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Técnicas de secretariado de direcciéon
Los documentos mercantiles

1. Introduccion

La creciente complejidad de las actividades mercantiles ha sido la causa de que
los simples acuerdos verbales se hayan sustituido por la constancia escrita de los
pactos o acuerdos celebrados. En el nuevo mundo de la empresa cualquier paso
que se dé en el campo mercantil tiene que constar en algun documento. De lo
expuesto, se deduce que las continuas operaciones efectuadas por las empresas

requieren la emisién y recepcién de documentos de diversa indole.

Los documentos mercantiles suelen tomar forma en el momento en que la opera-
cion se realiza, y su objeto es el de certificar el entendimiento que existe entre las
dos partes que han efectuado un pacto (de compra, de venta...). Puede ser el ticket
que emite una caja registradora de ventas, el cual se entrega al cliente que ha
hecho una compra al contado o bien un complicado contrato de muchas péginas
relativo al arrendamiento o alquiler de una costosa maquinaria; pero tanto en uno
como en otro caso se describe la operacién en forma escrita, reduciendo asi en gran

parte las posibilidades de discrepancia futuras por parte de los interesados.

Los documentos mercantiles se envian al departamento de contabilidad donde el
personal encargado toma de ellos los datos necesarios para efectuar los asientos
en los libros. Cuanto mas grande sea la empresa mayor serd la necesidad del
empleo de este tipo de documentos.

En conclusién, podemos decir que entra dentro de la idea de documentaciéon
mercantil toda constancia escrita de una transaccién comercial o de un aspecto de

ella que pueda utilizarse para:
a. Certificar las anotaciones en los libros de contabilidad.

b. Probar un hecho desde el punto de vista legal.
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En este tema veremos cudles son los documentos mercantiles mas utilizados por
la empresa, distinguiendo aquellos documentos relacionados con la compraventa
(el pedido, los albaranes de entrega y la factura) y aquellos relacionados con el
cobro y el pago (el recibo, cheque, letra de cambio y pagaré).
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2. El pedido

El pedido es la peticion de compra que un cliente hace a un proveedor para que
éste suministre los bienes o servicios solicitados. Normalmente, el pedido contie-
ne una solicitud de compra efectuada al departamento de compras por el de

almacén o produccion.

Es el documento por el que se solicita el suministro de unas determinadas mer-

cancias o servicios.

El departamento de compras o aprovisionamiento es el que se ocupa de tramitar,
controlar y gestionar los pedidos hasta que éstos se reciban en el almacén.

Cuando formulemos un pedido debemos indicar en él todas aquellas condicio-
nes de compraventa que consideremos mas importantes, como descuentos, for-
mas de pago, lugar y fecha de entrega, precios, cantidades, calidad, portes,
seguros, embalajes, envases, etc., y lo haremos de forma que no pueda dar
lugar a distintas interpretaciones.

De igual modo, tendremos que indicar con la méaxima precisién los materiales
que deseamos comprar. Por ejemplo: Subcarpetas del tipo A. Si al hacer el pedido
nos limitamos a solicitar subcarpetas puede ocurrir que nos las envien de una
clase o modelo diferente a la que necesitamos, con los consiguientes trastornos

que nos ocasionaria el tener que solicitar de nuevo el material.

Algunos detalles, sobre todo en lo referente a las condiciones generales, pueden no ser
necesarios en caso de proveedores y géneros con los que trabajamos habitualmente.

Necesidad S°I’ic.i*}"d y Soloccion dal
de comprar andlisis de PEDIDO
P las ofertas proveedor
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2.1. Clases de pedidos

Los pedidos se pueden clasificar, atendiendo al conocimiento que las partes tengan
de las condiciones de la operacién, en pedidos en firme y pedidos condicionales:

a. Pedidos en firme. Cuando el comprador y el vendedor estan de acuerdo
en las condiciones de la operacion, por lo que no se espera que haya modi-
ficacién alguna, o cuando se han negociado previamente y se han plasma-
do en algun tipo de contrato.

El documento utilizado para realizar pedidos en firme se denomina pedido
o nota de pedido.

b. Pedido condicional. Surge cuando el comprador expone unas condicio-
nes al vendedor, por ejemplo, un descuento y un plazo de entrega concre-
tos, seguros y transportes pagados, etc. En estos casos, la validez del pedi-
do depende de la aceptacién de las condiciones por parte del vendedor. Si
el vendedor acepta las condiciones solicitadas el pedido se considera en
firme, en caso contrario seria nulo. En este tipo de pedidos el documento
que se utiliza se denomina propuesta de pedido.

2.2. La nota de pedido

Es un impreso en el que se detallan los articulos solicitados, asi como las principa-
les condiciones de la operacién, salvo que ya estuviesen pactadas en un contrato
de compraventa o de suministro. Cada empresa disefia sus propios impresos de
pedido de acuerdo con sus necesidades pero, en general, en la nota de pedido se
indican los siguientes datos:

— Identificacién del comprador y del vendedor (nombre o razén social, direc-
cién completa y NIF).

— Numero de orden del pedido.
- Fecha de emision.

— Direccién en la que deben entregarse las mercancias.
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- Unidades y descripcién de los articulos solicitados.

— Precios unitarios e importes parciales y totales.

— Fecha de entrega o fechas ya pactadas si el envio es fraccionado.
— Condiciones, forma y plazo de pago.

— Descuentos solicitados.

— Medio de transporte utilizado.

— Nombre del agente comercial que haya intervenido.

— Firma del peticionario o persona autorizada.

291



Técnicas de secretariado de direccion
Los documentos mercantiles

COMERCIAL DEL SUR, S.L.

Tel.: 952 84 13 27

Luz, 27 Fax: 95284 14 16
29200 Antequera E-mail:comercialsur@fterra.es
Nota de pedido nomero:_ 1234 Fecha: 3 de novienbre de 20XX

DESTINATARIO

I ndustrias Béticas

Transversal, 27

41040 Sevilla

. Transportes .
Forma de envio: por Plazo de entrega: __* 9735
«El Rapidillo»
Forma de pago: Al_cont ado Lugar de entrega: __ 2 ™"
C/ Roneral, 36

.o Transporte por cuenta del conprador
Otras condiciones: p p P

Cantidad Articulo Pr:eci? Importe
unitario total

30 Producto A 7,00 € 210,00 €

50 Producto B 4,00 € 200,00 €

90 Producto C 5,00 € 450,00 €

Inscrita en el Registro Mercantil de Mdlaga, Hoja 5847, Folio 24, Inscripcién 1.9 NIF: B32241477

Industrias del Sur

o

José Fernandez Sarrias
Jefe de compras

Ejemplo de nota de pedido
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Del pedido se realizan, al menos, dos copias. El original, firmado y sellado, se
envia al proveedor y el comprador se queda con una copia, para que cuando
reciba las mercancias contraste lo que figura en la nota de pedido con las mer-
cancias que realmente ha recibido.

En ocasiones, los impresos de pedido se pueden acompanar de una breve carta,
aclarando algun punto concreto.

2.3. Propuesta de pedido

Muchas empresas venden sus productos por medio de representantes, proporcio-
nandoles a éstos unos impresos de pedidos para recoger las solicitudes de los
clientes. Dichos impresos se denominan propuestas de pedidos, y éstos no se
consideran en firme hasta que los acepte el proveedor.

Este procedimiento es muy frecuente en la actividad comercial de empresas ven-
dedoras de mercancias, cuyo nicleo principal de clientes estd formado por pe-

quenos empresarios dedicados a la venta al por menor.

Los datos que ha de contener una propuesta de pedido serdn practicamente los
mismos que los del pedido, incluyendo el nombre del viajante o representante

que interviene en la operacion.

Normalmente, las propuestas de pedido se extienden por triplicado, queddndose
un ejemplar en poder del cliente, otro en poder del representante o agente y el
original es enviado a la empresa vendedora con la firma del cliente. Es conve-

niente que el cliente firme el original, ya que es el que se remite al vendedor.
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EMITIDO POR:

PROPUESTA
NIF: DE PEDIDO N°:

CLIENTE:
PLAZO DE ENTREGA: NIF:
ENVIO POR:

REPRESENTANTE:
MERCANCIA A SITUAR EN:
FORMA DE PAGO: FECHA:
OTRAS CONDICIONES:

coDIGO CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO | IMPORTE
EL COMPRADOR
TOTAL

Ejemplo de propuesta de pedido
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2.4. Formas de realizar un pedido

Cuando la urgencia del pedido lo requiere el teléfono es el medio més utilizado,
aunque debemos tener en cuenta que es necesario dejar constancia por escrito de
lo acordado.

