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Soportes contables internos y externos

Los soportes contables son los documentos que sirven de base para registrar las
operaciones comerciales de una empresa, es por ello que se debe tener un especi
cuidado en el momento de elaborarlos. Donde se elaboran en original y tantas copia
como las necesidades de la empresa exijan.
Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables segun el tipo de acto de
gue trate, los hechos econdmicos deben documentarse mediante soportes, de origene
internos o externos, debidamente fechados y autorizados por quienes intervengan en
ellos o los elaboren.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o,
dejando constancia en estos de tal circunstancia, conservarse archivados en orden
cronoldgicos y consecutivos y de tal manera que sea posible su verificacion.

Los soportes pueden conservarse en el idioma en el cual se hayan otorgado, asi co
ser utilizados para registrar las operaciones en los libros o de detalle.


https://www.gestiopolis.com/soportes-contables/

1. SOPORTES DE CONTABILIDAD INTERNOS

1.1. RECIBO DE CAJA 0 COMPROBANTES DE INGRESO
El recibo de caja es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en efecti
recaudados por la empresa. El original se entrega al cliente y las copias se archivan una
archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante diario de contabilidad.

El recibo de caja se contabiliza con un débito a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo ¢
contenido o concepto del pago recibido. Generalmente es un soporte de los abonos parcial
totales de los clientes de una empresa por conceptos diferentes de ventas al contado ya qu
ellas el soporte es la factura.
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1.2. RECIBO DE CONSIGNACION
Este es un comprobante que elaboran los bancos y suministran a sus clientes para g
consignar. El original queda en el banco y una copia con el sello del cajero o el timbre
registradora, sirve para la contabilidad de la empresa que consigna.

Hay dos tipos de formatos de consignaciones, uno para consignar efectivo y cheques d
otro para consignar remesas o cheques de otras plazas.
Los soportes de contabilidad se elaboran en original y tantas copias como las necesidades
lo exijan.
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1.3. COMPROBANTE DE DEPOSITO Y RETIRO DE CUENTAS DE AHORROS
Las corporaciones de ahorro y crédito han diseflado unos formatos que suministran a s
libretas, para que sean diligenciados al depositar, o retirar dinero de su cuenta de ahorro
tiene dos opciones para elegir solo una; depdsitos en efectivo o cheques de bancos local
efectivo 0 en cheque, de acuerdo con la cuantia y exigencia del cliente.
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1.4 FACTURA DE VENTA
1.4.1. Concepto

La factura comercial es un soporte contable que contiene ademas de los datos generale
de contabilidad, la descripcion de los articulos comprados o vendidos, los fletes e impues
causen y las condiciones de pago.

Desde el punto de vista del vendedor, se denomina factura de venta y del comprador, factu
Generalmente, el original se entrega al cliente y se elaboran dos copias, una para el archivo
y otra para anexar al comprobante diario de la contabilidad.

1.4.2. Requisitos de la Factura:

La factura se debe expedir con los siguientes requisitos:

*Estar denominada expresamente como factura de venta. (preimpreso).
*Numeracion en orden consecutivo. (preimpreso).

*Apellidos y nombre o razon social y NIT del vendedor o de quien preste el servicio. (preimpreso).
*Apellidos y nombre o razon social del adquiriente los bienes o servicios.

*Fecha de expedicion.

*Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.
Valor total de la operacion

*El nombre o razon social y NIT del impresor de la factura. (preimpreso).




1.4.3. Documentos equivalentes a la factura: son documentos equivalentes a la factura:
Los tiquetes de maquinas registradoras

Las boletas de ingreso a espectaculos publicos

Los tiquetes de transporte.

Los recibos de pago de matriculas y pensiones expedidos por los establecimientos de edu
reconocidos por el gobierno

*Polizas de seguros, titulos de capitalizacion y los respectivos comprobantes de pago
*Extractos expedidos por sociedades fiduciarias, fondos de inversion, fondos de inversion extr
fondos mutuos de inversion, fondos de valores. Fondos de pensiones y de cesantias.
*Facturas electronicas: entiéndase por factura electronica el documento computacional que sop
transaccion de venta de bienes o prestacion de servicios, transferido bajo un lenguaje estandar
universal denominado EDIFACT de un computador a otro

1.4.3.1. Quienes no estan obligados a facturar: no se encuentran obligados a expedir factura en sus
operaciones:

«Las Cooperativas de ahorro y crédito, los fondos de empleados en relacion con las operacione
financieras que realicen

*Los responsables inscritos en el régimen simplificado.

Los distribuidores minoristas de combustibles derivados del petroleo, en lo referente a e



sLas personas naturales que enajenen productos agropecuarios, cuando el valor d
sobrepase la cuantia sefalada para cada afio por el gobierno nacional

*Quienes presten servicios de bafios publicos en relacion con esta actividad

*Las personas naturales vinculadas por una relacion laboral en relacion con esta activi
sLas empresas que prestan el servicio de transporte publico urbano o metropolitano de
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1.5. Cheque
Es un titulo valor por medio del cual una persona llamada «girador», ordena a un banc
«girado» que pague una determinada suma de dinero a la orden de un tercero llamado «
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1.6. Letra de cambio
Este documento negociable o titulo valor es una orden incondicional de pago que da
llamada «girador» a otra llamada «girado», para que pague a la orden o al portador, ci
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
vendedor hace firmar letras de cambio a sus clientes y se denominan letras por cobrar;
comprador acepta las letras a sus proveedores y se llaman letras por pagar.
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1.9. Pagaré
Es un titulo valor mediante el cual una persona se obliga a pagar cierta cantidad de din
determinada. Este documento se utiliza para respaldar los créditos bancarios.
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1.11 Nota Crédito
Cuando la empresa concede descuentos y rebajas que no estén liquidados en la fact
clientes hacen devoluciones totales o parciales de las mercancias, para su contabilizaci
comprobante llamado nota crédito.

Este comprobante se prepara en original y dos copias; el original para el cliente, una copi
archivo consecutivo y otra para anexar al comprobante diario de contabilidad.
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2. SOPORTES DE CONTABILIDAD INTERNOS

2.2. Comprobante diario de contabilidad
Es un documento que debe elaborarse previamente al registro de cualquier operacion y e
indica el numero, fecha, origen, descripcion y cuantia de la operacion, asi como las cuenta
con el asiento. A cada comprobante se le anexan los documentos y soportes que lo justifiqu

NIT 8001124346
PAGINA NO. 1
FECHADE HOY
FECHADE CORTE
MOVIME NTOS DEL PERIODO:
LIBRO DIARIO
VALOR VALOR
FECHA DOCUMENTO  ITEM CONCEPTO DEBITO CREDITO
1105050 CAJAGENERAL
1105050 CAJAGENERAL
RC REQBO DE CAJA 400,000
Subtotal Cucrta 1105050 400,000
Subtotal Cuerta 1105050 400,000

TOTAL GENERAL 400,000

Comnrahante diarin de cantahilidad



