycﬁr. y Ia.l.pn} rﬁenor. . 720,680
2408 | Impuestosobrelas ventas porpagar .. | o . | 115310
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ontabilizacion para el comprador

e

cODIGO CUENTAS DEBE HABER

|

6205 De mercancias 720,690

2205 Nacionales

Pagare
Fste tftulo valor es una promesa incondicional de pagar cierta cantidad de

dinero en una fecha determinada. Generalmente, este documento se utiliza
para respaldar los préstamos bancarios.

Fl Banco Industrial el 15 de septiembre de 20_, concede un préestamo a Con-
fecciones Margoth, cuyo representante legal es Margoth Chavez y su codeu-
dor Jairo Trujillo por valor de $3.000,000, a 90 dias de plazo, con una tasa de
interes de 2% mensual pagaderos por anticipado. El banco envia nota crédito
por el valor del préstamo, depositado en cuenta corriente, previa deduccion

de los intereses.

Formato de pagaré

Soportes de contabilidad

Ejemplo

PAGARE No. 4525

Por $3.000,060

Vencimiento al 15 de diciembre de 2008

Nosotros, Margoth Chévez, Representante Legal de Confecciones Mar-

goth vy Jairo Trujiffo B. con C.C. Ng. 30.708.546 y 5.234.543 de Pasto.

Declaramos que hemos recibido del Banco Industrial en calidad de

mutuo comercial con intereses, la cantidad de: tres millones de pesos

($3.000,000) en moneda legal. Nos obligamos solidariamente a pagar a la orden del Banco industrial o

a su orden la mencionada cantidad el dia guince (15) de diciembre de dos mil ocho (2008) en la ciudad

de Pasto. Mas los intereses de la cantidad mencicnada a dos por ciento (2%) y en caso de mora pa-

garemos, durante ella, intereses de tres por ciento {3%) sin perjuicio de las acciones legaies del tene-

- dor del presente titulo. Pagaremos ademas un medio por ciento (0,5%) sobre el total de la deuda por

capital e intereses como gastos de cobranza, promuévase o no accion judicial. En el evento de que

por disposicion legal o reglamentaria se autorice cobrar intereses superiores a los previstos en este

{Continua)
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Contabilidad

concepto de honorarios, timbres etc., que se causen por concepto de este pagaré {Articulo 1385 def

Codigo de Gomercio} seran sufragados por los suscritos codeudores.

Para constancia firmamos en Buga a los quince (15) dias del mes de septiembre_de dos mil siete

Tet.: 3344356

C.C. 30.708.546 de Pasto
Direccion: Calle 21 No. 19-61

(2007).
Firma Firma
Margoth Cha- ]Mra Tm) t{lo

C.C. 5.234.543 de Pasto
Direccion: Carrera 25 No. 20-14

Tel.: 3387219

Diseros educativos Nessan 10

pagaré, tanto ordinarios como de mora, el Banco Industrial los reajustaré automaticamente, y des_;___e: i
ahora nos obligamos a pagar la diferencia que resulte a nuestro cargo por dicho concepto de acuerde | 28,
il
con las nuevas disposiciones. El Banco Industrial podra exigir el pago de! capital, intereses y gastos ;
S R
antes de la expiracion del plazo en caso de muerte de uno 0 mas de los suscritos codeudores, o de | . 2

"o
s e r .

T ———— )
B .t
-1

que cualquiera de elios sea demandado o se le embarguen los bienes dentro de cualquier proceso, o

incurra en mora de cualquiera otra obligacion a favor del poseedor del presente titulo. Los gastos por |- S

R A

Contabilizacién

CODIGO | ~CUENTAS - DEBE HABER
1110 Bancos
;._-11100502 :Banco inclustnal | : 2520309

1705 Gastns pagados por antzmpado | .

1705'35 | __intereses 13000[]

2.1105 | Bancos naciﬁnaléé .

210510 Pagares | . :
21051002 Banco industnal 3.000,000

i

Nota débito

Es un comprobante que emiten las empresas, para cargar a la cuenta de |0‘5*‘:_'_"-E
clientes valores como intereses por financiacién, por sobregiros, el gravamen_;

a movimientos financieros (GMF), venta de chequeras, comisiones y otros COs
bros por conceptos adicionales a las ventas v servicios prestados de Operaclf"

nes manejadas por estas entidades.
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£l Banco Industrial envia nota débito por $358,750 a la fabrica de juguetes
Aladino S. A. por concepto de intereses por sobregiro

BANCO INDUSTRIAL
Nota débito

ciiente: Fabrica de Juguetes Aladino S.A.

