DOCUMENTOS CONTABLES Y NO CONTABLES, EXTRACONTABLES Y TITULOS VALORES
Bienvenido a este componente, en donde se abordan los temas: documentos contables y no contables, libros
contables, archivo y conservacion de documentos.

Los soportes son muy importantes porque contienen la voluntad de las partes, reflejando el acuerdo comercial
de la transaccién econdmica, acorde con la normatividad vigente y lineamientos establecidos. Las tematicas
gue se desarrollan en esta unidad son las siguientes:

1. Documentos contables

2. No contables, extracontables vy titulos valores.

3, Definicion, clasificacion, caracteristicas y diligenciamiento.

DOCUMENTOS: Hablar de los documentos en el mundo comercial es permitir la construccion de una
contabilidad que brinda informacién de hechos econdémicos organizados de forma cronologica. Asi mismo,
posibilita organizar todos los procesos financieros en una empresa con animo o sin animo de lucro.

CONTABLES Y NO CONTABLES, EXTRACONTABLES Y TITULOS VALORES

Las transacciones comerciales deben reconocerse monetariamente para generar una serie de documentos
contables, no contables y titulos de valores (Angulo, 2018). Por tanto, se profundizara en cada uno de ellos
con el fin de lograr un aprendizaje significativo y continuar con el proceso contable de una empresa. Los
documentos que se manejan en una entidad son los siguientes:

LOS SOPORTES CONTABLES: son los documentos que soportan una transaccion comercial (Angulo 2018):
Todas las operaciones econdmicas que se realizan las empresas deben ser registrada en los libros de
contabilidad, pero a su vez para que cada uno de estos registros sean justificables deben soportarse con los
documentos pertinentes para cada una de ellas.

1.Factura cambiaria de compra y venta.

2.Factura electrénica.

3.Factura equivalente o documento equivalente a la factura de venta.
4.Comprobante de egreso o comprobante de pago.

5.Comprobante de ingreso o comprobante de caja.

6.Comprobante de venta con tarjetas de crédito.

7.N6mina.

8.Planilla Integrada de liquidacién de aportes.

9.Declaracién de renta, Impuesto al Valor Agregado (IVA), Retencion en la Fuente, Impuesto de Industria y
Comercio ICA.

10.Recibo de transferencia de fondos electrénicos.

11.Recibo de pago interbancario.

12.Comprobante de pago con tarjeta crédito.

13.Extractos bancarios.

14.Consignaciones bancarias.

15.Recibos de caja menor.

16.Notas débito y notas crédito.

17.Notas de contabilidad.

18.Comprobante de contabilidad o Comprobantes de diario.

DOCUMENTOS NO CONTABLES: Son documentos informativos y permiten al comprador tener una idea
sobre un acto mercantil. Son ejemplo:

1. Cotizacién

2. Pedido

3. Remisién

TITULOS VALORES son documentos que contienen incorporados derechos patrimoniales y que esta
destinado a la circulacion. Estos documentos comerciales estan regidos por el Codigo de Comercio y el Cédigo
Civil Colombiano. Ejemplos de titulos valores:

1. Letra de cambio

2. El cheque

3. El pagaré

En la clasificacién de titulos valores se encuentran:
Titulos valores ala orden:

1. Mediante la figura del endoso, se transfiere la responsabilidad de pago de una persona a otra sin
interesar quién es el que porte el documento, se agrega la expresion “a la orden”. Con la firma del
endosante se transfiere responsabilidades al endosatario. Dos ejemplos son: la letra de cambio y el
pagaré.

2. Titulos al portador:

Donde el reconocimiento se hace a quien ostente el titulo, un ejemplo son los cheques al portador, poco
usados por tema de seguridad, pero vigentes aun.

Titulos valores nominativos: Estos titulos son expedidos a favor de una determinada persona. En el Cédigo
de Comercio se determina que la persona que gira, o transfiere el titulo debe realizar la inscripcion del tenedor
en el registro que lleva el creador del titulo (Secretaria del Senado, 2020. Art. 648).

GENERALIDADES: Todos los soportes contables deben contener la siguiente informacién general:
- Nombre o razén social de la empresa que lo emite o realiza.
- Nombre, nimero y fecha del comprobante.
- Descripcion del contenido del documento.
- Firmas de los responsables de elaborar, revisar, aprobar y contabilizar los comprobantes.



) ) LOS PRINCIPALES SOPORTES:
DEFINICION, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS Y DILIGENCIAMIENTO

1. EACTURA CAMBIARIA DE COMPRA Y VENTA:
FACTURA VENTA
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Segun lo determina el Estatuto Tr|butar|o los requenmlentos exigidos para la factura son (Secretaria del
Senado, 2023. Art. 617):

A -Estar denominada expresamente como factura de venta.

B -Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

C -Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la discriminacion
del IVA pagado.

