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INTRODUCCION

Con el fin de legalizar transacciones comerciales
se requiere l1a utilizacidén de documentos tales
como cheques, letras, consignaciones y recibos,
debidamente diligenciados.

En 1a presente Unidad encontrarda las pautas nece-
sarias que lo l1levaran a la comprensidn y elabo-
racién de dichos documentos.



OBJETIVO TERMINAL

Al finalizar el estudio de esta Unidad, y dis-
poniendo de los datos necesarios, usted estard
en capacidad de diligenciar mecanogrdaficamente
cheques, consignaciones, letras de cambic y re-
cibos, sin margen de error.



'l CHEQUES

ORJETIVO INTERMEDIO 1. Finalizado el estudio de
este tema, y dados los datos necesarios, usted es-
taré capacitado para diliqenciar cualouier clase
de cheque.

E1l documento que presentamos en este tema ocupa un lugar de
importancia en el desarrollo de las transacciones comerciales.

E1 cheque es el elemento comercial mds usual, en virtud de las
sequridades que ofrece y el ahorro de tiempo que significa. Ya
no 1levamos dinero en efectivo nara nuestras compras; basta
diliagenciar correctamente un cheque del talonario que nos ha su-
ministrado el Banco.

E1 baneo es una institucidn de crédito, creada bajo leyes y re-
glamentos especiales, que tiene por objeto promover la movi-
lizacién y desarrollo de la riqueza, facilitando asi las opera-
cianes de comercio y consecuentemente el proareso y mejoramien-
to social.

Una de las pnrincinales actividades que desarrollan los bancos,
es recibir depésitos de dinero a personas y emoresas aue desean
mantener su capital en luagar sequro y evitarse el inconveniente
de realizar pagos en efectivo.

La movilidad constante de estas operaciones de depositar y reti-

rar dinero con los fines expuestos anteriormente, se denomina
cuenta corniente,



E1 cheque es una orden de pago contra un banco y a favor de una
persona 0 una empresa.

Las personas que intervienen en la negociacién con cheque son:

E1 giradon, que es la persona o entidad que extiende el che-
que, o sea, quien da la orden de pago.

E1 benegiciarnio, que es la persona o entidad a favor de la
cual se extiende el cheque.

E1 girado, que siempre serd el banco que hace la entrega del
dinero al beneficiario.

En el esquema que presentamos podrd apreciar las partes que
contiene un cheque:

0} ®
O, O]
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1. Nombre del banco. 5. Nombre del beneficiario.

2. Serie y namero. 6. Valor en letras.

3. Lugar y fecha. 7. Firma del girador.

4. Valor en nimeros 3. Nimero de la cuenta
corriente.



La distrnibucidn de estas pantes varfa segln

La instifucibn bancaria a La que pentenezca
el cheque.

\
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La escritura mecanoqrdfica sique las mismas normas del diligen-
ciamiento de formatos. Los espacios que queden en blanco después
de 1lenar el cheque se anulan con quiones.

Los cheaues nersonales se elaboran a mano. En estos casos, el cij-
rador deberd nrevenir cualouier adulteracién anulando los espacios
en blanco con una 1inea ondulada.

La corplejidad de las operaciones comerciales ha determinado 1la
utilizacién de diferentes clases de cheoues aue responden a nece-
sidades de seouridad v rapidez.

CLASES DE CHEAUES

a. Cheque Ordinario.

Es aquel que en la 1inea "Pdguese a la orden de" 1leve el
nombre del beneficiario para ser cobrado por &1 mismo o endo-
sario a otra persona para Su cobro.
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h. Cheque al Portador. .

En 1la 17nea "Pdauese a 1a orden de" 1leva el término ‘Por

tador"”. Ejemplo:

b—\ BQOCO DODULQD CHEQUE No S 30 PRy 25—
I\_/ 090

28 de abril 4 1o 81
N N Bl PORTRBOR s s e A S s S S R s P
o al portador

La suma de W tﬂﬂ;&m

e -

cuenta No. ( 2/
A2 / S —— /)
1000 Aw000 208 ;

No es conveniente girar cheques al portador porque en caso de
pérdida pueden ser cobrados por cualquier persona.