Cuenta corriente: 0856864022

Concepto: Intereses sobregiro del 1 al 10 de abril de 20

valor: $358,750

Contabilizacion

cODIGO | - CUENTAS | DEBE | HABER.

5305 Financieros |
530520 - f Intereses sk Tt sy
530585 Otros (GMF) 1,435

U0 T Bancos e e

11100501 Banco Industrial
Interés sobregiro 358,750

Nota credito

Cuando la empresa concede descuentos y rebajas que no estan liquidados
en la factura, o cuando los clientes hacen devoluciones totales o parciales de
las mercancias para su contabilizacién, se utiliza un soporte que se denomina
nota crédito.

Este comprobante generalmente se prepara en original y dos copias: el original
para el cliente, una copia para el archivo consecutivo y otra copia para regis-
trar y anexar al comprobante de contabilidad.

Al contabilizar se acredita la cuenta llamada clientes y se debita la cuenta que
corresponda segun el concepto.

Coral Hermanos y Cia. paga a Distribuidora Textil Ltda. la factura No. 4874 an-
tes del vencimiento y se acoge al descuento opcional de 3% sobre $976,000;
valor de la mercancia. Distribuidora Textil elabora la nota crédito No. 180 por

valor del descuento concedido.

Soportes de contabilidad 133

Eiemplo

Las entidades financie-
ras reportan {os valores
de! GMF causado en el
extracto mensual,

Ejemplo




134 Contabilidad

Contabilizacion

cODIGO CUENTAS DEBE HABER
1105 Caja 946,720

530535 Descuentos comerciales condicionados 29 280

1005 | Gientes

b " . - . LT Lo . Lt L. P T P A . T . L. es S
L R i . . g N e e R

13050506 Coral Hermanos y Cia. 976,000

Ejemplo Fl 31 de octubre de 20_, El Pez de Oro dé Medellin recibe ia deyolucién de
la siguiente mercancia nacional vendida a crédito a Boutique Linda: 2 pulseras -
referencia 3P a $150,000 cada una y con IVA de 16%. Por este concepto ela-_'{;_?{

bora la nota crédito No. 471,

Formato de nota crédito

EL PEZ DE QRO
NIT: 892.546.740-1
Calle 158 No. 34-120 Medeliin

Fecha: .31 de octubre de20_ - ,
. o NOTA CREDITO No. 471
Cliente: ~ Boutigue Linda .~

N 8934007500

“Direccion; ~ - Calle 3a. No, 30-25

.-CUHGEPW SR " | - e . 0
Devolucion de 2 puiseras REF: 3M dos pulseras a $150,000 c/w. -~ - ] $348,000

)

o

&
T
ik

Ve, EETT
e A Tl bk b 1]
ﬁa- hor bbb,
,:{- I:-’?..\,f’:'ﬁ:hihh' 1:\: -"‘:}'\'ﬂ'- ;._..:l_:lﬁ
TR TR S T S i

Cadigo Cuenta Déhitos Créditos

4175 - { Devolucionesenvertas ~ . . 1 800000 { . idAigE

2408 Impuesto sobre las ventas por pagar

;’2_40808 ) VA por déﬁoluci;ﬁn en vntas 7 48000
1305 Clientes ' ' ol
13050508 | Boutique Linda T B 348,000 4 =

Elaborado por: Revisado por: Contabilizado por: Recibido, firma y sell:
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Soportes de contabilidad |

Recibo de caja menor y reembolso de caja menor

£l recibo de caja menor es un soporte de los gastos pagados en efectivo, por
cuantias minimas que no requieren el giro de un cheque. Para eilo, se estable-
ce un fondo denominado caja menor, cuyo monto se fija de acuerdo con las

necesidades de la empresa.

Al contabilizar la constitucién del fondo fijo de caja menor, se debita la sub-
cuenta 110510 denominada cajas menores y se acredita bancos.

£l Zapato de Lujo Ltda. constituye su fondo fijo de caja menor por $700,000, Ejemplo
con un chegue del Bancomercio.

