
Nivel 2



WA 04: Documentación y bases de datos del sistema de llenado

UNIDAD 2. 5 Interpretar documentos comerciales rutinarios

Detalles de la unidad

LO2.9: Demostrar la capacidad de preparar, interpretar y verificar entradas de 
documentos comerciales rutinarios.



• Normalmente, las empresas utilizan plantillas para los documentos comerciales 

para garantizar que se proporcione toda la información.

ISO, Factores de Control y Documentos Empresariales

– En el caso de los sistemas ISO, estos documentos también forman parte del sistema y tienen su 
propio código.



Ejemplos de documentos comerciales

•Listas de precios

• Cotizaciones 

• Pedidos

• Facturas

•Correos electrónico

• Estados de cuenta

• Recibos 

• Nóminas 

• Inventario 

• Tarjeta de 

control de 

stock

• Nota de crédito

• Nota de débito



Algunos documentos - Cotización



Algunos documentos - Formulario de pedido



Algunos documentos - Factura



Algunos documentos - Correo electrónico



Algunos documentos – Estado de cuenta



Algunos documentos – Inventario



Algunos documentos - Recibo



Algunos documentos - Nota de crédito



Algunos documentos – Carta de porte



Algunos documentos - CV



Algunos documentos - Formulario de solicitud de permiso



Algunos documentos – Nómina



Algunos documentos – Un Certificado

• Trabaja en la oficina de admisiones 

de la Universidad de Chipre.

– El Sr. Stephanakis envía este certificado 

para su aprobación con el fin de participar 

en un programa de MBA

• ¿Lo considera usted como 

candidato?

– ¿Qué necesitas comprobar?



• ¡Cada documento debe tener un 

número de identificación único!

Entradas – Números de documentos



• La mayoría de los documentos comerciales

se refieren a clientes, ¡quienes deben ser 

identificados!

Entradas – Datos del cliente



Entradas – IVA, total



Otros puntos clave a comprobar en un documento

1. Fecha/Hora/Lugar 2. 

Remitente

3. Sellos 4.

Firmas 5. Asunto

6. Plazos y

fechas de caducidad 7. Cuestiones de 

confidencialidad 8. Según el

tipo de documento

A. Números (por ejemplo, número de factura o número de nota de crédito)

B. Datos del cliente (en caso de facturas o notas de crédito)

C. etc



¿Cómo comprobarías los documentos?

Ejercicio escrito

Actualmente estás trabajando en el departamento de 

RRHH de una empresa.

Acaba de contratar a un nuevo empleado y éste le 

ha enviado su contrato de trabajo junto con copias 

de certificados.



• Desarrollar plantillas de acuerdo a las

requisitos de cada tipo de documento, teniendo 

también en cuenta el contexto de cada uno de ellos

Comprobando la precisión…

• En todos los casos, incluya en su lista de verificación:

– Los números, fechas y horas son correctos.

– Los nombres son correctos

– La presentación (por ejemplo, encabezados, pies de página, 

plantillas, contenidos, tablas) son apropiadas y actualizadas.

– Realizar una revisión ortográfica y gramatical

– El contenido es claro



Identificar errores

e-EUPA_LO_2.5_M_001

Herramienta metodológica

24



Preguntas de repaso

Pregunta de revisión 3

Describa un método que utilizaría para comprobar la 

exactitud del documento comercial y certificar que es 

correcto.

Pregunta de revisión 2

Explicar las entradas de los 

documentos comerciales.

Pregunta de revisión 1

Enumere y describa el uso de diferentes tipos

de documentos comerciales.



Principales tipos de documentos comerciales:

• Listas de precios 

• Cotizaciones

• Pedidos 

• Facturas 

• Correos 

electrónicos 

• Estados de cuenta 

• Recibos 

• Nóminas 

• Inventario 

• Tarjeta de control

de stock 

• Nota de crédito 

• Nota de débito

Puntos clave del módulo



En todos los casos, incluya en su lista de verificación:

• Los números, fechas y horas son correctos 

• Los nombres son correctos 

• La presentación (por ejemplo, encabezados, pies de 

página, plantillas, contenidos, tablas) es apropiada y 

está actualizada 

• Realice una revisión ortográfica y gramatical 

• El contenido es claro 

Puntos clave del módulo



BIEN HECHO

Has completado la Unidad 2.5
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