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NOTA DE PEDIDO
· Concepto.- Es el documento que utilizan las casas comerciales para que a través de él los clientes soliciten las mercaderías deseadas. Se extiende por duplicado o triplicado, el original queda para la empresa proveedora y la copia se entrega al cliente para que pueda controlar su pedido. 
En este documento se indica la cantidad, calidad, precio unitario y condiciones en que se solicita las mercaderías en calidad de compra.
· Rayado.- El rayado de la nota de pedido no es uniforme, depende de cada empresa o de las necesidades que tienen las mismas, sin embargo el rayado tradicional tiene las siguientes partes:

1. Membrete (Nombre o razón social de la empresa seguida de dirección y teléfono)

2. Numeración correlativa

3. Lugar y fecha en que se hace el pedido

4. Nombre o razón social del cliente

5. Dirección del cliente

6. Condiciones del pedido

7. Cantidad (indicando si es docenas, piezas, millares, etc.)

8. Clase, calidad o tipo de artículo o mercancía

9. Precio unitario de la mercancía

10. Firma del solicitante o empresa que hace el pedido


Modelo de Nota de Pedido
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GARIBALDI N 308 - Telf.: 4502673

NOTA DE PEDIDO

Lima, 25 de agosto de 2006

Sr. Julio Garcia Chavez

N 00254

Direccién: Av. Prolongacion Machuca N 215

Cantidad | ARTICULO | Unitario | Precio

2 pack Lapicero | 5/. 7.60 | 5/. 15.20
1docena |Cuaderno [S/.2.45 |S/.29.40
3rollos | Papelografo |S/. 2.65 |S/. 7.95

Es conforme






PROFORMA
· Concepto.- Es un documento similar a la nota de pedido, se utiliza para solicitar mercaderías a determinado proveedor. En la proforma se escribe los productos con sus respectivas características y el precio sugerido por el comprador y que convenga al vendedor.
· Requisitos de la Proforma.- Reúne los siguientes requisitos:
1. Membrete (Razón social o nombre de la empresa)

2. Numeración correlativa
3. Lugar y fecha de emisión
4. Nombre o razón social de la empresa proveedora
5. Dirección del proveedor
6. Cantidad, Artículos, Precio, etc.
7. Firma y sello de la empresa solicitante

MODELO DE UNA PRO FORMA
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PROFORMA

DON LUCHO S.A.

Lima, 25 de agosto de 2006

Sr. Alex MuFioz Calderon

Direccién: Av. Prolongacion Machuca N 215

N 00254

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO

1 Mouse Optico S/, 25.20

2 Teclado negro S/.198.40
M o

Administrador






GUÍA DE REMISIÓN
· Concepto.- Es un  documento  que se emplea en el comercio para enviar las mercaderías solicitadas por el cliente según su nota de pedido y éste se encuentra impreso y membretado, según la necesidad de la empresa. Sirve para que el comerciante tenga testimonio de los artículos que ha entregado en las condiciones solicitadas y aprobado por el departamento de ventas.
Este documento se extiende por duplicado o triplicado según la necesidad de la empresa, por lo general es práctico que sea un talonario con tres copias, una queda en el talonario para la empresa que vende, la otra es entregada al cliente junto con las mercaderías y la tercera es devuelta con la firma de conformidad del cliente en el que certifica haber recibido conforme.

· Requisitos de una Guía de Remisión.- Los requisitos son los siguientes:
1. Membrete o razón social de la casa vendedora

2. Numeración correlativa
3. Lugar y fecha
4. Nombre o razón social de comprador
5. Dirección del cliente
6. Detalle de los artículos
7. Cantidad (indicando si son docenas, cientos, etc.)
8. Precio unitario y total
9. Firma del vendedor

10. Firma del cliente, comprador o persona que recibe los artículos.

· Importancia.- Con la guía de remisión se materializa el derecho del vendedor y la obligación del comprador, justifica la salida de las mercaderías del depósito, entonces constituye un elemento importante.

MODELO DE GUÍA DE REMISIÓN
[image: image3.png]CONFECCIONES SALVATORRE S.A.