Asiento de constitucién del fondo fijo de caja menor

BRI e e T L T R s R R
: - : .- LR S W Tt

CODIGO } CUENTAS DEBE | HABER
11056 Caja . | |
| 110510 | Cajas menmres o x ?00000 -
5306 Financieros |
1110 Bancos ” - |
11106501 Bancomercio . | . 2,800

IR g S b T T AR A A
A Pt .1 i - ._-._ HRRCI S} Yo, O

Cuando se gasta el dinero de caja menor, debe reintegrarse el valor de los pagos
realizados segtn recibos para completar el fondo tijo. Al contabilizar el reintegro
se debitan las respectivas cuentas de gastos y se acredita la cuenta bancos,

La persona responsable del manejo de caja menor elahora un comprobante
denominado reembolso de caja menor, en el que se relacionan fos gastos
efectuados en un periodo determinado, con el fin de obtener el reintegro del

dinero gastado.

Para reintegrar el valor de los gastos efectuados segln recibos de caja menor,
relacionados en el reembolso de caja menor, se elabora un comprobante de
pago. Estos documentos deben anexarse al comprobante de diario.

El Zapato de Lujo Ltda. etectida los siguientes pagos por caja menor: Ejemplo

. Aeroservice, portes de correo aéreo por $235,000.

+  Almacenes El Rey, elementos de aseo por $97,000 + IVA de 16%.
+ Papeleria Universal, fotocopias por $86,000 + IVA de 16%.

+  Supermercado La Fuente, cafeteria por $74,000.

+  Decoraflor, flores para oficina por $30,000.

135
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Formato de recibo de caja menor

- ——

r— —— . — - CLEN ) DT =k T — = [—— — = tmEma s .-
- -
s ODu
2 C
'_

EL ZAPATO DE LUJO LTDA, RECIBO DE CAJA MENOR e £305

NiT: 800240G710-1 —
- Fecha: OEJ 11 ] _ g Por: 330,000

e S

Ragado a: | £ - ;
Decorafior E 513540 |

Por concepto de: | 5196 |
b Compra de flores para oficina de gerencia . 1510525

519530

Codigo Vator Recibida - 44 :
120,130 W - | I 519595

519585 30,060 GC.C. o NIT. 891.1
1110

Elaborado poi Aprobado por: e

e A o Ef | 1110050
b B
240810

Reintegro de gastos de caja menor RO

Ejemplo El Zapato de Lujo Ltda. efectda el reintegro de los gastos por.caja menor, se- © ¢
| gln formato de reintegro No. 28 del 18 de noviembre de 20—, con cheque del § -
Banco Industrial, seglin comprobante de egreso No. 407. B

Formato de reembolso de caja menor

EL ZAPATO DE LUJO LTDA. valor del fondo $?00100G &
NiT: 6008401101 Menos efectivo 148,270 ]+ L

Y o WS I |

Reembolso de caja menor No. 28 EEZ _g.

Valor del reembalso $551,280 ] |

Fecha: |18 | 11 |

Pagado a Concepto Valor IVA

Supermercado La Fuente Cafeteria 74 006

Decoraflor (tros {flores para oficing) 30,000

Almiacenes El Rey tlementos de 3360 87,000 15520
Fapeleria Universal Fotocopias 86,000 :

Agroservice Poites de corren | 235,000

Subtotal $ 522,060 20280 4 ¥

Total § 551.280

-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Contabilizado por:

FPg=e | Heefid | HTEZ daiR
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Contabilizacion del reintegro de gastos de caja menor

Sopories de contabilidad

e

CODIGO

CUENTAS

PARCIAL

DEBE

HABER

e

5305
530595
5135
5195

519530

1110

1100502 |-

Financieros
tros GMF =

Servi cu::s

51354{) _'-CGrram pﬂrtesyteiecramaq

Gastos dwersms

U’[HES papeleria y fatampias

Dtr@s fﬂares para mffczna]
Bancﬂs
Banc@ mdustna!

Banco Industnal

-t -|----u.-\_.-_-—-

86,000

2,205

235,000

om0 ||
287,000

Coeamges pon b

553,485
SR

137

11109502 2,205 o
R SRR

29,2560

-------

2408 :.-:3.;":5.’:5Jf'::f"'*mpueatﬂ sobre fas vantas por pagar

240810 VA descnntable_

VeI Soportes de contabilidad internos

Nota de contabilidad

Es el documento que se prepara con el fin de registrar las operaciones que no
tienen un soporte contable especitico, como es el caso de asientos de correc-
cion, depreciaciones, amortizaciones, ajustes y cierre, ademas de las compras
al régimen simplificado.