En la actualidad, la mayoria de las empresas poseen un fax, ya que supone una
comunicacién escrita al instante por la linea telefénica. En este caso, cumplimen-
taremos el impreso o carta de pedido para transmitirlo via fax.

También podemos realizar el pedido por e-mail, es decir, por correo electrénico,
aprovechando de esta manera las posibilidades que nos dan las aplicaciones
ofimaticas y ordenadores.
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3. Albaranes de entrega

Una vez realizado el pedido, confirmado y aceptado por el proveedor, éste le
remite las mercancias utilizando el medio de envio pactado al lugar de entrega
indicado. Esto supone la necesidad de transportar los productos desde la fabrica o
almacén del vendedor hasta el almacén del cliente.

El envio de la mercancia se puede realizar:
— Con medios propios (vehiculos de la empresa).

— Empleando empresas de transporte ajenas a la empresa vendedora (agen-
cias de transporte por carretera, ferrocarril, etc.).

— Utilizando agencias de mensajeria y paqueteria cuando los envios son ur-

gentes y poco voluminosos.
Antes de realizar el envio se deben verificar las siguientes tareas:
— Seleccionar el tipo de transporte.
— Buscar y negociar las mejores ofertas.
— Trazar las rutas en el caso de utilizar transportes propios.
— Ordenar vy dirigir las expediciones.

Los medios de transporte que una empresa puede utilizar a la hora de transportar
la mercancia son:

— Transporte terrestre (por carretera y ferrocarril).
— Transporte aéreo.

— Transporte maritimo.
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Con respecto al pago de los servicios de transporte, éste ha de estar indicado en
el documento del transporte. Segun el momento en que se efectie y la persona
que realiza el pago existen las siguientes modalidades:

a.Portes debidos. El destinatario paga el coste del porte a la recepcién de

las mercancias.

b.Portes pagados. El pago del transporte se hace en origen. Por tanto, no se
paga el transporte a la recepcién.

c.Reembolso. El destinatario, al recibir la mercancia, paga las mercancias y

el porte.

3.1. El albaran o nota de entrega

Es el documento en el que se detallan las mercancias que salen del almacén del
vendedor para ser entregadas al comprador.

Mediante el albardn se acreditan los siguientes hechos:
— Salida de las mercancias del almacén del vendedor.
— Recepcién de la mercancia por el comprador.
— Realizacién del transporte.
Los datos que figuran en el albarén son los siguientes:
1.Datos de la empresa vendedora.
2.Datos del cliente o comprador.
3.Representante.
4.Portes.
5.Bultos.

6.Lugar de entrega.
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7.N° de albaran.

8.Fecha.

9.Cédigo cliente.
10.N° de pedido.
11.Medio de transporte.
12.Cédigo.
13. Cantidad.
14.Descripcion.
15.Precio.
16.Descuento.
17.Importe.
18.Observaciones.
19.Firma y nombre del cliente.

Observa el siguiente modelo de albaran:
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DATOS DE LA EMPRESA
VENDEDORA  __
(1)

REPRESENTANTE:

PORTES:

BULTOS: -

LUGAR DE ENTREGA:
(6)

DATOS DEL CLIENTE

(2)

~

A 2 MEDIO DE
N° ALBARAN FECHA CODIGO CLIENTE N° PEDIDO TRANSPORTE
(7) (8) (9) (10) ()
cODIGO CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO DCTO. IMPORTE

OBSERVACIONES:

(18)

FIRMA Y NOMBRE DEL CLIENTE:

(19)

Ejemplo de Albaran
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Los albaranes pueden ser valorados o sin valorar:

1.Albaran valorado. Es aquel en el que se hace constar el precio, los des-
cuentos, importes y los impuestos.

2.Albaran sin valorar. No se valora econémicamente el producto, sélo se
hace constar la cantidad y la descripcién de la mercancia.

La utilizacién de un tipo u otro estard en funcién del momento de la emision de la
correspondiente factura. Generalmente, si la factura no se emite de forma inme-
diata al envio del producto, el albardn suele ir valorado. Por el contrario, si la

factura se emite inmediatamente, el albardan se envia sin valorar.

Del albarén se realizan varias copias, cada una tiene un destinatario y una finali-
dad diferente:

— Copia para el vendedor. Sirve para justificar la salida de mercancias del
almacén y para que el departamento de ventas realice la factura.

- Copia para ser firmada por el comprador. El comprador debe compro-
bar que los datos del albaran concuerdan con la mercancia recibida y con
los del pedido que realizé y si el envio cumple todas las condiciones esta-
blecidas; si es correcto, se devuelve al vendedor la copia del albaran firma-
da y sellada.

— Copia para el comprador. El comprador se queda con una de las copias
para justificar que ha recibido la mercancia y contrastar los datos cuando
reciba la factura.

3.2. Verificacion de la mercancia

Cuando la mercancia llega al almacén del comprador se realizan las siguientes
actividades:

— Comprobar que la mercancia recibida es la que figura en el pedido.

— Verificar que la mercancia recibida es la que se indica en el albaran.
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— Comprobar que la mercancia ha llegado en perfectas condiciones.

— Contrastar si la fecha de recepcion de la mercancia es la que estaba previs-
ta, para ello se dispondré de una copia del pedido emitido.

- Si todas las comprobaciones son correctas, se aceptard la mercancia y se
daré el visto bueno en el albarén.

- Si existieran problemas, como mal estado o dafios en las mercancias, dis-
crepancias en calidad o cantidad, incumplimiento del plazo de entrega,

etc., el comprador podré rechazar la mercancia.

Si, a pesar de que existan problemas, se acepta la mercancia se dejaré constancia
en el albardn y se notificard al departamento de compras para que realicen las
oportunas reclamaciones.

Las situaciones que mds reclamaciones, quejas o devoluciones originan son:
— Retraso en la entrega de las mercancias.
— Envio de mercancias diferentes a las solicitadas.
— Mercancias de diferente calidad a la solicitada.
— Mal estado de las mercancias recibidas.
— Errores en los albaranes o en las facturas.

— Discrepancias en la interpretacién de las condiciones pactadas.
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4. La factura

Es un documento que acredita legalmente las entregas de bienes y las prestacio-
nes de servicios realizados.

La obligacién de expedir y entregar facturas estd regulada por el Real Decreto
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que
se regulan las obligaciones de facturacién.

Los empresarios o profesionales estdn obligados a expedir y entregar, en su caso,
factura u otros justificantes por las operaciones que realicen en el desarrollo de su
actividad empresarial o profesional, asi como a conservar copia o matriz de aqué-
llos. Igualmente, estdn obligados a conservar las facturas u otros justificantes re-
cibidos de otros empresarios o profesionales por las operaciones de las que sean
destinatarios y que se efectuen en desarrollo de la citada actividad.

Asimismo, otras personas y entidades que no tengan la condiciéon de empresarios
o profesionales estan obligadas a expedir y conservar factura u otros justificantes
de las operaciones que realicen en los términos establecidos en la ley.

4.1. Excepciones a la obligacion de expedir facturas

1.No existird obligacion de expedir factura por las operaciones siguientes:

a. Las operaciones exentas del Impuesto sobre el Valor Adadido en virtud
de lo establecido en el articulo 20 de su ley reguladora. No obstante, la
expedicién de factura seré obligatoria en las operaciones exentas de
este Impuesto de acuerdo con el articulo 20.uno.2, 3, 4, 5, 15, 20, 21,
22,24 y 25 de la Ley del Impuesto.
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b. Las realizadas por empresarios o profesionales en el desarrollo de acti-
vidades a las que sea de aplicacién el régimen especial del recargo de

equivalencia.

No obstante, deberé expedirse factura en todo caso por las entregas de
inmuebles en las que el sujeto pasivo haya renunciado a la exencién, a
las que se refiere el articulo 154.dos de la Ley del Impuesto.

c. Las realizadas por empresarios o profesionales en el desarrollo de acti-
vidades por las que se encuentren acogidos al régimen simplificado del
impuesto, salvo que la determinacién de las cuotas devengadas se efec-

t0e en atencién al volumen de ingresos.