D -Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de venta.

E -Fecha de su expedicion.

F -Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

G -Valor total de la operacion.

H -El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

| -Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

J *- Declarado Inexequible Corte Constitucional-

2. FACTURA ELECTRONICA:
COMPANIA XYZ S.A.S.
NIT 999.999.999-9

Gran Contribuyente
i Autor dor del sobre la Renta y

Complementarios
Actividad principal: Comercio autopartes y
accesorios para vehiculos automotores
Caodigo CllU: 4530
(( FACTURA ELECTRONICA DE VENTA

Calle 20 No.16 -43 Tels. 6717402-6717861- Cel: 316 8309931
contabilidad Tel 6711542- frenosyserviciosla@hotmail.com
contabilidadfysl1a@hotmail.com www.frenosyserviciosunoa.com
Bucaramanga -Colombia

Agente retenedor del Impuesto sobre las
Ventas IVA

~
MARQUEZ MONTARNEZ MIGUEL ANTONIO

CLIENTE O ADQUIRIENTE:

VE
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.. 88,888,888-8

IDENTIFICACION

TIPO DOCUMENTO

NIT

DIRECCION
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TELEFONO
30179775494
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] FORMA DE PAGO
Contado

CcANT UNIDAD

REFERENCIA

DESCRIPCION
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# REGISTRO

MEDIO DE PAGO

VR. UNITARIO

Tarjeta crédito VISA 9988776655

| 27 Jos [z020

VALOR TOTAL

Unidad XY2028 Pastilla frenos delanteros Toyota 4x4 modelo 2019 140,000.00 140,000.00

SUBTOTAL
I.V.A

Facturacion Electronica
nov. 2020 Prefijo VECO

y Hora y fecha validacion Dian: 2020-05-27 09:16:46
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Autorizada Formulario DIAN No. 18763006010891 del 1 Al 2000 Desde 26 may. 2020 Hasta 26

Para la figura de facturacion electronica debe considerarse el Estatuto Tributario Art. 616-1 (Secretaria del
Senado, 2023) y el Decreto 2242 de 2015 (Sistema Unico de Informacion Normativa, 2020):

Segun el Decreto 2242 (Sistema Unico de Informacion Normativa, 2020. Art. 2) la factura electrénica: es el
documento que soporta transacciones de venta de bienes y/o servicios y que operativamente tienen lugar a
través de sistemas computacionales y/o soluciones informéaticas que permiten el cumplimiento de las
caracteristicas y condiciones que se establecen en el presente Decreto, en relacién con la expedicién, recibo,
rechazo y conservacién. La expedicién de la factura electrénica comprende la generacién por el obligado a
facturar y su entrega al adquirente.

Obligado a facturar electrénicamente: persona natural o juridica comprendida en el &mbito de este Decreto y
gue como tal debe facturar electrénicamente en las condiciones que se establecen en los articulos siguientes.
Adquirente: persona natural o juridica que adquiere bienes y/o servicios y debe exigir factura o documento
equivalente y, que, tratdndose de la factura electronica, la recibe, rechaza, cuando sea del caso, y conserva
para su posterior exhibicion, en las condiciones que se establecen en el presente decreto.

Proveedor tecnolégico: es la persona natural o juridica que podra prestar a los obligados a facturar
electrénicamente y/o a los adquirentes que opten por recibir la factura en formato electrénico de generacion,
cuando unos u otros asi lo autoricen, los servicios inherentes a la expedicion de la factura electronica, incluida
la entrega del ejemplar a la DIAN como se indica en el articulo 7° del presente Decreto, asi como los servicios
relacionados con su recibo, rechazo y conservacion. El proveedor tecnolégico debera surtir el proceso de
autorizacion por parte de la DIAN previsto en el articulo 12 de este decreto



Catélogo de Participantes de Factura Electronica: es el registro electrénico administrado por la DIAN, que
provee informacion de los obligados a facturar electrénicamente dentro del ambito del presente Decreto, de
los adquirentes que decidan recibirla electronicamente y proveedores tecnolégicos, con el fin de facilitar su
operatividad.

Cédigo Unico de Factura Electrénica: El codigo Gnico de factura electrénica para las facturas electronicas,
corresponde a un valor alfanumérico, obtenido a partir de la aplicacién de un procedimiento que utiliza datos
de la factura, que adicionalmente incluye la clave de contenido técnico de control generada y entregada por la
DIAN.

El Cdédigo Unico de Factura Electronica: debera ser incluido como un campo mas dentro de la factura
electrénica. Este cédigo deberd visualizarse en la representacion gréafica de las facturas electrénicas y en los
codigos bidimensionales QR definidos para tal fin.

La factura equivalente o documentos equivalentes a la factura de venta son (Angulo, 2018):

1.Boletas de maquinas registradoras.

2.Boletas de ingreso a espectaculos publicos.