La Empresa Comercial Andina Ltda. consigna en el Bancomercio la suma de  Ejemplo
$250,000 vy lo registra por valor de $230,000. Para corregir el error, el 10 de

julio de 20— elabora la nota de contabilidad No. 120, por valor de $20,000.
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138 Contabilidad

Formato de nota de contabilidad

REE

EMPRESA COMERCIAL ANDINA LTDA.
NIiT: 860830415-2

Nota de contabilidad No. 120 Fecha: | 10107 | —
Detalle: ‘

Para corregir error en consignacion del 10.07._ en el Bancomercic registrada por $230,000 y ef valor
correcto es $250,000.

ACOMPANENSE SIEMPRE DOCUMENTOS DE PRUEBA

Cédigo : - Cuentas | Parciales Déhbitos Creditos

1110 | Bancos | | | 20,000

11100501 | Bancomercio = = - 20,000 ' ¢
1105 Caia - - 1 20,000 %

110505 | Cajageneral 1og0000 | D _f d.

Revisado: Apmbado:

et | HTEE

Comprobante de contabilidad

an’tabilizadﬂ:

' e,

Preparado: -

Y

LT TOY R V]

segt

Norma “... El comprobante de contabilidad es un documento que debe elaborarse ] I
Art. 53 C. C. previamente al registro de cualquier operacion y en el cual se indicara el nd- | 1
mero, fecha, origen, descripcién y cuantia de la operacion, asi como las cuen-  §
tas afectadas con el asiento. A cada comprobante se anexaran los documentos ¢ b
gue lo justifiquen”.
_ _ . Tres s¢
Norma “El comerciante conservard archivados y ordenados los comprobantes de ios | diante
Art.55C. C, asientos de sus libros de contabilidad, de manera que en cualquier momento é_ Sotd, ¢
se facilite verificar su exactitud”. i "
‘ E + ks
Los comprobantes de contabilidad deben estar debidamente soportados, en ; o
orden cronolégico y numerados en forma consecutiva, en espanol, y deben !
indicar fecha, origen, descripcién y cuantia de la operacion. Los comprobantes ; fl <
de contabilidad pueden elaborarse por restimenes periddicos, maximo por E Ban
operaciones de un mes. Estos documentos son los soportes de los registros  § valc
en los libros. E
E Ei s
% fact.
;
E.
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3-  procedimiento contable
. Clasificacion, andiisis y codificacion de los soportes. . ‘Apéndice C8 i
- . Preparacién del comprobante de contabilidad, teniendo en cuenta los si-
f | gulenies pasos:
a. FEscribir el codigo de la cuenta principal, en orden consecutivo; en el
detalle, el nombre de la cuenta.
b. Escribir el codigo de la subcuenta y el nombre en el detalle; renglén Normaimente, las em-
il seguido, la razén del asiento con el nombre y nlimero del soporte que pfezastaﬁg”a” ”g G‘Em”
y . . . probante para cada tipo
respalda la transaccion. El valor correspondiente al movimiento débito de transacciones. con e
se escribe al frente de la subcuenta en la columna de parciales. firn de facilitar su marejo.
{omo ejemnplo se citan ios
. . Sy . siguientes comprobantes:
¢. Terminado el registro débito con las subcuentas de cada cuenta princi- « De apertura o inicial
pal, se continda con el movimiento crédito. * De ingresos
* e egresos
: .y P . 1 ¢+ De ventas
d. Al final de cada cuenta principal, se suman los débitos y los créditos de + De depreciaciones
la columna de parciales; los valores se registran al frente, en la columna e De amortizaciones

~debe o haber, seglin corresponda.
e. Al terminar de registrar los valores se cierra el comprobante de contabi-

lidad, y se suman los débitos y los créditos, cuyos valores deben presen-
tar sumas iguales, en cumplimiento del principio de la partida doble.

- Traslado a libros mayores y auxiliares:

a. La columna de parciales se traslada a los libros auxiliares.

b. Las columnas debe y haber se trasladan al libro diario columnario.

