
GUIA SOBRE DOCUMENTOS CONTABLES 

Vamos a hablar de algunos aspectos muy relevantes a la hora de tener una contabilidad realmente valida a la hora de 

cualquier entidad de auditoria venga a revisar a nuestra empresa. 

 
Por eso antes de poder realizar cualquier asiento contable debemos saber que para poder soportarlo hay que contar con 

una serie de documentos, hay que tener muy claro que documentos pueden soportar efectivamente nuestra contabilidad 

y que documentos simplemente nos ayudan a controlar de alguna forma más detallada la información de nuestra 

empresa, pero no llegan a ser parte fundamental de la contabilidad 

Por eso tenemos divididos en dos grupos los documentos contables y no contables que integran la contabilidad. 

 

1- Los documentos contables: son los que nos ayudan a respaldar nuestra contabilidad y los que en algún momento 

afectan dicha contabilidad entre ellos tenemos: 

 

Factura de Venta  

Recibos de Caja General 

Recibos de Caja Menor 

Notas Débito 

Notas Crédito 

Consignaciones 

Letras De Cambio 

Pagares 

Tarjeta de Kardex 

Cheque 

Nomina 

 

2- Documentos Informativos: Estos no afectan ni realizan modificaciones en la contabilidad de nuestra empresa. 

Remisiones 

Cotizaciones 

Ordenes de Pedido 

Órdenes de Compra 

Ordenes de Entrega 

Remesa 

Hojas de vida 

Solicitudes 

 

Adicionalmente debemos saber que los documentos contables se dividen en dos grupos 

 

Internos y Externos 

Dentro de los internos tenemos: 

Recibos de caja 

Recibos de caja menor 

Comprobante de egreso 

Factura de Venta 

http://www.contabilizalo.com/que-son-asientos-contables/
http://www.contabilizalo.com/requisitos-de-la-factura-de-venta/
http://www.contabilizalo.com/comprobante-de-ingreso/
http://www.contabilizalo.com/formato-recibo-de-caja-menor/
http://www.contabilizalo.com/que-es-nota-credito-y-debito/
http://www.contabilizalo.com/que-es-nota-credito-y-debito/
http://www.contabilizalo.com/tarjeta-de-kardex/
http://www.contabilizalo.com/tipos-de-cheques/
http://www.contabilizalo.com/formato-de-cotizacion/


Comprobante de diario 

Nominas 

Pedidos 

Notas de contabilidad 

Órdenes de compra 

Entre otros 

 

Y dentro de los externos tenemos: 

 

Consignaciones bancarias 

Notas bancarias 

Pagares 

Letras de cambio 

Remisiones 

Facturas de Compra 

Entre otros 

 

Revisar la información de las páginas que a continuación se anexan 

https://www.contabilizalo.com/documentos-contables-y-no-contables 

https://books.google.com.co/books?id=ZFYSrjK_xOgC&lpg=PP1&hl=es&pg=PA113#v=onepage&q&f=false -  Leer pagina 94 a 112 

1.- Realizar un mapa conceptual sobre todo lo referente a los documentos que en esas dos páginas se registra, lo debe hacer en su 

cuaderno, este trabajo es individual. 

2.- Escoger una pareja para exponer el documento que se le asigne, lo debe realizar en cartulina con cada una de sus partes, 

quedaran en el salón para que todos lo revisen cuando lo requieran. 

 

https://www.contabilizalo.com/documentos-contables-y-no-contables
https://books.google.com.co/books?id=ZFYSrjK_xOgC&lpg=PP1&hl=es&pg=PA113#v=onepage&q&f=false