No obstante, deberd expedirse factura en todo caso por las transmisio-
nes de activos fijos a que se refiere el articulo 123.uno.B.3 de la Ley del
Impuesto.

d. Aquellas otras en las que asi se autorice por el Departamento de Ges-
tién Tributaria de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria en
relacién con sectores empresariales o profesionales o empresas deter-
minadas, con el fin de evitar perturbaciones en el desarrollo de las
actividades empresariales o profesionales.

2.Tampoco estardn obligados a expedir factura los empresarios o profesiona-
les por las operaciones realizadas en el desarrollo de las actividades que se
encuentren acogidas al régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca.

3.La obligacion de expedir factura podré ser cumplida mediante la factura
simplificada y copia de esta en las operaciones que se describen a conti-
nuacién, cuando se trate de facturas restificativas, cuando su importe no
exceda de 400 €, Impuesto sobre el Valor Adadido y ademds,cuando su
importe no exceda de 3.000 €, Impuesto sobre el Valor Adadido incluido:

a. Ventas al por menor, incluso las realizadas por fabricantes o elaboradores
de los productos entregados.

A estos efectos, tendran la consideracién de ventas al por menor las
entregas de bienes muebles corporales o semovientes en las que el

303



Técnicas de secretariado de direcciéon
Los documentos mercantiles

destinatario de la operacién no actie como empresario o profesional,
sino como consumidor final de aquéllos. No se reputardn ventas al por
menor las que tengan por objeto bienes que por sus caracteristicas
objetivas, envasado, presentacién o estado de conservacién sean prin-

cipalmente de utilizacién empresarial o profesional.
b. Ventas o servicios en ambulancia.
c. Ventas o servicios a domicilio del consumidor.
d. Transportes de personas y sus equipaies.

e. Servicios de hosteleria y restauracién prestados por restaurantes, ba-
res, cafeterias, horchaterias, chocolaterias y establecimientos similares,
asi como el suministro de bebidas o comidas para consumir en el acto.

f. Servicios prestados por salas de baile y discotecas.

g. Servicios telefénicos prestados mediante la utilizacién de cabinas tele-
fénicas de uso publico, asi como mediante tarjetas que no permitan la
identificacién del portador.

h. Servicios de peluqueria y los prestados por institutos de belleza.
i. Utilizacién de instalaciones deportivas.
i- Revelado de fotografias y servicios prestados por estudios fotogréficos.
k. Aparcamiento y estacionamiento de vehiculos.
I. Alquiler de peliculas.
m.Servicios de tintoreria y lavanderia.
n. Utilizacién de autopistas de peaje.

fA. Las que autorice el Departamento de Gestién Tributaria de la Agen-
cia Estatal de Administracion Tributaria en relacién con sectores em-
presariales o profesionales o empresas determinadas, con el fin de
evitar perturbaciones en el desarrollo de las actividades empresa-
riales o profesionales.
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4.2. Elementos que integran la factura

Todas las facturas o copias correspondientes deberan contener los siguientes datos:
1.ldentificacién del vendedor.
2 Identificacién del comprador.
3.Lugar y fecha de emisién.
4.NUmero y serie.
5.Referencia del albardan.
6.Descripcion de la operacién y cantidades, precios, descuentos e importes.
7.Suma importes totales.
8.Porcentaje de descuento, en concepto del pronto pago.
9.Importe del descuento por pronto pago.
10.Gastos de la operaciéon (envases, embalajes, portes, seguros, etc.).
11.Tipo impositivo del IVA: 21%, 10% é 4%, segUn corresponda.

12.Tipo de recargo de equivalencia (R.E.): 5,2%, 1,4%, 0,50% 6 1,75%, segiun

corresponda.

13.Base imponible del impuesto. Estd constituida por el importe total de la
contraprestacion de las operaciones sujetas al mismo, procedente del des-
tinatario o de terceras personas.

14.Cuota del IVA.

15.Cuota del recargo de equivalencia.
16.lmporte total de la factura.
17.Forma de pago.

Podemos ver un ejemplo de lo explicado en la siguiente factura que se muestra a
continuacion.
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DATOS DE LA EMPRESA
VENDEDORA

—

(1)

~

FACTURA N°:

(4)

REF. ALBARAN N°: (?)

~

Madlaga, 3 de Junio de 20XX(?)

DATOS DEL CLIENTE

PRECIO IMPORTE | IMPORTE
REF. CONCEPTO CANTIDAD UNITARIO IMPORTE | DTO % DTO. TOTAL
(6)
SUMA TOTAL % DTO. PPP. IMPO:;: DIOY GASTOS
(7) (8) (9) (10)
% % BASE CUOTA CUOTA
IVA | R.E. IMPONIBLE 1.V.A. R.E. [OIAEacI RS
() f(12) (13) (14) (15) (16)
FORMA DE PAGO IMPORTE
( '|7) ( 16 )

Ejemplo de factura
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4.3. Conservacion

Los empresarios y profesionales tienen la obligacién de expedir y entregar factu-
ras o facturas simplificadas y conservar las facturas, documentos y justificantes
que tengan relacién con sus obligaciones tributarias.

Dichos documentos deberdn conservarse durante el plazo de prescripcion de la
Ley del Impuesto sobre el Valor Andadido.

Asimismo, el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacién,
establece que deberdan conservarse durante el plazo que establece la Ley General

Tributaria los siguientes documentos:
- Facturas y facturas simplificadas recibidas.

— Copias o matrices de las facturas expedidas y copias de los documentos
sustitutivos expedidos.

— Las facturas expedidas, asi como sus justificantes contables, en su caso.

— Los recibos justificativos del reintegro de la compensacién del Régimen es-
pecial de la Agricultura, Ganaderia y Pesca, tanto el original de aquél, por
parte de su expedidor, como la copia, por parte del titular de la explotacion.

— Los documentos acreditativos del pago del impuesto a la importacién.

Cuando las facturas recibidas o expedidas se refieran a adquisiciones por las cua-
les se hayan soportado cuotas del IVA cuya deduccién esté sometida a un periodo
de regularizacién, deberdan conservarse durante su correspondiente periodo de

regularizacion y los cuatro afos siguientes.

Los empresarios o profesionales que realicen operaciones que tengan por objeto
oro de inversién, deberdn conservar las copias de las facturas correspondientes a
dichas operaciones durante un periodo de cinco afos.
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4.4, La factura pro-forma

Un tipo de factura caracteristica que surge en las operaciones comerciales es la
factura pro-forma. Es un documento que emite el proveedor a peticién del cliente
cuando éste necesita conocer, antes de realizar la operacién, el importe exacto de
la misma.

La factura pro-forma no tiene validez fisica ni validez contable, por lo que no se
anotard en los libros registros de facturas emitidas o recibidas. Si la venta se cierra
definitivamente, el vendedor estard obligado a emitir la factura de acuerdo con lo
establecido en la factura pro-forma.

Es conveniente conservar la factura pro-forma, archivdndola adecuadamente como

un documento mds, originado en las transacciones mercantiles.

La factura pro-forma proporciona la misma informacién que una factura normal y
ademds debe contener los siguientes datos:

— El cardcter de pro-forma expresamente.
— El nUmero de documento.

— La fecha de validez. Esta fecha senala el limite de tiempo a partir del cual el
vendedor no estd obligado a mantener condiciones de la operacién expre-
sadas en el documento.
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DATOS DE LA EMPRESA FACTURA PRO-FORMA N°:
VENDEDORA

FECHA DE VALIDEZ:

DATOS DEL CLIENTE

Malaga, 3 de Junio de 20XX

CANTIDAD DESCRIPCION MERCANCIA PRECIO UNITARIO IMPORTE

FORMA DE PAGO IMPORTE TOTAL

Ejemplo de factura pro-forma
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4.5. Los gastos y los descuentos en las facturas

Los gastos ocasionados por una determinada operacién, como portes, envases y
embalajes y otros que puedan surgir deben ser facturados junto con la principal y
pasan a formar parte de la base imponible.

No obstante, en ocasiones, surgen los denominados gastos suplidos que son los
que se facturan separadamente de las mercaderias porque asi lo ha pedido de
forma verbal o escrita el comprador.