Tres socios constituyen la empresa Surtimodas Ltda. el 1 de julio de 20—, me-  Ejemplos
diante escritura publica No. 4863 de la Notaria 4a. del Distrito Capital de Bo-
gotd, con los siguientes datos:

AT I LT AR S TSN AN ER R

+ El socio Jorge Davila aporta un terreno por valor de $2.500,000, segun
escritura publica No. 40, de la notaria 4a. de Bogota.

A

+  Fl socio Javier Zarama aporta $2.500,000; con cheque No. 854381 del
Bancomercio, seguin recibo de caja No. 001, y muebles para oficina por
valor de $1.800,000; segun factura No. 450.

- El socio lvan Rosero aporta mercancias por valor de $1.200,000; segun
factura No. 320; $2.000,000 con cheque No. 239045 del Banco Nacional,
seglin recibo de caja No. 002.
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Formato de comprobante de apertura

s rm—

SURTIMODAS LTDA.
NIT: 830.614.307-5

Comprobante de apertura

No. 01

Fecha:
Dia 01 Mes 07 Afo —

Pag.

Codigo,

Detaile

FParciales

Debe

1105
110505

1435
143501

Los registros deben efec-
tuarse como minimo a
nivel de subcuenta {con
los sels primeros digitos)
sagun el PUC.

Ver Registro en libros,
unidad 6.

1504
150405

1524
152405

3115

311505 -
31150501
31150502
31150503

iy

iy

Caja.

Caja genera
Aporte de socios, sequn recibos
de caja No. 1-02

Mercancias no fabricadas por ia empresa
Mercancias no fabricadas por la empresa

Aporte del socio lvan Rosero,
segun factura No. 320

Terrenos
Urbanos

Aporte del socio Jorge Davila, segin

escritura No. 40 de Notaria 4 de Bogﬁta
Equipo de oficina

Musbles y enseres

Aporte del socio J_évier Zarama,

“segun factura No. 450

Aportes sociales |
Cuotas de interés social

Jorge Davila: su aporte

lvan Rosero; su aporte
Javier Zarama: su aporte.
Sumas iguales §

Para registrar constitucion de la sociedad
mediante escritura publica No. 4863 de ia
Notaria 4a. del Distrito Capital de Bogota.

4.500,000

4,500,000

1.200,000

1.200,000

2.500.000

2.500,000

1.800,000

| 1.800,000

| 2.500,000

3.200,000
4.300,000

~10.060,000

' -

Elaborado por:

Revisado pot:

Aprobado por:

7S e | 7

o

2=

Las operaciones pueden
resumirse por un periodo
Maxirno de un mes.

a. Vende mercancias al contado a varios clientes, personas naturales, Seg““

facturas Nos. 3456 al 3520, por valorde $1.327,586, mas IVA de 16%.
b. Vende mercancfas a crédito:

+ Factura No. 3521 a Luis Agreda por $387,250; con IVA de 16%.

» Factura No. 3522 a Diana Gémez por $435,300: con IVA de 16%.

+ Factura No. 3523 a Andrés Salas por $547,600; con 1VA de 16%.
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El Almacén Extraluz Ltda. de Cali realiza las siguientes transacciones comer(:la_-
les en el mes de octubre de 20—. :
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Soportes de contabilidad 141

c. Consigha en el Bancomercio el vaior recibido por tas ventas de contado y
el pago de clientes.

4. Compra mercancias al contado a Distrinar 5. A, de Medellin, segin factura
No. 7890 por $1.374,400; con IVA de 16% v retencion en la fuente de
3.5%, pagada con cheque No. 4025760 del Bancomercio.

e. Compra mercancias a crédito, con IVA de 16% y retencion en la fuente de
3.5%, asi:

«  Factura No. 4520 de Almacén Prix de Pereira por $874,300 (proveedor
régimen comun).

