
DOCUMENTOS COMERCIALES

POR 

ANDRES PEREZ



CONTABILIDAD:
• Es un sistema de información que clasifica, registra, resume y

presenta las transacciones de entidades económicas, en
cuanto tales transacciones constituyen movimientos de dinero
o bienes representables en dinero, para determinar los
resultados del período contable.

EL FIN ES:
• determinar, interpretar y analizar sus resultados, proyectar las

finanzas de la empresa y controlar la veracidad de las
operaciones realizadas y de su registro



QUE ES 

MISION

MOMENTOSUTILIDAD

CONSERVACION

DOCUMENTOS COMERCIALES

CLASIFICACION



DOCUMENTOS COMERCIALES

“ Son todos los comprobantes extendidos por escrito
en los que se deja constancia de las operaciones que
se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con
los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones
de la ley. Estos son de vital importancia para mantener
un apropiado control de todas las acciones que se
realizan en una compañía o empresas.”



MISION:

En ellos queda precisada la relación jurídica entre las partes que
intervienen en una determinada operación, o sea sus derechos y
obligaciones por lo tanto, constituyen un medio de prueba para
demostrar la realización de los actos de comercio

Constituyen también el elemento fundamental para la
contabilización de dichas operaciones

Permiten el control de las operaciones practicadas por la
empresa el comerciante y la comprobación de los asientos de
contabilidad.



UTILIDAD

Son una constancia de las operaciones 
realizadas.

Constituyen la base del registro contable de 
las operaciones realizadas.



CONSERVACION ART 632 E.T.

Mínimo 5 años contados a partir del 1 de enero del año siguiente al de su
elaboración, expedición o recibo, que deberán ponerse a disposición de la DIAN,
cuando ésta así lo requiera:

1. Entidades obligadas a llevar contabilidad.

2. Cuando lleve contabilidad por PC se deben conservar los medios magnéticos 
que contengan la información así como los programas respectivos 

3. La prueba de la consignación de las retenciones en la fuente practicadas en su 
calidad de agente retenedor

4. Copia de las declaraciones tributarias presentadas, así como de los recibos de 
pago correspondientes.



CLASIFICACION

SEGÚN SU 
NEGOCIACION

SEGÚN EL 
USO 

COMERCIAL



Sustituyen al dinero en efectivo por 
tanto se pueden negociar: Cheque, 

pagare , letra de cambio

Su finalidad es únicamente la de 
servir como soporte a una 
transacción comercial y se 

requieren para la buena marcha de 
la empresa: facturas recibos etc.

SEGÚN SU NEGOCIACION

NEGOCIABLES NO NEGOCIABLES



US
O 

CO
M

ER
CI

AL CONTABLES

Internos: Emitidos en la empresa

Externos: emitidos fuera de la empresa y 
luego recibidos para ser conservados

EXTRACONTABLES No afectan directamente la contabilidad: 
cotización, orden de compra, remito.

TITULOS VALORES: art 619 
C.cio

Legitimar el derecho autónomo que en el 
se incorpora. Pueden ser crediticio, 
corporativos o de participación. y de 

tradición o representativos de mercancías.



COMPRAS

SE PAGA

ABONAMOS

DEVOVELMOS VENDEMOS

NOS PAGAN

NOS 
ABONAN

NOS 
DEVUELVEN

SE OBTIENE 
UN CREDITO

SE/NOS 
CONSIGNA

MOMENTOS



Es la relación escrita que el vendedor 
entrega al comprador detallando las 

mercancías que le ha vendido, 
indicando cantidades, naturaleza, 
precio y demás condiciones de la 

venta.

SOPORTE: FACTURA DE VENTA 
*compra

A: COMPRA DE MERCANCIA
B: COMPRA DIFERENTE A MERCANCIA

FACTURA DE COMPRA O REGISTRO COMPRASCOMPRAS: 



Llamado también orden de 
pago o comprobante de pago, 
es un soporte de contabilidad 
que respalda el pago de una 

determinada cantidad de 
dinero por medio de un 

cheque. 

SE PAGA:

SOPORTE: Recibo de caja

COMPROBANTE DE EGRESO



Llamado también orden de 
pago o comprobante de pago, 
es un soporte de contabilidad 
que respalda el pago de una 

determinada cantidad de 
dinero por medio de un 

cheque. 

SOPORTE: Recibo de caja

COMPROBANTE DE EGRESOABONAMOS:



Registra las 
notas débito bancarias y las 
devoluciones de factura de 

compra cuando se realizan en 
diferente periodo contable con 
el fin de afectar cada una de las 

cuentas de forma manual.

SOPORTE: Nota credito 

NOTA DEBITODEVOVELMOS



Es la relación escrita que el vendedor 
entrega al comprador detallando las 

mercancías que le ha vendido, 
indicando cantidades, naturaleza, 
precio y demás condiciones de la 

venta.