3.Boletas de transporte tiquetes.

4.Recibos de pagos de matriculas y pensiones emitidas por establecimientos de educacién reconocidos por
el gobierno.

3. DOCUMENTO EQUIVALENTE

DOCUMENTO EQUIVALENTE A FACTURA EN OPERACIONES CON PERSONAS NATURALES NO RESPONSABLES DEL
IMPUESTO DE IVA

DR 522 DE 2003 Compilado articulo 1.6.1.4.40 Decreto Unico reglamentario en materia tributaria 1625 de 2016

Nombre del comprador del adquiriente del bien o servicio
NIT. XO000XXXXXX

Direccion calle 00000

fecha: No. 001

Beneficiario del pago: Nit.

Direccion: Telefonos

CANTIDAD DETALLE VR UNITARIO VR TOTAL

Es un documento similar a la factura, no es obligatorio, pero se debe tener como soporte. Algunos ejemplos
se encuentran en empresas inscritas al régimen simple que no tienen obligacion de facturar:

a. Comerciantes minoristas, siempre y cuando no excedan los topes de venta. Algunos ejemplos son:
los comerciantes de productos del agro sin transformaciéon y cuya cuantia no supere los niveles
permitidos.

b. Personas naturales con vinculos laborales.

c. Las empresas de servicio publico de transporte urbano de pasajeros.

d. Tigquetes de transporte de pasajero de forma aérea

Requisitos del documento equivalente:
Son todos aquellos inmersos en la resolucion de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN
000042 del 2020 en el articulo 13.

+ Estar denominado expresamente como sistema P.O.S.

+ Debe presentar NUmero de Identificacion Tributaria (NIT).

* Debe llevar un numero consecutivo.

» Especificaciones de la transaccion como: cantidad, unidad de medida, identificacion de bienes y

servicios, indicar la calidad de agente retenedor del impuesto sobre las ventas y demas.

Son todos aquellos inmersos en la resolucion de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN
000042 del 2020 en el articulo 13.
+ Estar denominado expresamente como sistema P.O.S.
+ Debe presentar NUmero de Identificacion Tributaria (NIT).
+ Debe llevar un nimero consecutivo.
+ Especificaciones de la transaccion como: cantidad, unidad de medida, identificacion de bienes y
servicios, indicar la calidad de agente retenedor del impuesto sobre las ventas y demas.

Recordemos que una factura al contado se registra:

Con un debito en la caja y un crédito en la cuenta comercio al por mayor y por menor (ingresos ordinarios),
cuando es gravada la mercancia se debe reconocer la cuenta impuestos por pagar, acreditando.

Otro ejemplo de documento equivalente son los expedidos por maquinas registradoras, las boletas de
espectaculos publicos y todos los requisitos contemplados en el Articulo 771-2 del Estatuto Tributario
(Secretaria del Senado, 2020).

4., COMPROBANTE DE EGRESO O COMPROBANTE DE PAGO
Comunmente se conoce como orden pago, soporte que respalda los desembolsos de efectivo, por norma de
control interno realizados mediante cheques. Los comprobantes de egreso se elaboran por duplicados, para
anexar a la cuenta que respalda la entrega del titulo valor, que es el cheque con que se efectla el pago.



Caracteristicas:
Deben registrarse de forma ordenada y debe expresar de forma clara la transaccién registrada, donde
relacione:

* Nudmero del comprobante, ciudad origen.

* Fecha.

« Elvalor en nimeros y letras.

* Elregistro contable, el nimero de cheque.

» Datos del beneficiario como: identificacion, firma y fecha en que se recibe.

+ Las firmas de elaboracion, aprobado por, contabilizado por.

Comprobante de Egreso
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5. COMPROBANTE DE INGRESO O COMPROBANTE DE CAJA
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Este soporte de contabilidad representa los dineros recibidos en la empresa para posteriormente ser
consignados en los bancos. Se realizan con dos copias, una que es entregada al cliente, respaldando el
efectivo recibido y una copia para respaldar el valor del comprobante y generar el respectivo devengo contable,
representa abonos a las ventas a plazos.

Caracteristicas:
* Nombre de la empresa, nimero de identificacion tributaria NIT.
* Ndmero consecutivo.
» Direccion y datos generales de la empresa.
+ Ciudad y fecha donde se realiza la transaccion.
» El concepto por el cual se recibe el efectivo.
« El valor en numeros y letras recibidos.
* Elndmero de cheque y el banco de origen del titulo valor.
» Debe ser entregado al cliente con firma y sello de la empresa
+ Elregistro contable con la afectacion a las cuentas respectivas.
* Firmas de quien elabord, aprobd y contabilizé.