Prolongacion Gamarra NO 426

Lima, 25 de agosto de 2006

Sr. Gabriel Torres Torres

Direccion: Av. Los Angeles No 1123

Cantidad | Articulo | Unitario | Precio

B Corbata | 5/.27.60 |S/. 55.20

1 Pantalén | §/.92.00 |S/. 92.00

3 Camisas | $/.52.00 |$/. 156.00
Total| /. 171.60 | 5/. 303.20

Jm [ 2 Recibi conforme

VENDEDOR

CLIENTE






FACTURA
· Concepto.- Es el documento principal de la compra-venta y este comprobante sirve para acreditar la venta de mercaderías u otros efectos, porque con ella queda concluida la operación. En dicho documento el vendedor hace constar en forma detallada las mercancías vendidas, indicando condiciones, importe, otros gastos, descuentos y otros
· Clases.- Pueden ser:
a. F. de Plaza.- Es el documento que se extiende cuando las ventas se realizan en la localidad donde radica el vendedor.

b. F. de Expedición.- Es la factura que se extiende cuando la venta se realiza a compradores que radican en localidades diferentes a la del vendedor, ocasionando gastos de embalaje, transporte, otros.

· Requisitos de la Factura:
1. Membrete o razón social del vendedor
2. Registro Único de Contribuyente
3. Número de la libreta tributaria del vendedor, lugar y fecha de expedición, domicilio fiscal del vendedor.

4. Nombre o razón social del comprador (cliente).

5. Dirección o localidad del comprador (cliente).

6. Condiciones en que se efectúa la venta (contado, crédito, etc.).

7. Detalle de los artículos vendidos indicando cantidad, calidad, clase, marca y código, etc.
8. Indicación de gastos y descuentos si se origina.
9. Precio por unidad y el importe total (Numérica).

10. El valor total escrito en letras.

11. La abreviatura “S.E. ú O.” (Salvo error ú Omisión).

12. Sello de cancelación o canje (depende de las condiciones de venta).

13. I.G.V. indicando el porcentaje, según el artículo vendido y el monto que graba la operación.

14. Número Libreta Tributaria (N. L. T.)
15. Número de Registro de Venta

16. Número de Registro de Industrial

17. Datos de la imprenta, nombre, razón social, RUC.

MODELO DE FACTURA
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RUC 1100982445

FACTURA NO 006532

Lima, 25 de agosto de 2006

Sefiores: SAN BENITO S. A,

Direccién: Av. Manco Cépac No 465

Cant| ARTICULO Unitario | Precio

3 | Cajones dejugo | 5/. 25.60 | 5/, 76.80
de naranja.

2 | Cajones de jugo | S/. 22,50 | §/. 45.00
de pifia,

4 | Cajones de jugo | S/. 35.00 | §/. 140.00
de durazno

TOTAL 5/.85.10] 5/. 261.80

Cliente
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LETRA DE CAMBIO
· Concepto.- Es un documento de crédito que sirve para respaldar las operaciones comerciales realizadas a plazos, la letra de cambio es una orden de pago escrita, por la cual una persona llamada deudor o cargo debe pagar a su vencimiento al tenedor del documento.
· Personas que intervienen en la letra de cambio.- Intervienen tres personas: 

1.- Girador (o librador), es la persona que extiende el documento y debe firmar en calidad de librador.

2.- Orden (o tenedor), Es la persona a cuya orden se pega la letra.

3.- Cargo (o librador), es la persona a cuyo cargo se gira el documento, comprometiéndose a pagar mediante la aceptación.
· Datos que debe contener :
1. Lugar, día, mes, y año en que se giró la letra.

2. Fecha de vencimiento o de pago.

3. Numeración correlativa del documento.

4. Importe de la letra en cifras

5. Tipos de vencimiento (a la vista, a días vista, a días plazo).

6. Nombre o razón social de la orden, persona a cuyo favor se gira la letra.

7. El importe escrito en letras

8. El concepto de la obligación es decir si se trata de valor recibido, valor en cobranza, o valor en cuenta corriente.

9. Nombre o razón social del cargo o deudor.

10. Dirección completa del cargo.

11. Nombre y apellido del girador, razón social y sello si se trata de persona jurídica.

12. Firma del aceptante debajo de la palabra aceptada, lugar y fecha. 

MODELO DE LETRA DE CAMBIO
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EL PAGARÉ
· Concepto.- Es el documento que contiene una promesa escrita por la cuál una  persona se obliga al pago de una suma de dinero en un plazo determinado.
· Personas que intervienen:
1. ORDEN.- Es la persona que cobra el importe y se llama también beneficiario o Acreedor.
2. GIRADOR.- Es la persona que extiende el documento y se compromete a pagar, llamado también deudor.

· Requisitos del pagaré:
1. Fecha y lugar en que se extiende

2. Importe del documento en cifras y letras.

3. La palabra PAGARÉ.

4. Concepto de la deuda.

5. Lugar y fecha en que ha de verificarse el pago.

6. Nombre o razón social de la persona a quien debe pagarse.

7. Firma del que promete pagar.

· Diferencia entre el pagaré y la letra de cambio:
1. En el pagaré no consta aceptación, el deudor se obliga por sí mismo al Acreedor.