SOPORTE: FACTURA DE VENTA

VENDEMOS FACTURA DE VENTA



Registra el ingreso de dinero por 
cancelación de facturas, ingreso por 
otros conceptos y anticipos hechos 

por parte de los clientes.

SOPORTE: $ CHEQUE

RECIBO DE CAJANOS PAGAN:



Registra el ingreso de dinero por 
cancelación de facturas, ingreso por 
otros conceptos y anticipos hechos 

por parte de los clientes.

SOPORTE: $ CHEQUE 

RECIBO DE CAJANOS 
ABONAN



Registra las notas crédito bancarias y 
las devoluciones de factura de venta 

cuando se realizan en diferente 
periodo contable con el fin de afectar 
cada una de las cuentas contables de 

forma manual

SOPORTE: Nota debito 

NOS 
DEVUELVEN NOTA CREDITO



NOTA CONTABLE :Es el documento que 
se prepara con el fin de registrar las 

operaciones que no tienen un soporte 
contable como es el caso de los asientos 

de Prestamos, compras servicios, 
corrección, ajustes y cierre.

SOPORTE: PAGARE Documento por el cual 
una persona se compromete a para a 
otra, o a quien ésta indique, una suma 
de dinero determinada, en una fecha 
establecida y en un domicilio 
estipulado

NOTA DE CONTABILIDADSE OBTIENE 
UN CREDITO



Documento del cual se 
soporta un aumento de 

saldo en una cuenta 
bancaria.

SOPORTE: Consignación 

CONSIGNACION CONSIGNACION
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Realizar la identificacion de los auxiliares y terceros de acuerdo a lo aprendido en codificacion, 
proceder a reconocer las transacciones del mes de enero del año 20__ de la empresa PQEK 
SAS: 
1. Para iniciarla el socio Monica Galindo con cc 1.061.656.789 aporta $10.000.000 en 

efectivo, y Faustino Asprilla con cc 16.456.786 un terreno en Catay por $5.000.000 y 
$5.000.000 en efectivo. 

2. Consigna en Bancolombia a la cuenta corriente N° 123456789-5 $15.000.000. 
3. Compra mercancías (x) a crédito a ABC SAS Nit 800900234 por $3.000.000 con factura 

N°3215. 
4. Compra mercancías (x) al contado a MAXI LTDA Nit 9008009876 por $2.000.000 según 

factura N° 4565, paga con cheque 01 de Bancolombia. 
5. Compra mercancías (x) a ABC SAS Nit 800900234 por $3.800.000 según factura N° 3344; 

paga el 50% con cheque de Bancolombia y el resto a 60 días. 
6. Vende mercancías al contado a Leo Mesy cc 1.061.733.333, por $9.000.000 según factura 

N°01. 
7. Vende mercancías por $4.400.000 a Cristiano Ronaldo cc 1.061.555.555; pagan $400.000 

con cheque y el saldo a 30 días. 
8. Compra a crédito un escáner a Electromas S.A. Nit 900900900, para uso de la empresa, 

por valor de $420.000 según factura N° 878 
9. Compra a crédito un computador para uso de la empresa a Compunotas LTDA. Nit 

800800900 por $3.400.000 según factura N°646. 
10. Entrega un cheque a Farid Mondragon cc 76.333.444 un empleado por concepto de 

préstamo, por $750.000. 
11. Obtiene un préstamo de Bancolombia por $8.900.000, valor consignado directamente en 

cuenta corriente. 
12. Recibe de Cristiano Ronaldo un abono de $2.000.000 a la deuda, por la venta de 

mercancías a crédito. 
13. Consigna en Bancolombia la suma de $9.000.000. 
14. Gira un cheque por $2.300.000 a Bancolombia por concepto de abono a préstamo. 
15. Gira un cheque por $4.900.000 por pago de la deuda por mercancías. 
16. Gira un cheque por $800.000 como abono a la deuda por la compra de computador de la 

empresa. 
17. Gira un cheque por $300.000, para pagar servicio de energía a Energetica Nit 900123456. 
18. Recibe de Oscar Cordoba cc 77.444.456 el valor de $560.000 por concepto de pago de 

arrendamiento de una bodega de un mes. 
19. Obtiene un préstamo de Bancolombia por $8.000.000; le consignan el dinero, pero le 

descuentan anticipadamente intereses por $480.000. 
20. A fin de mes deja acumular el pago de los servicios públicos por valor de $153.200.  
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Determine los saldos registrándolos en el libro mayor elaborando los informes del Estado de la 
Situación Financiera y el Estado de Resultados Integral. 
 

ANDRES PEREZ - INSTRUCTOR 