Los gastos suplidos no estédn gravados con el tipo impositivo de la operacion prin-
cipal que los ocasiona, sino con el que les corresponda por su naturaleza, de este

modo tenemos:

— Portes. Gravados con el 21% de IVA. El transportista expedird la carga de
porte a nombre del comprador.

— Seguros. Se encuentran exentos de IVA. La compania de seguros expedira

una factura a nombre del comprador.

Si los gastos se facturan junto con la mercancia, pasan a formar parte de la base
imponible y, por tanto, estardn sometidos al mismo tipo impositivo que la opera-

cién principal.

En muchas operaciones comerciales los proveedores realizan descuentos, rebajas
o bonificaciones sobre el importe de los productos que se venden.

Los tres tipos de descuentos que pueden presentarse son:

a. Descuento comercial. Es el mds usual. Es una politica comercial de las
empresas para la promocién de los productos o bien por rebajas u ofertas.
Se calcula descontando un tanto por ciento del precio de los productos.

b. Rappels o descuentos por volumen de compra. Se aplican cuando se
compran grandes cantidades de mercancia. Lo mds frecuente es que este
descuento se aplique cuando en un determinado periodo de tiempo, por
ejemplo un ano, se ha superado un determinado volumen de compras. Los
rappels se aplican sobre el importe bruto de los productos, es decir, sobre la
misma cantidad a la que se aplica el descuento comercial.
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c. Descuento por pronto pago. Es un descuento que nos aplica el provee-
dor cuando, como su propio nombre indica, efectuamos el pago del impor-
te de la factura de la compra en un corto periodo de tiempo. Se aplica sobre
el importe neto que resulte de aplicar el descuento comercial y el rappel.

4.6. La rectificacion de las facturas

Las facturas o documentos andlogos emitidos por los empresarios o profesionales
deberdn rectificarse cuando se produzcan cualquiera de las siguientes causas:

— Que se produzca algun error.

- Que varien las circunstancias que determinaron la contraprestacién.

— Que se produzcan circunstancias que alteren la cuota del IVA repercutido.
- Que queden sin efecto las operaciones.

Las facturas y facturas simplificadas, y la mayor parte de los elementos de las
facturas rectificativas y de facturas simplificadas rectificativas, tienen las siguien-

tes puntualizaciones:

— Las facturas rectificativas tendran que reflejar de forma directa la rectifica-

cion efectuada.

— Se permite que las devoluciones de mercancia, asi como de envases y em-
balajes se introduzcan en una factura (pudiendo ser no rectificativa) con

signo negativo.

— En el caso de devoluciones o diferencias de la base imponible en cualquier
sentido respecto a la factura original, las facturas rectificativas detallardn la
diferencia de la base imponible, pudiendo tener importes negativos o posi-

tivos, segun el caso.

— Se permite la rectificacién de varias facturas en una Unica factura rectificativa.
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5. Modalidades de pago

En el proceso de compraventa, el momento de pago constituye la conclusion de la
contraprestacién pactada.

El Cédigo de Comercio hace referencia a esta obligacion de pago. Establece que,
una vez que las mercancias vendidas han sido puestas a disposiciéon del compra-
dor y esté satisfecho con las mismas, éste tiene la obligacién de pagar el precio

convenido con el vendedor.
En funcién del momento de pago, se puede distinguir entre:

* Pago al contado. El pago se efectia en el momento de recibir los bienes o
servicios comprados o en un breve periodo de tiempo.

* Pago aplazado o a crédito. El pago se efectta con posterioridad a la
entrega. Dependiendo de la duracién del aplazamiento, los créditos seran:

— A corto plazo. Cuando el tiempo aplazado es como méximo un ano.
— Alargo plazo. Cuando el tiempo aplazado es superior a un ano.

Existen distintos documentos que pueden intervenir en la operacién de pago. En-
tre los més importantes y utilizados se encuentran: el recibo, el cheque, la letra de
cambio y el pagaré.
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Efectivo

SIN DOCUMENTAR Transferencia bancaria

Tarjeta de débito

PAGO AL CONTADO

DOCUMENTADOS Cheque

Tarjeta de crédito

SIN DOCUMENTAR A crédito < 1 afo

A crédito > 1 ano

PAGO A CREDITO

Pagaré

DOCUMENTADOS Letra de cambio

Recibo
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6. El recibo

El recibo es el documento que acredita el pago de una determinada suma de
dinero, emitido por la persona acreedora (quien recibe) y dirigido a la persona
deudora (quien pagal).

No existe regulacién mercantil especifica para el recibo, siendo las instrucciones
del Consejo Superior Bancario y las practicas bancarias y comerciales las normas
suplentes de proteccién juridica. Atendiendo a éstas, el recibido es considerado
un efecto comercial con unas caracteristicas muy similares a la letra de cambio y
al pagaré.

El pago del recibo suele domiciliarse en una cuenta bancaria. Para ello, es nece-
saria una autorizacién escrita del deudor para que la entidad bancaria cargue en
cuenta su pago. Una vez realizado este registro, la entidad envia al deudor el
recibo como justificante del abono.

El recibo domiciliado tiene un formato estdndar y debe contener los siguientes
elementos:

1.Numero de recibo.
2.Localidad de expedicién.
3.Importe en nUmeros y en letra.
4.Fecha de expedicién.
5.Vencimiento.

6.Concepto.

7.Domiciliacién bancaria.

314



Técnicas de secretariado de direcciéon
Los documentos mercantiles

8.Nombre y domicilio del librado.

9.Nombre y firma de quien expide el documento.

RECIBO NUMERO /1\ LOCALIDAD DE EXPEDICION /2\ IMPORTE /3\
</ &/ N
FECHA DE EXPEDICION R VENCIMIENTO /N
4/ 5
N N
D\
3)
Recibido de quien abajo se indica, la idad de euros ~
6
Por el ¢ pto de N/
PAGADERO EN CAJA O BANCO /7\ OFICINA CLAVE O N. CUENTA
N
NOMBRE Y DOMICILIO DEL LIBRADO (FIRMA'Y NOMBRE DEL EXPEDIDOR)
YR YR
& N
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7. El cheque

Es un medio de pago que sustituye al dinero. El cheque es un documento que
contiene una orden de pago de una cantidad determinada de dinero dirigida a un
banco o entidad de depésito donde el emisor tiene fondos disponibles.

7.1. Personas que intervienen en el cheque

— Librador. Persona que emite el cheque y ordena su pago.

- Librado. Entidad bancaria que recibe la orden de pago con los fondos que
el librador tiene a su disposicion.

- Tenedor. Persona que se encuentra en posesion del cheque (es necesario
que la posesion sea legitima). Al primer tenedor se le denomina Tomador.

— Endosante. Persona distinta del librador que transmite el cheque mediante
endoso.

- Avalista. Persona que garantiza el pago del cheque si no lo hace el princi-
pal obligado al que avala.

El librador emite el cheque ordenando al librado (entidad bancaria) que pague
una determinada cantidad. Esta orden deriva de un contrato previo, contrato de
cheque, celebrado entre librado y librador, por el que se obliga a tener fondos en
dicha entidad para afrontar el pago del cheque.

La entidad bancaria (librado) tiene la obligacién de pagar al tenedor legitimo si
tiene fondos del librador en el momento de la presentacién del cheque para su
cobro. Si el librado no paga el cheque, el librador garantiza siempre su pago.
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A continuacién, te mostramos un esquema de las personas que intervienen en el

cheque y las relaciones que se establecen entre ellas.

LIBRADOR
(emisor)
(comprador)

Entrega el cheque

Tiene una cuenta corriente y da orden de pagar un cheque

Tomador o Tenedor
(vendedor)

7.2. Elementos del cheque

LIBRADO
(banco o caja)

Entrega el cheque

Entrega el dinero

A continuacién, se presenta un cheque utilizado como medio en una operacién de

compraventa, y a partir de él se irdn analizando los elementos que lo componen.
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1 BANCO EUROPEO ENTIDAD | OFICINA | D.C.| N° DE CUENTA ’;)
¥ * * Plaza de SanSebastian, 14 -, — CCC|: 1235 5685 92 1264569865 =
29200 Antequera-(Malaga) ( 1) IBAN:© ES3* 1258 5695 9020 3498 7842
—
Eur . #200#_ . ( 3) €

—

Paguese por este cheque a Pinturas Garcia S A (4 )
EUuros DOSCIENTOS - 5 oo o o omoom o oo _

(6) Madrid, a cuatro de Marzo -~ de 20XX

~— (La fecha'debe consignarse en letra)

—

N.°5 202 78554 (7)

—

1. Entidad bancaria (librado), agencia y domicilio de la misma.

2. Numero de la cuenta corriente del librador.

3. Cantidad que se tiene que pagar expresada en nimeros.

4. Recoge a la persona o personas a quien va dirigido el cheque. En este ejemplo
es un cheque extendido a un persona determinada (nominativo), en este caso
juridica.