2. En el pagaré figuran dos personas, en la letra tres.

3. El pagaré es firmado por el deudor, la letra es firmada por el que gira el documento.

4. El pagaré no tiene carácter ejecutivo. Por falta de pago para indicar acción ejecutiva es necesario el reconocimiento de firma y del documento.

MODELO DE PAGARÉ
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CHEQUE

· Concepto.- Es un mandato de pago mediante el cual una persona puede ratificar por sí misma o por medio de otra, los fondos que tenga depositados a su disposición en un Banco.
· Personas que intervienen:
1. El librador o girador del cheque que es el cuentacorrentista.
2. El banco a cuyo cargo se gira el cheque.
3. El beneficiario o persona a cuya orden debe de pagarse el cheque.

· Requisitos de un cheque:
1. El número que le corresponde de la serie de emisión.
2. La orden de pagar una cantidad de dinero.
3. El nombre del Banco a cuyo cargo se gira el cheque.
4. Lugar y fecha de giro en letras.
5. Firma del girador.

· Los cheques pueden girarse en tres formas:
1. A la orden.- Es cuando es girado a nombre de la persona a favor de quien se gira el cheque anteponiendo la palabra “Orden de”………………

2. Al nominativo.- Es el girado a favor de persona determinada, este cheque no es endosable.
3. Al portador.- En este caso figura la palabra “Al portador” y puede ser cobrado por la persona que lo presente.
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PAGARÉ BANCARIO
· Concepto.- Es el documento de Crédito que suscribe el cliente a favor del Banco cuando éste le concede un préstamo. El pagaré es por lo general con garantía y su importe se paga con amortizaciones y los intereses se cobran al momento de hacer el préstamo.

· Requisitos:
1. Cantidad solicitada

2. Plazo de vencimiento

3. Intereses acordados

4. La garantía

· Personas que intervienen:
1. El suscrito o sea el que solicita el crédito.

2. El Banco o sea la Institución que da el dinero.


MODELO DE PAGARÉ BANCARIO

[image: image10.png]BANCO NOR PERU

No _oo1
PAGARE PORS/. _5.000.00
Vence el 25 de agosto  de _2006

Yo __Julio Maldonado Cuipa

Debo v pagaré en esta cudad o en el lugar en
que me presertare este documerto, en la fecha en 25
de agosto de 2006 _ dias fijos & |a orden y disposicién
el BANCO NOR PERU |a cantidad de _5.000.00  soles
Valor recibido en efectivo a ertera satisfaceion y que
me oblign a devalver en la misma moneds, quedanda
estiptiaco e si no se pagass yo al vencimierto abonrs el
interés del _veinte__ por tientn anual hasta su total
cancelacién, 5n periuici de |3 via ejentiva, constiuyenda
dormiciio en la calle José Galvez NS _526 tantn a
12 ley de domiciio camo el fuera del mismo nombre

¥ como el presente contrato es de naturaleza
mercantil est3 sujsta a las leyes de comercio, y el
procedimiento del juicio ejscutivo

Quedan desde luegn aceptadas por todas las
prérmogas del término del vencimiento de este
documentn que tuviera a bien hacer el Banco, no sienda
para ello necesario que yo las firme

Lima, 25 de amnsto de 2006

Ser

Firma





RECIBO DE ARRENDAMIENTO

· Concepto.- Es un contrato en que una parte (arrendador) permite el uso de un objeto mueble o inmueble y otra (arrendatario) que paga un precio (canon). El contrato de arrendamiento se hace a través de un contrato escrito o verbalmente.

· Requisitos de los recibos de arrendamiento
1. Nombre impreso, razón social, domicilio fiscal y Registro Único de Contribuyentes de quien los expida. Si se tiene más de un local o establecimiento, se deberá señalar el domicilio del local o establecimiento en el que se expidan los comprobantes. 

2. Contener impreso el número de folio 

3. Lugar y fecha de expedición. 

4. Registro Único de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expidan. 

5. Cantidad y clase de mercancías o descripción del servicio que amparen. 

6. Valor unitario consignado en número e importe total consignado en número o en letra, así como el monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, en su caso.
7. Fecha de impresión y datos de identificación del impresor autorizado.
Este contrato es prorrogable en las mismas condiciones y por el término inicial si el arrendatario ha cumplido con las obligaciones a su cargo y acepta los reajustes del canon autorizados legalmente.