6. COMPROBANTE DE VENTA CON TARJETA DE CREDITO
Es un medio de pago convencional, donde se utiliza la figura de tarjeta habiente, utilizando un datafono para
recibir pagos. Es una forma segura para no manejar efectivo, el banco o entidad financiera cobra a la empresa
una comisién por el uso de este medio electrénico. Cuando se realiza la transaccion se debe guardar copia de
la transaccién y anexar a la venta, como soporte.



Caracteristicas:

Debe definir la ciudad y el nombre del establecimiento comercial, fecha y plazos de pagos, es decir el nUmero
de cuotas para ser pagadas por él cuenta habiente, si es tarjeta de crédito. Si es cuenta de ahorro, la
transaccion descuenta de forma automatica y por medio de correo electronico se notifica al cliente,
comunmente el reporte es enviado al dispositivo mévil del cliente por parte de la entidad financiera.
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Es un soporte contable en el cual la empresa respalda el pago de empleados por concepto de sueldos a los
colaboradores de la empresa de forma mensual, quincenal, cada diez dias o, como se haya pactado el pago
de sueldos.

Caracteristicas:

Presenta columnas que representan nombres, apellidos y documento de identidad.

En las columnas se encuentra el devengado y los descuentos que por ley tienen los empleados.

Columna de horas extra y comisiones.

Presenta nombre de la empresa, NIT de la empresa, direccion y periodo de pago.

8. PLANILLA INTEGRADA DE LIQUIDACIC)N DE APORTES
e .‘ t RAZON SOCIAL DEL APORTAIEJTF [N [»L ?I?TFMA
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Identificacion > 2 Forma de Sucursal o Dependencia
Razon Social =
Tipo ID N°ID Presentacion Codigo Nombre

NIT 900114559 1 CLUB SI LIMITADA UNICA 1|PRINCIPAL PAGADOR DE PENSIONES

Tipo Pagador de Pensiones

Datos Generales de la Liquidacion
Periodo Cotizado Nimero de

Total Némina Tipo Planilla

Salud Pension Pensionados
2012-08 2012-09 2{10.000.000 P - Pensionados

Liguidacién Detallada de Aportes

Pensionado

TipoID N°ID Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre Tipo de Pension Pension Compartida
1|CC 1013578736 |ALEA MILLAN LADY JOHANNA VEJEZ NO
2[cc | 1061723390 [JurADO |carzon JcLara |MARACELA JsusiacioN  [no I

Es un soporte en el cual las empresas registran las diferentes novedades de los empleados, frente a salud,
pensiones, riesgos laborales, cajas de compensacion, se realiza por intermedio de un tercero y se trasfiere a
las diferentes empresas de seguridad social, es un documento que brinda la informacion a empleados y
entidades que vigilan el pago de seguridad social.

Caracteristicas:

Registra las diferentes novedades por conceptos de variaciones transitorias en los salarios de los empleados
como: comisiones, sueldos, incapacidades, las cuales modifican la base para calcular las deducciones en la
némina de las empresas.

9. DECLARACION DE IMPUESTOS
Cada vez que se efectian compras y ventas de productos o bienes gravados, es obligacion de las empresas
descontar valores cuantificables, acorde con la base gravable y tarifas aplicadas, descontadas y trasferidas a
la administracién de impuestos y aduanas nacionales DIAN, en las fechas establecidas en el calendario
tributario actualizado de cada afio fiscal.



Caracteristicas:
Es un medio de confrontacion de los pagos efectuados al gobierno nacional, distrital o municipal por
concepto de tributos. Son ejemplos de soportes los pagos por concepto de las declaraciones de:

* Impuesto al Valor Agregado (IVA).

* Retencion en la Fuente.

* Impuesto de Renta y Complementario.

* Impuesto de Industria y Comercio.
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10. RECIBO DE TRANSFERENCIA DE FONDOS Y PAGO INTERBANCARIO
Es una forma de agilizar negocios entre las entidades financieras y/o clientes. Actualmente se utilizan con
mayor frecuencia, teniendo en cuenta que se realiza desde un dispositivo movil con acceso a internet, que
genera garantia y seguridad en el momento de realizar la transaccion.

Caracteristicas:

* Presenta una cuenta de origen del banco que gira o recibe ..
transferencias. ’ e s @ Banco del Paifico

+ Una cuenta de destino, al banco que transfiriere recursos.

* Valor a transferir.

* Fecha, que se genera automaticamente.

*  Por el monto de la transaccion se genera un documento
soporte para registrar en contabilidad, este documento se
genera de forma automatica.

COMPROBANTE DE TRANSACCION

Transfevencias ntedincariss

Para diligenciar se tiene en cuenta:
«  Nombre o razén social.
« Direccion.
+ Ciudad y teléfono.
« Datos de la cuenta bancaria, banco, cuenta, nimero de
cuenta, tipo de cuenta.
« Titular de la cuenta.
« Autorizaciones y firmas.