Chenue cruzado.

En la misma forma que el cheque ordinario, se gira a la orden
de una persona o una institucidn.

Sin embargo, tiene una diferencia especial: ESTA CRUZADO por
una doble linea paralela y oblicua.

Este cruce confiere mayor seguridad al beneficiario, pues no
puede ser cobrado directamente en el Banco (como ocurre con
los ordinarios), sino que debe consignarse. Ejemplo:

ot
-~
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CHEQUE No S 30 E- oy Aoy @
090 ‘ |

28 de abril ¢ 1o 81
EM:’ESA METALURGICA COLOMBIANA-=--~--~--cccceeuax

- - ¢ al portador
AR I NTA—Y—CUATROGMILE=

Pdguese o
le orden dg

ANQ

18000 w000 200

83t 700 00—

d. Cheque especialmente cruzado.

L

Con el empleo de esta clase de éheque, la seguridad aumenta.
A la caracteristica de cheque cruzado que ya sefialamos, se

agrega otra condicion: colocar, dentro de las Iineps para-
lelas, el nombre de la persona o entidad beneficiaria o la

leyenda "Pdguese al primer beneficiario".

Consecuentemente, s6lo el beneficiaric estd facultado para
hacer efectivo su cobro, a través de la consignacidn res-
pectiva. Ejemplos:

L~

CHEQUE No $ 30 % Iozl

090

Pdquese a
le orden d

- - - - - - - o ew - aw w- wn ——

o al portador

cuenta No.

1000 w000 202
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l/_\ ~\ ! A’) DULQD CHEQUE No § 30 PO o mrraay
BN @At ok B "Cl—-'- 090
‘ 28 de abiil e 1081

MEghaae &G BRREE AUBERTD SEPULUEDA-c-or=-ancsdraicinadoonaarapsersne
: o, X = g:%q&l ilagﬁ' o al portador

cuenta No.

12000 im000 202

Cheque Certificado.

Esta clase de cheque da a 1a operacidén que con &1 se cierra,
una mayor sequridad.  E1 cheque certificado, como su nombre
1o indica, debe ser centificad por el Banco responsable de
su pago.

E1 margen de seguridad que seffialamos radica en que el banco
certifica que en la cuenta corriente del airador existe, por
1o menos, la cantidad de dinero indicada en el cheque.

- La certificacién de un cheque requiere los sigu1entés datos:

E1 sello de CERTIFICADO.
. La fecha de certificacidn.

La firma del empleado autorizado por el Banco.

13



E1 duefio de la cuenta corriente, especialmente las empresas, re-
gistra en el banco un sello, que se imprime al lado de la firma
en el cheque.

En ningin caso el cheque puede tener enmen-
daduras, bornrones ni nepisados.

EJERCICIOS

Elabore los sicauientes cheques partiendo de los datos que en cada

caso se indican:

1. Cheque ondinarnio a favor de Jesis Maria Prieto, por valor de
$28.000.00, girado por Jorge Eliécer Rubio el 4 de noviembre
de 1981.

2. Cheque al pontador por $5.320.00 girado por Fernando Torres.
(Fecha real).

3. Cheque cruzado a favor de Carlos Buitrago Solano por valor
de $720.340.55. Fecha: 8 de octubre de 1980. Girador:
Alejandrina Galvis.

4. Cheque especialmente cruzado a favor de Julio Ernesto Escobar
Ramirez, por la cantidad de $32.750.00. Girado por el SENA
en la fecha de hoy.

A
/
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2 CONSIGNACIONES

OBJETIVO INTERMEDIO 2. Finalizado el estudio de
este tema, y dados los datos necesarios, usted
estard en capacidad de diligenciar mecanogrdafica-
mente formatos de consignaciodn.