Para fijar el canon de arrendamiento se debe tener en cuenta que éste será máximo el uno por ciento (1%) del valor comercial del inmueble. Un contrato de arrendamiento de vivienda urbana puede terminar por mutuo acuerdo de las partes en cualquier tiempo.



[image: image11.png]Contrato de arrendamiento

Entre: _Carlos Escafio Lopez, mayor de edad, residente en
Av. Junin N° 435, identificado como aparece al pie de mi
firma, sin impedimento para contratar y obligarme conforme
sl Codigs Civi, quien en adelants me denominare
ARRENDADOR, por una parte y por ofra José Garcis Perait ,
mayar y residénte en Av. Cajamarca N° 678, identificada con
DNI N° 10098243, quien pars todos los sfectos juridicos en
adelante” se denéminard ARRENDATARIO, celebramos el
presents CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE VIVIENDA
URBANA que se regirs por las normas aplicables a la materia
y especialmente por las siguisntes cliusulas:

PRIMERA.-£| arrendador, propietario de la casa, ubicada en la.Av.
unn 9435, concede al arrendatario ol uso y goce de la misma,
'SEGUNDA. | precio mensual que el amrendatario se obliga a pagar
al amendador por el uso y goce del inmusble es de
DOSCIENTOS Soles.

TERCERA - EI canon podrd ser incrementado cada doce (12)
Meses en una proporcion que no sea superior a la meta de
inflacién, sin exceder del 1% del valor comercial del inmusble
CUARTA.- El arendatario se obligs a pagar sl amendador el
canon mensusl dentro de 1os,DOS (2) primeros dias de cads mes.
QUINTA.- El fexming de duracian del presente contrato sers
de DOS MESES a partir de 25 DE AGOSTO DE 2006,

SEXTA.- El amendatario s obliga a dar al inmusble uso para
vivienda de el y de su famila y no podrd darle ofro.
SEPTIMA.- EI inmusble consta de servicios de eneraia
eléctrica, aqua, desaqe y linea telefinica; el pago mensual y
oportuno de dichos servicios corresponderd en su totalidad al
arrendatario, quien declara que recbe al dia ests pago por
parts del arrendador.

Para constancia se firma en Av. Junin N 435 a los 14 dias
del mes de agosta de 2006,

[T Vi =2

Firma
DNI 10058263

ARRENDATARIO ()
Firma
DNI 10098243





RECIBO POR HONORARIO

· Concepto.- Son comprobantes de pago que deben entregar las personas que ejercen una profesión, oficio, ciencia, o arte en forma independiente al momento de cobrar sus honorarios por los servicios prestados. Las personas que ejerzan un oficio y estén inscritas en el RUS, no entregarán este comprobante; les corresponderá emitir y entregar boleta de venta.
Los recibos por honorarios constan de un original que se entrega al que contrató el servicio y dos copias, una de ellas es para la SUNAT y la otra la debe archivar la persona que ha emitido el recibo por honorarios. Los recibos por honorarios tienen una vigencia de 24 meses contados a partir de la fecha en que fueron autorizados por la SUNAT.

· Requisitos:
1. El número de RUC actualizado (11 dígitos). 

2. El concepto, por el cual se ha de realizar el pago y el periodo en que se ha realizado dicha labor. 

3. El monto bruto del pago a percibir.
4. La fecha de emisión del recibo. 

5. El monto expresado en letras corresponde al neto recibido. 

6. El visto bueno de la autoridad.

7. Para el caso de personas que proporcionan servicios mediante Contratos de Locación, indicarán el número de registro OCAL de su contrato de Locación de Servicios. 

8. El personal nombrado o contratado, en planillas, señalará su respectivo código de servidor. 

9. Los servicios no permanentes o los que correspondan a tareas adicionales, deberán precisarse claramente en el concepto. 

[image: image12.png]0QvIIINYD

00°00Z */$ OpIqpay 033U [FI0L A

00'00Z /S SoLieoLoy Jod 2301 §502" op TOTOBE op ST ‘ewin

TSN 5P 0PRSS

5p 03d20L00 Jod SoLBloLIoY oD

S3[05 SORSTU 001700 SOIUSPS0P _ (ap Buins e

ZTEEZZHEOZ Ny TS UOPIoaI05 5P (9P 19pey
§O0Z~ op TOTSODE op TSZ UOIIWS 3P BLDR

BuIN -eljiuEILRA
£89000 oN SPE oN 0OMLENH "Ry

SOTUYHONOH ¥Od 0813 zodoT epoles |aqest
95084TZCrPOT "O'NY ’






Christian Lago 
krebs_13@hotmail.com
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Para ver trabajos similares o recibir información semanal sobre nuevas publicaciones, visite www.monografias.com 