. Factura No. 3870 de Casa Nova de Armenia por $743,800 (proveedor
régimen comun).
Factura No. 8561 de Fabrica Santy de Manizales por $465,600 {provee-
dor régimen comun),

f. Compra al contado muebles para oficina a Fabril Ltda. por $1.245,300 con
IVA de 16%, segln factura No. 8932, paga con cheque No. 4025761 del
Bancomercio.
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ALMACEN EXTRALUZ LTDA.
NiT.: 8148158163
Comprobante de ventas Fecha:
MNo. 02 Dia 31 Mes 10 Ano — Pag. No. 1
C{:digﬁ Detalie Parciales Debe Haber
1105 Caja | - - 1.540,000
110505 Caja general 1.540,000
Ventas al contado, facturas |
No. 3456 a 3520 _
1305 Clientes 1 1.589,374
130505 Clientes nacionalas |
13050502 Luis Agreda factura No. 3521 444,210
13050512 Diana Gomez factura No. 3522 504,948
13050550 | Andrés Salas factura No. 3523 635,216
2403 Impues'tﬂs sobre las ventas por pagar 431,638
2403805 Irpuestos generados
Por ventas de confado factiiras .
No. 3456 @ 3520 212,414
Por ventas a credito facturas Nos. 3521 a 3523 219,224
4135 Comercio al por mayor v al por menor 2.697,736
413544 Venta de pinturas v lacas 2.697,736
Sumas iguales 3129374 | 3120374 |
Para registrar ventas realizadas en &l mes I
de octubre segun facturas Nos, 3456 a 3523 |

-l retelica no se descyon-

ta fuera del imunicinio ded
YENCEUOr.
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ALMACEN EXTRALUZ LTDA.
NIT: 814815816-3

—

No. 03

L

Comprobante de consignaciones

l

Fecha:
Dia 31 Mes 10 Ado —

Pag. No. 1

Cddigo ‘

Detalle

Parciales

Debe

Haber

1110
111005
11100501
1105
110505

Bancos

Moneda nacional

Bancomercio
Caja

{aja general
Sumas iguales

Para registrar consigraciones efectuadas |
en el mes de octubre - o

1.540,000

1.540,000

1.543,000

1.540,000

1.540,000

e ——r—— ey —_—

- ALMAGEN EXTRALUZ LTDA.

- NIT:814815816-3

No. 04

| Comprobante de compras

Fecha:
Dia 31 Mes 10 Adg

Pag. No. 1

Cédigo

| D.étallie B

| . Parciales - -

' Dehé

- 22051020

6205
620501 .
2408
240805

1110
111005
11100501
2005
220510

22051032
22051050
2365
236540

I De mercancias N
| Compra de mercancias parala venta

Impuestos sobre las ventas por pagar

Impuestos descontables
Distrinar S.A. factura No. 7890

Almacén Prix factura No, 4520
Casa Nova factura No. 3870 R
F-abrica Santy factura No. 8561

Bancos

Moneda nacionat

Bancomercio Distrinar S. A

Proveedores nacionales

Compra de mercancias

- Almaceén Prix factura No. 4520 N
Casa Nova factura No. 3870 =

Fabrica Santy factura No, 8561

Retencion en la fuente
Compras |
Distrinar S.A. factura No. 7890
- Almacén Prix factura No. 4520
Casa Nova factura No. 3870
Fabrica Santy factura No. 8561
Sumas iguales
Para registrar Compra de mercancias
realizadas en el mes de octubre

3.458 100 |

219.904

139,838

119,008
74,496

. 553,208

1.546,200

983587

836,775
923,800

48,104
30,601
26,033
16,256

3.458,100

2'344,162

121.034

011,386

L ]
[ —— ————m JE— . ——
e — I—wﬁ

4.017,396_]

- ————————
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ALMACEN EXTRALUZ LTDA.
NIT: 814815816-3

. Comprobante de activos fijos Fecha:
No. 0 Dia 31 Mes 10 Afio — Pég. No. 1

byt

St N KR AR A R

_Hr Codigo Detalie Parciales Debe Haher

£ 54 Equipo de oficina | 1,444,548
::: 152405 Muebles de oficina 1.444 548

£ 110 Bancos o 1,393,490
| '11100501 | Bancomercio Fabril Lida. 1.393 490
: 2365 Retencion en la fuente :
00 | 236540 Compras h | - 43586
2368 Impuesto de industria y comercio retenido 7,472
236840 Compras = R 7,472 |
2 Sumas iguales | 1444548 | 1444548
Para registrar compra de activos fijos -
efectuada en octubre

43,580

RSN T P AT e R B R T B T s L S e R i | T e A S e PR L B ST L el S e e T Fap - R R RS R A el T LR e e