Tener una cuenta corriente significa haber depositado una suma
de dinero en un banco, de la que en cualquier momento se puede

disponer valiéndose de los cheques.

E1 depdsito puede hacerse con dinero en efectivo o mediante
cheque. Para que quede constancia de los depdsitos existen
unos formatos de consignacién que deben diligenciarse y anexar-
se con cada depdsito. Estos formatos son impresos directamente
por el banco.

~N

La copia, negistrada pon el banco, serd La
dnica constancia de La consignacién realdizada.

o

CLASES DE CONSIGNACIONES

De acuerdo con el lugar de origen de l1os cheques que se van a con-
signar, las consignaciones pueden ser de dos clases:

15



Ordinarias.

En éstas, se hace referencia al efectivo y a los cheques
locales, o sea, que pertenecen a la misma ciudad.

Las partes habituales del formato, en este caso, son:

a. Nombre de 1la oficina, esto es, de la sucursal del banco
donde se hace la consignacidn.

b. Lugar y fecha.

c. Nombre del titular de la cuenta.

d. Nimero de la cuenta.

e. Cantidad que se va a consignar en efectivo.

f. Detalle de los cheques que se consignan. En este caso
deben anotarse:

Nombre del banco.
- - ’
Numero y serie del cheque.
o YEIOr,
g. Monto total de la consignacidn.

h. Firma del depositante (o enterante), es decir, de
quien hace la consignacian.

16



Observamos a continuacidén un formato para este tipo de consioc-
nacién, que viene en original y una copia.

s FECHA CC-00l-
bancodabogota DIA MES ANO PESOS e
QFICINA
NOMBRE DE LA CUENTA EFECT'VO . ‘
B i R ok
<T
(&}
o-—-—————-——-- - - . - . - ww wwm g -]
=
é"—'-""'-'-'-—----———————-—-——-——-1
NUMERO DE LA CUENTA E' """"""""" (G e TR
TOTAL $
EL DEPOSITANTE

Para diligenciarlo debemos sequir las normas mecanogrdaficas de
11enado de formatos, vistas en 1a Unidad anterior.

Ejemplo: E1 sefior Mariano Ojeda, que posee la cuenta ndmero
042-04590-8 en el Banco de Bogota, oficina principal, consig-
na la suma de $5.000.00, distribuida de la sicuiente manera:

Efectivo $ 1.500.00
Cheaue Banco Boaotd 2.500.00 '
Cheque Banco Colorbia 1.000.00
banco de bogotd T i C“:‘;‘
oricina _Principal § | Abrif (81 .
NOMBRE DE Li CUENTA EFECTIVO . $ 1 500100
_MARTANQ QTEDA gﬁgg_o_t@______ Sgmee s 2.500.100_
SColambia . __] Lo AR aa s |
0 )4k 2b10 45t 519 10 118 g'—'-"'_'"—_"_'_~_-——__—_—--__—

El DEPOSITANTE =

NUMERO DE LA UE!{TA
% 5
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EJERCICIOS
Con los siquientes datos, diliaencie forratos de consicnacién:

1. Cuenta 058-76950-2 . Titular de la cuentas Martin Ernesto
Cuervo. Cantidad en efectivo $10.000.00; fecha actual. La
consionacién la hace el mismo titular de la cuenta.

2. Cuenta 234-98765-1. Titular de la cuenta, Radl Ignacio
Troncoso. Se consioma cheque local del Banco de Colombia,
cuenta 021-23459-0 por $23.450.00. La consionaci6n la hace
Elfas Andrade.

3. Cuenta 345-09873-2. O0lga Lucia Pérez, titular de la cuenta,
consigna el 3 de octubre de 1980, en efectivo, 58.000.00 y
un cheque local del Banco Ganadero E-23370 por $15.060.00.

4. Cuenta 124-42095-0. E1 titular de la cuenta es Joaqufn
Hernando Benavides, quien consigna en l1a oficina del Banco
Real en Bogotd, un cheque por $132.000.00 correspondiente
a la cuenta 28-39875-6 del Banco Ganadero, Sucursal
Manizales.