11. EXTRACTOS BANCARIOS
Documento donde se registran, por parte de la entidad financiera, todos los movimientos efectuados durante
el mes. Se registran pagos de cheques, transferencias, notas bancarias, gravamenes financieros. Es el
documento base para realizar la conciliacion bancaria y el control del efectivo.
Caracteristicas:
Posibilita la elaboraciéon de la conciliacion bancaria, bajo los métodos cominmente utilizados. Los
componentes de los extractos bancarios son:

+ Saldos iniciales.

* Intereses.

* Avances.

+ Saldo final.

» Cargosy abonos.



— S

Bancolombia™ e e
SEMRCRL AT

CALLE 35 M S M SO-100

PMEDELLIN AT LAMNTEICO

Espacios que utiliza el Barco Do Espacicos que utiliza el Banco paras
informarnts sobbre prodwctos finamoeros. mfonmarte sobre croductos financieros

tmcha de Bagn Frrha mn coe me genecs el satrectn Walar & Bagar Salda a la fecha =n que =e Grners =1 ecEracen
. Z2OLGS11 1S = ZOLGS1]1 509 4. £ 243,896.30 _ # 55,111,.918.35

Drfcrma cedn seneral

rMumere de cradien 100011 4a5s 12 Fan: CLICTA COMSTANTE ER LIVR-WIWVIDA MOWES
F-  Tasa wvbesrds pactada OS50 Eg Wadcw desemboiso = T OO MO O
& Tasa sterds cobrada 1058 B Focha de desemiolze 14 zooa ol LE
Tasa wvterds substdiada o S OO B Plass total en meses g5, 240
Taca Emtaeds mmora poctods o 0L 1S TN B ol ro o ks burdio = A ADS . BOE.LE
Tasa wvbesds mora cobeaeda 11, BT B Fecha inicks paego wadosr recestrucburad o 2016/ B LS

+Ea EfecTva s

T T | ® [T
CANTEE A WA ORI S —— * % (s R =)
= * Fo0,453.30
-8 P e ouoo
* * FERO_ LT O
=
Dﬁ’ino e o Sevi@cior valbores sa inchoes oo e b Wida comio dhal mecauco 12 SO0 - DAL Comisidn del Corrader | 5. 2% valoer primna ). Por Incendio srds Tes oo, ot
el L B0 T Em e S o Ta B vl B m— e TUAD B
ZF, Sado de capial eo U ZE6. 8143125 2B, valer de la unidad LW 2 la fecha de pasgo: 2aZ ST ZD, valor cuoca @n LV 3.2 AIADET
30 MO TGO e CRPELa | e LR AT, ST AT =1, MRS RV G DS S O TR @ LIV . 714 Ta3s

12. CONSIGNACIONES BANCARIAS
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Cada vez que se consigna efectivo en las entidades financieras de la empresa, el banco expide un soporte
denominado comprobante de consignacion, el cual sirve para registrar el hecho econémico en la contabilidad.
La contabilizacién se realiza debitando la cuenta de ahorro o cuenta corriente y acreditando la cuenta Efectivo
(caja), para disminuir el valor del saldo de esta.
Caracteristicas:
El soporte debe contener el registro emitido por la maquina registradora del banco, el sello y la firma de la
persona autorizada en el banco. El documento contiene los siguientes elementos:

+ Ciudad y fecha.

* Nudmero de la cuenta bancaria.

* Valor a consignar en nameros o letras.

* Nombre de quien consigna y un namero telefénico.

13. RECIBOS DE CAJA MENOR
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Las empresas necesitan realizar pagos minimos, acorde con los montos establecidos y registrados en las
politicas contables y en la resolucién interna, llamada gastos de caja menor. Alli se establecen los numerales
de pago, los montos y la persona responsable del manejo de dicho fondo.

Caracteristicas:

Es un fondo utilizado para cubrir gastos minimos, requeridos en el desarrollo del objeto social de la empresa.
Al diligenciar se debe observar:

Registrar ciudad y fecha.

Pagado al beneficiario.

Valor y concepto.

Soporte de pago anexo.

Consecutivo.

Se deben registrar contablemente, debitando los gastos autorizados y acreditando la cuenta caja



NOTAS DEBITO Y CREDITO

14. NOTA DEBITO:
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documento contable que reconoce valores de la empresa a favor de sus clientes, debido a errores u

omisiones. Por ejemplo: intereses cobrados de forma adicional sobre facturas de compra y venta o notas

débito

que disminuyen el saldo de la cuenta bancaria de la empresa.

Caracteristicas:

Es un

fondo utilizado para cubrir gastos minimos, requeridos en el desarrollo del objeto social de la empresa.

Al diligenciar se debe observar:

Debe contener nombre e identificacion.
Consecutivo.

Concepto.

Valor.

Firmas de personal responsable.