5. Cantidad a pagar expresada en letra. Cuando no coincide con lo expresado en
numeros, se considera vdlida la cantidad en letra.

6. Fecha y lugar de emisién del cheque.

7. Firma del que extiende el cheque (librador). La firma ha de ser de pufio y letra,
no se admite la firma impresa o estampada.

Ejemplo de cheque nominativo
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7.3. Requisitos del cheque

Los requisitos que ha de cumplir el cheque segin la ley son los siguientes:

a. La denominacién de "paguese por este cheque" inserta en el texto mismo
del titulo o documento.

b. El mandato de pagar una determinada cantidad en euros o en moneda
extranjera convertible admitida a cotizacién oficial. Este mandato viene ex-

plicito en la férmula "paguese por este cheque a...... euros".

La cantidad se puede expresar en nimeros y en letras, prevaleciendo esta
Ultima férmula en caso de discrepancia. Si la cantidad se repitiera en una de

estas formas con diferentes contenidos prevalecerd la de menor importe.

c. El nombre de quien ha de pagar el cheque a su presentacién, denominado
librado, que necesariamente ha de ser un banco o entidad de crédito.

d. El lugar de pago.
e. Fecha y lugar de emisién del cheque.

f. Firma del que expide el cheque, denominado librador. La firma ha de ser de
pufio y letra, no se admite impresa o estampada, es decir, la firma debe ser
autografa e identificable con la de control que tiene el banco. Conviene
que, si quien firma no es el titular de la cuenta corriente, se haga constar en

la antefirma cudl es su autorizaciéon (poder, orden, etc.) para firmarlo.

7.4. Aval del cheque

El pago de un cheque podrd garantizarse mediante un aval, ya sea por su totali-
dad o por parte de su importe.

Se denomina avalista a la persona que garantiza mediante aval, el pago total o
parcial del cheque.
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En el cheque ha de ponerse "por aval" o cualquier otra férmula equivalente e ira
firmado por el avalista.

El aval deberd indicar a quién se ha avalado. A falta de esta indicacién, se enten-
derd avalado el librador.

Es poco frecuente realizar un aval de un cheque.

7.5. Endoso del cheque

El cheque se puede transmitir por medio de endoso.

Se denomina endosante a la persona que, siendo poseedora de un cheque trans-
misible por endoso, lo cede a una tercera, quien a su vez, puede endosar de
nuevo el cheque.

El endoso transmite todos los derechos resultantes del cheque y deberd escribirse
en el propio cheque o en un suplemento, debiendo ser firmado por el endosante.

El cheque nominativo puede ser emitido:
— Con o sin la clausula "a la orden", entonces es endosable.
— Con la clausula "no a la orden" u otra equivalente, que no es endosable.

Para realizar el endoso, se cumplimenta el reverso del cheque mediante la férmu-
la "pdguese por este cheque a", estampando el endosante su firma y haciendo
constar la fecha en que se realiza.

7.6. Presentacion y pago del cheque

El pago del cheque por el librado supone el normal cumplimiento de la orden que
figura en el titulo. El cheque es un titulo emitido a la vista, es decir, vence en el
momento que se presente al cobro dentro de los plazos predeterminados por la ley.
Este es el momento en que el librado estd obligado a pagar su importe. Para que se
efectie, el tenedor ha de presentar el cheque en la entidad bancaria (librado).
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* Presentacién al pago:

- Lugar. En el domicilio del librado inscrito en el documento o, en su
defecto, en alguno de los lugares que lo sustituyen, segun el orden
establecido.

- Plazos. Estos varian en funcion del lugar de emision del cheque:
a. Cheque emitido y pagadero en Espana: 15 dias.
b. Cheque emitido en Europa y pagadero en Espana: 20 dias.
c. Cheque emitido fuera de Europa y pagadero en Espaia: 60 dias.

Su cémputo comienza a partir del dia que consta en el cheque como
fecha de emision. No se excluyen los dias inhabiles, salvo si fuera el dia
del vencimiento, que se retrasaria al primer dia habil siguiente.

Si el cheque circula antes de la fecha de emisién (cheque pos datado),
también se puede presentar el pago antes de esta fecha y se pagard el
dia de la presentacién.

Transcurridos los plazos, el tenedor podrd presentar el cheque al cobro,
pero sélo le sera abonado si el banco aun conserva la provisiéon de fondos y
la orden de pago no ha sido revocada por el librador.

7.7. El impago del cheque

Si el librado no paga, el tenedor del cheque puede ejercitar una accién denominada

"de regreso", contra los endosantes, el librador y los demés obligados para obtener

de éstos el importe fijado en el cheque. Para ello, habrd de probar que ha presentado

el cheque al pago dentro del plazo y que no ha sido abonado por el librado.

- Medios de prueba de la falta de pago:
a. Por protesto notarial.

b. Declaracién equivalente al protesto. La realiza el banco librado en el

reverso del cheque mediante una férmula escrita.

321



Técnicas de secretariado de direcciéon
Los documentos mercantiles

«El banco librado declara, a los efectos del arti-
culo 146 de la Ley 19/1985, que presentado este
cheque el dia ____ ,no ha sido pagado por
euros

de de
Banco
Firma

c. Por una declaracién fechada de una camara o sistema de compensa-
cién, en la que conste que el cheque ha sido presentado en tiempo
habil y no ha sido pagado.

- Plazo del impago:

El protesto o las declaraciones se deben formular antes de la finalizacién del plazo
de presentacion. Si ésta se efectta el vltimo dia del plazo, se ampliara a los dos
dias habiles siguientes.

LIBRADO
(banco)

"
090

Accién de regreso

LIBRADOR TOMADOR TENEDOR
(endosante)

(endosante)

Responsabilidad Responsabilidad Responsabilidad
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7.8. Cheques especiales

Existen algunas clases de cheques que se consideran especiales porque incluyen
algunas condiciones o requisitos especiales para el pago de los mismos:

- Cheque conformado. Cheque en el que el banco librado presta su confor-
midad, que supone acreditar su autenticidad y la existencia de fondos sufi-
cientes en la cuenta del librador. La conformidad sera irrevocable y el libra-
do se obliga a retener la cantidad necesaria para el pago del cheque a su
presentacion hasta el vencimiento del plazo. Deberé incluir la mencién "cer-

tificacion", "visado", "conforme" u otra semejante y la firma del librado.
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- Cheque cruzado. El cruzar un cheque tiene por objeto reducir el riesgo
de robo o pérdida de los cheques al portador y de esta forma evitar que
pueda ser cobrado por personas distintas de aquéllas a favor de las cuales

se extendié.

El cheque cruzado es aquel cheque en el que el librador o tenedor lo atravie-
sa por dos lineas paralelas y diagonales sobre su anverso. Se pueden presen-

tar dos casos:
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* Cheque cruzado general. Entre las dos lineas no hay designacion
alguna, o contiene la mencién "banco" o'y cia" o un término equivalen-

te. Este cheque sé6lo podré ser cobrado mediante ingreso en la cuenta

bancaria del librado, en cualquier banco o entidad de crédito.

ENTIDAD | OFICINA| D.C.| N° DE CUENTA
ccc 2326 6578 93 1256899874
IBAN ES®B 1235 5248 5489 1478 7843

BANCA MADRILENA
Paseo de la Castellana, 254
MADRID

Paguese por e
Euros

clyque a

a de 20XX

(Lafecha debe consignarse en letra)

.°6 303 52478

* Cheque cruzado especial. Entre las lineas estd designado un banco

concreto. El cobro sélo se podrd hacer en dicha entidad.