20



3 LETRA DE CAMBIO

OBJETIVO INTERMEDIO 3. Finalizado el estudio de
este tema, y dados los datos necesarios, usted es-
tard en capacidad de diligenciar mecanografica-
mente letras de cambio.

En las transacciones comerciales a crédito, o sea aquellas en las
cuales el vendedor otorga al comprador un plazo para cubrir su
valor, se hace necesario por parte del cliente respaldar la deuda
con una garantfa formal. La Letra de Cambio comstituye esa
garantfa.

Letra de Cambic es una orden incondicional de pago, escrita, diri-
gida por una persona a otra y firmada por quien la extiende, me-

diante la cual se exige a la persona a quien estd dirigida, pagar
en un tiempo determinado la suma indicada en el documento.

En este documento intervienen las siguientes personas:

1, Girador o acreedor.

Es quien da la orden de pacar el valor de la letra.

2. Girado o deudor.

Es quien recibe la orden de pagar la suma indicada en la le-
tra; y quien a la vez, se compromete, junto con el codeudor
o fiador, a pagar solidariamente la obligacidn.

21



Beneficiario.

Es quien debe recibir, finalmente, el valor de la letra. Gene-
ralmente, el beneficiario es el mismo girador, a excepcidn de
los casos en que las letras han sido negociadas a través de su
endoso.

La letra de cambio viene ya impresa en formatos especiales. Es-
tos pueden variar en su distribucidn pero deben contener espacios
para diligerciar las siguientes partes:

1. Ndmero de la letra.
2. Fecha de expediciédn.
3. Valor en nimeros.

4. Nombre del girado.
5. Fecha de vencimiento.

6. Lugar donde se efectuard el pago.
7. Nombre del beneficiario.

8: Valor en letras.

9. Interés (si lo tiene).
IQ,_,firma“del girador

11. Firma del pirado.>

12. Firma del fiador.

13, Direccidn y teléfono del girado.

22
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Su diligenciamiento mecanografico obedece a las mismas normas
vistas anteriormente para los documentos comerciales. Sin em-
bargo, debemos tener en cuenta lo siguiente:

a. Namero.

Debe figurar en forma de quebrado, donde el numerador indica,

dentro de una misma obligacién, el orden consecutivo de las

letras, y el denominador, en todas, 1a cantidad total de le-

tras que se han firmado.

Ejemplo: Si se firman cuatro letras, quedaran numeradas asf:
LIA, - 208 . 8/45:874 .,

b. Fecha de expedicidn.

Se escribe la del dia en que se gira la letra. Toda letra
debe ser registrada en la Administracidn de Hacienda Hacional
para que tenga validez. Existe un plazo de tres dias para
Ilevar a cabo este registro. Después de este tiempo, la Ad-
ministracidon cobra una multa.

c. Fecha de vencimiento.

Se escribe la fecha del dia en que el deudor debe cancelar su
deuda. En algunas letras figura:: a' tamtos' (30, 45, 60,
etc.) dias fecha, o sea los dias que se cuentan a partir de
la fecha de expedicion de la letra para su cancelacidn.

d.  Firmas.

Del girador. Va al final de la letra, con el nimero del
documento de identificacidn, después de la palabra aten-
tamente, o las letras S.S.S.,

Del girado o deudor. Siempre debe aparecer después de la
palabra ACEPTAVDA; también debe 1levar el nimero del docu-
mento de identidad.

24



Del codeudor o fiador. Cuando intervenga, su firma,

nombre y numero de documento de identidad deben figu-

rar al dorso.

RECUERDE QUE:

Todo espacio en bLanco debe sern anulado
con gudones.

En La Letra de cambio, como en cualquien
otno documento comerncial, no deben apa-
recern enmiendas, tachaduras nd borrones.

\

Para que comprenda mejor la forma de diligenciar una letra de
cambio, observe con atencidn el siguiente ejemplo:

Girador o acreedor: Vicente G6mez Restrepo.