15. NOTA CREDITO:
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Soporte contable para reconocer disminuciones por concepto de descuentos no incluidos en las facturas, es
utilizado cuando se presentan las devoluciones de mercancias, se elabora con original y copia, para ser
conservado en contabilidad y la copia entregada al cliente.

Caracteristicas:

Documento utilizado para reconocer cambios en las facturas, evidencia dineros
Devueltos al cliente por inconformidades.

Utilizado como soporte cuando se anulan facturas.

Valor.

Corrige datos, valores iniciales de las facturas.

Contenido:

Ciudad y fecha.
Consecutivo.
Descripcion o detalle.
Firmas autorizadas.

16. NOTAS DE CONTABILIDAD

También denominada notas internas, utilizadas para enmendar errores o realizar ajustes contables. Se utiliza
en aquellas operaciones que carecen de un soporte especifico.
Caracteristicas:

Reconoce la disminucién de un activo en la depreciacion.

Registra las amortizaciones en los créditos bancarios como control.
Se utiliza para hacer ajustes en el cierre contable.

Utilizado solo por el area de contabilidad.



Contenido:
* Presenta el detalle.
* Lafecha de elaboracion.
* Laimputacion contable.
* Las firmas responsables

3ILIDAD No.

17. COMPROBANTES DE CONTABILIDAD O COMPROBANTES DE DIARIO
Representa la base en la elaboracion de estados financieros, como resultado debe presentar sumas iguales
en los débitos y créditos de una transaccién comercial.
Caracteristicas:
Presentan un consecutivo para vincular con las operaciones comerciales de forma cronoldgica.

e Fecha.
e Detalle.
« Cuantia.

* Registro contable.

DOCUMENTOS NO CONTABLES: son documentos informativos y permiten al comprador tener una
idea sobre un acto mercantil. Son ejemplo:

1. COTIZACION: Es el documento que relaciona las caracteristicas de la negociacion del producto o servicio.
Su objetivo es brindar informacién al cliente, con el fin de tomar la decisién de compra.

COTIZACION et e e

Contenido:

Membrete: logo, nombre de la empresa.

Precio del producto o servicio.

Descripcién del producto o servicio.
Referencias del producto.

Fecha de entrega.

Forma de pago.

Tiempo de validez de la cotizacion.

Nombre de la persona que solicita la cotizacion.
Nombre del asesor.

AN N N N NN

2. PEDIDO: Es el documento que se elabora una vez el cliente ha revisado la cotizaciéon y toma la decision de
adquirir el producto.
PEDIDO TELEFONICO

Contenido:
Membrete: logo, nombre de la empresa.

Precio unitario del producto que se va a comprar.
Descripcion del producto.

Cantidad.

Referencias del producto.

Fecha de entrega.

Forma de pago.

Observaciones

Firmas

[ oo o
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TITULOS VALORES
Son documentos que contienen incorporados derechos patrimoniales y que esta destinado a la circulacion.
Estos documentos comerciales estan regidos por el Codigo de Comercio y el Cédigo Civil Colombiano.

Caracteristicas:
Segun el Cédigo del Comercio (Secretaria del Senado, 2020. Art. 622):

Si en el titulo se dejan espacios en blanco, cualquier tenedor legitimo podra llenarlos, conforme a las
instrucciones del suscriptor que los haya dejado, antes de presentar el titulo para el ejercicio del derecho que
en él se incorpora.

Una firma puesta sobre un papel en blanco, entregado por el firmante para convertirlo en un titulo-valor, dara
al tenedor el derecho de llenarlo. Para que el titulo, una vez completado, pueda hacerse valer contra cualquiera
de los que en él han intervenido antes de completarse, debera ser llenado estrictamente de acuerdo con la
autorizacion dada para ello.

Si un titulo de esta clase es negociado, después de llenado, a favor de un tenedor de buena fe exenta de
culpa, sera valido y efectivo para dicho tenedor y este podra hacerlo valer como si se hubiera llenado de
acuerdo con las autorizaciones dadas.

A la orden

Al portador
(Secretaria del Senado, 2020. Art651):Los

Nominativos

(Secretaria del Senado, 2020. Art. 648)El titulo-

valor sera nominative cuando en él o enla
norma gue rige su creacion se exija la
inscripcion del tenedor en el registro que llevara
el creador del titulo. Solo sera reconocido como
tenedor legitimo quien figure, a la vez, en &l
texto del documento y en el registro de este.

titulos-valores expedidos a favor de
determinada persona, en los cuales se agregue
la cldusula "a la orden” o se exprese gue son
transferibles por endoso, o se diga que son
negociables, o se indigue su denominacién
especifica de titulo-valor, serdn a la orden y se
transmitiran por endoso y entrega del titulo, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 648.

(Secretaria del Senado, 2020. Art. 668): Son
titulos al portador los que no se expidan a favor
de persona determinada, aunque no incluyan la
clausula "al portador”, y los que contengan
dicha clausula. La simple exhibicidn del titulo
legitimara al portador y su tradicion se producira
por la sola entrega.