. . T - P T - -
. ; L. - . . . - . . L. P - ' . . R e R - - - i . . . . - . e :
PRI - o " - M "o - PR . . = . " N LR A . MU - P - . . . . = . - . . - . . - I¥ .
H - Lot . . d i . - e LI L . bl . - 3 . L e e ST e Do - . . . . H . F T o
' . e . . e oo e ! ’ ST . N . N T T . B ’ LD . . .o L. P -
. . h . oo . - _ . - . .. - - b - . . . . . ., e L T P =0 - . i} L. B . ol
] . R - . A r - . I . r - . . — 1 . . R .o . Ll . & - ’ . . .. - ) ]
. Lo - oA T - i L . : . . . . . o e e o . . ] . R . .., R
P Lo . ' P Pl e T N v T 1 [ Lt e HON P L " i . - i LI, ' Y, -
. b _ . - "y . - . . N . . L . . b . EE L O e . LI L . ' . . . - - - . . - ' - . ' - ! .
' T Ml AL - - . N - et T LS I Tl t e . . P ) EE ) . -t T - .
PR el s h L e ' et - EE L TP . r. B T R ) - e D e .- FE I P i -
PR . - . k - . - .. A . Lo . . . 1 . - . i R . o s . o
Syt i ; A EA Loy o A s e e e SV 1 T T epL LA g s A Lt L cEOTONE R RTTS > i o ' -"_-""-\.1- ._._._ :-'-'."". s _-\_._-,\_._ e _\_.\__.- L B G
, ; ] - I, I-_. - ___ __ ___._._- - _._._.I - _.. .. _:, - - '|.—.' _..-____.__ . A .-I_‘_ . .:r.:_ z -|.I- ..'- '.|." __.__.._.__.._.__..._...... __.- Taa _ ro_ " _-_.;._.‘_ -_-_ - : . _.. L. -__|-._- : .|.--_._-- _-_-..- _-_.. ’ s 1_._ iy

S T AT TR A S g ey T S e e D T e T 2 S A S T T A R A AR R T i T M R A e e L T e TS P P e S 2 B e L e
o o . T phari \ " : o : .
-, .

1. Los soportes de contabilidad son los documen- como reservas, diferidos, distribucién de costos
tos que sirven de base para el registro de las y depreciaciones, entre otros.
transacciones comerciales de una empresa. Los
asientos contables en los comprobantes de con-
tabilidad deben tener para su justificacién un
soporte con los siguientes datos:

Los soportes externos son los documentos que
se producen al realizar operaciones con terceros,
como: recibo de caja, comprobante de consigna-
cién bancaria, comprobante de depésito y retiro
s Nombre o razén social de la empresa y NIT., de cuenta de ahorros, facturas, comprobante de
venta con tarjeta de crédito, comprobante de
pago, nota débito, nota crédito, recibo de caja
menor, pagaré y letra de cambio, entre otros.

* Nombre, ndmero v fecha de elaboracién del
documento.

. . . . L T T P L L RLE N NN BCCRE
B L D DT ———
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® scrincidn del tenido del bante.
Descripcion del contenida del comprobante 3. El comprobante de contabilidad es el documen-

* Firma de los responsables de elaborar, revi- to utilizado para registrar de forma ordenada vy
sar, aprobar y contabilizar los comprobantes resumida las transacciones comerciales que rea-
de contabilidad. liza una empresa. Los valores de la columna de

parciales se trasladan a los libros auxiliares y los

valores de las cclumnas debe y haber se regis-
tran en los libros principales.

2. Los soportes son de orden interno y externo.
Los soportes internos son los que sirven para
registrar operaciones que no afectan a terceros,
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ACTIVIDADES para el PORTAFOLIO

Para desarrollar los siguientes ejercicios aplique las tarifas vigentes para [VA, retencién en la fuente,

reteica, IVA retenido y GMF.

L. ;Qué importancia tienen los soportes de conrabilidad para un comerciante’

2. Segln su criterio, jcudles son los soportes de contabilidad mds utilizados en una empresa co-
mercial? '

3. Elabore el comprobante de apertura de Ia Ferreteria La Noventa Ltda. (régimen comin no desig- = B
nado), constituida mediante escritura publica No. 8340, otorgada por la Notaria 30 de Cali, con i
los siguientes aportes: '

El socio Mauricio Gémez aporta: en efectivo $500,000: en mercancias $2.000,000 vy en muebles =2
$1.000,000; el socio Victor Hugo de Francisco aporta en efectivo $1.000,000, un computador =~ '}
por $2.000,000 y equipos de oficina por valor de $500,000.