Girado o deudor: José Luis Garcia, C.C. 19.060.392 de Bogota
Codeudor o fiador: Felipe Mesa, C.C. 26.007.714 de Cali.
Fecha de l1a letra: 30 de mayo de 1981.

Fecha de vencimiento: 90 dfas,

Nimero de la letra: La 3a. de 5 letras que respaldan la deud
Yalor: $16:725.00.

Intereses por mora: 2% mensual.

Direccidon del girado: Calle 23 No. 62-15 Bogot4.

Teléfono del airado: 285 41 90.

25
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EJERCICIOS

Con los datos que ofrecemos a continuacién elabore en formatos
las letras de camhio corresnondientes.

1. Girador o acreedor: Consuelo Pefa.
Girado o deudor: Hernando Jiménez, C.C. 18.999.001
Cali.
Fecha de la letra: Actual,
Fecha de vencimiento: 45 dfas.
Nimero: la 2a. de tres,
Valor: $34.293.00.

No hay intereses por mora.

2. Girador o acreedor: Gonzalo Zapata.
Girado o deudor: Mariela de 3enitez, C.C. 13.094.321
de Pasto.
Fecha: Actual.
Fecha de vencimiento: 60 dfias.
Nimero de la letra: la 5a. de cinco.
Valor: $139.000.00.
Intereses por mora: 1.8% mensual.

i



RECIBOS

OBJETIVO INTERMEDIO 4. Después de terminado el
estudio de este tema, y dados los datos corres-
pondientes, usted estard en capacidad de dili-
genciar mecanogrédficamente formatos de Recibo.

E1 necibo es el mds antiguo de los documentos comerciales. Su

uso se extiende a todas las empresas.

E1 recibo es una constancia escrita, preparada para testimoniar

la
Y,

recepcién de algln valor; expresa el concepto de la operacion
en la mayoria de los casos, lleva numeracidn consecutiva.

E1 formato de recibo viene ya impreso y contiene los siguientes

datos:

6 .

Nimero del recibo.

Cantidad en nimeros.

Fecha.

Nombre de quien entrega el valor.

Cantidad en letras.

Concepto o descripcidn de la operacidn.

Firma de quien recibe el valor.

Su diligenciamiento mecanografico se basa en las mismas normas

para el l1lenado de formatos.

Para evitar adulteraciones, los espacios que queden libres se

anulan con guiones.

29
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EL sigudiente es un gormato de necibo con su

cornespondiente diligenciamiento.

: Jaey
Jouas |ep Iqoey
$ 10d oN T oN

Observe aue consta de dos partes:




EJERCICIOS

Con los datos que ofrecemos a continuacién, elabore en formatos
los recibos correspondientes.

1. E1 2 de mayo, Ignacio Rocha cancela a Hernando Pérez la
suma de $18.000.00 valor del arrendamiento de una casa,
correspondiente al mes de mayo del presente afio. (Recibo
No.088).

2. La sefiorita Luz Helena Ramirez paga hoy un préstamo a Gerar-
do Cruz por la suma de $5.000.00 (recibo No.089).

3. E1 13 de abril de 1982 Marcela Benitez de Guarin cancela

cuota inicial de $8.500.00 por la compra de una lavadora
a Radio Quinta. (Recibo No.090).
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PRUEBA FINAL

En una venta a crédito que hace Almacenes Aliados a Jorae Enrique
Salazar se tramitan los siauientes documentos:

Jorage Enrique Salazar oaira un cheque por la cuota inicial a Alma-
cenes Aliados, por la suma de $15.000.00

Jorge Enrique Salazar acepta dos letras de cambio por valor de
$5.000.00 c/u, a 30 y 60 dfas.

Almacenes Aliados elabora un recibo por la cuota inicial.

Almacenes Aliados consigna el valor de la cuota inicial en su
cuenta 028-251967-3.

Con los datos anteriores y va]iénﬁose de los formatos respectivos,
elabore l1os documentos correspondientes.
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