Clases de titulos valores mas utilizados:

LETRA DE CAMBIO

Es un documento de caracter crediticio, con la representacion de las figuras como son: girador y librador que
pactan un valor, para ser entregado en una fecha determinada.

Requisitos: Segun el Cédigo de Comercio (Secretaria del Senado, 2020. Art. 621): Ademas de lo dispuesto
para cada titulo-valor en particular, los titulos-valores deberan llenar los requisitos siguientes:

1.La mencién del derecho que en el titulo se incorpora

2.La firma de quién lo crea.

La firma podré sustituirse, bajo la responsabilidad del creador del titulo, por un signo o contrasefia que puede
ser mecanicamente impuesto.

Si no se menciona el lugar de cumplimiento o ejercicio del derecho, lo sera el del domicilio del creador del
titulo; y si tuviere varios, entre ellos podra elegir el tenedor, quien tendra igualmente derecho de eleccion si el
titulo sefiala varios lugares de cumplimiento o de ejercicio. Sin embargo, cuando el titulo sea representativo
de mercaderias, también podra ejercerse la accién derivada del mismo en el lugar en que estas deban ser
entregadas.

Si no se menciona la fecha y el lugar de creacién del titulo, se tendran como tales la fecha y el lugar de su
entrega.
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PAGARE A LA ORDEN

Es una promesa de pago, es un documento crediticio que respalda una unidad econémica en una fecha
determinada y, con un interés adicional.

Requisitos (Secretaria del Senado, 2020. Art. 709):
El pagaré debe contener, ademas de los requisitos que establece el Articulo 621, los siguientes:
1. La promesa incondicional de pagar una suma determinante de dinero;
2. Elnombre de la persona a quien deba hacerse el pago
3. Laindicacion de ser pagadero a la orden o al portador, y
4. Laforma de vencimiento.

CHEQUE
Un titulo valor de caracter crediticio respalda unidades monetarias, mediante el uso de una entidad financiera.

Caracteristicas (Secretaria del Senado, 2020. Art.712):

El cheque sélo puede ser expedido en formularios impresos de cheques o chequeras y a cargo de un banco.
El titulo que en forma de cheque se expida en contravencion a este articulo no producira efectos de titulo-
valor.

Articulo (Secretaria del Senado, 2020. Art. 718):

Los cheques deberan presentarse para su pago:

1.Dentro de los quince dias a partir de su fecha, si fueren pagaderos en el mismo lugar de su expedicion;
2.Dentro de un mes, si fueren pagaderos en el mismo pais de su expedicion, pero en lugar distinto al de ésta;
3.Dentro de tres meses, si fueren expedidos en un pais latinoamericano y pagaderos en algun otro pais de
América Latina

4.Dentro de cuatro meses, si fueren expedidos en algun pais latinoamericano para ser pagados fuera de
América Latina

Recomendaciones al momento de emitir un cheque

Cuenta Numero
123456789

_Serie - Cheque Numero_
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1.Redactar los cheques exclusivamente con tinta negra o azul.

2.Escribir la fecha en nimeros, ejemplo: 25/09/2022. No utilizar numeros romanos. Para el afio, s6lo se
debe completar los dos ultimos digitos.

3.Firmar en el espacio asignado para ello, sin sobrepasar los limites establecidos. En el caso que deba
firmar mas de una persona, se debe evitar que las firmas se encimen a modo de facilitar la identificacién de
las mismas.

No utilizar cintas adhesivas, stickers o cualquier otro material en el frente del cheque.

4.El cédigo de verificacion del frente del cheque debera estar en 6ptimas condiciones, sin tachaduras,
raspones, manchas o desperfecto

5.Utilizar el espacio asignado al dorso del cheque para endosos, incluyendo aquellos que precisen sellos
de empresas o sociedades.

NO FIRME, SELLE O ESCRIBA DEBAJO DE ESTA LINEA
PARA USO DE LOS BANCOS SOLAMENTE

FACTURA CAMBIARIA
(Secretaria del Senado, 2020): Registra las ventas de mercancias que pueden ser al contado o a plazos.

Articulo 772: Articulo modificado por el articulo 1 de la Ley 1231 de 2008. El nuevo texto es el siguiente:
Factura es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador
o beneficiario del servicio.



Articulo 773: Articulo modificado por el articulo 2 de la Ley 1231 de 2008. El nuevo texto es el siguiente: Una
vez que la factura sea aceptada por el comprador o beneficiario del servicio, se considerara, frente a terceros
de buena fe, exenta de culpa que el contrato que le dio origen ha sido debidamente ejecutado en la forma
estipulada en el titulo.

