CENS NRO 210 1RO 1RA- 1RO 2DA- 1RO 5TA TECNICA Y PRACTICA
CONTABLE

Escuela: CENS Nro. 210

Docentes: Marquez Fabiana - Moyano lvana- Mercado Marta
Cursos: 1ro 1ra- 1ro 2da y 1ro 5ta

Turno: Noche

Espacio Curricular: TECNICA Y PRACTICA CONTABLE
GUIA PEDAGOGICA NRO 3

TITULO DE LA PROPUESTA: “DOCUMENTOS COMERCIALES”
CONTENIDOS:

- Documentos Comerciales: Concepto- Importancia — Funcion

- Personas que intervienen en la confeccion.

- Nota de Pedido: Concepto- Importancia- Funcion
CRITERIOS DE EVALUACION:

-Socializacion de la tarea cuando se retomen actividades.
-Creatividad y Desarrollo en la presentacion.

-Uso de herramientas tecnolégicas

ACTIVIDADES:

A-Lectura general de la Guia Pedagdgica.

B- Lectura Comprensiva del Documento de Informacion.

C-Lee el documento de informacion y responde las siguientes preguntas:
1)- Qué son los Documentos Comerciales?

2)- Qué importancia tienen?

3)-Enumere las principales funciones que cumplen los Documentos comerciales. Confeccione

un esquema.
4)- Quiénes deben emitir dichos Documentos Comerciales?
5)- Por cuanto tiempo deben ser conservados los documentos comerciales?

6)- Orden de Compra o Notade Pedido: Completar los espacios identificados con lineas
de puntos:
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Es aquél documento confeccionado por el........ccocovnannene.n. , el cual lo envia

aliii solicitando las .......ccccviiiiiiiiennne, ;  Indicando................ ,

5)- Nombre 5 Requisitos que son imprescindibles a su criterio para confeccionar la Orden de

Compra

8)- Quién deberd quedarse con el Documento Original correspondiente a la Orden de

Compra?
9) Qué importancia tiene para el Comprador la Orden de Compra?

10)- Confeccione un ejemplo de Orden de Compra. Consulte material bibliografico o paginas

de internet.

DOCUMENTO DE INFORMACION

Son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se
deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad comercial, de acuerdo con

los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de la Ley.

Son de vital importancia para mantener un apropiado control de todas las acciones que

se realizan en una compafiia o empresa.

La mision que cumplen los documentos comerciales es de suma importancia conforme surge

de lo siguiente:

e Dejan constancia de las operaciones realizadas.

e Enellos queda procesadalarelacion juridica entre las partes que intervienen en
una determinada operacién, o sea sus derechos y obligaciones.

e Porlo tanto constituyen un medio de prueba para demostrar larealizacion de las
operaciones comerciales.

e Constituyen también el elemento fundamental para la contabilizacion de dichas
operaciones practicadas por la empresa y la comprobacion de los asientos

contables.

PARTES DE UN COMPROBANTE:

A)- Encabezamiento:

» Lugar, fechay datos personales del Comprador y Vendedor
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Nombre y nro. de D.N.I.
Numero de CUIT del Comprador y Vendedor.

>
>
» Numero de Ingresos Brutos del emisor
» Fechade inicio de Actividades.

>

Condicion frente al IVA del Comprador y Vendedor
B)- Detalle:

» Descripcion literal y numérica de la operacién
C)- Delimitacion de responsabilidad:

» Firmas de las personas que intervienen

» Nombre de laimprenta que imprimié y Nro. de CUIT

» Fechade emisiéon y nro. de habilitacion municipal de la imprenta.
>

Desde y hasta que nro. se imprimié documento.

QUIENES DEBEN EMITIR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES:

= Quienes comercializan cosas muebles.
» Quienes comercializan o prestan servicios.

= Quienes se dedican alalocacion de hienes.

UTILIDAD: Son una constancia de las operaciones realizadas. Constituyen la base del

registro contable de dichas operaciones.

ARCHIVO Y CONSERVACION:

- Las personas deben solicitar o retener el comprobante correspondiente a cada una de
las operaciones que realiza.
- Deben ser contabilizados y luego archivados por orden de fecha de emision.

Los documentos comerciales por ley, deben ser
conservados por 10 afios contados desde la
fecha de emisidn del documento.

Es el comprobante que emite el Comprador para pedir

Mercaderias, el cual lo envia al Vendedor solicitando las Mercaderias que necesita; indicando

cantidad, detalle, precio, condiciones de pago y forma de entrega de las mercaderias.
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REQUISITOS:

A)- Lugar y fecha de emisidn

B)- Nombre y nro. de orden del comprobante.

C)- Nombre y domicilio del Comprador y Vendedor.

D)- Nimero de CUIT; Ingresos Brutos; fecha de inicio de actividades y condicién frente

al IVA del emisor

E)- Nomero de CUIT y condicién frente al IVA del destinatario.
F)- Detalle de las mercaderias solicitadas.

G)- Condicidon de pago y entrega.

H)- Firma del Comprador o encargado de compras.

[)- Datos de la empresa que imprime el documento, habilitacion municipal, fecha de

impresion y numeracién de los documentos impresos.

FORMAS DE EMISION:

Comprador: El Comprador poseera el documento duplicado.
Vendedor: Se quedara con el documento original.

IMPORTANCIA:

« Parael Comprador: Es importante, ya que queda registrado el pedido de

mercaderias solicitado

« Para el Vendedor: Sirve para preparar el pedido y dar curso a la

facturacién en caso de ser aceptado.

Directora: Prof. Adriana Simone
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