BANCA MADRILENA
Paseo de la Castellana, 254
MADRID

ENTIDAD OFICINAl D.C.l N° DE CUENTA
ccc 2326 6578 93 1256899874
IBAN ES® 1235 5248 5489 1478 7843

Euros
(L@%?:ebeaconswgnarse en letra) de 200X
<&
.°6 303 52478 o
&

S
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- Cheque para abonar en cuenta. Denominado también cheque para con-

tabilidad. La razén de la existencia de este tipo de cheque es la de prohibir

el pago en efectivo. El pago se efectta mediante un asiento a favor del

tenedor del cheque que implica un ingreso en su cuenta. Se ha de insertar

en el anverso del cheque la mencién transversal "para abonar en cuenta" o

una expresion equivalente. Cualquier tachadura de la mencién se conside-

ra como no realizada.

BANCA IBERICO
Faza de Espafia, 30
28032 MADRID

Pdaguese por este cheque a

INA| D.C.| N° DE CUENTA
5678 90 1234567890
5248 5489 1478 7843

Euros

3
-~

a de 20XX

'&u
&
N.° 0.220.941-0 \\g

No doblar

(Lafecha debe consignarse en letra)

Firma

Fdo.

- Cheque bancario. Son los cheques expedidos por los bancos y cajas de

ahorro a solicitud de sus clientes. Para su obtencién no es necesaria la aper-

tura de una cuenta corriente y presenta las siguientes peculiaridades:

1.Lo expide el banco a peticién del titular de una cuenta bancaria.

2.El banco retira de la cuenta bancaria el importe del cheque.

3.Un cheque bancario tiene la garantia de que siempre serd pagado.

4.La entidad bancaria cobra una comisién sobre el importe del cheque,

normalmente un porcentaje del mismo, siempre que supere una canti-

dad que figura como comisién minima.
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MOD. 1808 E-50 90 grs

BANCA
MADRILENA

Cuenta
1234 5678 9 0

Cheque N.° —48M8
1234567890 ’7

No negociable en el extranjero

Expedido por
2085

Clave oficina

Fecha Oficina

Paguese por
este cheque a

(En letra) (En cifra)
Euros
Banca Madrilena Banca Madrilefa
Lugar
de pago
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8. La letra de cambio

La letra de cambio es un instrumento de pago en la compraventa cuando la ope-
racion se realiza a crédito.

La letra de cambio estd regulada en la Ley 19/1985, BOE de 16 de julio, deno-
minada Ley Cambiaria y del Cheque.

La letra de cambio se puede definir como un documento expedido por una
persona fisica o juridica, llamado librador, ordenando a otra persona, llamado
librado, que en la fecha que se indica pague una cierta cantidad de dinero a la
persona designada, tomador.

La letra de cambio tiene una funcién econémica y la podemos utilizar como:
— Instrumento de pago.

La letra de cambio sirve para pagar las transacciones comerciales, sustitu-
yendo al dinero en metdlico.

Con la letra de cambio pueden pagarse varias deudas sucesivamente sin
necesidad de utilizar el dinero, ya que el acreedor que reciba una letra de
cambio sélo bastara con que la transfiera a su acreedor, el cual a su vez
puede hacer lo mismo; todo ello sin mds limite que el vencimiento de la letra.

— Instrumento de crédito.

La letra de cambio es un instrumento de crédito porque su pago no es
instantdneo; esto permite al comerciante disponer de un plazo de tiempo
para vender sus mercancias y asi obtener los fondos necesarios para pagar
la letra a su vencimiento.

De ahi la importancia de este documento como instrumento de crédito.
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— Instrumento financiero.

Ademads, la letra de cambio se utiliza como instrumento financiero a tra-

vés del descuento de letras, mediante el cual una persona puede cobrar

una letra antes de su vencimiento descontdndola en el banco, previa de-

duccién por parte de éste de unos gastos financieros en concepto de inte-

reses y comisiones.

La letra es un titulo formal que debe cumplir una serie de requisitos para su vali-

dez legal.

Ser extendida en papel timbrado.

Llevar inserta en el texto mismo del titulo la
denominaciénde letrade cambio,
expresada en el idioma empleado para la
redaccién de dicho titulo.

Incluir el lugar y fecha en que se libra.

El nhombre de la persona que ha de pagar,
llamada librado.

El hombre de la persona a quien ha de
hacerse el pago o a cuya orden se ha de
efectuar, llamada tomador o tenedor.

La firma de la persona que emite la letra,
llamada librador.

La ordende pagode una cantidad
determinada, eneuros o moneda
extranjera convertible admitida a cotizacién
oficial.

La indicacién del vencimiento, que debe ser
posible y cierto.

La indicacién del lugar del pago en el que
el tenedor de la letra ha de presentarla para
que se la paguen.
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8.1. Personas que intervienen en una letra de cambio

En la letra de cambio intervienen al menos tres personas: quien la emite, denomi-
nado /ibrador (por ejemplo, un vendedor), aquél a quien se dirige la orden de
pago, llamado /ibrado (un comprador), y la persona a cuyo favor se ordena el
pago, que recibe el nombre de fomador (por ejemplo, el banco en el que el ven-
dedor-librado ha descontado la letra).

1.Librador. Es la persona que crea la letra y da la orden de pago al librado.

2.Librado o aceptante. Es la persona que se hace cargo del pago de la letra

a su vencimiento.

3.Tomador o tenedor. Es la persona a quien el librador transmite la letra
(normalmente un banco o caja de ahorros) para que el librado la pague. El
tomador puede endosar la letra a terceras personas o presentarla a la acep-
tacién y al cobro.

Se puede dar el caso en que el tomador puede ser el propio librador.

4. Avalista. Es la persona que garantiza que el librado hara efectivo el impor-
te de la letra en el dia de su vencimiento, en caso contrario se hace respon-
sable del pago.

5.Avalado. Es la persona que expresamente se indica en la declaracién de
aval, pero a falta de esa indicacién se entiende avalado el aceptante y en
defecto de éste (letra sin aceptar) el librador.

6.Endosante y endosatario. El endosante es la persona que posee una
letra y que la trasmite a otra (endosatario) por medio del endoso, quien, a
su vez, puede trasmitirla mediante un endoso posterior. No obstante en la
letra pueden intervenir mds personas fisicas y juridicas, las relaciones entre

las personas que intervienen en la letra aparecen en el siguiente esquema:
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Avalista
Garantiza el pago
de la letra

Librado
(Comprador)

Entrega los bienes
y emite la letra

Acepta la letra

Librador
(Vendedor)

Endosatario
Recibe la letra
mediante endoso y se
convierte en tomador

Descuenta la letra

Entrega el importe

Tomador
(Banco)

menos intereses y gastos

Entrega la letra a su vencimiento

Paga la letra a su vencimiento

8.2. Anverso de la letra de cambio

Los conceptos contenidos en el anverso del documento son los que se describen a

continuacion:

1.Lugar de libramiento. Es el lugar en que se extiende la letra. Si falta se
considera emitida en el domicilio del librador. Cuando se habla de "lugar"
se entiende la localidad o poblacién, por "domicilio" se entiende la direc-

cion de residencia.

2.Moneda. El importe en euros o moneda extranjera convertible admitida a

cotizacion ofi

cial.

3.Importe. Es el importe en cifras.

4.Fecha de libramiento. Dia, mes y afo en que la letra se libra. En todos los

casos en que la letra se emite como consecuencia de un contrato, la fecha

o bien

de expedicién tiene que coincidir con la celebracién del contrato.

5.Vencimiento. Indica la fecha en que ha de efectuarse el pago de la letra.

6.Nombre del tomador. Nombre de la persona a cuya orden se ha de pa-

gar la letra.

7.lmporte de la letra. La Ley Cambiaria no exige que la cantidad figure una
vez en cifras y otra en letras, por lo que la letra serd vélida aunque sélo se
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cumplimente una vez. Si figura la cantidad en ambas casillas y existe discor-
dancia entre las cantidades, serd vdlida la cantidad escrita en letra. Si, en
letra 0 en numeros, estuviese escrita varias veces la cantidad que prevalece
es la menor.

8.Lugar de pago. Deberd hacerse constar el lugar en el que se ha de efectuar
el pago. Es un requisito esencial, pero si falta se suplird por el lugar que obra
junto al domicilio del librado. Si la letra estd domiciliada en una entidad
bancaria la presentacién al pago podré hacerse en el domicilio del banco.