(El comprador o beneficiario del servicio debera aceptar, de manera expresa, el contenido de la factura, por
escrito colocado en el cuerpo de esta o en documento separado, fisico o electrénico. Igualmente, debera
constar el recibo de la mercancia o del servicio por parte del comprador del bien o beneficiario del servicio, en
la factura y/o en la guia de transporte, segun el caso, indicando el nombre, identificacion o la firma de quien
recibe, y la fecha de recibo. EI comprador del bien o beneficiario del servicio no podra alegar falta de
representacion o indebida representacion por razon de la persona que reciba la mercancia o el servicio en sus
dependencias, para efectos de la aceptacién del titulo valor.
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BONOS

Titulos valores que representan inversiones en emisiones realizadas por el Estado para financiarse, son
inversiones de caracter publico.
1. Copiade la Resoluciony otros actos administrativos, por medio de los cuales el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y demas organismos competentes autorizaron la respectiva emision;
2. Copia de la justificacion técnica, econdémica y social de la emisién, su plan de financiacion por fuentes
de recursos y el cronograma de gastos anuales en moneda local y extranjera.
3. Las condiciones financieras y las garantias de los valores emitidos por las entidades publicas deberan
sujetarse a lo dispuesto en las Resoluciones Externas No. 1 y No. 11 de 1993 de la Junta Directiva
del Banco de la Republica, o a las normas que las modifiquen o sustituyan.

Bonos - Caracteristicas (Secretaria del Senado, 2020. Art.712): Art. 1.1.1.10.- Adicionado Res. 470
del 16 de junio de 2005 (Legis, 2020. Art. 1). Inscripcion automatica de titulos emitidos por Fondos
Comunes Especiales, administrados por sociedades fiduciarias, que cumplan con la normatividad
aplicable a los fondos de capital privado de que trata esta resolucion. Se entenderan inscritos en el
Registro Nacional de Valores e Intermediarios para todos los efectos legales y autorizada la oferta
publica, los titulos que emitan los fondos comunes especiales administrados por sociedades
fiduciarias, cuando medie solicitud expresa del administrador y el reglamento autorizado por la
Superintendencia Bancaria cumpla con los requisitos esenciales previstos en la presente resolucion
para los fondos de capital privado

Para el efecto, el acto administrativo de autorizacion del reglamento que profiera la Superintendencia
Bancaria debera prever expresamente el cumplimiento de los requisitos esenciales previstos en la
presente resolucidn para los fondos de capital privado.

De manera previa a la realizacién de la oferta publica, debera presentarse ante el Registro Nacional
de Valores e Intermediarios, los documentos de que trata el numeral 2° del articulo 1.1.1.1. de la
presente resolucion, y dos ejemplares del prospecto de colocacion.

Paragrafo 1°.- Los documentos que incorporen los derechos de los suscriptores, en los fondos
comunes especiales administrados por una sociedad fiduciaria que cumplan con los requisitos
esenciales previstos en la presente resolucion para los fondos de capital privado, para efectos de la
inscripcién en el Registro de Valores e Intermediarios, tendran el caracter y prerrogativas propias de
los titulos valores, a excepcion de la accibn cambiaria de regreso.



a)
c)
d)
e)
f)

)

h)

Paragrafo 2°.- El facsimil del titulo, 0 modelo de este debe precisar claramente:

El nombre de la sociedad fiduciaria y el nombre o identificacion del fondo que administra.

Fecha de vencimiento del titulo;

La indicacion clara y destacada que se trata de un derecho de participacién en el fondo comudn
especial;

El nombre de la oficina, sucursal o agencia de la sociedad fiduciaria, o si fuere del caso, el del
establecimiento de crédito con el cual haya suscrito contrato de uso de red, que estan facultados para
entregar el titulo y la fecha de esta;

El nombre e identificacion del suscriptor;

El valor nominal de la inversién, el numero de unidades que dicha inversion representa y el valor de
la unidad a la fecha en que se realiza el aporte

g) La siguiente leyenda que se debera incluir en caracteres destacados: "Las obligaciones de la
sociedad fiduciaria relacionadas con la gestion del portafolio, son de medio y no de resultado. Los
dineros entregados por los suscriptores al fondo no son depdésitos, ni generan para la sociedad
administradora las obligaciones propias de una institucion de depdsito y no estan amparados por el
seguro de deposito del Fondo de Garantias de Instituciones Financieras FOGAFIN, ni por ninguno
otro de dicha naturaleza. La inversidn en el fondo esta sujeta a los riesgos de inversién, derivados de
la evolucion de los precios de mercado de los titulos que componen el portafolio del respectivo fondo".
Cuando en la advertencia se estipule el cobro de la remuneracion por administracién a cargo del fondo
como limites maximos o rangos, se debera completar con una leyenda en la que se informe de tal
hecho, indicando el monto maximo o los rangos, asi como la base de su liquidacién.