4. Elabore los soportes contables, los asientos en borrador y el comprobante de contabilidad No. 85 _
correspondientes a las transacciones realizadas por Textil Americana Ltda. Régimen cominno 5. F
designado de Barranquilla del 1 sl 10 de agosto de 20__; | S |

52
a. Compra mercancias al contado a Bodegas Colombia de Barranquilla por $850,200: con un 3 ~ de
- IVA de 16% y retencién en la fuente de 3.5%, segiin factura No. 380, pagada con cheque: - " §- a.
No. 456575 del Bancomercio, comprobante de pago No. 201. Reteica 6 x mil. . o b
b. Compra mercancias a crédito a Distrimar S. A. de Barfanﬁ;uilla por $2.450,180; con IVA de N ]
16% vy retencién en la fuente de 3.5%, segun factura No. 480. Reteica 8 x mil. | ] S b
¢. Vende mercancias al contado a Fernando Ortiz por $150,389; con IVA de 16%, segiin fac- __
tura No. 350, valor recibido en efectivo. | : c. '

|

d. Vende mercancias a crédito a Ruby Vera por $240,810; con IVA de 16%. segin factura - .

No. 351. _ d. \
e. Lacliente Ruby Vera abona $100,000 ﬁ la factura No. 351, con cheque No. 459020 del .‘". f
Banco Nacional, segin recibo de caja No. 300. e.
f. Consigna en el Bancomercio, cuenta corriente No. 370-250-1, el dinero existente en caja. | " i
g- El cliente Mario Garcia, del régimen simplificado, devuelve mercancias vendidas a crédito. o. D

seglin factura No. 280. La empresa elabora la nota crédiro No. 65 por $65,000 e IVA de 16%. de

h. La empresa envia nota débita No. 38 al cliente Dario Reyes por $27,500 e IVA de 16%,
correspondiente a fletes no incluidos en la factura de venta a crédito No. 280.

L. Laempresa paga servicio de publicidad radial a la emisora la Voz del Comercio por tres dias,
segun comprobante de pago No. 202, cheque No. 456576 del Bancomercio por valor de
$600,000.




factura No. 167 por $830 000 e IVAdelo%. .~ T

e. El cliente Arturo Caerrano del reglmen mmphﬁcado, paga h factura No 30 pc-r val::}r de
~ $485,000, segiin recibo de caja No. 150. |

f Canmgna en el Banco Industrml el VEllDI‘ I'ECIbldD en las operaciones antermres

g. Paga a la Fabrica Nacional de ]uguetes el saldo de la factura No. 9840, con ch&que No 340
del Banco Industrial, mmprc)bante de pago ND 31, por valor de $2. 825 OOO o
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1. Elabore un cuadro sindptico en el que se indique la clasificacion de los documentos comer-
ciales que intervienen en el proceso contable y su utilidad.

2. Consulte el tema de los titulos valores, en el Cédigo de Comercio, Libro 111, Titulo Il y ela-
bore un mapa conceptual sobre los siguientes aspectos: generalidades, titulos nominativos,
titulo a la orden, titulos al portador, distintas especies de titulos valores.

3. Consulte y haga un resumen de los siguientes temas: organizacion de los archivos, los ar-
chivos administrativos, evaluacién y seleccién de los documentos de archivo, manejo auto-
matizado de la informacion.

g
-

t

De conocimiento

e Responde cuestionarios sobre clasificacién de documentos, normatividad y diligenciamiento de
soportes contables y titulos valores y normas, procedimientos y conservacién de archivos.
e (lasifica y archiva técnicamente los documentos de acuerdo con el tipo de transaccion realizada.

De desempeno

* Aplica normas y procedimientos exigidos para resolver talleres en los que se diligencien, identi-
fiquen, revisen y clasiiquen documentos contables y no contables vy titulos valores.

¢ Presenta trabajos sobre las consultas de los temas complementarios.

Cudles son los documentos equivalentes a la factura? cQuienes no estan
obligados a facturar?

- Analizar la estructura de los diversos formatos elaborados para la
empresa Ferreteria Hércules, copiarlos y utilizarlos en los ejercicios
propuestos en la unidad.

+ Analizar los formatos en Excel incluidos en el CD.