9.Datos de identificacion bancaria del librado. Cédigo de Cuenta del
Cliente (CCC) y Digito de Control (DC). Esta informacién es util para facili-
tar el seguimiento de las letras descontadas en un banco.

10.Clausulas. En este espacio se hacen indicaciones especiales, las "clausulas
facultativas" que permite la Ley Cambiaria, algunas de ellas son:

— Clausulas de intereses. Cuando una letra es pagadera "a la vista" o a
un "plazo desde la vista" pueden estipularse intereses en las "cldusulas"
(el tipo anual aplicable y la fecha en que se inicia el devengo, si no se
sefala, se cuenta desde la fecha del libramiento).

— Clausulas "no a la orden". Se puede poner que la letra es "no a la
orden" o "no endosable".

- Clausulas "sin gastos" o "sin protesto". El tenedor de la letra no
tendrd que levantar el protesto cuando la letra no sea aceptada o pa-
gada por el librado.

— Clausulas "con gastos". Los gastos del protesto corren por cuenta de
quienes lo han practicado. Con gastos en caso de impago, el tomador
tiene la obligacién de protestar la letra y el librado responde de los
gastos del protesto.

- Cldusula de obligatoriedad de presentar la letra a la aceptacién
y su fecha limite.

Es conveniente inutilizar este espacio si no lo va utilizar el librador.
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11.Nombre y domicilio del librado. La persona destinataria del mandato

de pago de la letra se compromete, mediante su aceptacion, a satisfacerla.

El librado puede ser persona fisica o juridica. También pueden ser varios los
librados y, en este caso, se entenderd que la letra se dirige indistintamente
a cada uno de ellos para que cualquiera o todos paguen el importe total.

No podrd aparecer como librado un nombre comercial aunque la letra la

acepte una persona fisica.

12.Firma, nombre y domicilio del librador. La firma es un requisito esen-

cial, no asi el nombre y el domicilio.

En caso de que quien firma como librador no sea el titular, debera constar
claramente en la antefirma cudl es su autorizacion (poder, orden, etc.).

Las personas juridicas librardan las letras a través de sus apoderados y lo
harén constar asi en las antefirmas con la anotacién por poder (PP).

13.Aceptacioén. Espacio para consignar la aceptacién del librado mediante su

firma autégrafa. No es un requisito esencial, pero refuerza la confianza de
que serd pagada. Serd obligatoria cuando lo establezca el librador y cuan-
do las letras sean pagaderas a un plazo desde la vista, puesto que se preci-
sa la fecha de la aceptacién para fijar el vencimiento.

Veamos estas partes en el siguiente ejemplo.

Lugar de libramiento ) 7 MONEDA IMPORTE S0 Biabs iy
Madrid( 1) Furos(-2 ) #3.000#( 3 )
- v ~ —
Por esta LETRADE CAMBIO  na"*4i"mmiqis TRNGRgEITe
— pagaré usted al vencimiento 11 02-20XX 3 meses fecha
expresadoal _Banco Past or 4
K iy (5)
; P
Tres m | euros( )
i — 0A 0365805
Persona o entidad: Banco Qcci dental  — (9 )enel domicito de pago sguience
Direccién u oficina: ¢/ Pez Espada, 2 ( 8 ) otied cﬂl‘ﬁ?cw"xawmﬁﬂm.
Poblacién: La_ Cor ufia — 3250 0 032 0 00 022333444
—
Py
ACEPTO Cléusulas: Con gastos( 10) ( LIBRADOR:
Fecha 11 Octubre 20XX wusrano — 1 \)"xma.numbmydnmlcxhn)
— (Fimm) Nombre: Papel eria Marquez, — EDI CTONES DE BOLSI LLO
(73) Domicilio: &/ Ventanilla, 2 (11) o Alcala, 2
éﬁ“@ Poblacién: La Cor ufia e Mal aga
Bncumr c2: 18180 incia: f
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8.3. Reverso de la letra de cambio

El reverso de una letra de cambio estd formado por tres apartados:

1.Espacio destinado al aval. La simple firma de una persona que no sea el
librador o el librado sirve como aval. No es necesario que figure en este
espacio, pero si en la misma letra.

Se pueden dar dos casos:
- Sino se indica a quien se avala, se entenderd que se avala al aceptante.
— Si la letra no estd aceptada, se entenderé que se avala al librado.

El aval es la declaracion cambiaria que tiene como finalidad la de garanti-

zar el cumplimiento total o parcial de una obligacién cambiaria.

El avalista es la persona que se hace responsable del pago en caso de no
realizarlo el librado el dia de su vencimiento.

El aval puede ser:

- Limitado. Cuando expresamente se indica un determinado tiempo,
cantidad o persona.

— llimitado. Cuando no hay ninguna expresion de limitacion.

2.Espacio destinado a consignar el primer endoso. Sirve para transmitir
la letra.

El endoso es una cldusula ligada a la letra de cambio por la que el acreedor
cambiario cede y transmite la propiedad de la misma a otro acreedor.

El endosante es la persona que, siendo poseedora de la letra, la transmite
a otra (endosatario) por medio del endoso.

Para poder endosar una letra hace falta:

- La entrega de la letra.

333



Técnicas de secretariado de direcciéon
Los documentos mercantiles

— La redaccién y expresion de la voluntad de endosar, mediante esta cldu-
sula en la propia letra de cambio, que deberé ser firmada por el
endosante.

El endoso serd por la totalidad de la letra.

3.Espacio en blanco. Puede destinarse a cualquiera de las cldusulas o de-
claraciones cambiarias previstas en la ley (aval, endosos sucesivos, clausu-

las de intereses...).

NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR, POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA e w:
St
Poraval de PAPEl €7 T @ Mar quez Plguese a Diia. Cl ara Santos —
Nogal
condomictlioen & RO, 38 .
415 4 ..0ctubre e de 20XX | La Corufia
Madri d a 15 de OCt Ubr e . de 20XX
Nombre y domicilio del avalista ..................
D. Luis Ronero Mranda
La Cor uia Nombre y domicilio del endosante ................. =
Banco Pastor, C/Sicilia’3, (3)
LAILA Madri d —
p-p. é
—
( 1 ) —
- (2)

8.4. Impuesto sobre la letra de cambio

La letra de cambio tiene que extenderse en un papel timbrado confeccionado por
la Fabrica de Moneda y Timbre. Con la compra de la letra se liquida el Impuesto
sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados.

En el anverso de la letra, en la esquina superior derecha, se encuentra el timbre, que

se paga segun la cuantia del importe de la misma (base imponible del impuesto).
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En el siguiente cuadro se observa la cuota que se ha de pagar por el impuesto, en
funcién de determinados tramos que representan el importe de la letra de cam-
bio. La emisién de una letra ha de efectuarse en el modelo que contenga el
timbre adecuado a su importe.

Tipos de las letras de cambio segUn el importe de las mismas
Importe de la letra Couta del importe
Hasta 24,04 euros 0,06 €
De 24,05 a 48,08 0,12 €
De 48,09 a 90,15 0,24 €
De 90,16 a 180,30 0,48 €
De 180,31 a 360,61 0,96 €
De 360,62 a 751,27 1,98 €
De 751,28 a 1.502,53 4,21 €
De 1.502,54 a 3.005,06 8,41 €
De 3.005,07 a 6.010,12 16,83 €
De 6.010,13 a 12.020,24 33,66 €
De 12.020,25 a 24.040,48 67,31 €
De 24.040,49 a 48.080,97 134,63€
De 48.080,98 0 96.161,94 269,25€
De 96.161,95 a 192.323,87 538,51€
Por lo que exceda de 192.323,87 euros, la cuota serd 0,018 euros por cada 6,01
6 fraccion
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A este respecto cabe hacer las siguientes consideraciones:

a. Cuando el vencimiento de la letra exceda de seis meses desde la fecha del

libramiento, el impuesto que hay que pagar es el que corresponda al doble
del nominal de la letra de cambio.

. Si se giran las letras de cambio entre las distintas personas cuyos venci-

mientos no estén separados mds de quince dias, el impuesto que debera
pagarse serd el que corresponde al total del importe que resulte de sumar
el nominal de las diferentes letras. El fin que persigue esta norma es impe-
dir que se eluda el pago del impuesto fraccionando el importe de la deuda
en distintas letras.

Veamos un ejemplo de lo que se ha explicado.

1. ¢Cudl seré el importe del timbre en una letra de cambio de 12.621,25 € con
vencimiento a sesenta dias fecha?

Solucién:

Se ha estudiado que el timbre de la letra de cambio estd en funcién de su
importe y de su vencimiento. Por tanto, segun la tabla puede observarse que a
una letra de cambio con un importe de 12.621,25 € le corresponde un timbre
de 67,31 €.

2. ¢Cual sera el importe del timbre en la letra de cambio citada en el ejercicio
anterior, si tuviese un vencimiento diez meses después de la fecha de
libramiento?

Solucién:

Si el vencimiento de la letra de cambio es superior a seis meses desde su libra-
miento, la cuota del impuesto serd el que corresponda al doble del nominal de
la letra (12.621,25 x 2 = 25.242,50 €) y por tanto, la cuota del impuesto serd
de 134,63 €.
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8.5. Presentacion y pago de la letra de cambio

La presentacién de la letra para el cobro se realizard el dia de su vencimiento o en
uno de los dos dias hdabiles siguientes. Si el vencimiento coincide con un dia festi-
vo, se entiende que vence el primer dia habil siguiente.

Cuando una letra se encuentra en poder de una entidad de crédito, la presenta-
cién al pago podré realizarse mediante el envio al librado, con la anterioridad
suficiente, de un aviso. Este debe tener todos los datos necesarios para la identi-
ficacion de la letra.

El pago por el librado supone la extinciéon de la letra y de todos los derechos
cambiarios. Todos los demds obligados cambiarios quedan liberados de sus obli-

gaciones cambiarias.

El tenedor no puede rechazar el pago parcial por parte del librado. El pago parcial
se hace constar en el efecto bajo la firma del tenedor, dando recibo del mismo.

El tenedor de una letra no podra ser obligado a recibir el pago anticipadamente,
pero si lo admite serd vdlido.

A un plazo contado desde la fecha y a un
LETRAS CON VENCIMIENTO | plazo contado desde la vista: el dia de su

A FECHA FIJA vencimiento o en uno de los dos dias
héabiles siguientes.

Dentro del afio siguiente a su fecha de
libramiento. No obstante, el librador
LETRAS CON VENCIMIENTO | puede acortar este plazo o fijar uno mds

A LA VISTA largo; asi mismo, los endosantes pueden
acortar estos plazos.
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8.6. El impago

Cuando la letra no es aceptada o pagada a su vencimiento por el librado, la ley
permite exigir judicialmente el pago de la misma.

Para poder acudir a la via judicial reclamando la cantidad que se adeuda, el
portador debe probar que la letra no ha sido pagada a su presentacion, lo que se
realiza por medio del protesto.

Para reclamar la letra judicialmente al aceptante o a su avalista por via ejecutiva

u ordinaria, no es necesario el protesto notarial.

Si las letras estan domiciliadas en un banco, se puede realizar el protesto median-
te una declaracién escrita del banco diciendo que la letra no ha sido pagada total

o parcialmente.
Los plazos para poder realizar el protesto o declaracién equivalente son:

- Falta de aceptacion. Dentro del plazo fijado para la presentacién de la acep-
tacion o de los ocho dias hdbiles siguientes a su terminacién.

— Si es por falta de pago y estén giradas:

* A la vista, dentro del plazo de presentacion al cobro o en los ocho dias

hébiles siguientes a su terminacion.

* A un plazo vista, plazo fecha o fecha fijada, debera hacerse dentro de
los ocho dias héabiles siguientes al vencimiento de la letra.

En el caso de impago de la letra al vencimiento, se puede reclamar al deudor o
deudores el interés legal del dinero incrementando en dos puntos sobre el impor-
te de la letra desde la fecha de vencimiento, ademds de todos los gastos ocasio-
nados por el impago (gastos de protesto...)
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8.7. Negociacion de efectos

Cuando el librador de una letra de cambio no quiere esperar al vencimiento para
cobrar su importe, actia asi: acude a una entidad bancaria y le hace la cesién del
efecto, para que ésta le abone en cuenta el nominal de la misma menos unos
gastos de negociacién y unos intereses por el anticipo del dinero. Esta operacion
se denomina descuento o negociacién de efectos.

Llegado el vencimiento del efecto, el banco lo presenta al cobro. Y en el caso de
que el banco no consiga cobrarlo, le cargara al librador, que desconté el efecto, el
nominal de éste mds los gastos de protesto, devolviendo ademds el efecto.
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9. El pagaré

El pagaré es un documento por el que se obliga a pagar al tenedor o a su orden
una determinada cantidad en una fecha y lugar determinados.

Tiene un formato similar al cheque, pero a diferencia de éste no es pagadero a la
vista, es decir, no lo podemos cobrar en cuanto nos lo den, sino que hay que
esperar a su vencimiento. Es mds complejo de gestionar, ya que requiere ser
emitido con anticipacién y ademés tiene mayores exigencias formales bancarias y

legales.

En operativa, cuando se utiliza en operaciones mercantiles, es un titulo similar a
las letras, por lo que comparte con éstas: normativa referente al vencimiento,
intervenciéon, endoso, copias, pago, acciones del impago, prescripcién, computo
de los plazos y el lugar y domicilio.

No obstante, la diferencia entre ambos titulos radica en que la letra de cambio contie-
ne una orden incondicionada del librador al librado y el pagaré manifiesta una pro-
mesa incondicionada de una persona a otra de pagar un importe determinado.

9.1. Requisitos legales de emision

El pagaré estd regulado por la Ley Cambiaria y del Cheque 19/1985, BOE del 16
de julio.
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~
BANCO INTERNACIONAL ({/ | CODIGO CUENT A CLIENTE C.C.C
Puerta de Toledo, 37 |ENTIDAD [ OFICINA | D.C. | N° DE CUENTA
~ 28019 Madrid p 0181[ 0975 |5[8[ 0021767890
(> )
Vencimiento 1 de marzo  de 20XX__ € #5.000# -

~
( %/ POR ESTE PAGARE ME COMPROMETO A PAGAR EL DiA DEL VENCIMIENTO INDICADO
A Di stribuci ones Everest, S. A

Euros Cinco ml

—~
(2]

Madrid a veinte de ener o de 20XX
La fecha debe consignarse en letra F| rma
R DOCUMENTO Deportes Ericop, S A
N.° 8.026.148 1 NO (7 -
TRUNCABLE P. P _/

&

35589632112056 1589" 60000011225

Los requisitos que se debe incluir en el pagaré son:
1.La denominacién de pagaré inserta en el texto mismo del titulo.

2.La promesa de pago de una cantidad determinada. La cantidad vendrd
determinada en euros o moneda extranjera convertible, admitida a cotiza-

cion oficial.

3.La fecha de vencimiento. Si no viene indicada, se considera el pagaré pa-
gadero a su presentacién (a la vista).

4.El lugar de pago. Si no se fijara, lo serd el lugar donde se ha emitido el
pagaré.

5.El nombre de la persona a quien ha de hacerse el pago o indicar a quién se
debe pagar.

6.Fecha y lugar en que se firme el pagaré. El lugar se considera el domicilio
del firmante y si no hay ninguna indicacién al respecto serd el que figure

junto a su firma.

7.Firma de la persona que emite el titulo.
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El pagaré, al igual que la letra de cambio, puede contener las declaraciones de
aval y de endoso, haciéndose constar en el dorso.

Asi mismo, el pagaré puede descontarse por su tenedor en su entidad bancaria.

9.2. Presentacion y pago

El pagaré no requiere presentarse a la aceptacion como ocurria con la letra, pues

el firmante ya estd obligado, por su promesa, al pago.

Unicamente deberd realizarse esta presentacion en los pagarés cuyo vencimiento
estd sefialado por un plazo desde la vista. En estos casos, el pagaré deberé pre-
sentarse al firmante en el término de un afo a partir de su fecha. El firmante
reflejard el "visto" en el pagaré y a partir de ese momento comenzard el plazo de

vencimiento.

Si el firmante se negara a reflejar el visto, se recurriria al protesto del titulo, a
partir del cual se computaria el plazo de vencimiento.
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